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1.0 - Introducao

0 desenvolvimento acelerado do conhecimento trouxe como consg
quéncia o que se tem chamado de "explosdo documentaria". Verifica -
se a multiplicagao incontrolada e cada vez mais rapfda dos documen-
tos que veiculam as informagGes indispensaveis aos cientistas e aos
estudiosos em geral a fim de que n3o se refugiem no emﬁirisme ou na
improvisagao, privados de um acervo de informagGes que permanzce,pa
ra ele, em estado virtual.

A informacao constitui recurso essencial para garantir alta
qualidade na produgado e na aplicagao do conhecimento - informagdo 2
tentamente selecionada e controlada, produzida no momento oportuno
e destinada aos fins que se tem em vista, Dai decorre a necessida
de de incluir os servigos de informacdo entre os elementos a serenm
equacionados na formulagdo da polftica de desenvolvimento cientifi-
co e tecnologico do Pafs,

0s servigos classicos de informagdo tem demonstrado sua inca-
pacidade para ajustar-se rapidamente as novas exfgencias da informa
¢ao no campo do conhecimento, Para suprir essa limitagdo vem-se de
senvolvendo uma verdadeira tecnologia da comunicagdo: manejo de gra
des quantidades de informagdo em alta velocidade, organizagio e re
organizagao de unidades de informacao, proporcionando a racicnaliza
¢ao e a eficiencia de que carecem os sistemas tradicionais.

Admite-se, entretanto, atualmente, que o problema da informa-
¢ao ndao conséste primordiaimente, em fazer face a seu constante au
mento de volume, embora esse aumento o esteja agravando.

A juTzo de muitos observadores, o que caracteriza o problema
da informacao nos paTses desenvolvidos € a necessidade critica d e
1nst1tu{r sistemas de {nformacdo compatibilizados entre si d= modo
a evitar a fgagmentagio da comunicagao e estabelecendo a interdepen
dencia e a cooperacgio entre os sistemas existentes.
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fara os paVses em processo de desenvelvimento, come & o case do
frasil, a racionalizagio dos asfor@cs nesse sentido torna-se n z*E
pedida da wator importincia & fim de que pessam, com mafor rapidez,
escender a nTveis mafs elevados de trabalho na area.

Pentro de tal enfeque, verifica-se a neacessidade de proczssar -
se no Hinistério da Educacio ¢ Culturat

"+ 8 dinamizagio do seus servigos de informacio té@cnica do rudo
aue oferecam subsTdios bEstces para a eVaberacdn de principi-
¢s concelituals e polTticas e para o planefamento, coordenacis,
acompanhavente & avaliagdo dos programas e projetes educacio~
nafs Yigados ao MEC; deverdo, ainda, oferecer a pesquizadoves,
sduinistradores, professoras e demals especialistas dn  ares
da educacio condicBes de atua!izacie. expansso e criacio d ¢
conhecimantos:

« & compatibilizagdo dos subsistemas do MEC com os de cuires
frodos que se apliquem ¥ informacio, & que levard a intogra-
%o a0 Sistema Nacienal de Informacio,

O Instituto Xaclonal de Estudos Pedagigices sftuz-se, nz irea
do HEC, ¢omo um dos Grgdos produtores de infermaclo tocnica, o de
correr doe dezessels anos de atividade, sua Divicido de Decumantagio
& Informacio constitufu om acervo documentirin aspecializade  dos
zais expressivos da AnBpica Latina, Estabelecev uma rede do intey
cambio com fnstitul¢fes congineres do Brasil e do Exseriar.hwyxvaa
da seu Servico de Ribliografia tornou-se um des setores wmais atuan
tes do Pa¥s ro que se refere 3 corpilacio de bidliografias eipacia

1{zadss am educacio e campos afins,

f§
,"'3

Justifica~se, pofs, a montagen do INEP ~ com base ma infro-cs-
trutura 3 exfstente ¢ atendendo 2 ohjetivos especificos do argic-
de um subsistema de informagdo educacional em condigPas ds possibi

Jitsr a consecugdo dos objetives enm vista,
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2,0 Objetivos

