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INSTITUTO DE PLANEJAMENTO ECONOMICO E SOCIAL 

A. Principals rotinas do PLANINDOC
(*) 

0 PLANINDOC - Piano de Informacöes Documentais do 

IPLAN, objetiva a organizacäo, estruturagão,.armazenamento, dis-

seminação e recuperacão de informacöes na area do IPLAN, preven-

do, para isto: 

A automacão de rotinas do Setor de D6cu.rnentacão; 

• A organizacão de Nücleos de Documentacão em cada 
- coordenadoria; 

• a padronizacão das rotinas e uniformizacão dos meca-
nismos de controle de tramitacâo de documentos; 

a criação de urn thesaurus parao IPLAN; 

a formagão de bases de dados bibliograficos, pelo 
processamento eletrörricodos acervos do SD e do ND. 

a util•izacão de servigos de microfilmagem. 

1. Rotinas tipicas do Setor de Documentacão (SEDOC) 

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

mento, carimbo e distribuicão interna do material 

bibliogrãfico entregue no Setor, proveniente de fornece-

dores e usuários em geral. 

1.2 - Selecão - a processo de seiecäo compreende: a avaliacão 

do material recebido, baseando-se na interpretacâo das 

necessidades de informacoes dos usuãrios; revisäo siste-

mãtica das.obras que compôem o acervo, atrv&s do estudo 

  

	

 da sua utilizagäo, adequacäo e obsolescancia; atendimen- 

to a solicitacöes de aguisigão de obras. 

(*) Pan facilitar oentendimento, apresentam-se no Anexo I a clas 
sificacäo da documentacão bib1iográfia do sistema, aigumas 
caracteristicas dos nücleos e arranjo institucional do 
PLAN INDOC. 
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1.3 - Aquisicâo - processo que se desenvolve em 3 modalida-

des: 

- . Compra ou assinatura, onde estão envolvidos a Seção 

de Compra e de Material do IPEA, corn processamento tipico; 

Doaçäo - espontãneas ou solicitadas; 

Permuta - intercâmbio com outras instituiçSes. 

1.4 - Processos tëcnicos - compreendem a análise dos docu-

mentos, oestudo de seu conteüdo, a identificacão dos 

elementos necessrios a sua localizacao e recuperacaO 
• a identificacão em listas, tabelas, etc. de termos 

• côdigos que exprimem seu conteüdo, definem a locali 

zagâo fisica e propiciarn a tecuperacão, atravs das 

rotinas de: 

Pesquisa catalogrãfica - batirnento nos catãlogos do 

Setor para verificacão da existéncia ou não no acervo e uniformi 

zação nas entradas; 

Qataloqagão e classificacäo ou indexacão - descric3-o 

  	do contefldo em fichas e determinacão de código de classificacão 
  	e cabecalhos de assunto (livros) e côdigo de indexação, catego- 

rias de assunto e descritores (docurnentos t&cnicos) 

Datilografia e desdobramento de fichas e preparacão de 

obras - Periodicarnente as fichas preparadas pelas bibliotecárias 

quando do processamento técnico são datilografadas e desdobradas 

para as diversas entradas definidas na pista. Os livros e docu-

mentos tcnicos recebem urna etiqueta corn o côdigo de localizacao 

e urn bolso e 2 cartöes para empréstimo. 
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	 4. 

Ordenacão e inserção de fichas datilogradas, forman-

do-se os diversos catãlogos do Setor: autor, titulo, assunto,torn 

ho e topogrãfico. 
  

A colecão de periôdicos tern rotinas prôprias, envolven 

do registro no Kardex, ernpr&stirnos irnediatos (voltarn ao Setor), 

empr&stimos permanente (ficarn na Coo±denadoria), circulação din 

gida, divulgacäo (côpias xerox dos suxnánios, compiladas quinze-

nairnente) e, para alguns titulos, catalogacão eindexacão de ar-

tigos. 

1.5 - Referenda - servico gue funciona corno interf ace da in 

forrnação disponivel e da necessidade dos usuários. Corn 

preende: 

Atendirnento e onientagão aos usuánios - consultas 

por telefone ou in loco, feitas por usuánios do IPEA e usuários 

externos. 

Empréstirnos - concéd,idos a usuários inscritos no Se-

ton, tern 3 rnodalidades: 

Empr&stirno simples - incluindo: o ernpréstirno 	pro- 

priarnente dito, devolucão, reserva e cobrança de obra, a usuários 

do IPEA; 

ernprêstirno interbib1iotecnio - idern; a outras bi-
   bliotecas, 

empréstirno perrnanente - a usuánios do IPEA, näo in-

cluern devolucâo, reserva ou cobranca. H. apenas 1 revisão periô 

dica, pana controle. 

Disserninagão de inforrnacöes - cornunicacöes aos usuá-

nios sobre as informacöes recebidas, através de: 
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Djstribuição quinzenal de côpiasxerox dos surnários 

de periôdicos recebidos no periodo, de acordo corn o perf 11 de in 

teresse; 

divulgacão de novas aquisicöes - boletim mensal dos 

livros é dbcurnentos t&cnicos selecionados dentre os processados 

no periodo; 

Levantanientos bibliográficos - realizados 	a pedido 

dos usuãrios, sobre urn terna especifico e de acordo corn determina 

das lirnitacöes especificadas em formu1rio prôprio. São pesqui-

sados os diversos catálogos do Setor (todo a acervo) e,em alguns 

casos, outras instituiçöes. 

Pesquisas legislativas - a pedido dos usuários na Co 

legão do Setor ou em outras instituicSes. IDa colecãa do Setor 

são fornecidas côpias xerox dos textos. 

Reprografia - artigos de periôdicos, textos legisla-

tivos, partes de livros ou outros docurnentos e textos de obras 

de referncia são fornecidos aos usuários cut côpias xerox, se so 

licitados. 

1.6 - Intercãrnbio - 0 Setor mant&nt urn cadastro de institui-

cBes corn as quais realiza intercãmbio de publicacöes 

gue são selecionadas, guando recebidas e separadas pa-

ra doacão. E feita uma catalogagão simplificada 

periodicamente, elaborada uma listagern distribulda as 
instituicôes cadastradas, para solicitacão do rnaterial 

de interesse. 

1.7 -. Expedicão de material - a usuários internos (ernprsti-

mos, côpias xerox, boletins, etc.) ea usuãrios exter-

nos. 
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6. 

1.8 - Controle estatIstico - é feito através de 3 formulários 

que registram.as inforrnacöes relativas as 	atividades. 

do Setor, diariamente. Mensalmente são coinputados 	Os 

totals e encaminhados a chefia. 

No iniclo de cada ano & elaborado o relatôrio de ativi-

dades do Setor no ano anterior, para pnde são transferidas as In-

formacöes registradas nos formulários e suas interpretacöes. 

