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Il. ATOS DE GESTAO DO PRESIDENTE

RESOLUCAO NORMATIVA N° 18, DE 21 DE AGOSTO DE 2015.

O Presidente da Empresa Brasileira de Pesquisa Agropecuaria —Embrapa, no uso de
suas atribuicbes e com fundamento no disposto no artigo 21, inciso Il do Estatuto,

RESOLVE:

1. Aprovar a anexa versao revisada n° 2 da Norma n° 037.010.004.001, intitulada "Gestao
do Acervo Documental da Embrapa”, integrante do Manual de Normas da Embrapa.

2. Esta Resolucéo entra em vigor na data da sua publicacéo, revogadas as disposicoes

em contrario, especialmente a Resolu¢do Normativa n° 14, de 16.06.2014 publicada no
BCA n° 27/2014.

Mauricio Anténio Lopes
Presidente
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1. Objetivo

Esta norma define e padroniza os procedimentos de gestdo do acervo das
bibliotecas da Embrapa, os quais compreendem as atividades de incorporacéo,
transferéncia, doacdo, inventario e empréstimo de documentos, além da
responsabilidade pela utilizacdo e gestdo do acervo documental.

2. Campo de aplicacéao
Esta Norma se aplica a todas as Unidades da Embrapa.

3. Referéncias

— Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993 (Licitacbes e Contratos nha
Administragdo Publica).

— Deliberagéo n° 50, de 5 de julho de 2011 (Gestdo de bens patrimoniais da
Embrapa).

— Resolugdo Normativa n°® 17, de 16 de setembro de 1998 (Normas do Manual
de Informagao e Documentacéo).

4. DefinigOes
Para efeito desta norma, adotam-se as seguintes defini¢cdes:

4.1. Acervo documental: totalidade de documentos em diversos suportes fisicos e
tipologias que compdem as bibliotecas da Embrapa.

4.2. Ainfo: sistema para automacédo de bibliotecas e para recuperagdo de
informacdes, que permite a gestdo da informacdo técnico-cientifica, por meio da
integracdo de bases de dados documentais (obras impressas ou registradas em outros
suportes fisicos, bem como publicacGes eletrdnicas), cadastrais e de processos
bibliograficos.

4.3. Alienacao ou doacéao: qualquer procedimento de transferéncia de propriedade
de documentos do acervo da Embrapa para terceiros.

4.4. Assistente de biblioteca: profissional que presta servico de apoio ao
bibliotecario.
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4.5. Biblioteca: unidade de informacdo que gerencia, organiza e armazena 0 acervo
documental produzido e adquirido pela Embrapa, independentemente de seu suporte e
tipologia, gerenciada por um bibliotecario.

4.6. Bibliotecario: profissional graduado em Biblioteconomia, responséavel pelo
gerenciamento da biblioteca, que exerce atividades de planejamento, coordenacéo,
organizacdo, controle, andlise e processamento técnico, o qual incluiu selecao,
catalogacao, classificacao e indexacao da informacé&o em qualquer suporte.

4.7. Bolsista: individuo, vinculado a instituicdo oficial de fomento a pesquisa que
possua convénio celebrado com a Embrapa, que atua em Unidade da Embrapa, por
tempo determinado, mediante instrumento juridico especifico.

4.8. Consulta: utilizacdo do acervo documental da biblioteca.

4.9. Consultor: profissional especializado em determinada &rea, que presta
assessoramento técnico-cientifico a Unidade por tempo determinado.

4.10. Descarte ou desfazimento: destruicdio de documento inutilizado, que
comprovadamente ndo possua valor econémico apreciavel para fins de doacdo ou que
nao seja de interesse de terceiros para fins de doacéo.

4.11. Documento: qualquer base de conhecimento fixada materialmente e disposta
de maneira que forneca algum tipo de informacéo.

4.12. Documento imobilizado: documento incorporado ao acervo, com
especificacbes proprias, que recebe, além do numero de registro controlado pela
biblioteca, o numero de registro patrimonial que o identificara no patriménio da
Empresa.

4.13. Empréstimo: servico que permite ao usuario utilizar o acervo documental de
uma biblioteca fora de seu ambiente fisico, por tempo determinado.

4.14. Empréstimo especial: servico realizado na propria Unidade que permite ao
empregado ou ao servidor da Administragdo Publica direta ou indireta a servigo da
Empresa a retirada de documentos do acervo de uma biblioteca por tempo
determinado;

4.15. Empréstimo entre bibliotecas: servico realizado entre bibliotecas, que permite
ao usuario utilizar o acervo de outras bibliotecas.
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4.16. Estagiario: estudante de nivel médio ou de nivel superior, vinculado a
Instituicdo de Ensino, incorporado ao Programa de Complementacdo Educacional da
Embrapa, nos termos da normatizacao interna da Empresa.

4.17. Incorporagéo: inclusdo de documentos ao acervo, por meio de registro e em
virtude de aquisicdo por compra, doagao, permuta, substituicdo ou producao propria.

4.18. Inventario: conferéncia fisica de todos os documentos que integram o acervo
da biblioteca.

4.19. Manual técnico: documento utilizado frequentemente como instrumento de
trabalho para realizacdo de determinada atividade profissional.

4.20. Obra especial: memoéria técnica das Unidades, obras publicadas sobre as
unidades, obras publicadas por instituicbes de pesquisa agropecuaria brasileiras
anteriores a Embrapa, teses e dissertacdes defendidas por pesquisadores e demais
empregados das Unidades, entre outras assim classificadas pelo bibliotecério segundo
as normas técnicas pertinentes.

4.21. Obra rara: todo documento dificil de ser obtido, por diversas circunstancias,
dentre as quais a antiguidade, tiragem reduzida ou escasso numero de exemplares no
mercado.

4.22. Obra de referéncia: documento que fornece informacdo rapida, breve e
especifica (dicionério, enciclopédia, atlas, etc.), ou indica onde a informacédo pode ser
encontrada (bibliografia, abstract, indice, etc.).

