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COORDENAÇÃO DE DOCUMENTACAO E INFORMACAO EDUCACIONAIS 
O »; ““ Já vx.rnºf;' Centro Brasileiro de Pesquisas Educacionais & 

Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais/MEC 

UNIDADE 

REPROGRAFIA



1) OBJETIVO 

Todas as areas de atividades humanas estão se benefi 
ciando, em maior ou menor escala, das inúmeras vantagens que são 
proporcionadas pelos sistemas de microfilmagem. 

As atividades cujo desempenho depende da informação, 
atravessam em todo mundo dois problemas tipicos. D excesso de in- 
Formação que necessita ser absorvida ou a informação em excesso que 
tenha de ser disseminada. Universidades, Instituiçães Financeiras, 
Organismos Governamentais encontram nos sistemas microgrâficos, uma 

solução para seus problemas. 
Muito embora a aplicação e o uso do microfilme já 

não possam ser chamados de novos, visto que há mais de um século 
vem sendo utilizado, apenas recentemente algumas atividades tiveram 
sua atenção despertada para as vantagens e as possibilidades dos vª 
riados sistemas de microfilmagem. 

Como não poderia deixar de ser, nos do I.N.E.P. e 

particularmente do C.B.P.E., chegamos, após sucessivas reuniães, & 

conclusão de que devemos implantar uma equipe de microfilmagem que 
se proponha a transformar parte do nosso acervo em microfilme, para 
acompanhar a tecnologia que ora se impãe em todo o universo. 

' 

Para alcançarmos os resultados desejados, o setor de 
. . ' . . -microfilmagem devera contar com o segUinte eqUipamento: 

Microfilmadora Planetária — l 
Microfilmadora Rotativa — l 
Impressor Microficha - l 
Processadora Diazo - l 
Processadora de Filmes — l 
Montadora de jaqueta - l 
Leitor copiador - 6 

Duplicador - 1 

Além dos processos microgrâficos, outras Formas se— 

rão utilizadas para a reprodução de documentos, com vistas, sobretg 
do, ao atendimento ao usuario do subsistema de documentação e info; 
mação educacionais do I.N.E.Po. 

Propomos o aluguel de uma xerox, ou a aquisição de E 
quipamento similar (marca UQC ZM), tem como a manutenção de outros 
equipamentos já existentes e que deverão Fazer parte da Unidade Re- 

prografia — OFF-set, Thermo-Fax, mímeografo.



2) ESTRUTURA 

As atividades de reprodução de documentos, seja atrg I . . . ' ves de processos de microfilmagem, seja atraves de outros processos 
O . N . ( reprograficos, deverao se desenvolver dentro de uma unidade espec1- 

, u " ,..., N . . Fica, afeta a Coordenaçao de Documentacao e Informaçao Educa01onais 
do 0.8;P.E.. 

A Unidade Reprografia contará com as seguintes equi— 
pes: 

Equipe de MioroFilmagem 
Equipe de Reprodução de Documentos (demais Formas) 

ORGANOGRAMA: 

Coordenaçãº de 
Documentacao e 

Informação 
Educacionais

~ ~

~ ~ 

~~

~ 
Chefia 

Unidade 
Reprografia

~~
~ 

Equipe Equipe Repro— 
Mícrofilmagem duçao de 0003 

mentos~ ~
~
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DESCRIÇÃO 
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PREPARAÇÃO TÉCNICA DO DOCUMENTO PELA UNIDADE QUE O DETÉM 

É aquela programada e estabelecida nas normas de 

circulação e arquivo. Estas normas devem ser anotadas na pape e 

ta nº 1 e colocada em Cima de cada volume a ser remetido para 
equipe de microfilmagem. Nos casos de falta de documentos na ªº lação, Usa—se a papeleta nº 2.



