
SERVIÇO PÚBLICO FEDERAL

Memo. n9
Em 1 5 JAN 1980.

Do: Coordenador da CODI

Ao: Diretora do INEP
Assunto: Encaminha Rerlatório

Senhora Diretora,

Estamos encaminhando a V.Sa. o "Relatório
anuaL das atividades da Coordenador ia de Documentação e
Informações", referente ao periodo de 1979, elaborado pe
Ias Seções de Controle e Avaliação e Pergunta - Resposta.

Atenciosamente,

~~~~k~~
A~aano PBdreira do Couto Ferra~

Coordenador da Coordenadoria
de Documentação e Inf~mações

do INEP

INEP/CODI/80/MA/gon.



INSTITUTO NACIONAL DE ESTUDOS E PESQUISAS EDUCACIONAIS

Coordenador ia de Documentação e Informações

RELATORIO· ANUAL

1979

Janeiro/198O
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As tarefas implícitas à competência da SECON revestem-se de um
cunho abrangente no contexto da CODI, o que as torna, de certo modo, muito
específicas.

Ao controle, o que se poderia chamar mais apropriadamente de
acompanhamento, ficou a parte de levantar, junto às chefias, as principais
ativid~des a serem desenvolvidas prioritariarnente, analisar meios de serem
alcançados os objetivos e sugerir e aceitar sugestões para a racionalização
das tarefas, o que constitui, sempre, na melhor forma de atuação_

À avaliação coube, então, detectar problemas causadores deen
traves e, muitas vezes, de fracassos em determinados empreendimentos, tentan
do a "viabilização" de soluções e reelaberações de linhás de desempenho.

'. f

A seção de Controle e Avaliação, de acordo coma competênciaque
lhe atribui o Regimento Interno do INEP, e dentro das possibilidades, procu
rou constituir-se não só em "banco de informações sobre as tarefas e alcan-
ces de objetivos da CODI", como também "compor" uma nova mentalidade de equ,!
pe, de reunião de esforços para que, a médio prazo, cons í.qa-o INEP contar com
UID!'\T;erdadeiroe dinâmico sistema documentâ.rio e informacional.

< I
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- Assessoramento à Coordenadoria
- Colaboração à SEPER (Convênio INEPjPRODASEN)
- Elaboração de relatórios mensais da CODI

Assistência à DAA na programaçao orçamentária da CODI'para 1979
Participação na elaboraçao da "Proposta Preliminar do Plano Diretor
da Coordenadoria de Documentação e Informações do INEP" e posterior
daacuasâo com os Técnicos do Serviço de Es:tatís,ti.cada Educação do MEC.
Levantamento de dados sobre a CODI

- *Exposição ao Coordenador e às' Chefias da CODI sobre o "I Encontro
de Compatibilização Nacional de Descritores do Glossário Estatisti""
co Educacional", realizado em maio, (no Rio de Janeiro.
Elaboração, para a Diretoria, de Relatório escrito sobre o "I Encon
tro de compat.rb t Lí.aaçâo Nacional dos Descri.tores do Glossário Esta ....·
tístico Educacional.

- Ar-tí.cu Laçâo com as Chefias da CODI em termos da definição das tare.,..·
fas e lotação dos respectivos setores,
Reunião com a Chefia da SEPER e funcionârios, a fim de estabelecer
uma dinâmica de grupo e de tarefas.

- Rep r-eserrtaçâo da CODI, através' da Chefia da SECON no "I Encontro Téc
nico sobre a Pessq u.í.saEducacional na 1\rea do Ensino de 19 Grau".

- Análise da correspondência da CODI (536).



- Elaboração de estudo, tecnico administrativo
- Assistência ao Setor de Audd.ovd.aua La
- Assistência ao Setor de Reprografia
- Assistência 3s Chefias da CODI

Substituição do Coordenador da CODI' nos trabalhos concernentes à função,
durante o mês de dezembro.

- Elaboração de pareceres para a Coordenadoria (4)

* Participação nos trabalhos' de compat.fb í.Lí.aaçâo dos descritores estatfsti
co-educacionais, durante 15 dias do mês' de maio, no SEECjMEC, Rio de Ja-
neiro.
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1. Processos Téc'nicos'

catalogação de livros e folhetos ••••••.••••.••..•...•••
Registro de periódicos no visirecord .••.•••••••••••••.•
Estatística de entrada de publicaç5es ••..••.••.•...•••.
Ordenação e colocação de fichas nos catálogos (autor} •.
