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INSTITIJTO DE PLANEJAMENTO ECO46MICO E SOCIAL 

APRESENTAçAO 

0 Sistema de Informação Documentãria do IPLAN foi proje 

tado para atender as reals necessidades de controle e divulgação 
do material bibliogrãfico existente na instituicão, e para servir ao 

gerenciamento das atividades na area. 

A primeira etapa do desenvolvimento desse projeto, dentro 

do môdulo de autoinação da Biblioteca, conciste na normalização e 

pdzonizaão de rotinas e da utilização dedocumentos de apoio, e 

consta deste manual. 

As rotinas são simples, e dada a major agilização dos ser 

viços, pela utilização de processamento eletrônico de dados, são 

regueridas algumas adaptaç6es nas rotinas tradicionais e definição 

de novos procedimentos. 
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PEA eNSTIIUTO DE PLANEJAMENTO ECON&vUCO r SOC(AI. 

  
 . 	 0 SETOR DE DOcUMENTAçA0 DO IPLAN 

1. DEFINIçAO E OBJETIVOS 

  
0 Setor de Documentaçao do IPLAN, subordinado ao Gabine 

 te da Superintendncia, 6 o organismo responsãvel 

das necessidades de informaç6es documentais de seu corpo tácnico 

 C administrativo, incuinbindo-se das atividades de selaçäo, aquisi 

ço, tratamento, divulgação e fornecimento do material bibliogrâ- 

fico requerido para o melhor desempenho das tarefas inerentes a 

  
Seus principais objetivos.são: 

  	 Suprir, dentro de urn padrão ôtimo de qualidade, adequa: 

 çao ;  releväncia e atuaiizaçao, as necessidades de material biblio 

   . 	gráfico do IPLAN; 

Atender com presteza e efici&ncia as necessidades de 
informação documentãria de seus usuärios, provendo corn qualidade, 

 rapidez e facilidade a 

 . 
	Acompanhar a realização do programa de trabalho 	do 

IPLAN, constituindo-e em urn instrümento de apoio a sua consecu 

ção, através do fornecimento dos subsidios documentais que Sc •fi 

  	zerem 

   .Permitir, pelo uso de processos automatizados, a otimi 

zação do acesso as informaçSes contidas nos seus Bancos de Dados, 
proporcionando urn elevado indice de confiabilidade dos dados aces 

 sadps, assim como a redução de espaço e custo 
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NSTITUTO DE PLANEJAMENTO ECONOM!CO E SOCIAL 

II 

DE5CRIçA0 DOS SERVIOS 

1. POLITICAS, NOBMAS E PROCEDIMENTOS 

1.1 - Recaapcao de Mcctex.LctZ 

Todo material èntregue no Setor & recebido, verificando-

se inicialmente se realmente pertence ao Setor ou se foi entregue 

errado, caso em que é enviado ao Setor de Comunicaç5es do IPEA ou 

• guem fez a entrega. Posteriormente 6 distribuido de acordo com 

• sua finalidade, coma descrito a seguir: 

1.1.1 - Correspondências de carâter administrativo que 

não impiicam em solicitação ou oferta de material 

bib1iogrfico. 

São recebidos e encaminhados a chef ia do Setor, para co 
nhecimento e tamada de decisöes. 

1.1.2 - Corresporid&ncias, solicitando material bibliogrä 

fico par doaçãa, empréstima ou cEpia xerox. 

São recebidos e encaminhados a bibliatecãria de referên 
cia para as providências cahiveis. 

   1.1.3 - Cartas, listagens de intercnbio ou outros docu 

- 	 mentos comoferta de material bibliogrãfico para

doação on permuta. 

  

15 IZA -27 
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 INSTITUTO DE PLANEJAMENTO ECONOMICO E SOCIAL 	 - 

São recebidos e cncaminhados a chef ia do Setor para torna 
da de decisSes. 

1.1.4 - Catálogos, listas, etc, de editores e livreiros 

 . 
São recebidos e encarninhados a chef ia, para análise, se 

leção de itens por area do IPLAN e encaminhados aos Coordenadores 

para seleção de itens a serem adquiridos, quando for a caso. 

1.1.5 - Livros, periôdicos e outros documentos doados 

  	 São recebidos, carimbados e distribuidos, de acordo corn 

o tipo, as pessoas responsãveis por seu processarnehto, passando pe 

 las etapas descrttas a partir do ite'n 1.2. 

   	 1.1.6 - Livros, periódicos e outros docunientos comprados 

 São recebidos juntarnente corn as faturas, notä fiscal, etc,. 

carimbados e encarninhados a chef ia, para providncias adrninistra 

   tivas e, posteriorrnente são distribuidos as pessoas responsãveis 
por scu processaniento, passando pelas etapas descritas a partir do 

itern 1.3. 

1.1.7 - Livros, docurnentos, periôdicos, etc, devolvidos 

ao Setor. 

 São recebidos no. balcão de empréstimo (ver itern 1.5.2). 

1.2 - Seteçao 

 Representa a interpretação das necessidades dos usuãrioS 

em rnàtéri a de informação, resultando na composição do acervo do 

PEA- 27 
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Setor. Fica a cargo da chef ia do Setor, corn colaboração dos Coor 

	

   denadores de Area ou seus substitutos indicados para o caso, e se 

estabelece atrav&s de: 

1.2.1 - Ava1iaço da coleção existente, pela reviso sis 
-. 	 ternãtica das.obrath que acornpöem de acordo corn: 

	

   - a) estudo da utilizaçao de obras doadas - estabelecimen- 

	

   to de urn prazo de 4 anos (salvo publicaç6es estatisticas, 	obras 

de refer&ncia e tratados) para observação da utilização 	dessas 

obras, findo o qual sero descartadas se não utilizadas 	nenhurna 

  
 b) estudo da obsolescência de obras - estabelecirnento de 

urn prazo de 10 anos da data de publicação (salvo publicaçdes csta 

tisticas, livros acadêmicos, pub1icaçes do IPEA, obras do refrên 

 cia, tratados e coleçöes do periôdicos de 

edição corrente) , findo o qual serão descartadas mi substituidas; 

determinação de baixas em livros comprados - quando 

da realização do inventârio geral do Setor, os livros que estive-

rem extraviados e não necessitarem de -reposiço ou Os quo se 	en 

quàdrern nOS subitens a e b sofrerão baixa da coleção, observadas 

as exigëncias leqais para a caso; 

estudo do adequação da coleção - elaboração sisternãti- 

	

    ca de listagens parciais do acervo, dentro das especiali-zacOes em 

cada area do IPLAN, para quo sofram parecer dos usuáriOs sabre sua 

 permanência no acervo, de acordo wm o quo 

nao; 

 e) determinaçode descarte deperiôdicos - as coleç6es 

de periôdicos quo se enquadrem nos subitens a, b ou d, ou que fo 

 rem assinadas pela l3iblioteca e receberem 

seus usuários à-sua aquisiço, serão descartadas do acervo on subs 

tituidas por outro titulo, quando for a caso. 

IPA -27 
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INSTITUTO DE PLANEJAMENTO ECONOMICO E SOCIAL 

Obs.: Em todos os casos anteriorinente especificados, observada a 

flexibilidade existente nestas gueSt5es, deve-se levar em wnta 

sempre a uso do "born senso", de acordo com a sensibilidade 

exigida para o caso. 

1.2.2 - Solicitação de aquisição de obras, por parte dos 

usuãrios, cono resultado de: 

avaliação de tItulos relacionados nas seç6es que con 

cernem as sus areas de trabaiho, previamente selecionada's 	pela 
chefe do Setor em catãlogos de editores, listas bibliogrãfic:as, 

etc, para indicação do que deve ser adquirido, caso haja interes 

se; 

avaliação de titulos de periödicos assinados - a cole 

ção de periôdicos do Setor, cujos titulos são adquiridos por assi 

natura, passa por urn controle estatistico de utilização ) 

que serve corno subsidio para a dccisão da renovação ou 

não da assinatura dos mesmos. E feito, ainda, no final do 19 se-

mestre de cada ano, a divulgação aos Coordénadores de Area da re 

lação de titulos correntes adquiridos pelo Setor de Documentação, 

paraque estes, ouvidos os t5cnicos de suas areas, deem parecer a 

respeito da renovação ou não da assinaturae indiquem, se for 0 

caso, novos titulos que dévarn ser assinados. (Modelo 03, p.  59). 

De posse dos pareceres dos usuarios e das estatisticas 

de utilização, a bibliotecãria-chefe faz a anãiise de cada titulo 

e prepara a docurnentação a ser encaminhada ao Ohefe de Gabinete 

para decisão. 

identificação, em qualquer fonte accessivel, de obras 

necessarias a consecução de suas atividàdes contemporâneas ou atua 
lização profissional, comprovadamente de interesse da area em que 

atuam. 
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As solicitaçöes par parte dos usuSrios so seräa aceitas 
se 0 podido for firmado pela pessaa responsãvel pelo setar ou area 

 em que 0 lotado o salicitante, e 0 exigido deste a major informa- 

çäo bibi ográfica passivel relacionada a(s) abra(s) solicjtada(s), 

 para major facilidade na sua identificação e eliminaçãa dos riB- 

cos do erra. E utilizada farmulário prOpria (madelo.04, p.60), en 

 caminhado a chef ia do Setor. 

A bibliotecãria-chefe providencia para quo as informaçSes 

  	bibliagrãficas•, estando faihas, sejam campletadas, dispanda para 

isto de cat1ogos e listas de editares, de livreiros, etc. 

 Campletadas as infarmaçOes passiveis, 0 pesquisada nos 

fichãrios do cantrole do aquisiç6es e nos catãlagos do Setor, pa-

 ra que so assegure de que a(s) obra(s) solicitacla(s) näoetã eir 

trâmite do aguisição,. au jã fa(,-a parte da acervo, caso em quo o pe 

   ido 0 anulado e o usu5rio solicitante infarmado. Em seguida, 0  desencadeado o processo de aquisiçäa. 

  	1.2.3 - Indicaçãa para aquisiçao do obras, por parte da 

chefia da Setar, atravOs de: 

  
a) detecç.ao do demanda significativa par parte dos usua 

• 	rios, em relação a urn terna, autor ou obra especifica; 

- 	 b) detecçãa da necessidade ou nâo do reposição do obras 

 extraviadas ouobsoletas; 	 - 

 c) identificaçao de obras do referOncia, anuârias esta-

tisticos, relatOrios, publicaçSes oficiais, etc, quo compiementem 

a coleção do Setor; 

  
d) avaiiaçao de listas de oferta de publicaç6es do au-

tras bibliotecas em intercâmbia, ml do editares e livreiras, para 

  
IPEA - 27 
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seleço dos itens de interesse par area e poterior distribuiço 

    os usuãrios; no caso de listagens de ihtercâmbia, a seleção do 

 material de interesse é feita pela chefe do Setor; 

	

   .e) anãlise do material recebido por doaço e identifica- 

ção do que deve permanecer para canstituiçäa do acervo. 

 Obs.: Toda vez que se fizer necessário, Os 

cansultados para ratificar a indicação. 

Os itens que implicam em compra de material, prescindem 

de aprovação do Chefe de Gabinete da Superintendncia para paste-

 nor aquisição. 

 Em função da implantaçäo e 

ses de Dados, & necessãrio que o processo de Seleçãa mantenha urn 

     arter rigoroso, para gue a configuração das bases espelhe as ne 
 cessidades reais da instituição, a que resultarã em 

tos desnecessãrios corn armazenarnento e movimentação de dados. 

1.3 - AgaL'aiçZLo 

  
As obras sao adquiridas em atendirnento a solicitaçoes dos 

	

   usuarios, OU por indicaçäo do prôprio Setorde Dacumentação. 	0 

processo de aquisição de obras para constituição do acervo se dâ 

	

   atravs de 3 modalidades: compra e/ou assinatura, doação e permu 

	

   ta.. 