4.23. Registro: cédigo proprio e definitivo que identifica cada documento de acordo
com a ordem de entrada no acervo.

4.24. Registro patrimonial: cédigo proprio e definitivo que identifica o documento
imobilizado perante no patriménio da Embrapa.

4.25. Reparo técnico: reparo fisico em documentos danificados, executado por
profissional competente.

4.26. Supervisor da biblioteca: empregado responsavel pelo gerenciamento
patrimonial e do acervo da biblioteca.
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4.27. Suporte fisico: forma pela qual o documento é apresentado, tais como: papel,
DVD, CD-ROM, disquete, fita cassete, fita magnética, microficha, microfiime, fita de
videocassete, videodisco, etc.

4.28. Subunidade: Orgdo integrante da estrutura organizacional de Unidade
Descentralizada da Embrapa, criado pelo CONSAD, inscrito no CNPJ do Ministério da
Fazenda e dotado de denominacdo compativel com sua destinacdo, como Unidade de
Execucdo de Pesquisa e Desenvolvimento, Nucleo de Pesquisa e Desenvolvimento,
Estacdo Experimental, Campo Experimental, Escritério de Negocios, Escritorio ou outra
denominacdo compativel com sua finalidade.

4.29. Transferéncia: € a movimentacdo definitiva, de documentos incorporados ao
acervo documental, entre as bibliotecas da Embrapa.

4.30. Usuario: pessoa fisica ou juridica que utiliza os servicos de biblioteca da
Embrapa, independentemente de existéncia ou ndo de relagéo direta de emprego.

5. Siglas
CONSAD - Conselho de Administracdo da Embrapa
CNPJ - Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas
DGP - Departamento de Gestdo de Pessoas
DPS - Departamento de Patrimonio e Suprimentos
SCT - Embrapa Informacé&o Tecnolégica
SGP - Setor de Gestdo de Pessoas
SPS - Setor de Patrimbnio e Suprimentos
SPM - Setor de Patriménio e Material
ucC - Unidade Central
ub - Unidade Descentralizada
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6. CondicOes gerais

6.1. O SCT é o 6rgao normativo de supervisao do acervo documental da Embrapa.

7

6.2. A biblioteca de cada UD da Embrapa € responsavel pela execugcdo das
atividades de gestdo, guarda, incorporacdo, transferéncia, doacdo, inventario e
empréstimo de documentos.

7. Incorporacdo de documentos ao acervo documental

7.1. Todos os documentos de interesse da Embrapa adquiridos por compra, doagao
ou permuta, em especial a producao técnica e cientifica gerada por empregados, serdo
incorporados ao acervo documental, por meio do Sistema de bibliotecas Ainfo, e
estardo sujeitos a fiscalizacdo pelos controles usuais da biblioteca, decorrentes do
processo de registro.

7.2. Documentos doados sujeitos a imobilizacéo

7.2.1 A aceitacdo de doacdo de documentos sujeitos a imobilizacdo sera apreciada
pelo Chefe ou Gerente-Geral de UD, a quem cabe decidir por sua aceitacdo,
independentemente de se tratar de bens novos ou usados.

7.2.2 As obras raras e o0s documentos cujo valor unitario ultrapasse o limite
estabelecido pelo DPS serédo imobilizados para fins de incorporacdo ao patriménio de
bens moéveis da Embrapa.

7.2.3 A incorporacdo de documento imobilizado, na auséncia do valor deste, sera
processada com base no preco de mercado ou, quando néo for possivel, por meio de
avaliacao feita .pelo corpo funcional da biblioteca.

7.2.4 As despesas incidentes resultantes de fretes, de impostos e de outras taxas, se
for o caso, serdo integradas ao valor final dos documentos adquiridos por compra.

7.2.5 Os documentos recebidos por doacéo terdo seu valor fixado com base nos
valores constantes da documentacdo emitida pelo doador e, se existentes, seréo
consideradas as despesas decorrentes do seu recebimento.

7.2.6 Os documentos produzidos pela Embrapa terdo seu valor de mercado definido
de acordo com os gastos decorrentes de sua producéo.

7.2.7 Os documentos incorporados em substituicdo motivada por reposicdo de
documentos a titulo de ressarcimento a Embrapa terdo seu valor definido na nota fiscal
de aquisicdo ou em documento equivalente.
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7.2.8 No caso de doacdo de documentos por instituicbes estrangeiras que implique
desembaraco alfandegério, antes de sua aceitacdo, a carta de doacgédo, a fatura ou o
documento equivalente serdo submetidos a analise do DPS, que tomara as
providéncias cabiveis perante os 0rgdos responsaveis pela execucdo da politica de
comeércio exterior.

7.3. Registro

7.3.1 Ao serem incorporados ao acervo documental das bibliotecas da Embrapa, os
documentos receberdo nimero de registro préprio que os identificara.

7.3.2 O numero de registro sera formado pelos dois ultimos digitos do ano da
incorporacao, seguido do numero sequencial, de acordo com o tipo de documento.

7.3.3 Excetua-se o registro de fasciculos de periédicos que serd feito conforme
controle usual utilizado pela biblioteca.

7.3.4 Havendo imobilizacdo na forma da secdo 7.2, os documentos, além de
registrados, receberdo um cédigo préprio e definitivo atribuido pelo SPM das UDs,
denominado registro patrimonial, que os identificara no patriménio da Embrapa.

7.3.5 Em caso de substituicdo de documento, observar-se-a o seguinte:

a) serd utilizado um novo nimero de registro para o documento,

b) constardo as observacfes referentes a substituicdo do documento no controle
de registro do nimero anterior,

C) o registro anterior sera desativado no aplicativo Ainfo.

