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APRESENTACAO

A Carta de Servicos, da Coordenacao de Documentacao e Informacao
— CODIN, unidade da Subsecretaria de Planejamento, Orcamento e
Administracao - SPOA estabelece compromissos de atendimento, con-
tribui para a visibilidade, acessibilidade dos servicos prestados por
suas divisoes e legitima a sua imagem perante o Ministério do Plane-
jamento, Orcamento e Gestao- MP e a sociedade.

A CODIN é a unidade responsavel por definir as politicas e diretrizes
de gestao arquivistica e bibliografica do Ministério do Planejamento,
Orcamento e Gestdao. Dentre as suas atribuicoes estdo planejar, coor-
denar, definir, implementar e fiscalizar, no ambito do Ministério, as
atividades de ARQUIVO, BIBLIOTECA E PROTOCOLO, visando garantir
o atendimento e o acesso as informacoes.

Missao:
Fornecer suporte documental e informacional as atividades do MP e
promover a preservacao de sua memoria técnica, administrativa e histérica.

UNIDADES DE ATENDIMENTO

As areas da CODIN que prestam atendimento sao: Arquivo Central

Arquivo Central

Bloco K, sala T-44

Contatos: (61) 2020- 4665, 4271, 4032, 4870
arquivo.central@planejamento.gov.br

Biblioteca

Bloco K, sala T-51

Contatos: (61) 2020-4404
biblioteca@planejamento.gov.br

Protocolo Geral

Bloco K, sala T-28
Contatos: (61) 2020-5195

Bloco C, sala T-29
Contatos: (61) 2020-1395
protocolo@planejamento.gov.br



Atendimento a criticas, elogios e sugestdes:

Pode ser feito pelo telefone (61) 2020- 4899 ou pelo e-mail
codin@planejamento.gov.br. O prazo para resposta é de até 3 dias Uteis.

LOCALIZACAO

Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao
Esplanada dos Ministérios , Bloco K — Térreo, sala T-77
CEP: 70040-900 Brasilia — DF — Brasil

Tel. (61) 2020- 4167/ Fax (61) 2020- 4778
http://www.planejamento.gov.br

Como chegar

A CODIN fica a 5 minutos, de 6nibus, da Rodoviaria do Plano Piloto,
e a 20 minutos, de taxi, do Aeroporto Internacional de Brasilia.

Onibus
Existem linhas de dnibus urbanos de todas as regides administrativas

do DF e a linha 108 faz o percurso da Rodoviaria do Plano Piloto a
Esplanada dos Ministérios.

Informacoes sobre linhas e horarios de énibus no sitio:
http://www.horarios.dftrans.df.gov.brz

Acesso as dependéncias

De acordo com a Norma Operacional n® 06 da SPOA, de 19 de
julho de 2006, para acessar ou permanecer nas dependéncias
do Ministério, todos deverao se dirigir a portaria principal para
registro, portando documento oficial de identificacao, onde
receberdo crachd de visitante, devendo manté-lo em local visivel.
Ficavedado o ingresso, nas dependéncias do Ministério, de pessoas que
estejam portando armas de qualquer natureza, mesmo com autorizacdo
legal e/ou licenca concedida por 6rgdo competente, exceto quando
em missao oficial; e que estejam usando bermuda, short, chinelo de
dedo, roupas de ginastica etc, salvo em feriados e fins-de-semana,
quando sera permitido o uso de roupas esportivas, inclusive bermudas.
A entrada de bem nao pertencente ao patriménio do Ministério
devera ser registrada na recepcao localizada na portaria principal
de acesso. Nao é permitida a entrada de microcomputadores
particulares no Ministério, com excecdo de notebook para trabalho.
Estardo sujeitos a revista por parte dos responsaveis pela seguranca,



tanto no ingresso quanto na saida, volumes, caixas, sacolas, pastas, malas,
bolsas, entre outros, portados por quaisquer pessoas, inclusive servidores.

Acessibilidade

A CODIN esta localizada no térreo Bloco K da Esplanada dos Ministé-
rios, possui amplo estacionamento e vagas destinadas a portadores de
necessidades especiais e idosos. As dependéncias do Ministério pos-
suem acesso facilitado com rampas, elevadores e banheiros adaptados.

ATENDIMENTO

As modalidades de atendimento ao publico sao: ligacoes telefonicas;
e-mail; Spoa e-pedidos; atendimento presencial e Sistemas corpora-
tivos:

Spoa e-pedidos: Sistema para solicitacoes de servicos prestados pela
Subsecretaria de Planejamento, Orcamento e Administracdo.