Para que Se tenha urna noção do volume .de trabalho em ca 

da atividade, estã anexado o relatôrio do Setor de Documentacão 

(dados estatisticos) de 1981 a 1983 (Anexo II) 

2. Rotinas tipicas dos Nflcleos de Docu.mentacão (NUDOC's) 

2.1 - Recepcão de material - compréende o relebimento e carim-

ho de documentos provenientes: de coleta na Coordenadoria 

(t&cnicos) Secretarias do Coordenadoria e Setor, do Se-

tor de Documentacão e dos prôprios fornecedores; 

2.2 - Seleção - avaliacão dos documentcis recebidos e 	estudo 

da utilizacão e obsolesc&ncia do acervo, para que 	se 

tonserve 0 aspecto conjuntural. 

2.3 - Referenciacão - feita em ficha catalogrãfica, corn os da 

dos descritivos dos documentos. Os documentos produzi-

dos na Coordenadoria (Pareceres, Notas T&cnicas. e Docu-

mentos T&cnicos) são referenciados, inicialmente, rias 

folhas-de-rosto, pelos t&cnicos (autores) 

2.4 - Anãlise, Indexacão e Resumo - feitos no Setor de Docu-

mentacão, periodicamente. A indexacão e o resumo de do 

cumentos internos, são feitos tamb&m inicialrnente pelos 

t&cnicos (autores) nas folhas-de-rosto e revisados no 

Setor de documentagão. 
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7. 

2.5 - Codificacao e Preparacão - cada docurnento referenciado 

recebe urn côdigo, para efeito de localizagäo no acervo 

do NGcleo, que & anotado no prôprio docurnento, na fo-

iha-de-rosto e na ficha de refer&ncia. 

2.6 - Arquivarneflto - Os documentos são arquivados nas estan-

tes, par ordem de côdigo de localizacão. Pareceres e 

Notas t&cnicas são arquivados em pastas suspensas, em 

arquivo vertical. -As fichas são arquivadas par tipo 

de entrada (principal e secundãrias) , formando Os catá 

logos do Nücleo. 

2.7 - Disseminacao- e Recupëracâo - apesar do carãter infor-

mal da disseminacão dos. Nücleos& elaboradd um boletim 

semanal corn as ültimas inclusBes no acervo e distribul 

do aos t&cnicos da Coordenadoria.  

A recuperacãO é feita atrav&sdeconsultas nos catal& 

gas do Nücleo. 

2.8 - Circulacão - diz respeito ao controle da tramitacão dos 

docurnentos t&cnicos na Coordenadoria, no que concerne 

a consultas, empr&stimoS etc., utilizando-se para isto 
a Formulário de Controle de Circulacão de Docurnentos. 

2.9 - Expedicão - está limitada ao trãmite da documentacão 

inerente ào Nflcleo e se refere aos documentos enviados 

aos técnicos, ao Setor de Docurnentacão ou a outrô Nü- 

clea. 	 - 

2.10 - Controle de côpias e duplicatas - observacão das 	re- 

gras estabelecidas para reproducão de documentos nas 

Coordenadorias e de n9-de duplicatas a serem mantidas, 

para que se elirninem duplicacöes. - 
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F:, 

2.11 - Descarte - estã relacionado corn a selecão e ocorre em 

dois mornentos distintos: quando do recebimento de ma-

terial e quando da avaliacão do acervo. 

2.12 - Controle estatistico - anotacöes diárias• referentes 

as atividades do Nücleo, acumuladas para compilacão 

mensal. A cada trimestre é elaborado urn relatôrio a 
chefia e, anualrnente urn relatório de atividades no pe 

riodo. 

Encontra-se em anexo o relatôrio de dc5is N6cleos 	de 

Documentacão jã irnplantados, para serv.ir  de exemplo, apenas, do 

volume de trabaiho envolvido, visto que Os NUDOCtS  tam caracte-

risticas bastantes peculiares (Anexo III) 

Em funcão de algurnas dessas atividades são geradas en-

tradas e saidas para pelo sistema, tais como: 

Selecão 

Entradas - dados para batimento contra os arqui-

vos, quando solicitada a aquisicão de uina obra, para verificacão 

se esta em trãrnite de aquisicão ot jã faz parte do acervo (E). 

- 	- 	 . Saida - relatôrio de validação de solicitacöes(E) 

Agüisicão 

Entradas - dados do processo de aquisigão de ii- 

vros (E); 

- dados de pedidos de assinatura dc pe-

riôdico (E); 

- dados de tombarnento de obras (I). 

E (a estudar) 

I (implantar) 
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Saidas - catâlogo de tombo (I) 

- relatôrios estatisticos de aquisicão (I) 

- inventirio anUal do Setor (E). 

Processos técnicos 

Entradas - foihas de trabaiho (modelo CLADES, pa-

ra livros e documentos (I) 

- foihas-de-rosto-- de pareceres,notas -téc 

nicas e docuinentos -t&cnicos gerados no 

IPLAN (I) 

- dados para cadastramento 	de termos 

(descritores, vocabulário livre (I)). 

Saidas - catá logos do Setor e dos Nücleos (I); 

- reiatôrios esta-tistidos do processarnento 

técnico (I) 

- listagens de vocabuiário (I); 

- relatôrios de atualizagão (inclusöes; al 

teracSes, exclusöes) do acervo (I); 	- 

- documentagão en planejamento (publicacão) 

(I) 

  

Referenda 

Entradas - dados para cadastramentO de usurios 

(I); 
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- dados para cadastramento de obras (foihas 

de trabaiho e foihas-de-rosto) (I); 

- dados do processamento de empréstimos (E); 

- perf is de interesse W. 

Saidas - boletins de novas aquisic6es (I); 

- listagens de SDI (I); 

- bibliografias (I); 

relatôrios de controle de empréstimos (E); 

relatôrios de estatisticas de utilizacäb 

do acervo (I) 

consultas on-line M. 

intercãmbio 

• Entradas - dados pan cadastramento de instituicöes 

(E); 

- dados bibliogrâficos de obras em duplica 

ta (E). 

Saidas - listagens de duplicatas (E); 

- etiquetas (E). 

Controle estatistico - dados gerados pelo sistema, a 

partir de definicöes previas. 
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• Saidas - relatôrios estatisticos. 

Ex.: - Volume de documentos nos acervos das Uni 

dades (Setor de Documentacao e NUDOC) 
   at& o periodo (total, por categoria 	de 

assunto) 

- assuntos mais consultados no periodo (to 

tal, porunidade); 

- listagem classificada dos titulos de pe-

riôdicos consultados no periodo; 

- volume de documentos incorporados, dele-

tados, etc., no periodo; 

- gastos con material bibliográfico no pe-

riodo. 
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B. - Definicâode alqwnas saidas do Sisterna 

I - Catlogos 

1) Titulo: catalogo de monografias
(*) 

 

Periodicidade: Irregular (edicöes corn periodicidade bastan 

tante grande, justificando-se apenas quando a rnudança na 

configuracão das bases for significativa).. 