Corre spondânc La ••..•..,•. t ••••••• ! •• , ~ •• , , ••• t t •• , , , , •••

Pz'opo st.a ••••••••• ~••••• t •• , •• " •••• , • t t @ t • ! • , , t • t •• , , ~ t •

Fich:as'visirecord ..•••••••.•••••••••••••••••• t •.••••••••

Arrumação e colocação de novas: etiquetas: em livros •••••

2. AgÚisiçâo

Seleção de duplicatas para doação ••••••••••.•.•••••••••
Aquisição de punlicaç5es ••••••••.• ! ••••••••••••••••••••

3. Circul:ação e Refer~~c~a

Orientação bibliográfica ••••..•••••• t ••••••• , •• , •••••••

Estatística de consulta ••••••.•••• ,•••••••••••.•••••.••
Empréstimo de livros, folhetos e periódicos ••.••••••.••
Seleção de material bibliográfico para B.B.E ••.••••••.

" 1"
4. Bibliografi ~.

Seleção de material
, , 1ivro s'. • . . • . • , t •• , t t , • • • • • • • • • • , •• , • • • • • • • • ~ •• t •• t t t

'''d'pe r l.o 1, CO s. . .. , . , . . . . t t • t , • • • • t • t • t p t , • t • t •• t , t • t • t •

tes~es',, , .. t ••••• t , • , , '! •• , , • , I ••• , !' , • t •• , , , • , • " • t , , t , ,

Elaboração de resumos analIticos com descritores •••••••
Composição dos itens para publicação •••••••••••••••••.•

832
1.588
3.492
3.522

337
71
53

8.676

3

128 L. 443p.

28
204p.
139p.

1.515

107
705
122
526

38

427 L.
284 L.



Referenciação bibliográfica
Classificação C.D.U .........•............. ~.,............ 337

li vros , , , , , .. .,.
'''d'pe r J,..O 1..CO S • • • • • • • • • • • • • • • , • ~ • • • • • • • • ., • • • • ., • • • • • ., • • • • • • •

relatório de pe aqud sa •.. ,.•,•... ,.•• ,•..•. ,•••.•••• ,••,
Elaboração de índices

as s·unto. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . • . . . . . , . . . . . . . . . . . . . . ..
Revisão, resum.os e descri tores •••.••••••••.••••••.••.•.••.

refer~ncia bibliogrAfica •.••••••••••..•.•..•••••••.••••
Elaboraçao de bibliografia especializada •••••• ,•••••••..••
Levantamento de bibliografias especializadas •.••• ,•..••••.
Atendimento a .usuários •..•.••••••••••••••.•.••••..••••.•.•
Apuração de freqüência dos descritores utilizados nos res~
mo s' ••••• , • • • • • • • • • • • • , • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • , • • • • • • • • • • • •

Fichas' do !ndice de descri tores retirados do Thesaurus da

253
297

5

205
337
337

2
5

73

10

UNESCO ....•••. , •.•.•. , .•...•.. ~ .•..•.•. t , •• , •••••••••• , , • , 157

5. Apoio Adminis"trativo

Regi stro de compra t ••• , , , , •••••••••• ~ " •••••• , •••••• ,

Regis,tro de doaçâo •.•.•..• t • p •• , • , • , ••• tt •••• ~ " " •• , •••••••• ,

Regis,tro de permuta .. ,.... "., t , ••• , •• ,. , •• , •• " •• , •• ~ ••••• ti' • P

Arquivamento de cor-re spondênc í a •••.•••••.••.••••..•.•••.••
Preparação de livros, periódicos e folhetos na estante ••••
Agradecimento de pub l.í caçôes ••••••••••.••.•..••••....•••••

Serviço de reprografia (mimeógrafol •.• ,••••••...•••.•....•
Expedição do Boletim de Duplicatas ••••••••••••••.•••••••••
Lista de correio f!' • , , ~ , •••• f!' , • , • , •••• , •••• t , ,. •• t t

S.tenci 1 .. " , " , , . , . f!' • " • , , •• , , , •• '" , •••• " , • " •• ! •• , , •••

C'" '.op~a xerox... . . . . . . . . . , .... , tt , •• , , , " t , ! , ,. • t , " • , , , , , • • • " • • "

Lis-ta de novas publicações •••• ,•.•••••••••.••••....••••...
Relat6rio (folhas) •.....•.••..•.•.•.•.••.•.••....•••••....

128 L. 443p.
728 L. 680p. l54f.

5 L. 70p.
82

1.479 L. 1 73lp. l5f.
799

3.840f.
