FEDERAL

Memo. n® /95

" 08 SET 1980

nos Coordenador da CODI

roe Diretora-Geral do INEP

Assunto: Encaminha Relatorio
Senhora Diretora,

Estamos encaminhando a V.Sa. o "Relatdrio men
sal das atividades da Coordenadoria de Documentacao e Infor

macoes", referente ao més de julho de 1980.

Atenciosamente,

Aygﬁno Pedreira do Couto Ferraz
Coordenador

Coordenadoria de Documentacao e

Informacoes do INEP

INEP/CODI/SEPER/MAB/gon.



Coordenadoria de Documentagao e Informagcoes do INEP
Relatdorio Mensal - julho 1980.



' SECAO DE'_CONTROLE E AVALTACAO

(SECON)



Assessoramento & CODI.

Assisténcia as chefias.

Colaboragcao & SEPER.

Elaboracao do relatdrio mensal da CODI.

Coleta de dados para o relatério.

Controle de entrada da correspondéncia na CODI.....cecoeeeccccecsocscs 73
Despacho e distribuicdo da correspondéncia as SegoOes da CODT......... 73

Controle de entrada e registro de publicagoes dos Congressos, Semina-
rios, Encontros etc., e fichamento prévio dos mesmos, com vistas a or

ganizacao futura do arquivo de municipios.
Assisté&ncia na elaboracao da montagem dos projetos da CODI.

Controle da distribuicgao das palestras dos funcionadrios que participa
ram de Congressos, Seminarios e Encontros.

Controle da folha de fregliéncia e tarefas das estagiirias.

Contatos telefdnicos interubanos, referentes as inscricoes e reservas

de hotéis para os participantes dos Congressos, Semindrios e Encontros.



(BNu)




EQUIPE DE AQUISICAO

- Consulta a catdlogos e a outras fontes com vista & aquisigao...

- Lista de duplicatas (referéncias em fichas).....eeeeeeeeeccaosss

- Selegdo de duplicatas para dOACAO0...cceeeceseccccncscsass

OUTRAS ATIVIDADES

- Recolocagdo de publicagdes nas estantes — Periddicos...

LivroS..ee..

r A las e FranCes . v ciincseseoss sssnsssssssseas

= Preparo 'das 'allas .. e s ceiee oo e s daisiae eeses s

EQUIPE PROCESSOS TECNICOS

- Registro de periddicos no visirecord..........
- Estatisica de entrada de publicacOesS..........
— Correspondéncias — CartaS....eeeececscocasoces

CRrEfQefi ivitiviis ¢ saessons s “«

Lista de CoOrreinS.eeeeeeesss

® o 00 00 00

> ® & ® 0 0 0 0

® ® o 0 ® ®» 0 ©

Listagem de livros com referéncias completas.

417
453

239
115
12
12

202
360
45
73
24
566



EQUIPE CIRCULACAO E REFERENCIA

Estatistica de consulta — LiVIOS....ececosccascsons
PeriOdletteisinssnsvosnis
Blbliografisf:. consosnnion
Por telefone....ccscanvees

Estatistica de empréstimo — LiVIOS.:.ccecececccceces
PeridtdiCOS.ceeeecascnns

BibliografiagS.ceeecees s

EQUIPE BIBLIOGRAFIA

Selecao de material — LiVIOS....eeeescsccscsccscnss
PerifdlcCoS.cssecsncscssncacns
Artigo8.ccscecssascncsacscocs
Pesquisas e teseS.ceeeoess coe

Elaboracao de resumos indicativos com descritores..

Referéncias bibliograficas — LiVIOS..eececeeccccsas

PeEiOdicod. s anundos

® o0 0 0

®© 2 ® 0 o

Teses € PesguUiSaSeceeccscscsss

Elaboracao de bibliografias especializadas....cceeeeeeccess

Atendimento A USUATIiOSceeescssooososssccscscscsssssssssssssssss

41
54

29
38

1
20
32
34
38

1
14
23

1
31

Apuracao de freqliencia dos descritores utilizados nos resumos.. 392



* SECAO DE PERGUNTA — RESPOSTA

(SEPER)



Atendimento ao usuario:

por Carta-.........-............-..-................-..-o...