~ 
DETENTOR DA DOCUMENTAÇÃO~ 

(DOCUMENTO)~~~ ~~ 
A

_ 

(Mês Início) (Mês Término) 

ANO DE 19 “ 

TOTAL DE FOLHAS CONFERIDO POR: 

REVISADO POR: 

DATA:~ 
OBSERVAÇõES DE FALTAS:~~~



~~ ~ 
~ 

~~
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SERVIÇO PÚBLICO FEDERAL 
MEC _- INEP _ CBPE

~ ~ ~ ~ 
EQUIPE DE MICROFILMAGEM 

AO SER MICROFILMADA A 

COLEÇÃO, FOI CONSTATADA 
A FALTA D~



ENTRADA DO DOCUMENTO NA EQUIPE DE MICRDFILMAGEM 

v . l 
A entrada de documentos a serem microfilmados sera 

sempre acompanhada da guia de autorização (pepeleta nº 3).



~~ GUIA DE AUTORIZAÇÃO 

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

DATA: 

DETENTUR DA DOCUMENTAÇÃO



pREPARAÇÃD TÉCNICA D0 DOCUMENTO PARA MICRDFILMAGEM 

Na preparação técnica & microfilmagem, os documag 
tos são examinados quanto à sua ordenação, discriminada na Fase 
lª.; só então é preenchida a Ficha de contrôle das várias Fases 

« da microFilmagem como também os Formulários de abertura e de en— 

cerramento do Filme (papeleta nº 4).



MICROFILMAGEM DO DOCUMENTO EM MÁQUINA PLANETÁRIA E EM MÁQUINA 

ROTATIVA 

Começa neste ítem a Fase operacional da mioroFilmg 
gem; geralmente, as máquinas são do tipo Planetária e Rotativa. 
No Formulário o operador deixará registrada a sua rubrica e a da— 

ta em que efetuou o trabalho (papeleta nº 4).



PROCESSAMENTO DO FILME 

Processamento do Filme são as Fases de revelação, 
. N 

. l ' o . o lagao e lavagem de um fllme. No Formularlo, o operaaor delxa- 
rá registrada a sua rubrica e a data em que efetuou o processa— 
mento (papeleta nº 4).



REVISÃO E MONTAGEM D0 FILME 

Usando um leitor, um revisor de Filmes e uma colª 
, l ;. _ ... o deira, e efetuada a operaçao de Reulsao e Montagem. No Formula- 

. o , . o rio, o operador deixara registrada a sua rubrica e a data em que 
efetuou a revisão e a montagem do Filme (papelete nº 4)..



INSTITUTO NACIONAL DE ESTUDOS E PESQUISAS EDUCACIONAIS 

CENTRO BRASILEIRO DE PESQUISAS EDUCACIONAIS 

MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO E CULTURA

~ ~ ~

~
~

~ 

Filme _ Total. 
_ 

. rocessado Montado e Re 
Nº Dºcumentºs. Mes e Anº mªs. Sâííiªêªfmmgºr; quisitado pm. _____ _ ,_.... 

I : “ MÃQU NA 
REDUÇAO: 

FILME: LUZ: 

OBSERVAÇõES~
~ 

RESPONSÁVEL PELA EQUIPE DE MICROFILMAGEM



IMAGEM DE ABERTURA

~ 
SERvDPUBLKXDFEDERAL 

MEC - INEP — CBPE 

Início da Microfilmagem em ..../..../l9... 

Filme nº RESUMO DO FILME 

Codificação 

Equipe de Microfilmagem da 
Unidade de Reprografia da Co 

‘»ordenag§o de Documentação e 
Informação Educacionais 

TERMO 

— A documentação constante deste fil 
me foi submetida a prévia preparação 
e organizada sob orientação do deten— 
tor da mesma, sendo a microfilmagem 
realizada com observância das normas 
técnicas exigidas para a fiel reprodu 
ção em todos os detalhes. 

Detentor da Documentacao 

Responsável pela Equipe. 
de Microfilmagem

~ — ag.—«su:»: ,.“, ' "



IMAGEM DE ENCERRAMENTO

~ 
SERVICDPUBLKXDFEDERAL 

ME INE - CBPE 

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

ORDEM DE COLOCAÇÃO DOS DOCUMENTOS 

CONTIDOS NESTE FILME: 
TERMO DE ENCERRAMENTO E 

AUTENTICAÇÃO 

Atesto que & microfilmagem da dº 
cumentação constante deste filmefoi 
executada obedecidas as normas têc— 
nicas exigidas pelo Decreto n9 
64.398, de 24—4—1969, que asseguram ª fiel reprodução daqueles documen— 
tos na sua integridade, inclusivepª ra efeito de prova em Juízo ou fora 
dele. ' 

