T TSN

w1 |[BOLETIM DE PESSOAL

NG Pagi
Numero 18 agina

Data 3 /09/88 | 08

SECRETARIA-GERAL

INSTRUGCAO NORMATIVA N¢ 003/88 De 30 /09 /88

Tecnologia, no
da Porta .
1@ da re

0 Secretario-Geral do Minjsterio da Ciencia e
uso das atribuigoes que lhe foram conferidas pelo Art. uT7,
ria N2 115, de 11/08,/87 e considerando o disposto no Art.

ferida Portaria,

RESOLYVE:

a ocu
Art. 1° - Estabelecer procedimentos para apresentagac de docu

¢ - - . 2o $ elos éE
mentos internos de conteido técnico-cientifico, produzidos P

nologia, bem

gaos da estrutura basica do Ministerio da Ciencia e Tec ‘
tecnico-

como instituir a organizagao do acervo memoria central

cientifica do Ministerio.

5 . i data
Art. 292 - Esta Instrugao Normativa entra em vigor na

de sua publicagéo, revogadas as disposigoes em contrario.

LUCTANO COUTINHO

Secretario-Geral
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I - PROCEDIMENTOS PARA IDENTIFICACAO E APRESENTAGAO DE DOCUMENTOS
TECNICO-CIENTIFICOS NO MCT.

1 - DA FINALIDADE

1.1 Estabelecer padrao para apresentagdo de documentos teg

nico-cientificos produzidos pelos orgaos da estrutura basica do Minis_

tério.

1.2 Proporcionar condigoes de identificagao, classificacgao,
organizacgao e recuperacgao dos documentos, visando preservar a memo
ria tecnica e o conhecimento adquirido, evitar a duplicacgao de esfor

¢0s e ampliar a acessibilidade e disponibilidade dos documentos.
2 - DA COMPETENCIA
2.1 DA SECRETARIA DE DOCUMENTAGAO E INFORMATICA - SDI

atra
Dados

2.1.1 A Secretaria de Documentagdo e Informatica,
vés de sua Coordenadoria de Documentagdo e Administragao de
INDA, devera assessorar os Orgaos da estrutura basica guanto a obser
vancia das normas de apresentacgao de documentos técnico -cientificos,
estabelecer sistematica para sua identificagdao, captagao e tratamento

do acervo.

2.2 DOS ORGOAS DA ESTRUTURA BASICA

30 e classificagao
sua

2.2.1 Deverao proceder a identificag
dos doecumentos de contendo tecnico-cientifico produzidos Zesde

criagiao e disponiveis em seus arquivos setoriais, para envio dos ort

ginais ou 1 (uma) copia para a INDA/SDI, seguindo cronograma a ser

estabelecido posteriormente.

cen

2.2.2 deverao manter atualizado o acervo memoria n
‘SDI.

tral técpico-cientifica do Ministério, sob administragao da INDA,
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3 - DEFINIGCAO E CARACTERISTICAS

3.1 Serao consideradog documentos técnico-cientificos aque

les que refletirem exper'ié‘anciasJ e conhecimentos no campo da ciencia e
tecnologia e/ou resultarem do planejamento e atividades dos orgaos
da estrutura basica do MCT, ta:s como: PLANOS, PROGRAMAS, PROJETOS,
ESTUDOS, PESQUISAS, PALESTRAS, RELATORIOS, MANUAIS, TESES e asse
melhados, excluindo-se os de comunicag¢ao administrativa.

3.2 Os documentos técnico-cientificos podem ser classifi

cados como convencionais e nao convencionais.

3.2.1 Os documentos convencionais sao produzidos, em

geral, para divulgagao ampla, sob a forma impressa ou audiovisual,

tais como: livros, periddicos, folhetos etc, e ja estao definidos e
normalizados através do Manual de Normas para Editoragao do MCT.
produzidos

3.2.2 O0Os documentos nao convencionais sao

para divulgagao restrita, visando atender a interesses especificos,

normalmente sem produg¢ao editorial, tais como:

- Plano - instrumento que formaliza diretrizes, objetivos e agoes

emanadas de um processo de planejamento, objetivando direciona-1los

para o atingimento de um estado futuro desejado para a organizagao;

- Programa - conjunto harmdnico de projetos e atividades pre- estabe

lecidos, devidamente integrados, organizados, com vistas a obten

gao de um determinado resultado;

itadas
e fi

idades

- Projeto - conjunto coordenado de agoes pre-definidas € delim

. . . ~ . . €
no tempo, cujos objetivos sao concretos e mensuravels fisica

nanceiramente, para criag¢do ou para aperfeigoamento das ativ

€Xistentes;
investigagao

- Estudos e Pesquisas - documentos que apresentam uma
especial sobre assunto cientifico ou tecnologico;
formizar Proce
atividades,
favore