Volume' Todas as bases, partes das bases, quando parciais 

Destino: Setor:'de Docurnentagão, Nücleos de Docurnentacão 

Finalidade: Refletir a configuracão das bases de dados cu 

de urna parte destas, no inomento atual, servindo corno urn 

instrumento de controle e consulta aos bibliotecários. 

Coflteüdo: 

• Côdigo do sisterna 

• código de localizacão 

• Tipo de documento 

• Autor (es) 

- Titulo; subtitulo 

Titulo original 

• Edicão ou versäo 

Local 

• Editor 

Data 

• N9 de ãginas/volusnes 

• Ilustra3es 

Nota de série 

• Notas especiais 

• ISBN 

(*) livros, publicacöes oficiais, documentos técnicos. 
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13. 

• Idioma 

• Descritores 

• Apresentacao 

• Distribuicäo 

Atualizacao: Semanal 

Obs.: pode ser solicitada guebra por autor e titulo e listagens 

parciais por editor, série, unidade (SEDOC/NUDOC), etc. 

2) Titulo: Catálogo de Pareceres e Notas Técnicas do IPLAN 

Periodicidades: Semestral 

Volume 	:1 400 por periodo 
Destino 	: NUDOC's 

Finalidade: Registrar a producão de Pareceres e Notas 

do IPLAN, ref letindo a posicão atual da ba-

se de dados correspondente e servindo como 

instrumento de controle e consulta aos res-

ponsäveis pelos NUDOC's.. 

Conteüdo: 

• Côdigo do sistema 

Côdigo de localizagäo 

. Tipo de documento 

Titulo 

• Area/setor 

• N9 do docuinento 

• Data 
• 	 Autor 

• procedancia 

• Descritores 

• Distribuicão. 
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Atualizaco: Mensal 

Obs..: Pbde ser solicitada quebra por titulo, n9, área/setor, as-

sunto. 

31 Titulo: Catãlogo de Periôdicos 

periodicidade: anual 

Volume 	: + 200 titulos 

Destino 	: Setor de docurnentacäo 

Finalidade 	: Registrar a colecão de periodicos do. Se 

tor no momento atual e se constituir em 

urn instrurnento de controle e consultaaos 

bibliotecários. 

Conteüdo: 

Côdigo do sistema 

Código de 1ocalizaco 

Titulo 

Local 

Editor 

Periodicidade 

Volume e nürnero do inicio na colecão do Setor 

Volume e n&nero do.ültimo fasciculo 

ISSN 

Idioma 

Descritores 

Atualização: Anual 

Obs.: Pode ser solicitada quebra por editor 

4) Titulo: Catá].ogo de usuãrios 

   

Periodicidade: Trimestral 
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Volume 	+ 15 

Destino SEDOC 

Finalidade: Ref letir a configuracão do cadastro de 

usuArios do Setor no momento atual. 

Conteüdo: 

Côdigo do Sistema 

Côdigo do Usuãrio 

N9 de registro no SEDOC 

None 

Endereco 

Qualificacão 

Local de trabalho 

Telefone/ramal 

Matricula/IPEA 

Data de inscrigão 

Valid ad e 

Descritores 

II - Relatôrios de atualização 

Definicöes semelhañtes a dos catálogos, coin periodicidade 
de emissão igual a das atualizacöes; Servem como comple-
mentação aos catálogos, ate que estes sofram nova emis-

são. 

III - Relatörios para os usuãrios do SEDOC e NIJDOC's. 

1) Titulo: Boletim Bibliográfico (novas aquisiç6es e 	ncs 

	

especiais) 	(Data) 

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

Volume: ± referencias (rnensal) 
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Destino: Usuärios e Bibliotecäria de Referência 

Finalidade: Informar a comunidade de usurios Os documen 

tos que incorpOranl 0 acervo em re1aço a 

periodo Pu tema. 

• Conteüdo: 

• Côdigo do sistema 

• Código de localização 

• Autor(es) 

• Titulo 

Edição ou versão 

• Vol., nc (artigo) 

• N9/Setor (parecer, N. T&cnica) 

Local 

Editor 

• Data 

• N? päginas 

• Notas especiais 

Descritores 

Idioma 

• Apresentaçao 

Atualizaçao: Semanal (quando do processamento das folhas 

de trabalho e folhas de rosto) 

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

fab&tica da entrada principal. 

2) Titulo: Documentaçao em Planejamento 

Periodicidade: Semestral 

Volume: ± 500 referências 

Finalidade: Informar a comunidade de usukios a nvel na 

cional e internacional da documentação - em 

planejamento incorporada ao sistema no perlo 

do. 
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Destino: InstituiçSes oficiais nacionais e internacionais 

Conteüdo: 

  	 . Côdigo do sistema 

• Código de locaIizaço 

.Autor 

Titulo 

• Ediço ou tersao 

• Vol., n9 (artigo) 

N9/Setor (Parecer, N. Técnica) 

• Local 

• Editor 

Data 

N9 de páginas 

• Notas especiais 

• Resumo 

• Descritores 

• Idioma 

• Apresentaçao 

Atualizaçao: Semanal 

abs.: Quebra por categorias de assunto. 

3. TitulO: Bibliografia 

Periodicidade: irregular .(a cada solicitaço) 

  	 Volume: pesquisas feitas em toda a base, cUjo resultado 

depende da abrang&ncia da solicitação. 

Finalidade: Servir de subsidio aos .trabalhos elaborados 

pelos usuArios. 

Destino: Usukio solicitante 

Conteüdo: 

• côdigo do sistema 

• Côdigo de localizaço 
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Au to r 

Titulo 

Ed i ço 

• Vol., n9 (artigo) 

• N9/Setor (Parecer/N.T&cnica) 

. Local 

• Editor 

• Data 

• N9 páginas 

• Notas especiais 

• Resumo 

Descritores 

Idioma 

• Apreseritaçao 

Atualização: Semanal 

4. Titulo: Listagem de DSI 

Periodicidade: Bimestral 

Volume: apesar de depender das ocorr&ncias nás areas de 

interesse, pode-se estimar em 12-20 referncias 

por perf ii, em mdia. 

Finalidade: Informar aos usuãrios os documentos incorpo-

rados ao acervo corn alto grau de relevància 

em sua area de interesse. 

