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t3es s segulr para censideragie do Colegiado o da Diretoriaeixe-
ecutivas

3. Competéncis da Alta idministragSo.

3.2 Seris conveniente citar s competéncis da Presidéne
ela do Colegiado, na forma do Decs 60.833/67 = arts 7% - § 5%

3.3, Ho item 3 seria de t3da convenifncls fixzar-se até
30 de novemiro, de cade exercfcio, a spresentagie do programa pa
ra © ano seguinte.

Lele Como as relagBes das CELTEDS com a COLIED sio regy
lades pelo respectivo Convénlo, e que sste (embora pautade no ig
mnu&ﬁwm}‘wﬂhmim
mummkmn"m“amm do
texto do <

mm@wuxmmaﬁm.

mam&mm 8 88«
truturagio dessa Comiss@c psra que possa desempenhar suas rele-
vantes fungSes.

4 fim de nSo tolher a indelativa  oriadors
dos sutores de livros diddticos, © que 56 pode ser desejado por
MnMc%m&;ﬁMhMﬁ
sistemas pedagdgicos, parece-nos conveniente que ests Comissio
Mﬁmmwwf&aam&i&u K
OrientagSo s avaliar os diferentes t{tulos. Essa Comissio de ag
bto ¢ csrater naclonal parece-nos, 86 poders ultimer seus traby
1hos a tempo de influirem nos eritérios da COLTED para © progra-
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ms de 1970, m&mwmmnﬁtmm‘
tufda com a possfvel urgéncia, de modo a que autores e editdres
ma%%nmﬁmm Permiti-
mo-nos sugerir, a respeito, redagio para osse items
Be3e A Colishs = Comissfo Naelonsl de svalisgloe sers

mﬁuummm para
o fin especffico des

dmm&:nmudxnutfmam
cos e técnicos, encaminhando-os a DiregSo ixecutive para aprecig
¢80, & fim de que sejam supla ¢ oportunsmente divulgades entre
o8 intsresssdos, se sprovados pelo Colegiasdoj

b) analiser, e funglo dos criterios sprovedos, os tftules
existentes, com a assisténcia do Setor de inalise e Urientagio}

¢) remster a Direglo ixecutiva os parecerss, e, guando for

© caso, o relatério dos trabalhos executados cujo conhecimento
sera facultado aos interesssdes;

4) ouvir, quando julgsr necessario, os orgios representati-
vos de Editdres e sutores sobre assuntos de sua especialidade.
5. Da competéncia dos Servigos Geraist
Sugerimos que ©s itens § ¢ ] sejam fundidoes
3) verificar s situsglio grafico-editoriel do pafs, em colse
mamhmmgnnmammm e

Fe2eJe Setor de Finangass
kimkmiwm%m*m
se menciona yandas de livros, © que parece nac se ajustar as fi-
nalidades da COLIED,
Se3e Gervigo de Uperagless
4 redasgio parece-nos pouso clara, sobrepon=
do-se oste servigo ao de outros setores. Atendendo a resolugSes
| 5e3.2. Setor de inslise e Orientagios
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Atendendo as atribulgBes da Colisie neima ree
mmmm.mmmmmu
bordinada aqueles critérios gendricos estabelecidos pela GColes.
issim, sugerimos grupar os itens 4 e b com a seguinte redagios

aimnmcwt&ms&mnuz
ginais em 1{ngus portugussas, segundo sus adequagio sos eritérios
estabelecidos pela C.N.is ¢ sprevados pelo Colegiados

ckwummmmmﬁnmm
nicos ¢ didsticos, com o intuito de divulgar o resultado dessas
pesquisas sugerindo medidas saneadorsss

£) elaborer a ielagSo de Livres prevismente avalisdess

gimqul-unmmmmm&
mc%Wmewmu
m.uqm&nﬁm

e) fornecer os slementos necessarios ao trabalho de aveliae
¢S50 de livros diddtiecos;

um:mmdve.m”mﬂnw
bidos para avallsgSos

3) menter entendimentes com as Diretorias de insine do HiC
@ outros érglos federais, estaduais ¢ sunicipsis a respeito da
M&t{mmwma ensino

/3a%
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APRESENTACGCAO

. . ’ . A~ .
Em pouco mais de dois anos de existencia a COLTED desenvolveu =
4 :
diferentes programas obedecendo a filosofia de sua criacao e funcionamen-
to, o que vem imprimindo aos trabalhos desta Comissao acentuada dinamiza

cao.