HOL LEelefONE. covsnvnvsnossssssssssssrsonesnsvnsmess

pessoaloo-oooooo.no--o'o...o.ooo0-0..0.0.-.60.0.-

Recuperagao da Informagao

—~ Consulta a arquUivOS..ccccceasascas
- Contatos — telefdnico........ S

— PESSOAl . viee e swms anes o

Levantamentos

- Consulta ao Terminal........ lalsela
=~ Leitura de documentoB..cssesssoes
- Elaboragao de ResSpOStaS....ccsse.
- Correspondéncia de rotina........
~ QUesStioNArfio..ccvicesceccscscssce
- Servigos prestados

Envio de documentos ou copias.

Elaboracao de sintese.........

e ® o 0 0 0 0 o

© o ® 0 0 0 0

®© o 0 3 0 0 0 0

e e o o0 2 0 0

® o 0 0 0 0 0 0

®© o o 0o o2 0 0

®© © 0 0 00 ¢ o

oriesitacas bibllogrbficea: vivessisedsssnssonswssewss snss s



Analise de Documentos

Legislagao (D.0.U.)
= ALos -selecioNaleB vt ah e by B s Irk S Bldie s e
— Resumos coMl desSeriEONeR  c ¢ i.oeis vinise e s sis oo s ss.s
= WOTK=ahe . [5 .« wil bt e s st ok Ul E e 2l o s s o w51
~ Revigao de WOrk—=SheetS .. s vacsscosoassss
= Envic o PRODASEN L . « v sus v eldbiia v mos solhems s sio-sy &

Jurisprudéncia

Resunos ‘com desePitoregl «vv o' aij e s b e eae snvas e
WX RGO R . o ve v wme s mmes b ms's 5w o < nin vl i v o
Revisdo de Work—sheetS..ccuecieseacssscactcsccancense
Envio a0 PRODESEN. . x o cm se o800 5 0000w now iy s s wis o a's e

Noticiario de Jornais

LR Y EUT Giatnre o oo aris e aions s o o ols' s soiais simeis o win sva: sie o ialisliol s 'arasore s
Noticias 560ecionadaB.ceeesseosasassiosasesssnoesss
ClARETTTOALAGL 3 ¢ vus wonn wie s 5 & wnn o o vy w3 60 6 1y w0 arass
RECOYLES: s s ansa-ssaidsssapes vaees 5 568 & & srareTe wralaratane e s ot s

COlagem.-........-......................-.......--.

Leitura.-..-..-...-.......o..-..................-.....o.-...

® o o o

® ® 0 o

AEGUAYANENED . » s s wam sw smme essas s enasome s umnos smuwnymmens

® o 00

o e 0 o

19
174
147
241
281
298

60
38
115
115

42
339
472
468
468
503



"Lux Jornal®

Leitura---.-.................-----o--.o-...-..-.......-..---- 20777
Selegao..-................------.---..o.....-..............o- 76

R RRBIELEBOR0 . o ile v bikr o s binie s o8 ss'a"s 555 5 8 hoimsasssssensdnnns 76

Documentos em Geral

Leltura € afali@e, iidseiiscansanasnsnsarnssnssnsssssnsssnasss 5e3ll
Classificagao...l..'..‘.....'.'....“.....O.....'........-... 2.415
Organizacao de AOSSi€S..cuecccescrsccsccsossccecsssssonenseens 185

Organizacao  de artillOB i« e iceicessasssassasonsessensaonsssss 776

Apoio Administrativo

- Datilografia:
= COXreSPONACNCIA. « ottt eeeeanonnsoosnnoosssosennnseceneens 6
— . Piehas de D 0. dincutssonnssasnannnssebossscnsconssss 710
= Pichas de doCUMEREDE . co ¢ viassstnes soossoeasasossssonssss 208
— Datilografia de trabalhos variados para a SETH

Diversos

CépiasXerox'...l.........".....‘......‘..'-..'.'I.......... 702
REGISEYD DuliBEy comawas a sava saessdhessnnmmessanssentsscnss st 435
Ofganizdele o DOl o oorms pna@ s 55 5555 5 2od 5 aendn e s sas s fes 435

Servigos prestados & SEP no que se refere 3 revis3o.



- ‘SECAO THESAURUS

(SETH)



PESQUISA - Documentos referentes a Segcao Thesaurus (em arquivos da CODI);

COLETA DE DADOS - sobre publicagoes de diferentes THESAURUS (nacionais e

internacionais);
REORGANIZACAO dos arquivos da SETH; (em andamento) ;
CLASSIFICACEO dos fichdrios da SETH; (em andamento) ;

TRANSCRICAO DAS FITAS - CASSETTE contendo conferéncia de Jean VIET
proferida na PUC/RJ - 1973 sobre: "Elaboracao de
Linguagens Documentarias em ciéncias Sociais Huma
nas (em francés);

QUADRO SINTETICO sobre Relatdrio da Missao Jean Viet (tradugao)
COMUNICACAO na sala de Reunioces do 4%9a. sobre o THESAURUS (25 jul.);
PREPARO e DISTRIBUICAO interna do tema da Comunicagéo;

Comparecimento 3s Comunicacgoes feitas pelos Técnicos do INEP.