	

  	1.3.1 - Compra ou assinatura de publicaçöes 

 0 processo de compra e 

de livros, publicaçöes oficiais ou outras obras que não sãO daa-

  	das, e periódicos: 

IPPA-27 
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 PHAINSTITUTO CE 	PLANEJAMENTO 	ECONOMICO E 	SOCIAL 

a) comra de livros e outras obras - Feitas as verifica 

  çöes necessirias1 & preenchido o pedido de compra, em 	formulãrio 

prôprio (modelo 05, p. 	61) 	em duas vias, e a ficha de 	aquisicão 

  (modelo 06, 	p. 	62), corn os dados da obra do solicitante, do for- 

  necedor, o preco, n9 de pedido, etc. 	Nos casos em pie ha  neces- 

sidade, pesquisa-se na praca que livraria está apta a fornecer(s) 

  
importante notar que para cada obra solicitada é pre-

 enchida uma ficha de aquisicão ao passo que no pedido de compra 

   ão preenchidos ate 10 itens. 

• A primeira via do pedido de compraC enviado ao Chefe 

de Gabinete da Superintendência para ordenação da despesa e enca-

  thamto a Segão de Compras para as providncias necessárias,en 

quanto a côpia & arquivada em pasta prôpria em ordem num&rica 

   rescente, para controle interno do Setor. A ficha de aquisicão. 

 & arquivada, em ordem alfabCtica de autor, no fichário de 

gao, aguardando-se o recebirnento da obra solicitada. 

Ern foihas 	separadas, onde são 	anotadas as respectivas 

  rubricas orgamentárias para livros e per-iódicos, faz-se o contro-. 

 - le mensal dos gastos, que são comuificados, nesta periodicidade, a. - 
Chef-ia de Gabinete do IPLAN. 

 0 & 	 4 material 	recebido acornpanhacio de fatura em 	vias, 

nota fiscal em 2 vias e l 	via da nota do empenho. 

Feitos os batirnentos necessários pa.ra verificacão de in 

corregöes, as faturas, a l 	via da nota fiscal 	(nas quais & ates-   tado o recebirnento do material) e a nota de ernpenho sãO encaminha 

das a Segão de 	Material 	para as provid&ncias cabiveis: controle 

 de material, pagamento, etc. 	A 2qL via da nota fiscal & 	retirada 

para controle do Setor e a obra recebe o carimbo do identificacão 

  (modelo 01, 	p. 	57) 	e urn nümero de tombo,. (ver item 1.3.4). 	0 ca- 

rimbo de identificagão 6 colocado na folha de rosto, na página 50, 

nas páginas 	corn 	centeria 	(100, 	200 etc.). 	Depois de registradas, 

 as obras passam as rnãos da bibliotecária responsãvel pelo seu pro 

cessamento t&criico, 	juntamente corn a ficha de aquisigão. 

  
IPEt-27 
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  	Nensalmente 6 recebido da Divisão de Contbi1idade e  Or- 
gamento do IPEA 0 Demonstrativo de Variacôes Patrirnoniais, para ye 

 rificacAo e cornpatibilizacäo dos saldos escriturados corn o acervo 

bibliogrãfico, para fins de inventário. A esse Demonstrativo são 

 anexadas as 2s vias das Notas Fiscais. 

b) assinatura de periôdicos - São assinados todos aque-

les titulos comprovadarnente de interesse dos usuários e que näo  são doados. 

  	 Confinnada a.relacão de titulos a serern assinados, é for 

 raulado então o jrocesso de assinatura de peri6dicos nacionais e es 

  	 trangeiros. Para os titulos nacionais adquiridos em Brasilia, 	é 

  	preenchido o pedido de assinatura (modelo 05,. p. 61), e encaminha- 

do ao Chafe tie Cabinets para ordenacAo da despesa e encaminharnento 

a Seção de Compras. Para os titulos estrangeiros o pedido de assi 

 natura (modelo 05, p.  61) ao qual se anexa a relação 

encarninha ao Chefs de Gabinete, que o envia ao diretor do Departa- 

  mento de Administracão. para.ordenacão da despesa. Posteriorrnente 

o processo é rernetido ao responsãvel por esse serviço no INPES,que 

lhe dá andamento e mantém 0 controls cas assinaturas. 

  	 0 instrumento de controls queresulta desse processo 6 0 

  	 fichIrio de aquisigBes, que se comp5e das fichas de aquisicão (p. 

 - 62) , arquivadas em ordern nurnérica crescente 
Permanecem arguivadas para. uso, as fichas de obras que estão em 

 tramite de aguisigäo. 

1.3.2 - Doação 

 As obras recebidas por doação podeth ser solicitadas atra 

  

	

 yes do envio de formulãrios pr6p*ios (modelo 07, p.  63) ou do car- 

tao de solicltagâo de obras (modelo 08, p.  64), ou ainda, de carta    

	

 elaborada especialmente corn esta finalidade As instituiç6es que as 

tern em disponibilidade. Podem, ainda, ser selecionadas dentre 0 

 material recebido por doagBes espontãneas, independentes de solid 

taçAo por parte do Setor. São incorporadas ao acervo, recebendo 

tratarnentos diferenciados na etapa de aquisigäo, de acordo corn o   
a) livros, folhetos, obras de refer&ncia, etc. - são re-

  	gistrados, recebendo mu nümero de tombo e passando a  constituir- 

se em material permanente do Setor. Apôs o registro, o material é 

 enviado A bibliotecárja responsável pelo seu processamento 
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docurnentos tScnicos - Papers, reiatôrios, pianos, pro 

gramas, estudos, etc - não são tombados. Apôs o seu recebimento 

e seleção, são incorporados ao acervo, passando irnediatamente a 
bibliotecãria responsável por seu processarnento tScnicos. 

periSdicos - não são tornbados. Apôs o seu recebirnento 

e seleção são incorporados ao acervo, passandopelo processo de 

registro em ficha Kardex, para controle da coieção. São 3 modelos, 

de acordo corn a periodicidade do periôdico (modelos 09, 10 e ii, 

pp. 65 a 67). 

Os fasciculos são colocados em ordem aifabStica e S pro 

curada no Kardex a ficha para registro. Encontrada a ficha, o re 

gistro 5 feito, anotando-se o nflmero do fasciculo recebido no cam 

p0 do pertodo correspondente a este na ficha. 

Devem ser observadas alteraçöes, para que sejarn anotadas. 

Não sendo encontrada a fichapara um titulo, este S sepa 

rado para que seja analisado se S assinatura nova ou doação. Se S 

assinatura nova, ëaberta uma ficha Kardex, registrando-Se o fas 

ciculo que inicia a coieção no Setor. 

Be for doação, vai para o bibliotecária-chefe analisar o 

interesse ou não de ser inantido no Setor. Ern caso afirmativo, S 

aberta uma fjcha e contactado o editor para que rnantenha a rernes- 

sa. 

ApSs 0 registro no Kardex, passa a bibliotecãria respon 
sävei pelo seu processarnento tScnico. 

Toda publicação solicitada por doação, quando recebida, 

 deve ser agradecida, utilizando-se para isso o cartão prSprio 

deio 12, p. 68). 
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1.3.3 - Perrnuta 

0 Setor de Documentação, atrav&s de intercãmbio mantido 

corn outras instituiç6es, seleciona, a partir das listas de oferta 

de obras recebidas, o material de interesse do Setor. ft enviado 

ento uma solicitação por carta cornum, forrnulärio prôprio (p. 63) 

ou cartäo de solicitaç3es (p.  64) e aguardado a recebimento do ma 

terial solicitado. 

Quando esse material d& eritrada no Setor, recebeo trata, 

mento do processo de aquisiço, que è o mesmo dado ao material re 

cebido por doação. 

Faz parte ainda do processo de aquisiço, o controle do 

materialadcruirido por cornpra e a prestaço de contas 	requerida 

no caso, que se traduzem ern: 

1.3.4 - Tombarnento 

Consiste no registro de livros e outros documentos, e se 
dâ pela concesso de urn nümero de torribo a obra. A numeração 6 pre 

 viarnente definida para cada Biblioteca do sistema IPEA, 	ficando 

para o IPLAN 0 conjunto de 1.001 a 2.000, numeração esta utiliza- 

 da sequencialmente em cada ano, a medida que as obras vão sendo 
tonibadas. A cada novo ano reinicia-se a nurneraçäo em 1.001; a dis 

tinçao se faz no fichârio de tombo, pelo nümero do ano colocado 

 apôs uma barra •e, no documento, pela data colocada no carirnbo de 

tornbo. 

Cada obra a ser tombada & entregue a auxiliar que faz es 
se serviço, a qual carimba o verso da folha de rosto (modelo 02, 

 pãgina 58), . utiliza 6 primeiro nflrnero disponivel na 	relaqao 

de nümeros dc tombo, assinalando-o para evitar repetiçöes, e ano- 

 . ta o nflmero e a data no carimbo. Em seguida a obra vai para Os 

processos t&cnicos (itern 1.4). 
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Posteriormente é feita uma ficha topográfica que vai corn 

por o catálogo topográfico do Setor, e uma ficha de tombo, para 0 

catãlogo de tombo. 

0 ntimero de tombo é utilizado nos documentos: ficha de 

tombo, ficha topogrâfica, bolso e cartöes de empr5stimo, para con 

trole. 

São instrumentos de controle e avaliação, o catálogo de 

tombo - em ordem cronológica de anos e numrica crescente, dentro 

de cada ano - e o catãlogo topogrãfico, ordenado sistematicamente 

de acordo com o nflmero de chamada, e que corresponde a ordenação 

dos livros nas estantes. 

1.3.5 - Inventrio 

compSem a coleção de obras inventariadas aquelas dentre 

as tombadas, que são selecionadas para cons tarem do inventãrio. 

Isto porque nem toda obra recebida pordoação,mesmo qüe tombada 

entrá em inveritârio. - • 0 jnventärio 

realizado uma vez por ano, e 5 0 instrumento que serve conopres 

tação de contas do setor a Divisão de Material do IPEA. 

0 inventãrio consiste de uma relação total das obras do 

acervo que se constituem em matérial permanente, listadas em foi-

inulãrio prôprio (modelo 13, P. 69) a qual S incorporada, anual 
mente, a relação de obras adquiridas no ültimo periodo (inventã-

rio parcial) . A relação S apresentada em ordem crescente de nüme 

ro de tombo e são enviadas cSpias 5. Seção de Material. 

Pode ser realizado, ainda, •quando for consideradoneces-

sário, o inventärio geral do acervo do Setor, quando são feitos 

batimentos das fichas do catâlogo topogrãfico com as obras corres 

pondentes, nas estantes. Não sendo encontrada uma obra na estante, 
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& verificado o fichärio de ernrstirnos. Não estarido nas estantes, 

nem ernprestadas, as obras não encontradas são consideradas extra 

viadas, sofrendo baixa do acervo, obedecidas as normas vigentes 

para o caso. 

1.4 	PkoceS4o4 TcviLco4 

Antes de ser colocado a disposição dos usuários, todo o 
material adquirido 5 processado, para que possa ser arquivado cor 

.retarnente, corn o objetivo de que as inforrnaç6es nele contidas ye-

nham a ser identificadas e recuperadas corn efiOiSncia e precisão. 

Os processos tScniços compreendern: a anãlise dos docu-

mentos, o estudb de seu conteüdo, a identificação dos elementos 

necessãrios a sua localização e recuperação e a identificação em 
listas, tabelas, etc, de termos e cSdigos que exprirnem o conteüdo, 

determinarn a localização fisica e propiciam a recuperação. 

Esse processo & feito por bibliotecãrios especialistas 

nessas atividades, de acordo corn o tipo de documento. 

Do born nivel do processarnento tScnico da coleção resulta 

urn alto grau de satisfação do usuãrio. Por esta razão, são utili-

zadas normas t&cnicas, documentos de apoio tais corno tabelas, lith 

tas, thesaurus, abstracts, catäloqos, etc e observados procedimen 

tos que garantern a padronização nas entradas, a uniformização de 

cabeçalhos e descritores, a adequação de termos relacionados a 
area de interesse dos usuãrios, etc. 

