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QRETIVO

OMhmm-s estabelecer para a Unidade Pergume
ta Resposta do C.B.P.E. roteiro de trabalho ¢ nommas para a implantagdo
do Servigo de Indexagio coordenada. i

0 Sistema a ser implantado tem como principal finalidade sanear
as deficifnoies atuais, promovendo maior rapidez na apresentagdo dos re -
sultados, através da otimizagfo dos processos de reglstro e recuperagic -
das informagSes, além de racionalizar ss tarefas de indexagiio,

HISTORICO

0 acervo & ser indexado pertence & ex-Segfo de Documentagio e
texofubio (S¢D.l.) ¢ estava classificado pela Dewey Decimal mum#
na sua 15% edigdo, traduzida para o espanhol, intituladas Sistema de Clasi
ficacidn Decimal,

Havia 2 catdlogos: um por ordem do nimero de classificagfio e o -
outro, tipo diciondrio, por ordem alfabética de autores, tftulos das inse
tituigdes que os editaram e assuntos com cabegalhos correspondentes & olgs
sificagdo de Dewey e ao nome das instituigdes, congressos, ete.

08 documentos estavam arquivados em gavetas, por orden do mimero
de classificagfio, distribufdos em quatro grandes grupos: Brasil, Estados,
Literatura Podaaégios e Pafses, :

nﬁhmumma.mmmmmm-
m;’. / >

m;mﬂohmtﬂu mu:m.-foanumtghm
a finm de eliminar ou conduzir a outras se duplicatas, papdis ndo per-
tinentes ao C.B.P.Hs, eto., selecionando-se o material de interesse da Sg
Qa0 ' .

Os documentos, que permaneceras na ex-3,D,I,, foram divididos em
grupos e fichados, num trabalho de controle do acervo, a grosso modo,
quanto aguardava-se a indexagfio, considerando a necessidade do atendimen
aos usudrios no fase de mudanga do sistema, Os grupos estabelecidos forams
Pesquisas, Questiondrios, INEP - gtrnlmﬁo (cursos, planos de trabalho)
INEP -« Relatérios (de adminisiragfio), INLP - boletins mensais {legislagfo)
INEP - apostilas de cursos; CBFE - organizagfio, CBPE ~ Boletins mensais
(informativo de assuntos gerais), Centros Regionais, Audiovisusis, Confe=
rénoiss Nacionais de Bducagio, Congressos, Currfoulos e Programas, Educa-
dores (biografias, mioulms, Edueacfio Comparada (por pafses), Ensine 8
mendativo, Ensino de 1¢ e 2° Graus, Ensino Supletive, Ensino Superior, Le
gislag@e (por assunto), Monografias, Planocs e Programss (por estados), Rg
latérios em geral, Sistemes de ensino, Teses, ODA, UNESCO, Ensino Téeni -
c0, Administragdo escolar, Administragfo piblice, e outros sssuntos com
pequenc volume de documentos,
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Existe, também, o Sexvigo de Recortes de Jormais, operando atual
mente da seguinte forma: os recortes sSo armazenados em pastas e separa -
mmrmmmummauﬂdomm-umu.

Para a implantagdo do novo Sistema, o presente Manual estabelecs
»é a forms de tratamento & ser dads ao scervo, deserevendo a entreda ¢ 8
safda das informagSes e as tarefas e atribui mmi
res, Servird tanbén de instrumento de Mhm;m

vigo.

Procurou-se aproveitar agui as ncnﬁu do relatério de to
:mmmnmummuntmmmmu&mum para
uma futura automagao das informagles.

Pinalmente, convém frisar que sendo a indexacfo de  documentos
uma tarefa passivel de constantes inovagdes, o presente Manual poderd so=
frer modificagles, quando necessdric.
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« QOrgancograma
= Tratamento do acexrve

2,1 - Padronizagdo dos documentos
« Normas para que sejam aceitos na SegSo e sugestdes para a sua
edigio
2.2 = Divis@o do acervo
2.2.1 = Pesquisas
2.2,2 = Documentos Diversos
2:2¢3 - INEP
2.2.4 = Organizagfes estrangeiras ¢ nacionais
2+.2.5 = Recortes de Jornais

2.% - Elaboragfio dos resumos
2+43¢1 = Normas

244 - Grupo de Pesquisas
2.4+l ~ Normas para a elaboragéo dos resumos
2.4+2 -« Catalogagfo
2¢4.2.1 - Critérics para a escolha das entradas
2:44242 = Entrada das instituigOes
2.442.3 = Catdlogos
2.442.4 = Normas para a refer@ncia bibliogrdfica
2+4+3 =« Datilografia
2.4.4 = Indexagdo
2¢44del « Dascritores
2edehe2 = Metodologin

2¢4e4e3 ~« Modelo da ficha
2elbeded - &muﬂtqzﬂ

2.4.5 « Avquivamento
2¢4¢5.1 - Das fichas de referéncia bibliogrdfica
2444542 « Das fichas de unitermo
2¢445¢3 = Das fichas de enderego
2.445.4 = Das fichas do thesaurus
2+445:5 - Das fichas do catdlogo topogrdfice
2s4.5.6 = Dos documentos

