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.• poÇt1MEw.rA91~ ..1. DrQiM~tO"Pm>AOOGICJ\'O gSfI!t1TQ NACloptnE ESfUDOS
~)gD,AodgIOOS

l.aoo:mtenalt,. aoo.mpaN1a~ e real1z$r estudos (;I pequlãa á proJl1()ver expe .••
rimentG9Ão P~d$8ó81cJl.

2- hOlnOV9:ar ta elabozolls;ão., operaçlo e manutens;ão de s,u:viços de dooument.!.
glo e 1nforma9S,o l'é@góSica,. destinados fi. coletar &:Idoa e d.ocumentos.
e prêsta~ intormaç3ee que facilitem 0$. é$tu.do8, p~~u.t$Qe e e%perimen
tos, nà á~ea 4a ed1108940.

3-ProJn()'9"er a torm.tAQáo e o apS:1"te190amento ti pessoal no oampo dê estu •.•
do ed.ucaeio1'lEí1.

0d~lde_ndo <t~eo peaqu1sadol!'ÓU' especial!st em e4uoa -
ção no 4e$'etnPenho de suas atividade l:1ei)e8sJ,ta pel!'llianentemente d"UJn nti.
1Il$:f:~oons14erá-vel de Wo 03e$ pe:ttin'. $ooaÇo de seU Uter&S$e,. 'é

Oonslcteando 1au.alm~nté qUé \oda pesquisa ou fUJtudo 1mpl!
(iaem JUób11iza,io de uma Jl8Ssa de dooumentos informsgõ$'$ q.t1&$e~a o
seu Supol'te b4stoo. vetr- e••.1 queêstê lJode.• e~ d:i.llo»1rdnadopor oateso ••
ria. t)u tividadea documentdria de 8<1Sl'dOCotll cada Ulllâ dsa atribu19~es
do UR,.

a) 'êsquieas _8 v,friae etap8tt de seu d:éSéftVolvf.men'to (seleçlQ d.o &_

eunto, fo!mnulaçi:o de hipótesee, col$ta: 40 mate-r~al. an:11s e 1n-·
terpNtagão de ~dos obtidos;: :Jledaç_o de relatc1r1o& p.ara p'tlbllca-
,30 de· resultadoa).,
CatetmlAl! .4a d~o~t2' Q' de8:tiv.l1iaJles Af.)()~intírtasl blb1.1op!.
1"18'$~tt e.~:Lstetlt.e$ s$bre o assunto, ohràsde retel'êno1a ou bá$l .•
os s$bre o assuntoJ Le-'antamentode' b1bltopatlase.pec1all~ das
(siul't:toa ou. an,al!:tic. ) J Oone1llta às tonte. d pesquisa (cedilua-
t:tol,Obras tectrtcaQou. metodolós1c~ul. ,Sútesee de metodologias 3&
utl1i.aadas em pesqu.la.as cons3neres. S1abol'89ão de r4aUlllOS de .,t.a
4.010;g1a3& utilizada. Ilaboração de queatioM:zr108'f oon8111" a mo .••
4e10s 3á utill~Ba.a.

b) 1,!!$1os e le~aqtp.lltO!;í C.tY0l'igs de l~gaWl1éntO! ,atl,c'i&dadés do
C.UêMÂ!!!!I' atos afleta!'h dlo\'Unf)nto& ad.m1n1stntlvo • f1st:atta,.
tlool, 11tem\-tUl'a pedasó81oa, ou educacional oorrente (Q(d,onal

"

eJltrtl_gel2."a), relatôrtoa, plano. C1eéduoaç;of anprlo$. pzogràmaa
cleensino. pe quteaa btblloerá:.f1eas e alaboragão de 'b1b11ograf1as
espeola11àadã •••
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las lrio doc en 08 d tad
spé01 pod do oompreender
1. 110t o, GlI1Grotecaf f11m_

tec, otot 08, »i800t c I A_
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:5. DIVULGAR:

;.1- erviço q e divul ao p~-
blico eat document ção p~
dando compre nder. Serviço
d public ,iÕ s, d,; trQdugõe
e reproduç8o de DoOWllento '
Serv1908 de lnt rc~mblo •

•or io deI
• 'di t ~Public 90 perio. C8 t raduge&s,

re umos, reprodu.go S d dooumento t

1nformaçõe po~ corre pondência ou
verbais te.