¥ ~ *
Como resultante dessa situagao a COLTED reveste-se de um cara-
. . . o« . . * ~ o .
ter YWsui generis '7, fugindo aos moldes tradicionais de orgao publico e assu

. - £ . .
mindo, em certos momentos da execugao, caracteristicas empresariais.

Por outro lado, a urgéncia e o permanente fluxo de suas atividades
a . . T " . . .
tém exigido um esférgo cada vez maior do seu pessoal tecnico e administra-

tivo.

. * . ’

E? necessario que se estabeleca no menor prazo possivel normas -
. b . ~ . i~ .

que permitam a Diregao Executiva delegar funcSes dentro das necessidades

do Servigo, a fim de que se atinja o ritmo necessario, exigido pela sua Pro -

gramacao.

Normas Internas de Servicos da COLTED, visam um produtivo en -
trosamento de servicos e setores interdependentes cujo funcionamento resul

) * . ~ ’ . s _ . .
tara numa perfeita cooperacao tecnico-administrativa.
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I - INTRODUGAO

A COLTED - Comissao do Livro Técnico e do Livro Didé‘:’cico, é um
drgio de planejamento e execugid, criado pelo Decreto n? 59.355, de 4 de ou
tubro de 1966, diretamente subordinado ao Ministro da Educacao e Cultura ,
com a finalidadé de inc‘entivar, orientar, coordenar e executar as atividades

. e s ‘. - ~ .~ .
do referido Ministério relacionadas com a producao, a edigao, o aprimora

mento e a distribuigao de livros técnicos e de livros diditicos no Pafs.
Compete a COLTED, nos térmos do Regimento :

a) definir, quanto ao livro técnico e ao livro didatico, as diretrizes
para formulagdo do programa editorial e planos de agao do Minis
tério da Educagdo e Cultura ;

b) elaborar seu plano anua5l de trabalho e o de aplicagao de recursos;

c) celebrar contratos, convénios e ajustes com entidades pﬁblicas e
particulares, e com autores, editores, gré’ficos, distribuidores e
livreiros ;

d) conceder auxilios e prestar assisténcia técnica, aprovando os re-
latdrios sGbre a aplicacdo ou o seu desenvolvimento ;

e) promover estudos e prestar as sisténcia que lhe for solicitada, ten
do em vista as finalidades previstas no decreto que a instituiu ;

f) colaborar com outros 5rg5.os pﬁblicos ou particulares de objetivos
idénticos, equivalentes ou correlatos e, em particular, com o -
Grupo Executivo da Indistria do Livro GEIL ;

g) examinar e aprovar projetos especfficos de trabalho que lhe sejam
submetidos ;

h) elaborar sua proposta orgamen’ca‘:ria anual ;

i) tracar normas para melhor execugao do decreto que a instituiu ;

j) requisitar servidores civis ou contratar pessoal especializado ne

e, .
cessario ao seu funcionamento.
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2. ESTRUTURA E ORGANIZAGCAO

A estrutura geral da COLTED, representada no organograma anexo,

tem a seguinte organizagao :

2.1. DE ALTA ADMINISTRACAO

a) Ministro da Educagao e Cultura
b) Colegiado

c) Direcao Executiva

2.2. DE SERVICOS ESPECIAIS

a) Celteds
b) Assessoria

c) Conac

2.3. DE SERVICOS GERAIS

a) Servico de Planejamento
b} Servico de Administrag‘so
| Secretaria

Setor de Contabilidade
Setor de Finangas
Setor de Meios Auxiliares

c) Servigo de Operacoes
Setor de Coordenacao dasCELTEDs
Setor de Analise e Orientagdo
Setor de Cursos e Seminarios
Setor do Livro Didatico