Destino: Usuãrios inscritos para o serviço de SDI 

   ConteGdo: 

Côdigo do usu5rio 

• Nome do usuãrio 

• Endereço 

• Refer&ncias 

• Côdigo do sistema 

• código. de iocalizaçao 
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• Autor 

• Titulo 

• Edição 

  
 • Vol., nQ (artigo) 

• N9/Setor (Parecer, N. T&criica) 

• Local 

• Editor 

• Data 

• N9 pginas 

Notas especiats 

• Resumo 

• Descritores 

• "Ficha de Avaliaçao" 

Atualizaçao: Semanal. 
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IV) Exemplos de telas de respostas a consultas on-lina: 

A1&m das telas do sistema e das informacöes deste, de 

ye ser mostrado.ao usuário, como resposta as solicitacSes: 

1) Dado urn termo (urn norne, urn descritor, urna palavra-chave) 

7 

• Termo(s) solicitado(s) 

• N9 de ocorr&icias 

Para cada terrno 	 - 

Para combinacão de termos 

Opcö'es na consulta: (refinar mais a pesquisa, parar, con 

tinuar, mudar, etc.) 

.

2) Havendo interesse em conhecer as referéncias: 

• Termo solicitado 

• N9 da ocorrëncia 

CEdigo do sistema 

• Tipo de docurnento 

• Autor 

• Titulo 

• Ediçao ou versão 

• Vol., n9 (artigo) 

N'? Setor (Par/NTec) 

Local 	 - 

Editor 

Data 

  	 - N9 paginas 

Notas especiais 

  	 • Idioma 

Op(;öes (passos na consulta) 

3) Havendo interesse no docurnento, mostrar ó resumo: 

• Termo solicitado 
• NV da ocorrëncia 
• Côdigo do sistema 

Titulo 
• Resumo 
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C. Entradas principals do Sisterna 

Elenco de inforrnacöes das entradas dec?rrentes do proces 

samento técnico da colecão: 	 - 

Monografias(*) e Periôdicos: campos definidos na foiha de traba 

iho do modelo CLADES. 

Corn relacäo aos exemplos, deixamos de apresentar o mate 

rial, pot set igual ao Manual de Procedimento nQ 1 do CLADES. In-

cluindo-se, •entretanto, os dados para inventário: n9 de tombo (97) 

Data de registro (98) , Preço (99) 

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

ti-ada de CLADES, corn as numera(;Ses 97, 98 e 99 (vet anexo IV) - 

Documentos t&cnicos do IPLAN: campos assinalados na foiha-de-

rosto - (anexo V), mais: 	- 

• Editor 
Data 

• Notas especiais 

Pareceres e Notas T&crxicas doIPLAN: campos assinalados nas fo-

ihas-de-rosto (Anexcs VI e: VII). Para notas técnicas, rnais; 

Resurno (para o sisterna) 

Obs.: as instruçöes de preenchirnento das foihas-de-rosto, en-
contram-se no anexo VIII -. 

Usuários: 

• Côdigo 
• N9 de registro no SEDOC    • Nome 
• Endereço 
• Qualificacao -   	 . Local de trabaiho 
• Telefone/rarnal - 
• I'iatricula/IPEA 
Data de inscricão 

• Validade 	- 
.Descritores 

   

(*) livros, publicacöes oficiais, documentos tëcnicos.. 

PEA - 27 
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ANEXO I 

cLAssIFIcAçAo DA DocuMENTAçAo BIBLIOCEAFICA 

Documentaço bib1iogrfica de interesse para 0 PLANINDOC 

I. Docunentaço convencional 

Livros 

Periödicos: jornais, revistas, informes. boletins. 

Pub]icaç6es oficiais: estudos, inonografias, pianos, relatorios, 

prograrnas, estatisticas. 

Obras de referncia: dicionärios, encic1opdias, biblioorafjas, 

abstracts, coleç5es de iecis1aço.• 

II. Documentaçäo no-convenciona1 (documentos TIO editados) 

Interna (produzida pelo IPLAN) 

1.1 Pareceres 

1.2 Notas Tccnicas 

1.3 Docnr;entostêcnicos (estuc3os, anãlises, reiatörios) 

Extcrna (oroduzida por outro ôrgo/entidade) 

2.1 Docurentos tcnicos (pianos, procrarnas, orojetos, 	relatô 

rios, anilises, papers, estudos) . 	-   
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TAçRO E 0 ARRANJO INSTITUCIONAL DO PLANINDOC 

o QUE 2 UM NUCLEO DE DOCUMENTAçAO 

- 	urn espaco fisico apropriado para cata1ogaco, armaze 

narnento e recuperacäo da documefltacao de usO da Coordenadoria; 

- Serä implantado pela equipe da Biblioteca e terá 1 en- 

carregadó de; seu funciOnameflto e do atendimento aos tëcnicos; 

- Terâ cat5logos de seu acervo e a Biblioteca farã 	a 

consolidacäo a nivel do IPLlthl; 

- As rotiflaS dos NücleOS, no que couber, serão autoTnati- 

zadas; 

- A definicaO do acervo do NGcleo serã feita em cornunt 

acordo corn a equipe técnica da Coordenadoria; 

- Local de preferflCia para a guarda dos docunentos 	de 

uso da Coordenadoria. 

DIFERENcAS BTRE 0 NOCLEO B OS ARQUIVOS 

NGcleo apolO a equipe tëcnica 
ArqUiYo apoio aos Coordenadores 

Säo distintoS os tipos de papeiS que vaO para 0 NGcleo e 

pan 0 arguiVO 

AS ROTINAS DO NUCLEO 

Entrada/Saida de documentOs 

Disscminacao de Informacao Bibliografica 

AtendirnentO aos usuärios (recuperacäo de docurnentos e 

pesquiSa bib1iografiCa) 

Atividades tipicas de articulacao corn a Biblioteca 	e 

de alirncntacao do sistema de cornputador 	- 
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2 cuidados e 1 lembrete 

- näo burocratizar 
  

- näo retardar o fluxo normal de documentos 

- as referericias de urn documentO näo sac a documento. 0 Sistelna 

conterä apenas as referancias e o resumO. 0 acesso ao documen    
to se darã segundo regras estabelecidas. 