2,446 « Empréstimo
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2.5 = Grupo de Documentos Diversos
2,51 - NHormas pars a elaboragio dos resumos
24542 « Catalogag@o
2+5.2.1 « Cxitérios para a escolha das entradas
2:542.2 - Entrada das instituigles
265:2:3 = lhiilogu
2.542.4 «» Normas para a referSncia bibliogréfica
24543 « Datilografia
2.544 ~ Indexag@o

iy 2¢5¢4+) = Descritores

2454442 = Motodologia
265443 = Modelo da ficha
2.5.4.4 ~ Apresentagdo
24545 = Arquivamento
2:545+1 ~ Das fichas de referéncia bibliogrdfica
2¢5+5:2 = Das fichas de unitermo
2¢5:543 = Das fichas do thesaurus
2¢54544 = Daa fichas do catdlogoe topografico
2¢5¢5+5 = Dos docunentos
2546 = Empréstimo
2,6 - Grupo do I N B P
2,6.1 « Normss para a elaboragto dos resumos
2,6.2 = Catalogagdo
24642:1 = Critérios para a escolha das entradas
2:642,2 = Bntrada das instituigfes
246.2.3 = Catdlogos
2,6.2.4 » Normas para a referéncia bibliogrifica
2,643 = Bﬁ&hs!lﬂ.a
2.6.,4 - Indexagdo
2,6.4.1 « Descritoras
2+6.4.2 « Metodologia
2,64443 = Modelo da ficha
2.644+4 = Apresentagac
26,5 - Arquivamento
24645:1 = Das fiohas de refer8neia bibliogrdfica
246.5+2 = Das fichas de unitermo
2,645:3 = Das fiochas do thesaurus
2464544 ~ Das fichas do catdlogo topegrifico
2.645+5 = Dos documentos

4.
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S

2,6.6 « Bapréstimo
2.7 = Grupo de Organizagdes estrangeiras e nacionais
2.7¢1 = Normas para o elaboragio dos resumos
2.7+2 « Catalogagdo ;
2.7T+2.1 « Critérios para a escolha das entradas
2.7+2.2 = Entrada das organizagdes
" 2474243 = Catédlogos
2.7.2.4 - Noxrmas para a referércis bibliogrdfica
A 2,7.3 « Datilografia e
2,74 = Indoug!o
2.T+4¢l = Desoritores
. 2+T+4¢2 = Metodologia
2.7¢4¢3 = Modelo da ficha
2.7+4+4 « Apresentagéo
2.7+5 = Arquivamento
2474541 = Das fichas de referéncia bibliogréfica
2.7+5+2 = Das fichas de unitermo
2:7+543 = Das fichas do thessurus
2.7+5¢4 « Das fichas do eatdlogo topogrifico
247+5.5 = Dos documentos
2,7.6 = Empréstimo
2.8 « Grupo de Recortes de Jornais
2.8.1 - Normas para a elaboragio dos resumos
2.8,2 - Catalogagfio
3 28,21 = Oritérios para a escolha das entradas
2¢842.2 - Intrada dos t{tulos
2,8,2.3 = Catdlogo
28:2.4 - Normas para a refer8ncia bibliogridfica
2,8.3 - Datilografia
2,8.4 ~ Indexagdo
2¢8¢44l = Descritores
24844¢2 = Metodologia
2484443 « Modelo da ficha
2.8.8.4 ~ Apresentagdo
2,845 = Arquivamento
2.8.5¢1 « Das fichas de referéncis bibliogréfioca
2.8,5.2 « Das fichas de unitermo
248453 « Das fichas do thesaurus
2:,8,5.4 = Dos recortes
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6.

2,8.6 « Divulgagao
2.,8,7 = Controle

3 - Tarefas o atribuigles
3.1 - Divis@o das atribuigdes
3,2 - Deserigio e especificagBo das tarefas
3+¢3 = Fluxograns
3¢4 = Recursos
Tl 3¢4¢1 ~ Em material S
3e442 - Equipe técnica
3¢5 = Treinamento do pessoal

& 4 - Cronograma de execugdo

5 « Normas para utilizag@o
Sel = Dos catdlogos
5.2 = Doa documentos
5¢3 = FPormuldrios de utilizag@o.
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ORGANOGRANMNA
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2,1 - Padronizagfo dos documentos

0s novos documentos, que integrarSo ¢ Sistema a ser implantado,
deverdao possuir ac seguintes caracterfsticas:

a) Conter oz dados mfnimos essenciais e uma catalogag8os autor,
titulo, local, editor, data., No caso de documentos Sem autor, ao me-
zos o titulo deve aparecer, e, na falta das notas tipogrdficas complg
ill, & data,

b) legibilidade.

¢) Nimero de pdginas completo,

d) Quando questiondrios, estes deverdo chagnx ao Setor incluine
do psrguntas e respostas,

e) Os assuntos devem ser pertinentes &s dreas de interesse do
IHED, %

2.2 « Divia@o do acervo

Para faoilitar a recuperagdo das informagSes, nio sobrecarregan
do as fichas de indexagdo, os documentos serfo divididos em 5 grandes
gruposs

- Pesquisas

«-INEP

~ Documentos diversos

~ OrgsnizagOes Estrangeiras ¢ Nacionais
- Recortes de Jornais.

23201 - w d'. M‘im

Serdo consideradas pesguisas, durante a implantagio do Sistema,
as que nE enguadram na seguinte conceituagao "latu sensu", constante
do relatdrio do prof, Francis Cornell, apresentado & Conferdnoia Ine
ternncional de Pesquisa Educacional de A ¢ City citada em JAYME
ABRbU. en Pl-quill e Flaanaananto en Ed s publicada na %!EE%E‘

irasileira de Estudos Pedesdgicos,Rio de Jlnuimo. volume 26,
‘ ' de 1956, transorita no Amgrio Brasi -

"Pesquisa & a atividade de coletar informagBes (ou observar a
 realidade) de modo ordenado e sistemdtico".