.-
I'a ree$~1i1U-a9ã()da$ ,tiv$dade e docUJllanta91oé lnfo'rJnaça'o do lBEP.h.!.
veria que con.aiderar os septnt,es' pont'os básicos.

a) A na essida es da pesquisa e dos estudos eduoacionais" obj tive
tunda~entai. da 1ns~ituiçãoJ

'b) A importância do aoervo reWl1d no CJn nos CRPE.
o) relevânoia doa a"190s que vê prestando ob diferente modal,!

dadae p ra dóoumentar duoaç;o no país.
d) ligações e O intercâmbio 1-nfomnativo q'l1 se estabelecer m no

decorr r dos ano ént~e o O ~rS:os instituições nacionais,
internacionais e e tr ngair s, tornando o C um verdadeiro
nel arina hOU88" • ,'r1a de documentagão edne cional para ond
atl~. já agora espontân ente grandequantid de dele ntos
rormat~vos

e) COl'let1tu:b .• a ib11oteoa do O' PE B1'b3.totec8 Central de Educ:ac;ão
na á~e da Guanbars f oonsul tada por peequ1sadorés" prOfessaras
esiud.alltes.

Os pontos-aba s da res trutua9io previ ta d ve~iam obj,!
tiv r
1. A dsse ntr lização d08 serviço d compilaç:o de infor.maçõ .~ seja

ransferindo parte dês as eno rgos à Central d,; Info 'tios da Sec~
ria Geral., eja passando.os os CRPE. mantendo ntret nto pert 1t.

rticulsç·o 00 ês drg"os.
2. Ape-rfe1goa ento dos método proo

documento '.introduzindo é4nio
t "automagão dês e Serviços.

aquisiç30 e de análi d
qUê 1varão gradstiva n-

l':r:oporc:Lonar alho%."art1culaglo entre a pesquisa e a docu.men1'laç"'o ;
00 o 18 ante ento s1ste~t1co das necessidades lmplfoita à ativida-<1' de pesqwls •

4. 'Minanto ape:rie1Qotunento do pessoal qU.ê t:rabalha no setor para
quepOIJ. dOJl1lnar àS nev'tJ téonioas doeumentárias.

sela3:ettuanto sletemáttoo aos pesquisadores dos recursos que lhe
pode ser proEo:roionaéloa, e 4a $. i.t~ne1aq\1e pode esper8~ do set'or
de docmnents98o.
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6. D1vulgaç&o oonstante das ati idades realizadas.
7• o~nsti tuir-s 00 o bati tsaão-ChaVe par! o esta~el 01 ento de uma

red naoional de dooumentaç o e 1nfó . iao pedagogiaa articulando-
esta 00 o i te Nacional d IntoJ:IDaçao integrando ••s gradati'f'a.
mente ã. ~êdes internacional d documentação e 1nforma~ão pedaeógi-
o (:aIEt EUDISED) a rAde 1nt 1'nao1onald ini'o g:o (Projeto
VNISIS~ ...UNESCO),
Bota I tE •..Bureliu Internac1ona,1 dtEdu.oat1on ,

EUDJSED "" Eu.ropean Doownentat1on htoX'$at$onSV$tem tOl" Educa•••
tion. .

II ,.. SUGES!t5ES PARA A REES'.rRU1'URAÇtODA DIVISÃO ])E OOCUME!
TAÇtO E INFORMAÇ O pa~a que s possa con t1~u1r co ô OE!~RAL DI IIFO~
ÇO 1>0 lNEP

ssrviço a criar
1.1.2- C tálogo coletivo d
1.1.3- Catálogo coletivo

l:i.vro IAO""rv"o TlIdotítulos de peri6dico A

(livros, artigos e,te, p ra organlzsção a
:BIE)
2.1.1. ModifioelçSeS'l Redação dos abstl'!'âott" ut11:tzando.d!~ desorA

tO~G (ERl:e ou outro ItTheaslU'1ls" éspeclalizados) pêra
ter,ior autom8ção.