= Manual - documento elaborado com a finalidade de uni
dimentos que devem ser observados nas diversas areas de
sendo, portanto, instrumento de racionalizagao de metodos,

cendo a integracao dos diversos subsistemas organizacionais;

- Relatério - descrigao da realizagdo completa de uma pesquisa oun atl

vidade. Existem os seguintes tipos de relatorio:

- Relatdrio de Pesquisa - aquele que reproduz as etapas de

\___ T T T TETEEEEEyy 3—3—3—3—3—}}&}}&&yﬁ-&&&&&&-&&hﬁﬁé‘%’&*‘
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uma investigagao cientifica tecnicamente elaborada;

Relatorio de Curso - aquele que retrata os trabalhos

e estudos realizados em um curso de graduagao, pos-

graduagao ou extensao;

- Relatdério Administrativo - aquele gue descreve as ativi

dades de um periodo de administragao.

4 . DA APRESENTACAO DOS DOCUMENTOS TECNICO-CIENTIFICOS

®
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' 4.2

CAPA (anexo 1)

a)

b)

Utilizar a capa e contra-capa branca, com as siglas

MCT-6rgao, disponiveis no almoxarifado do DAj;

etiqueta no meio da capa, contendo o titulo e/ou sub

titulo do documento datilogradados.

FOLHA DE ROSTO (anexo 2)

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

Datilografada em fclha de papel oficio timbrado (Ar

mas Nacionais e nome do Ministerio);

abaixo do nome do Ministério, nome por extenso do or
gdo responsavel pelo documento, obedecendo a sua hie

rarquia na estrutura do Ministeério;

no meio da folha, o titulo efou subtitulo do documen

o

nome(s) do(s) autor(es) quando o orgao adotar como
procedimento, essa indicagao. Quando for um grupo
verso

de trabalho, podera ser melhor detalhado no

da folha de rosto;

ne da versao, em algarismos arabicos, quando existir
4
mais de uma, logo abaixo do titulo e/ou subtitulo

do documento;

nome da cidade onde o trabalho foi elaborado;

. f
data de elaboragao, abaixo do nome da cidade (no ml

nimo o ano).
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4.3 VERSO DA FOLHA DE ROSTO (anexo 3)

a)

b)

c)

Nome do(s) orgao(s) epvolvido(s) na elaboragao do do
cumento, e seu(s) titylar(es);

quando o documento for elaborado por um grupo de tra
balho, relacionar o nome dos funcionarios, seguido

da sigla do orgao de sua lotagao;

outras informagoes que ajudem a identificagao e recu
peracao do documento.

4.4 SUMARIO (anexo 4)

a)

Deve aparecer logo apos a folha de rosto. E a enumera
¢do das principais segdes, partes ou capitulos que
compoem um documento, com a respectiva localizagao.

4.5 APRESENTAGAO (anexo 5)

a)

Deve descrever os objetivos do trabalho, propositos
do(s) autor(es), instituigoes promotoras, patro
cinios recebidos, circunstancias em que foi elaborado

o trabalho, agradecimentos,amplitude eimporténcia do

estudo, pontos de vista enfocados, publico a que Ss€

destina, filosofia adotada, esclarecimentos sobre O

carater do documento, se apresenta conclusoes ou S€

trata de trabalho em andamento.

4.6 TEXTO

a)

b)

Esquematizado a critério do(s) autor(es) e conforme

o tipo de documento a ser produzido;

o texto compoé-se de introdugdo, corpo e conclusao.

Relaciona-se€
o

- Introdugao - primeira parte do texto.

mais com o trabalho do que com a antoria, isto e,
docu

que foi feito e porqué. E a ultima parte do
mento a ser escrita, uma vez que deve esclarecer S9
bre a natureza do raciocinio desenvolvido na elabo
ragao do trabalho.

Uma introducao bem redigida canaliza a atengéo,
coo}dena o assunto e evita digressoes, podendo ser
considerada um elo entre o contendo € O leitor,

desafiando-0 e estimulando-0 a ler.
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Deve ser breve, mas suficientemente descritiva,

apresentando os requisitos minimos para a
sao do texto;

- Corpo - parte principal do texto, onde se
tes, capitulos, secdes e deve ser a mesma
da no sumario;

- Conclusao - parte final do texto, onde se

ve 0 assunto do trabalho. Pode ser dividido

compreen

desenvol
em par

apresenta

apresen

tam as conclusces, ou seja, uma sintese dos resulta

dos aos quais o autor chegou.

c) O texto de um projeto deve conter: justificativa,obje
tivos gerais e especificos, metodologia, resultados
esperados, previsao de custo e plano de trabalho

com cronograma de execugao.