¥ Notat Ao entvar na UNIDADE, o documento a sex indexade deverd viz

gom o carimbo da Segao que o remeteu,
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Este Grupo abrangerds

a) os docuientos sobre projetos de pesquisas, instrumentos usa=
dos pelas pesquisas, relatOrios parciais das pesquisas om ag
damentec, e 08 ralatgzioa finals das pesquisas;

b) os cadastros de pesquisas em cursoj
¢) o8 cadastros de institaigles de pesquisas;
d) os cadastros de pesquisadores.

2:2,2 « Guupo de Documentos Diversos

Neste grupo serdo reunidos, basiocemente, os documentos so -
e bre Rdusagfio, em geral, e outros assuntos tembém dentro das Cidncias
Sociais, Imcluird aindas Pilosofia, Fio Geografia, CiSncia, In-
formacio e Documentaglo em aspectos ligados & EducagBo.

2.2.3 « Grupo do I N E P

Nele serSc rounidos os documentos do INEP, CHPE @ Centros
Regionais ou de sua responsabilidade, bem como aqueles se referem
& estas instituigSes, excetuando os pesquisas que levardo remissivas
para os oatalogos do seu grupo. :

2,2.4 - Grupo de Organizagdes Estrangeiras e Nacionais

Engloberd os documentos de autoria ou editados sob a
sabilidade das grandes organizagdes internacionais come UNESCO, OEA,
InstituigGes estrangeiras e nacionais na dres educacional, como °
préprio Ministério da Bducagdo e Cultura, ou de outras de interesse -
comr as quais o INEP mantem contato.

2.2,5 = Grupo de Recortes de Jornais

Este grupo compreende os recortes jornais de imprense aff
ria, cujos assuntos se relacionem com el 8eus varios aspec =

2.3 = Llaboragao dos resumos

Dentre os documentos a serem &ﬂm. alguns seric res
dos por anslistas da ex-S.Dels A selegdo ard & escolha do ma

a ser publicado na Bibliografia Brasileira de Lducag@o e em outras pu
blicagoes do INEP,

Os resumos serévo indicativos, convendo, sempre que possivel
as palavras-chave/ou os descritores para auxiliar o trabalho de inde~
xagdo. Deveese, entretanto, redigiwlos de forma perfeitamente intelfe
givel para o usudrio leigoe na 1 conirolada. Os resumos das
pesquisas conterdos objetivo, hipdtese, amostra e conelusio.

24541 « Normas

. Serdo obedecidas as noxmas ABNT/IBED NB-88, 1963, para a e-
laboragao dos resumos.
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%

2+.4 = Grupo de Pesquisas

Serd assinelado com um ¥, Hste grupo englobard os documentos e
cadastros sobre pesquisas, sendo dividido da seguinte formas

a) Projetos de pesquisas, relatdrios finais das pesquisas eto.
- Sexiio catalogndos e _indexados. rara efeito de recuperagic, na ine
dexagdo paralela, serio assinalados com & inicial P antes do mimero
de registro, Haverd indicagio, em fichirio, das pesquises em fase
de elaboragao, Apés a conclusto, suas fichas deverio ser substitufe
das e tratadas como pesquisas te aSe

b) Cadastro das pesquisas em curso = Serdo cadastredas e indee
RUL xadas. levarfio as iniciais PE no nimero de chamada. I

¢) Cadastro das InstituigBes de Pesquisa - Serfio cadastradas o
indexudas com & indicagio das iniciais IP.

d) Cadastro de Pesquisadores - Serd organizado um cadastro com
indicagdo dos seus nomes e enderegos o far-se-§ indexagfo com os des
oritores que apontem os assuntos de seu interesse e os fress em qgue
trabalham, No registro, levard as iniciais Pg.

2.4¢1 = Normas para a elaboracfo dos resumos
Voar 2.3 e 2,5:1+
2.,4.2 - Catalogagio

Deverd ser e mais simplificads e racional possivel, contendo

peass o8 slementos essenciais & identificagio das publicagdes. Sui

z: Ji';;n de referéneia bibliogrdfica segundo as normas da ABNT, PNB=
0.

2¢442.1 « Oritérios para a escolha da.a entradas
As entrades obedecerfio ds normas da ABNT, PNB-66 1970, 0s oca=

808 neo previstos nas normas serac tratados de acordo com 08 seguine
tes cddigos de catalogagiios

1 = Catalogagdio simplifisada de Cordélia Robalinhe Cavaleanti

2 - Normas para catalogagdo de impressos de Biblioteca Vaticana
3 - 0ddigo de catalogago anglo-americeno -

2¢4+2+2 - Entrada das inetituigOes

Para facilitar a obediSncia is normas quanto & entrada das ene
tidades coletivas com suas divisdes administrativas, ¢ pr te ma -

nual tem, em anexo, uma lista de instituigfes importantes pars con
tos do INEP,



SERVICO PUBLICO FEDERAL

10.

Para 0 caso do MEC,; as fontes de consulta serSos
a) o Decreto~lei ne® 200, de 25 de fevereiro de 1967;

t)c&mtonii&%huﬂamuulm,m;uﬂsﬁ
a H X

6) a Revista Brasileira de Estudos Pedaglglcos, V. 34, n.
Mamﬂﬂﬁ:q&*ﬂm'm inclusive, as

d) o documentos Ministério de Bducagio e Culturay trinta anos
de organizagfo e situag@o atualj documento de tradalho ne6,
1950.'-2,5.3-‘.