- SECAO DE PUBLICACOES
(SEP)




EQUIPE REDACAO

bt Rauni’é.o para progra:magao.....................o...-.......-.---....

Contatos PessSOaiS. e e siels sieaisisie sisisesssss
- Correspondéncia para colaboradores.........
- Reunido para apreciagdo prévia de matéria..

— Selegao de AOCUMENtOS.eeeecsassssasccccssss

EQUIPE PROGRAMACAO VISUAL

— Planejamento visuUal..ccecescnconsecasccccssce
-Elaboraga() gréfica.-o-......-...........-..
- Selecao de material visual....eeeeececcecns

= DESGTAMACEAC . o o oo o s aiiiaie Yllwiaiele sia Laln's v & oo o 55

EQUIPE REVISAO

- Correcao de texto original (paginas).......
- Revisao de texto diagramado (paginas)......

- Revisao de provas tipogrédficas (paginas)...

EQUIPE DIVULGACAO

- Remessa de lista de publicagOeS...ceescoseo

— Remessa de formularios de assinaturasS.......

e e e o 0 00 0

e ® ® o 0o 00 00

® e o ® o 00 0 o0 0 o

® e © 2 ® © ® ® 0 0 0 0 00

P I e R N

H N W W

313
225
357



EQUIPE APOIO ADMINISTRATIVO

Protocolo

Cartas recebidasS..cececeeees

Cartas expedldas..«.vs ¢iiws

- Elaboracao de minutas.........

- Organizacgao de ficharios
Plaguetas.ccccececcececcces

- Organizacao de arquivos

Notas de Venda@.e.eeeeoooesss

Propostag ces s sais sioe s s dete

AV TGOS . o v s sisions sia s iagaraloiatdt i

- Datilografia
Tarefasicevaeiel el

FolhaS.o.uoooooo-..

EQUIPE DISTRIBUICAO

- Assinantes
R.BIE: P oesoannseses
B BUEIG 5o oie o s e ot aie o
- Doagdes e requisicgoes
R BB - Posaiessewnieses
BB Ececdononsoosas

Titulos diversos...

e ® e ® 0 0 o

® o ® 0 0 08 o

®

® ® o 0202 00

® © 2 8 o 0 ®

@ ® ® oo 00 0000000008009 0020 5 e

® © ® 0 ® e 0 0 & o

50
34
34

25

12

17
64

16

31
8
160



- Vendas (*)

Assinaturas

RBEP'..'....Q‘...Q.......0.............Q.O....-

B B E ® © ® o0 ® © ®©® @ 00 D OO @ OO PO DO OO O P S OO OO Q0 S OO O O O OO O O

Nimeros avulsos

R B E P...ooo.oo-noo..o.--.o-.-oo.oo'cooo-

Titulos diversos:..-................‘.‘..'.I...

EQUIPE EXPEDICAO

- Preparacac de PLAGUERAS 4. is snesensisssssacansss

- EnderccamontOf. . ol s vanes e n e weieennisidiais sebneenssss

- RelagOes de remessa (lista de correio)

(folhas) ..

= ENPpacOtAlen O e o o e o loiein o e e siniarileln e elapes e dislc el s o « o e e o s o ieie s e e

11

25
25
24
10

— Controle fd¢ CEEOqUEL «o v w'w s« vt s s araes s mdes s vesesseisssens o000

(*) As vendas efetuadas durante o més de julho/80 totalizaram
a quantia de Cr$ 3.740,00 (trés mil, setecentos e quarenta

cruzeiros) .



- SETOR DE AUDITOVISUAL




Revisao e conservagao de filmes SONOYOS...ceeesass
Revisdo e conservacgao de diafilmes e diapositivos.
Revisao e conservacao de diSCOS...ceeeesssacsscecss

Organizacas e CAtalego. vilidisede sisis sanvesssssson

Organizacgao de fichas (diafilmes, diapositivos e fotografia)

Levantamento do material de audiovisual

634

3.000

416