Sitio: http://e-spoa

CPROD: Sistema de Controle de Processos e Documentos
Sitio: http://cprodweb.planejamento.gov.br

e-BPS: Sistema de Boletim de Pessoal e Servico
Sitio: https://boletim.planejamento.gov.br

Pergamum: Sistema de Gerenciamento de Servicos de Biblioteca
Sitio: http://pergamum.planejamento.gov.br

SILAB: Sistema de Informacao de Legislacao
Sitio: http://silabconsulta.planejamento.gov.br

Todas as modalidades de atendimento, acima citadas, serdo pronta-
mente atendidas, levando-se em consideracao o nivel de prioridade.
Prioridades a serem consideradas no atendimento: a ordem de
chegada sera respeitada, exceto nos casos de atendimento pre-
ferencial. A saber, pessoas com idade igual ou acima de 65 anos,
gestantes, lactantes, pessoas com criancas de colo e as portado-
ras de necessidades especiais, de acordo com a Lei 10.741 de 1
de outubro de 2003 e a lei 10.048 de 08 de novembro de 2000.
As solicitacoes de maior complexidade terdo as estimativas de prazo
de atendimento, etapas a serem cumpridas e/ou pendentes, previa-
mente informadas.



Compromissos Assumidos

Garantir ao usuario um atendimento pautado na atencao, res-
peito e cortesia;Garantir o acesso a informacoes e procedimentos
organizacionais, em prol da transparéncia dos servicos prestados;
Garantir o atendimento prioritario aos que demandem atendimento
preferencial como os idosos, gestantes e portadores de necessidades
especiais, em respeito a Lei 10.741/2000;



ARQUIVO CENTRAL

As atividades de arquivo estdo sob a responsabilidade da Divisdo de
Arquivo e Protocolo — DIARP, que tem por funcdo planejar, administrar e
supervisionar os servicos de organizacao de acervos arquivisticos, orien-
tar o tratamento técnico dos acervos sob a responsabilidade das diversas
unidades administrativas, bem como manter e salvaguardar, no Arquivo
Central, os conjuntos documentais produzidos e recebidos pelo Ministé-
rio do Planejamento e pelos seus érgaos antecessores, com o objetivo de
propiciar a preservacao dos documentos e o acesso a informacao.

Horério de atendimento:

De segunda a sexta-feira, de 8h as 12h e de 13h as 18h.

Contatos:

arquivo.central@planejamento.gov.br
(61) 2020- 4665, 4271, 4032, 4870

Servigos

1- Pesquisa, empréstimo e desarquivamento de documentos

O acervo é constituido pelo conjunto de documentos que refletem as ati-
vidades do MP e os 6rgéos antecessores a ele, registradas essencialmente
em suporte papel, do periodo de 1936 até os dias atuais.

Fundos que compée o acervo:

* Departamento Administrativo do Servico Publico - DASP;
* Secretaria de Administracdo Publica da Presidéncia da Republica - SEDAP;

e Secretaria de Planejamento, Orcamento e Coordenacao da
Presidéncia da Republica - SEPLAN;

* Ministerio da Economia, Fazenda e Planejamento - MEFP;

e Secretaria de Administracao Federal - SAF;

e Ministério da Administracao Federal e Reforma do Estado - MARE;
* Ministério do Planejamento e Orcamento - MPO;

e Ministério de Orcamento e Gestao - MOG.

* Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao - MP



Contatos:

arquivo.central@planejamento.gov.br
(61) 2020 - 4274, 5428, 4766

1.1- Pesquisa
Pablico alvo Forma de atendimento Prazo de atendimento
Spoa e-pedidos
Interno
Presencial
48 horas
e-mail
Externo 3
Presencial

Reproducio de documentos:

Observadas as condicoes de conservacao e classificacao quanto ao
sigilo do documento e o compromisso quanto a sua utilizacao, o Ar-
quivo Central oferece servicos de reproducao de documentos sob a
sua custodia. Podem ser solicitadas copias em papel ou em suporte
digital (CD e .pdf), mediante pagamento de taxa ou fornecimento de

midia, respectivamente.

O valor da taxa se refere ao total de paginas solicitadas. Quanto ao
procedimento para recolhimento desta taxa, deve ser realizado junto
a rede bancaria por meio de GRU (Guia de Recolhimento da Uniao)

que sera fornecida ao requerente.

