SERVICO PUBLICO FEDERAL

Memo. n@ - 0111

em 15 JAN 1980

po: Coordenador da CODI

ao: Diretora do INEP

assunto? Encaminha Relatorio
Senhora Diretora,

Estamos encaminhando a V.Sa. o "Relatorio
anual’ das atividades da Coordenadoria de Documentagao e
Informagaes", referente ao periodo de 1979, elaborado pe

las Secoes de Controle e Avaliagao e Pergunta - Resposta.

Atenciosamente,

Ljepﬁ;“f“{azéaaéubdb(;4;‘ :

Aydano Pedreira do Couto Ferra

Coordenador da Coordenadoria

‘de Documentacao e Infermagoes
do INEP

INEP/CODI/80/MA/gon.



INSTITUTO NACIONAL DE ESTUDOS E PESQUISAS EDUCACIONAIS

Coordenadoria de Documentagao e Informagoes
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SECAO DE CONTROLE E AVALIAGAO

- SECON




As tarefas implicitas & competéncia da SECON revestem-se de um
cunho abrangente no contexto da CODI, o que as torna, de certo modo, muito

especificas.

Ao controle, o que se poderia chamar mais apropriadamente de
acompanhamento, ficou a parte de levantar, junto as chefias, as principais
atividades a serem desenvolvidas prioritariamente, analisar meios de serem
alcancados os objetivos e sugerir e aceitar sugestdes para a racionalizacao

das tarefas, o que constitui, sempre, na melhor forma de atuagao.

A avaliagao coube, entao, detectar problemas causadores de en
traves e, muitas vezes, de fracassos em determinados empreendimentos, tentan
do a "viabilizacdo" de solugOes e reelaboracdes de linhas de desempenho.

A Secao de Controle e Avaliagao, de acordo coma competéncia que
lhe atribui o Regimento Interno do INEP, e dentro das possibilidades, procu
rou constituir-se ndo s em "banco de informagOes sobre as tarefas e alcan-
ces de objetivos da CODI", como também "compor" uma nova mentalidade de equi
pe, de reunido de esforgos para que, a médio prazo, consigao INEP contar com

um verdadeiro e dindmico sistema documentario e informacional.



Assessoramento d Coordenadoria

Colaboragdo & SEPER (Convénio INEP/PRODASEN)

Elaboragao de relatdorios mensais da CODI

Assisténcia & DAA na programagao orcamentdria da CODI para 1979

. Participacdo na elaboragao da "Proposta Preliminar do Plano Diretor

da Coordenadoria de Documentagdao e Informagoes do INEP" e posterior
discussdo com os Técnicos do Servigo de Estatistica da Educagao do MEC.
- Levantamento de dados sobre a CODI

*Exposicao ao Coordenador e ds Chefias da CODI sobre o "I Encontro

de Compatibilizagao Nacional de Descritores do Glossdrio Estatisti-

co Educacional", realizado em maio, .no Rio de Janeiro.

- Elaboragao, para a Diretoria, de Relatdrio escrito sobre o "I Encon

tro de Compatibilizacao Nacional dos Descritores do Glossdrio Esta-

tistico Educacional.

Articulagdo com as Chefias da CODI em termos da definigcao das tare-
fas e lotagao dos respectivos setores,

. Reuniao com a Chefia da SEPER e funcion8rios, a fim de estabelecer
uma dindmica de grupo e de tarefas.

Representagdao da CODI, através da Chefia da SECON no "I Encontro Téc
nico sobre a Pesquisa Educacional na Area do Ensino de 19 Grau",

- Andlise da correspondéncia da CODI (536).



- Elaboracao de estudo técnico administrativo

- Assisténcia ao Setor de Audiovisuais

- Assisténcia ao Setor de Reprografia

- Assisténcia as Chefias da CODI

- Substituigao do Coordenador da CODI nos trabalhos concernentes d funcao,
durante o més de dezembro.