Setor de Distribﬁigéo.
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3. COMPETENCIA DA ALTA ADMINISTRACAO

3.1. Ao MINISTRO DA EDUCACAO E CULTURA compete a DIRECAO EM NI-
VEL SUPREMO das atividades da COLTED.

3.2. Ao COLEGIADO, 5rg§o DELIBERATIVO da COLTED, compete :

a) estabelecer as diretrizeé gerais da COLTED, dentro dos térmos do

Decreto de sua criagao ;
b} deliberar sdbre assuntos atribkufdos a COLTED ;

c) examinar e aprovar proposigGes, emitir pareceres e baixar resolu -

Ses, formalizando suas decisoes ;
El 2

d) propor ao Ministro da Educa¢do e Cultura alteragoes da Estrutura do

Regimento da COLTED.

3.3. A DIRECAO EXECUTIVA, orgdo de EXECUCAO, COORDENAGAO E
PLANEJAMENTO, compete :

a) apresentar 3 Presidéncia a programacdo anual da COLTED, para a

devida aprovagao pelo Colegiado ;
b) executar a programacao aprovada pelo Colegiado ;

c) organizar, coordenar e supervisionar os Servigos da COLTED, de

forma a que se mantenham em estreito entrosamento e cooperacao;

d) pesquisar, elaborar planos, programas e projetos de acordo com a

programacao global ;

“ .1~ . . ~ + . re ~ . ~
e) propor a Presidéncia a criagao de modificagoes na organizagao da

COLTED ;

f) assinar contratos, convénios, ajustes, acdrdos, ou documentos equi
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valentes, de que resultem obrigagoes para a COLTED ;

o . LT - s g~ ) @ d

g} apresentar ao Colegiado, por intermedio da Presidencia, nas epocas pro
: e . ~ : . ’

prias, relatorios, prestagcoes de contas e demais documentos que devam

. ) . , S~
ser examinados e aprovados, ou remetidos a outros orgaos.
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4. COMPETENCIA DOS SERVICOS ESPECIAIS

4.1. As CELTEDs - COMISSOES ESTADUAIS DO LIVRO TECNICO E DO LI.
VRO DIDATICO, permanentemente constituidas, compete :

a; implantar, organizar e manter em funcionamento o Centro Demons-
- - [
trativo de Material Pedagogico ;
b} promover ampla divulgacdao dos objetivos, programas e atividades da

COLTED ;

¥ ~ . * -
c) promover a realizagao de cursos, seminarios e encontros, que visem

— &, ~ .
ao envolvimento e a integracao da comunidade escolar nos programas
b - A
da COLTED ;
. . . o & . « 17, .
dj divulgar a bibliografia tecnica e didatica enviada pela COLTED e man

ter bibliotecas especializadas e itinerantes :
3

e} acompanhar o desenvolvimento dos programas de utilizacdo dos livros

pelos professores e alunos, de acordo com as normas e instrucdes -

N

emitidas pela COLTED ;

- . s % . .~ . &
f) supervisionar a distribui¢do de livros as escolas ;

g) levantar e manter atualizado o cadastro das unidades escolares dos

»” . . ¢ . L 4. . - .
niveis primario e medio, e dos alunos matriculados nos diversos -

L.
Cursos € series ;

3

v T ~ -
h) fazer o levantamento dos livros indicados pelos professdres dos va -

- & . .
rios niveils de ensino ;

i) colaborar na realizagac'de estudos para avaliacdo dos resultados ob-

. 5 5 5 . o
tidos com os livros distribuidos ;

. “~ . ~ L v 4 . .
j} remeter a Diregao Executiva o expediente decorrente de suas atribui

¢cOes e as atas de reunides. :
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4,2. A ASSESSORIA, constituida de consultores temporariamente contra-

. Aa
tados para fins especificos, compete :
S o ~ .
a) fornecer a Direcao Executiva um assessoramento adequado ;

b} prestar colaboracdo aos Servigos de Administracao, Planejamento

e Operacoes ;