De posse dos docurnentos que lhe são encarninhados, a bi 

bliotecária responsãvel pelo seu processamento passa então a dar 

o tratamento definido pan cada tipo de docurnento: 
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1.4.1 - Livros, foihetos. e obras dc refcr3ncia 

So catalogados e classificados, seguindo-se os seguin-

 
tes passos: 

a) Pesguisa catalográfica - consistede consulta, nos ca 

t&logos de livros e folhetos, dos elernentos identificadores da  . 
obra a ser processada, para gue se verifique a sua exist&ncia ou 

näo já no acervo do Setor (para Os casos em que esse aspecto no 

 foi verificado em processo anterior); a pesquisa nos catálogos peLr 

mite, ainda, a uniforrnização nas entradas de autor, o uso correto 

de cabeçalhos de assunto, o controle de exemplares de urna mesma  . 
obra, em alguns casos, a utilização correta de cödigo de classifi 

cação, a determinação da necessidade ou não de urn elemento dife- 

 rencial para o nümero de chamãda de obras de urn rnesrno autor e. 	so 

bre urn mesmo assunto, etc. Par estas razöes, se constitui no pri 

 . 	meiro passo para a processamento têcnico' das obras adquiridas. Pa ra autores corporativos, ê consultado taithérn a catãiogo de entida 

des, constituido corn a fin de garantir a padronizaçäo nestes Ca- 

  
 . Caso a obra ia exista no acervo. e haja interesse em man 

ter urn outro exemplar, ou no caso de novas volumes de anuãrios, 

relatôrios, etc, o nürnero de charnada encontradona ficha do catä- 

 logo ê anotado em sua foiha de rosto. Pelo nGrnero de charnada 	5 

procurada aficha topogrãfica no catálogo topogrãfico, a qual S 

  

	

 retirada anotando-se o n9 do exemplar abaixo do nGrnero de. charnada 

na foiha de rosto (podern ser rnais.de 2, conforrne o caso). A ficha 

  

	

 S juntada A obra e enviada A auxiliar de biblioteca responsãvel 

pelas atividades de registro e preparaçAo de bolso e etiqueta. 

 No caso da obra existir no acervo e 

em manter rnais exemplares, passa entAo ao processarnento de inter-

câmbio de duplicatas (item 1.6). 
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Para as obras que não existem ainda no acervo, são feitas 

então as anotaçSes gue porventura se fizerem necessãrias, passan-

 do-se então ao passo seguinte, que 5 a catalogação. 

 . 	 b) Catalogação - S adotada a catalogação simplificada e 

utilizada a ficha de referSncia bibliográfica de acordo corn as nor 

mas do COBI. São observadas as normas catalogrãficas 	constantes 

 no livro Catalogação Sirnplificada de CordSlia R. Cavalcanti e no 

Anglo-Arnericam Cataloging Rules, da Arnericam Library Association, 

   
As fichas catalográficas são feitas a mao pela bibliote-

 c&ria que, depois de classificar a obra (CDD), identificar 

go do autor (tabela de Cutter) e determinar o(s) cabeçalho(s) de 

assünto(listade cabeçalhos de assuntos da Library of Congress, 

lista de cabe(;alhos de assunto do IBICT, Macrothesaurus da OCDE 

e fich5rio de cabeçalhos criados pela Biblioteca), acrescenta 	a 
refer&ncia bibliogrãfica o nflrnero de chamada e a pista. 

0 nürnero de charnada contSrn: o nümero de classificação, o 

cSdigo do autor, 	a(s) primeira(s) 	letra(s) 	do titulo 	(para 05 Ca- 

 sos ern que jã existe outra obra corn o mesmo nQ da CDD e de Cutter) 

o nflrnero da edição e o nflmero do exemplar, quando se fizer neces- 

sãrio. 2 transcrito na folha de rosto da obra. 

0 corpo da fibha contSm a referenda bibliográfica 	da   obra. 

 A pista contSrn os cabeçalhos de assunto e as 

das entradas secundãrias. 

 c) Classificação - 5 adotada a classificação decimal de 

Dewey, sempre a flitirna edição dispontvel (atualmente 19). 
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Apôs uma leitura susc.inta da obra (prefãcio, introdução, 

conclusão, suinãrio, ete) para a identificação do assunto, & pes-

quisado na CDD o côdigo que o define. Encontrado o côdigo mais 

apropriado, transcreve-se na ficha e na foiha de rosto, como des- 

  

	

 
. crito anteriormente. Periodicamente as fichas.manuscritas e os ii 

vros são enviadas a datilografia (item 1.4.4, p. 26). 

 Depois de datilografadas as fichas e preparados os 	ii- 

vros, abibliotecária Os revisa e, não havendo mais correçSes, co 

  
loca 05 livros no carrinho para serem levados as estantes (item 
1.4.5, p. 28) ou ao usuãrio que solic&tou a aquisiçao, quando for 

0 caso. 

d) Ordenàção e inserção de fichas - Depois da revisão e 

   
correçao a bibliotecãria procede a ordenação das fichas de autor, 
titulo, s&rie, assunto, topográfica e tombo, inserindo-as nos di- 

versos catáicgos, que são as instrumentos de controle colocados a 
 disposição de usuarios e bibliotecários: 

catalogo de autor - ordenado alfabeticamerite por 	so-    brenome de autores individuais e nomes ou siglas de autores corpo 

rativos. - 

  
  Catálogo de titulo e série - ordenado alfabeticamente, 

não se considerando os artigos do inicio do titulo cm 	da 	série. 

    Nas series numeradas, apôs nome da serie a numeraçäo C crescente. 

  - - 

Catãlogo de assunto - ordenado alfabeticamente por ca 

beçalhos de assunto. - 	 - 

lv) Catãlogo topogr.fico; - em ordem crescente de 	nflmero 

 de classificação e dentro destes, alfa-nurnCrico do cCdigo de 

Catálogo de tombo - em.ordemcronolCgica e 	numCrica 

crescente do nflmero de tombo. 
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As fichas manuscritas. são arquivadas corn a bibflotecãria, 

 
para o processarnento mensal do boletim de novas aguisiçSes. 

São feitas as anotaçöes estatisticas, diariamente. 

 . 
1.4.2 - Documentos tecnicos (pianos, programas, reiatô 

rios, estudos, etè) 

São catalogados e indexados, seguindo-se os mesmos passos 

definidos para o item 1.4.1, salvo ajqumas diferenças: 

 a) Pesquisa catalogrãfica - são adotados 

dimentos definidos em 1.4.1 a. 

No caso de duplicata a ser mantida no acervo, ou novos 

volumes de artuãrios, relatSrios, etc, S anotado o cSdigo alfa-nu 

 mSrico encontrado na ficha do catálogo de documentos indexados no 

canto superior direito da capa e da foiha de rosto e anotado, na 

  prSpria ficha catalogrãfica de titulo, 0 n9 de exemplares no acer 

vo. Para anuãrios, relatSrios, etc, 5 feita uma anotação em ficha 

prSpria, para controle da coleção (modelo 14, p.  70). P retirada 

 então a ficha nurnSrica e juntada ao docurnento, que & enviado 

xiliar de biblioteca para preparação de boiso e etiqueta. 

   Não havendo interesse em manter a duplicata no acervo, 

passa então ao processamento de intercâmhio de duplicatas 	(item 

  	1.6). 

 Para documentos ñovos S feita, então, a catalogaçao e in 

dexação. 

 b) Catalogação são adotados Os 

finidos em 1.4.1 b, sérido que em lugar do nflmero de chamada 5 da 

do urn cSdigo alfa-num5rico compostO die 3letras (definem a catego 
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na de assunto) é urn nflmero de 4 digitos (obedece a uma seqUèLncia 

crescente dentro da categoria de assunto, dado a medida que Os do 

 cumentos são 

   .c) Indexaçao - 	adotada a indexação coordenada. Feita a 

leitura e anãlise do documento, determinam-se a categoria de as-

sunto e' os descritores, utilizando-rse o Macrothesaurus da OCDE ou 

  	o fichário de descritores criados pelo Setor 

elenco de descritores utilizados. 

Pesquisa-se então no fichro de assunto, a ficha cones 

pondente a cate.goria de assunto do documento, para controle do ül 
timo nilinero utilizado. R dado então o nürnero do 

tâ sendo processado, o qual & anotada na(s) ficha(s) de 	assunto 

  	(modelo 	P. 71), no documento e na ficha cataiogräfica, 	e 

quando for o caso,.na fioha. de autores. 

 0 código de indexação e a pista completarn, então a ficha 

catalogräfica dos documentos indexados. 

São 17 categorias de assunto, retiradas do Macrothesaurus 

da OCDE corn adaptaçSes para que correspondam as areas de interes- 

  	se do 

 As fichas de assunto contóm a categoria de assunto e as 

subdivisSes por descritores especificos. 

Toda vez que se fizer necessãrio, & aberta nova ficha de 

assunto. 

Periodicamente, os documentos processados e as fichas são 

enviados a datilografia (item 1.4.4, p.  .26). 

Os documentos preparados e as fichas datilografadas vol-

tarn a bibliotecãria para revisão e correção. 
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Os documentos são colocados no carrinho, para serem leva 

dos as estañtes (item 1.4.5, p.  28) ou ao usuário que 	solicitou 

   sua 

   !d) Ordenação e inserção de fichas - As fichas são ordena 

das em coieçöes de titulo, côdigo de indexação, autor e assunto, 

e inseridas nos catálogos, que são Os instrumentos de controle co 

 locados a disposição dos 

 i) Catãlogo sistemãtico de côdigo de indexação - ordena- 

do alfabeticarnente por categoria de assunto e, dentro destas, 	or 

dem numrica crescente. 

Catãlogo de titulos - ordenado alfabeticamente 	pelo 

 titulo dos 

Fichário de autores - ordenado alfabeticamente 	pelos    sobrenomes dos autores individuals, sigla ou nome de autores cor- 

porativos. 

Fichãrio de assuntos - ordenado alfabeticamente 	por 

  ategorias de assunto e, dentro destas, ordem alfabética dos des- 
  critôres. 

 As fichas manuscritas são arquivadab corn a 

para processamento mensal do boltim de novas aquisiçöes. 

  Diariarnente são feitas as anotaçSes para controle 	esta- 

tistico. 

1.4.3 - Periôdicos 

  
Dc acordo corn o tipo de inforrnação contida no 	periôdico 

(teoria, 	estatitica, 	noticias, 	etc), 
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  	ciado aos diversos titulos da coleção, dependendo da politica Cs 

tabelecida pelo prôprio Setor, juntamente corn os usuãrios, 	para 

 cada urn desses titulos. Depois de registrados no Kardex, os perth 

dicos recebern o seguinte tratamento: 

Empréstirno irnediato - os titulos selecionados 	pelos 

prôpribs usuãrios corno de interesse irnediato para leitura, rece-

 bern urna anotação na ficha Kardex, no campo "classificação", noti 

ficando para que usuãrio a titulo deve ser emprestado logo 	que 

  	recebido e registrado. A anotação compreende o noire e osetor do(s) 

usuârio(s) interessado(s). Os titulos corn anotação para crnprsti- 

rno irnediato devern ser devolvidos ao Setor de Docurnentação, depois 

 de consultados. Par isso, é necessárlo que sejam enviados junta-

rnente corn a ficha de ernpréstirno para periôdicos. 

Ernprstirno permanente - as titulos que são definidos 

coma de interesse especifico de urn usuãrio, ou grupo de usuãrios, 

 ou urn Setor, ou ainda uma Coordenadoria, 

ficha Kardex, no campo "classificação", que notifica para que usuá 

 .  rio(s) deve ser enviado corno empréstirno peflflanente, logo que rece bido e registrado. A anotação cornpreende o name e setor do(s) usuã 

rio(s) interessado(s) e o periôdico não é devolvido ao Setor de 

 Docurnentação, ficando sob o controle do 

da Coordenadoria de lotação do(s) usuãrio(s) interessado(s). 