C - 	- 	- - 

ARRANJO INSTITUcIONAL DO PLANINDOC 

GABINETE - .ORIENTAcAO 
- 	flCNICA 

ISETOR DE 
D0CUNENTAc

- 

PROTO 	I 
COLO 

  - - 	— '11 

I 	 I 
CPR 	l 	CPS 	 CPG 	 CNRB 

TD 

SETORES 	 SETORES 	 SETORES 	SETORES 
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4QZTA INS1ITUTO DE I'LANFJAMEUTO ECONOMICO F SOCIAt 

ANEXO II 

RELATORIO DO SETOR DE DOCUMENTA QAO  

DADOS ESTATISTICOS 

   
1983 

• 	p 

1982 
	

1983 

1. ENTRAD!. E SELEçAO DE MATERIAL BI-

BLICGRAFIC0 

1.1 Obras rccobidas por compra 

1.2 Obras rec'ebidas par doaço e per 

a 

1.2.1 Selecionadas 

1.2.2 !eftaacias 

1.3 Periödicos recobidos 

1.3.1 Reciistrados 

1.3.2 Rofuciados 

1.3.3 Nov35 nssinaturas 

1.4 Permuta 	 - 

1.4.1 List a do duplicatas preparadas 

V divuiqaclas 

1.4.2 Pub' icnçôcs enviadas, par per 

i:utn c doaç3o 

]'uhliraçc'es do IPEA 

1lvron C Foihetos 

i'criodicos 

2. PROCES:OS TiflCNICOS 

2.1 Pesqu sa cata1onrfica 

2.2 Reqis ro 

2.2,1 Livrc's 

	

67 
	

5 -I 

	

1.798 
	

2.300 
	

1.722 

	

1.308 
	

1.609 
	

1.437 

	

490 
	

695 
	

285 

	

3.687 
	

3.141 
	

3.266 

	

786 
	

1.878 
	

966 

	

9 
	

15 
	

10 

5 	 4 2 

883 	1.034 1.344 

- 	 58 25 

- 	 350 750 

- 	 626 569 

	

1.611 	1.935 	1.687 

	

200 	281) 	294 
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1981 1982 1983 

2.2.2 	Fc'lhctos 150 154 173 

2.2.3 	Baix'adOS 2 2 1.   

2.3 CataiocJnç6c3 1.963 1.296 1.164 

2.4 Classificdçöes 346 366 449 

2.5 Indexaço 

2.5.1 Analiticas 1.607 930 715 

2.5.2 	Descritoros 17 4 15 

2.5.3 Documentos inØexados 1.607 930 715 

2.6 Anuãrios e duplicatas acrescen- 

tados a s  topoqrficas e 	fi 

chas principals 233 313 318 

2.8 Fichas 

2.8.1 Datilocjrafadas e revisadas 9.665 6.878 7.610 

2.8.2 Arquivadas 	(em 1983, 	inclut 

CrC) 6.751 5.627 5.685 

2.8.3 Envi3das para 0 INPES 1.152 1.251 995 

2.8.4 Enviadas para 0 CENDEC 1.686 - 865 

2.9 Livros e foihetos preparados pa 

  	 ra cmpr5stimo 801 1.307 1.855 

3. cIRcurJ\çAc) E REFERCNCIA 

3.1 Emprstimos 2.15 2.190 2.980 

3.1.1 Devoluçôos 2.885 2.524 2.909 

3.1.2 	Renovaçes 75 30 77 

3.1.3 Cobianças do atraso 27 88 137 

3.2 Einort3stjnio Inter-i3ibljotecãrio 

3.2.1 EmprcstncIos polo IPLAN 225 174 273 

3.2.2 	Solicitados polo IPLAN 154 113 279 
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1981 1982 1983 

3.3 AtcndiirtentO ao 	leitor 

3 	3 	1Na Litbilotoca 657 522 545 

3:3:2 botunentos consultados 1.980 1.397 1.432 

3.4 Consultás'por telefone 677 1.624 - 

3.4.1 Usu5rio interno - - 1.126 

3.4.2 Usu5rio externo 	(outras Biblio 

tecas) -- - 414 

3.4.3 Solicitaçoes a outras 	Biblio 

tecas - - 519 

3.4.4 Pedidos n5o atendidos - - 228 

3.5 Leitores inscritos 60 40 56 

3.6 Pescjuisa Leqislativa 

3.6.1 Lets 1 	Docrcto-Lejs, 	Decretos 243 278 200 

3.6.2 Outros 158 148 209 

3.7 Pesquisa flih1iogrfica 20 13 14 

3.8 Pesquisas no ARUANDA - - - 18 

3.9 Divulcaçao dc Periôdicos 

3.9.1 Sumfrics distribuidos 	- 940 940 727 

3.9.2 Artiqos distribuidos 	- 916 505 790 

3.10 Djvuloaçao de 	iivros e folhetos 

3.10.1 Lista d' novas aquisiçöes 6 4 8 

4. 	SERVIçC\ 	AmI1NISTRATIVOS 

4.1 Corrcsc'nd3ncja: 	Cartas 169 114 

Nernorandos 159 122 

Cartöes de agra 

decimento 156 309 

Total 431 504 545 
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754 INSIITUTO OF PLANEJAMENTO ECONOMICO F SOCIAL 

	

1981 	1932 	1983 

4.1.1 Pedidos do aguisiço de publi- 

caçöes 	 48 	 54 	 38 

4.2 Serviçns Auxilinres 

4.2.1 Arraujb"dc material nas estan- 

tes (publicaçöes guardadas) 	 6.131 	7.246 
4.2.2 Reproduçio do docurnentos 	 1.058 	1.051 

4.3 Lista tie periôdicos para renovaçäo de assinaturas, corn 102 titulos 

1.4 Invontirlo apresentado ao D.C.O. que incluiu 7.979 itens, no valor 
de Cr.,t1.030.114,00 

LF2VANTMNTOS BIDLIOGPAFICOS 

Agrovias ..............................................8 itens 
Conscl i d.iç'5o do Despesas do Governo Federal, Estadual e 	Munici 
pal 	....................................................53 itens 

Empre 

	

	(oportunidade do) ..............................95 itens 

c' Ernpreo e salärios na construção civil .................8 itens 

Ensjnoa.:j-jl 	........................................16 itens 

Escarnh' 	................................................11 itens 
Greve 0 Cc'mjssos do F5brja ............................79 itens 

	

S . 	insurnc' - rroduto .......................................14 itens 

Juventude ..............................................13 itens 

M6todo: 	uaatitat - jvos para o planejarnento ..............40 itens 

	

•11. 	Politica 'irihutñria C Distribuição do Rorida ............68 itens 
Rectirs's Ni iicraj 	..................................... 	15 itens 
Transo'rtc's ( 1 y1)allos ....................................39 itens 

Ealany' sc'cial ......................................... 
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CONTROLE ESTATISTICO NUDOC - CPG 

Marco a Math - 1984 

319 

08 

241 

1253 

120 

13 

49 

120 

79 

   Recepção Documentos Externos 

Recepçao Documentos Internos 

   Documentos referenciados 

Periodicbs registrados 

Circulagäo dirigida 

   Empréstimo 

Devoluçäo 

Arquivamento formu1rios 

Arquivamento documentos 

Junho a Agosto - 1984 

Recepçao documeritos externos 

Recepçao documentos internos 

Docunientos referenciados 

Periôdicos registrados 

Circu1aço dirigida 

Emprestimo 

Devoluçäo 	 - 

Arquivamento de formulãrios 

Arguivamento de documentos 

Setembro a Outubro - 1984 

Recepçao documentos externos 

Recepço documentos internos 

Documentos referenciados 

Periödicos registrados 

Circulaço dirigida 

552 

04 

49 

382 

300 

05 

158 

300 

19 

280 

25 

69 

210 

214 
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Ernpr&stiino 	
21 

Devolução 	
105 

Arguivarnento de fichas 	 142 
Arquivamento de formulärios 	 214 
Arquivamento de documentos 	 95 
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NUCLEO DE D0CuMENTAçA0 DA CPS 

Relat6rio estatistico dos documentos tcnicos, periSdi 

cos e obras e referncia que compem o acervo do NGcleo, de set. 