2.2- ltl)épou.il1ement" de artigos de t'eV'1~ tas strarLseiras pera cen ti-
tuição de um fichário analítico (sem abstract mas at::ibu.1ndo-s
de ori ore a cada art1g selecionado)2.'. Levanta ento de blbliograti 8 eap o11.zad s sinalétioa anel!.
tte •

5-. DócWlle:nt ção e tnrorma,;~
'.1- A_lise do documento não conserv dós em :Biblioteca por eio de

de o1'1t01"O para constituição d \UIl ti.chério dá :1ndexa«;ãoooord_
nada. (Poss1biU.tando posterior automagâ'o)

,.2. l.ég1s1aga'o. A estudar ~di.t'i.(;89ão de seu na&poUilleme.ntn (Estu-
40 do istema da »1'blioteoa da c4ma,»(i dos Deputados)'.3...Reoortesd.e jornaisl Estudar melhor esquema para sua elaesitic!.
910.• descentll'al:iz89ão do serviço (ver ítem 4 desoentr lizag·o) ••
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3.4- Into oio. 'tôdé at1 idade de info1'1lU1ção (r po tas) ficar' •
oargo de S or especial que r oorr ria a toda s tontes a
inf'OrmB9io reunidas e lis das na C ntJ:al I!Uàla 00 nnioaça'o 00
órgsos afins. Centros gionais, I CUPCS, CNRB. ('ver item 4
desoentraliz8ção ).

4. ne S?enllral,#,Z!RrO
4.1. Itbl'iot C

4.1.1- Aqu.iaiçlo pJ.an1tioQ,da (e colaboraglo coos 'CIPE • outras
inst!tu:i.ges EinsJ oonstituição de Wlla comissta 1at riu.!!.
tituo:1o~

4.2- Jibliografi •
4.2.1- Análise dos dooumentos para a JBE. ( a ser re1t de cen -

tralizada ent) or exe plol pelos CRPE para revista
e documento oficiais de cada â~a s gundo no s estab •
1eo1da •

4.2.2. " 'pouille enil" das reristas estrange1 as (n'pouillement
co de orltore a ser fita em cOlaborsç;o·com o. CliPE).4.2.,. 1bl o afia espocia11zadas (Lévantamento em eolaboràçáo
com os ORO).

4.3~ ftes1s1sçlo (só analisar a legislaçWo federal e do atado da Gua ••.
nãiara). 'A estadual. f1cará ,8 eargodos CBPE el!lsW'UJ zeaPêotiva,area ••

4.4- Dooumento ofioiais out~s~
s~ a 11$ar dooumentos do Govêrno Fedral i oGovê~o do s-
tado d Gllanabar e trangeiro.s. A anális dos documentos d
f'ont e.t dual fio ~,,, o 1'go d08 CRFE.

4.5- eCOl"te '. consarv r reoortes dos jornais da Gaan bara li .•
. #aba ou miorofilme d reoortes d ou.tro atado ouja nd. pouillement"

s 38 feito pelo CRPE.
4.6. odo elemento de análise, f1ch ,fôlha olta, miorof1cha to. d,doe entos, de qualquer categoria devera ar re tido pará 8

QElf.C L.

5. 0"2! (§en~so~
5.1. 'C.destros

5.1.1...n lns,titutçõee d Pesquisa.
5.1.2.. e Pesquisa.. m Ourso

••5.1.,.•.De Eap o:lalist8e e Eduoaçao
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6.

Bota.- - O moo n1 mo d désoentraliz ç"'o deve • ser impl ntado srad_
tive nte apó levánte ento 00 pl to dos cê~o d08 CRPE •
de 8 tiv1da4e de doo ntação.