- Elaboragao de pareceres para a Coordenadoria (4)

* Participacdo nos trabalhos de compatibilizagdo dos descritores estatisti
co-educacionais, durante 15 dias do més de maio, no SEEC/MEC, Rio de Ja-

neiro.
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Processos Técnicos

Catalogagao de 1livros e folhetOS,.eeeeeeroasccncosscsne

Registro de periddicos no visirecord......veseveeecess

Estatistica de entrada de publicagOeS...ceeerssecccsss

Ordenagao e colocagdo de fichas nos catélogos (autor).
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P OO S A s ets et et et e ot o d i o et et el it e o liek ¥R ens oo it L =

FiChaS ViS‘ireCOI’d..,.,...........,.,gg...-.-oov--eop

Arrumagao e colocagcao de novas etiquetas em livros.

2. Aquisicao

Selecao de duplicatas para AOACA0..eeseesesss

Agquisicao de publicacOes, seercovegpanss snmess

Circulacao e Referéncia

Orientacgao bibliograficCa..eseseessseserrseons
Estatistica de consulta..,eeeeeeeceesacesosss
Empréstimo de livros, folhetos e periddicos.,
Selecdao de material bibliogradfico para B.B.E.

Bibliografia

Selecao de material
1ivVrOSeeeoeoesosscreesesosnsessoscspsserensssons

BETTOATCOE v« vy eamm s & Vg S gamy 2 g2 5 yRoE D

teS'eS’...........,,...--e---oe.-sg--gp-pe.----

Elaboragao de resumos analiticos com descritores.,

3
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Composicdo dos itens para publicCac@O..secesrssrss
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1.588
3.492
3.522

337

Ll
53
8.676
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1,515
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705
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38



Classlficagdo Coll.U, fvemsssvrrsusenresnmssamenpamnyses
Referenciacao bibliogréfica
Tivros:: sses VR § S S RS § RS R S Es § S e S e e
BT LOOLCOR cw ¢ nwwips y v 90 s eihps & & G084V EGS ¥ 5053 & ik
relatdrio de PeSqUISA..cseersseonsesopoconarencason
Elaboracao de Indices
assunto. v avs v e gl e wiieiie @ % it iwiiel o e In et gl ol leie s wiisliic e e ferie eie i
Revigad, resumos @ desorltores. ciseectontsrnes seesesses
referéncia bibliograficCa..ceeseceocsess RRPSER Gk Y v wn

Elaboracao de bibliografia especializada.......soeees

Levantamento de bibliografias especializadaS...ce,eecesee

.

Atendimento @ USUSTiOS e e e eeeecorsoseccocesossscsecnssssoesss

Apuragao de freqtiéncia dos descritores utilizados nos resu

mOS‘.-............-..............-............,. ooooo ®© o 0 0 0 0

Fichas do Indice de descritores retirados do Thesaurus da

UNESCO-..-0...9.000....'.'....p.Q..g....!?!!‘....'g....

Apoio Administrativo

Reglstro de COMPraiss cas s 48 pE§otqysaose bas s b os o8 soss

Registro de dOACA0...ueeerevrerossrrsossccscscsssssnanenses

REgiIsStro de PErmMUltBceessr s s gavosre s s s oo e spio n gmiss sns by

Arquivamento de cOrrespPONnAENCia..ceeessecercescsonceess

Preparagao de livros, peribédicos e folhetos na estante,

Agradecimento de puUbliCaCOeS..eseererocoscrccens S35
Servigco de reprografia (mimedgrafo)..,ceceeeeeccccocss

Expedicao do Boletim de DuplicatasS,ceeeeecsesccrocens

Lista de correio..... £ eein ol sinnie w eieiete u wiiewce g wilete e e teife iy @ il
BLENCTL .o cns cont g euss s CNes € $ECESFFEE BIVTE TS HT 8 A 5 9
COpia XerOX..eeeeoess N A L S PR A O S
Ligta de-novas publlcag®ed,essssssssrprevrnsssaecssas

Relatdorio (folhas).......
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SECAO DE PERGUNTA - RESPOSTA

SEPER




ELABORACAO DE RESPOSTAS

(Sao consideradas atividades de elaboragao de respostas

todas  aquelas necessdrias para se chegar ao produto fi

nal, ou seja d informagao solicitada, o mais

fiel possivel, dentro do interesse do usudrio)

- Andlise de solicitagoes......
- Cartas de respostas...... e s
- CorrespondénCid..ceeeececeses
- Envio de documentoS..cocesesess
- Levantamentos bibliograficos.
- Referéncias bibliograficas.,..

