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PLANO DE INFORIAGOES DOCUMENWTAIS DO IPLAN - PLANINDOC

Este documento inclui:
a) Principais rotinas

b) Definicao de algumas saidas

c) Principais entradas e respetivos modelos.
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(*)

A. Principais rotinas do PLANINDOC

O PLANINDOC - Plano de InformagOes Documentais do

IPLAN, objetiva a organizacgao, estruturacao, . -armazenamento, dis-

seminacdo e recuperacao de informacdes na area do IPLAN, preven-

do, para isto:

. A automacido de rotinas do Setor de Documentagdo;

. A organizacdao de Nacleos de Documentacd3o em cada
coordenadoria; ‘

. a padronizacao das rotinas e uniformizacao -dos meca-
nismos de controle de tramitagao de documentos;

. a criacao de um thesaurus para o IPLAN;

. a formacdo de bases de dados bibliograficos, pelo
processamento eletronico dos acervos do SD e do ND.

. a utilizacao de servigos de microfilmagem.

1. Rotinas tipicas do Setor de Documentacéo (SEDOC)

1.1 - Recepcgao de material - inclui as atividades de recebi-

mento, carimbo e distribuicao interna do material
bibliogradfico entregue no Setor, proveniente de fornece-

dores e usuarios em geral.

Selegao - o processo de selecao compreende: a avaliacao
do material recebido, baseando-se na interpretacao das

necessidades de informacdOes dos usudrios; revisao siste-

matica das.obras que compdem o acervo, através do estudo

da sua utilizacdo, adeguacgao e obsolesceéncia; atendimen-

to a solicitacgdes de aquisigao de obras.

(*) Para facilitar oentendimento, apresentam-se no Anexo I a clas
sificacdo da documentacdo bibliografica do sistema, algumas
caracteristicas dos nlcleos e arranjo institucional do
PLANINDOC.
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1.3 - Aquisicdo - processo que se desenvolve em 3 modalida-

des:

Compra ou assinatura, onde estao envolvidos a Segao

de Compra e de Material do IPEA, com processamento tipico;
+ . Doacdo - espontdneas ou solicitadas;
Permuta - intercambio com outras instituicodes.

1.4 - Processos técnicos - compreendem a analise dos docu-
méntos, o estudo de seu conteido, a identificacao dos
elementos necessarios a sua localizacldo e recuperagao
e a identificacdo em listas, tabelas, etc. de termos
e cddigos que exprimem seu contelido, definem a locali
zagdo fisica e propiciém a recuperacao, através das

rotinas de:

. Pesquisa catalogrdfica - batimento nos catalogos do
Setor para verificacdo da existéncia ou ndo no acervo e uniformi

zacao nas entradas;

. Catalogacdo e classificacdo ou indexacdo - descrigdo
do conteliddo em fichas e determinagdo de cbdigo de classificacao
e cabecalhos de assunto (livros) e codigo de indexacdo, catego-

rias de assunto e descritores (documentos técnicos);

. Datilografia e desdobramento de ficﬂgs e preparacao de
obras - Periodicamente as fichas preparadas pelas bibliotecarias
guando do processamento técnico sao datilografadas e desdobradas
‘para as diversas entradas definidas na pista. Os livros e docu-
mentos técnicos recebem uma etiqueta com o cddigo de localizagao

e um bolso e 2 cartdes para empréstimo.

IPEA — 27



~
JUBA INSTITUTO DE PLANEJAMENTO ECONOMICO E SOCIAL

. Ordenacdo e insercdo de fichas datilogradas, forman-
do-se os diversos catalogos do Setor: autor, titulo, assunto,tom

bo e topografico.

A colecdo de periddicos tem rotinas proprias, envolven
do registro no Kardex, empréstimos imediatos (voltam ao Setor),
empréstimos permanente (ficam na Coordenadoria), circulagao diri
gida, divulgacdo (cOpias xerox dos sumarios, compiladas quinze-
nalmente) e, para alguns titulos, catalogagdo e -indexagao de ar-

tigos.

1.5 - Referéncia - servico que funciona como interface da in

formacdo disponivel e da necessidade dos usuarios. Com

preende:

. Atendimento e orientacao aos usuarios - consultas
por telefone ou in loco, feitas por usudrios do IPEA e usuarios

externos.,

. Empréstimos - concedidos a usuarios inscritos no Se-

tor, tem 3 modalidades:

a) Empréstimo simples - incluindo: o empréstimo pro-
priamente dito, devolucao, reserva e cobranca de obra, a usuidrios

do IPEA;

b) emprestimo interbibliotecario ~ idem; a outras bi-

bliotecas;

c) empréstimo permanente - a usudrios do IPEA, ndo in-
cluem devolugdo, reserva ou cobranca. HA apenas 1 revisdo perid

dica, para controle.

. Disseminacio de informacdes - comunicag¢des aos usua-

rios sobre as informacdoes recebidas, através de:
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"a) Distribuigdo quinzenal de cdpias xerox dos sumarios
de periddicos recebidos no periodo, de acordo com o perfil de in

teresse;

b) divulgacao de novas aquisigoes - boletim mensal dos
livros ‘e documentos técnicos selecionados dentre os processados

no periodo;

. Levantamentos bibliogréficos - realizados a pedido
dos usuarios, sobre um tema especifico e de acordo com determina
das limitac6éé_especificadas em formulario proprio. Sao pesqui-
sados os diversos catalogos do Setor (todo o acervo) e,em alguns

casos, outras instituicdes.

. Pesquisas legislativas - a pedido dos usuarios na co
lecdo do Setor ou em outras institui¢des. Da colegado do Setor

sao fornecidas cOpias xerox dos textos.

. Reprografia ~ artigos de periddicos, textos legisla-
tivos, partes de livros ou outros documentos e textos de obras
de referéncia s3o fornecidos aos usudrios em cSpias xerox, se so

licitados.

1.6 - Intercimbio - O Setor mantém um cadastro de institui-
gbes com as quais realiza intercambio de publicagdes
que sdo selecionadas, guando recebidas e separadas pa-
ra doagac, E feita uma catalogagdo simplificada - .e,
periodicamente, elaborada uma lisfagem distribuida as
institui¢des cadastradas, para solicitagdo do material

de interesse,

1.7 - Expedigdo de material -~ a usudrios internos (emprésti-
mos, cOpias xerox, boletins, etc.) e a usuarios exter-

nos.

IPEA — 27



[ 4
JZEBR INSTITUTO DE PLANEJAMENTO ECONOMICO E SOCIAL 6.