IJ!R0:rtant~t- .l C ntral d .ve ' disp r de uma rêde de TELEX para OOmunl.oa.
ção direta e rápida com os CRFE.

IXI • ÇEN'l'lUL DE .DOCmmNTAg' O DO l1lE?

str!t~rp dos diferente$ . ,

1 •nLIO'1'ECA

1"" Aquisição
2- Processo ~·cnico f egistrof Catalogação Classificaç;o
,. Peri&dieo$ (Registro, Contrale, ná11se de periódioos estran.g1ro )
4... Reie 41ft i

5.. Empr~stimo
f LivrosI l>er1,sd1co&

7- aoortes d jornais
2- ;p!OJU.fAÇO E:mT I C . 10

1. 'ntérá as ooleçaes de dooumento nro.impreo os.
2. stor de eferênoia Legislativa
,. Setor de Proees os'~écniao (Registro. Catalogaç·o e Class1fio89io

dos c nto).
4. Setor utão. spo ta" J tende~ a pedidos de into~çõea e ooa

aulto t OOJá a assistência de ase sor1a Técnia •
;. SETOR OU S VI~O DE BIBLIOGRAFIA

1. J1bltoçafta Brasl1e1:ra de Ed.ue
2. 'esquisàBlbliográr1oas
,_ Blbliosratlas E8pec:i.aH.eada

••çaQ
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o desenvolvimento acelerado do conhecimento trouxe como conse-
qü~ncia o que se tem chamado de "explosão document~ria". Verifica-se
a multiplicação incontrolada e cada vez mais r~pida dos documentos
que vei.culam as informações indispens~veis aos cientistas e nOS estu-
diosos em geral a fim de que não se refugiem no empirismo ou na impro-
visação, privados de um acervo de informações que permanece, para el~,
em estado virtual.

. A informação constitui recurso essencial para garantir alta qua-
lidade na produção e na aplicação do conhecimento - informação atenta-
mente selecionada e controlada, produzida no momento oportuno e desti-
nada aos fins que se tem em vista. Dai decorre a necessidade de in-
cluir os serviços de informação entre os elementos a serem equaciona-
dos na formulação da política de desenvolvimento científico e tecno-
lógico do País.

Os serviços cl~ssicos de inIôtmaçãotêril.'4érttOrtstrado-sua incapaci-
dade para ajustar-se rep í.dament.c vâs novas exig~ncias da informação no
campo do conhecimento. Para suprir essalimitaçãovem~s~,desenvo+ven-
do uma verdadeira tecnologia da comunã.caçâo s manejo de grahdes quant.í>
dades de informação em alta velocidade, organizaçãú e réorganização de
unidades de informação, proporcionando a ra'Ciohall.zação e a efici~ncia
de que carecem os sistemas t~adiciohais.

Admite-se, entretanto, atualmente, que o problema da informação
não coris í.s t.eprimordialmente, em fazer face a seu constante aumento de
volume, embora esse aumento o esteja agravando.

A juízo de muitos observadores, o que caracteriza o problema da
informação nos países desenvolvidos é a necessidade crítica de insti-
tuir sistemas de informação compatibilizados entre si de modo a evitar
a fragmentaçao da comunicaçao e estabelecendo a interdependência e a
cooperação entre os sistemas existentes.

Para os paises em processo de desenvolvimento, como é o caso do
Brasil, a racionalização dos esforços nesse sentido torna-se também
medida da maior importância a fim de que possam, com maior rapidez,as-
cender a niveis mais elevados de trabalho na ~rea.

