Relatdrio das atividades da Coordenadoria de Documentagde=e Informagdes
Periodo de 31 de julho a 15 de agosto de 1979



SECAO DE CONTROLE E AVALIACEO
SECON



i

Assessoramento a Coordenadoria

Assistencia as Chefias da SEPER

Reunido com a Chefia da SEPER e funcionarios, a fim de estabelecer
uma dinamica de grupo e de tarefas

Representacdao da CODI, através da Chefia da SECON no "I Encontro

Técnico sobre a Pesquisa Educacional na Area do Ensino de 19 Grau",
promovido pelo INEP



SECAO DE BIBLIOTE CA-NUCLEO
BNu



Equipe Processos Técnicos

Catalogacao de livros e folhetos...

Registro de periddicos no visirecord........

Estatistica de entrada de publicagoesS......

Ordenacao e colocagdo de fichas nos catdalogos autor..........

Correspondencia. .... ‘ wp s us A
Proposta..ceees g

Ficha visirecord: s ses oo

Equipe Bibliografia

Selegao de material
LiVIOSsseseneannesnnsnsnss

Periodicos: s s o6 s5sus s -

e o 0

Artigos (nacionais e estrangeiros)..

- Elaboragao de resumos analiticos com descritores

- Referenciacgado bibliografica
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Apuracdo de frequencia dos descritores utilizados nos resumos.

Equipe Circulacdo e Referencia

Orientacdo bibliografica...... S, « 5w wwn w wai e a3 % wwed S

Fetatiatica de CONSULTE v ve sovvncossasosnsssesansssssnnsssnss .

Empréstimo de livros, folhetos e pPeriddicosS..eeeeeeeeeeeennennn

Selecdo de material bibliografico para B.B.E...eieereneeeennnn

Levantamento bibliografico..eeeeeeeeeoeeereeeeoennenncaossesnsns

Equipe de Apoio Administrativo

REGAHTIC (6 COMPIEs s wnsmvn s and & 50 % 60456 & 0n 685 B s 85 ka s os -
Registro de doAGa0. . ceeserserensrnsossosossnssenscasnsencsaneess

RegigtTro de Paliilta@: s s os dovis ds vt o8 60 bt 6o sub binesaanenhesstss

Arquivamento de COrresSpPONdenCia....eceseeeseceeeanass 5w @ e .

Colocagao de livros, periddicos e folhetos na estante.........ee...
Agradecimento de publicagoesS...... L T S TR T

Servigo de reprografia (mimeografo)...eeeeeeeeeeennnnnn KE A s KA

Expedigao de Boletim de DuplicatasS..eeeeeeeeeeeans e ‘% us

Lista de correio........ P
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SECAO DE PERGUNTA - RESPOSTA - SEPER



1. Equipe de Elaboracao de Respostas

- Analise das s0licitagOeS..eeeeeeeoens

- Consulta a diversas fontes de informacoes:

Contato telefonien, . s desssnsss

Consulta a arquivoS...cceeee ..
--Elaboragao de respostas:

Resposta a questiondarios......
Elaboracao de sinteses........
Envio de documentos ou copias.
Cartas de respoSta@ecescsccecos
Correspondencidss s esssssesess
Informacao de enderecoS.......

Atendimento "in loco"..ieeenn..
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2. Equipe de Analise de Documentos

Legislacao

-~ Diario Oficial da Unido

Lelirttrao b cas e e e B o o e

Atos selecionadoS..ceseessocssss

Resumos com descritoXesS.ecees e oo

Resumos com Work-sheetS.:.ieeeeee
Revisdo de Work-sheetS...seeeeees
Envico ac PRODASEN. vl ihiuecidas v
Leitura de Documenta...eoeeeeees
Resumos com descritoreS...eeess.
Resumos em Work-sheetS..eeoeeens
Revisao de Work-sheetS...eeeeeon..

