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1) OBJETIVO

Todas as areas de atividades humanas est3o se benefi
ciando, em maior ou menor escala, das indmeras vantagens que sao
proporcionadas pelos sistemas de microfilmagem.

As atividades cujo desempenho depende da informacao,
atravessam em todo mundo dois problemas tipicos. 0O excesso de ine-
formagao que necessita ser absorvida ou a informagao em excesso que
tenha de ser disseminada. Universidades, InstituigOes Financeiras,
Organismos Governamentais encontram nos sistemas microgréficos, uma
solucao para seus problemas.

Muito embora a aplicacao e o uso do microfilme ja
nao possam ser chamados de novos, visto que ha mais de um século
vem sendo utilizado, apenas recentemente algumas atividades tiveram
sua atengao despertada para as vantagens e as possibilidades dos va
riados sistemas de microfilmagem.

Como nzo poderia deixar de ser, nos do I.N.E.P. e
particularmente do C.E.P.E., chegamos, apds sucessivas reuniSes, a
conclusao de gue devemos implantar uma equipe de microfilmagem que
se proponha a transformar parte do nosso acervo em microfilme, para
acompanhar a tecnologia que ora se impoe em todo o universo.

Para alcangarmos os resultados desejados, o setor de

. . e . -
microfilmagem devera contar com o seguinte equipamento:

Microfilmadora Planetaria - 1
Microfilmadora Rotativa - 1
Impressor Microficha - 1
Processadora Diazo - 1
Processadora de filmes - 1
Montadora de jagqueta - 1
Leitor copiador - 6
Duplicador - 1

Além dos processos microgréficos, outras formas se-
rao utilizadas para a reproducac de documentos, com vistas, sobretu
do, ao atendimento ao usuario do subsistema de documentagaoc e infor
macao educacionais do I.N.E.P..

Propomos o aluguel de uma xerox, ou a aguisicgao de e
quipamento similar (marca VQC 3M), tem como a manutencgaoc de outros
equipamentos ja existentes e que deverao fazer parte da Unidade Re-

prografia - Off-set, Thermo-fax, mimedgrafo.



2) ESTRUTURA

As atividades de reprodugao de documentos, seja atra
’ 5 . Py ’
ves de processos de microfilmagem, seja através de outros processos
L ~ . (4
reprograficos, deverao se desenvolver dentro de uma unidade especi-
" -~ i ~ ~ ~ . .
fica, afeta a Coordenagao de Documentagao e Informacao Educacionais
go C.B.P.E..

A Unidade Reprografia contara com as seguintes equi-
pes:
Equipe de Microfilmagem

Equipe de Reproducao de Documentos (demais formas)

ORGANOGRAMA::

Coordenaggg de
Documentagao e
Informacgao
Educacionais

Chefia
Unidade
Reprografia

l

]

Equipe
Microfilmagem

Eguipe Repro-
dugac de Docu
mentos
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DESCRICAQ

PREPARACAC TECNICA DO DOCUMENTOD PELA UNIDADE QUE O DETEM

£ aquela programada e estabelecida nas normas de
circulagao e arquivo. Estas normas devem ser anotadas na papelle
ta n? 1 e colocada em cima de cada volume a ser remetido para
equipe de microfilmagem. MNos casos de falta de documentos na cg

legao, usa-se a papeleta n?2 2, ’

i



DETENTOR DA DOCUMENTAGAO

({DOCUMENTO)
A _
(Més Inicio) (Més Termino)
ANO DE 19 )
TOTAL DE FOLHAS CONFERIDO POR:
REVISADO POR:
DATA:

OBSERVACOES DE FALTAS:




SERVICO PUBLICO FEDERAL
MEC - INEP = CBPE

EQUIPE DE MICROFILMAGEM

AO SER MICROFILMADA A

COLECAO, FOI CONSTATADA
A FALTA D




ENTRADA DO DOCUMENTOC NA EQUIPE DE MICROFILMAGEM

- . 'd
A entrada de documentos a serem microfilmados sera

sempre acompanhada da guia de autorizacao (papeleta n2 3).