Dentro de tal enfoque, verifica-se a necessidade de processar-se
no Ministério da Educação e Cultura:

A dinamização de seus serviços de informação técnica de modo
que ofereçam subsídios b~sicos para a elaboração de principios
conceituais e políticos e para o planejamento, coordenação, a-
companhamento e avaliação dos programas e projetos educacionais
ligados ao MEC; deverão, ainda, oferecer a pesquisadores, admi-
nistradores, professores e demais especialistas da ~rea da edu-
cação condições de atualização, expansão e criação de conheci-
mentos •

. a compatibilização dos subsistemas do MEC com os de outros ór-
gãos que se apliquem à informação, o que levar~ a integração
ao sistema nacional de informação.
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o Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais situa-se,
na área do MEC, como um dos órgãos produtores de informação técnicao NO
decorrer de dezesseis anos de atividade, sua Divisão de Documentação e
Informação constituiu um acervo documentário especializado dos mais ex-
pressivos da América Latina. Estabeleceu uma rede de intercâmbio com
instituições congêneres do Brasil e do Exterior. Através de seu Serviço
de Bibliografia tornou-se um dos setores mais atuantes do País no que
se refere à compilação de bibliografias especializadas em educação e
campos afins.

Justifica-se, pois, a montagem no INEP - com base na infra-estru-
t.ur a já existente e atendendo a objetivos específicos do órgão-de um sub-.
sistema de informação educacional em condições de possibilitar a conse-
cuçâo dos objetivos em vista.



2.0 Objetivos
2.1 Objetivo Geral

Reestruturar, dinamizar e aperfei20ar as atividades de coleta,
análise, armazenamento, recuperaçao e divulgação da informaç5o
na área da educação, utilizando-se quando passível, processos
automáticos, com vistas ao estabelecimento do sub-sistema de
documentação e informação educacionais.

2.2 Objetivos Específicos
a) Estruturar um serviço de tipo Pergunta-Resposta, visando ao

intercâmbio das informações educacionais.
b} Elaborar o Thesaurus Brasileiro de Educação, a fim de que

seja estabelecida uma linguagem que permita a análise de do-
cumentos e o armazenamento e a recuperação das informações
neles contidas.

c) Traçar o perfil do usuário do sub-sistema.
d) Elaborar um programa editorial, com vistas à divulgação de

informa2ões de nível científico sobre as atividades da admi-
nistraçao, pesquisa e prática educacionais.

e) Atualizar e dinamizar os serviços da Biblioteca, incluindo
a documentação audiovisual. ~

f) Identificar os canais coletores da informação, a fim de que
seja estabelecida a rede própria ao sub-sistema, condideran-
do.

1) 6rgãos afins da área do MEC ou fora dela
2) centros regionais do INEP

g} Racionali~ar à utilização do prédio do CBPE, com vistas ã
implanta2ao dos servi20s componentes do sub-sistema de do-
cumentaçao e informaçao educacionais.

h} Atualizar e dinamizar o preparo da Bibliografiá Brasileira
de Educação e de bibliografias especializadas.



3.0 Requisitos
3.1 padronização da linguagem documentária, a fim de permitir com-

patibilidade com o sistema a nive1 nacional e com a rede inter-
nacional de informação na área educacional.

3.2 Dinamização no tratamento e recuperação da informação.
3.3 Interface com outros sistemas, a fim de garantir intercâmbio e

disseminação das informações.
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6.0 FUNÇÕES00 D~

1.0 Elaborar plano de operação para desenvolvimento do projeto de implantação do
sub-sistema documentação e i~~ormação educacionais, através de:
1.1 divisão do projeto em sub~projetos
1.2 determinação, por sub~projeto de:

objetivo
cronograma
recursos humanos
recursos materiais
recursos financeiros (por mês e por elemento de despesa)

1.3 consolidação das despesas do projeto
2.0 Atualizar o levantamento dos setores de documentação e informação do II~, em

particular do CBPE (incluindo inventários), analisando, criticando e avalian-
do sua situação.

3.0 Elaborar planos especificos para os setores existentes e outros a serem cria-
dos no ~ubito da documentação do CBPE, a fim de dinamizar o atendimento à
solicitação de informação na área educacional.

4.0 Localizar as unidades produtoras e consumidoras de informações educacionais
no pais e no estrangeiro, com vistas à formação da rede para coleta e difusão
da informação na área.