7.4. ldentificacéo

7.4.1 Os documentos incorporados ao acervo serdo identificados por meio de carimbo
préprio que conterd o nome da Unidade, o nimero de registro e os dados de aquisicao,
respeitando a tipologia de cada documento

7.4.2 No caso de documentos imobilizados, a identificacdo do registro patrimonial sera
feita pelo SPS da UD e tais documentos serdo identificados com a aposi¢cdo de
carimbo, no verso da primeira capa ou respeitando a tipologia de cada documento,
com o numero de registro patrimonial, nos termos da norma de gestdo de bens
patrimoniais da Embrapa.

7.4.3 Além da identificagcdo no proprio documento ou no material de acondicionamento,
devera ser providenciado o cadastro dos documentos registrados no Ainfo, com os
dados constantes no Anexo A.
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7.5 Restauracgao

7.5.1 Os documentos incorporados ao acervo serdo restaurados somente se o custo
para tal for economicamente justificavel e haja interesse publico devidamente
justificado da Embrapa em seu conteudo.

7.5.2 Constatada a inviabilidade de restauracdo do documento, seja ele imobilizado ou
nao, serdo tomadas providéncias para sua exclusdo do acervo, o que sera feito apos
justificativa por escrito.

7.6 Exclusao

7.6.1 A exclusao de documento do acervo consiste no cancelamento de seu registro no
AINFO, por meio de procedimentos usuais de baixa e retirado do acervo

7.6.2 A exclusdo de documentos imobilizados cadastrados indevidamente como
patrimoniais sera devidamente justificada e ocorrera por solicitacdo da biblioteca ao
SPS, apos aprovacao do Chefe ou Gerente-Geral de UD.

7.7 Documentos depreciados

7.7.1 Os documentos imobilizados depreciados, porém em perfeitas condi¢cdes de uso,
permanecerdo registrados no ativo imobilizado da Empresa e no cadastro da
biblioteca, bem como estarédo sujeitos aos mesmos controles dos demais bens.

7.7.2 O Chefe ou Gerente-Geral de UD podera, mediante justificativa, colocar a
disposicéo de outras bibliotecas os documentos depreciados em condi¢cdes de uso e,
caso nado haja interessados, autorizar a doa¢do ou desfazimento desses documentos,
conforme estabelecido na norma de gestédo de bens patrimoniais da Embrapa.

7.7.3 Os documentos imobilizados e sem condicbes de uso ou recuperacdo serao
baixados do ativo imobilizado da Embrapa, desde que devidamente justificado e
mediante autorizacdo do Chefe ou Gerente-Geral de UD.

8. Transferéncia, doacéo e desfazimento de documentos

8.1 Periodicamente, os responsaveis pela biblioteca selecionardo e encaminharéo para
uma comissdo de selecdo, especialmente, designada para tal finalidade, os
documentos disponiveis para possiveis transferéncias.

8.1.1 A comissao de selecédo sera designada pelo Chefe ou Gerente-Geral da Unidade,
por solicitacdo do responsavel pela biblioteca, e composta por, pelo menos, 3 (trés)
membros, dos quais 2 (dois) serdo pesquisadores e 1 (um) bibliotecario.
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8.1.2 Concluida a selecéao, a relacdo dos documentos referendados pela comissao de
selecdo sera encaminhada pelo responsével da biblioteca ao Chefe ou Gerente-Geral
da Unidade para autorizacdo de transferéncia, doacao ou desfazimento.

8.1.3 As Bibliotecas divulgaréo, por meio de Instrucdo de Servico da Chefia publicada
no BCA, a relagdo dos documentos passiveis de transferéncia, selecionados pela
comissao de selecéo, podendo, de forma complementar, utilizar-se de outros meios de
divulgacao, tais como pagina da Embrapa na Internet, Intranet, lista de e-mails, etc.

8.2 Transferéncia

8.2.1 Com base na divulgacdo de disponibilidade, o responsavel pela biblioteca
interessada relacionara os documentos que deseja receber em transferéncia e
encaminhara a respectiva relacao dos documentos a biblioteca transferidora.

8.2.2 Na transferéncia de documentos, o responsavel pela biblioteca encaminhara os
documentos a serem transferidos junto com a listagem de transferéncia, por meio de
duas vias, conforme descrito no Anexo C, e o responsavel pela biblioteca recebedora
devolvera uma das vias da listagem devidamente assinada.

8.2.3 Em se tratando de documentos imobilizados, o responsavel pela biblioteca que
transferird os documentos devera encaminha-los ao SPS, com a respectiva relacao
(Anexo C), para providéncias de transferéncia, de acordo com as normas de controle
patrimonial da Embrapa.

8.2.4 As despesas provenientes da transferéncia de documentos correrdo por conta da
Unidade recebedora.

8.2.5 Concluida a transferéncia, o responsavel pela biblioteca que transferiu o
documento providenciara sua baixa no Ainfo, indicara nesse sistema a biblioteca para
a qual o documento foi transferido e arquivara a listagem para efeitos de controle.

8.2.6 Decorridos 30 (trinta) dias da divulgacdo da relagdo dos documentos para
transferéncia entre as UDs e, se nao houver interessados, aqueles serdo
disponibilizados para doa¢cao ou desfazimento.

8.2.7 A realizacdo de transferéncia de documentos sem a observancia das regras e
procedimentos fixados nesta Norma implicara apuracdo de responsabilidade, nos
termos de norma propria.

8.3 Doacao

8.3.1 A chefia de UD detentora de documento, imobilizado ou néo, e sem interesse
para as demais UDs tomard as providéncias necessdrias para sua doacdo, em
conformidade com a legislacéo pertinente.
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8.3.2 O documento inutilizado ou que comprovadamente ndo possuir valor econémico
apreciavel para fins de doacdo poderd ser destruido, mediante processo de
desfazimento, em conformidade com a legislacdo vigente, especialmente a norma de
patriménio da Embrapa.

8.3.3 Somente poderao ser iniciados os procedimentos referentes ao desfazimento de
documento incorporado ao acervo documental da Embrapa, ap6s a comprovagao de
inexisténcia de terceiros ou de Unidades interessadas em sua doagéao.

