SECRETARIA EXECUTIVA _
SUBSECRETARIA DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E ADMINISTRACAO

NORMA OPERACIONAL /SPOA N¢ 07, DE 04 DE OUTUBRO DE 2001.

Disp0e sobre procedimentos para regulamentacéo da
Biblioteca  Deposit&ria do  Ministério  do
Planejamento, Orcamento e Gestéo.

O SUBSECRETARIO DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E ADMINISTRAC}AO no
uso das atribuicdes que Ihe confere o art. 5° do Anexo | ao Decreto n® 3.858, de 04 de julho de 2001,
resolve:

Art. 19 Estabelecer procedimentos para regular a coleta, o tratamento técnico, a guarda e a
disseminacdo das publicagbes oficiais enviadas a Biblioteca Deposité&ria- BD, do Ministério do
Plangjamento, Orcamento e Gestdo - MP.

Art. 22 As Bibliotecas Depositérias, subordinadas a Coordenacdo de Documentacdo e
Informacdo - CODIN/SPOA, sdo unidades responsaveis pela coleta, tratamento técnico e guarda de toda
publicacdo oficial, de autoria, em colaboragcdo ou editada pelo Ministério do Plangjamento, Orcamento e
Gestdo - MP, conforme as disposi¢des da Portariad MOG/N? 306, de 15 de julho de 1999 e tem os
seguintes objetivos:

| - armazenar e preservar amemoriatécnicae instituciona do MP,

Il - servir de suporte documental e informacional aos usuarios e interessados em
informagdes sobre plang amento, orcamento e gestéo;

I11 - assegurar, pela publicagdo, o direito autoral dos trabalhos elaborados pelos diversos
orgados do MP; e

IV - divulgar, amemoriatécnica e documental do MP.

Paragrafo Unico. As publicacdes referidas neste artigo compreendem os DOCUMENTOS
CONVENCIONAIS e NAO CONVENCIONAIS, cujo teor expresse informagdes, conhecimentos,
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experiéncias técnicas ou historicas capazes de contribuir para a formagdo da meméria do MP, tais como:
livros e monografias em geral, folhetos, teses, apostilas, discursos, anais de congressos, seminarios,
conferéncias, simpdsios, trabalhos apresentados em congressos, reunides e outros encontros, publicagdes
periddicas, relatorios de atividades, programas de trabalho, planos e projetos, separatas de artigos de
periddicos, relatérios de viagens e de expedicdes cientificas, relatérios de consultoria, listas, catdlogos,
bibliografias, materiais de divulgacéo, cartazes, mapas e cartas geogréficas, levantamentos estatisticos,
albuns e outras obras ilustradas, bem como as reimpressdes, novas edic¢des e traducdes de obra estrangeira,
editados pelo MP, além dos materiais audiovisuais: fitas para video cassete, CD - Rom, microfichas,
diapositivos.

Art. 3°Todas as publicagdes deverdo ser padronizadas, sob a orientagdo da CODIN,
seguindo as normas da ABNT e do Manual de Normalizagdo das Publicactes Oficiais do MP.

Art. 4°0Os documentos a serem armazenados nas Bibliotecas Depositarias receberéo
identificacdo especifica.

Art. 52 A divulgacdo do acervo das Bibliotecas Depositérias sera feita por meio eletronico,
INTRANET, INTERNET e pelo Sistemade Informacéo - INFOBIB do MP.

Art. 62 Serdo encaminhados a unidade de documentacdo, da CODIN, dois exemplares de
cada publicac&o de autoria, em colaboracéo ou editada pelo Ministério até 30 dias apds sua publicacdo, os
guais terdo as seguintes destinacoes:

| - um exemplar sera armazenado na Biblioteca Depositéria; e

Il - um exemplar sera armazenado no acervo geral da unidade de documentacdo, para
consultas, empréstimos e divulgagéo.

Art. 72 As publicagdes das Bibliotecas Depositérias ndo serdo descartadas.

Art. 82 Parafins desta Norma Operacional ser&o consideradas as seguintes definicoes:

PUBLICACAO OFICIAL - publicagio reproduzida por meio tipogréfico, datilogréfico ou
afins que versem sobre a matéria técnica ou cientifica referente as areas de assuntos do MP, sgjam

convencionai's ou hao convencionals.

PUBLICACAO CONVENCIONAL - de grande tiragem, editada pelos processos usuais de
editoragdo, com ampladivulgacdo e distribuicéo.

PUBLICACAO NAO CONVENCIONAL - publicagdo datilografada e cujo original tenha
sido multiplicado através de qual quer processo reprografico disponivel, em tiragem reduzida.

) DOCUMENTO INFORMATIVO -informa ao publico sobre assunto de interesse do
Orgdo. Ex.: monografias, periddicos, folhetos, conferéncias, depoimentos, relatérios, etc.

DOCUMENTO TECNICO - publica estudos e pesquisas do Orgdo. Ex.. monografias,
periddicos, planos, programas, projetos, manuais , normas, relatorios.
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DOCUMENTO ADMINISTRATIVO - publica atos |legais e atos administrativos do Orgéo.
Ex.: leis, decretos, regulamentos, portarias, resolucdes, contratos, convénios, editais, acordos, gjustes,
boletins administrativos, de pessoal, etc.

Art. 92 Os casos omissos e as dividas suscitadas serdo resolvidas pelo Coordenador de
Documentac&o e |nformagéo.

Art. 10. Esta Norma Operacional entra em vigor na data de sua publicacéo.

LUIZ ANTONIO DE SOUZA CORDEIRO
Subsecretario de Plangjamento, Or¢camento e Administracéo