,5.0 Treinar e aperfeiçoar o pessoal necessario ao sistema a ser implantado.
" ~6.0 Obter Os recursos humanos, materais e financeiros necessarios a consecuçao

dos trabalhos.
~""\Io "IV ~,

7.O rD~namizar o atendimento a solici taçao de inf~rmaçao na ar~a educacional, atra,;.
11.0 Ives do desenvolvimento dó ptojeto Document.açao e Infonp.açao ]lh;QaQicmm.~•.~

8.0 Receber a solicitação de informação na área educacional (in loco, por telefo-
ne e por escrito).

9.0 Obter a informação através da interface com as unidades produtoras.
10.0 Tratar a informação.
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10. ~.§es da EDT
1.0 Gerência do Projeto DIE

1.1 Planejamento e controle
1.2 Relacionamento com ór~ãos ~fins
1.3 Apoio Administrativo a Gerencia do Projeto

2.0 Cadastros
2.1 Preparação dos instrumentos
2.2 Aplicação dos instrumentos
2.3 Armazenamento dos dados

3.0 Thesaurus Brasileiro de Educação
3.1 Adaptação do Thesaurus EUDISED
3.2 Conceituação da terminàlãgia educacional brasileira

4.0 IntercWnbio Pergunta-Resposta
4.1 Recebimento da solicitação de informação na ~rea educacional
4.2 Obtenção da inf'ormação
4.3 Tratamento da informação
4.4 Atendimento à solicitação de informação

5.0 Publicações
5~1Elaçoração e-_realização da programação editorial
5.2 Venda/Distribuição de publicações

6.0 Biblioteca
6.1 Aquisição
6.2 Catalogação/Classificação
6.3 Consulta/EmpréstimO

7.0 Reprografia
7.1 Microfilmagem
7.2 Reprodução de documentos (demais fonnas)



11.0 ESPECIFICAÇÕES



EDT nº .1.0
Titulo: Ger~ncia do Projeto DIE

I •Responsavel: Reglna
Data: Novembro, 1972

Descrição da Tarefa

Inclui todos os esforços necessários a orientação e gerência do projeto DIE,
responsabilidade e poder decisório quanto ao planejamento, acompanhamento da exe.
cução e avaliação.

I

I

,j



•

Em nº 1.1

Titulo: Planejamento e Controle

, .Responsavel: Norma
Data: Novembro, 1972

Descrição da Tarefa

Colaborar no planejamento dos sub+projetos.
Elaborar manuais de atribuições e procedimentos para definição das normas que re-~ ,gerao os processos tecnicos e administrativos.

, ,Controlar o desenvolvimento do projeto DIE, atraves do levantamento sistematico,
do registro e análise da situação, bem como do estabelecimento de itens ·de ação
(reajustes e ação corretiva).
Colaborar na avaliação do projeto.



Em nº 1.2

Titulo: Relacionamento com órgãos afins

,Responsavel: Dora
Data: janeiro, 1973

Descrição da Tarefa

Levantar as instituições afins.
Escolher os representantesdaeinstituições para composição de um Grupo de Consul-
toria Permanent e junto à GeI'~ncia do Pro jeto DIE
Realizar reuniões do Grupo
Estabelecer convênios de interface



Em nQ 1.3
Titulo: Apoio Administrativo a Gerência

do Projeto

IResponsavel: Carmen
Data: dezembro, 1972

Descriçao da Tarefa

Controlar a documentação administrativa do projeto
Preparar correspondência (p6rtuguês~ franc~s e inglês)
Rever documentos elaborados

- Arquivar a documentação



EDT nº 2.0

T{tulo: Cadastros

,Responsavel: Nise
Data: janeiro, 1973

Descrição da Tarefa

Inclui orientação e coordenação necess~as a implantação de um setor espcc{fico,
incumbido de cadastrar, no âmbito do Brasil:

1. unidades de pesquisas educacionais
2. pesquisadores
3. pesquisas

3.1 realizadas nos Últimos 5 anos
3.2 em curso



EDT nº 2.1
! -

T~turà: Preparação dos instrumentos

IRespon,savel: Nise
Data: janeiro, 1973

Descrição da Tarefa

Elabar·ar os instrumentos neceasar-í.os
dos na tarefa. 2-. O
Testar os instrumentos
Criticar e reformular os instrumentos

a coleta de dados para os cadastros menciona-

(

(]