2¢442,3 - le
Ser@io emitidos os seguintes catdlogoss
a) de sutor ¢ colaboradores - Organizade por oxdem alfabdtica

dos nomes dos sutores das sas, com desdobramentc para 0s ©O-

laboradores, Inclul tambdm as instituigBes responsdveis pelas peg
guisas ou patrocinadoras das mesmas.

Muizmluhﬁahamthomim forén -

ape =

nas oom 0 nome dos autores, os desoritores, pista ocom n;m da

mwfoz?pm&nluumﬂ. e o ninero de chamads,
w @ L

b) topogrifico = 1 zad ordem do ndmero de chamada,
umznuﬁout::@mgua: :panhmmumm
pags w8

‘;amum,mdh,im- nimero de ads
déntiocas L‘aoz'::;:n?:-tu o nim zia v Sl como m&

ondo acime, Ver Mod, 4. '

&

pos IP e PQs Ver Mode 5

d) fichdrio de unitermo - Em ordem alfabdtica, englobando to=-
dos os deseritores das 4 subdivisOes deste grupo.
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1l.

e) fichério de termos adotados - Cada palavra-chave que nic emcon
trar descritor equivalente no Macro-thesaurus e no thesaurus da EUDI-
SED, terd ums ficha em que se transcreverd o termo usado ¢ a fonte do
qual foi tirado, 0Os descritores j& considerados definitivos serso prg
cedidos da letra D, Este fichidrio englobard os termos usados para o8
4 subgrupos de P e para o8 outros grupos. Ver Mod. 6%, Quando a elabg
ragio do thesaurus BRASED estiver terminada nilo haverd mais necessi -
dade de se continuar emitindo este fichirio.

2.4+,2.4 = Normas pers a referénocia bibliogrdfica

Ser@lo adotadas as normas da ABNT:; FNB-66 1970
2.4.5 = mﬂlﬁm A

8) Das fichas de Projetus de pesquisas e Pesquisas terminadas (P)
- As Pichas de referfncia bibliogrifica devem ter a apresentagdo e o=
bedecer, quanto As margens e espagos, ao lMod. T.

0 uso de tipos como itdlicos, grifos, redondo, pontuagdo, ete, dg
vers obedecer &s normas de ABNT - PEB-66 1970,

0s desdobramentos serso feitos segundo as indicncles das pistas
da ficha principal, segundo o Mod. 7.

b) Das fichas para o gmtro de pesquisus em curso - Estas fi -
chas devem ter a disposigao do Mod. 8.

e)mamuumo@uwm-mwm-muum

¢80 de & e by, mas com o mimero de chamada no slte, & esquerda. Ver
Mod. 3 e 4.
e d) Das fichas de enderego = Devem ter a disposigdo do Mod, IR o

@) Das fichas de unitermo = 08 descritores devem ser datilografa=
dos conforme o Mod.9,

f) Das fichas de remissivas - Devem ser datilografadas conforme o
Mod. 10,

g) Das fichas de termos adotados = Conforme o Mod. 6,

¥ Nota:  Pista « Chama-se pista a indicagdo dos desdobramentos a serem fe
tos cada ficha de catalogagéo (no caso, referéncia biblie
fica).

As fichas principais de 2 e PE terfio na pista: colaboradores, ing
tituigBes responsdveis pelas pesquisas ou patrocinadoras das mes-
mas, © 08 deseritores,
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12,

2.4.4 -~ Indexagio

08 descoritores dos documentos dos mbmpolx.m.niﬁ. englo
bados em P, serac indexados poz indexagdo paralelas

Definicfo « Chamawse mdmgﬁn paralels s indexagdo de um  grupo
de documentos dividido en subgrupos, gue possuen descritores comuna.
‘Para coordenar os termos sem orro, usa-se ume convegSo indicativa de oa
da subgrupc, antes do nﬁmem deo regiatm. mandu o Gocumento ace reg
paotiwn descritorcs, _

2e4edel - mac:-uom _ Gk

Wnritazm sexfo. ahtmoa, haaimnnto do mww da
OC1E, em Wersfo brasileira, feita por um grupo de supervisiong
domommedatraduqiodathusaumdomm umxsm.mtq
~ mos n3o engontrados no Macro-thesaurus serdo obtidos do fichdrio concef
& tual da Segdo de Bibliografia do CBPZ, ou adotados, te,
quando ngo constarem destas duns fontes, Ce tems serso obtidos do
BRASED quando terminar & sua elaboraggq. _

2.4.4.2 - Metodolowia

&) Transformagao das palavras-chave en dqseritarsa - As palevras-
chave sublinhadas no texto dos resunos deven sex adoquam ao thesaurue
para serem gonsidoradas descrilores. Fara esie adequagéo é  necesadrio
oonsultar o Macro-thesaurus da CUIE¥, Ug consiarem deste thesaurus, se-
rao eonsideradas como descritores: caso contririo, consultarwse~d o ﬂ.-

oonoeitunl da Segdo de Bibliografie do UBISe Ko sendo gncontra~
das nesta Segfo ser@o usadas condicionslmente, até a tla.bouozo final
do BRASED.