]

GUIA DE AUTORIZACAO

Autorizo a microfilmagem do(s) documento(s) abaixo rela-

cionado(s):

DATA:

DETENTOR DA DOCUMENTACAG



PREPARACAO TECNICA DO DOCUMENTO PARA MICROFILMAGEM

Na preparagac técnica a microfilmagem, os documen
tos sao examinados guanto a sua ordenagao, discriminada na fase
128,; s0 ent3c & preenchida a ficha de contrble das virias fases
- da microfilmagem como tambem os formularios de abertura e de en-

cerramento do filme (papeleta n@ 4y,



MICROFILMAGEM DO DOCUMENTO EM MAQUINA PLANETARIA E EM MAQUINA
ROTATIVA

Comega neste ftem a fase operacional da microfilma
gem; geralmente, as méquinas sao do tipo Planetaria e Rotativa.
No formulario o operador deixara registrada a sua rubrica e a da-
ta em que efetuou o trabalho (papeleta n2 4).



PROCESSAMENTO DG FILME

Processamento do filme sao as fases de revelacao,
. o s ’ . v .
fixagao e lavagem de um filme. No formulario, o operador deixa-

s " .
ra registrada a sua rubrica e a data em que efetuou o processa-
mento (papeleta no 43



REVISAC E MONTAGEM DO FILME

Usando um leitor, um revisor de filmes e uma cola
. ’ ~ . ~ 4
deira, e efetuada a operagac de Revisao e Montagem. No formula-
. . ’ - ¥ .
rio, o cperador deixara registrada a sua rubrica e a data em qgue

efetuou a revisao e a montagem do filme (papeleta n2 4).



MINISTERIO DA EDUCACAO E CULTURA

INST1TUTO NACIONAL DE ESTUDOS E PESQUISAS EDUCACIONAIS

CENTRO BRASILEIRO DE PESQUISAS EDUCACIONAIS

Filme - Totall e Processado
Documentos Més e Ano Operador i
N9 : ~ImQ'S . M?hv‘nfi ngm Por'

. quisitado pot:

Montado e Re

Tl

MAQUINA: REDUCAO:
FILME: LUZ:
OBSERVACOES

o s

RESPONSAVEL PELA EQUIPE DE MICROFILMAGEM




IMAGEM DE ABERTURA

SERVICO PUBLICO FEDERAL

MEC - INEP - CBPE
Inicio da Microfilmagemem ..../..../19...
Filme n® RESUMO DC FILME
Codificagao

Equipe de Microfilmagem da
nidade de Reprografia da Co
ordenagao de Documentacgao e
Informagao Educacionais

TERMO
- A documentacao constante deste fil
me foi submetida a prévia preparagao
e organizada sob orientacao do deten-
tor da mesma, sendo a microfilmagem
realizada com observancia das normas

tecnlcas exigidas para a fiel reprodu
cao em todos os detalhes.

Detentor da Documentacao

Responsavel pela Equipe'
de Micrcfilmagem




IMAGEM DE ENCERRAMENTO

SER\D{IIE O PUBLICO FEDERAL

- INEP

- CBPE

Término da Microfilmagem em ..../..../19...

ORDEM DE COLOCAGAO DOS DOCUMENTOS
CONTIDOS NESTE FILME:

TERMO DE ENCERRAMENTO E
AUTENTICAGAO

Atesto que a microfilmagem da do
cumentagao constante deste filme fal
executada obedecidas as normas téc-
nicas exigidas pelo Decreto no
64.398, de 24-4-1969, que asseguram
a fiel reproducao daqueies documen-
tos na sua integridade, inclusive pa
rYa efeito de prova em Juizo ou fora
dele. '

Responsavel pela Equipe de Micro-
filmagem




SERVICO PUBLICO FEDERAL
MEC - INEP - CBPE

EQUIPE DE MICROFILMAGEM

TERMO DE ADITAMENTO

A PRESENTE EMENDA E FEITA EXCLUSIVAMENTE PARA APROVEITAMENTO

DE FILME NA OPERAGCAO DE MICROFILMAGEM.

Responsavel pela Equipe de Microfilmagem




DUPLICACAQ DO FILME

Nesta fase temos o resultado das fases anteriores,

’ . . W o & ~ ’,
que e o filme negativo original de camara. Porem, temos que du-
plicar o mesmo e o fazemos num Duplicador, podendo-se obter co-

pias negativas ou positivas em filme,

)



INDEXACAD DA CAIXA DO FILME ORIGINAL

Para indexagao das caixas dos filmes, datilografa
mos os formuldrios prdprios, com informagbes que correspondam &
documentagao e a recuperacao de informacao daquele filme. Corta
mos e colamos estes nas caixas de papelac que guarneciam os fil=-

mes virgens (papeleta n2 5). '



SERVICO PUBLICO FEDERAL

FILME N..
DOCUMENTO:

ORGANIZACAO:

DATA:

NUMERO:

DATA MICROFILMAGEM:

RKRESPONS. PELA MICROF.:

SERVICO PUBLICO FEDERAL

FILME N.
DOCUMENTO:

ORGANIZACAO:

DATA:

NUMERO:

DATA MICROFILMAGEM:

RESPONS. PELA MICROF.:

EQUIPE DE MICROFILMAGEM

-

FILME N.-
DOCUMENTO:
DATA:

EQUIPE DE MICROFILMAGEM

~

FILME N.
DOCUMENTO:
DATA:

EQUIPE DE MICROFILMAGEM

FILME N.
DOCUMENTO:
DATA:

EQUIPE DE MICROFILMAGEM

FILME N.°
DOCUMENTO:
DATA:




SERVICO PUBLICO FE
MEC — INEP —

FILME N.
DOCUMENTO:

ORGANIZACAO:

DATA :

NUMERO :

DATA MICROFILMAGEM:

RESPONS. PELA MICROF.:

DERAL
CBPE

SERVICO PUBLICO FEDERAL

MEC — INEP — CBPE
FILME N.
DOCUMENTO:
ORGANIZAGAO:
DATA:
NUMERO :

DATA MICROFILMAGEM:
RESPONS. PELA MICROF.:

EQUIPE DE MICROFILMAGEM
FILME N°

DOCUMENTO :

DATA:

,

EQUIPE DE MICROFILMAGEM
FILME N°
DOCUMENTO :
DATA:

EQUIPE DE MICROFILMAGEM
FILME N¢
DOCUMENTO :
DATA:

EQUIPE DE MICROFILMAGEM
FILME N¢
DOCUMENTO :
DATA:




ARQUIVAMENTO DO FILME ORIGINAL

,

0 arquivamento dos filmes originais de camara ohg
decem, além de uma ordem Alfa-numérica (de tipos de documentos),
a outra ordem Numérica sequencial, dada no sentido de exercer
controle geral dos filmes (nimeros azuis). Certos cuidados de-
vem ser tomados na "guarda" dos filmes originais de camara, que
€ manté-los em temperatura adequada e lugar &arido.

Cada filme original possuira uma ficha de contro-

le (papeleta n? 6).



CONTROLE DOS FILMES

FILME N. CAIXA N
............................................................... B T g ke sy |
................................. e
DATA \ DISCRIMINACAO DOS DOCUMENTOS




TOTAL DE
IMAGENS

MICROFILMADO
POR:
EM:

PROCESSADO
POR:
EM:

MONTADO E
REVISADO

POR:
EM:

OBSERVACOES GERAIS :

RESPONSAVEL PELA EQUIPE DA MICROFILMAGEM

Digitalizado com CamScanner

i TL A
A1



MONTAGEM E DUPLICACRO DAS MICROFORMAS (FILME E COPIA)

Para a montagem das microformas, contamos com 1
(um) montador de jagquetas e 1 (um) montador de filmes.
Na duplicagao, contamos com uma impressora e

uma processadora de microficha.



ENTREGA DAS MICROFORMAS A UNIDADE SOLICITANTE

A entrega das microformas a unidade solicitante se=
ra sempre acompanhada de uma guia e em alguns casos com uma ficha
de contrdle de documentacao que ira facilitar a recuperacao da in-
formagao (papeleta n2 7).

Obs.: O Sistema de recuperagao da informagao apli-

cado a microfilmagem neste C.B.P.E. estd pro

’ . -
gramado para ocorrer no maximo em 2 minutose.



CONTROLE DOCUMENTAGAO Ficha

s & MICROFILMADA ~

........................................................................................................................................................................................................................................

L. S. Stadio Gréafico - 9/73



FILME N.° QUANT.

...................................................




INCINERACAO DO DOCUMENTO

- . ~ ’ £ -
A incineragao dos documentos so podera ser feita
quando devidamente autorizada. Nao podem ser usados meios mecéani
5 , e .
COs ou manuals e a mesma so devera ocorrer quando o chefe da equi

N . . ’,
pe de microfilmagem der o seu parecer favoravel,
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DESCRICAGC DAS FUNCOES

Agente de Cinefotografia e Microfilmagem

c - Coordena a Equipe de Microfilmagem

- Recebe e controla as guias de autorizaggo para
microfilmar, bem como o material microfilmado
a ser encaminhado as Unidades solicitantes

- Anota em fichas os elementos de identificacao
do rolo onde se encontram os documentos micro-
filmados

- Arquiva os microfilmes de acordo com normas
pré-estabelecidas

- Executa operagoes de microfilmagem

B - Executa operagoes de microfilmagem
A - Executa, sob supervisao, operagoes de microfil
magem

fgente de Mecanizacao e Apoio

. ’
B - Opera xerox, Thermofax, off-set, mimeografo e

outros eqguipamentos de reprodugao
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UNTJIDADE