1.8 - Controle estatistico - & feito através de 3 formularios
que registram as informagOes relativas as atividades.
do Setor, diariamente. Mensalmente sdo computados os

totais e encaminhados a chefia.

No inicio de cada ano é elaborado o relatdorio de ativi-
dades do Setor no ano anterior, para onde sao transferidas as in-

formacdes registradas nos formuldrios e suas interpretacoes.

Para que se tenha uma nocao do volume .de trabalho em ca
da atividade, estd anexado o relatdrio do Setor de Documentacao
(dados estatisticos) de 1981 a 1983. (Anexo II).

2. Rotinas tipicas dos Nucleos de Documentagao (NUDOC's)

- \ ol . .
2.1 - Recepcdo de material - compreende o recebimento e carim-
bo de documentos provenientes: de-:coleta na Coordenadoria
(técnicos) Secretarias do Coordenadoria e Setor, do Se-

tor de Documentagdo e dos proprios fornecedores;

2.2 - Selecdo - avaliacao dos documentos recebidos e estudo
da utilizacdo e obsolescéencia do acervo, para que se

tonserve o aspecto conjuntural.

2.3 - Referenciacdo -~ feita em ficha catalografica, com os da
dos descritivos dos documentos.- Os documentos produzi-
dos na Coordenadoria (Pareceres, Notas Técnicas. e Docu-
mentos Técnicos) sdo referenciados, inicialmente, nas

folhas—de—rosto; pelos técnicos (autores).

2.4 - Analise, Indexag¢do e Resumo - feitos no Setor de Docu-
mentagdo, periodicamente. A indexagdc e o resumo de do
" cumentos internos, sdo feitos também inicialmente pelos
técnicos (autores) nas folhas-de-rosto e revisados no

Setor de documentacao.
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2.5 -

2.7 -

Codificacdo e Preparacdo - cada documento referenciado
recebe um cddigo, para efeito de localizag@o no acervo
do Nicleo, que é anotado no préprio documento, na fo-

lha-de-rosto e na ficha de referéncia.

Arquivamento -~ os documentos sao arquivados nas estan-
tes, por ordem de cédigo de localizagao. Pareceres e
Notas técnicas sao arquivados em pastas suspensas, em
arquivo vertical. -As. fichas sao arquivadas por . tipo
de entrada (principal e secundarias), formando os cata

logos do Nicleo.

Disseminacido e Recupéracdo - apesar do. carater infor-
mal da disseminacdo dos Niicleos & elaborado um boletim
semanal com as Gltimas inclusdes no acervo e distribui -

do aos técnicos da Coordenadoria.

A recuperacdo é feita através de.consultas nos catalo

gos do Nucleo.

2.8 -

2.10 -

Circulacio - diz respeito ao controle da tramitacdo dos
documentos técnicos na Coordenadoria, no que concerne
i consultas, empréstimos etc., utilizando-se para isto

o Formulario de Controle de Circulagao de Documentos.

Expedicdo - estd limitada ao tramite da documentacao
inerente ao Nucleo e se refere aos documentos enviados
aos técnicos, ao Setor de Documentacao ou a outro NG-

cleo.

Controle de copias e duplicatas - observacao das re-—
gras estabelecidas para reproducao de documentos nas
Coordenadorias e de n9 de duplicatas a serem mantidas,

para que se eliminem duplicacgoes.
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2.11 - Descarte - estd relacionado com a selegdao e ocorre em
dois momentos distintos: quando do recebimento de ma-

terial e guando da avaliacgao do acervo.

2.12 - Controle estatistico - anotacdes diarias referentes
~as atividades do Nicleo, acumuladas para compilacao
mensal. A cada trimestre & elaborado um relatdrio a
chefia e, anualmente um relatdrio de atividades no pe

riodo.

Encontra-se em anexo o relatdrio de dois Nicleos de
Documentagdo ja implantados, para servir de exemplo, apenas, do
volume de trabalho envolvido, visto que os NUDOC's tém caracte-

risticas bastantes peculiares. (Anexo III).

Em funcdao de algumas dessas atividades sao geradas en-

tradas e saidas para pelo sistema, tais como:
1) Selecao

. Entradas - dados para batimento contra os arqui-
vos, quando solicitada a aquisicdo de uma obra, para verificacao

se estda em tramite de aquisicdo ou ja faz parte do acervo (E).
. Saida - relatdrio de validacdo de solicitacgdes (E)
2) Aquisigao

. Entradas ~ dados do processo de aquisigdo de 1li-

vros (E):

-~ dados de pedidoé derassinaturé de pe-

riddico (E):

- dados de tombamento de obras (I).

E (a estudar)
I (implantar)
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. Saidas - catdlogo de tombo (I)
- relatdrios estatisticos de aquisigao (I)
- inventario anual do Setor (E).

3) Processos técnicos

. Entradas - folhas de trabalho (modelo CLADES, pa-

ra livros e documentos (I);

- folhas-de-rosto de pareceres,notas téc
nicas e documentos técnicos gerados no
IPLAN (I);

- dados para cadastramento de termos
(descritores, vocabulario livre (Iﬂ.

. Saidas catidlogos do Setor e dos Niucleos (I);

1

- relatdérios estatisticos do processamento

técnico (I);

- listagens de vocabulario (I);

- relatbérios de atualizacdao (inclusoes, al

teracoes, exclusdes) do acervo (I);

- documentacio em planejamento (publicagao)
().

4) Referencia

. Entradas - dados para cadastramento de usuarios
(I); g
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- dados para cadastramento de obras (folhas

de trabalho e folhas-de-rosto) (I);
- dados do processamento de empréstimos (E);
- perfis de interesse (I).
..Saidas - boletins de novas aquisicoes (I);
- listagens de SDI (I):
- bibliografias (I);
. relatérios de controle de empréstimos (E);

. relatdrios de estatisticas de utilizacao

do acervo {I);
. consultas on-line (I).

5) Intercambio

Entradas - dados para cadastramento de instituigoes
(E);

- dados bibliograficos de obras em duplica

ta (E).
Saidas - listagens de duplicatas (E);

- etiquetas (E).