272
115

60
822

8

36





1. ELABORAÇÃO DE RESPOSTAS

(são consideradas atividades de elaboração de respostas
todpS aquelas necessárias para se chegar ao produto fi
nal, ou seja à informação solicitada, o mais completa e
fiel possrve~dentro do interesse do usuário).

- Análise de so Lí.c í,tações, , t , t • , ••••• t •••••••••••••••••••

- Cartas de respostas •.•..••••.••••••.••••.••.....••...•..••.•.
a- .Correspon enCla t ••••••••••••••••••••••••••••••••••

- Envio de documentos ........•....................... t •••••••••

- Levantamentos bibliográficos •••.•••.••....•••....•••••••••.••
- Referências bibliográficas ••••• ,.•~•.•• ,••..•• ,.••.•••..•...•
- Questionários .- ..- Elaboraçao de s í.n t.e se s •••• , •••••••• , •••• , •••.••••••••••••••••

- Atendimentos (telefônico e/ou pessoal)...•.•..••..•.••..••.•..
- Organização de dossiis ••••.••••••••.•••.•.•••••.•••..••.••..•

A • 2. AN~LISE DE DOCUMENTOS

(Para que haja uma perfeita e rápida recuperação da informação,
torna-se necessário que os documentos passem por um processo de
leitura, análise, seleção e inde.xação que permitam uma forma de
armazenamento de fácil acesso).

77
55

125
29
26

632
4

8

63
38



2.1. Diário Oficial da União

Leitura ••••.•.••• .............................................
Atos selecionados .
Resumos com descri tores '" .
Revisão de resumos com descri tores .•••••.••....••.••......•••..
Work
Revisão de
Envio de

sheets . t • • • • • • • • • • • , ........................
work sheets.

formulários ao
..

PRODASEN.

2.2. DOCUMENTA

Lei tura ~ . • t • • • • • • • • • • • • • • • • • , ...........
descri tores ••..••••••.•

resumos com descritores.
Resumos
Revisão
Work sheets •••••.•
Revisão de work
Formulário

com
de

tt •••••••••••• ............
...• • t • • • • • •

................. . ,
she ets . . , . , . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ". . . . t • • • • ,

envi ados ao PRODASEN ..•••••••.•.•.•.•.••••••.••••.•

2.3. JORNAIS

(matérias)Leitura ..... '.' ......,.........,
Seleçao .
Classificação .••...••.••.•.•••.••...•
Transcrição. ........,........., ........
Remissivas ~ . . ....
Colagem ......................•................................ 1.672

951Recorte de Artigos ..••••••••.•.•..•
Organização de recortes ••••••••..•.•...••••.•
Registro de recortes .

....
. . . . . . . . . . . . .. 2.134

.51.697

167
2.341
2.771
2.771
1.899
1.900
2.869

134
6.064
4.054
4.534
4.534
5.960

.13.086
4.710
4.710
8.302

516



3. APOIO ADMINISTRATIVO

(Em termos sistêmicos, toda peça e qualquer operação são
de grande peso para o desenvolvimento de um processo cu
jo objetivo maior é a obtenção do produto final. As t.a.re.'
fas abaixo revestem-se de particular importância no coE:
texto geral das atividades da seção, indispensáveis à
sua infra-estrutural-

- Fichas de doc umen tos ~ @ ••••••••••••• ~ •••••••••••••

Pastas conferi das ....••.•..•.••• , .....•...........•...........

- Documentos conferidos .
- Relat6rios quantitativos de produção ••..•.•.••..•.....••••••••
- Arquivamento de work sheets ••.••..•••.••••.•••...•••..•••.••..
- Registro de Diário Oficial dos Estados ••..••.•..•....•••....••
- Organização de fichário da DOCUMENTA ..•••....••..•.••••.••.•••
- Organização de fichario do Diário Oficial da União •.......•...
-Organização de fichário de endereço •••.•••••.•••...••••••.••••.
.•.Registro de correspondência da CODI .••.••••••.•.•••••..•.•••••

Cópias xerox para todo o INEP ..•.••.••..•••••...••.•.•...•••.•
- Datilografia de fichas •..••••••••....•.••.••••..••...••••••••.
.•.Datilografia de correspondência .•••••• ,•.•••....•.••.••..•••..

Datilografia de referências bibliográficas •••..••••••.....•••.