Circulação dirigida 	os titulos .de carãter noticioso 

C 

que interessarn a urn grupo de usuärios recebern anotação no carnpo 

"classificação", da ficha Kardex, para que circulern entre as usuä 

rios interessados. A anotação cornpreende norne e setor dos usuãrios 

 interessados e o periódico é enviado a estes juntarnente corn uma 

papeleta de controle (modelo 	16, p.  72), que identifica as usu5 

   rios, na ordem em que deye circular o periôdico. Não è necessàrio 

que seja devolvido ao Setor de Documentação, podendo ficar sob con 

trole do Nflc1eo de Documentaçao. Geralmente são deletados, par cau 

  	sa de 
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Côpia xerox de sumários - é feita anualmente uma rela 

ção dos titulos de periôdicos correntes adquiridos pelo Setor, e 

enviada,junto corn urna carta (modelo 17, p.  73), aos 	usuãrios 

para que estes assinalem os titulos dos quais desejarn receber cô-

pia xerox dos sumãrios, quando recebidos no Setor. 

 
..  Recebidas as respostas .dos usuários, 6 feita anotação na 

ficha Kardex, carnpo "classificação", notificando-se para que seja 

enviado para xerox, sendo feitas tarnb&m, ou atualizadas 	apenas, 

 as fichas de perf ii de titulos de periôdicos.e 

ribs, que irão constituir, respectivarnente, o fichãrio de titulos 

   
para côpia xerox do sumário e o fich.riode usuArios, corn as in- 

formaç6es: 	 - 

j) Fjchas de titulos - cont6m o titulo do periôdico e 	a 

relação dos nsuãrios interessados. São ordenados em ordem alfab5- 

tica de titulo. 

ii) Fichas de usuários - contgm o nome do usuário (entra 

• 	da pelo sobrenome), a setor de lotação e a relação a1fabtica dos 

titulos de interesse. São ordenados alfabeticamente pelo sobreno- 

me dos usuriOs. - 

Os periôdicos são colocados em estantes de exposiçãO, na 

sala de 
referência, e não são emprestados, 

fasciculo. 

Ostitulos que não recebem nenhum dos tratarnentOs in-

dicados acima, depois de registrados no Kardex, são colocados em 

estantes de exposição na sala de referncia, ficando a disposição 
dos usuários para consulta ou empréstimo. 

Nas estantes de exposição são colocados os fasciculos do 

ano em curso, apenas. Iniciando-seoutro ano, as fasciculos do ano 

 anterior são levados as estantes do acervo, ficando junto com a 
restante da coleção. 

  
- 	
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Além do tratarrento descritq anteriormerite, alguns titulos são pro 

cessados ainda, para recuperação das informaçöes neles contidas: 

 seus artigos são catalogados e 

 catalogação e indexação de artigos de periôdicos 

ta em cooperaçao corn outras instituiç5es. São processados apenas 

   
alguns titulos, cujas fichas-matrizes são enviadas as instituiçöes 

cooperativistas. Destas são recebidas as fichas matrizes dos arti 

gos por elas indexados, completando-se o total de titulos selecio 

 nados para anãlise e indexação. 	 - 

 São seguidos- os mesmos passos descritos em 1.4.2, salva 

guardadas as espepificidãdes do tratamento de periôdicos: 

f) Pesquisa catalográfica - feita nos catálogos do Setor, 

em abstracts, guias, etc, para garantir a padroriização e não du- 

plicação.Feitas as anotaçSes necessãrias, se houver, passa-se en 

tan a catalogação. 

 g) Catalogação - são adotados os mesmos procedimentos em 

1.4.1 b, observando-se as normas especificas para artigos de 	pe- 

riôdicos. Não tem nflrnero ou côdigo de chamada, pois a localização   feita atrav&s da notação do titulo do periôdico, volume, nümero, 

etc, na referenda bibliogrãfica. 

  
h) Indexação - é adotada a indexação pr6-coordenada. 	Os 

descritores utilizados são retirados da lista de cabeçalhos 	de as   sunto da Library of Congress ou do Macrothesaurus da OCDE. 	t fel 

ta então a pre-coordenação destes, e anotado na pista, apôs a id 

 tura e anãlise dos artigos. No caso dos artigos indexados por ou- 

tras instituiç6es, são feitas as as aclaptaç6es necessãrias 	para 

  que se garanta a uniformidade dos descritores e da metodologia uti 

lizada pelo IPLAN. 
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 A pista completa, então a ficha catalogràfica do artigos 

de periödicos. 

As fichas são enviadas a datilografia, para quo sejam da 
tilografadas e desdobradas de acordo corn a pista. 

i) Ordenação e inserção do fichas - Datilografadas, 	as 

 coleç6es de fichas vOltam a bibliotecäria pan revisão. Depots de 
revistas, são ordenadas e inseridas nos catãlogos correspondentes, 

   que sao OS instrumentos do controle cOlocados 3. disposição de usuâ 

rios e bib1i-tecrios: 

 1) Catãlogo de autor - 

nome do autor, para recuperação do artigo. 

ii) cat3.logo do titulos do artigos - ordenado 	alfäbetica- 

  mente pelo titulo do artigo, para recuperação deste. 

 .  
iii)- Catãlogo do descritores - ordenado alfabeticarnente 	pe 

lo assunto, para recuperação dos artigos. 

iv). Catãlogo topográfico - em ordem alfab&tica do 	titulos 

 dos periôdicos e, dentro destes, numrica crescente de volume 	e 

nflmero, para localização. 

Os fasciculos indexados, apôs o seu processamento, retor 

nam as estantes. Nas estantes do acervo, os periôdicos são arqui- 

  vados em ordem alfabética de titulos e, 

ca crescente. 

  
1.4;4 - Datilografia e Preparação do Obras 

Os livros, folhetos e documentos t5cnicos, assim como as 

fichas cataiogrãficas das obras processadas são enviados 3. 	dati 
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lografia, que prepàra as coleçöes. de ficha dè cada obra, os bolsos 

   e cart6es para empr&stimo e as etiquetas de identiflcaço. 

Desdobramento de fichas - As fichas principals, prepa 

  	radas pelas bibliotecãrias de processos t5cnicos que analisam e 

processam livros, documentos tcnicos e artigos de periôdicos,são 

   
desdobradas em tantas quantas forem as indicaçöes da pista. A da 

tilôgrafa grava a fita matriz em equipamento apropriado para re-

    oduzi-la. Em cada ficha reproduzida ë acrescentada acima da en 

 trada principal, o desdobramento de cada uma (cabeçalhos de assun 

to ou descritores, titulo, s&rie, bolaborador, n9 de tombo, etc) 

ate que se complete a coleção de fichas definidas para eada obra. 

Preparação para estante e einpréstimo - para livros e 

 • 	documentos têcnicos são datilografados tamb&m o bolso (modelo 18, 

p. 74), os cartöes de ernprëstimo (modelos 20 e 21,p.75), a papeleta 

 . 	para controle da data de devolução (modelo 19 , P. 74) e a etique ta corn o côdigo de localização na estante. 

 0 bolso e cartöes de emprstimo contém as 

nümero de chamada (livros) ou côdigo de inaexaço (documentos téc 

 . 	riicos), autor, titulo e nfimero de tombo (livros) ou nfamero do exem 
piar (documentos técnicos) 

A etiqueta contém o nümero de chamada (livros) ou 0 

go de indexação (documentos tcriicos). 

0 bolso 6 colado no verso da capa posterior, com Os car-

tôes de empr5stimo dentro. A papeleta de controle ë colada na fo 

iha que antecede a capa posterior. A etiqueta ê fixada na margem 

inferior da lombada. 

Depois de preparados, as obras e suas coleçSes de fichas 

voltam a bihliotecãria responsável, para rëvisão. 
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 Os periódicos no recebem boiso o cartöes de 

Somente a papoleta do data do devolução, colada no prôprio balcäo 

 quarido da prlmeiravez em que o fasélculo ê 

  

	

 .So feitas as anotaçSes estatisticas diãrias, pan con- 

trole da chofia. 

  	1.4.5 - Ordenaçäo das obras nas estantes 

 Depois de processadas e preparadas para empr5timo, quart 

•do adquIridas, ou depois de dado baixa no ernprëstImo, quando 	do- 

  volvidas, ou ao serem deixadas sabre as mesas do leitura, 	quando 

ondo säo ordena- consultadas, as obras säo colocadas no carrinho, 

das, diarlamente, e levadas as estantes. 

A coleção de obras que compöem o acervo estã distribuida 

na seguinto ordem: 

Na sala do referenda - encontra-se as obras quo não 

podem ser emprostadas: 

I) Fasctculos de periOdicos do ano corrente, em estantes 

de exposição, em ordem alfab&tica dos titulos; 

ii) Próximo ao balcão de emprestimo, em estantes baixas, 

coleçöes do obras de legislação; 

UI) Após as coieçSes de legislação, as obras de refer&ncia 

(dicionãrios, enciclopédias, catälogos bibliogrãficos abstracts, 

etc), em ordem crescente do nümero de chamada. 

Na ala do acervo do Setor - apôs as obras do reforCn-

cia, o acervo estã distribuido na ordem: 

1) Documentos estatisticos classificados (anuãrios), par 

ordem do classificação; 
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  	ii) Documentos estatisticos indexados (censos e pesquisas), 

  
 por ordem de côdigo de indexaçäo (alfa-num&rico crescente); 

UI) Periôdlcos - ordem a1fabtica dos titulos. Cada titu 

   lo tern seus fasciculos em ordem cronolôgica crescente; 

   chamada; Iv) Livros classificados -, ordem crescente do nflrnero 
	

de 

v) Dbcumentos indexados - ordem crescente do côdlgo ron-
indexação; 

São feitas anota6es estatisticas diariamente. 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

1.5 -. 

0 objetivo do servlço de referência é posslbllitar a re 

cuperação das informaç6es que em algum lugar ou sob algurna forma 

foram preservadas, assegurando o conhecirnento necessãrio ao born 

desempenho de seususuãrios em suas tarefas. 

- 	Para Isso, são desenvolvldas atividades que proporclonam 

o atIngirnento desse objetivo, colocando o servIço de referência 

como o interrnediãrio entre a inforrnação disponivel e as necessida 

des dos usuãrIos. 

No Setor de Documentação do IPLAN estas atividades são: 

1.5.1 - Atendlmento e orIentação aos usuãrIos 

Os usuãrios do Setor de Documentação são o corpo técnlco 

e adminlstrativo do IPLAN, do IPEA e da SEPLAN, assim como quals 

quer outros leitores que necessItarem das Inforrnaçôes contidas 
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nos documentos de seu acervo e nas bases de dados disponiveis pa 

ra consulta. Os usuãrios externos (gue não são do IPLAN e, portan 

to, não estäo inscritos corno leitores) disp6em do acervo do Setor 

diretamente, apenas para consulta, ou em alguns casos côpia xerox 

de textos. Os empréstirnos a estes usuärios se dâ através das bi-

bliotecas das instituiç6es a que pertencem. Os usuãrios internos 

dispSem de todo o material do acervo tanto para consulta como pa-

ra empréstirno, salvo obras de referência e coleçöes de leis. 

0 atendimento aos usuãrios se di por telefonc (consultas 

 breves ou solicitaç6es especificas), £n iLoco, ou por carta. E fei 

to pela biliotecária de referência, que responde as consultas e, 

 . 	quando se faz necessãrio, orienta a esses usuEtrios quanto ao uso 
da Biblioteca. 

0 bibliotecário de refernuia atende aos pedidos dos usu 

rios pesquisando no acervo do Setor (coleção dc livros, 	coleção 

  	de docuthentos técnicos, coleçãb deperiodicos  e bases de dados), 

consultando os experts do IPLAN no assunto solicitado, utilizando 

  	. 	o acervo de -  outras instituiç6es de Brasilia, ou, quando se faz ne 

cessârio, instituiçSes de outras cidades. 