, ~Titulo: Aplicaçao dos instrumentos
Responsável: Nise/Therezinha
Data: janeiro, 1973

Descrição da Tarefa

- Levantar as instituições a serem cadastradas
- Providenciar a remessa dos questionários
- Criticar as info~ações coletadas



EIIT nº 2.3 Responsável: Therezihrill/Ma.Virginia
Titulo: Armazenamento dos dados Data: julho, 1973

:: 'T
Desorição da Tarefa

,- Indexar os questionarias
- Arquivar os questionários

Preparar os dados para edição de publicações especificas.



EDT nº 3.0
Titulo: Thesaurus Brasileiro de Educação

rResponsavel: Fidelina
Data: janeiro, 1973

Descrição da Tarefa

- Inclui orientação e coordenação necessárias à elaboração de uma linguageD
documentária normalizada, que permitirá o trataoento dos dados nacionais na área
educacional, ben cano o intercânbio com outros paises e/ou eoo organizações inter.
nacionais.



EDT nº 3.1
,Responsave1: Fide1ina

Data: maio, 1973
, ~Titulo: Adaptaçao do Thesaurus EUDISED

Descrição da Tarefa

- Traduzir os descritores que compõem o Thesaurus EUDISED.
- Avaliar a tradução dos termos, compondo para isso, um grupo integrado por elementos

de instituições afins.

- Destacar os termos que possuem conotação b~asileira, para posterior conceituação.



EDT nº 3.2
Titulo: Conceituação da terminologia educa-

cional brasileira

IResponsavel: Fidelina
Data: maio, 1973

Descrição da Tarefa

Elaborar os principias básicos e a metodologia para definição de conceitos.
Conceituar os termos selecionados.

- Avaliar os conceitos.
Fichar os conceitos definitivos.



I ATitulo: Intercambio Pergunta-Resposta

IResponsave1: Nise
Data: janeiro, 1973

EDr nº 4.0

Descrição da Tarefa

Inclui a orientaçno e coordenação necessárias a implantação de um serviço tipo
A N IPergunta~Resposta, com vistas ao intercambio de informaçoes na area educacional.



EDr nº 4.1
Titulo: Recebimento da solicitação da infor-~ ,maçao na area educacional

Responsável: Nise/Daura
Data: janeiro, 1973

Descrição da Tarefa

Receber a solicitação de informação na área da educação sob as seguintes formas:
por telefone
inloco
por escrito

Preencher o perfil do usuário.
I •Selecionar e encaminhar o pedido do usuarlO ao setor competente.

- Traçar o perfil do usuário.



EDT nº 4.2
T~tulo: obtenção da informação

,Responsavel: Nise
Data: janeiro, 1973

Descrição da Tarefa

- Efetuar pesquisa documentária.
- Analisar os documentos.

Realizar interface com instituições nacionais, estrangeiras e internacionais para
obtenção da informação.



Titulo: Tratamento da informação

Respons~vel: Ma. Virginia/Luizo. Do.lva/
Wilma

Data: janeiro, 1973
EDT nº 4.3

Descriço.o da Tarefa

Selecionar os docULlentos (docULlentos mimeogro.fo.dos, legislação e jurisprudência,
recortes de jornais) •

- Analisar os documentos com vistas o. SUo. indexação.
Indexo.r os documentos.

- Armazenar os documentos.
- Recuperar o. informação.

/



Em nº 4.4
Titulo: Atendimento a solicitação de

informação

,Responsavel: Nise
Data: janeiro/73

Descrição da Tarefa

~aborar dossiers (stnteses, questionários, etc.).
- ReQ~ir os dados levantados.

, .FG~nGcer copla de:
documentos não impressos

• legislação
• recortes de jornais
• artigos
• listas de endereços
• bibliografias
• outros



EDT nº 5.0
Titulo: Publicações

IResponsavel: Jader
Data: janeiro, 1973

Descrição da Tarefa

- Inclui os esforços necessários a realização da prograoação editorial do lNEP/
CBPE, bem como da venda e distribuição das publicações.