9. Responsabilidade pelo acervo documental

9.1 A responsabilidade gerencial pelo acervo documental é do Chefe ou Gerente-Geral
de UD e, de forma solidaria, do supervisor da biblioteca, no que se refere aos
documentos que integram o acervo da biblioteca local e aos procedimentos de
incorporacgdao, transferéncia, inventario e empréstimo de documentos, e sera apurada
nos termos da norma de gestao de bens patrimoniais da Embrapa.

9.2 O Chefe ou responsavel por subunidade organica que tenha sob sua guarda, por
empréstimo especial, documentos do acervo da Embrapa, seja para uso préprio no
exercicio da funcdo que ocupa e/ou para uso de grupo de empregados que lidera,
assume a responsabilidade pelo zelo e guarda de tais documentos.

9.3 Passagem de responsabilidade

9.3.1 Na substituicho de Chefe ou Gerente-Geral de UD, a passagem de
responsabilidade gerencial serd realizada apés o inventario de todo o acervo
documental da biblioteca.

9.3.2 Se ocorrer a substituicdo de chefe, gerente ou de responséavel por subunidade
organica da Empresa, também sera realizado levantamento dos documentos sob a sua
responsabilidade direta e/ou gerencial, a cargo da biblioteca correspondente, no prazo
maximo de 30 (trinta) dias, contados a partir da data de substituicéo.

9.3.3 Na hipotese de substituicdo de supervisor da biblioteca, sera realizado inventario
do acervo documental da biblioteca, cujas providéncias serdo determinadas pelo Chefe
ou Gerente-Geral da Unidade correspondente.

9.3.4 Constatadas quaisquer irregularidades no procedimento de realizacdo do
inventario e quanto ao prazo fixado para este, o Chefe ou Gerente-Geral ou o
responsavel por subunidade organica da Empresa adotara providéncias adequadas
para sana-las.

9.3.5 Caso néo seja possivel sanar a irregularidade, o Chefe ou Gerente-Geral de UD
designara comissao de sindicancia com o objetivo de apurar as responsabilidades dos
envolvidos, nos termos de norma propria.
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9.4 Responsabilidade pela utilizacdo do acervo documental

9.4.1 Os documentos disponibilizados aos usuarios sob a forma de empréstimo ou
consulta no ambiente fisico da prépria biblioteca ficardo sob a responsabilidade direta
destes, conforme definido no capitulo 11 dessa norma.

9.4.2 Enquanto estiverem disponiveis para empréstimo aos usuarios, os documentos
gue integram o acervo de cada biblioteca ficardo sob a responsabilidade direta do
supervisor da biblioteca.

9.4.3 A responsabilidade pelos documentos objeto de consulta ou empréstimo pelos
usuarios cessara mediante quitacdo expedida e/ou registrada pela biblioteca, em
decorréncia de:

a) devolucéo dos documentos emprestados ou utilizados em consulta;

b) transferéncia para outra Unidade ou subunidade organica;

c) passagem de responsabilidade;

d) baixa, independentemente da circunstancia motivadora.
9.4.4 O afastamento ou desligamento de empregado, bolsista, estagiario ou consultor,
seja qual for o motivo, somente sera efetivado apds apresentacdo ao SGP, no caso

das UDs, ou ao DGP, no caso da Sede, de documento de quitacdo de
responsabilidade expedido pela biblioteca correspondente (Anexo D).

9.5 Apuracéao de responsabilidade
9.5.1 A caracterizacdo da responsabilidade pelos documentos constantes do acervo é

demonstrada por meio de:

a) formulario de empréstimo domiciliar, especial ou entre bibliotecas, gerado
pelo Ainfo;

b) contrato de comodato;
C) inventario;

d) outros documentos equivalentes.

9.5.2 Séo situacdes que ensejam apuracdo de responsabilidade:
a) furto, roubo, ou desaparecimento de documento

b) danos causados a documentos, resultantes de acidente, de uso indevido, de
abandono ou de outra circunstancia equivalente

C) outras situacdes ndo previstas nesta norma, que constituam anormalidades
capazes de ocasionar prejuizo ao acervo documental da Embrapa.

9.6 Instauracdo de sindicancia
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9.6.1 A apuracao de responsabilidade, mencionada na sec¢éo 9.5.2, sera efetuada por
meio de instauracdo de sindicancia, no prazo maximo de 5 (cinco) dias, contados a
partir da data de ocorréncia ou de conhecimento do fato.

9.6.2 A sindicancia sera conduzida por comissédo designada por ato proprio do Chefe
ou Gerente-Geral de UD, a ser composta por, pelo menos, 3 (trés) membros, dos quais
dois ndo devem ter qualquer vinculo com a biblioteca onde o fato ocorreu.

9.6.3 A sindicancia investigativa sera processada na forma de norma interna especifica
que rege a matéria no ambito da Embrapa.

9.6.4 Na hipotese de furto, roubo ou desaparecimento de documentos, além da
instauracdo de sindicancia, o Chefe ou Gerente-Geral de UD determinara,
imediatamente, 0 necessario registro de ocorréncia na Policia Federal, nas cidades
gue disponham de tal organismo, ou na Policia Civil, nas demais localidades.

9.6.5 Na hipotese de furto, roubo ou dano provocado ao acervo documental da
Empresa, por acdo ou omisséao, decorrente de ato doloso ou culposo de empregado da
Embrapa, de servidor da Administracdo Publica direta ou indireta a disposicdo da
Empresa ou a seu servico, de consultor, bolsista ou estagiario, sera deste exigida a
reposicao dos documentos afetados, nos termos da secéo 9.7 desta Norma.