P .
c) preparar, quando for o caso, relatorio dos trabalhos executados.
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A CONAC . COMISSAO NACIONAL DE AVALIA(;?&O E SELECAQ,
quando especialmente convocada, compete :
a) avaliar e selecionar titulos, com a assisténcia do Setor de Analise

e Orientacao ;

. g & 5§ ~ - .« 4 . @ %
b) opinar sébre criterios de selegao de titulos didaticos e tecnicos ;

& . ~ . - .~ -~
c) remeter-a Diregao Executiva as atas de reunides e, quando for o -

b < . g} 3
caso, reiatorio dos trabalhos executados.
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5.1. Ao SERVICO DE PLANEJAMENTO, 5rgio de COORDENACAZO, PRO -

-

GRAMAGCAO E ASSESSORAMENTO TECNICO, compete :

a) coordenar pesquisas, planos e programas da COLTED

°
b

b) preparar o Plano de Aplicacdo Anual ;

¢} planejar a programacio global da COLTED, com a colaboracao dos
demais Servigos ;

& & . < s r
d} coordenar, sempre que necessario, o trabalho tecnico dos diferen

tes setores ;

e) avaliar e acompanhar a execucio dos diferentes programas ;

£y - £ g) T ~
i} elaborar relatorio sobre as atividades em execugao ;

g} elaborar, com os elementos fornecidos pelos demais Servicos, o -

&, @, ——
Relatorio Semestral e o0 Relatorio Anual da COLTED

e

- . ; . e .
h) pesquisar metas prioritarias ;

\

. . . - . . . i e -
1) pesquisar diretrizes e metodos adotados em outros aises para a
;P

. ~ e ~ . & - s .
editoragao e a utilizac¢do de livros técnicos e diditicos ;

i & . ~ @ .. . . B r ~
iricar a situagao grafico-editorial do Pais, em colaboracdo com

H

) ve

% 5 ., -~ & .,
as entidades representativas de editdres e graficos ;

\ 3 . ey s s - . . # A
1) elaborar planos que visem a possibilitar o desenvolvimento grafico- -
T4 =1 A
editorial do Pais ;
m) pesquisar e fornecer aos demais Servigos dados complementares

para os plancs que tenham de elaborar

°
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des meio, compete :

a) executar as atividades meio, por intermédio dos setores que a éle

estao afetos, compreendendo a coordenag¢ao, supervisio e contrd -
le dos trabalhos relativos a pessoal, material, patriménio, contra _
tos administrativos, contabilidade, -’cesguraria, financas, secrefax"ia

3

comunicagdes, transporte e documentac¢do ;

b) assessorar a Direcdo Executiva na formulacdo de planos administra
. @, . . . a —
tivos orgamentarios dentro dos recursos destinados a COLTED e

de acordo com as metas propostas pelo Servico de Planejamento ;

processar o expediente para admissio ou contratagdo e remuneracdo

—~—

c

do pessoal necessario a execucdo das atividades da COLTED ;-

- L. foagd
d) processar, sob o aspecto contabil, a execugdo de compras de mate.

rial, de aquisicao de livros e de contratos estabelecidos :
3

e) processar os Convites, as Tomadas de Precos e as Concorréncias

necessarias ao desenvolvimento dos trabalhos.

f) cooperar com os demais Servigos na programacdo e planejamento

das atividades da COLTED %

0Q
o

! _ 5 £, - e,
) Preparar e encaminhar relatorios parciais e o Relatdrio do Semes.

tre.