- QUestiondrios..ceesecccessnee

- Elaboracao de sintesesS.....ceeeeseerse

- Atendimentos (telefbnico e/ou pessoal)

L]

completa e

- Organizagdo de dOSSi€S...eeseercccccscccsacns

ANALISE DE DOCUMENTOS

(Para que haja uma perfeita e rapida recuperacgao

torna-se necessdrio que os documentos passem por

da informagao,

um processo de

leitura, andlise, selecdo e indexagao que permitam uma forma de

armazenamento de facil acesso).

77
55
125
29
26
632

63
38
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Diario Oficial da Uniao

IedbUrBicnsnsd o mes b upnsdd g asaphepr sl s e ei s ssesfsns mueiseoms 167
Atos S6leClONBADE . « v dumssomvvesisdisssss xame s siviesweses AP IR |- 2 |
Regumos com - deseritobem. . i ., dusnhirs s sosinssngrosspscopssvevses Sodll
Revigin de Yesumos com desoritores iy ieevsiusisssvnsesnsessses 2oltl
Horky alvepbe it s 0, ol ale Sl A e G 8 G e O e o a ke s s v ewes oe Le839
Revisdao de work sheetS...ceeeeeeecccacns e vt e e e n s besn L300
Envigide iformulirios a0 PRODASEN .. ccsssesesvisssnisonsseprvses &+869

DOCUMENTA

LiedrEuea sl i sl ¢ uis e g e b N S e e v BB R B EE EEE S SR 134
Resumos com deseritoresS.cscevirseesrscssstsososssssascsasssesscnas . 6.064
Revisdo de resumos com AeSCritOresS,...osececeecscccas ¢ v v on G054
N R e i, Ly am it m v sens ma e sy ey s nas s e awses e BeD34
Revicdo ide woulk shecta. 'y, vivissyssonvossosnagsoossssns gaesegon oD
Formuldrio enviados ao PRODASEN.....ceees.. seesesssesssssasass D5.960

JORNAIS

~

Leitura (matérias)....ceecercscrcceces O T PR S PO [ ¢ 1
Selegao...... v nle iy e v e B S e eSS R ae F e s see s sen s s es & 710
Classificagao........ AT ity st st e L R P PP T 5 1o
TPARSETLOTO ¢ wmw v wisi s 90l & w0 46 G505 8 a6 5, 666 & & 5% ek, 65N W B & 8 W 8.302
REMASSINTAR » .6 055 5 60066 & 61618015 st o s aes ol soe s viuaiinle & oistia v o siois o sisiie s o oo 516
COLlAGEMe s oo s o oocessnsssssse 2010 o) aleimie shaneibie e, welE e B g W siEe w e cswe 1672
Recorte de ArtigOS s ssossseisssocsosossssvmesnssessss R e 951
Organizagao de YeCOrteS...ieeerscescoscsorsosnessssssssccssness 2,134

Registro de reCORTeS s s sws s s ewiss seinsaiassesnnssnaessnnessssessedleBIT



APOIO ADMINISTRATIVO

(Em termos sistémicos, toda peca e qualquer operagao sao

de grande peso para o desenvolvimento de um processo cu

jo objetivo maior & a obtengao do produto final. As tare

fas abaixo revestem-se de particular importdncia no con

texto geral das atividades da secao, indispensdveis a

sua infra-estrutura)-

Fichas de documentos.....

Pastas conferidas i i il s vioneiessssseds

Docunmentos Conferidos: ivi s s ecesrssse o s

Relatdrios gquantitativos de produgﬁo........

Arquivamento de work sheets....ccccevecrcnse

Registro de Didrio Oficial dos Estados......
Organizagao de fichario da DOCUMENTA........

® 6 00 0606 00 00 0000600 00 060 00 0

Organizagao de fichario do Difrio Oficial da Unido........ R

-Organizagao de fich8rio de enderegO.....c.eeeeeeeoesccssoscsccses

Registro de correspondéncia da CODI.........

Cobpias xerox para tedo © INEP,,.ecesossssains

Datilografia
Datilografia
Datilografia
Datilografia

de
de
de
de

Flchag.ieesesonrecncnnsvones
correspondéncia...ceeeseeose

referéncias bibliogrificas..