9.6.6 Na ocorréncia de furto, roubo ou dano provocado ao acervo documental da
Empresa, por acdo ou omisséao, decorrente de ato doloso ou culposo de empregado de
firma prestadora de servicos a Embrapa, serd exigida de tal firma a necesséria
reposicao, mediante deducao na respectiva fatura de pagamento pelos servigcos ou por
qualquer outra via de cobranca.

9.6.7 Os contratos a serem firmados pela Embrapa com empresas prestadoras de
servicos deverao conter clausula designativa da obrigacdo a que se refere a subsecéo
anterior.

9.7 Documentos extraviados e danificados

9.7.1 Ocorrendo o extravio de documento do acervo, seré exigida do responsavel:
a) a reposicao do acervo por meio de exemplar idéntico do documento;
b) edicdo mais recente do documento, caso esteja esgotada a verséo anterior;
c) documento sobre o mesmo assunto, caso inexistam as condi¢des previstas
nas alineas anteriores.

9.7.2 A definicdo do titulo previsto na alinea “c” da subsecéo anterior sera feita de
comum acordo entre o Chefe ou Gerente-Geral da UD e o responsavel pela biblioteca
local.
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9.7.3 Nao existindo documento similar sobre o mesmo assunto, o Chefe ou Gerente-
Geral da UD definira a forma de reposicao e/ou ressarcimento a Embrapa.

9.7.4 Ocorrendo a danificacdo de documento do acervo, o nivel de dano causado ao
documento sera averiguado pelo Chefe ou Gerente-Geral da UD e pelo responsavel
pela biblioteca local e, a depender do dano, serd exigido do responséavel o reparo
técnico especializado do documento ou a reposi¢cdo por outro exemplar, nos termos
definidos na subsecéo 9.7.1.

10. Inventério do acervo documental

10.1 O inventério do acervo documental tem por objetivos:
a) verificar a existéncia fisica dos documentos;
b) manter atualizados os registros do acervo documental da biblioteca;

c) possibilitar a passagem de responsabilidade gerencial, nos casos de
mudancga de Chefe ou Gerente-Geral de UD, de chefe ou responsavel por
subunidade organica da Embrapa ou de supervisor da biblioteca;

d) identificar documentos ociosos, subutilizados ou danificados, a fim de que
seja dada destinacdo apropriada a cada um, mediante conserto, reforma,
transferéncia, doac&o ou outras providéncias.

10.2 O inventério do acervo documental sera efetuado nas seguintes situacoes:
a) criacdo de UD (inventario inicial);

b) passagem de responsabilidade gerencial (inventario de passagem de
responsabilidade);

c) a cada trés anos (inventério trienal), contados a partir do Ultimo inventario
realizado, contabilizando o inventario de passagem de responsabilidade
gerencial;

d) anualmente, quanto aos documentos imobilizados (inventario anual);

e) extin¢do de UD, de subunidade organica ou da biblioteca (inventério final);

f) por determinagéo do Chefe ou Gerente-Geral de UD, sempre que tal medida
seja necessaria (inventario ocasional).

10.3 O inventario inicial tem por objetivo conhecer e controlar o acervo documental que
a unidade recebeu por ocasido de sua criacdo seja em decorréncia de compra,
doacéo, transferéncia ou qualquer outra forma de ingresso.

10.4 O inventario de passagem de responsabilidade devera ser realizado toda a vez
que houver mudanca de Chefe ou Gerente-Geral de UD, de chefe ou responséavel por
subunidade organica da Embrapa ou do supervisor da biblioteca.
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10.5 O inventario trienal devera ser realizado, sistematicamente, a cada trés anos,
contados a partir do Gltimo inventério realizado, e objetiva constatar a existéncia fisica
dos documentos, manter atualizados os registros do acervo documental da Embrapa e
possibilitar a correcéo de possiveis distor¢des de registro.

10.6 O inventario anual sera realizado para documentos imobilizados e atendera as
regras do inventario trienal.

10.7 O inventario final devera ser realizado por ocasido de extincdo de unidade ou da
biblioteca.

10.8 O inventério ocasional é realizado ao livre critério do Chefe ou Gerente-Geral de
UD ou de responsavel por Subunidade, sempre que julgar necessario, para simples
conferéncia, sem prejuizo da obrigatoriedade da realizacdo dos demais inventarios.

10.9 Comissao

10.9.1 O inventario serad conduzido por uma comissdo a ser designada, por meio de
ato préprio, pelo Chefe ou Gerente-Geral de UD.

10.9.2 A comissdo sera composta por, pelo menos, 3 (trés) membros, dos quais 2
(dois) ndo devem ter qualquer vinculo com a biblioteca.

10.9.3 A critério do bibliotecario, mediante autorizacdo da chefia da Unidade, sera
definido o fechamento ou ndo da biblioteca para realizagdo do inventério.

10.9.4 O prazo para a comissdo concluir os trabalhos serd consignado no ato que a
designar e ndo ultrapassara o periodo de 60 (sessenta) dias consecutivos.

10.9.5 Por ocasido do término do inventario, a comissédo devera apresentar o relatério
de concluséo do trabalho.

10.9.6 Constatado o desaparecimento de documentos por meio do inventario, o Chefe
ou Gerente-Geral de UD tomara as providéncias cabiveis, de acordo com a secao
9.6.1 desta Norma.

11. Empréstimo de material

11.1 Poderéo usufruir do servico de empréstimo do acervo documental da Embrapa:
a) empregados da Embrapa lotados na propria UD ou na Sede;

b) servidores da Administracdo Publica, direta ou indireta, que estejam a
disposicéo da empresa ou a seu Servico;

c) consultores, bolsistas e estagiarios lotados na prépria Unidade, com
autorizacdo do responsavel pelo SGP da Unidade, ou no caso da Sede DGP;
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d) empregados da Embrapa incorporados ao programa de poés-graduacdo, com
autorizacdo formal de sua Unidade de origem para utilizar os servicos de
outras unidades da Embrapa; e

e) bibliotecas do Sistema Nacional de Pesquisa Agropecuaria (SNPA);
f) bibliotecas de instituicdes localizadas no mesmo local da UD ou da Sede

11.2 Obrigagdes do usuério

11.2.1 O usuario é responsavel pela guarda e pela integridade dos documentos
colocados a sua disposicdo para fins de consulta, no ambiente fisico da biblioteca,
e/ou emprestados, bem como pela devolugcédo do material da biblioteca dentro do prazo
estabelecido.