 0 horãrio de atendimento corresponde ad do expediente do 

IPLAN. 

  	. 	Está disponivel aos usuãrios, para consultas a  documen- 

tos, uma sala de leitura, corn cabines para estudo. 

As consultas per telefone, ou no Setor, assim conlo 	as 

obras consultadas são anotadas para fins de estatistica. 

1.5.2 - Ernprstimo 

1 concedido ernpréstimo de obras aos leitores inscritos e 

  	 a outras instituiçSes, de qualquer docurnento que não se encaixe 
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nos casos: obra de referenda, coleçäo do leis, flitimo fasciculo 

do periSdico constante da co1eço do distribuição de sumârios. 

  
H. 3 modalidades dc emprSstimos: 

a) EmprSstimo simples - aos usuãrios inscritos no Setor 

& concedido ompr5stimo do obras polo prazo de 14 dias, findos os 

 quais o usuário dove providonciar para que seja feita a ronovação 

ou devo1uço do mesmo, caso contrrio, receborã notificaço do Co 

brança por telefone, ou por.Sct.ito, para faz5-lo. 

• 	 1) Inscrição do leitor - a inscrição do leitores S feit:a 

 em cart5es prSprios (modolos 22 e 23, p.  76). 0 carto corn entra-

da polo nümero do leitor S arquivado em ordem num5rica croscente, 

  	em escaninho prôprio, no balcão de emprSstimo. 0 quo entrOs polo 

sobronome do leitor S arguivado no fichário do leitoros, 	taitbSm 

    no balcão, em ordom alfab&tica. 

• 	 ii) EmprSstimo - para o empr5stimo do livios e documontos 

  	t5cnicos so usados 2 cartöos de ornpr5stimo quo so encontram no 

bolso do livro e 1 papelota para controle da data de devolução. 

 Em todos 3 5 carimbada, com carimbo prSprio (modelo 24, 

p. 77), a data do devolução. 0 leitor assina o cartão de assinatu 

 ra e o seu nGmero do inscrição S anotado, nos 2 

timo. 

Para o emprSstimo do poriSdicos 5 usada 1 papelota preen 

chida no balcão, em 1 via, com os dados do porlSdico e 	do leitor 

 (modelo 25, p.  78) e 1 papolota para controle da data do devolu-

ção, colada no vorso da capa posterior, ondo a data & carimbada. 

  

	

 
0 loitor assina a papoleta do empr5stimo e seu nümoro do inscrição 

S anotado na mesma. 

 Lançam-se no cartão numSrico do leitor, 

obra(s) emprestada(s): nflmero de registro de livro ou nümoro do 

   H 
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exemplar de documento tcnico ou volume e nflmero de periôdico, au 

tor e titulo abreviados. 

Os cartSes de empréstimo säo arquivados em escaninhos 

prôprios no balcão: o de assinatura em ordem alfabética da entra 

da principal (autor ou titulo) e o outro, por data de devolução. 

Reserva - quando a obra solicitada pelo usuãrio estã 

emprestada e o prazo no está vencido, & feita reserva da mesma, 

anotando-se o none do •usurio interessado, em papeleta ane,xada ao car 

tao ou papeLeta de empr5stimo arquivados alfabeticamente. 	Uma 

obra reservada não pode ter seu ernprêstimo renovado. 

Devoluçao - quando a obra é devolvida, verifica-se na 

papeleta de controle, a data de devoluçao. Retiram-se dos escani-

nhosde data e alfabético, respectivamente, Os cartöes de emprés 

timo e do escaninho dc leitor, o cartio do leitor. A data de devo 

lução & anotada no cartão do leitor, o qual é arquivado novanente 

e os cart6es de emprstimos säo colocados no bolso da obra que vol 

ta as estantes, se nao estiver reservada, caso em que o leitor que 
fez a reserva & imediatamente comunidado, ficando a obra a suá 

disposição at& 3 dias após a comunicação. Nas devoluçSes de periô 

dicos, a papeleta de empréstimo 6 destruida. 

v)cobrança - diariamente deve ser verificado na data do 

dia anterior, que obras deveriam ter sidos devolvidas e fazer co- 

brança por telefone aos usuãrios em atraso, que deverão 	devolve- 

las ou renovâ-las. Havendo reserva, é solicitada a imediata -devo 

luçao. 

Trimestralmente &-feito urn levantamento nos cart6es de 

leitor, do elenco de obras emprestadas. Ao se verificar que este 

esteja em falta, é enviada correspondência (modelo 26, p. 79), 

com a relaçäo de obras em ätraso, para quesejam tomadas as provi 
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vi) Quitação - ao se desligar do IPEA, o leitor so tern a 

   seu pagamento liberado se estiver em dia corn o Setor tie Docunienta 

çao. 

 A cada emprOstimooU devolução 0 feita 

 . b) Empréstimo interbibliotecãri-o - qundo a obra solici-
tada pelo usuãrio não estã disponivel no acervo do Setor de Docu: 

mentação, a bibliotecãria tie referOncia consulta outras institui- 

 çSes e, localizando-a, solicita o emprOstimo, utilizando 

delo 	07. P. 63). em 2 vias. A 	via 0 enviada a Biblioteca 50 

  .licitada e a 2al  Oarquivada para controle. Chegando a obra, 0 fei 

to emprOstimo ao usuârio solicitanté na papeleta tie emprOstino (no 

  delo 27, p.  80), em 2 vias, anotarido-se na margem esquerda da 
papeleta o nome da instituição a que pertence a obra. Procede-se 

então como descrito no item " a " . 

0 processo inverso 0 a solicitação de emprOstimo por par 

   te tie outras instituiçöes. 0 procedirnento 0 o mesmo descrito 	em 

 "a", substituindo-se a assinatura no cartão tie emprOstimo 	pela 

anexação da carta de solicitação recebida. 

c) EmprOstimo permanente - as obras que são tie utilização 

exciusiva tie um usuãrio ou setor, ou que sofremconsultaS constan 

tes, são emprestadas em carãter permanente, para este usuário Cu 

setor, caso em que ficam sob a responsabilidade da coordenadoria 

   do setor interessado. E feito apenas o cartão de assinatura para 

emprOstimos, onde se anota "EmprOstirno Permanente", arquivado al-

fabeticarnente, no escaninho prOprio. 

Quando da realização tie inventArio geral do Setor, estas 

 obras são revistas, 
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1.5.3 - Disseminaçao de informaçöes 

Toda informação recebida deve ser cornunicada aos usuá-

rios para que estes tomem conhecimerito e decidam sobre aquelas que 

  	ihes 

A disseminaçäo de informaçSes & feita em 3 modalidades: 

a) DistribuiçãO de côpia xerox de sumärios de periôdi-

 cos - quinzenalmerite, os periödicos que contóm notificaçäo para 

xerox do sumãrio, são separados 0 6 anotado em tuna papeleta 0 nü 

  	mero de côpias a serern tiradas (6 igual ao nürnero de usuãrios cons 

tantes da ficha do perf ii mats urn para a bibliotecâria de referên 

cia). Tii±adas as côpias, são compiladas para cada usuãrio, de acor 

 do corn as anotaçSes feitas em suas fichas de perf ii de 

anexando-se a estas uma carta de apr2sentação (modelo 28, p.  81), 

  	forrnulários pan solicitação de côpias xerox de artigos 	(modelo 

29, P. 82) e urna pape1et corn a identificação do usuário e setor. 

 As côpias de sumãrios são 

as analisam e selecionam o que ihes interessa ler, enviando ao Se 

 tor de Documentação as soiicitaç6es de xerox. - 

 
Sao feitas côpias xerox dos artigos e enviadas aos usuâ-

rios solicitantes. 

 Os formulários de solicitação são arquivados, para con-

trole estatistico mensal. 

 b) Divulgação de novas aguisiçôes (livros e documentos 

tcnicos) - mensalmente & elaborado o boletim de novas aquisiçSes 

 que informa aos usuãrioscom ficha de perf ii de interesse em suma 

- 	rios de periôdicos, que obras foram adquiridas e tratadas no pe- 
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As fichas manuscritas preparadas pelas bib1iotecrias de 

rocessos tcnicos são selecionadas & agrupadas por categorias de 

assunto, e enviadas a datilografia para serem listadas. A lista-
gem está ordenada, por ordem alfab&tica de categorias de assunto 

e, dentro destas, ordem alfab5tica da entrada principal (autor ou 

titulo). constam na listagem a referncia bibliogr5fica e 0 côdi-

go de localização nas estantes. 

Datilografada a listagem, é revisada e são tiradas côpias 

xerox em quantidade igual ao nfimero de usuãrios mais urna para a 

bibliotecãria de referncia. 

E ariexada a cada relação uina carta de apresentação (mode 

lo 30, p.  83), uma papeleta de identificação do usuãrio e setor, 

e formu1rios de solicitação de emprëstimo (modelo 31, p.  84). 

Os boletins são distribuidos aos usrios para análise e 

 seleçãodo que ihes interessa paraconsulta ou 

   - 	 Fazem-se, então, as anotaçöes para estatistica. 

c) Divulgação de bases de dados - periodicamente são ela 

  	borados informativos sobre a disponibilidade no Setor de  informa- 

96es contidas em bases de dados acessiveis pelo IPLAN para 0 co-

   nhecimento dos usuärios. A apresentaçao e o conteüdo desses infor- 

mativos dependem do que estiver sendo divulgado na ocasiãO. 	- 

  
1.5.4 - Levantamentos bibliogrãficos 

  
A pedido dos usuãrios, são realizados levantamentos bi-

 bliográficos sobre um determinado assunto, de acordo com as limi 
- 	

taçöes especificadas no forthulârio de solicitação (modelo 32, P. 
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85). Para o levantamento são pesguisados os diversos 	catálogos 

do Setor de DocurnentaçaO (livros, documentos t5cnicos, artigos de 

periEdicos) bibliografias e abstracts, e, ainda, os prSprios f a! 

ciculoá de periSdicos que abordarn o assunto pesquisado. São con 

sultados tambSrn, em alguns casos, outras Bibliotecas, complernen-

tando-se a bibliografia corn os levantarnentos enviados por estas. 

o prirneiro passo para se fazer urn levantarnento bibliográ 
fico S pesquisar no arquivo de bibliografias, se não jã existe una 

pronta, caso ern que 5 atualizada, apenas. Não existindo, procede-

se a pesquisa nos catãlogos e/ou Bibliotecas. 

Feitas as pesquisas, ordenarLi-se alfabeticarnente, pela en 

trada principal, as fichas câta1ogrficas selecionadas, enviando-

as a datilografia. 

As fichas são datilografadas, forrnando uma-relação 	corn 

as referSncias cujo conteüdo 5: onfimero de ordern, a referSncia, 

e o cSdigo de localização, colocado na rnargern inferior direita da 

referenda. 

Depois de datilografada, a relação S revista pela biblio 

  tecria e  corrigida 	(se for o caso) , anexando-se-lhe urna càpa 	(rno 

delo 	33, 	p. 	86). 

E retirada urna cSpia e enviada ao usuãrio solicitante, fi 

cando o original arquivado no Setor de DocurnentaçaO. 

• 	 São feitas então, as anotaç6es estatisticas. 

  
1.5.5 - Pesquisas legislativas 

  
A partir de solicitação dos usuârios, são fornecidas 	a 

estes cSpia xerox de textos legislativos, retirados das 	coleçöes   de legislação do Setor: DiArio Oficial, Coleção das Leis do 	Bra- 

gil, Vade MScurn Forense, e outras coleçSes especificas. 
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Nos casos em que as coleçSes do Setor não respondem a so 

licitação ou em levantarnentos de legislaçao existente sobre urn de 

terminado assunto, consulta-se o PRODASEN. 

A legislação inarginãlia especifica de uma determinada ins 

tituição, não existindo nas coleç6es do Setor 5 solicitada a ins-
tituiçãb que a publicou. 