Responsável pela Equipe de Micro- 
filmagem 

,) 

, _;__..m—. —*—._v.._ .,-



~ 
SERVIÇO PÚBLICO FEDERAL 

MEC - INEP — CBPE 

EQUIPE DE MICROFILMAGEM 

TERMO DE 
' 

ADITAMENTO~ 
A PRESENTE EMENDA É FEITA EXCLUSIVAMENTE PARA APROVEITAMENTO 

DE FILME NA OPERAÇÃO DE MICROFILMAGEM. 

Responsável pela Equipe” de Microfilmagem



DUPLICAÇÃO DO FILME 

Nesta Fase temos o resultado das Fases anteriores, ' . . . . A I que e o Films negativo orlglnal de camara“ Porem, temos que du- 
. o ' pllcar o mesmo e o Fazemos num Dupllcador, podendo-se obter co- 

pias negativas ou positivas em Filme»
\



INDEXAÇÃD DA CAIXA DO FILME ORIGINAL 

Para indexação das caixas dos Filmes, datilografa 
mos os formulários próprios, com informaçães que correspondam à 
documentação e à recuperação de informaçãc daquele Filme. Cortª 
mas e colamos estes nas caixas de papelão que guarneciam os fil-

\ mes virgens (papeleta nº 5).



~ 
SERVIÇO PÚBLICO FEDERAL 

FILME N.° 

DOCUMENTO : 

ORGANIZAÇÃO : 

DATA : 

NÚMERO : 

DATA MICROFILMAGEM: 

“\RESPONS. PELA MICROF.:

~ 
SERVIÇO PÚBLICO FEDERAL 

FILME N.° 

DOCUMENTO : 

ORGANIZAÇÃO : 

DATA: 

NÚMERO : 

DATA MICROFILMAGEM: 

RESPONS. PELA MICROF.:

~ 

_ EQUIPE DE MICROFILMAGEM 

FILME N.º 

DOCUMENTO : 

DATA :

~ ~ 

EQUIPE DE MICROFILMAGEM
& 

FILME N.º 

D O CUMENTO : 

DATA : 

EQUIPE DE MICROFILMAGEM 

FILME N.º 

D O CUMENT O : 

DATA :

~ ~ 

EQUIPE DE MICROFILMAGEM 

FILME N.º 

DOCUMENTO : 

DATA:

~

~



~

~

~ 
SERVIÇO PÚBLICO FEDERAL 

MEC -— INEP _ CBPE 

FILME N.º 
DOCUMENTO : 

ORGANIZAÇÃO : 

DATA : 

NÚMERO : 

DATA MICROFILMAGEM: 

RESPONS. PELA MICROF.:

~ 
SERVIÇO PÚBLICO FEDERAL 

MEC — INEP - CBPE 

FILME N.º 
DOCUMENTO: 

ORGANIZAÇÃO : 

DATA: 

NÚMERO: 

DATA MICROFILMAGEM: 

RESPONS. PELA MICROF.:

I

~ ~ 

EQUIPE DE MICROFILMAGEM 

FILME Nº 

DOCUMENTO: 
DATA: 

EQUIPE DE MICROFILMAGEM 

“FILME Nº 

DOCUMENTO: 
DATA: 

EQUIPE DE MICROFILMAGEM 

FILME Nº 

DOCUMENTO: 
DATA:

~~ 

EQUIPE DE MICROFILMAGEM 

FILME Nº 

DOCUMENTO: 
DATA:

~

~



ARQUIVAMENTO DO FILME ORIGINAL

z 

0 arquivamento dos Filmes originais de câmara Dog 
decem, além de uma ordem Alfa—numérica (de tipos de documentos), 
e outra ordem Numérica sequencial, dada oo sentido de exercer 
controle geral dos Filmes (números azuis). Certos cuidados de- 
vem ser tomados na "guarda" dos filmes originais de câmara, que 
é mente—los em temperatura adequada e lugar árido. 