REPROGRAFTIA

‘Elemento de despesa 1975 1976 1977 1978 19709 TOTAL
3.1.1.1/01.00 (pess,,,efetliv'o) '_ 24,003, 28,804, 34,565, 41,479, 49,775, 1-78.626,
3.1.1.1/02.00 (pess. CLT) 29,686, 35,624, 42,749, 51,299, 61,559, 220.917,
2.1.3.1 (compl.salarial) 74,828, 89,794, 107,753, 129,304, 155,165, 556,844,
3:.1:3.1 (contrat;p/tarefa) - - - | . - -
2.1.3.2 (serv., prestados) 16,800, 20,160, 24,192, 28,063}, 34,838, 125.021,
3.1.3.2 (viagens/pass.) - - - - - =
3.1.1.1/02 (viag./diarias) - - - - - -
3.1.4.0 (viagens/diarias) - - - | » - ~
3.1.2.0 (material consumo) 78,496, 94,196, 113 ,03€,° 135,644, 162,773, 584,145,

~3.1.4.0 (desp.pronto pgto.) - - - - - -

4.1.3.0 (equip. e inst,) = - - - - -

4.1.4.0 (mat. permanente) 3,000, - - - - 3,000,
TOTAL GERAL 226,813, 268,578, 322;295, 386,757, 464,110, 668,553,




RECURSOS HUMAKCS (3.1.1.1/01.00 - 02.00 e 3.1.3.1)

DISCRIMINAGCAO DA DESPESA

REMUNERACZEO

CARGA HORARIA

oo s FUNGAQ | MENSAL (Cr$) SLOBAL
Efetivo CLT Compl.Sal. oAt Periodo TOTAL Didria| Mensal
(3111/01.00)[(3111/02.00) (3.1.3.1) ToTAL (Meses) (cr$)
Carlos Albterto Mathizs Pereira Chefe Operador - 582,00 971,00 1.560,00 12 13.720,00 8 hrs |176 hrs
Lourdes Pinto Sigueira Operacor - 589,00 461,00 1.050,00 12 12.500,00 8 hrs |176 hrs
Manoel Augusto Gongalves Lucas Operador - 583,00 461,00 l1.050,00 12 12.600,00 8 hrs }|176 hrs
Wilmar Laopes Cperador 476,00 - 574,00 1.050,00 12 12.5600,00 8 hrs |176 hrs
Maria Alice Tarth Moura do Valle Operador - - 1.050,00 1.050,00 12 12.600,00 8 hrs {176 hrs
Arthur de Oliveira Paiva Revisor de doc SZO;DD - 280,00 805,00 12 10.200,00 8 hrs. |176 hrs
Umtelina de Freitas Pzsto Revisor de doc, 393,00 - 657,00 1.050,00 12 12.500,00 8 hrs (176 hrs
TOTA L... \\\\\\\\\\\ 1.389,00 1.767,00 4,454,00 7.660,00 91.920,00




II.RECURSOS HUMANO-S

Unidade: REPROGRAFIA (Contratagao por tarefa -3.1s3.1) Discriminagao da Despesa
NOME FUNGAO toval ‘(’Siﬁmfa PERIODO

ANTONIO FERNANDES 6.600,00 dey /1 /708 28/2 /74
de / / a /7
de / / a / /
de / / a [/ /
de / / a [/ /
@ / /e /7
de / / a / /
de / / a / [/
ac / / o f [/
de / / o / /
de / / a / /
de / / a /
de. /) e [/