: b) Elaboragfo do {ichdrio de fermos adotados - Far-se-d oonforme
0 satabelecido em 2.4.2.%.

¢) Os_descritoves indieados Has pletas do 71 e P o nas fichas de

& F perso langados nas fiohas de z.maxaqﬁc coordenm conforme s
4e4e4. : ;
¥ Notas # aconselndvel a- consulta dos terncs ne 3 oe alfabdtice da
versdo francess, en primeiro lugar portugués ainda
ndo foi elaborads); quando existe d q_mto h faceta em

que se situa o descritor,
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13.

d) IndexagBo paralels - Sequéncia das operagles. Os documentos, nu
merados pela ordem de sequéncis de registro na Unidade Pergunta-Resposta,
receberfo as iniciais dos subgrupos a que pertencem, para formar ¢ seu
némero de chamada. Apds a elaboraclio dos resumos e a indicagdo dos des-
eritores na pista, estes serao langados na ficha de unitermo. A recupe-
ragao uﬁ's rﬁ,ta peles deseritores amarrados ao nimerc de chamada, confor
me © modele * ]

24443 = Modelo da ficha - Conforme Mod. 12
2.444.4 = Apresentagdo

a) As palavras-chave serfo escrites a 1dpis no canto superior di -
reito das fichas ce indexagao. Quando em ves da palavra-chave houver o
descritor, este serd datilografado no mesmo local, substituindo-a.

_b) Os algarismos relativos aos mimeros de chamada dos documentos =
deverdo sex escritos em azul, de modo que as unidades, dezenas e cente -
nas dos numeros fiquem corretamente situadas em suas respectivas colunas.
Ver Mod. 1ll.

¢) Deve-se observar, ao langar os nimeros de chamada nas fichas de
Unitermo, a ordem crescente dos nimeres, para facilitar a busca. is ind.
olais dos grupos e subgrupos, quejunto com o8 algarismos formam o mimere
de chamada dos documentos, devem preced8-los.

d) O sinal indicative do grupo, ao gqual pertencem as fichas, deve-
ré preceder os descritores.

Exg * Apsisténecia tdenica.
24445 = Arquivamento

244.5.1 « Das fichas de referéncia bibliogrdfice = As fichas de
referéncis bibliogrdfica do subgrupo P serdo arquivadas por ordem alfab§
tica, palavra por palavra, de acordo com as normass Ordem alfabética =
¥orma brasileira da ABNT, PNB-106, 1968, publicada em IBBD Notfeias, vol.
2, n, 1-2, jan,/abr, 1968, nas pdginas 59=65.

2,4.5.2 = Das fichas de unitermo ~ As fichas de unitermo serfio are
quivadas englobando todo o Grupo de Pesquisas, que & assinalado por um®,
08 demoritores dos subgrupos 2, EE, I2ge 2Q ficardo na mesma ordem alfg
bética, de palavra por palavra.
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2¢445+3 = Das !i.chu de enderego - As fichas de enderego dos sub
‘F Pg serdo arquivedas palavra por palavra, numa mesma ordem

24445.4 = Das fichas do thesaurus -« Ou fichas de termos adota =
dos. 08 termos usados pars os 4 subgrupos devem ser dispostos numa sé
ordem alfabética de palavra por palavra.

2.4¢5+% = Das fichas do u’oﬂmtemm Devem ser arquiva
das pelo a. chamada, isto &, dentro.de cada subgrupo, por ordem
oa, Sequéneias ordem rumérica dentro do subgrupo IP, mnﬂ
rica dentro do subgrupo P, ordem numérica dentre do subgrupo EE e or =
AR dem numérica dentro do subgrupo EQ.

|

2.4+5.6 = Dos documentos = 0s documentos serfio armazenados de
mﬁoomsm&mﬁm, no catdlogo topogrifico, Para fins
controle estatfetico, serd afixada no l.ado externo do equipamento (gae
vetas, gaixas, fichdrios), onde ficarfo guardados os documentos,
indicag8o em mimeros da guantidade dos mosmos.

M)n * P - Documentos P38, P45, J.'G.'u P97, F102 (5 dooumen -
tos).

A eliminagfo de mlgum documento de seu local de armazensgem Se =
ré imediatamente notificada pelo corte do seu m. sem substituigso
Por ouiro.

Exs E::I.:;:n*l’-hommm?}&. P45, P63, P97, P102 (4 documen -
B)e h

¥otes A eliminagf®o do documento uplioari na retirvada de suas fi
chas dos respectivos catdlogos e corte do seu nimerc na ficha de inde-

XBQED,.
2.4¢6 - Empréstimo

Serd registrado, por funciondrio responsdvel por esta tarefa, pg
la anotagdo do aimero de chanada do documente emprestado em uma ficha
em branco, colocando=se © nome da pessoa a gquem fol emprestado. A fi «
cha serf arquivada por ordem do mimero de chamada, sendo eliminada quan
do o documento for devolvido e arguivado.
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15.

2.5 = Grupo de n_nmm Diversos

Serd sssinalado com %*, Possuir@o & letra E no mimero de chamg

da. Este grupo englobard os documentos que contém os assuntos oitados
em 2.2.,2: '
Exs AdministragSo esecolar

Administragdo piblica

Assisténeia escolar

Audiovisuais (servigos, téonicas, ete.)