6) Controle estatistico - dados gerados pelo sistema, a
partir de definigoes previas.
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. Saidas ~ relatdrios estatisticos.
Ex.: - Volume de documentos nos acervos das Uni
dades (Setor de Documentagao e NUDOC)
até o periodo (total, por caiegoria de

assunto) ;

- assuntos mais consultados no periodo (to

tal, por unidade);

- listagem classificada dos titulos de pe-

riddicos consultados no periodo;

- volume de documentos incorporados, dele-

tados, etc., no periodo;

- gastos com material bibliogrdfico no pe-

riodo.
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B..Definigdo de algumas saidas do Sistema

I -~ Catalogos

- *

1) Titulo: catalogo de monografias( )
Periodicidade: Irregular (edicoes com periodicidade bastan
tante grande, justificando-se apenas quando a mudancga na

configuracao das bases for significativa).
Volume: Todas as bases, partes das bases, quando parciais
Destino: Setor: de Documentaciao, Nicleos de Documentacgao

‘Finalidade: Refletir a configuracgao das bases de dados ou
de uma parte destas, no momento atual, servindo como um

instrumento de controle e consulta aos bibliotecarios.

Contetdo:

. Codigo do sistema
. Codigo de localizacgao
. Tipo de documento
. Autor (es) ' _
. Titulo; subtitulo"
. Titulo original
. Edicao ou versao
. Local
. Editor
. Data
. N9 de paginas/volumes
. Ilustracgoes
. Nota de série
. Notas especiais
. ISBN _

(*)}) livros, publicacdes oficiais, documentos técnicos.
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. Idioma

. Descritores
Apresentagao

. Distribuicao

Atgalizagéo: Semanal

Obs.: pode ser solicitada quebra por autor e titulo e listagens
parciais por editor, série, unidade (SEDOC/NUDOC), etc.

2) Tituio: Catdlogo de Pareceres e Notas Técnicas do IPLAN

Periodicidades: Semestral

2 400 por periodo

Volume

Destino : NUDOC's v

Finalidade: Registrar a produg¢dao de Pareceres e Notas
do IPLAN, refletindo a posigao atual da ba-
se de dados correspondente e servindo cComo
instrumento de controle e consulta aos res-

ponsaveis pelos NUDOC's..
Conteldo:

. Cddigo do sistema

. Codigo de localizacgao
. Tipo de documento

. Titulo

. Area/setor

. N? do documento

. Data '

. Autor

. Procédéncia

. Descritores

. Distribuigéo.
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Atualizacao: Mensal

Obs.: Pode ser solicitada quebra por titulo, n?, area/setor, as-

sunto.

3) Titulo: Catalogo de Periddicos

Periodicidade: anual

Volume : i 200 titulos
Destino : Setor de documentagao
Finalidade : Registrar a colecéo'de periodicos do. Se
tor no momento atﬁal e se constituir em
um instrumento de controle e consulta aos
bibliotecarios.
Contetdo:

Coédigo do sistema

cdédigo de localizacgao

Titulo |

Local

Editor

Periodicidade

Volume e nimero do inicio na colegdo do Setor
Volume e nimero do .dltimo fasciculb

ISSN

Idioma

Descritores
Atualizagao: Anual

Obs.: Pode ser solicitada quebra por editor

4) Titulo: Catdlogo de usuarios

Periodicidade: Trimestral
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1T

Volume : +

15

Destino : SEDOC

Finalidade:

-

Cénteﬁdo:

Codigo do Sistema
cdédigo do Usuario
N? de registro no
Nome '

Endereco
Qualificacao
Local de trabalho
Telefone/ramal
Matricula/IPEA
Data de inscricao
validade

Descritores

Refletir a confiquracdo do cadastro de

usuarios do Setor no momento atual.

SEDOC

Relatorios de atualizacao

pDefinicoes semelhantes & dos catalogos, com periodicidade

de emissao igual

a das atualizagoes; Servem como comple-

mentacdo aos catdlogos, até que estes sofram nova emis-—

sao.

III - Relatdrios para os usudrios do SEDOC e NUDOC's.

1) Titulo: Boletim Bibliografico (novas aguisicoes e nes

especiais) (Data)

Periodicidade: Mensal (n.a.) Irregular (tema especifico)

+ - .
vVolume: - referencias (mensal)
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Destino: Usuarios e Bibliotecaria de Referéncia

Finalidade: Informar & comunidade de usuarios os documeg
tos que incorporam O acervo em relagéo a 1

periodo ou tema.

. Conteldo:

+

. Codigo do sistema

. Cbddigo de localizagao
. Autor (es)

. Titulo

. “Edigdo ou versao

. Voi., n? (artigo)

. N9/Setor (parecer, N. Técnica)
. Local

. Editor

. Data

. N? paginas

. Notas especiais

. Descritores

. Idioma

. Apresentacao

Atuaiizagéo: Semanal (quando do processamento das folhas

de trabalho e folhas de rosto).

Obs.: Quebra por categorias de assunto. Dentro destas, ordem al

fabética da entrada principal.

2) Titulo: Documentacao em Planejamento
Periodicidade: Semestral
Volume: + 500 referéncias

Finalidade: Informar & comunidade de usuarios a nivel na
cional e internacional da documentagao ~ em
planejamento incorporada ao sistema no perio
do.
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Destino: Instituigoes oficiais nacionais e internacionais
Contelido:

. Cddigo do sistema
. Codigo de localizagao
. Autor
. Titulo
. Edicao ou versao
. Vol., n? (artigo)
. No/Setor (Parecer, N. Técnica)
.pLécal
.nEditor
. Data _
. N9 de paginas
. Notas especiais
. Resumo '
. Descritores
. Idioma

. Apresentacao
Atualizagao: Semanal

Obs.: Quebra por categorias de assunto.

3. Titulo: Bibliografia
Periodicidade: irregqular .(a cada solicitacao)

Volume: pesquisas feitas em toda a base, cujo resultado

depende da abrangéncia da solicitagao.

Finalidade: Servir de subsidio aos .trabalhos elaborados

pelos usuarios.
Destino: Usuirio solicitante
Conteudo:

. Codigo do sistema

. Codigo de localizagao
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. Autor

. Titulo

. Edicgdo

. Vol., n? (artigo)
. NQ/Setor_(Parecer/N.Técnica)
. Local

. Editor

. Data

. N@ paginas

. Notas eSpeciéis

. *Resumo

. Descritores

. Idioma

. Apresentacao

Atualizagdo: Semanal

Titulo: Listagem de DSI {
Periodicidade: Bimestral

Volume: apesar de depender das ocorréncias nas areas de
interesse, pode-se estimar em 12-20 referéncias

por perfil, em média.

Finalidade: Informar aos usuarios os documentos incorpo-
rados ao acervo com alto grau de relevancia

em sua area de interesse.

Destino: Usuarios inscritos para o servigo de SDI

Conteldo:

. Cédigo do usuario
. Nome do usuario
. Endereéo
. Referéncias
. Cddigo do sistema

. Cddigo.de localizagao



jbﬁﬂ INSTITUTO DE

PLANEJAMENTO ECONOMICO E SOCIAL

Autor

Titulo

Edicao

Vol., n? (artigo}

N9/Setor (Parecer, N. Técnica)
Local

Editor

Data

NQ paginas

Notas especiais

. Resumo

Descritores

"Ficha de Avaliagao"

Atualizagao: Semanal.