Cada Filme original possuirá uma Ficha de contro— 
le (paoeleta nº 6).
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MONTAGEM E DUPLICAÇÃD DAS MICROFDRMAS (FILME E CÓPIA) 

Para a montagem das míoroFormas, contamos com l 
(um) montador da jaquetas e 1 (um) montador de Filmes. 

Na duplicação, contamos com uma impressora e 

uma processadora de microfiche.



ENTREGA DAS MICRDFDRMAS A UNIDADE SDLICITANTE 

A entrega das micrcFDrmas & unidade solicitante se- 
ra sempre acompanhada de uma guia e em alguns casos com uma Ficha 
de contrôle de documentação que irá Facilitar a recuperação da in- 
Formação (papeleta nº 7). 

Obs.: O Sistema de recuperação da informação apli— 
cado & microfilmagem neste C.B.P.E. esta prº ' o . gramado para ocorrer no max1me em 2 minutos.
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INCINERAÇKU Do DOCUMENTO 

. . " ' l ' . 
A loolneragao dos documentos so podsra ser Felta 

quando devidamente autorizada. Não podem ser Usadºs meios mecâní 
. ' ' o cos ou manuals e a mesma so devera ocorrer quando o chefe de aqui 

o . ' pe de microfllmagem der o seu parecer Favoravel.
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DESCRIÇÃO DAS FUNçõEs 

Agente de Cinefotografia e Microfilmagem 

C - Coordena a Equipe de Microfilmagem 
- Recebe e controla as guias de autorização para 

microfilmar, bem como o material microfilmadc 
a ser encaminhado as Unidades solicitantes 

— Anota em Fichas os elementos de identificação 
do rolo onde se encontram os documentos micro- 
Filmados 

— Arquiva os microfilmes de acordo com normas 

pré—estabelecidas 
— Executa operaçoes de microfilmagem 

B - Executa operaçoes de microfilmagem 

A — Executa, sob supervisão, operações de microfil 
magem 

Agente de Mecanização e Apoio 

B - Opera xerox, ThermoFax, off-set, mimeõgrafo e 

outros equipamentos de reproduçao
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M A Tº D E C 0 N S U M 0 

UKHMDR REPROGRAFIA 
l . ““““ " * ' '4'- ““'—"'L ' ' ª ªr « . 

, 
-DISCRIMINAc§o . 

. .,. 

- 

_ 

c u s 't: o ªleaªalªrewsto 

"(e5p.,qua1.- ,marca, tipo etc) Quªn“ Unzd. Unitário Tºtªl 
_ 

Aquisição 1: 1 . 

Revelador Prestar Kodak 
' 

60 U 115,64 1.938,40 

Fixador Kodak 
' 60' U' 76,70 

V 

460,20 

Filme Negativo 16 mm 1.000” 
U 30,61 30.610,00 

Filme Negativo 35 mm 

. 

50. 
U 61,22 3.061,00 

Filme Positivo 16 mm 6 0 20,00 . 120,00 

Filme Positivo 35 mm 
_ 

6 U 130,00 
_ 

180,00 

Filme Direct Duplication 16 mm 100 0 177,00 17-700,00 

Carretel de plastico 16 mm 2.000, U 1,50 3.000,00 

Carretel de plástico 35 mm 100 U 1,50' 
' 

150,00 

Jªqueta de Microseal 3.000 U 1,90 * 5.700,00 

R010 de papel copiador p/ lei- 
ter 3 M 20 0 

, 
7,20. a 144,00 

Ativador para leitor 3 M 

. 

204 
U 30,00 .; 600,00 

Canetas esferográficas azul 
i 

40. U 0,50 20,00 

Lápis nº 2 preto 
' 

40 - 

0 0,30 12,00 

Lápis 6201 66 U 0,30 1,50
“ 

Lapis vermelho 
_ 6; U 0,10 0 60 

Borracha p/ lápis prete, 
. 

10 U 0,80 8,00 

Papel almaçã liso “4.000 Fls 0,05 20,00 

Papel almaço pautado , 4.000 fls 0,08 í 32,00 

001a plástica Polar 4 U 2,60 6,40 

Grampo p/ grampeador 26x6 4 
. 