Congressos, confer@ncias, ete. s8bre educagfio

Currioulos

Fducagfio de base

EducagZo comparada

Bducagdo ffsica

Educagfio sexual

Educadores « blografias e surricula

Ensino emendativoe

Ensino de 192 ¢ 29 graus

Ensino profissional

Ensino superior (imcluindo documentoe sdbre Fmeuldades)

Ensino supletivo

Ensino téenico

Paculdades de Hducagso

Filosofia

Pundos

Histdria de Lducagfo

Orgamento

Psicologie

Jistemas deensino

Sociologia educacional

2.5.1 « Normas pars a $laboragso dos resumos
Yer 2.3 ¢ 2.35.1

2.5.2 = Catalogagdo
Yer 2.4.2
2.5.2.1 = Critérios para a escolha das eniradas
Ver 2.4.2,1

2,5.2.2 « Entrada das instituigOes
Ver 2.4.2.2
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16.

2.502.’ - O‘tmm :
Serfic emitidos os seguintes uﬁlogoﬂ _

a) de autores e colaboradores = Oralniudn por Mu alfabética
dos nomes dos autores, As fichas principais conterfios referdncia bl -
bliogrdfica, resumo, descritores, nimero de chamada dos documentos, e
pista com indicagfSo de desdobramento para 08 colaboradores, e 08 no-
mes dag instituigSes relacionadas com os demtel zndmda yquando
necessério, Ver Mod, 1 s

b) gréafico - mmimmmunhawa-m As
fichas uﬂgo idénticas as do catdlogo de autores, tendo n;m, no al
%o, & esquerds, o nimero de emm;. Ver Mod, 3

o) fichério de unitermo - Fm orden urabium. maom os das
eritores usados para todos 08 grupos,

&) fiahirte de termos sdotadol = Oonfoiwe 2'.4.&.'_3.'.5

2.542.4 = NHormas parva & referéncia bihliﬁ@ﬂiu - gonforme 2.
4.2.4 '

2¢5¢3 = Datilografia

a) Das fichas de referénoia bibliogrdiica - Devem ter n m
tago e obedecer, quanto is margens e espagos, ao Mod. 7

0 uso de tipos oomo italiooa, grifos, 'r.den&o, pantmm. ety
deverd obedeccer &s normas da ABNT - PNB-66 1970.

08 desdobramentos seréio feitos segundo as m&sm&l das pistas
das fichas principais, segundo o Mod, T.

b) Das fichas de catdlogo topm&ttu Deven tox & mesma dispe
siglo de ny mas com o nimero de thamada no nh, t esquerda, Ver Mod.

¢) Das fichas de unitermo - 08 éud:.-i.tom dom sexr detilogra-
fados conforme o Mod. 9.

d) Das fichas de remissivas - Devem sexr daulowm conforme
o Mod. 10, ;

&) Dai Chelion 30 Sivwnd Adetalig o Benim v T e
2,544 = Memne : .
Este grupo serd tratado por Mmqio coordenada s

nas as teses lwmoaletra'rmnﬂnrndoohmdamtmulm l
e o nimero do documento, ;

Bxs ET 20
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17.

'2-514.1 -~ W“m
Conforme 2.4+4.1

2.5¢442 = Haetodologia
Conforme a utoaolosh el 2444442 8 @ Ds 08 desceritores in

dicados nas pistas das fichas prineipais ser@io langados nas fichas de
indexagfo coordenada conforme 2.4+4¢4 :

2¢5:443 = Modelo da fuha Conforme o Mods n
2450444 = mm& m a.a.m
"  2.5¢5 = Arquivamento | R i
2.545:1 = Das fichas de referéncia bibliogrifica « As fichas de
bibliogrdfica serdo arquivadas por ordem alfabética, pala=
vra por pelavra, de acordo com as normass Ordem alfabética - Norma Brg

sileira da ABNT, PNB - 106, 1968, publicada em IBBD Notfcias, vol. 2 ,
n, 1.2, jan /a.'br. 1968, nas paginas 59-65;

2.5¢5.2 = Das fichas de unitewmo - SerSo arquivadas englobando

todo o Grupe de Documentos d:lvama que ¢ sesinaledo, por *%, Os des=
oritores ficarao em oxrdem alfabética de palavrs vor palavra. '

2¢5¢5.3 ~ Das fichas do thesaurus - 0s termos usados para este

mpe deven ser dispoetos numa 8 ordem alfabética de palavra por palg
vra juntamente com os descritores dos outros grupes.

2¢5¢5:4 = Das fichas do catdlogo topogrifice = Devem ser argui
das pelo numero de chamada, levando-se em consideraglo a ordem alfa
tica, e dentro desta, a sequincia numérica.

2:545+5 = Dos doocumentos -« Conforme 2.4+9:6

2,546 « Dmprédstimo

Serd feito com 2.4.6, reunindo-se no mesmo ﬂch&r!,o o doeu
mentoeg emprestados, de todos os grupos,

2.5&@!‘!"““13

Serd assinalado com ¥¥#, Pogsuirfo a letra I no nimere de
chanada. Lste grupe englobard os documentos citados em 2.2,3

2,641 = Normas par: o @laboragio dos resumos
Ver 2,3 e 2:3:1 ' '
2.6.2 - Catalogagic
Ver 2e442

24642,1 = Critfrios para a escolha das entradas
Ver 2.4,241 s
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mw.mmw

a.ﬂ- muhu n mpiu uﬂw;

&) hmm-mm».' and sa mmm

Mﬂwtu e

« ToSunos _
RIS - ummm
.nﬂat&m&t«e&“m&ﬂﬂi , _
guende esten nUArecerer GO0 antores| _
mummwuw,vmmmm i
. quaamwmm

Yor .