Datilografia de relat6rios •••••••••••..••••.••••••..••••.•.•••

-"Proposta Preliminar do Plano Diretor da Coordenadoria de Docu-
mentação e Informaçõ.es do INEP" •••.•.•.•.•••••.•.•••.••......• ,

- Fichas catalográficas de documentos analisados ....•.••.•••.••.

233
666

2.099
17

3.165
2.791
1.585
6.692

781
612

43.235
2.481

199
722

33

17 (pags)
91



4. OUTRAS ATIVIDADES

4.1. Participação em Cursos, Congressos, Encontros, etc.
Encontros sobre Estudos e Pesquisas no Ensino de 19 grau ..•••. 4
Curso de Iniciação à Inforrnãtica.............................. 1

(2 servidores)
Encontro de Integração dos Órgãos do MEC Sobre Educação pré •.·E~
co 1ar. . . . . . . , . , . , . . . . . , , . . . . . . . . . . ". . • . . . . . . . . . . . . . . , . . . . . . . . . 1

4.2. Contatos Externos

DDD •••••• !' •••••• , , •• , • " , •• , •.•••• 8 , , -. , • , •••••••••• , • @ , •• , ••••• "" 6

- Embaixada da Argentina" ~ , , , , , , ". , , , , .
UnB ••••••••••••• , •••••• " ••••••••• , • " , • " •••••• P , •••• , • • • • • • • • • •• 2

1

2

1

1

1

PRODASEN .••••••••• , ••••• , , ••• , , •• , " •••• , ••• , •• , • , • , , • , ••••• , , •

-.. DEF' (SEP S 1 • " •• , • , •••••••••••• , , , • , • , ,. • , •• , • , • , •••••• , ., • , •••••••
DEM
DAU

(SEP S 1 ..•... " , " . , , •. , 11 • , •••• " , , , , • t •••••• , •••• , ••••••••• , •

(_SESU} •.•.••... , •.• , .. , , • ! . , ..........••. , . " , t • , • , ••••• , •••

'" 4.3. Diversos

Barticição na programação orçamentária da CODI para 1979, com
os chefes da SECON, SEP, BNu e SEOF (DAA).
Empréstimo de filmes do Setor de Audiovisuais ••.•••••••.•••••. 7

.•.Elaboração de parecer para a Coordenadoria
Assessoramento ao Coordenador na ausência da chefe da SECON



5. ASSUNTOS SOLICITADOS

(Foram :r:egistradas, sob forma de descritores, as áreas de interesse
dos usuários atendidos pela SEPER durante o período}.

- /Formação de Professores/ IEducação Artística) *Ensino de 19 grau*
>Ii *Ensino de 29 grau*~ •.••.••••..•• t ••••••••••••• t •••••••••••••••••••

Método de Ensino/ /Alfabetizaçãol •••.••.••••..••.. t •••••••••••••••

/ 001' - / * *P - 1caçao INEP _...•••.•.. "•..•.....•.••... "•••.•...••..........

/Ministro da Educação/ .
IEducação Comparada/ IEstabelecimento de Ensinol /Argentina/ •••...
/Ensino de línguas/ *Ensino de 29 grau* jEnsino Superiorj •••••••..
/Mercado de trabalho/ /Brasil/ jTrabalhador Estrangeiro/ ..•••••••.
jEquipamento Audiovis·ual./ .... t ••• , ••••••••••••••••.•••••..•••••••••••

/Educação Fís"icaj , t •• , • " ••••. " , ••••••• " ••••• , ••••••••••

~. jPubli.caçãol /Educação/ ..... t " •• " ••• , " ••..•••.. " " ••••••••••••• " •••••

I, 'Meios auxiliares de ensino/ •••••.•.•••••.•••••..•..•.. t •••••••••

I INEP / . . . .. • . • ~ . . . . . . . . . . . , " . • . • • " ........• "" . . . . . . • • " . , . . . • . . " .•...

jTecnologi.a Educacional! t •• , ••. " ••.••.• " •••••••••••••• , " ••••••..••

IMeios de Comunicação de Massa! /Desenvolvimento da Criança/ •.••..
jEducação Rural/ " , ...•... " t • " • , •• " ••• t , •••••••••••

*Currículo Mínimo* !Ens'ino Superior! •••••.••• t ••••••••••••••••••••

/Meios auxiliareS'·de ensinol ••••••...••••••.• t ••• , •••••• t •••••••••

/Educação Artística! .... ",., .... ". t •• , , • , •••• , , " • , , •• " t •••• , •••••

jEnsino Superior/ .. ".. """t • t • t • " " • , • t • , t , " ••• t •••••••••••• " ••••••••

/Financiamentol /Educação/ ••••• I •••• t ••• t t ••• t ••••••••• t •••••••• t •

fBolsa de Estudo/ t , , , t ••• , I " •• " ••• " " •••••••••• " , •••• " " • , , •

1

2

13
1

1

1

1

4

1

7
2

3

1
1

1

1

2

1
2

1

1



/Prédio Escolar! •/Campus/ ~ • • • • t .........• ......