4.7 ANEXO (anexo 6)
)
) a) Materia suplementar que se junta ao texto, como escla
’ recimento ao trabalho, embora nao constitua parte €S
i sencial do documento;
-~ <
' b) a primeira folha deve indicar sua numeragao e titulo
| do documento ao qual esta anexado.
]
, 4.8 REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS (anexo T7)
~ - . a
a) sao listadas em ordem alfabética, no final do traba

. tadas
lho, e correspondem a obras que foram consul

para elaboragao do trabalho.

AL
II - PROCEDIMENTOS PARA ORGANIZAGAO DO ACERVO MEMORIA CENTR
TECNICO-CIENTIFICA DO MCT
1 - DA ADMINISTRAGAO DO ACERVO
2 ’ e
1.1 0 acervo sera administrado pela INDA/SDI, que estabelf_
5 3 i
cera procedimentos para normalizagao, captagao, organl
zagao, automagao, microfilmagem e disseminagao;
o nivel de acessibilidade (livre, confidencial, reser

1.2 .

) ] -~ umen
vado) sera estabelecido pelo drgao e,/ou autor do documen

to.




i
'

=)
Y/

Namero  1g Pagina

BOLETIM DE PESSOAL |(mmrp — .,

T W W W W wruw‘.’ﬂl“'*lﬂrv

w

AN e L L ) Lo e 4

Dt A A AN NS A

2

DA ORGANIZAGAO E MANUTENGAO

2.1

2.3

2.5

2.6

2.7

0 acervo restrospectivo existente nos arquivos setoriais
sera solicitado pela INDA/SDI, orgao a érgao da estruty
ra basica do MCT, assessorando-os na identificacgao e

fornecimento de dados para recuperagao;

os orgaos da estrutura basica do MCT, ao produzirem
documentos convencionais (livros, folhetos, periédicos,
etc) deverdao encaminha-los para editoracao, a Coordena

doria de Comunicagao Social - CCS;

a CCS devera enviar para a INDA/SDI 2 (dois) exemplares
de cada documento editado;

os 6rgaos da estrutura basica do MCT, ao produzirem  do

-~ - , . . i 4
cumentos nao convencionais de conteudo técnico-cientl

fico, deverao enviar 1 (uma) copia do documento devi
damente normalizado, a INDA/SDI, para manter © acervo
atualizado e preservar seu conhecimento;

cumentos pro

2.4.1 incluem-se neste procedimenfto os do

duzidos por entidades externas, em decorrencia de

convenios firmados ou subsidiados pelo MCT;

a INDA/SDI devera promover agoes para sensibilizagao da
importéncia da normalizagao dos documentos € preserva
cio da memoéria central técnico-cientifica do MCT;
DA AUTOMACAO E MICROFILMAGEM
2.6.1 A INDA/SDI deveri organizar e dar O tratamento
£
adequado ao acervo, colocando seus dados acessl
veis para consulta, recuperagao e disseminagao,
através de recursos de antomagao;
2.6.2 Os documentos deverao ser microfilmados, visando
redugao

seu preservagao, rapidez de acesso €

de espag¢o fisico.
DA ACESSIBILIDADE E DISSEMINAGAO

. . (4
2.7.1 A INDA/SDI devera colocar o acervo disponivel P2
- . . [ 4 N
ra consulta e emprestimo, respeitados OS nivels
: 2 . N 4 -~ 7
de acessibilidade estabelecidos pelos orgaos e€,ol

autor(es) dos documentos;
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2.7.2 entende-se como niveis de acessibilidade:

a) LIVRE - nao existe nenhuma restricao para
acesso, consulta, emprestimo e disseminacgao;

b) RESERVADO - nao existe restrigcao para o acesso
aos dados de identificagdo no video efon 1lis
tagens de compytador, porém a consulta, o em
préstimo e a disseminagao do acervo estarao
restritos aos ysuarios/érgios autorizados
pelo(s) autor(es) do documento;

c) CONFIDENCIAL - todos os documentos serao cadas
trados no sistema, porém o acesso aos dados de
identificagao no video efou listagens de compu
tador estara limitado através de senha. A con
sulta e o empréstimo estarao restritos aos
usuarios/orgios autorizados pelo(s) autor(es)

do documento. Nao serao disseminados.

2.8 DISPOSICOES GERAIS

2.8.1 Os casos omissos constantes desta Instrugao serao
resolvidos pela Secretaria de Documentagao e In

formatica, junto aos orgios da estrutura basilca
do MCT.
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ANEXO 2
MODELO DA FOLHA DE ROSTO

SECRETARIA GERAL - SG
SECRETARIA DE DOCUMENTAGAO E INFORMATICA - SDI
COORDENADORIA DE DOCUMENTAGAO E ADMINISTRAGAO DE DADOS - INDA

PLANO BASICO DE DOCUMENTAGAO
E DOCUMENTACAO DE DADOS

=PI Y D Y vV vV Y e'w ‘V‘WDWO

Teammene . s, oJiemm—".