1.5.6 - Pesquisas em terminais de computador 

Complementarn o acervo do Setor, bases de dados corn infor 

 maç6es estatisticas, constantes do Sisteina 

 Quando a solicitação do usuârio 5 o prSprio dado e não a 

publicação,5 feita pesquisa no terminal instalado na sala dere-

fer5ncia. 

0 treinamento pan recuperação de informaçöes, assirn co 

mo a manutenção do Sistema e dos serviços S feito pela institui-

ção mantenedora do Sisterna. No casô do ARUANDA, pelo SERPRO. 

Os relatSrios retirados são enviados ao usuário solici-

tante. São feitas as anotaç6es estatisticas. 

1.5.7 - Reprografia 

Os documentos que constituem o acervo do Setor e que não 

podem ser ernprestados, assim como artigos de periSdicos, capitu-

los de livros, parte de documentos (tabelas, gráficos, etc) são 

fornecidos aos usuãrios em cSpias xerox, tiradas em equipamento 

prSprio, no Setor de Documentação. Publicaç5es inteitas taith&rn são xe-

rocopiadas, mas suas cópias passam a fazer parte do acervo do Setor. 

Sac assinaladas em urna papeleta as pginas que devem ser 

copiadas e a nome do usuãrio solicitante. A papeleta 5 anexada ao 

documento, que S enviado ao-operador de Xerox. 
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NSTITUTO DE PLANEJAMENTO ECONOMICO E SOCIAL 

Tiradas as côpias 0 docurnento volta ao funcionrio:. do 

Setor que atendeu a solicitação, oqual providencia a remessa da 

  	côpia ao usuârio e coloca o documento no carrinho, para ser  guar- 

dado. 

E feita a estatistica. 

1.6 - IkttgkCarflbLo &LbtLoteca'c-Lo 

 Todas as publicaçöes recebidas no Setar e que não são se 

lecianadas para compor a acervo, são separadas para serern ofereci 

 das a outras iristituiç6es em forma de intercâmbio, ou são simples 

mente descartadas. 	 - 

0 Setor rnant5m urn cadastro de instituiç6escorn as quais 

realiza intercãnibio de publicaç5es. :4antm ainda urna sala de in-

tercâmbia, onde são ordenadas as obras que não interessarn a cornpo 

sição do acervo. 

Para as obras gue são recebidas e separadas para inter-

cârnbio, é feita uma ficha catalogrãfica, com umadescrição suscin 

 ta dos elernentos que a identificarn. 	 - 	 - 

 Periodicainente essab fichas são datilografadas em lista-. 

gens, ord enadas alfabeticamente pelos titulos. £ absenrado urn ii 

mite entre 150 a 200 titulos, para que se compile uma listagem. 

 Os periôdicos são oferecidos em 

de livros e documentos tcnicos. 

As listagens contêrn üm nürnero de ordern e a referência das 

obras oferecidas. 

Depois de datilografadas sao tiradas tantas copias quart 

tas forem as instituiçSes cadastradas rnais duas, para controle do 

  
rEA 27 
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IRA INSTITUTO DE PLANEJAMENTO ECONOMICO E SOCIAL 

Setor, anexando-se-lhes urna folha de rosto (modelo 	34 , p. 87) 

corn inforrnaç6es de: data, n9 da listagem, orientação para as soli 

citaçöes etc. 

As listagens são envelopadas, endereçadas e enviadas aos 

interessados. 

As solicitaçoes são atendidas por ordem de entrada no Se 

tor, de acordo corn os itens assinalados na lista pelos interessa- 

dos. 

As obras assinaladas que ainda estão disponiveis são se-

paradas, assinalando-se 0 atendimento ou não na listagem. Depois 

de separadas são, juntamente- coin a lista, enviadas para expedição. 

Ao ser distribuida uma nov. lista, não são mais atendi'-

dos pedidos da lista anterior. 	 - 	- 

0 material que rt;o & solicitado, depois de oferecido, é 

descartado.- 

1.7 - ExpedLçao dc MatekLa.e 

0 material que sai do Setor recebe tratarnento diferencia 

do, na expedição, dependendo do seu tipo ou destino. 

1.7.1 - Correspond&ncia externa que não implica em soli-

citação de material. 

Deve ser assinada pela chefe do Setor, ou sua substituta. 

E entregue pelo continuo ao Setor de Comunicaç6es do IPEA, que pro 

videncia sua remessa ao iestinatãrid. Se o endereço & prôximo ao 

do IPEA, o continuo do Setor a entrega em mãos. 
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Ifl3 INSTITUTO DE PLANEJAMENTO ECONOMICO E SOCIAL 

  1.7.2 - Correspondência externa, corn solicitação de rnate 

rial. 

  
Sendo para Brasilia, é dado o mesrno tratamento 	descrito 

  em 1.7.1, anexando-se-ihe urna papeleta corn a notificação 

Resposta", alm de ser cornunicado oralmente ao responsável 	pela 

.entrega. Sendo para fora de Brasilia, 0 Setor de Cornunicaçes pro 

  videncia a rernessa. 

 1.7.3 - Livros, periódicos e outros docurnentos forrieci-

dos a usuãrios internos por empréstimo, doação ou 

côpia xerox. 

  - Aos usuârios gue comparecem ao Setor ou enviarn ernissário, 

0 material i entregue em rnãos; as soiicitaç6es por telefone ou 

correspondência são atendidas e o material é colocado sobre o bal 

cão de emprstirnos, corn papeleta de identificação, de 

do aos usuãrios interessados pelo continuo do Setor. Os emprésti-

 - 	

mos são acothpanhados de cartão ou papeleta de empréstimo, para se 

rem aësinados e devolvidos ao Setor para controle. 	 . 

1.7.4 - Livros, periódicos e outros docurnentos forneci-

dos a usuärios externos, por ernpróstirno, doação 

 - 	
. 	 ou côpia xerox. 	 - 

Aos usuãrios que cornparecern ao Setor 

rios, o rnaterial 6 entregue em rnãos. Aos que não o fazern, o 	mate 

   rial ê preparado para expedição (envelopadas e endereçados) , rece 

doaçSes são acompa bendo a rnesmo tratarnento descrito em 1.7.1. As 

nhadas de cartão de expedição (modelo 	35 , p. 	88). 

 . 
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PER NSTITUJO DE PLANEJAMENTO ECONOMICO E SOCIAL 

1.8 - Cotvtjtote EtatZatLco 

0 controle estatistico das atividades do Setor S feito 

atrav&s'de 3 formulârios, para onde o responsãvel pela atividade 

transcreve a cada dia, o total das anotaçSes feitas informalmente 

em papeletas. 

Nos 3 formulãrios (modelos 36, 37 e 38, pp.  89 a 91), es 

tao registradas as informaç6es referentes as diversas funç6es do 
Setor, tais como: aquisição, processos tgcnicos, referenda, etc. 

Mensalmente são computados Os totals e encaminhados a the 
f Ia do Setor para anãlise e tomada de decisöes. 

No iniclo de cada ano 5 preparado pela chefia o relatSrlo 

das atividades do Setor no ano anterior, para onde são transfeti-

das as informaçöes acumuladas dürante o ano. 

São tomadas as decisöes que se fizerem necessárias apôs 

a avallação, e selecionados os dados que irão compor o relatSrio 

anual do IPLAN, juntamente com as informaçöes das outras areas. 0 

relatSrio S encaminhado ao Chefe de Gabinete do IPLANque 0 anali 

sa. 

Os formulãrios de periodos anteriores são arquivados tern 

porariarnente. 

Uma cSpia do relatôrio fica arquivada no Setor. 
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   2.8 CONTROLE ESTAT(STICO 
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3. MODELOS DOS DOCUMENTOS UTILIZADOS 
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 Modelo 01 - Carimbo de 
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 Modelo 02 	Carirnbo de 

  
  
  
  
   

SE?LAN -. 
INSIITUTO DE PLANEJAMENTO 

ECONOMICO E SOCIAL 
S€TOR DE DOCUMENTAQAO 

N9 

DATA 	I._-___.J 
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Modelo 03 - Memorando de consulta aos coor-denadores, 

 para renovaçäo de assinatura de 

 472A INSTITUTO DE PLANEJAMENTO ECONOMICO E SOCIAL 

 MEMO. DOC/IPLAN N9 	/83 	 Em, 15 de juiho de 1983 

Do Setor de Documentaçao 

Ao 

Assunto Rettovaçao tie assinaturas tie peridi!cos   
 • 

Sr. Coordenador: 

II 

 !,  Encaminhamos em anexo a lista de t!tulos tie periodicos assinaos por 

esta Bibtioteca e que devero ser renovados para 1984. 

Corn relaçao a mesma, solicitamos assinalar apenas os tftulos que in-

teressarn a sua area estabelecendo uma ordem de prioridade. 

Pedimos que responda no mais breve espaço de tempo, pois essas assi-

 naturas devero ser feitas ainda no 

Agradtwendo a atenço de V.Sa., subserevemo-nos 

- 	 Atenciosamente, 

  	 41afla CmIlia 13arbosa do b*1 
.sp, p/Soter de b,cauv.vsc 
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Modelo 04 	Memorañdo de solicitação de aquisLção.' 

..e 
SECIRETARIA DE PLANEJAMENTO DA P1-RESIDENCIA DA REPUDLICA 

INSTITUTO DE PLANEJAMENTO ECONOMICO E SOCIAL (IPEA) 

MEMO./Doc./IPLAE N9 	 Em, 

Do: 

Ao: 

Assunto: Aquisiçao de livro 

Solicito as providncias de V.Sa. no sentido de serem adquiridas 

as seguintes publicaçes, necessrias aos trabaihos deste Setor. Para major facilidade 

indico as informaçes clispontveis (Autor, dtulo, local, editor, data de ediço, preço 

e livraria). 

  
 ,. 
   
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



rAUTORIZO 0 PAGAMENTO 

Data 	 Diretoria do DA 

Modelo 05 - Pedido de compra c/cu assiatura. 
a 

Secretoria de Plonejomenlo do Presidgncio do Repüblico 	 61 

INSTITUTO DE PLANEJAMENTO ECONOMICO E SOCIAL 

DIDO 
COMPRA DE LIVROS fl ASSINATURA DE puBucAçOEs 	

N? 

1 ITEM 	 - 	 dRGAO REQUISITANTE 	- 

FORNECEDOR 

flEM 	 T(TULODAOBRA 	 AUTOR 	 VALOR 

AUTORIZO 	 SOMA 

DESCONTO 

Data 	 Ordenador do Despesa 	 VALOR LJQUIDO 

RE G I SIR 0 

  
  
  
  
  

   
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

Juntado (s) Foturo (s) em 4 vias 

	

Data 	 Biblioteca 

1- Pogomento efetuodo em: 

CHEQUE 

2-'A Divisäo de Contabilidode e Orçomento. 

	

__P1ata 	 Tesouraria 
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  	Modelo 06 - Fichade aquisicäo. 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

N.° da efleolneIlda; 

Data; 

IDa Livr.: 

Recebido: 

Preço: 

Nao existe na Bibtioteca 

Data: 
I;liciais: 
Nao !oi encomendado 
Data; 
Iniejais: 
Aprovado: 

Bibliotechio 

Autor: ....................................................................... 

Ediçao. .................. Vo!s.. ............. .... Preco catSIogo: 

Pedido par: 

Endereco: 

Oferta de: 

N.° entrada: 

TeI. 	........................ 

class.: 

IPEA .67 
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Modelo 07 - Carta de solicitação de côpth xerox, 

emprstixno ou doação. 