1983 a set. 1984. 

Documentos T&cnicos e Peri6dicos 

• Recepao de documentos externos: 374 (de jun/se.t de 84) 

• Recepçao de documentos internos: 110 

• Arquivamento de documentos tcnicos: 1.310 

• Organizaçao do acervo de documentos provenientes do 	Conv& 

nio CEPAL/IPEA: 180 

• Relat5rios - 't&cnicos recebidos de instituiçes 	governarnen- 

tais, empresariais, etc... : 60 

• Total de documentos referenciados: 1.592 

• Peri6dicos registrados: 160 t3tulos (+ deS nflmeros) 

• perjSdjcos avulsos: 58 tftulos (- de 5 nrneros) 

• Empr&stimos para consulta de docunentos t5cnicos e periSdi 

cos: 68 

• Devoluçoes: 64 

• Arquivamento de formul&rios: em fase de imp1antaço do N-

cloo. 

Obras de Referncia de- Interesse da Coordenadoria 	   
Anurios: 28 	- 	- 

• Censos: $ co l eces 	- 

• CatElogos iniormativos: 15 

Bibliografias selecionadas: 14 

Orçamentos: 6 

Arquivamento do fichas 

• Por instituiçao: 193 

• Por autor: 1.310 

• Por assunto: 474 

• Total de ficlias arquivadas: 2.277 

Ohs.: No tenios entrada pot tftulo. Recupera-se o documento pot 
autor e asstinto. 
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ANEXO IV 

IIWA BE DESCRIPCION BIBLIOGRAFICA 

SISTF.MA 1W INFORMACION BIBLIOGRAFICA BE LA CEPAL 

1onihrtdel 01 
- 

I( I LItuc 
N°ISIS 

ic ilivo . - 

0 
.0 

00 

0 
3 

0 

-. 

' 

ui 
II 
11 

H-f- 
2 

- 

oI 
•=pjt,: 

II 

oj 

uIr°I" 

.cIrIoI 0. 

31 

I' Lconcccit"ii 

°dcaCCcso 02 CENTRO I'ARTICII'ANTF. 
0 Nu'nbrc 08 N°  de control 

ihucaclon lusuca 
- 
03 

S MV I C a linlc[s 

Aulor tO 
personal 

Autor II 
inst utucuonal 

R 

TituIo I? - 

R 
Titulo 13 flginas 

1141 Iraducido 

Aulor 16 
personal 

R 

Autor 17 
insti tucional 

R 

Tilulo is 

It 

ritulo 19 IFiginas 1201 
jN0 dc volunicn 21 

traducido 

Aut(w 23 
peno.ial - 

It 
Au tar 74 
Inst itiacional 

It 
IttiIti 	- 25 

It 
Titulo 26 40 total dc I 27  I 
traducido oiuncnc, 

Editoi 29 
ir1ti(ttcionaI 

Titulo dr I, 
public. ci \ n 
5cr i ad. 

Voltunie n 
- 

31 NCiuncro 2j 'eri&adicitIjd 31 

'iSteticia, 
- 

34 

- 

hSN  
i:i 

c-I 
0' 

j 

-a 

12 

U- 

  

•1 

c-a 
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11DB 	2 

Ediloilal  38 

0 
A 

T 

o Ciudad 39 Pals 40 
S 

o Edición 41 lnlormación 
42 

F descriptiva 

Fecin escrita 43 Fecha norrn, 

o lizada 

I 

C iC{KXtO 45 I Data 98 Pre ço 99 97 I 
iSBN 47 

N° devcnta (N ij) 48 

[nstitvciñn 50 
T 
C 

I__________ Ft 

S 3rado 
- 
SI - 

nstituciôn 52 
at rocin ad or a 

0 
N 

'Jombre 53 
R 
K 
N 

iudad 54 'Pals 
A 

: echa  escrita % lecha norma- 57 -- 

nstituciôn 511 
R ,atTocinIdOra 
0 R - 
Y '400,hre 59 
F 
C - 
T 
o 
S  Nümero 	1601 

I 	 II 
I )iserninanon 62 bmprcsi6n 163 I 
N  I 

dionu del lexit &4 Ildioma de sj 
Iresumen R ___________ 

/eflioneS en 66 Docunienlo en otto ioma: M IrniII;Qjfl3 - 
Xiciinientos 67 Docuinento en ott, luente: 

F.  ctack,nados t),cu mento cornpierneniario: 
Ni 
F Now 

- 
68 

N 
T 
A 
Ii 

COIIflF tEl Copiai 	
= NO ISIS 

C I I 11)11- 	 Ioocumentalista 91 lIDS- 

It I 
I del 94 

tijrrisho - 

- 	 Nose ingresa 	j 
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fl c* - INITITUTO D(PLANEJANCNTO £CONbNICO E SOCIAL 

IPLAN-rnITITUTO DE PLANCJAM(NTO 

FOLHA DE ROSTO DE DOCUMENTO TECHICO 

AREA .mc SET0R  __rNUNERO_m,r DATA 

CODIGO DC CHANADA 

[LL'PIiO NflO 

cdoiqo DC ENTRADA NO PLANINDOC 

[7TITULO 	

-11 
   

AUTOR(ES ) 

[rABFLAS

STRA9AO -1 SRIE 	 j[NIIMERO 	jç N2 PAGINAS j FICOS Q U 
VERS&0 	 oIsTRIeuIcAo 

CONElDENCI AL
LOCAL 	

1ELIMINAR 0 DEFINITIVA  0 	I 	RESTRITA
45 	Q 

DESCRITOftESIMAXINO 101 	

-'1 

APROVA9 AC 
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[iPA- INSTITI170 DE PLAHEJAMtNTO ECOHÔMICO £ SOCIAL 	 CdDIGO bE CHAMADA 

I IPLANqNSTITUTO DE PLAHEJAMENTO 	 1 I I 	I T I 	I I 
J AREA ST TIPOJAHO 	NOMERO 	V 

F'OLHA DE ROSTO DE PARECER 	 CODIGO OE ENTRADA NOPLAJIINDOC 

L

r—AREA -y-- SETOR 	 HCIMENO 	 DATA 



.5/ 

cdoioo Dc CHAMADA 

LkRLmPOUO LUERO 

cóoioo DC LISTRADA MO PI.ANIICOC 

LPEA - IMITITUTO DC PLANCJAMENTO ECONBMICO F SOCIAL 

L! A N-IpusTtTuTO DC PLAREJAMENTO 

ANXU VII. 

r 	FOLHA DE ROSTO DE 
An* - 	çSCTOR flfl NIMERO 	 DATA 

  

  

COORDCNADOR DC SETOR 
SE PIECES 

NADOR CE 

   

urtwI. ,t.utncIA 

I Cx TO 

  

L. 
CONTINUAR 1  SE NECESSARIO 1  EU PAPEL PEA 
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ANEXO VIII 

FOLBA DE ROSTO DE PARECER E DE NOTA flCNICA (1) 

FINALIDADE 

Forrnulârios destinados a padronizar as inforrnaç6es 

essenclais de cadastramento para a Piano de Informaöes Docurnen 

tais do IPLAN (PLANINDOC) permitindo, entre outras, a recuperaçO 

por assunto. 