2.1 Objetive Geral

Resstruturar, dinamizar e aperfaigoar as ativi-
dedes de colete, andlise, arnazenagem, vrecuperagdo e divulgasio da
inforwagio educacional iniclalmente na area do INEP, coligands au-
tras instituigles, possibilitando qua'ae articule com o Sfstena Ha
cional de Informagdo ¢ com a rede Internacional de Iaformagio cdu-
caclonall, °

2,2 Objetives especificos

a) Estabelecer um sistema ordenado e coordenadd
da faciltdades documentirias e de circulagio
de faformagdo na Erea da educagio. '

“b) Possibilitar o fatercinbio de {nformagics o-
ducacionals entre o HEC ¢ o5 orglos da adai~
nistrag¥o publica federal, estadual e mun
pal, demats Podaras Plblices, 1nstiza;§
particulares, Orgfos congdneres estranoi-
ros ¢ organisnes {ntarnacicnais.

ci
-1

%
¥
U

¢)Constituir o IREP como Orpfo-chave d¢  docu-
mentacdo e informagdo educacicnal em Zanite
racienal, proverdo-o dos fastrumentos izl
cos nacessirios.i '
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3.0

Requlaitos

a) Padronizagfio que permita compatibilizacfio com o Sietona

Nacicnal deYInfbrmagﬁb.

b) Dinamizacdo que permlta capacidade operacional pars
acesso rdpido e dinamizagio no tratamento da informs- 7o,

¢) Interface constante com outros sistemas que garants in
tercdmbio e disseminagfio das informagdes tratadas.

d) Recursos humanos = serem envolvidos, no rrojeto,en to-
dos o8 nivels, '
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folhetos {3 periédicos ( | )

3. Mencionar algumas palavras-chaves ou sindnimos que possam facilitar a procura da
informacgao:

4. Qual a finalidade desta bibliografia?

Pesquisa { ) Preparacéo de artigo ( )
Preparacéo de tese ( ) Outras, qual?
5. Idiomas? Portugués ( ) Espanhol ( )
Inglés ( ) Italiano « )
Francés e Outros:

6. Mencionar alguma referéncia sobre o assunto. Indique o autor, titulo, ano de publica-
cdo, volume, fasciculo e paginagéo.

7. Limite de pesquisa: anos

8. Limitacdo geogratica:

9. Numero de referéncias desejado:

10. Quais os especialistas conhecidos?

11. Data da solicitagdo: Data estipulada:
Data da entrega:
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OUTRAS INFORMAGOES

ENTIDADE:

Fone:

BIBLIOTECARIO PESQUISADOR:

N.° DE ITENS ENCONTRADOS:

TEMPO APROXIMADO GASTO NAS PESQUISAS:

e
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6,0 FUNCOES DO D.F.T.

1.0 Elahorar Brojeto de Informagdo e Documentaczo.,

2,0 DReoalizar um levantamento minucioso de todos os setores
cumentagio e informagSes té&cnicas do INEP, analisando, cuiti
cando e avaliando a siiwacio degsses setores sob duplo aspec-

to:1 o de seus elemefitos conskitutivos e o de sua dinfimi~ .

B .
N3 1T

& =tA e

3.9 ?Plancdar dotalhadamente todaz as fases a serem desenvol:
plantagao do Sistema de Informacdo do INEP,

4,0 ILocalizar e identificar as unidades produtoras e consurioo =~
ras de in“ormavees educa cianbiq no pais e no estrangeiro,

5.0 Caracterizar o material necessario ao sistema a ser irmplaznta
do,

6.0 Fixzar normas para o estabelecimento dos canais de obtencis =
difuszo da informacdo,

wad
.