IfiSA INSTITUTO bE PLANEJAMENTO ECONOMICO E SOCIAL 

IPLAN DOC N9 	- /8 	 Brasilia, 	de 	 198 

AO 

Prezado(a) Senhor(a) 

Solicito de V.Sa. c6pia x&rox(ernprstiiao, doação) , da 

publicação abaixo relacionada, para este Setor de Docurnentaço 	do 

IPEA/IPLAN: 	 - 

Agradecendo a atençäo de V.Sa., subscrevo-me 

Atenciosamente, 

IPEA/IPLAN 
Setor de Docurnentaçao 
Ed. BNDES 29 andar 
SBS 
70076 Brasilia DF 

IPCA.1 
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Modelo 08 - Cartäo de solicitaçäo de doaçäo. 

Recebernos e agradecemos 

We have received and thank you for 

Recibiniosy agradecemos 

G 
Desejamos receber 	 R 

We would like to receive 

Deseamos recibir 	 I 
S 

Enviamos em intercãmbio 

We are sending you in exchange 

Envianios en canje 

  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  



   65 

   Modelo 09 - Ficha Kardex para reqistro de 

  
 periôdicos diãrios. 
	 C 

  
  
ITITULO - 	 SECcAO: 	 PARTE 

EDITOR: 

I ENDERCO: 

S. 

ANOt .15 	5 

1:. H. 1.1.11 flI.fl 1.511 III. 1111 
.UU•UU•UNNStNUISflflUNUflUfl 
-nsuaunuRBuIaulUfl•lflIS•flU 

--auu••nuaauaaauu•n*flflSflhU 

___flflUNSflIUuUUUU •fl•M•UM•U•N 
__iu•••RSRU•NUIa•UN•U•flUfl• fl 
F_Th flflflflfl•flflfl•flfl•fl•fl 

iflu•i•U••fl••UflUflUfl a fl 
NEW 

. 	I 	• 	• 	p. 	• 
. 

  
  
  
  
  



  
 ... 	 . 	

. 	 6.6 

  	Modelo 10 - Ficha Kardex para reqisti±o do semanais Cu quinzenaiS. 

  
 . 

Dcpnrtarnento de Iriiprtnsa NAcionl - 102.820 	
IPEA - 8 

Titulo 

I 
ditor : 	 Diretor 

ndorêço 	 . 	 Remetido a 
Encadernaflo ( 

Data pub!. 	 Perlodicidedo 	 Clossli. 	 Rocebido do 

Assinetura corn: 	 I 	 - 

rIom 	Doaço em: 	 Endoreços 	2 

Permuta corn: 	 3 

Inf orm oçäes: 

IESES1 	
19........ 	 _O 	19............ - = 	19......... 	 19...... 

EV. 

ABR. 

JUL. 

ET, 

o LIT. 

JTITULO _ _rEv.] MAR]AERIMM.FJUNJJUIAGO]SrtT.L OUT _Nov.I 	

N,DE VOLUMES EMPRESTADOS 	 NP DO AEQUIVO 

L 

 . 
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Modelo 11 - Ficha Kardex para registro de neriödicos mensais, 

bimestr.ais, trirnestrais, civadrimestrais e semes-

trais. 

  
  
  

Titulo: 	 - 

Ministério: 

Editor: - 

Endcrêço 	 Rernetido a 
Encadernaçao 

flntn niihl.: 	 Perindinir1adp 	 I Recebido da 

Assinatura corn: 

Classic.: 

Origern Doaçào do: 	- 

Permute corn: ModéIo 

ml Ormaçöes 

MESES 19 19 19 19 19 19 19 19 19 19 

Mar. 

Jul. 

Out. 

It - ASSINATUIU TERMINA EM: N.°N/REO. coscIo 

I 1284567890 nan 
RECLAM. 
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Modelo 12 - Cartão de agradecimerito. 

Recebenios e agradecenios 

We have received and thank- you for 

Recibimos y agradecemos 

13 
Desejamos receber R 

We would like to receive 

Deseamos recibir I 
S 

Enviamos em intercãmbio 

We are sending you in exchange 

Enviarnos en canje 

  
  
   
  
  
  
  
  
  
  
   
  
  
  
  
  
  
  



 Modelo 13 - ForrnulâxiO para relacão de 
	 69 

'a 	Secretaria de Planejamento da PresIdjncIa da RepbIIca 
INSTITUTO DE PLANEJAMENTO ECONOMICO E SOCIAL 

   INVENTARIO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO 

Exerciclo 19_ 

  
T EM 
	

REGISTRO 
	

AUTOR E TITULO 
	

VALOR (Cr$) 
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Modelo 14 - Ficha para atua1izaço de anuários, 

relatôrios, etc. 

OS QUE ESTIVEREM MARCAflfl.z PV!Cfl4K,A.,t, 

1920 1930 1940 1950 1960 1970 1980 
ion 1931 1941 1951 1961 1971 1981 
1922 1932 1942 1952 1962 1972 1982 
1923 1933 1943 1953 1963 1973 1983 
1924 1934 1954 19  44 1964 1974 1984 
1926 1935 1945 1965 1965 	- 1975 1985 
1926 1936 1946 1956 1966 1976 1986 
1927 1937 1947 1957 1967 1977 1987 
1928 1938 1948 1958 1968 1978 1988 
1929 1939 	I 1949 1969 1969 1979 1989 

Uepartan,en(o de imptensA Nacioaal 	
IPEA - 45 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



"1 

  
Modelo 15 - Ficha para indexação coordenada. 

  
  

   INSTITUTO DE PLANEJAMENTO ECONOMICO C SOCIAL (IPEA) 	 INDICE DC DOCUMENTOS 	 RN - 404 

CENTRO NACIOF4AL DC REOURSOS NUMANOS - BIBLIOTECA 	 - 

  
  
  
  



pf lilohiotecarJ.a cc icierencia 

  
  
  
  

  
  
 . 
  
  
 . 
 . 
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Modelo 16 - Papeleta de controle para circu1aço 

dirigida de periódicos. 

S. S. P. R. 

xns'Trruio DE PMN&W04m J)DN&ICO E SIAL 

IPFJVIPLI\N 

SEJDR bE IXflJMJWFAçAO 

Para: Aureo Miranda - SDR - 159 

thcia P. de Miranda - CNWI - 159 

Michael Wilhrg - 515 - 99 

I Para circular 

I 	1 Favor devolver a Biblioteca 

Titulo: 

Vol. 

Brasilia, 	de 	- 	198 



Modolo 17 - Foiha do rosto para reiacão do periôdicos a 
	 73 

serorn selecionados pelos usuàrios pan cô 

 pta de Sumãrio. 
   

  

 INSTITUTO DE PLANEJAMENTO ECONOMICO E SOCIAL 

  
  

Prezado Leitor: 

Estarnos ihe enviando a reiaçao atualizada de titulos de periSdicos car 

rentes recehidos pelas Bibliotecas do IPLAN, INflS e CENDEC. 

Cpias xerox dos sumrios desses titulos estao dispontveis para divul- 

gaçao. 
Solicitamos assinalar ma prEpria LLsta as titulos de seu interesse. 

Solicitamos ainda, que sua resposLa seja dada em breve pertodo dc tern 

0 para que a disseminaço seja feita de acordd corn Os novas perfis. Em caso do 

dGvida sabre qualquer ttuio, procure a Biblioteca para as expiicaçoes necessrias, 

Atenciosainente, 

A'Orma S1engeI 
Ros. p/aet* do Doc!m.flt*0 

IPci A ft PL A N 
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   Modelos 18 e 19 

  
   BolsO 

  	
SETOR DE DocuMErcrAcXo 	 Papeleta de data 

  	 Este ItvrO dove ocr devolvidO na Cjltlma 

data carimbada 

  
  
  
  
   II 

  
   

Imprensa Nacional - 	 JPA 23 

   Dcpartsncnto de Imprensa Nacional 	- 	IPEA - 21 
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Modelos 20 e 21 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

cartäo de assinatura 

AUTOR 

TiruLo 

Devolvereni 	 NOME DO LEITOR 	-- 

IPEA - 22 

Carto de data 

AUTOR 

ESTE LIVED DEVE SEE DEVOLVIDO NA ULTIMA 
DATA CARIMBADA 



  
    Nodelos 22 e 23 - Inscricöes de leitor. 

Cartão de dados do leitor 

SECRETARIA CE PLANEJAMENTO bA 
PRESIDENCIA DA REPUBLICA 

IPEA/IPLAN - BIBLIOTECA 

Nq 

Data 	 L FOTO 

Va'o ate 

NAO ESCREVA ACIMA DESTA LINHA 

Eu. abaixo assinado, inscrevo me como leltor 

da bibliotoca do PLAN compronietendo-me a 

respeltar a data de dovotuflo do emprestimd, a 

responder por perdas a dance do livros a mini 

confiados e a comunicar qumlquer niudança do 

endereço. 

  
  
  
  
  
  
  

Cartão para lancamento de 

empréstimos e devolucôes 

SECRETARIA DE PLANEJAMENTO 04 
PRESIDNCIA DA REPUBLICA 

IPEA/IPLAN 
SETOR DE DOCUMENTAcXO 

No 

i Nome. ........................................ ......... . ...... ...................... 

Seçto......... ........................ Ramal................................. 

0 abaxo assinado 6 responsavel pelos lines 
retirados. 

Asainatura do leitor 

T f T U L 0 	 RETIRAOO EM 	Ivldo cm 

  
  

Aasinatura (a tlnta) 

Cargo 	 ....... 

N2  Carteo Ident. Eunc. 

Tel 

Reaidencla 

Tel. 
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 Modelo 24 - Carimbo de data de devolucão. 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
   
  
  
  
  

08 NOV isua 

  



  
  
 Modelo 25 - Papeleta 

cie periôdicps. 

  
  
  
  

Vol 	.............Ms:............ 	Ano .......... 

  Consulta. ........ ... ......Ernpr6stimo'..................... 

Datado 	pedjJo 	................................................... 

 . Präzo do emprdstimo• ....................................... 

 Nome (legIvefl: .................................................... 

............................................................................ 

 Reparto: ............................................................ 

Tel. 	rca. 	......... ............... Tel. 	rep. ......................... 

 - Assinatura: 	............................................................ 

Departsmento 	de 	lmpxena 	NacIoaI 	11.200 

  
  
  
  
  
  



  
  
   
  
  
  
  
  
  

Modelo 26 - Memorando de cobrança. 	
79 

SEA INSTITUTO DE PLANEJAMENTO ECONOMICO E SOCIAL 

MEMO DOC/IPLAN N9 . . /83 	 Em 

Do Setor de Documentaç o 

Ao 	..................... 

Assunto: Cobrança de livros em atraso 

/ 

  
  
  
  
  
  
  
  
           

   



Modelo 27 - Paneleta pan emprstimo 

interbibliotecãrio. 

E$1 

Autor.................................................................... 

Tctulo. ................................................. .................... 

Consulta. ................ .Empr6stimo ..................... 

Datado pedido .................................................. 

Prazo do eniprsthno........................................ 

Nome(legIve ...................................................... 

Endereço................................................................ 

Repartiço............................................................ 

Tel. res .........................Tel. rep. ........................ 

Assjnaturjr.......................................................... 

Departamento da Imprcnsa Naclonal - 11.201 

  
  
  
  
  

  
  
  
  



  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
   
  
  
  
  

Modelo 28 - Foiha de rosto para sumãrios. 	
Th 

SUMARIOS DE PERIODICOS .RECEBIDOS PELO SETOR DE DOCUMENTACAO 

NA CILTIMA QUINZENA 

Circulaçao Interna 

Prezado Leitor, 

Aqui esto as côpias xerox de surnrios dos 	per.6 

dicos recebidos pelo Setor de Documentaçao do IPLAN, na ültima 

quinzena. 

c6pia de qualquer artiqo poder ser 	solicitada, 

atrav&s do formulärio em anexo. 

Näo ihe sendo mais de interesse continuar receben 

do alguns dos titulos ja assinalados anteriormente, ou, dese 
jando receber outros que não foram assinaiado, comunicar a Bi 

blioteca, em ambos Os casos. 

Setor de Documentaçao do IPLAN 



Modelo 29 - FormulãriO de solicitacäo de xerox 

de artiqos. 