So tambrn rneios adequados a criaço de vocabulärio 

controladoern pianejamento, a ser construido corn os termo indica 

dos peia equipe técnica do IPLAN. (2) 

1REENCHIMENTO DA FOLHA DE ROSTO DE PARECER 

"Côdigo de Charnadá" - Preenchido pela equipe do PLANIN1fl. 

"Côdigo de Entrada dO PIaNINDOC" - preenchido peia 

equipe do PLANINDOC. 

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

"Nc" - niThiero interno do Setor, atribuido aos Pare 

res - 

"Data" -. de e1aboraço do Parecer. 	 - 

Bioco i -- Dados BibiiográfiCos. 	   

"Titulo"- inicia-se coin a expressaO "Parecer sobre", 

seguida da indicação do assunto a respei 

to do qual foi emitido. 

"Autor(es)" - norne do(s) autor(es). 

- Parecer: text em iiriguagen t&cn±ca formulado em atendthento a soiicitaçao 

gerairrente externa ao IPLN, objetivanao dar opiniio oficiaJ- sobre o assun 

to. 
t'bth Técnica: expöe a situaço de athanento de urn determinado assunto, of e 
recendo alternativas de ação para esca].äo superior e opiniio tácnica preli 
miriar sabre o neThor caminho a ser seguido. GeraThente & preparada por 
iniciativa interna ao IPUN, abordaxao apenas as aspectos capazes de provo 
car orienta(;o superior. 

- Idealinente a cons trução de vocahilârio controlado deve ser feita For pr 
fissional especializado: 0 analista de infoxmaçäo. Contudo, a sElida èxpe 
riërcia da equipe t&cnica do --IPLI½N -en planejanento e a profurdo conheci 
nento da terminologia t&cnica, asseguram que o trabaTho possa ser ievadd a 
efeito desde que se conte ocrn 0 seu apDio. 	-• 
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Bloco 2 - Dados Descritivos 

"Procedncia" - Sigla do 6rgo que encarninhou o do 
curnento-forite para o IPLAN. 

   "N9 do Processo" - transcrito do Processo, deve ser 	         - precedido de urn "5" quando a numera 

ço 6 da SEPLAN; "I" quando do IPEA, 
e por "AN" guando Nernorando "Axnare 

lo" numerado. 

"Data deEntrada" - Data de recebimento.no Setor. 

     'Interessado" - denominaçäo e sigla do 6rgo ou no 
me da pessoa fIsica que intercede 
em norne do 6rgo executor. 

"Orgo Executor" - denominaçäo ou sigla do ôrgiores 
ponsável pela irnp1ernentaço do pro 
jeto/atividade/medida. 

"Resuzno da So1icitaço" - objetoda solicitação em 
seusaspectos mais significativos. 

Bloco 3 - Dados Analiticos 

    	 "Resurno" - texto corn ate 100 palavras, contendo as 
informaç6es que possibilitem decidir sobre a consulta ao Parecer 

e, a nivel de deciso, dispensar sua leitura por inteiro. Deve ser 

redigido em linguagem objetiva, em segti&ncia corrente de frases e 

•nio urn enunciado de tópicos. 

Deve conter explicitamente as sugestöes, avaliaçao 

de mérito, indicaço de provid&ncias ou alternativas e conclusão. 
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0 RESUMO E PEA FUNDAMENTAL NA CONCEITUAAO DOS TEft 

1105 QUE SERAO UTILIZADOS PARA A RECUPERAcAO DO DOCUMENTO POR ASSUN 

TO j  PODENDO CONTER DESCRITORES DESDE QUE DISPOSTOS EM ORDEM LOGICA 

NA SUA REDAçA0, 

  

"Enquadramento'T - indicaço da prioridade a ser con 

ferida a ação objeto do parecer tendo em vista as diretrizes do Go 
verno Federal. 

t"conciusao" - assinale 0 aplicãvel. 

."DescritoreS" - palavra(s) , sigla(s) ou expressao 

(öes) que define(m) c(s) assunto(s) tratado(s) pelo Parecer atra 

v&s da(s) qual(is) interessar recuper-1o. A indicaço de descri 

tores, em principio, 6 livre, tanto no que se refere a quantidade, 
quanto aos termos escoihidos. Contuclo.,devem expressar c(s) assun 

to(s) tratado(s) de forrna abrangente mas precisa, sem deta1hamento 

excessivo e guardar consist&ncia, no seu significado, em relaçäo 

aô conteüdo temâtico do Parecer. 

1lnrn 4 

"Despachos" - Aprovaço ou breve comentärio, assina 

tura do titular dos nIveis decisôrios previstos e data do despar 

cho. 

PREENCHIMENTO DA FOLHA DE ROSTO DE NOTA TECNICA 

"Côdigo de Chamada" - preenchido pela equipe do 

PLANINDOC. 

  

"Cödigo de Entrada no PLANINDOC" - preenchido pela 
eguipe do PLANINDOC1 
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"Area/Setor" - siglas da Coordenadoria e do Setor 

ni3mero interno, do Setor, atributdo as Notas 
Tëcnicas. 

"Data". - de e1aboraço da Nota Técriica. 

Bloco 1 - Dados Bibliogrãficos 

"Titulo" - inicia-se corn a expréssão 'Nota Tcnica 

sobre", seguida da indicaçäo do assunto 

a respeito do qual foi emitida. 

,"Autor" - nome completo do autor 

Bloco 2 - DadosDescritivos 

"Documento Fonte" - Titulo do principal docuniento 

que deu origem a elaboração da 
Nota Tëcnica. 

"Interessado" - denominaçäo ou sigla do ôrgo ou no 

me da pessoa fisica que intercede 

pelo órgão executor. 

- "Orgo Executor" - denbminaçäo ou sigla do Ergo res 

ponsävel pela implementaçao do pro 

  	 jeto atividade/medida. 

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

fonte no Setor. 