*:UNESCO* ... ~ ••••.•...•••..•. ...........,.........,...........• .

• • , t ! • • • • • •

*Habilitação Profissional* *Ensino de 29 grau .......••
*Especialista em Educação* •.••
/Prãtica de Ensino./ ..........•.................

..........t t • "

"

• • t •

.... t • • • • •....
, • • t • • • • • • • •

1

1

1

1

1





1. Planejamento " , ~.,.... 20

2. Leitura , .. ".. " 29

.c
3. Pesquisa e/ou Consulta Bibliogrãfica ••....••.•••••••.• 67

4. Documentação, fichas, conceitos e documentos •.•••.•••. 519

5. Documentação selecionada .••••••••••••.•..•..••••••••.. 393

6. 'I'zaduç áo •••••••••••••••••••••••• " ••••••••••••••••••• ". 5

7. Reuniões e/ou Edncon tros •••..••..••••.••.•.••••••..... 32

8. Relatórios f •••••• " • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • 25



·\



1. Redação
Reunião para programaçao •• ........................ ........
Contato pessoal ••••••••••••.•.••••••••••.•••••••••••••••.
Correspondência para colaboradores •••••••••.•••••••••••.•
Contato telef6nico •••••••••••••.•••••••••••••.•••••

2. Programação Visual
Planejamento visual ••••••••••••••••••••••••••
Elaooração gráfica .... ~a, ••••••• ' ••••• ' •••••• ' ., .• a, ••.•

..•. .•. .......

3. ReVi'são
Correção de texto original (pág~)
Revisão de prova tipográfica •••••••••••..•••••••••••

• ~ & •.••• • ••.•• .•••~ .•• .•• •.•

.......
4. Di stribÜiç ã'o,e Divulgação

RegLs tz o de pUDIJ..,caçao 1t ••• e, •. e, a, ••. e; •••..• t " • ., ~ •.••••••.•• , •.•••••••

*Venda de publicação , ).". 11)". e)., e, ••• ~ ••• a, •..• _ •.•••.•.••. a. a.

5.Exped'1--2ão
Preparação de plaqueta (endereçamento) •.,••,••..••..••••..••••
Relaç&o de remessa de correspondêncta ••"..••.•.•..••.•••.••••••
Empacotamento .• e ..••••.•.••• .,., •.• _ •••••••••• a, ••.•••••.•••••

10
46

9
8

12
24

2.048
809

6.592
1.002

1.399
135

1.794



6. Al??iO AdministratiVo

Protocolo , t •••• t • " ! , ••••• " •••• , • , • , • , , • • 546
Elaboração de minutas •...•.. , . • • • • • • • • . • . . . • . . • . . . . • • . . 149
Organização de fichários ..•••....•••.•..•.. t •••• t • • • • • • 321
Organização de arquivos .•••..•.••• , •..• ,............... 628

Datilografia Ctarefasl- ,.,................. 647

Xerocôpia ........•... "... !, t, ••. t •••• t ••• , ••••••••• t., .102.413

*1\s vendas realizadas durante o ano de 1979, totalizaram
a+quarrt.La de Cr$ 71.285,. 00 (se cent.a e hum mil e duzentos

e oitenta e cinco cruzeirosl.

, "



·,



1. Revisão e conservação de filmes sonoros................... 634

2.' Revisão e conservação de diafilmes e diapositivos .•..•..•. 3.000

3. Revisão e conservação de discos........................... 416

4 . - ~l. Organlzaçao e cata ogo ••.•••••...•.•••..••.••.••.••••.•.•. 3

5. Projeções " , t ••••••••••• 7

-6. Gravaçoes , t •••••• , ~ •••••••••••••••••••••• 5

7. Microfonia volante , " .. ! •• , •••••••••••••••• 5 (encontros)

•

Organização de fichas Cdiafílmes, diapositivos e fotografi
'as)

Levàntamento de álbum fotográfico

Seleção de fotografias
Seleção de negativos para o usuário

••••