ITE D - COLTED - COMISSAO DO LIVRO TECNICO E DC LIVRC DIDATICO 11

5.2.1. A SECRETARIA compete :

. . - - PO
a)j receber, expedir e manter controle sobre toda a correspondéncia

da COLTED ;

b) preparar a correspondencia que lhe seja inerente, com bases nas
informagdes dos servigos e setores competentes ;

c) processar a documentagao referente a admissdes e demissdes, mo
vimentacoes e dispensas de pessoal e manter os cadastros de pes-

soal ;

d) elaborar contratos, convéniocs, ajustes, acordos, ou documentos -
. . - -
equivalentes e manter controles sobre sua execuczo ;

e) executar servicos de dati

lografia, de ordem geral ;

&
B

f) atender as pessoas que se dirigem a COLTED, prestando-lhes in -

formag¢des ou encaminhando.as ao Setor apropriado ;
. rag = 4 L. - by
gj arquivar toda a documentagaoc, apos o respectivo despacho. ;

- ; 3 . ~ P - - % «* a & @
h} manter atualizada a legislac@o especifica do Livro Técnico e do Li

orico ;

T

s . N - 4 . < . X -
vIro DldaCJ.CO, oem como ¢ Livro de Reglstro ils

o

PR
3

i) preparar e encaminhar os relatorios parciais e o Relatorio do Se -

mesire,
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5,2.2. Ao SETCR DE CONTABILIDADE, compete :

tabeis ;

b) preparar a documentagao referente a pagamentos e recebimentos e

L.
efetua-los ;

c) processar a documentagao referente a pagamento de pessoal ;

aj receber documentos, classificar contas e efetuar os registros con -

i oy < . - - b
d) encarregar-se da guarda de valores em dinheiro pertencentes a -

COLTED ou a terceiros ;

L @ . .
e} efetuar depositos bancarios e retirar valores ;
5 g . o e L o
f) preparar e conferir a documentagao necessaria a prestacao de con

tas ;
PURY L e 4 7 £oa
g; apresentar balancetes e balancos periodicos ;

&

h} conservar o arquivo de toda a documentagao financeira ;

i) manter em dia o controle dos pagamentos efetuados por Caixa e Ban

co ;

. i e ~ <.
jj controlar mensalmente a conciliagao bancaria ;

R
o
B
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e conta corrente ;

. . ¢ . . s 2. 5 o
n) preparar e encaminhar os relatorios parciais e o Relatorio do Sem

re,

es
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5.2.3. - Ao SETOR DE FINANGCAS, compete :

. . . . - s o
a) executar atividades financeiras, compreendendo a analise,

e
w
!

coorde -

nagao, supervisdo, contrdle e informacdo dos trabalhos relativos

“~ o . -~ . . .
as atividades economico -financeiras, e processamento de compras

e vendas referentes a edigdes ou reedicdes de livros ;

b) elaborar o plano financeiro ;

c) manter cadastro financeiro de autores e editdres e outras entidades,

; .
quando necessario ;

“~ - - ~ - -
d) estudar os contratos e preparar a correspondéncia relativa as ativi.

dades financeiras j*

e) informar e encaminhar os processos financeiros ;

e . . ~, < g, .
f) realizar pesquisas de mercado referente a titulos didaticos

de interésse da COLTED ;

Lo . . 2
g) preparar relatorios mensais sébre as atividades do setor e

rio do Semestre.

« .
e tecnicos

- L <
o Relato
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5.2.4. Ao SETOR DE MEIOS AUXILIARES, compete :
a) operar o equipamento de reprodugao grafica ;

- b) executar o servigo de enderegamento mecanizado, mantendo atua-

lizados os respectivos ficharios ;
c) executar servicos de expedigao ;
d) executar servigos externos ;
e) executar servigos de limpeza, manutengao e zeladoria ;

manter contrdle sobre todos os materiais, equipamentos e instala -

Hh
~r

¢oes da COLTED ;

©

processar a compra do material de expediente e de comnsumo ;

-
=n
~

manter o estoque minimo de material de expediente e de consumo;
i) efetuar ligacoes telefonicas ;

j) preparar e encaminhar o Relatdrio do Semestre.
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SERVIGO DE OPERACOES, Srgio de EXECUGAO das Atividades

Fim, compete :

P e - [ i
a) executar as atividades fim, por intermedio dos setores que a ¢le -

d)

sao afetos, compreendendo a coordenacdo, supervisio e contrdle

P

(0

oS

o8

. > ~ . ~ #, ~ .
rabalhos relativos a selecao e avaliacao de titulos, a orienta-
] ., o~ “~ o ~ 1 e - “ G . ~ - ’ )
¢ao de editores, a publicagao de bibliografias, a aquisicac e dis -
L e .~ " © EP ~ 4 ., -~
tribuigao de livros, a realizagao de cursos e seminarios e a coor -

denacao das CELTEDs ;