190
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I1V) Exemplos de telas de respostas a consultas on-lina:

ve ser mostrado.ao usuidrio, como resposta a&s solicitacoes:

1)

2)

3)

20.

218m das telas do sistema e das informacoes deste, de

Dado um termo (um nome, um descritor, uma palavra-chave):

4
L

Havendo interesse em conhecer as referéncias:

Havendo interesse no documento, mostrar ¢ resumo:

Texrmo (s) solicitado(s)

N? de ocorréncias

Para cada termo

Para combinacao de termos

Opcdes na consulta:(refinar mais a pesquisa, parar, con

tinuar, mudar, etc.)

Termo solicitado
NQ da ocorréncia
Codigo do sistema
Tipo de documento
Autor

Titulo

Edicao ou versao
Vol., n? (artigo)
N Setor (Par/NTec)
Local )
Editor

Data

NQ paginas

Notas especiais
Idioma

Opgcdes {passos na consulta)

Termo solicitado
'N? da ocorréncia
Cédigo do sistema
Titulo

Resumo
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C. Entradas principais do Sistema

Elenco de informag¢oes das entradas déc?rrentes do proces

samento técnico da colecao:

1) Monografias(*) e Periddicos: campos definidos na folha de traba

lho do modelo CLADES.

Com relacdo aos exemplos, deixamos de apresentar o mate

rial, par ser igual ao Manual de Procedimento n? 1 do CLADES. 1In-
cluindo-se, entretanto, os dados para inventdrio: n? de tombo (97);

Data de registro (98), Preco (99).

Precariamente serd utilizado o campo 45, da folha de en-

trada de CLADES,_com as numeracoes 97, 98 e 99 (ver anexo IV).

2) Documentos técnicos do IPLAN: campos assinalados na folha-de-

rosto (anexo V), mais:

. Editor
. Data
. Notas especiais

3) Pareceres e Notas Técnicas do IPLAN: campos assinalados nas fo-

lhas-de-rosto (Anexcs VI e VII). Para notas técnicas, mais;

. Resumo (para o sistema)

Obs.: as instrucdes de preenchimento das folhas-de-rosto, en-
contram-se no anexo VIII.

4) Usuarios:

. Codigo
. N? de registro no SEDOC
. Nome -
. Enderecgo
. Qualificacgao
. Local de trabalho
. Telefone/ramal
. Matricula/IPEA
. Data de inscricao
. Validade
- . .Descritores

(*) livros, publicacdes oficiais, documentos técnicos..
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ANEXO I

CLASSIFICACAO DA DOCUMENTACAO BIBLIOGRAFICA

Documentagao biblidgréfica de interesse para o PLANINDOC

Documentagao convencional
i)

1. Livros

- 2. Periodicos: jornais, revistas, informes. boletins.

3. Publicagoes oficiais: estudos, monografias, planos, relatorios,

programas, estatistices.

~

4. Obras ce referéncia: dicionarios, enciclopédias, bibliocrafias,

abstracts, colegoes de lecislacio.

Documentagao nac-convencional (documentos rnio editados)
l. Interna (produzida pelo IPLAN)

1.1 Fareceres
1.2 Notas Técnicas
1.3 Docnmentos;técnicos (estudos, analises, relatdrios)

2. Externa (produzida por outro Orgao/enticdade)

i+
fOr

2.1 Docurentos técnicos (planos, programas, projetos, rela

rics, andlises, papers, estudos).
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TACAO E O ARRANJO INSTITUCIONAL DO PLANINDOC

O QUE E UM NOCLEO DE DOCUMENTACAO

- £ um espaco fisico apropriado para catalogacao, armaze

namento e recuperagao da documentagao de uso da Cocordenadoria;

_ Sera implantado pela eguipe da Biblioteca e tera 1 en-

carregado de, seu funcionamento e do atendimento aos técnicos;

Teria catilogos de seu acervo e a Biblioteca fara a

consolidagdo a nivel do IPLAN;

- As rotinas dos Nucleos, no gue couber, serao automati-

zadas;

- A definigao do acervo do Niucleo sera feita em comum

acordo com a eguipe técnica da Coordenadoria;

C Local de preferéncia para a guarda dos documentos  de

uso da Coordenadoria.

DIFERENCAS ENTRE O NOCLEO E OS ARQUIVOS

Nicleo: apoio a egquipe técnica
_Arquivo: apoio aos Coordenadores
‘gio distintos os tipos de papéis que vao para o Nacleo e

para O arquivo

AS ROTINAS DO NOCLEO

Entrada/saida de documentos

Dissceminac3o de Informacao Bibliografica

Atcendimento aos usuvarios (recuperacéo de documentos e
pesquisa bibliografica) '

Atividades tipicas de articulacéq com a Biblioteca = e

de alimecntacgao do sistema de computador



cuidados e 1 lembrete

n3o burocratizar

nio retardar © fluxo normal de documentoes

Y v - N - - .
as refex'encias de um documento nao s3o o documento. 0 Sistema

contera apenas as referencias e © resumo. 0 acesso ao documen

to se dara segundo regras estabelecidas.

Vats

ARRANJO INSTITUCIONAL DO PLANINDOC

SUPZRINTENDENCIA

et e

GABINETE _ _ _ORIENTAGAO
TECNICA
SETOR DE _
DOCUMENTAC )
) 1 -
PROgO __1
COLO™ ,
|
i
r=--=—F = - 7 7 —
\ ' B |
CPR ' CPS ' | CPG :" CNRH
- ! 1 _ H
FDF~ ko}a ppl-~  +-l
SETORES SETORES SETORES SETORES

25



DA iNsTTUTO DE PLANEJAMENTO ECONOMICO E SOCIAL

ANEXO II

RELATORIO DO SETOR DE DOCUMENTAGEO

DADOS ESTATISTICOS

1983

1981
1. ENTRADM E SELBCRO DE MATERIAL BI-
BLICGRAFICO
1.1 Obras recebidas por compra 67
1.2 Obras recebidas por doagao e per
mut a ’ 1.798
1.2.1 Seleciconadas 1.308
1.2.2 Refuaadas 490
1.3 Periddicos recebidos
1.3.1 Registrados 3.687
'1.3.2 Refuaados 786
1.3.3 Novas assinaturas ' 9
1.4 Permutia
1.4.1 Lista deo duplicatas preparadas
¢ divulgadas ' 5
1.4.2 pPublicagoes enviadas, por per
rnuta o doagao ‘ 883
rubhlicacoes do IPEE . -
livros e Folhetos -
i‘criddicos -
2. PROCESHOS TICNICOS
2.1 Pesquisa cataloarafica 1.611
2.2 Registro
"