3,00 12,00 

Clips nº 3 
_ 

sª 
i 

0,50 . - 4,00 

Fita Durex 3,00 ' 48,00 

A TRANSPORTAR 
, T o T A -L 563, 50 

' 

63.828,40



ungmunm REPROGBAFIA 

' ' w w “1— .1; à! ,, 

DISCRIMINAÇÃO " 

== 

& º Íª ª t ° fªlªrªm 
"(esp-1. ,éhal; marca“, tipo etc) “ªªª“ Unid. Unitário Tºtªl 

_ 

Aquisição . . ,, 1. ** _ 

Transporte . . . . 563,50 63.828,40 

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

Barbante de Fibra 125 U 4,47 33,64 

Tinta p/ carimbo borracha 4 U 0,11 0,44 

Tinfa p/ numerador 4 U 0,11 0,44 

Tinta p/ normõgrafo 4 U 0,11 0,44 

P1ta p/ máq. escrever preto Fixd 12 U 2,30 27,60 

Papel carbono Garbex 5. 
& 15,65 78,20 

Ficha p/ controle de Filme 2.000 Fls 299,00(m11.)598,00 

Pªcha p/ comtrole de documento 1.000 Fls 299,00(mfil.)299,00 a'
. 

Papel Chamex 4.000» Fls 27,88(m11.)111,52 

.Matriz de imagem direta de Mul- 
, 

'

_ tilith 10 0 0,57 8,70 

Stencil 10 0 0,55 5,50 

Fita p/ máq. IBM elétrica..... — 

nº 6512234 3 U 25,00 75,00
, 

F ªa p/ máq. 15M eléfirica..... ' 

n= 6512732 12L 0 25,00 300,00 

T o T A.L 1.265,65 65;412,13 *Rxxªªxxxxk 
_...-



~ ~ 

MATERIAL PERMANENTE 
UNIDADE: REPRDGRAFIA

v 

_, _ 
DIÉCRIMINAÇÃO" .,, 

. . . .. : 

_ 

C ulls t o ªiahem o 

(e5p.,quai£",'marca','tªipa” etc) ,.IQ-ªªntª' Uma. Unitário , 
Total" 

A 
. . «» 

- 

, 
, Vi . .- '. 

. .. (113-1la « 

Gfampeador 26x6 “Novus 0-21 " 
1 60,00 60,00 

Lupa Conta Fio àumento 20 vezes l 30,00 30,00 

01953 de montagem especial p/ . 

'

_ filme » l 2.000,00 2.000,00

Q 

Pi 

T O T A L 2.090,00 2.090,00



. E Q U'I P A M E N T Ú S , 

UNIDADE: REPRUGRAFIA 
__ f “ 

. “ , ; DISCRÍMINÉQÚHy' . 

, . C 0.8 t o 
.. pªia 

eV1s o 

» 

(eSp' gulf mama; “ªº ªtº)“ “umª umª“ Unitário Total Aquisição 

Máquina de escrever IBM elé-
_ 

trica c/ esferas 
_ 

1 
' 

U 6.000,00 6.000,00 

Regulador de voltagem Eletrº . 

mar _ capacidade.300 wªts 1 
' 

U .> 1.950,00 1.950,00 

Máquina de calcular eletrani 
_

. 

a Santronick‘ 
. 

l U ª 2.300,00 2.500,00 

Densitômetro l , 

U 
, 

6.000,00 6.000,00 

Máquina Rotativa p/ microfii 
áagem, redução de 24 a 44 vg 
zes - Remington bl 

U 50.000,00 
, 

50.UOO,DUV 

T o T A L 66.250,00 66.250,00r§\\‘\\\\‘\



Unidade: REPRGGRAFIA 

IETRAS HKHESAS 

Despesas de pronto pagamento (3.1.4.0) 
Serviços Prestados - diversos (3.1.3.2) 

Elemento * 
.

. Disoríminaçao da despesa de despesa Custo Mes prev 

3.1.3.2 
Manutenção equipamento Kodak 3.000,00 Todos 

k250,00 p/ mes) 

Manutenção equipamento.3M 3.000,00 Todos 

Manutençao equipamento Remington 5.000,00 
1 

Todos 
(i 420,00 p/mes, 

'Manutenção equipamento Fuji 3.000,00 TodoS' 

S';

I
J

& 

ºr 0 T A L 14.000,00 \
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