I- copia nao autenticada:
a) preto e branco: R$ 0,10 (dez centavos);
b) colorida: R$ 1,00 (um real);

II- copia autenticada:

a) preto e branco: R$ 0,12 (doze centavos); e
b)colorida: R$ 1,02 (um real e dois centavos);

1.2- Empréstimo / Desarquivamento

Piblico Alvo: Usuério Interno

Forma de atendimento

Prazo de atendimento

Spoa e-pedidos

48 horas




O empréstimo visa a solicitacao de documentos somente para consul-
ta. Nos casos de reabertura, recurso ou qualquer outro procedimento
que mude o status de “encerrado” do documento ou que provoque
posteriores tramitacoes para nova apreciacao e julgamento, a solicita-
cao sera de desarquivamento e ndo empréstimo.

Atencio:
O empréstimo de documentos esta condicionado a autorizacao da
unidade administrativa produtora. O usuario solicitante devera estar

de posse de documento de identificacao funcional e assinar documen-
to de empréstimo para a efetivacao da solicitacao.

2- Central de atendimento do sistema de controle de processo

e documento - CPROD

A Central de Atendimento é um canal direto de comunicacao e presta-
cao de informacdes referentes ao sistema CPROD, tais como: registro,
classificacao, tramitacdo e arquivamento.

Contatos:

ca.cprod@planejamento.gov.br

(61) 2020- 4209, 1024

2.1- Cadastro/exclusio de usuério

2.2- Esclarecimento de diividas quanto a operaciona|izagéo
do sistema

2.3- Recuperacio de senha

Piblico Alvo: Usuério Interno

Formas de atendimento Prazo de atendimento

e-mail 2 horas




2.4- Cadastro de procedéncia, interessado, solicitante,
unidade externa e interna e desbloqueio de usuario

Piablico Alvo: Usuério Interno

Formas de atendimento Prazo de atendimento
e-mail 2 horas
Telefone Imediato

3 - Assisténcia Técnica

Piblico Alvo: Usuério Interno

Formas de

Solicitante Prazo de atendimento

atendimento

Unidades localizadas Spoa e-pedidos

em Brasilia
Via correios 2 dias ateis
Unidades regionais Malote
e-mail

Consiste em orientar e supervisionar as unidades administrativas
quanto aos procedimentos técnicos arquivisticos de classificacdo,
identificacdo de documentos, ordenacao, avaliacao, triagem, higie-
nizacdo, acondicionamento, transferéncia, eliminacao e guarda de
documentos, de acordo com a legislacao vigente.

Pablico Alvo: Usuério Interno
Formas de atendimento Prazo de atendimento
Presencial Age’ndan.wen‘go .
em até 3 dias Uteis
SPOA e-pedidos 2 dias
e-mail 2 dias




Contatos:

arquivo.central@planejamento.gov.br
Telefones: (61) 2020- 4665, 4271, 4032, 4870

4- Treinamento de gestao documental

Capacitar os servidores do quadro de pessoal em exercicio no Minis-
tério do Planejamento, Orcamento e Gestao — MP no que diz respeito
a aplicacao dos procedimentos de Gestao Documental.

Pablico Alvo: Usuério Interno

Formas de atendimento Prazo de atendimento

O periodo de oferta do treinamento e sua
e-mail duracao dependerao de levantamento de
demanda das necessidades dos usuarios.

Contatos:

arquivo.central@planejamento.gov.br
Telefones: (61) 61 2020- 4977, 4665

NORMAS REGIMENTAIS

Norma Operacional n° 1, de 04.03.2002 - Dispde sobre o geren-
ciamento de documentos no ambito do Ministério do Planejamento,
Orcamento e Gestao - MP. Portaria n°® 260, DE 30.08.2004 - Institui o
Projeto Arquivo Vivo no ambito do MP.

Norma Operacional n° 02, de 09.03.2006 - Dispde sobre as nor-
mas e procedimentos a serem adotados para a prestacdo de servicos
de fornecimento de cépias reprograficas a terceiros, no ambito do MP.

Norma Operacional n°® 04, de 07.10.2010 - Dispde sobre a Politica
de Capacitacao dos servidores do MP.
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PROTOCOLO

As atividades de protocolo estao sob responsabilidade da Divisao de
Arquivo e Protocolo - DIARP, que tem por funcao receber, registrar,
movimentar, controlar e expedir documentos e processos; acompa-
nhar a distribuicao de jornais e revistas; gerenciar o Sistema de Bo-
letim de Pessoal e Servicos, com vistas a dar publicidade aos atos
administrativos e normativos internos.