11.2.2 O afastamento de empregado da Embrapa em decorréncia de demisséao,
aposentadoria ou transferéncia para outra Unidade, sera efetivado apds apresentacéo,
ao SGP, no caso das UDs, e ao DGP, no caso da Sede, de declaracao de quitacao de
responsabilidade de empréstimo de documentos do acervo documental, expedido pela
biblioteca correspondente (Anexo D).

11.2.3 Para incorporacao ao programa de pés-graduacdo da Embrapa, os empregados
deverdo apresentar declaracdo de quitacdo de responsabilidade de empréstimo de
documentos do acervo documental, expedido pela biblioteca correspondente (Anexo
D).

11.2.4 Os empregados da Embrapa incorporados ao programa de pés-graduacdo em
cidade onde se localiza outra Unidade da Embrapa tém direito de obter empréstimo de
documentos nesta e deverdo, por ocasido de seu retorno a Unidade de origem,
apresentar declaracao de quitacdo de responsabilidade de empréstimo de documentos
por ela expedida (Anexo D).

11.2.5 No caso de estagiario ou de bolsista, o pesquisador orientador ou o setor
responsavel pela coordenacdo de estagio somente fornecera o certificado mediante
apresentacdo de declaracdo de quitagcdo de responsabilidade de empréstimo de
documentos do acervo documental, expedido pela biblioteca correspondente (Anexo D).

11.3 Inscrigcéo

11.3.1 Para ter acesso ao servico de empréstimo de material da Embrapa o usuario
sera cadastrado na biblioteca correspondente e mantera atualizado o seu cadastro.

11.3.2 Para os usuarios mencionados nas alineas“a”, “b”, “c”, “d” da sec¢ao 11.1, desta
Norma, no ato de inscricdo, devera ser preenchido cadastro com os seguintes dados
de identificacdo do usuario: nome; CPF; numero de matricula, caso seja empregado da
Embrapa; endereco completo; telefone residencial e comercial; e-mail; tipo de vinculo
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com a Embrapa (empregado, servidor, bolsista, consultor ou estagiario); instituicdo
contratante, data de inicio e previsdo de término das atividades na Embrapa e
area/setor que esta lotado, no caso de consultor, bolsista ou estagiario; e assinatura do
usuario (Anexo E).

11.3.3 No caso de consultores, de bolsistas e de estagiarios, a inscricdo somente sera
efetuada mediante apresentagcéo de documento expedido pelo SGP da Unidade ou, no
caso da sede, pelo DGP, que comprove seu vinculo com a Unidade e do qual conste o
periodo de permanéncia, o nome do supervisor ou pesquisador/orientador e a
area/setor de estagio (Anexo F).

11.3.4 Para os usuarios mencionados nas alineas “e” e “f" da secao 11.1, desta
Norma, sera preenchido cadastro com, no minimo, os seguintes dados de identificacdo
da instituicdo: sigla da instituicdo; nome da instituicdo; endereco completo; telefone;
fax; e-mail; nome do bibliotecério solicitante do empréstimo; cargo ou funcdo; nome e
cargo do representante oficial da instituicdo responsavel pelo empréstimo, no caso de
convénios (Anexo G).

11.3.5 Para efetivagdo do cadastro deve ser apresentado documento oficial assinado
pelo responsavel da biblioteca solicitante.

11.3.6 Os empregados, os servidores da Administracdo Publica direta ou indireta, os
consultores, os bolsistas e os estagiarios serdo excluidos do cadastro de usuarios da
biblioteca se deixarem de exercer suas atividades na Embrapa.

11.3.7 As bibliotecas do SNPA e as bibliotecas parceiras situadas no mesmo local de
UD serdo excluidas do cadastro se descumprirem as normas internas da Embrapa
guanto a utilizacao do acervo.

11.4 Tipos de empréstimo

11.4.1 O empréstimo de itens do acervo documental da Embrapa pode ser domiciliar,
entre bibliotecas ou especial.

11.4.2 O empréstimo domiciliar caracteriza-se por ser individual, personalizado e
intransferivel.

11.4.3 O empréstimo entre bibliotecas caracteriza-se por ser realizado entre as
bibliotecas da Embrapa e bibliotecas do SNPA ou de instituicdes parceiras situadas na
mesmo localidade das UDs ou da Sede.

11.4.4 O empréstimo especial destina-se a atender interesses da Embrapa e sera
concedido a empregado ou servidor da Administracdo publica direta ou indireta a
servico da Empresa, pelo periodo maximo de 6 (seis) meses, mediante apresentacao
de justificativa técnica e de autorizacdo do responsavel pela biblioteca podendo, no
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entanto, ser estendido até o periodo maximo de 1 (um) ano em se tratando de
empréstimo decorrente de convénios e instrumentos juridicos congéneres.

11.4.5 Os casos excepcionais serdo analisados pelo supervisor da biblioteca, se
necessario, serdo consultados o Chefe ou Gerente-Geral de UD e, em ultima instancia,
o Presidente da Embrapa.

11.5 Regulamentacéao

11.5.1 N&o serdo objeto de empréstimo as obras raras ou especiais, as obras de
referéncia e o material da memoria técnica em exemplar Unico.

11.5.2 O empréstimo serd autorizado caso exista mais de um exemplar da obra
(mesmo autor, titulo, edicdo), exceto no caso das obras raras, e obedecera os
procedimentos estabelecidos nesta Norma.

11.5.3 No caso de existir apenas um exemplar de obra de referéncia, este s6 podera
ser emprestado caso se trate de manual técnico considerado instrumento de apoio ao
trabalho diério de determinado setor ou area.