"Texto" - inicio do texto da Nota Técnica. Para a 

  
 continuaçao, se necessário, utilizar o pa 

pel IPEA-27. 
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Bloco 3 - Dados Analiticos 

"Descritores" - palavra(s) sigla(s) ou expresso(oes) 

que define•(m) 0(s) assunto(s) trata 

do(s) pela Nota T€cnica, atravs da 

(s) qual(is) interessarg recuper-

la. A indicaçäo de descritores, em 

principio, é livre tanto no que se 

refere a quantidade quanto aos ter 
                   ontudo deve(m) ex 

pressar o(s) assunto(s) tratado(s) 

de forma abrangente mas precisa, sen 

detaihamento excessivo e guardar.corl 

sist&nci-a, no seu siqiiificado, em 

relaço ao conteüdo tem5tico da No 

ta Têcnica. 

Bloco 4 

"Despachos" - Aprovaço ou breve comentrio, a5sifl 

tura do titular dos niveis decisôrioS 

- 	previstos e data do despacho. 
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FOLHA DE ROSTO DE DOCUMENTO TECNICO (1) 

FINALIDADE 

Forrnulârio destinado a padronizar as informaçöes 

essenciais de cadastrarnento para o Piano de Inforrnaç5es Drurrentais 

do IPLAN (PLANINDOC) perrnitindq, entre outras, a recuperaçaO por 

assunto.', 

S tarnbérn omeio adequado a criaço de vocabuiãrio 
controlado em planejarnento, a ser construido corn os termos indica 

dos pela equipe tEcnica do IPLAN. (2) 

onsERvAçoES QUANTO AO USa 

A Foiha de Rosto tern a finalidade de padronizar as 

inforrnaç5es mais importantes para a identificaçcY e recuperaçäo 

de urn docurnento. Sua preparaçäo exige umpouco de trabaiho, que 

é compensado pela rapidez e precisäo corn que possibilite recuperä 

lo, no futuro, em pesquisas bib1iogrficas. Assim, interessa pre 

parar a Foiha para Os docurnentos que pelo seu contefldo SerãO üteis 

no futuro como fonte de consuita ou subsidio para quaiquerativi- 

da8e tArnira- 

Exn principio, 	apiic&vei a quaiquer docuitiento pro 

duzido pelo IPLAN que. não seja Parecer ou Nota T&cnica e nern te 

    a cunho administraEivo. 

Seguern-se aigumas observ.açöes, por tipo de docuinen 

to, corno tentativa de circunscrever o emprego da Foiha. A indica 

çäo do nümero de pâginas & inn balizarnento fIsico, que não exciui, 

al o crit&rio do autor, casos em que o documento tenha quantidade 

de pãginas inferior ao rninimo arbitrado. 

- aiterde-se çor Eoc -tnento 'I€cnico: Estudos, Ipforites, Mnografias, PrOpDS 
tas de Projeto Cu Pro9rarr'a, Pelatbrios, Palestra, Conferéncia. 

- Idealnente a construgao de vocabulArio controlado deve ser feita por pro 
fissional esçxacializado: o analista de informação. Contudo, a s1iña ex 
peri&ncia cia ezauipe  têcnicá do IPLAN an planejanento e o profurdo conbeci 
nento cia terminologia t&cnica, assegurarn que o trabaiho çossa ser levado 
a efeito desde que se conte can o seu apaio. 

   



44 

Relatôrio - documento de cunho t&nico, produzido pelo IPLAN, corn 

pelo menos 12 päginas, inclui também os relatôrios de 

viagern a serviço cu ainda de rnisso de acornpanhaitento/ 

avaliaçao de piano, projeto Cu prograrna; 

Palestra/Conferéncia 	a critério do autor; minirno de 10 pãginas; 

Nonograffa ou Tese - a critêrio do autor; 

Informes Setoriais - qualguer urn que faça parte de série 	criada 

peia Coordenadoria; minirno de 10 päginas; 

Estudo - qualqüer urn que tenha essa denorninaçio, corn pelo 	rnenos 

15 pginas. 

PREENCHIMENTO 

"Côdigo de Charnada" - preenchido pela equipe do PLANINEXX. 

"Côdigo deEntrada no PLANINDOC" - preenchido pela 
equipe do PLANINDOC. 

Bloco 1 - Dados Bibiiogrficos 

"Titulo" -, deve ser sucinto e expressar o assunto. 

Quando ap1ic5ve1, deve iniciar corn a in 

dicação do tipo de docurnento (Relatôrio/ 

Estudo/Informe/Projeto); quando não, in 

dicar o tipo entre par&nteses, apSs 0 

titulo (Palestra, Instruçöes, Confer&n 

cia). 
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"Autor(es)" - nome completo do(s) autor(es) 

Bloco 2 - Dados Descritivos 

"Distribuiço é Ilustração"• •- assinalada pelo Coor 

denador da Area; indicar a(s) rnodalida 

de(s) utilizadas no documento. 

"S&rie, N?, Perlodo, Paginaçao" - titulo da série, 

n9 do exemplar, periodo queo docuxnento 

• 	 cobre, n9 de pginas do documento. 

   "Local" - local de ediço do documento 

"Versão e Data" - indicar o aplicävel; dia, més e 

- 	ano da e1aboraço. 

Bloco 3 - Dados Analiticos 

"Resijito - texto corn ate 150 palavras contendo 	a 

apresèntaço concisa dos aspectos rele 

vantes •do documento, sern agregar criti 

cas nem interpretaçöes. £ uma condensa 

ção do contefldo que exp6e objetivos, me 

- todologia, resultadds e conclusöes. Quan 

do o docurnento for rnuitb extenso, 0 re 

sumo pode ficar limitado a indicaço dos 
principais temas tratados e o enfoque 

dado. Dave ser redigido em linguagem 

objetiva, em seqi16ncia corrente de fra 

ses e não um enunciado de tôpicos. 

- 	 -I 

0 RESUMO E PEA FUNDAMENTAL NA coNcEITuAcAo IX)S TERK  

MOS QUE SERAO UTILIZADOS PARA A RECUPERAçAO DO DOCUMENTO POR ASSUN. 

TO 1  PODENDO CONTER DESCRITORESDESDE QUE DISPOSTOS EM ORDEM L6GL 
CA NA SUA REDAcAO, 
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"Descritores" — palavra(s) sigla(s) ou 	expresso 

   (Ges) que define(m) o(s) assunto(s) 

tratado(s) pelo docuinento através 
   da(s) qual(is) interessar 	recupe 

   
 rg-io. A indicaço de descritores, 

em principio, é livre, tanto no que 

        se refere i quantidade, guanto aos 

teiEmos escoihidos. Contudo, devem 

expressar a(s) .  assunto(s) tratado 

(s) de forma abrangente,mas preci 

sa, sen detalhameñto excessivo e 

guardar consisténcia no seu signi 

  

	

 ficado em relação ao conteüdo temA 

tico do documento. 

  
           