-~
Z

51 Liviros 200

1982

2.300

. 609

695

3.141

.87¢
15

.034
586
350
626

.935

280

26

1983

1.722
1.437
285

3.266
966
10

1.344
25
750

569

1.687

294
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2.2.2 Folhetos
2.2.3 Baixados

tJ

Catalogagoes
oCS

XS]

Classificdagdes
Indexagao
.1 Analiticas

.2 Descritores

-

NN N
. * .
I T RV, I I N

.3 Documentos indexados:

to
[}

Anuarios ¢ duplicatas acrescen-
tados as topograficas e fi

chas principais

2.8 Fichas

2.8.1 Datilografadas e revisadas

2.8.2 arguivadas (em 1983, inclui
CPG)

2.8.3 Enviadas para o INPES

2.8.4 Enviadas para o CENDEC

2.9 Livros ¢ folhetos preparados pa

ra cmpréstimo
3. CIRCULACAQ E REFERENCIA

3.1 Empréstimos
3.1.1 Devolugoes
3.1.2 Renovagoes

3.1.3 Cobrangas de atraso

3.2 Empréstimo Inter-Bibliotecario
3.2.1 Emprestados pelo IPLAN
3.2.2 Solicitados pelo IPLAN

1981

150

1.963
346

. 1.607

17
1.607

233

9.665

6.751
1.152
1.686

801

2.815
2.885
75
27

225
154

1982
154
1.296
366
930

930

313

6&.878

5.627
1,251

1.307

2,190
2.524
30
88

174
113

27

1983

173

1.164

449

715

15
715

318

7.610

5.685
995
865

1.855

2.980
2.909
77
137

273
279
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3.3 Atendimento ao leitor
3.3.1 Na Biblioteca
3.3.2 Documentos consultados

3.4 Consultas‘por telefone

3.4.1 Usuario interno

3.4.2 Usuavio externo (outras Biblio
tecas)

3.4.3 Solicitagoes a outras Biblio
tecas ‘

3.4.4 Pedidos nao atendidos
3.5 Leitores inscritos

3.6 Pesquisa Legislativa
3.6.1 Leis, Decreto-Leis, Decretos

3J.6.2 OQutros’

3.7 Pesquisa Bibliografica
3.8 Pesguisas no ARUANDA

3.9 Divuleacio de Periddicos
3.9.1 Sumiriocs distribuidos

3.9.2 Artigos distribuidos

3.10 Divulaacaon do livros e folhetos

3.10.1 Lista d¢ novas aguisicoes
4. SERVICCS ADMINISTRATIVOS

4.1 Correspenddncia: Cartas
Memorandos
Cartoes de agra
decimento
Total

1981

657
1.980

677

60
243
158

20

940
916

431

1982

522

1.397

1.624

40

278

148

13

940
505

169
159

156
504

- 28

1983

545
1.432

1.126
414

519
228

56
200
209

14
18

727
790

114
122

309
545
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1981 1932
4.1.1 Pedidos de aquisicao de publi-
cagocs : 48 54
4.2 Servi¢os Auxiliares
4.2.1 Arranjodc material nas estan-
tes (publicacoes guardadas) 6.131
4.2.2 Reprodugcico de documentos 1.058 1.051

29

1983

38

7.246

4.3 Lista de periddicos para renovagao de assinaturas, com 102 titulos

4.4 Inventirio apresenfado ao D.C.O. que incluiu 7.979 itens, no valor

de Cr$.!.030.114,00 - .

LEVANTAMENTOS BIBLIOGRAFICOS

L. AgroOvVIlas i e e e,
2. Counsolidagcan de Despesas do Governo Federal, Estadual e
val .......... S e et e e et st e e C ot et e te e

3. Empred.: (oportunidade de) . ...vuoeronnnn... et ueeser e
4. Empreco ¢ salarios na construgao civil .........c..0unn...
5. Ensino acricola R T I T T
6. Escamd . ...iiiiiiieaan. .. e e ettt et e et
7. Greve « Comissoes de Fabrica e ettt st
- 8. Insumo - Produto ........... T
Q. Juventude . ...........;.... ..... ..
10. Metodo: gquantitativos para o planejamento ..... Cevaen e
1l.° Politica tributaria e Distribuigao de Renda ...,........
12.  Recursvs Mincrais ......... e te et iaaeeeaet et
13,  Transportes Urbanos .......... P et it ittt

14. Balange social ..........;....;.........................

8

53
95

3
16
11
79
14
13
40
68
15
39

itens
Munici
itens
itens
itens
itens
itens
itens
itens
itens
itens
itens
itens

itens
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ANEXO III

CONTROLE ESTATISTICO NUDOC - CPG

Marco a Maio - 1984

Recepc¢ao Documentos Externos 319
Recepgao Documentos Internos 08
Documentos referenciados _ | 241
Periddichs registrados 1253
Circulagao dirigida _ _ 120
Empréstimo : 13
Devolugdo . ' 49
Arquivamento formularios 120
Arquivamento documentos ‘ 79

Junho a Agosto - 1984

Recepgao documentos externos ‘ : 552
Recepgao documentos internos 04
Docunentos referenciados | 49
Periodicos registrados | 382
Circulagdo dirigida ' _ ‘ 300
Empréstimo 05
Devolugao ' _ 158
Arquivamento de formularios } } 300
Arquivamento de documentos : . ; 19

Setembro a Outubro - 1984

Recepgao documentos externos ' 280
Recepgao documentos internos 25
Documentos referenciados : 69
Periodicos registrados ' | 210

Circulagao dirigida 214



{cont. ]

Empréstimo .

Devolugao

Arguivamento de fichas
Arquivamento de formularios

Arquivamento de documentos

31

21
105
142
214

95



NOGCLEO DE _DOCUMENTAGAO DA CPS

Relatodorio estatistico dos documentos tecnicos, periodi

cos e obras e referencia que compoem o acervo do Nucleo, de set,

1983 a set. 1984,

1.

Obs.