EDT nº 5.1
Titulo: Elaboração e realização da progra~

mação editorial

Responsável: Jadcr
Data: janeiro,,1973

" 'rwDescriçao da Tarefa

Levantar os assuntos e colaboradores.
Avaliar e selecionar os trabalhos.
Preparar informes, abstrac"ts e redigir noticias.
Proceder n diagramação e marcação dos textos.

~ IFazer revisao de originais e provas tipograficas.
Elaborar gráficos, cartazes e ilustrações.



EDr nº 5.2

Titulo: Venda./Distribuição de publicações

I·Responsavel: Walter
Data: janeiro, 1973

Descrição da Tarefa

,- Atender ao publico.
Realizar os procedimentos contábeis relativamente à venda das publicações.
Distribuir as publicações.

- Proceder à divulgação dàs publicações do INEP para o Brasil e exterior.



EDT nº 6.D
Ttitulo: Biblioteca

Responsavel: IrenejLybia
Data: janeiro, 1973

Descrição da Tarefa

- -,. -- Inclui a orientaçao e coordenaçao necessarias a reestruturaçao dos serviços,- ,da 13iblioteca, com vistas a otimizaçao do atendimento ao usuario.'



EDJ: nº 6.1

Titulo: AquisiÇão

,Responsavel: Lybia
Data: janeiro~ 1973

Descrição da Tarefa

, ~Selecionar o material bibliografico para aquisiçao.
, ~Elaborar catalogos internos de sugestoes e compras.

Encomendar o material aos editores e/ou firmas especializadas.
Efetuar a compra.

,Registrar o material bibliografico.



EDT nº 6.2

Titulo: Catalogação/Classificação
Reaponsavel, : Lybia /NfB.rÚia
Dnta: janeiro, 1973

~Descriçao da Tarefa

- Classificar livros e folhetos pela CDD
Classificar PeriÓdicos pelo sistema de palavras-chave.

I ,Classificar as fichas analiticas de periodicos pela CDU
.-:.Catalogar livros e folhetos em ordem topográfica, de autor, titulo, série, assunto

e instituições editoras internacionais.
Catalogar periódicos em ordem geográfica, de titulo, assunto e editores responsá-
veis.
Elaborar a referenciação das analiticas de periódicos estrangeiros.
Registrar, classificar e elaborar referenciação do material audiovisual.



EDT nº 6.3

Titulo: Consul ta/EmpréstimO

,Responsavel: Lybia
Data: janeiro, 1973

Descriçao da Tarefa
~ ,- Atender a solicitaçao do usuario.

, ,- AUXiliar o usuario na pesquisa bibliografica.
~ A . I- Manter e controlar coleçoes de referencio. geral e especificas.

Supervisionar o empréstimo de livros e folhetos.
- Elaborar o Boletim Informativo da Biblioteca.



Titulo Reprografia

,Responsavel:
Data: janeiro, 1973

Em nº 7.0

•
Descrição da Tarefa..

- Inclui a coordenação das atividades de reprodução de documentos, seja através
de processos de microfilmagem, seja pela duplicação em xerox, ofi-.aet, ter.mc~fax,,mimeografo.



EIJr nº 7.1
Tttulo: Microfilmagem

,Responsavel: Carlos
Data: Agosto~73

Descrição da Tarefa

Selecionar o material a ser microfilmado.
I~crofilmar o material.
Processar os filmes.
Revisar os filmes.
Duplicar os filnes.
Indexar os filmes.



EDr nº 7.2
Titulo: Reprodução de documentos (demais

f'o rraas ]

IResponsavel:
Data: janeiro, 1973

•
•• Descrição da Tarefa

Reproduzir documentos através de:
~ xerox
• off-set

termo-fax
I• mimeografo

~ Proceder às medidas necessárias à nontagem dos documentos (separar? grampear,
guilhotinar? etc.).