) topogrifico » Conforue 2.5.2.3 b
c)mumm~%x:.s.a-3a
ﬂmmummo&ﬁu-aﬂmmwio

264244 « Hormns pave o veferénoia M
Conforme 2¢4.2.4

2e6:3 « Datilogoatia
! Conforne 2.3

nﬂmt‘ :

Mml-mutm '
: mwmn
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19.

24645 « Arquivamento

2.645.1 = Das fichas de raferﬁnéu bibliogrédfica
Conforme 2,5.5:1

| 2,6.5.2 = Das_fichas de unitexmo :
e Serio arquivadas enjplobandoc todo o Grupo do INEP, que
assinalado por #**%, Os descritores ficarfio em ordem alfabética d; palae
vyra por palavra, :

2.6.5.3 « Das fichas 4o thesawus
Ver 205!503

2,6.5+4 = Das fichas do catdlogo topogrifico
Conforme 2.5.5.4

2:6+5.5 = Dos documentios
Vor 2.445.6

24646 ~ Bmpréstino
Ver 2-5.6
2.7 = Grupo de Orgenizagles Lstrangeiras e Nacionais

Serd assinalado com ¥*¥%, PossuirSio a letre O no nimero de chamg
das Bste grupo englobard os documentos ¢itados em 2¢2.4. :
2471 = Normas parae a elaborapfo dos reeunos
Ver 2.% e 203.1

2,742 « CatalogagBo
Ver 244.2

2.T¢2.1 = Critérios para a escolha das entradas
Ver 2.4¢2.1 :

2:7¢2.2 » Entrada das instituicdes
Ver 24442.2

24T42.3 = Catdlogos -
Serdo emitidos os seguintes catdlogos:

a) de autor e c¢olaboradores - Organizado ordem al -
fabdtica dos nomes dos eutores. As fichas principais con 3

« referéncia bibliogrdfica
- resumos :
= descritores
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- niimero de chamada dos documentos

- @ pisia coms indicagdo dos nomes das OrganizagGes quap
do estas nflo aparecerem como autores; indicacfo de desdobramento parz os
oolaboradores, e os nomes das instituigdes relacionadas com os documentos
indexados, quando necessirio, '

Ver Mode 1

b) topogréfico s
Confoxme 2.0+243 B

c) fiohfrio de unitermo
Ver 2!. ¢2:¢3°C

&) fichdrio de termos adotados
—— Conforme 2:4.2:7 @ wr——

2¢7¢244 - Normas pare o refer@neia bibliogrdfics
Qonforme Z.4¢lede

2¢7¢3 = Datilografia
Conforme 2.5:3%
24T¢4 - Indexagio

iste grupe serd tratado por indexagfo coordenada simples.

ngi:'nandan algumas gonvengBes no nimero de chamnds entre & letra 0 e o

do docunento, Haverd ums liste bdsica de convengles que poderd ser
ampliada, quando necossidrio. : :

Ix.s & = EBgtatatos
Rge Regulamentos
Rle Relatdrios

2¢T«4+1 ~ Descxitores
Cunft}me. 2.4.4&1

2.7+4.2 ~ Metodologia
Ver 2:5:4.2

2¢Tedel = Modelo de ficha
Conforme o Mod, 12

2.7+4+4 - Apresentagac
Conforme 244,444

2.7.5 = Arquivamento

2¢T¢5¢1 ~ Das fichas de referénoia bibliogrdfica
Conflorme 2.5:5+1

2:745:2 = Das fiuhasAde uni termo _

Serfo arquivedas englobando todo o ﬂiﬂpﬂ de Ouunnilugﬁol,
que & assinalado por ¥¥¥%, Os descritores ficarfio em ordem alfebética de
palavra por palavras
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21.

247543 Qq!ﬂi fichas do thesaurus
Vor 2.5.5.3

ﬂ;7w5-4.-lhul fichas do catdlogo topogi&fico-
' : Confoxine 245.%.4

2474545 ~ Dos documentos
Ver 2.445.6

2.7+6 = Empréstimo
Ver 2.5+6
2.8 = Regortes de Jornais
derd assinalado com #e##%, Possuirfio & letra R no nime
ro de chamada. Lste grupo compreende 0 citado em 24245
2841 = anmus.paxa nlahor;¢£o dos resumos
Dentre o8 recorinn de jornais da imprensa didria, alguns

sero vesunidos, a partir de uma selegho de notfscias mais importantes pa-
ra 0 INEP. : :

; 0s vesumos conterSo, sempre que possivel, as avras
chaves o/ou os descritores para auxiliar o traballic de indexagfo.
Deve=-se, entretanto, redigi-los de forma a foxnccer a0
leitor a informagdo completa, ainda que bastante sintetizada, dain ¢ sua
finalidede informativa, Sexfic obedecidus as normes da ABNT/IEBD 1i3-88,
1963, para & sua elaboragfo. :

28,2 « Catalognacic
Ver 2.4-2

248:241 = Critérios para a escolha das entradas
Ver 2+4.2.1

248,2,2 - Entrada dos ftulos
0s tftulos deverfic entror conforme as normas da ABNT,PNB
66 1970,

246,23 ~ Catélogos
Serao emitidos os sesuintes eatdlogoss :
a) topogrdfice - Organizado por ordenm do nimero de chama=
da. As fichas serio de refexéncia bibliogrdfica, com resumo (optative),des
oritores, e nimero de chamada do recorie, no altoy & osguerdss
a5 b) fichdrio de unitemo R
Ver 2. 512 (¢] :
¢) fichdrio de texmos adotados '
Yer 2.4.2.5 & 2.8.2.4 « Nomrmas para a reflerdneis bi -

bliogrifica. Ver 2.4.2.4

S S LN AR
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2,843 = nntuomﬂn
Conforme 6@ nodelos 6. 9. 10 e 13.