Documentos Técnicos e Periodicos

Recepsgo de documentos externos: 374 (de jun/set de 84)
Recepgao de documentos internos: 110

Arquivamento de documentos técnicos: 1,310

Organizacgao do acervo de documentos provenientes do Conv§
nio CEPAL/IPEA: 180

Relatorios ‘técnicos recebidos de instituigoes governamen-
tais, empreéariais, etc..,. : 60

Total de documentos referenciados: 1.592

Periodicos registrados: 160 titulos (+ de 5 nimeros)
Periodicos avulsos: 58 titulos (- de 5 numeros) -
Empréstimos para consulta de documentos técnicos e periadi
cos: 68

Devolugoes: 64

Arquivamento de formularios: em fase de implantagao do Nu-

cleco.

Obras de Referencia de- Interesse da Coordenadoria

Anuarios: 28 i

Censos: 8 colegoes

Catalogos informativos: 15
Bibliografias selecionadas: 14

Orgamentos: b

Arquivamento de fichas

Por instituigao: 193

Por autor: 1,310

Por assunto: 474

Total de fichas arquivadas: 2.277

: Nao tewmoes entrada por titulo. Recupera-se o documento por
autor ¢ assunto,

32
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ANEXO IV
SRR NACIONES HOJA DE DESCRIPCION BIBLIOGRAFICA HDB |1
. & UNIDAS
S SISTEMA DE INFORMACION BIBLIOGRAFICA DE LA CEPAL
o = . o
Nombre det ol g (JNueva NS ISIS
archive Sj=lg - S g 13 [Jcomeccion
e ] : o 2 _l% o 5 c E
N de acceso 02 R g |2 -8-113 g CENTRO PARTICIPANTE
o|8 < - = .
N nicacion fisica |03 -g Sle 2H'e S IEE :_g 21107 Nombre 08 NV de cantrol
Uhicacto i 2lgie 18 3 =21 &2 3le
SIMIVIT]]|C ajmic|s
. 4 [Tipo de literatura] [ 05 | [06 | Nivel de
Autor 10
personal
q’ R
v [Autor H
f institucional
R
ﬁ Titulo 12
A
L
1
T
1 R
g Titulo 13 [Paginas 14
traducido
R
Autor 16
T- personal
v R
E Autor 17
institucional
M R
2 Titule 18
0
G =
R
A
; R
¢ [Titulo 19 Paginas 20
O |traducido ° INC de volumen {21
Autoc 23
personal -
N
1 R
Z Autor 24
t. linstitucional
R
g Titulo 35
C
C
0 R
¥ [Tinto 26 INO total de 27
traducido Nvolumencs
L R
P]* Editor 29
: institucional
L
L R
{: Titulo de |a 0
R publicacidn
s |scriada
E R
:( Valumen kY Niunero 32 Periodicidad 33
A b—
2 Existencias RE] ISSN s
_—

82-3-527

Form, HDB Sist Inform Bitl CEPAL Marzo 1982
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H DB 2

Editorial 38
o ‘
A
T
(S" Ciudad 39 Pais 40
D [Edician 41 Informacion 2
E - descriptiva
£ {Fecha escrta 43 . Fecha norma- |44
D + - izada
1
C [RxBoxd 45 Data | 98 :
(') Registro R{37 : Prego 99
N [ISBN 47 A NO de venta (NUY 48
R : i
Institucion 50
T
$
1 R
S Krado 51
Institucion 52
¢ patrocinadoca
o]
N R
; Nombre 53
R
E
N
C . .
i Ciudad 54 Pais 55
A
Fecha escrita 56 I}fecr};a noma | ¢7
izada
P nstim‘ciég 58
8 patocinadora o
E Nombre 59
C
T
g R Nimero - 160
r!‘ Ihiseminacion 62 Impresion 63
F Jdioma del textd g4 Idioma de 65
IS ) R gsumen R
0 [Versiones en 66 L .
M biros idiomas Documento en otro idioma:
i Documentos 67{ Documento en otra fuente:
£ Jelacionados Documento complementario:
M
E [Nots ~
N[O 68
T
A -
R
[
Y
Campeos a coprar |69 Copiar
NO (SIS
:’ Fechas oo HDB- Documentalista g | HDB-
N R R
|§ I'stado del 94
I regishio

!::niwntgvins l

No se ingresa




ANEXO V

w
Ut

(—hu [ SETOR —— — m.'mERO'—--\f—— DATA —— L

(. : )
IPEA - INSTITUTO DE PLANEJAMENTO ECONJMICO E SOCIAL €0DIGO DE CINAHADIA [ [ ]
IPLANSGNSTITUTO DE PLANEJAMENTO

( drea JsTA TiPO A ANO NUMERD AV
FOLHA DE ROSTO DE DOCUMENTO TECNICO ( CODIGO DE ENTRADA NO PLANINDOC

\

\.

-

(—TITULO

L N

__/)

J

AUTORI(ES ) - - )

A : - - =

( SERIE NUMERO (— N2 PAGINAS ILUSTRAGAD ~— )
J ]( L l eraricos ()
~—LOCAL VERSAO N DISTRIBUICAO tapeLas ()
CONFIDENCIAL MAPAS O

pRELIMINAR (J DEFINITIVA () 1 RESTRITA J

N
/—— DESCRITORES( MAXIMO : 10)

\

L S

e RESUMO

\

J
/— APROVACAO ~
\ )




ANEXO VI 36

(IPEA - INSTITUTO DE PLANEJAMENTO- ECONOMICO E SOCIAL

\F CODIGO DE CHAMADA 4 \?
IPLAN-INSTITUTO DE PLANEJAMENTO ' J i l T_T | YI | I I

\_AREA ISTL TiPO L ANO NUMERO v
(" FOLHA DE ROSTO DE PARECER } CODIGO DE ENTRADA NO PLANINDOC
(-— AREA *—ﬁr—' SETOR Y NU”ERO —\(‘— DATA —\J

N

((--— TITULO

.

_ . )
AUTOR }? '

PROCEDENCIA

]FN D0 PROCESSO ‘_J(
Fmrtnesswo : [—68650 EXECUTOR

Ff-—nssuuo DA SOI;ICITA;‘O (%) ﬂ
gﬁ_ﬁ J
—— RESUNMO (%] =
\_ ./
r'—DESCRlTORES(MAlIMOJ 10) " N

Q_ _i)

- APROVACAO(USAR 5 VERSO SE NECESSARIO ) N
r~— COOROENADOR DO SETOR Y'— COORDENADOR DE AREA ) ™\
L _ . 5
r——SUPERINTENDENCIA N

(%) LIMITAR O TEXTO AS DIMENSGES DO CAMPO
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ANEXO VII

-

\.