. ~ . . — - - . . £ . 4
efetuar a ligagao com as Diretorias de Ensino do Ministério da Edu
~ 7’ ~ - . . - .
cagao e Cultura e orgaos federais, estaduais e municipais, bem -

5’“ N . » - - .
como com escolas, tecnicos e especialistas, visando a selecionar

P ) .. R
titulos, escolas e material didatico ;
cooperar com os demais Servigcos na programacao e planejamento

das atividades da COLTED ;

N

-~ 5 . 4 % P s
preparar a correspondencia a ser expedida, referente as atividades

do Servigo ;

. i . . s L OVEDN
preparar e encaminhar os relatorios parciais e oRelatorio do Se -

mestre.
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5.3.1. Ao SETOR DE COORDENACAO DAS CELTEDS, compete :

a) acompanhar as atividades das CELTEDs, verificando o cumprimen-

to dos programas ;

b) avaliar os trabalhos das CELTEDs, apresentando as sugestSes cabi.

veis em face da programac¢do global da COLTED ;

c) encaminhar o expediente recebido das CELTEDs 3
d) preparar e encaminhar, com base nas informacdes dos setores res
. . . “~
pectivos, o expediente destinado as CELTEDs ;
. . N
e) preparar e encaminhar os processos para pagamentos devidos as -

f) levantar as necessidades materiais para instalagcao e equipamento -

dos CEDEMAPESs ;

] < ; S ; Ty
g) cadastrar os recursos técnicos disponiveis por intermedio das =

CELTEDs ;

. ‘ < . e s . '
h) preparar e encaminhar os relatdrios parciais e o Relatorio do Se .

mestre.
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5.3.2 - Ao SETOR DE ANALISE E ORIENTACAO, compete :

¥ . * . ~ - . L.
a) avaliar e selecionar livros e publicagoes tecnicas e didaticas, se-

~ . I . . N
gundo sua adequagao aos diversos niveis de ensino ;

. . P . ~ V . /
b) avaliar e selecionar originais, em lingua portuguesa, de livros téc-

- . . L . .~ . w0 ~
nicos e livros didaticos, julgando da conveniéncia de sua publicacao;

g : - . e LA 5 g @
c) investigar as areas onde haja deficiéncia de livros diditicos e livros

”* . . .
tecnicos, sugerindo medidas saneadoras ;

d) opinar sGbre a conveniéncia de financiamento de novas edi¢des e/ou

novas tiragens ;

s~ « 47, . o D . 1 ' ”
e) manter cadastro das edi¢cSes didaticas e tecnicas publicadas no Pais

e enviadas pelos editores

f) elé,borar, para publicagdo, a Relacao de Livros, pr%viamente avalia.

dos ;

- T ~ . \ < -~ <~
g) analisar as indicagdes de livros; feitas pelos professores e orgaocs
f e . s el v e o~ N '
tecnicos estaduais, para distribuicdo as escolas ;

h) asséssora; a CONAC, serﬁpre q&e necessario s

. s . s . . . L.
i) utilizar, dentro dos recursos disponiveis, os servicos de especialis.

‘ . ” . .,
' tas'nos diversos niveis, ramos e areas :

i
j) dar orienta¢do, referente aos livros avaliados, a editores e autores

I que a solicitarem ; 1~

5
. - . . e PO
1) preparar a correspondéncia a ser expedida referente as atividades -
do Setor ; | A
i i

’ . : £ . . *
m) preparar e encaminhar os relatdrios parciais e o Relatorio do Se

I mestre. A s
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5.3.3. Ao SETOR DE CURSOS E SEMINARIOS, compete :

. . .
a) detalhar o planejamento de cursos, seminarios e encontros, com
os orcamentos respectivos e a inclusao de informagdes sdbre as

atividades da COLTED ;