Horério de atendimento

De segunda a sexta-feira, de 8h as 18 horas.

Contatos:

protocolo@planejamento.gov.br
Bloco K- (61) 2020-5195;
Bloco C - (61) 2020-1395.

Servicos

1- Servigos de recebimento e distribuicdo interna

Consiste no recebimento de correspondéncias, documentos, enco-
mendas, jornais, revistas, dentre outros, destinados ao Ministério,
disponibilizando-os para coleta das unidades internas.

Pablico Alvo: Usuério Interno e Externo

Forma de atendimento Prazo de atendimento

Presencial Imediato

2- Expedicio de Documentos

Remessa de correspondéncias, aos 6rgaos, as unidades e as
pessoas fisicas ou juridicas localizados externamente ao MP
Por meio de contrato com os Correios, a expedicdo pode ser reali-
zada em diversas modalidades, sendo também oferecido servico de
entrega expressa, por meio de contrato com empresa especializada,
a qual deve ser escolhida com coeréncia e responsabilidade quanto
aos custos envolvidos, de acordo com as caracteristicas da encomenda
ou volume que se deseja enviar e a urgéncia necessaria na entrega.
Os objetos registrados postados nos CORREIOS séo passiveis de rastre-
amento, pelo sitio: http://www.correios.com.br/servicos/rastreamento
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3- Informagdes sobre a situacdo de processos e documentos

Informa o andamento de processos e documentos recebidos e produ-
zidos pelo Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao.

Disponibilizamos a consulta, via web, sobre o andamento de proces-
sos e documentos recebidos e produzidos pelo MP. A consulta podera
ser realizada pelo usuério no seguinte endereco: http://cprodweb.pla-
nejamento.gov.br

Pablico Alvo: Usuério Interno e Externo
Formas de atendimento Prazo de atendimento
Via web
Telefone Imediato
Presencial
Contatos:

Telefone: (61) 2020-5195, 1395.

4- Central de atendimento e - BPS

A central de atendimento é um canal direto de comunicacdo e pres-
tacao de informacbes quanto a operacionalizacao do Sistema Boletim
Eletrénico de Pessoal e Servico - e-BPS.

Piblico Alvo: Usuério Interno

Formas
' . Prazo de atendimento
de atendimento
Correios Motoboy
Presencial Postagem
em até 1 dia util Imediato
Contatos:

protocolo@planejamento.gov.br
Telefone: (61) 2020-5195, 1395.



4.1- Cadastro/exclusdo de usuério;

Piablico Alvo: Usuério Interno

Formas de atendimento Prazo de atendimento

e-mail 5 dias uteis

4.2- Recuperagio de senha;

Piblico Alvo: Usuério Interno

Formas de atendimento Prazo de atendimento

e-mail 2h

4.3- Esclarecimento de dividas quanto a operacionalizagio

do sistema.
Pablico Alvo: Usuério Interno
Formas de atendimento Prazo de atendimento
e-mail 4h
Telefone Imediato

NORMAS REGIMENTAIS

Norma Operacional n°® 3, de 16 de dezembro de 2008 - Estabele-
ce critérios e procedimentos para elaboracédo, publicacao e divulgacao
do Boletim de Pessoal e Servico, no ambito deste MP.

Instrucado Normativa n°® 2, de 17 de abril de 1998 - Visa regula-
mentar a aquisicdo ou assinatura, recursos provenientes de dotacoes
orcamentarias, inclusive suprimento de fundos, de jornais, revistas,
livros e demais publicacdes de natureza técnico-cientifica utilizadas
pelos 6rgaos e entidades integrantes do Sistema de Servicos Gerais -
SISG para desenvolvimento de suas atividades.

Norma Operacional n° 1, de 4 de marco de 2002 - Dispde sobre o
gerenciamento de documentos, no ambito do Ministério do Planeja-
mento, Orcamento e Gestao-MP.



BIBLIOTECA

ABibliotecatem por funcao administrar, manter e salvaguardar as publi-
cacdes produzidas ou adquiridas pelo Ministério do Planejamento, Or-
camento e Gestao - MP, e possibilitar estudo, pesquisae leitura, por meio
de suas bases de dados, como PERGAMUN e SILAB e demais sistemas.
Disponibiliza ambiente com infraestrutura adequada como: salas de
estudo, leitura e reunides, além de computadores com acesso a in-
ternet.

Horério de atendimento

De segunda a sexta-feira, de 8h as 18 horas.