TElatOriOS e coverrrsncscssoscsessesooscssnsse

-"Proposta Preliminar do Plano Diretor da Coordenadoria de Docu-

mentacdo e Informagoes do INEP".....eeeveennnnoocnonnnn

Fichas catalograficas de documentos analisadoS........

233
666
2.099
17
3,165
24191
1.585
6.692
781
612
43.235
2.481
199
722
33

(pags)



OUTRAS ATIVIDADES

Participagao em Cursos, Congressos, Encontros, etc.

- Encontros sobre Estudos e Pesquisas no Ensino de 19 grau......

~ Curso de Infciacao & INformBtlcavi.vsesinveoagvessosssosassrnns
(2 servidores)

- Encontro de Integragdo dos Orgaos do MEC Sobre Educagdo Pré-Es

COLAT v v vvnis v v & o 566 R U SIS e b e e e e e O s

Contatos Externos

e DDD.....OQO...0.99.-.,g.,.!QO!"ggO!Q.!QDO.!""!Q'Q!'OQ"C.'9.

= UNBa s wmew o s e e e s casces st s pses s et e st s st e s s ces st e0 s o e
- Embaixada da Argentina .ecceseeeessescossocccoscnss 80 D00 o onS G
= PRODASEN: cvo's o560 R e e e R S NG W W R Y B S
~ DEF{BEPSLT vod g5 vos s s P g N T o
= DEM {BERPS] cvsarswrnsmpussppprvsnmbapns e sasins noes sown s e ams & 4w
— DAY (BESU) vcsssovnvsssinsve vt s ererreceresesesesrgeseresesere e
Diversos

- Particicdo na programagao orcamentfria da CODI para 1979, com
os chefes da SECON, SEP, BNu e SEOF (DAA).

- Empréstimo de filmes do Setor de AudiovisSUaiS...,seevoecrccces

- Elaboragao de parecer para a Coordenadoria

- Assessoramento ao Coordenador na auséncia da chefe da SECON
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ASSUNTOS SOLICITADOS

(Foram registradas, sob forma de descritores, as dreas de interesse

dos usuidrios atendidos pela SEPER durante o periodo).

- /Formagao de Professores/ /Educagao Artistica/ *Ensino de 19 grau*

*Encine de 29 NEBARIET i Divivsie o s sin s st b0 b a6 s s S s be S FemEda
~ M&todo de Ensino/ /Alfabetizag80/..cscssecvsssopecroccna ST
w J/BHblicacans BEHMERSE i vy s i s s SRR SR R RO RS B PR s
- /Ministro da EAUCACA0/ v .veseecesssocscossansss i e ee e e eees e e
- /Educagao Comparada/ /Estabelecimento de Ensino/ /Argentina/......
- /Ensino de linguas/ *Ensino de 29 grau* /Ensino Superior/.........
- /Mercado de trabalho/ /Brasil/ /Trabalhador Estrangeiro/..........
- /Equipamento AUAioVisSUAl/...seeereosrccenesseosesccsensenncsnncssns
» SEOUSRCAS FLBLOES ¢ viur's vvipm v b oy s 295Gy fosein 6% § 6 g e § bws 4% o5 & o
= YPublicacac/ /EAUCACAD, s ssirs o snsoioes nssess beesssess s E b s
- /. Meios auxiliares de eNSIN0O/ ... eseeeceesooosssoseecscssosesossseoss
s FINBES 56 opnesboui s sats e sspes taafesnedoites sissssassiomsssessshiss s
~ /Tecnologia EQUucacional/..eeecescrccrsecscoscrssossccsassossscsscccnses
- /Meios de Comunicagao de Massa/ /Desenvolyimento da Crianca/«evss s
v JSEHUCACA0 RUTALS s v sas s s camsnnsnns i s ia s sses sains sesgs nosds eonnr
- *Curriculo MIinimo* /ENSino SUPETiOr/ ....seeevseoncneececsonsonossss
-~ /Meios auxiliares de eNSIiN0O/..eeesecercccccensosensessosasccsscesss
= fEAEeBeAr Kb LOEEOB 1o vv dan s uns s s simnsaprss snmms g g o g o gwes & smnes
- /Ensino Superior/..... T ;
- /Financiamento/ /EAUCACAO/ s s epeceesorossoosssocssssesesonssncess

"‘/BOlsa de EStUdO/-.....-..,Q.,..-., ----- @ ® e 9 ©e© 020 00060 00 09060 00 9 00 0 0 e
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/Campus/ /Prédio Escolal/.vssrvsrssosssnvessces
*:UNESCO*QQQQOOQOCOCl...-!.'...IQ.“!.Q..Q.‘.O‘k

*Habilitagao Profissional* *Ensino de 29 grau.