. ~ s+ .
b) coordenar a realizagao de encontros, seminarios e cursos ;

. . 0 o
c) avaliar os resultados dos encontros, cursos e seminarios ;

d) analisar as necessidades de treinamento nas diversas regices do

s’
Pais ;

. . ~ : . € .
e) sugerir a realizagao de encontros, seminarios e cursos de treina.
R . . . - L .
mento, especialmente no que se refere a melhor utilizacdo do 1i -
. 1%, .
vro didatico ;

’
. e L .
f) analisar programas de cursos e semindrios propostos por outros

drgdos, considerando a programacgao global da COLTED ;

g) 1nvest1gar a existéncia de recursos técnicos e didaticos para adi -
vulgagao e realizacdo de cursos e seminarios ;

-~ . . B P
h) preparar a correspondéncia a ser expedida, referente as atividades

do Setor ;

. ' . ‘. - 2 . .
i) preparar e encaminhar os relatdrios parciais e o Relatdrio do Se -

mestre.
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5.3.4. Ao SETOR DO LIVRO DIDATICO, compete :

« oo . . 3 ‘. ~
a) verificar as necessidades de livros didaticos, em colaboracao com

entidades oficiais e consultores especializados ;
b) planejar a execugao dos programas de aquisicdo de livros ;

. L > g~
¢) manter atualizados os cadastros e catalogos referentes as editoras

e aos autores nacionais ;

d) manter atualizado o cadastro dos estabelecimentos de ensino dos di -

7 .
vVersos niveils ;

. . ~ —
e) fornecer os elementos necessarios ao trabalho da selecdo e avaliacao

g s 4%, .
de livros didaticos ; v

f) processar a organizagao final da lista de livros para constituicio de
bibliotecas ou fornecimento aos’alunos, levando em conta os recur -

. . . F .
sos financeiros disponiveis ;

i

g) manter contrdle sobre as aquisi¢des de livros ;

>

h) registrar e classificar, por nivel, todos os livros recebidos para -

avaliacao e selegao ;

i) levantar as necessidades materiais para instalagio e equipamento do

Centro Demonstrativo de Material Pedagégico H

j) manter entendimentos com as Diretorias de Ensino do MEC e outros
”* ~ . . . . . . ~
orgaos federais, estaduais e municipais a respeito da selecdo de ti-

tulos e estabelecimentos de ensino ;

1) fornecer os dados para empenhos referentes aos livros a serem adqui

ridos ;

m) preparar instrugoes para a melhor utilizacdo das bibliotecas escola-

res ;
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n) levantar dados para a publicagao da bibliografia de obras diditicas e técni

cas ;

' ' ~ . ; s o
o) preparar a correspondencia a ser expedida, referente as atividades do se-.

tor ;

. £ . .« o . o,
p) preparar e encaminhar os relatorios parciais e o Relatorio do Semestre.-

1
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5.3.5. Ao SETOR DE DISTRIBUICAO, compete :

. . . *
a) manter atualizado o cadastro dos estabelecimentos de ensino dos va-

. # . . . .
rios niveis, que receberam livros e/ou bibliotecas ;
b) preparar relagoes das escolas a receberem bibliotecas ou livros ;

‘ « o~ - S
c) manter contrdle sébre a expedi¢do e entrega dos livros as escolas ,

assim como aos CEDEMAPESs;

d) elaborar planos circunstanciados para a distribuicao de livros ;

hl A

e) fornecer as relagdes de escolas e respectivos enderégos para con -

a 3

fecgcdo das fichas de enderegamento mecanizado ;

[ S

f) manter contrdle sGbre os servigos de expedicdo e distribuicao de 1li -

i . ~ -
vros e prestar informacoes sObre sua execugao ;

{ ' s z
g) cadastrar o material distribuido aos CEDEMAPESs ;

A

-~ . ¥ S P
h) preparar a correspondencia a ser expedida referente as atividades

1 I 3

do setor ;

£

. . : . . .. . .
i) preparar e encaminhar os relatorios parciais e o Relatorio do Semes

tr e‘.