Contatos:

biblioteca@planejamento.gov.br
Telefone: (61) 2020-4878, 4671, 4572, 4404, 5313.
http://biblioteca.planejamento.gov.br

Servicos:

1- Pesquisa bibliografica e de |egis|agées

Localizacao e consulta a fontes diversas de informacoes para coletar
dados gerais ou especificos a respeito de determinado tema.O acervo
é constituido por mais de 20.000 publicacdes das areas de economia,
administracdo publica, financas, orcomento e conhecimentos gerais.

Reproducdo de documentos:

O usuario podera solicitar copias de material bibliografico em pa-
pel ou em suporte digital (CD e .pdf), mediante pagamento de taxa
ou fornecimento de midia, respectivamente de acordo com a legis-
lacdo de direitos autorais, Lei 9.610 de 19 de fevereiro de 1998.
O valor da taxa se refere ao total de péaginas solicitadas. Quanto ao
procedimento para recolhimento dessa taxa, deve ser realizado junto
a rede bancaria por meio de GRU (Guia de Recolhimento da Uniao)
que sera fornecida ao requerente.



1.1- Legislacdes

Pablico Alvo: Usuério Interno e Externo

Formas de atendimento

Tipos de atos

Prazo de atendimento

SILAB

Normas,

Demais bases de dados

atos internos etc.

2 dias ateis.

1.2- Bibliografica

Pablico Alvo: Usuério Interno e Externo

Forma de atendimento

Tipos de publicagées

Prazo de atendimento

Sistema Pergamum

Livros, revistas,
artigos, relatoérios

2 dias ateis.

2 - Empréstimo de pub|ica96es

Para a realizacdo do empréstimo, o usuario devera estar cadastrado
na Biblioteca do MP, manter atualizados seus dados pessoais e estar
ciente das normas de empréstimo e responsabilizar-se pela publicacéo.
A Biblioteca também realiza empréstimo de publicacdes que com-
pdem o acervo de outras instituicoes publicas conveniadas.

Prazo de empréstimo Quantidade
Usuério méxima para
Livros Periédicos empréstimo
Servidores 1? d‘1a5 5, dlgs 8 publicacdes
Gteis Gteis
Terceirizados 7 dias L
S . -- 3 publicacdes
e estagiarios Gteis
Bibliotecas 15 dias 15 dias -
. S S 8 publicacdes
conveniadas Uteis Uteis




Documentos necessérios para o cadastro de usuarios na Biblioteca:

Cracha

Servidor .
Comprovante de residéncia
Cracha

Terceirizado Comprovante de residéncia

CPF e RG
Cracha
Comprovante de residéncia

Estagiério
CPF e RG
Termo de responsabilidade

Bibliotecas conveniadas Oficio
2.1- Reserva

Quando a publicacao estiver emprestada, a reserva podera ser reali-
zada pelo sitio da biblioteca por meio do catalogo on-line. Assim que
a publicacao for devolvida na Biblioteca, o usuério terd o prazo de 48
horas para a retirada do material.

2.2- Renovacao

O usuério podera renovar o empréstimo da publicacao pelo sitio da
Biblioteca por meio do catdlogo on-line. Se o prazo para a devolucao
da publicacao estiver em atraso, o usuario devera dirigir-se ao balcao
de atendimento da biblioteca para renova-la, desde que nédo esteja
reservada para outro usuario.

3. Fichas catalograficas

O corpo técnico da Biblioteca elabora fichas catalograficas para pu-
blicacdes produzidas pelo Ministério do Planejamento, Orcamento e
Gestao - MP, seguindo padroes editoriais.

Publico-Alvo: Usuéario interno

Prazo: 7 dias



4. Referéncias bibliograficas

O corpo técnico da Biblioteca orienta os servidores quanto a elabo-
racdo de referéncias bibliograficas para publicacdes produzidas pelo
Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao - MP, seguindo a
norma da ABNT- NBR 6023.

Puablico-Alvo: Usuario interno

Prazo: 7 dias

NORMAS REGIMENTAIS

Portaria n° 289, de 15 de setembro de 2004 - Aprova o regula-
mento da Biblioteca do Ministério do Planejamento, Orcamento e
Gestao.

Norma Operacional/SPOA N° 07, de 04 de outubro de 2001 - Dis-
pde sobre procedimentos para regulamentacao da Biblioteca Deposi-
taria do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao.

Norma Operacional/SPOA/ n° 002, de 9 de marco de 2006 - Dis-
pde sobre as normas e procedimentos a serem adotados para a presta-
cao de servicos de fornecimento de copias reprograficas a terceiros,

no ambito do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao.
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