( -
{PEA - INSTITUTO DE PLANEJAMENTO ECONOMICO E SOCIAL

IPL AN-INSTITUTO DE PLAREJAMENTO

|Senasnans:

ANO NUMERO iV

[ FOLHA DE ROSTO DE NOTA TECNICA W CODICO DE ENTRADA KO PLANINDOC )
(—hu ——\/ SETOR ——Y—m‘:uno =T\~ DATA N
L\ Ji J_)
f‘(— TITULO w /— AUTOR )
< ]{
)I\ J
ORIGEM =
J
INTERESSADO J[—-bacao EXECUTOR J[mu E““Mj
;ﬂ'ﬂﬁw“uumo:m ™\
\ - U
APROVAGAO {USAR O VERSOQO SE NECES%ARIO) )
~—— COORDENADOR DE SETOR \—— COORDENADOR DE AREA W
A -
r——— SUPERINTENDENCIA =
L —_ —
~—— TEXTO ~

CONTINUAR, SE NECESSARIO, EM PAPEL

IPEA -27



ANEXO VIII R

FOLHA bE ROSTO DE PARECER E DE NOTA TECNICA (1)

‘

FINALIDADE

. Formuldrios destinados a.padronizar as informagoes
essenciais de cadastramento para o Plano de Informa¢oes Documen
tais do IPLAN (PLANINDOC) permitindo, entre outras, a recuperagao
por assunto. h

’, Sao também fne'ic')s adequados 3 criagao de vocabuldrio
controlado em planejamento, a ser construido com os termog indica

dos pela equipe técnica 4o IPLAN. (2)

fa

RREENCHIMENTO DA FOLHA DE ROSTO DE PARECER

b

N
"Cédigo de Chamada" - Preenchido pela equipe do PLANINDOC.

"Cédigo de Entrada do PLANINDOC" -~ preenchido pela
equipe do PLANINDOC.

"Area/Setor" - siglas da Coordenadoria e do Setor.

"NQ" - nlimero interno do Setor, atribuido aos Parece
res.
"Data" - de elaboragdo do Parecer.

"Bloco 1 --Dados Bibliograficos. .

vritulo" .~ inicia-se com a expressao " Parecer sobre”,
seqguida da indicag3o do assunto a respei

T to do qual foi emitido.

"Autor (es)” - nome do(s) éutor(es) .

1) - Parecer: texto em linguagem técnica formulado em atendimento a solicitagao
- geralmente externa ao IPLAN, objetivando dar gpiniao oficial sobre o assun -

to. .
Nota Técnica: expde a situacdo de andamento de um determinado assunto, ofe
recendo alternativas de acZo para escalao superior e opinido técnica preli
minar schre o melhor caminho a ser seguido. Geralmente & preparada por
iniciativa interma ao IPIAN, abordando apenas OS aspectos capazes de provo
car orienta¢ao superior.

2) - Idealmente a construcdo de vocabuldrio controlado deve ser feita por Pro
fissional especializado: o analista de informagdo. Contudo, a sdlida expe
riéncia da equipe técnica do-IPLAN-em planejamento-e o profundo’ conheci.
mento da terminologia técnica, asseguram gue o txabalho possa ser levado a
efeito desde que se cante com O seu apoio. :
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Bloco 2 - Dados Descritivos

"procedéncia" - Sigla do &rgao gque encaminhou o do

cumento-fonte para o IPLAN.

"NQ do Processo" - transcrlto do Processo, deve ser

precedido de um "S" quando a numera
cao & da SEPLAN; "I" quando do IPEA,
e por "AM" quando Memorando “"Amare

lo" numerado.

"Data de Entrada" -~ Data de'recebimento‘no Setor.

“Interessado" - denominagdo e sigla do &érgao ou no

~ ) me ‘da pessoa fisica que intercede

. em nome do drgao executor.

"Org3o Executor" - denominagao ou sigla do drgao res

ponsivel pela implementacdo do pro

jeto/atividade/medida.

"Resumo da Solicitacdo” - objeto da solicitagdo em

seus aspectos mais significativos.

| »

Bloco 3 - Dados Analiticos

"Resumo" - texto com até 100 palavras; contendo as
informagbes que possibilitem decidir sobre a consulta ao Parecer
e, a nivel de decisdo, dispensar sua leitura por inteiro. Deve ser
redigido em linguagem objetiva, em segiiéncia corrente de frases e

: nao um enunciado de topicos.

-~

Deve conter explicitamente as sugestoes, avaliacdo

de mérito, indicag¢do de providéncias ou alternativas e conclusao.



0 RESUMO E PEGA FUNDAMENTAL NA CONCEITUAGAO DOS TER
MOS QUE SERAD UTILIZADOS PARA A RECUPERACAO DO DOCUMENTO POR ASSUN
70, PODENDO CONTER DESCRITORES DESDE QUE DISPOSTOS EM ORDEM LOGICA
NA SUA REDAGAO. ' :

b4
) "Enguadramento” - indicagao da prioridade a ser con

ferida a agao objeto do parecer tendo em vista as diretrizes do Go

: verno Federal.

-

o "Conclusao" - assinale o aplicavel.
i\\‘
"Descritores" - palavra(s), sigla(s) ou expressao

(oes) que define(m) o(s) assunto(s) tratado(s) pelb Parecer atra
vés da(s) qual (is) interessard recuperéa-lo. A indicacglo de descri
tores, em principid, é livre, tanto no que‘se refere a gquantidade,
guanto aos termos escolhidos. Contudo ,devem expressar o(s) asSug
.to(s) tratado(s) de forma abrangente mas brecisa, sem detalhamento
excessivo e guardar consisténcia, no seu sigﬁificado, em relacgao’

a6 conteldo tematico do Parecer.

Bloco 4

"Despachos" - Aprova¢ao ou breve comentério, assina
tura do titular dos niveis decisdrios previstos e data do despa-

cho.

PREENCHIMENTO DA FOLHA DE ROSTO DE NOTA TECNICA

"Cédigo de Chamada" - preenchido pela .equipe . do
PLANINDOC.

"Cédigo de Entrada no PLANINDOC" - preenchido pela
' equipe do PLANINDOC.
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"Area/Setor” - siglas da Coordenadoria e do Setor.
"Ne' - niimero interno, do Setor, atribuido as Notas

Técnicas.

"Data” - de elaboracgao da Nota Técnica.

Bloco 1 - Dados Bibliogrdficos

"Titulo" - inicia-se com a expressao '"Nota T&cnica
sobre", seguida da indicagao do assunto

a respeito do qual foi emitida.

-

. "Autor" - nome completo do autor

Bloco 2 - Dados Descritivos

"Documento Fonte" - Titulo do principal documento

gue deu origem & elaboragao da

Nota Técnica.