*Eospecialista em HAdUCaeBo®  cunvr s ssrnesinseaas

SPrSrica e BERSINO ooy sivmnsgsovss pons oresess

N



SECAO DE THESAURUS




Plancleamenbor, oib m Sl el sl BRI L Sl it hn: vonle 5 5% o s i
LeT EUTA - i are srels s s o nnuibe o sl Rttt cEs tore sl s aral ks tdn/s i e
Pesquisa e/ou Consulta Bibliogr8fica......c...
Documentagao, fichas, conceitos e documentos,.
Documentagao selecionada....eeeeeececeesss ER .
Tradugao..... A 6 & % n kA R Sk e PP
Reunioes e/ou EAncControS..secececesss T e .

R,eiatérios..-..-......;.--.---‘----. ...... ® e o 0

e a © 9 00 00

e o0 9 0 0 00

® o0 0 90 00

e o 0o 00 0 0 0
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29

67
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393
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' SECAO DE PUBLICACOES

SEP



1. Redagao

Reuniao para programacaO....... SRl Bl v e st W e s 10
Contato pessoalis iciraismieiease ottt Gd Sduiiiie Feisde o vielets 46
Correspondéncia para colaboradoresS...cceeessesccascocnses 9

Contaty felefBrited il il vi e ives PN L o o v o 8

2. Programacao Visual

Planejamento vistalidded miiibiteciysensvanns caessamess - 12

Elaboracao Grabdctet win e td ity v os senis smmes s s sssmcess s as 24

3. Revisdo

Correcho. de texto origilal (PRI} aviicescvanssansssensesn 24048
Revigio de prova tlpogralfied il cicesssaoassssssns oy vness 809

4. Distribuicdo_e Divulgacao

Reglstro de puBlicaci0.seceasescaasssnsnsscsassssscsansss 6,592

dyenda de publicaCat: consecvine sodacnans s sgnessnscsans oe Le 002

5. Expedicao
Preparacao de plaqueta (enderecamento)....eeeeeeeeceaeasss 1.399
Relagdp de remessa de correspondénCid..eeceeccceccosacaacs 135

EInpacOtamento'ov”oG"ﬁ'v&".'.'.v.v..V.!.,'Q ..... ® » 9 ® © ®» © 9 O © © O B 1‘794



6. Apoio Administrativo

PLrotOCOL O s v s v o o o, o amiegoriicti sy
Elaboragao de minutasS.....eeeeeee
Organizagao de fich8rios.........
Organizagao de arquivoS....eceee.
Datilografia (tarefas)=.csecceves

XeroCOPEf:cass on s vonn s s nbbeson

*As vendas realizadas durante o ano de 1979, totalizaram

a"quantia de Cr$ 71.285,00 (setenta e hum mil e duzentos

e oitenta e cinco cruzeiros).
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149
321
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SETOR DE AUDIOVISUAL




Revisao e conservagdo de filmes SONOYOS...ceeeeeeeccarnsss

Revisdo e conservagao de diafilmes e diapositivoS.......,.

Revisdo e conservacgao de discos..
Organizacao e catBlogo.ieessssese
Projegoes....... P R
GraVaACOES . e e eeeesssosssssnsssncns

Microfonia volanteiscsscspncsssoseos

e e e © 0 00 00 00 00

e o 060 0 00 0 00 0 0 0

© o2 000 00 00 0 0 ¢

L N B B L BN A A A 4

Organizagao de fichas (diafilmes, diapositivos

‘as)

Levantamento de &lbum fotografico

Selecdo de fotografias

Selecao de negativos para o usudrio

© e 0o 00000000

©e e 0 0 0 00 00 00

e fotografi

634

3.000

416

5 (encontros)