TOTAL 6.600,00




|

fr————

M AT, D E CoONSUMD
UNIDADE: REPROGRAFIA
L . 2 S " *’_ - -
~ pIscrimiNacko ~.= _ cmEtla e TR
(esp.,qual:,marca, tipo etc) Quants (Unlds 1 gnitério Total | Aquisigao
: i -
Revelador Prostar Kodak 60 u 115,64 1.938,40
Fixador Kodak 601 U 76,70 460,20
Filme Negativo 16 mm l.DOU; u 30,61 30.610,00
Fi;me Negativo 35 mm 50 u 61,22 3.061,00
Filme Positivo 16 mm 6 U 20,00 120,00
Filme Positivo 35 mm 6 U 30,00 180,00
F.lme Direct Duplication 16 mm | 100f u | 177,00 [17.700,00
Carretel de pléastico 16 mm 2.000' u 1,50 3.000,00
Carretel de pldstico 35 mm 100] U 1,50 | 150,00
Jaqueta de Microseal 3.000 U 1590 5.700,00
Rolo de papel copiador p/ lei-
tor 3 M 20 U 7,20 144,00
Ativador para leitor 3 M 20‘ U 30,00 600,00
Camestas esferograficas azul 40 u 0,50 20,00
Lépis n2 2 preto 40t U 0,30 12,00
Lépis azul 6t U 0,30 1,80 {
Lapis vermelho 6L U 0,10 3,60
Borracha p/ lapis preta, 104 U 0,80 3,00
Papel almago liso j4.000} fls 0,05 20,00
Papel almago pautado 4,000} fls 0,08 32,00
Cola pnléstica Polar ol U 2,40 6,40
Grampo p/ grampeador 26x6 4 3,00 12,00
lips n2 3 8 0,50 4,00
Fita Durex 16 u 3,00 48,00
A TRANSPORTAR TOTAL 563,50 63.828,40 *c\\\\\\\\\
o _




UNIDADE:; REPROGRAFIA g
— A s = S T TS —pr—— -
Custo Mes Previsto
DISCRIMINACAO - ! -
- o Quant, |Unld 4 il
(esp.,qual.,marca, tipo etc) ' * | Unitario Total | Aquisicao
" <o S .

Transporte « « « & o5y 50 63.828,40

Recarga p/ Magic-Color 12y U 2,10 25,20

Barbante de fibra 12y U 4,47 33, 64

Tinta p/ carimbo borracha 4 u 8,311 0,44

Tinta p/ numerador 41 U 0,11 0,44

Tinta p/ normdgrafo 4f U 0,11 0,44

F.ta p/ méq. escrever preto fixd 12 U 2,30 27,60

Papel carbono Carbex 5 16465 78,425

Ficha p/ controle de filme 2.000{ fis 299,00(mf1.)598,00

Ficha p/ controle de documento {1.000| fls 299,00(mi1.)299,00

Papel Chamex 4,000{ fls 27,88(mfl.)111,52

Matriz de imagem direta de Mul- ; |

tilith 10 U 0,87 8,70

Stencil 10 U 0,55 5,50

Fita p/ mag. IBM elétrica.....

ne 6512234 31 U 25,00 75,00 |

F 'a p/ mag. IEM elétricas....

n= 6512732 12 U 25,00 300,00

TOTAL 1.,265;65 65.412,13

-



MATE
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A

L

BPERMANENTE

UNIDADE: REPROGRAFIE
- _ Més Previst
DIQCRIMINA(;KO ~Custo p:j'a evisto
: R S E o " lQuant; i B
(esp. ,qual. jmerca, tigo ote) [P [P omuedsio | Mol i
Grampeador 26x6 Novus B-21 & 60,00 60,00
Lupa Conta Fio aumento 20 vezes 1 30,00 30,00
Mesa de montagem especial p/ ;
filme 1 2.000,00 2.000,00
TOTAL 2.090,00 2.,090,00




EQUIPAMENTOS

UNIDADE: REPROGRAFIA

g e

= — ' T Mes Previst
. _ es Previsto
~ DISCRIMINACKO | Custo mple
. lan e )
(esp.,qual.,marca, tipo etc) [Quants {Unid, Unitario Total | Aquisigao
Maquina de escrever IBM elé-
trica c/ esferas 1 u 6.000,00 6.000,00
Regulador de voltagem Eletrog
mar - capacidade 300 Wats 1 U 1.950,00 1.950,00
Maquina de calcular eletrdni .
a Santronick 1 U 2,300,00 2.300,00
Densitdmetro 1 U 6.000,00 |  6.000,00
Maguina Rotativa p/ microfil
magem, reducdo de 24 a 44 ve _
zes - Remington 1 U 50.000,00 ¢ 50.000,00

TOTAL

56.250,00 66.250,00r§\\\\\\\\\‘

g



Unidade: REPRCGRAFIA

TTHAS DESPESAS

Despesas de pronto pagomento (3.1.4,0)
Servigos Prestados - diversos (3el.3%.2)

El enerto

Disorininagao de despesa de despesa Custio Yes prev
2.1.3.2
Manutengao equipamento Kodak 3.000,00 Todos
(250,00 p/ mes)
Manutengao equipamento.3M 3.000,00 Todos
Manutencao equipamento Remington 5.000,00 | Todos
(+ 420,00 p/mes]
lanutencao equipamento Fuji 3.000,00 Todos
TOTAL 14.000,00 \\\\\\\
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