"Interessado" - denominacao ou sigla do Srgdo ou no

"me da pessoa fisica que intercede

pelo &rgao executor.

"Orgao Executor" - denominagao ou sigla do drgao res

ponsiavel pela implementagao do pro

jeto atividade/medida.

"Data de Entrada" - data de entrada do docuniento-

fonte no Setor.

"Texto" - inicio do texto &a Nota Técnica. Para a
continuagéo, se necessiario, utilizar o pa
pel IPEA-27.
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Bloco 3 - Dados Analiticos

"Descritores" - palavra(s) sigla(s) ou expressao (oes)
' gue define(m) o(s)rassunto(s)'tratg
do(s) pela Nota Técnica, através da

(s) guall(is) interessarid recupera--

la. A indicagdo de descritores, em
principio, &€ livre tanto no que se
refere a quantidade quanto aos ter

mos escolhidos. Contudo deve(m) ex
pressar o(s) assunto(s) tratado (s)

de forma abrangénte mas precisa, sem
detalhamento excessivo e guardax - con
‘sisténcia, no seu significado, em
relagao ao contelido temdtico da No

ta Técnica.

Bloco 4

"Despachos" - Aprovagao ou breve comentdrio, assina
tura do titular dos niveis decisbrios

previstos e data do despacho.



FOLHA DE ROSTO DE DOCUMENTO TECNICO (1)

FINALIDADE

Formulario destinado a pédronizar as informagoes
essenciais de cadastramento para o Plano de Informagoes Documentais
do IPLAN (PLANINDOC) permitindq,.entre outras, a recuperagao por

assunto.?,

£ também o meio adequado & criagdo de vocabuldrio
controlado em planejamento, a ser construido com os termos indica
dos pela equipe técnica do IPLAN, (2)

OBSERVACOES QUANTO AO USO

A Folha de Rosto tem a finalidade de padronizar as

informagdes mais importantes para a identificagdo e recuperagao
de um documento. Sua preparagao exige um pouco de trabalho, gue

& compensado pela rapidez e precisdo com que possibilite recupera

lo, no futuro, em pesquisas bibliogré&ficas. Assim, interessa pre

parar a Folha para os documentos que pelo seu contelildo serao ateis

no futuro como fonte de consulta ou subsidio para gualquer ativi

dade técnica.

Em principio,'é aplic&vel a qualguer documento pro
duzido pelo IPLAN que nao seja Parecer ou Nota Técnica e nem te

nha cunho admlnlstratlvo.

Seguem~se algumas observagoes, por tipo de documen
to, como tentativa de circunscrever o emprego da Folha. A indica
. ¢do do nimero de piginas & um balizamento fisico, que nao exclui,
al o critério do autor, casos em que o documento tenha quantidade

de péginas inferior ao minimo arbitrado.

1) - Entende-se por Documento Técnico: Estudos, Informes, Monograflas, . Propos
tas de Projeto ou Programa, Relatdrios, Palestra, Conferenc1a ’

2) - Idealmente a construgao de vocabuldrio controlado deve ser feita por pro
fissional especializado: o analista de informagdo. Contudo, a sdlida ex
periéncia da equipe técnica do IPLAN em planejamento e o profundo conheci
nenu)datenmnokgnatajuca,as&xmnanqmaO'bzmaHX)pmxa ser . levado
a efeito desde que se conte cam o seu apoio.
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Relatdrio - documento de cunho técnico, produzido pelo IPLAN, com
pelo menos 12 paginas; inclui também os relatdrios de
viagem a servigo ou ainda de missdo de acompanhamento/

‘avaliacgao de plano, projeto ou programa;
Palestra/Conferéncia -~ a critério do autor; minimo de 10 p&ginas;
!‘ -
Monografia ou Tese - a criterio do autor;

Informes Setoriais - qualquer um que faga parte de série criada

pela Coordenadoria; minimo de 10 paginas;

[INEN

e
3
T

Estudo - gualquer um que tenha essa denominagao, com pelo menos

15 paginas.

PREENCHIMENTO

"Cédiéo de Chamada" ~ preenchido pela equipe do PLANINDOC.

"Codigo de Entrada no PLANINDOC" -  preenchido pela
equipe do PLANINDOC.

Bloco 1 -~ Dados Bibliogrdficos

"Titulo" -~ deve ser sucinto e expressar o . assunto.
Quando aplicdvel, deve iniciar com a in
dicagdo do tipo de documento (Relatdrio/

Estudo/Informe/Projeto); guando nao, in
dicar o tipo entre parénteses, apds ©
titulo (Palestra, Instrugdes, Conferén

cia).
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"Autor (es)” - nome completo do(s) autor (es)
Bloco 2 - Dados Descritivos

"Distribuicdo e Ilustracd@o" - assinalada pelo Coor
-~ denador da Area; indicar a(s) modalida

de(s) utilizadas no documento,

"série, No, Perfodo, Paginacdo" - titulo da série,

'ne do exemplar, periodo que-o documento

cobre, n? de paginas do documento.

"Local" - local de edigao do documento
"Versao e Data" - indicar o aplicdvel; dia, més e

ano da elaboragao.
Bloco 3 - Dados Analiticos

"Resumo" - texto com até 150 palavras contendo a
apresentacao concisa dos aspectos rele
vantes do documento, sem agregar criti
cas nem interpretagbes. E uma condensa

' ¢ado do contelddo que expoe objetivbs, me
todologia, resultados e conclusoes. Quan
do o documento for muito extenso, o re
sumo pode ficar limitado & indicagao dos
principais temas tratados e o ‘enfoque
dado. Deve ser redigido em linguagem

"objetiva, em seqguiéncia corrente de fra

ses e nao um enunciado de tdpicos.

0 RESUMO E PECA FUNDAMENTAL NA CONCEITUAGAO DOS TER
MOS QUE SERAO UTILIZADOS PARA A RECUPERAGAO DO DOCUMENTO POR ASSUN
T0, PODENDO CONTER DESCRITORES DESDE QUE DISPOSTOS EM ORDEM LOGL
CA NA SUA REDACAO,
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"Descritores" - palavra(s) sigla(s) ou expressao
(ces) que define(m) o(s) assunto(s)

tratado(s) pelo documento através
da(s) qual(is) interessard@ recupe
rd-lo. A indicagao de descritores,
em principio, & livre, tanto no que
se refere a guantidade, gquanto aos
termos escolhidos. Contudo, devem
expressar o(s). assunto(s) tratado
(s) de forma abrangente, mas preci
sé,_sem detalhamento excessivo e
guardar consisténcia no seu signi
ficado em relagao ao contedido temd

tico do documento.