Trainay e aperfeicoar 6 pessoal necessirio ao sistema = sar

49—‘--«1 n-ﬂ&aﬂg.

dalAld WOl

8.0 Obter a informaciic atwravds da aquisiczo planificada,

3.0 Tratar a informagfo selecicnando a que deverd ser automnitizada
10.0 Armazenar a informacgio,

11.0 Recuperar a informagfo.

12.0 Dneterminar os melos de divulgagao da informacao,

12,0 nvaliar os resultados obtidos utilizando as técnicas e mit
es;abeleciaos, fornecendo subsgidios para a realimentacgio nooos
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10.0

pI 1.0
pI 2,0

pI 3.0

pI 4.0

pI 5,0

FUNCOES DA EDT

Projeto de Documentacdo e Informacdo

Geréncia do Projeto
rlanejamento e Controle
pr 2.1 Planejamento e Acompanhamento

pTr 2.1,1 Pase de Planejamento
DT 2.1.2 Fase de Acompanhamento e Avaliac#o

DT 2.2 Assisténeia Administrativa ao Gerente do Projeto

DT 2.2.1 Controle da Documentagdo Administrativa
do Proieto
PTI 2.2.2 Servigos Gerais

Relacionamento com Srgd@os afins,

DY 3.1 Produtores
DI 3.2 Consumidores

Recursos Humanos

pr 4.1 Pessoal Té&cenico
DI 4,2 Pessoal de Apoio

Recursos Materiais

DT 5.1 Obtencadc e Instalagdo de Equipamentos
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11.0 Especificacdes
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PI 1.0 Ceréncia Responsivel:
Data: de a

Descrig@o da Tarefa

Ineclui todos os esforcos necessfirios & orientagdo e ger@ncia
do projeto de informacdo e documentacdo, responsabilidade e
poder decisSrio quanto ao planejamento, acompanhamento da exe
eucdo e avaliagdo do projeto,
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DI 2,0 Planejamento e Controle do Projeto

pI/ 2,1 | Responsivel:
Tftulo: Planejamento e Acompanhamento Data: de a
da Execucao.

Descricdo da Tarefa

Definir os niveis de responsabilidade e autoriddde através
de:
Organograma
Manual de atribuicdes: descreve responsabilidades de
cada elemento do projeto,
Manual de procedimentos: cont@m as normas que rggem
processos técnicos e administrativos,
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pI 2.0 Planejamento e Controle do Projeto

pI/ 2.1.1 Responsavel:

Titulo: Fase de Planejamento pata: de a

Descrigdo da Tarefa

Preparar a EDT, o PERT/CPM, os cronogramas mestre e parciais,
o diagrama de marcos,

Elabhorar documentos relativos a:

-~ obtencao dea informacdo

tratamento da informacéo
- armazZenagem da informacdo
recuperacdo da informacao
divulgacé@oc da informagdo.

i

i
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PI 2.0 Planejamento e Controle do Proijeto

pr/2.1.2 Responsivel:
Ti{tulo: Fase de Acompanhamento da Data: de a
Execucgao.

Pescricio da Tarefa

= Levantar a situacfo do projeto, atrmvés de relatdrios
escritos, contatos verbais ou observacd@o direta.

-~ Registrar e analisar a sitmacio atravé@s da atualizacdo
dos diagramas e do envio ao gerente de relatSrios do
progresso contendo o midximo de elementos possiveis que
lhe facilitem o processo da tomada de decisdes.

- Aplicar as agOes corretivas, tomadas pelo gerente com
base nos relatdrios do PCP.
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DI 2.0 Planejamento e Controle

pr/2.2
Titulo: Assisténeia Administrativa

Descricd@o da Tarefa

~ Preparo de reunides:
- Assisténecia ao Gerente;
-~ Estabelecimento de contatos para interface.
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PI 2,0 Planejamento e Controle

pr/2.2.1 Responsivel:

T#tulo: Controle da Documentagéo Data: de a
Administrativa do Projeto

Descrica@o da Tarefa

- Preparo de correspondéncia

- Controle e revisdo dos documentos elaborados
- Arquivamento,
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pI 2.0 Planejamento e Controle

pI1/2.2.2
Ttulo: Servicos Gerais

Pescricdo da tarefa

ey

Inclui as facilidades de secretaria, duplicac@o e
imnress@o material e zeladoria,
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PTI 3.0 Relacionamento dom Srgdos afins

pI/3.1 | Responsivel:

Tétulo: Relacionamento com Srgdos  Data: de a

produtores

Descricdo da Tarefa

_ Localizar o material documentdrio nacional e estrangeiro;

~ Estabelecer canais que permitam fluxo continuo de elementos
informativos: |

- FPirmar convénios para tal fim;

- Estabelecer normas comuns para o tratamento da informacao.
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DI 3.0 Relacionamento com 8rgdos afins

p1/3.2 Responsével:
Titulo: Relacionamento com Srgdos Data: de a
consumidores.

pescricdo da Tarefa

- Estabelecer perfil de usufirios;
- Estabelecer politica de aquisicio planificadas
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PTI 4.0 Recursos Humanos

pDI/4.1 , Responsével:
Titulo: Pessoal Té€cnico Data: de a

Descrigdo da Tarefa

-~ Selecionar pessoal para a execucdio das tarefas;
- Promover contatos com pessoal t8cnico para possivel
contratacdo para: -treinamento de pessoal
-assisténeia téenica
~consultoria.
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DI 4.0 Recursos Humanos

12,

DI/4.2 Responsfvel:
Titulo: Pessoal de Apoie Data: de a

Descricio da Tarefa

Execuc@o das medidas necessiirias & contratacdo e
administracdo de pessoal,
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PI 5.0 Recursos Materiais

Responsivel:

DI/5.1 Data: de a
Titulo: Obtencdo e Instalagdo de Fquipamentos

Descricao da Tarefa

Pefinigio das caracterfsticas do material permanente e
de consumo e do equipamento a ser obtido e utilizado na
execuc@io do projeto e modalidade de sua aquisicdo.
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12,0 Componentes
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Projeto de Documentacdo e Informacido

12, Componentes

Puncao

Nivel

Tarefa (C8digo)

Gerente

b + 4

pI/1.0

Arquivista

Auxiliar

pr/2.,3.1

? agsistente Administrativo

Técnico ¥Wivel Médio

Auxiliar Administrativo

Auxiliar

pI/2.1
pr/2,2,1
pIr/2.3
n1/2,3,1
p1/3,1
pr/3.2
DI/4.1
DI/4.2

Assistente de Audiovisuais

Técnico Nivel Mé&dio

91/2 tzcl

Auxiliar de Biblioteca

2uxiliar

nI/3.1

Assistente de Pducacdo

Téenico Wivel Médio

pr/2.1
DI/2.2.1
nI/3.2

)

Bibliotecario

Assessor

nI/2,1
31/2.2.1
pr/3.2

n

patilégrafo

Auxiliar

10

nr/2.1
pIr/2,2
pr/2,2,1
pYr/2.3
pr/2.3.1
pr/3.2
p1/4.2
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Fungfo Nivel we Tarefa (C5digo)

10) pesenhista T8enico Nivel Mé&dio 1 npT/2.1

11) bDiagramador Téenico Nivel Madio 1 pI/2.1
px/2,2.1

12) pocumentarista Assessor § pr/2.1
pr/2.2,1
pr/2,2,2
pI/3.1
p1/3.2
nT/4.1

13) Especialista em Assessor 3 p1r/2,.2,1
Descritores pr/3.1

14) Mecandgrafo Auniliar 1 pr/2.1
p1/2,2,1
nr/2,3.2
p1/3.2
Dr/4.2

15) Redator Assessor 1 pI/2,1
p1/2,2.1
pr/2.3,1

nr/2,1
pI/2.2.1
9:/2.3.1

16) Revisor Té8cnico Nivel M&A4io

e

17) Servente Auxiliar 2 nr/2.1
pY/2.2.1
p1/2.3.2

18) Técnico de Audiovisuais Assessor 1 pr/2,.1
92/2.2‘1
pr/3.1
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Pungao Nivel we Tarefa (Cddigo)
19) Té&cnico de Rducacd@o Assessor 7 pI/2.1
pX/2,.2,)
p1/2,2,2
DI/3.1
pI/3.2
20) \'rienieo em Reprografia Téonico Nivel Médio 1 p1/2.2,1
21) Tradutor Assessor 1 nY/3.1
Toul ILEE R EE =R B E 1 59