DESEJO RECEI3ER COPIA XEROX DO ARTIGO ABAIXO: 

Autor do artigo: 

Pitulo do artigo: 

Titulo da revista: - 

Vol.: 	N9: 	Mas: 	AnD: 

None: 	Setor: 

DESEJO RECEBER COPIA XEROX DO ARTIGO ABAIXO: 

Autor do artigo: - 

Titulo do artigo: - 

Titulo da revista: - 

Vol.:  N9: M&s: Ano: 

None: 
	 Setor: 

DESEJO RECEBER COPIA XEROX DO ARTIGO ABAIXO: 

Autor do artigo: - 

Titulo do artigo: - 

Titulo da revista: - 

Vol.:  N?: 

None: 

DSEJO RECEBER COPIA XEROX DO ARTIGO ABAIXO: 

  
  
  
  
   
  

  
  

 . 
  
  
  
  

Pãg.: 

Mês: 	 Ano: 	Päg.: 

Setor: 

  
  
  

Autor do atiqdi 

Titulo do at€1W 

Tituld dS idki€a: 

Vol.  W'P:   Ano: 

NS 	-_ 	 Setor: 

p äg'.: 



  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
   
  
  
  
  
  

Modelo 30 - Folha de rosto paraboletim de 
	 11 

novas aciuisiCOes, 

LIVROS INCORPOBADOS AO ACERVO DO 

SETOR DE DDcUMENTAçA0 

Circular Interim n9 1/83 

Prezado Leitor: 

A relaço anexa inciui o material recebido e 

preparado na Biblioteca do IPLAN, nos theses de Jan./Fev. do 

corrente ano, incluindo: 

Livros .catalogados e indexados, agrupados por 

grarides assuntos. Dentre de cada assunto Os livros esto 

listados em ordem alfab&tica de autores. 

Qualguer obra pode ser solicitada por emprS 

timo atrav6s do formulârio anexo. 

   Setor de DocumentaçaO do IPLAN 

  



   Modelo 31 - Formulärio de so1icitaco de emprstimo. 	 84 
DESEJO RECEI3ER EMPRSTIMO DO LIVRO ABAIXO: 

itu1o: - 

Lista n9 	Mes: 

lome: 
	- 

  
•utor: 

'itulo: 

f lass.: 

Jorne: 

 . 
tutor: 

1ituio: 

lass.: 

1Jome.: 

DESEJO RECEBER EMPRESTIMO DO LIVRO: ABAIXO: 

Lista nc 
	

Mes: 

DESEJO RECEBER EMPRESTIMO DO LIVRO ABAIXO: 

Lista i-i9 
	

Mes: 

I 
Ito 

?itulo; 

Ilass. 

ionic: 

  
  
lutor: 

i1tb0: 

:lass.: 

orne: - 

DESEJO RECEBER EMPRESTIMO DO LIVRO ABAIXO: 

Lista n9 	Mes: 

§EbEiThb 	dE1k tMPR11STIMO DO LIVRO ABAIXO: 

Lista nc' 	 Mes: 



   2.1 Aspectos: 	teôrico 	( ) 	cientifico ( )- 	econBmico 

estatistico ( ) 	histôrico 	( ) 	tcnico 

politico 	( ) 	juridico 	( ) 	outro 

  
  
  
  

  
  

  

Idiomas? Portugu5s 	( 	 ) 	 Espanhol 	C 	) Frances 

Inql&s 	C 	) 	Italiano 	( 	) Outros 

Mencionar alguma refer&ncia sabre a assunto. Indique 0 autor, ti 

- tub, 	ano de puh1icaço, volume, 	fascicubo e paqinaçao. 

Limite de pesquisa: 	anos 

Limitaçto geogrfica: 

NGmero de referncias desejado: 

Quais as especialistas conhecidos? 

Data da solicitaço: 	Data estipulada: 

Data da entreqa: 

ri 

2.2 Tipo de documentos: livros 	( ) 	relatôrios 

	

foihetos ( ) 	periôdicos 

3. 	Mencionar algumas palavras-chaves ou sinBnimos que possam facili 

tat a procura da informaço: 

Qual a finalidade desta bibliografia? 

Pesquisa 	 ( ) 	Preparaçao de artigo 

Preparação de tese ( ) 	Outra, qual? _______ 

Modelo 32 - Formulrio de solicitacão de bibliocirafia. 

PEDIDO DE BIBLIOGRAFIJ\ NQ 
	 [SI 

Name: -- 	Profisso; 
Ir 	

Entidade:  	Tel./Ramal: 

 
i. 	Assunto: 	 - 

2. 	Tôpicos do assunto: mencionar detalbes de tápicos do assunto 	a 

  	 ser pesquisado. Enfatizar quals as aspectos em que est5 particu 

 larmente   

  



  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

Modelo 33 - Foiha de rosto para bibliografias. 

SA INSTITUTO DE PLANEJAMENTO ECONOMICO E SOCIAL 

L!A 
r;r 

BIBLIOGRAFIA 

ASSUNTO .............. 

Levantamento realizado pela BibiloteCaria 
, na Biblioteca do 

IPEA/IPLM, em . . ./. ../198 

IPEA-t 

I 



  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

Modelo 34 - Foiha de rosto para intercânthio. 

LISTA DE DUPLICATAS N9 	/81 

Danclo continuidade ao nosso prograrna de intercambio 

Divulgamos nossa lista de duplicatas nV 	/81. 

Os pedidos serao atendidos pot ordern cronol6gica de 

entrada no Setor do Docurnentaçao. Assinale Os itens de seu interes-

see devolva-nos a lista. 

Entidade: 

End 

IPEA/IPLAN 
Setor do Docurnentaçao 
EdJ3NDE - S/Loja 
SBS 
70.076 - Brasilia - DF. 



  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

at 

Modelo 35 - Cartão pan doacöes. 

Recebemos e agradecemos 

We have received and thank you fdr 

Recibimos y agradecemos 

G 
Desejanios receber R 

We woud Uke to receive 

Desearnos recibir I 
S 

Enviamos em intercãmbio 

We are sending you in exchange 

Enviamos en canje 

F. 



  
  
  
  
  
  

   
   
   
  
   - 
   
  

   
     

  
  

Modelo 36 - Papeleta para controle estatistico. 

I t r) (5 '1 - 	- 

H--- 
- p 

2 tOtklLS_____ -- ---_--_-_-------- 	 - 

tlL1li till iltfITT ffi__LIIILTI 

11 ITT IT 1IITT{ililiH±lIl4TT 

2M- 

1in 	Va20- 

-H- 

ilTTIJilTIT ' 	 TTII 91 

__- 

I 1 	IFIO. 

IA 



  
   

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
   
  
  
  
  

	
Modelo 37 - 

Papeleta para controJe estatisticO. 	

90 
4: 1-lAil:IA!-IIN-n, 	I:;jII.,4:rA I i 

	

,:(:c,;;681c:0 J.:5;P(:31j. 	(111:4) 

INT1U(rj0 II: lINJ:l/,3F-fl3c) 	 - 

or 	:iHfl-:Nit.ç:Ao 

It IIMA 	Dy(V1qrRIJI ~ II TIPA IW 
SE RVIIQ AI)3 IIiJCj 

01 

02 

03 

0 1 . _IIIIIIIJIIIIITIIILII 1111 
(Is 

06. 

0? 

08 

09 

10 

3.2 

13 

14- 

15 

16 

17 

18 

19 

20 

21 

22 

23 

24 

26 

27 

28 

7(3 

30 

'2 

11141. - I 
r 



19 RELATORI 0 ESTATIS'TICO - NES 

   Modelo 38 - Papeleta -pan controle estattstico 91 
SECRETARIA DE I'LANEJAIIENTO PA rItES] DgNCT.A PA REI'UBLICA 

INSTJTIJ'lO lIE P1 A EJAMEN'FO EC()NODTCO E SOCIAl. ( 1PM) 

 JNSTITU'fo flE 

SETOR lIE nocuIn:NTAcAO 

cjjtcmAco 	E 	REFERNCJA I'ERIODICOS 

-- 

F.M? 11EV. 

lIlA -----.-.------------- 

BEN. REEL. 

INTER 
--- 

___PT±5 
____._±!J'f 

ATENI). 	DOE, 	FONT 
LEITOR 	CONS. 

----------- 
LEfl, 

INSCR. 

_____ PESQ.LEG. 

BEG, REEL. 
TIT. 

NOV05 

SUN.. 
- 

P1ST. 
ANAL. DESC. 

ART. 

IND. DEC. 
lEIS 
l).LEIS 

-OUTROS EM?. lEl). 

01 

02 
- 

03 

04 - 

Os 

06 

07 

Os 

09 

10 

11 

13 

14 

15 - 

16 

17 

20 

18 

19 

21f 

22 

23 

24 

25 

26 

27 

28 

29 

- 	 30 

31 

T0'IAI. - 
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 NSTITUTO DE PLANEJAMENTO ECONÔMICO E SOCIAL 

  
RE - 

	 III 

LAgA0 DE DOCU?TNTOS DE APOIO. 

AACR2 . Institute Handbook.- The Library of Congress Interpretation 
and application of the anglo-american cataloguing rules, 2.ed. 
Chicago, ALA, 1980. 

ABREU, Vera Maria Almeida de.- Relat6rio sobre a organizagEo 	da 
documentagao do Setor de Desenvolvimento Regional do IPE.4. Rio 
de Janeiro, 1971. 

ANGLO-AMERICAN cataloguing rules; edited by M. Gorman and 	P.W. 
Winker. 2.sd. Chicago, American Library Association, 1978. 

  	ASSOCIAçAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, Rio de Janeiro.- Norma- 
lizaçao da documentaç(io no Brasil. 2..ed. Rio de Janeiro, IBBD, 
1964. 

CAVALCANTE, Jose Cândido Marques.- Dicionrio ingleTh-portugueTh de 

 
termos econ8micos e comerciais. Petrôpolis, Vozes, 1979. 

CAVALCANTI, Cordélia Robalinho.- Catalogag&o simplificada. 	Brasi 
ha, UnB, 1970. 

   - 
CODIGO de Cata1ogaço Anglo-Arnericano, preparado pela Associaço 

Americana de Bibhioteca, Bibhioteca do Congresso dos 	Etados  Unidos, Associação Britãnica de Bibliotecas... Brasilia, 1969. 

  	8) CUTTER, Charles A.- ExplanagaTh das marcas de autor Cutter-Sanborn: 
tabelas corn tr&s algarismos. Rio de Janeiro, DASP, 1968. 

DEWEY, Melvin.- Dewey decimal classification and relative 	indean 
19.ed. Albany, Forest Press, 1979. "A bibhioteca possui 	a 

17 e 18 ediço". 

IBICT, Rio de Janeiro.- Classificagao decimal universal. 	Ediçao 
media em lingua portuguesa. Rio de Janei]zo, 1976. 3v. 

.- Lista geral de cabegalhode assunto. Rio de Janeiro, IBICT, 
1977. 4v. "de a/z". "A bibhioteca possui o supl." 

  
IPEA -27 
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 NSTITLJTO DE PLANEJAMENTO ECONOMICO E SOCIAL 

   12) IPEA/INPES. Setor de Documentaço.- Indexaçäo coordenada; por Fran 
cisca Buarqua de Almeida. Rio de Janeiro, 1970. 2f. 

OCDE, Paris.- Macrothesaurus: para tratarniento de la 	inforniaci6n 
relativa at desarrollo econ5rnico y social, par Jean Viet. 	Pa 
ris, 1979. "A biblioteca possui a versao em portugu&s". 

SUBJECTS headings: used in the dictipnary catalogs of the Library 

  	of Congress, edited by M.V. Quattlebaum. 7.ed. 	Washington, 
Library of Congress, 1966. 

  15) ULRICH'S International Periodicals Directory; a classified guide 
to current periodicals, foreign and domestic. 14.ed. New York, 
R.R. Bowker, 1971. .2v. 

   
  

   
  
   
  
  
   
  
  

PEA -21 