11.5.4 No ato do empréstimo domiciliar ou especial, o usuario obriga-se a assinar o
formulario de controle de empréstimo.

11.5.5 O empréstimo entre bibliotecas da Embrapa sera efetuado mediante pedido
formal da biblioteca interessada.

11.5.6 Para o encaminhamento do material solicitado, a biblioteca fornecedora utilizara
o formulario para empréstimo de documentos, em duas vias, emitido pelo Ainfo,
conforme descrito no Anexo H.

115.7 A biblioteca solicitante acusara o recebimento dos documentos por correio
eletrénico ou efetuar a devolucéo do formulario assinado por meio de malote.

11.5.8 O encaminhamento dos documentos objeto de empréstimo ocorrera via malote
e incluira a descricdo dos dados do destinatario e da biblioteca destinataria, bem como
a descricdo das obras.

11.5.9 A periodicidade do empréstimo € definida em conformidade com o tipo de
documento e a modalidade de empréstimo, observado o seguinte:

a) Nas hipéteses de empréstimo domiciliar e entre bibliotecas, sera de até 30
(trinta) dias para livros, folhetos, separatas, teses e proceedings, até 15
(quinze) dias para periodicos e até 7 dia para os demais documentos,
exceto os citados na se¢ao 11.5.1,

b) Na hipotese de empréstimo domiciliar de softwares, sera de 2 (dois) dias;
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c) Na hipbétese de empréstimo especial, sera de até 6 (seis) meses para
gualquer tipo de documento, exceto os citados na se¢ao 11.5.1.

11.5.10 Em se tratando de empréstimo decorrente de convénios e instrumentos
juridicos congéneres, os prazos serdo estipulados nestes ajustes e ndo deverado
ultrapassar o periodo de 1 (um) ano.

11.5.11 O numero de documentos a ser emprestado sera de no maximo 20 (vinte).

11.5.12 O usuério obriga-se a devolver os documentos retirados por empréstimo até a
data estipulada.

11.5.13 O empréstimo pode ser renovado até 2 (duas) vezes por telefone ou por e-
mail, e uma terceira vez mediante apresentacdo a biblioteca do documento
emprestado, desde que ndo haja qualquer pedido de reserva em qualquer das
renovacoes.

11.5.14 Os responsaveis por documentos emprestados sO se desobrigam dessa
responsabilidade apo6s sua devolugdo no mesmo estado de conservacdo daquele a
época do empréstimo.

11.6 Reserva
11.6.1 Se o documento desejado estiver emprestado, o usuario podera reserva-lo.

11.6.2 Para este procedimento, havera prioridade as solicitacdes de empregados da
Embrapa lotados na propria Unidade e do servidor da Administragdo Publica direta ou
indireta a disposi¢do da empresa ou a seu servicgo.

11.6.3 O usuario solicitante de reserva sera avisado por ocasido da devolugdo do
documento e terd o prazo de 2 (dois) dias Uteis para consulta-lo ou solicitar seu
empréstimo.

11.6.4 Caso o usuario ndo compareca no prazo estabelecido na subsecédo 11.6.3 e se
houver outra(s) reserva(s), a prioridade de empréstimo sera transferida da primeira
para a segunda, e assim sucessivamente.

11.6.5 Os documentos podem deixar de ser emprestados temporariamente ou ter seus
prazos de empréstimo reduzidos nos periodos de grande demanda, a exemplo das
fases de elaboracéo de projetos e realizacdo de concursos, treinamentos, reunides,
cursos e seminarios na Empresa, mediante prévio aviso aos usuarios.

11.6.6 O usuario com qualquer tipo de pendéncia na biblioteca ndo podera usufruir de
novo empréstimo.
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11.7 Atraso na devolucédo ou perda de documentos

11.7.1 Ocorrendo atraso na devolucdo de documentos, o usuario, no caso de
empréstimo domiciliar, recebera carta de cobranca (Anexo I) para, no prazo maximo de
3 (trés) dias uteis, regularizar a situacéo de atraso na devolucdo de documento para a
biblioteca.

11.7.2 Se o documento nédo for devolvido apés o envio de carta de cobranca emitida
pela biblioteca, o Chefe-Geral de UD e, no caso da Sede, o Gerente-Geral do SCT
adotardo as medidas necessarias a imediata regularizacao.

11.7.3 Ocorrendo atraso na devolugcdo de documentos em razdode empréstimo entre
bibliotecas, o Chefe-Geral da UD ou, no caso da Sede, o Gerente-Geral do SCT
adotara as medidas necessarias a imediata regularizacdo e podera, se necessario,
suspender o atendimento da biblioteca por tempo determinado ou indeterminado.

11.7.4 Se houver extravio ou dano a documento(s) durante a consulta ou empréstimo,
0 usuario obriga-se repd-lo(s) ou repara-lo(s), o que seré feito nos termos da secédo
9.20 desta Norma.

12. Disposicdes finais

12.1 O Gerente-Geral do SCT, sempre que necessario, expedira instrucdes que
estabelecam procedimentos relacionados ao fiel cumprimento desta Norma.

12.2 Incumbe aos Chefes ou Gerentes-gerais de UDs zelar pela fiel observancia do
disposto nesta Norma, sob pena de responsabilidade.

12.3 Os casos omissos desta Norma serdo apreciados pelo Gerente-Geral do SCT,
mediante aplicacéo supletiva da norma de gestado de bens patrimoniais da Embrapa, e
submetidos a aprovacédo da Diretoria-Executiva.

12.4 O responsavel pelo material bibliografico que vier a infringir as disposi¢cdes desta
Norma, por acdo ou por omissdo, sera responsabilizado pelos seus atos nos termos de
norma propria.
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Anexo A (Informativo)

Dados para o cadastro de documentos incorporados ao acervo documental e
constantes no Ainfo

1) Autores individuais ou coletivos, indicacao dos responséaveis pela publicacéo.
2) Titulo do documento.