Envio ao PRODASEN. s s ses s sneis v ie

- Jornais

Leitura de reCOrteS.ceeeeeeane s

Selecao de recOrteS.csesescess “

TItulos reCebidOS.eeeeesesens -
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Equipe de Apoio Administrativo

Registro de DeO.E..veevensvonsssocsosssscscssncs B EGE SRR B 329
Arquivamento da documentagao do PRODASEN.....eeeveeeeennn e 251
Organizacao de pastas de TeCOPrtES.ceeeerenccececncssnnces s ws 18
Organizagdo de Ficharios, .ceeeesvesssossonsssiocsnsasens cev.ss 176 (fichas)
Datilografia:
Cartas e OFlcioBeivssabnamiliilicsssissvsssssesnsoness aials 23
RELATODIOB G cuni v s 665 6 b swrlsmses s 4o s von a6 o . L
Fichas dée Dulellsvansorssrvnmnesssvommes s sanonnnnaseswsssss 255
Colagem de artigos de JOrnal. .. eesesssesesssososaasonsssanns 271
Transcfigéo de alamul Pl oadon e s P x renk » BenE % HEE 8% CoN* $ 271
Copias Xerox (p/ todo O INEP).:iveioovosossoconcsnnnsoeos .. 4.833
Registro de correspondencia da CODI..vieereeennenennenenenns 45
Diversos

Deslocamento de 1 funcionaria para a SEP, por 1 semana, com as seguintes tarefas
naquela secgao:

Venda de publicacoes

Correspondeéncia  (3)



- Participacdo de 2 funcionarias no "Encontro de Coordenadores de Pesquisas" da

COPES, com a elaboracdo dos respectivos relatorios.



SECAO DE PUBLICACOES
SEP



Equipe de Redacao

CONEALo PESSOal. cvsviiso i vinnmninr s
Correspondencia para colaboradores.....

Contato telefOHico v .cvelvivis it g

Equipe de Revisdo

Correcao do texto original (pagina)....

Revisao do texto diagramado (pagina)......

Revisao das provas tipograficas (pagina)..

Equipe de Distribuicdo e Divulgacao

- Registro

ASSINAatUrasS.cees e ceenes R,
Doagoes
R BE Pirveoeooonsones . %W w8 s S

Venda

Assinaturas novas (periddicos)
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6.

Titulos diversos....... o i e e S

Equipe de Distribuicao e Divulgacao (cont.)

Elaboracao de correspondencia

Pata DESSOES s see o vinsterars slutbie ol vis o s o siste srasepane

Remessa de lista de publicagOeS....seeeesssss

Remessa de formularios de assinaturas....

Equipe de Apoio Administrativo

Protocolo
Cdrtas recebidas...eeeeseecsss oo W & A B
Caprtas eXpedidiseoanven s s nns oo apmvnsiiiebio,
Elaboragao de minutas....... £ 5 W RS R e
Organizacao de arquivos

Correspondeénciad.......... NP e

Notas de Venaae . .o vsas s o.s 60 seaie s osc s

Datilografia (tavefas).vcesnswsnss svonssys

Equipe de Expedicao
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Preparacao de PlaguUeta@..ceeesesseesnscccssncnsans e

Enderegamento. s cssssssosssssssossocnssss
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Relagdo de remessa de correspondencia........ I 30

Empacotamento. . ceeeeeseecsssercessosconosonss

Observagoes:

1. As vendas efetuadas durante o mes de julho produziram um total de Cr$ 5.775,00((cinco mil,
setecentos e setenta e cinco cruzeiros).

2. As equipes citadas ndo tém organizagdo formal; delas participam os funciondrios da prdpria
Secao e de outros setores, inclusive o Coordenador da CODI.



SECAO DE THESAURUS

SETH



SECAO DE THESAURUS

Planejamento (Propostas)....ceeceecesvccss

LelTlras . s ov e vvmavnsns siunon s wm PR S
Pesquisas e/ou consultas bibliograficas.
Documentacao. CanRLige ] o vidwons s s ools o

Documentacao selecionada. .veeeeecesesnns

TRAAUCEAD + o s v ¢ 509 # S nw v nh TP PN SR wes
Reunioes e/0u EncontroS..ceeeeeessss L wion
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Nota: VArios funcionadrios da CODI participaram do "I Encontro Técnico sobre

a Pesquisa Educacional na area do Ensino de 19 grau", promovido pelo

INEP, tanto do ponto de vista técnico como administrativo .

INEP/SECON/gon

Martha Albuguergue R
CHEFE DA SECAO DE CONTROLE E AVALIACAO
DA CODI DO INEP
(DAY .1 - NS)