’ BRASILIA
| JUNHO/88
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ANEXO 3

MODELO DE VERSO DA FOLHA DE ROSTO

PRESIDENTE DA REPUBLICA

José Sarney

MINISTRO DA CIENCIA E TECNOLOGIA

Luiz Henrique da Silveira

SECRETARIO-GERAL DO MINISTERIO DA CIENCIA E TECNOLOGIA

Luciano Coutinho

SECRETARIO DE DOCUMENTAGCAO E INFORMATICA

Augusto Wagner Padilha Martins

COORDENADORA DE DOCUMENTACAO E ADMINISTRAGAO DE DADOS - INDA

Maria das Gragas Comaru de Oliveira

ANEXO 4
MODELO DE FOLHA DE SUMARIO

SUMARI1IO

PAGINA

APRESENTAGAO © 06000 ® 0 00 © 8 60000 00D0®0E 0000608009000 080900060600 01

MODULO I _
A IMPORTANCIA DA INFORMAGCAO E DO DOCUMENTO NA ADMINISTRAGAO

PUBLICA BRASILEIRA © © 0 0 6 0 0 0 © © ¢ ¢ 0000 ®09® 000000 GS® 060 00GOCGOS OO ®0Q e s 0O 01"03
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MODULO II
A IMPORTANCIA DA AREA DE DOCUMENTAGCAO E ADMINISTRAGAO DE

DADOS PARAOMCT o.noo-ooonoooooo.ottonoooooon-ooooo-ooooo. 02-0!"

MODULO III
ATRIBUIGOES BASICAS DA INDA/SDI E PROPOSTA DO MODELO DE

e o 0 01-17

IS Ot

.%‘Agy.&.cié‘gé—.‘:’-:..........‘............’....A.!...'............
" MODULO IV
PLANO DE TRABALHO, RECURSOS NECESSARIOS, INSTALAGAO FISICA. 01-05

MODULO V

IDENTIFICAGAO E CARACTERISTICA DOS ORGAOS DE DOCUMENTAGAO

DO MCT ‘........'.....'. ...... e 0606006060 000800 0se0s e s s e s 000000 01"07

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS .....ccevveenn ettt eenesesenes 01
ANEXO 5

MODELO DE FOLHA DE APRESENTAGAO

APRESENTACGERDO

Este Plano Basico expoe as linhas de coordenagao e pla

ne jamento da area de documentagao e administragao de dados, se

guindo as diretrizes e orientagoes da Secretaria de Documentagao

e Informatica-SDI e atender as reais necessidades do MCT, consi

derando, ainda, as recomendagoes contidas no Relatorio da Comis
sio Especial de Preservagao do Acervo Documental-CEPAD; integran

- te .do plano geral da Reforma Administrativa Federal.

As propostas aqui contidas estao numa abordagem global

e deverao ser implementadas atraves de projetos especificos.
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ANEXO -~ 6 MODELO DE FOLHA DE ANEXO
PLANO BASICO DE DOCUMENTAGAO E ADMINISTRACAO DE DADOS
ANEXO I.1

CARACTERISTICAS DAS INFORMAGOES®

- ENDOGENAS (Produzidas pelo orgio)
. INTERFEREM E SAO FUNDAMENTAIS NA EFICIENCIA DA EMPRESA,
. ORIGINAM-SE EM FONTES CONHECIDAS.
. QUANTIDADE CONTROLAVEL (CONHECIDA).
. SAO ENTENDIVEIS A COMUNIDADE DA EMPRESA.

- EXOGENAS(produzidas no ambiente externo)

~ ., APOIAM 0 CRESCIMENTO ESTRATEGICO,
. ORIGINAM-SE EM DIVERSAS FONTES EXTERNAS.
. QUANTIDADE CRESCENTE.

. POSSUEM FORMA POUCO PRECISA PARA COMUNIDADE DA EMPRESA.

. AS INFORMACOES EXGGENAS E ENDOGENAS SAO INTERDEPENDENTES
E FORMAM UM CICLO FECHADO,

MODULO III
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ANEXO 7

MODELO DE FOLHA DE REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

REFERENCIAS BL1BLI1OGRAFICAS

1. BRASIL. Ministerio da Ciencia e

3.

Tecnologia. Regimento interno

da Secretaria Geral (Portaria

n? 115, de 11.8.87 - D.0.U de
12.8.87, p. 12.752-56)

Sistema de gerenciamen

to de informacgoes administra

tivas. Brasilia, MCT/SG/SDI,

1987. Up.

COMISSAO ESPECIAL DE PRESERVACAO

DO ACERVO DOCUMENTAL - CEPAD.

A importancia da informacao e

do documento na administracao

publica brasileira. Brasilia,

FUNCEP, 1987. 133p.