3) Edigao.

4) Local, editora.

5) Ano da publicacao.

6) Numero de paginas.

7) Descricao fisica do documento.

8) ISBN.

9) Tipo de documento.

10) Numero de registro.

11) Numero de registro patrimonial, se houver.

12) Origem do documento: compra, doacado, permuta.
13) Se compra, dados da aquisi¢cao.

14) Valor.
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Anexo B (Informativo)

Modelo de relacdo de documentos disponiveis para transferéncia

RELACAO DE DOCUMENTOS DISPONIVEIS PARA TRANSFERENCIA

UNIDADE:

1) Numero sequencial dos documentos da listagem.
2) Referéncia bibliografica.

3) Numero de registro na biblioteca.

4) Numero de registro patrimonial, se houver.

Exemplos:
1 - HUGHES, H. D.; METCALFE, D. S. Crop production. New York: Macmillan, 1972.

627 p.
N° de registro: Registro Patrimonial:

2 - NYVALL, R. F. Field crop diseases handbook. Westport: AVI, 1979. 436 p.
N° de registro: Registro Patrimonial:

3 - TEARE, I. D.; PEET, M. M. Crop-water relations. 2" ed. New York: J. Wiley, 1983.
547 p.
N° de registro: Registro Patrimonial:
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Anexo C (Informativo)

Modelo de formuléario para transferéncia de documentos

TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS DO ACERVO DOCUMENTAL

Unidade transferidora:

Unidade recebedora:

1) Numero sequencial dos documentos da listagem.
2) Referéncia bibliografica.

3) Numero de registro na biblioteca.

4) Numero de registro patrimonial, se houver.

Exemplos:
01 - HUGHES, H. D.; METCALFE, D. S. Crop production. New York: Macmillan, 1972.

627 p.
N° de registro: Registro Patrimonial:

02 - TEARE, I. D.; PEET, M. M. Crop-water relations. 2nd ed. New York: J. Wiley, 1983.
047 p.

N° de registro: Registro Patrimonial:
Encaminhamento: Recebimento:
Data: I/ Data: I/
Supervisor da biblioteca transferidora Supervisor da biblioteca recebedora
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Anexo D (Informativo)

Modelo de declaracao de quitacao de responsabilidade

DECLARACAO

Declaramos que o usuario,

(nome do

usuario), cadastrado nesta biblioteca, ndo possui pendéncias quanto a documentos

emprestados do acervo documental da Embrapa.

Responsavel pela biblioteca

(Local e data)
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Anexo E (Informativo)
Dados necessarios para cadastro de usuario (pessoa fisica)

1) Nome.

2) Numero no cadastro de pessoa fisica.

3) Numero de matricula.

4) Endereco.

5) Bairro.

6) Cbdigo de enderecamento postal.

7) Municipio.

8) Sigla da Unidade da Federacéo.

9) Telefone residencial e ramal.

10) E-mail.

11) Vinculo com a Embrapa, de acordo com o Aplicativo Ainfo, verséo 3.0.
12) Nome da instituicdo contratante.

13) Data de inicio das atividades na Embrapa.

14) Data prevista de término do contrato com a Embrapa.
15) Area/setor de lotacdo na Unidade.

16) Assinatura do usuario.
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Anexo F (Informativo)

Modelo de declaracdo parainscricdo de bolsistas, estagiarios e consultores

DECLARACAO
Declaramos  que (nome do
usuario), CPF , esta prestando servicos a
Unidade sob a funcdo de (consultor/bolsista/estagiario),
pelo periodo de a , Sob orientacdo do (a)
(nome do pesquisador orientador), e lotado na

(0) (setor/area de lotacao).

(Local e data)

Responsavel pelo SGP e/ou
setor de estagio da Unidade

RUBRICA PAGINA
25/28

Ano XL - BCA N° 36, de 24.08.2015



En@a

MANUAL DE NORMAS DA EMBRAPA

TITULO: Gestdo do Acervo Documental da Embrapa

037.010.004.001

Anexo G (Informativo)

Dados necessarios para cadastro de instituicdes

1) Sigla da instituigc&o.
2) Nome completo da instituicao.
3) Endereco da instituicao.
4) Complemento do endereco.
5) Caixa postal.
6) Cddigo de enderecamento postal.
7) Cidade em que esté localizada a instituicdo.
8) Sigla da Unidade da Federac&o.
9) Pais.
10) Telefone.
11) Fax.
12) E-mail.
13) Nome do bibliotecario solicitante do empréstimo.
14) Cargo ou funcéo.

15) Nome do representante oficial da instituicdo responsavel pelo empréstimo, no

caso de convénios, etc.
16) Cargo do representante oficial.
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Anexo H (Informativo)

Modelo de formulario para empréstimo de documentos do acervo documental

DE: PARA:
DATA: | | N.©:
Conforme pedido realizadoem __/ /|, encaminhamos, em anexo, os documentos

abaixo relacionados, com prazo de devolucéo para [

Encaminhamento: Recebimento: Devolucao:
Declaro pelo presente que recebi
0S documentos acima

relacionados, que ficardo sob
minha guarda.

Data: [/ [ Data: /[ |/ Data: /| [
Assinatura: Assinatura: Assinatura:
Cargo: Cargo: Cargo:
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De: (nome da biblioteca)

Anexo | (Informativo)

Modelo de carta de cobranga de usuarios em atraso

Para: (nome do usuario) Departamento: Ramal:

Identificador:

Solicitamos a gentileza de providenciar a devolugao ou renovagdo de empréstimo do
material bibliografico abaixo relacionado. Caso o(s) documento(s) ja tenha(m) sido
devolvido(s), pedimos entrar em contato com a biblioteca para esclarecimento.

Agradecemos sua atencéo.

Referéncia(s)

Data:

De acordo com o aplicativo Ainfo.
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