2.844 *“Ihaexaqao !
Bste zmupo serd tratado por indnxnpio uonr&ﬁnnal ltlplﬂﬁ-

280441 - neacritores
gonfcm 2ededal

0s desoritores G—MW gexéo mmm de m -
de importfmeia para a recuperagio das i -_ cm.goan. v i _

2,8:4.2 - Hetodologia
 Ver 21-5.4#2

2.8.4.3 Modelo da ficha :
_ Conforme omod,. 12 :

- 248, 4.4 - Ap:epsentaqﬁo SR
oaelae Budobed 1 e

24845 » Arquivamento

2,8.5:1 - Das flohas do refexdneia bihliugr&fiﬁa
Por orden do nnnﬂrc de chatada.

2.8.5 2 = Das fichas e unitarmo

Seréo arqu;fadaa englobando toao e} Gmuyq ﬂn Recortes de
Jornais, que € assinalado por ek, :

2:8+5.3 « Das fichas do 'théﬁn.m
Yar b 51 503 E

2.3.5.4 Doa regortes

Serdo arquivados em pastaa. ‘l‘ama « mesma oxdem do nﬁu
ro da dhuundn das fichas de refordncia biolfogréfica,

A elininicie de alpun recorte do sea loocal M armazena~

gem serd imediatamente notifimda pela retirada do sua ficha de vefexdn -

oia bibliogrdfica, ¢ o ocorte do seu n“mcro nag fichas da nnitt!ln. sen sy
betituigfo por outwa. sl _ :

2,046 = Mmlmao

£ feits alarisnente | para o d.ﬂ.mm do m. atm‘s de
ume. & de notfoias meis importantes, ccu:a a8 mmﬂm rei‘tmoiu
bibliograficas & 08 resumos,

_ Podevefiond tounire aema.nalmenta a8 fid.hu de zefeuz cia
bibliognﬁﬁ.ﬁa gom o8 resumos mais importantes, pare publicagBo da ievista
da Imprensa Dieria, a iim de colom eui ;rﬁ,ﬁc_ & sug"tﬁu ﬁo 87, .:I'm :
Viet. J :
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2,8,7 = Controle

‘Para fins estatisticos, deverd ser feito em forma de og
tdloge em fichas, : levantamento sobre jornais reccbidos, analisados, copn
sultas, ete., que nluiom amﬂ en livro.

Serfo eluboudaa os seguintes catflogoss

a) catélaga de aﬁntmh de jornais
Ver Mod, 14

_ Obviamente os ;Jomm recebidos serdo toau analisados .
ndo havendo necessidade, portanto, de se mimlu as w:m&u langa -
das nas Tivthas,

b) Catdlogo de reoorten analiaadoa o rasmm A8 fiw
chas do catdloge topogrdfico dos recortes deverdo ter um desdobramento
gom o nome do jornal, e as respectivas datas. Zstas fichas serfio arquivae
das por ondem oronolsgioa. dentro da ordem alfabética dos nomes dos gor -
nais. Por esic eatdliégo, poder-aa-a avaliar a guantidade de artigos ou ng

as analisndos e/ou resunidos.

) ¢) Gatdlogo de atendimentos - Por ordem alfabftica de
assunto, serfo arquivadas as fichas do Hod. ...6, que serfio desdobradas son
forme o nﬁam de deascritores que tiverem.




SERVICO PUBLICO FEDERAL

De

Tarefas e a 8

3,1 = DivisSo des atribuigdes

As atribuigBes serfio divididas entre & coordenagfio, documentalis
tas, analistas e datildgrafos.

0 Quadro II mostra os servigos de documentagdo (nos quais se
clui a indexagao coordonlda) na Unidade Pergunta Resposta.0 Quadro III

mostra as tarefas e atribuigoea com o8 respectivos encarregados das
mesmas, )

Abaixo, estfo enumeradas as atribuigOes, agrupadas pelas fungOes
doe que ag exercems

3¢lsl = Coordenador

3slels1 = Deverd distribuir os documentos registrados, entre os
analistas ¢ dooumantalistaa. selecionando o que deve ser resumide o/ﬂu
indexado.,

3.1.1,2 « neoidira quanto & distribuicio dos documentos pelos Hu
Grupos, em ‘caso de ‘ddividas.

3¢141s3 = Designerd funciondrios pars servigos de datilografia =
ou ¢ encamninhamento de dooumentos e fichas para reprodugacs,

3+1s2 = Documentalistes = Ixecutarfioc s tarefas técnicas de dooumenta
gaos

3.1.2.1 « Registro, referéncia bibliogritina, t:ansformaqao das
palavras-chavo em descritores, indexagao coordenada, elaboragao do fie
chério de termos adotados, normalizagao, superviséo de datilografia&l
fichas, arranjo e manutengSo dos catalogos, armazenagan e empréstimo.
3¢1e3 = Analistas
Para analiae, redumo ¢ indexagio das palavras-chave e/ou desori-
tores., Poderao itambém cuidar do empreatimo e do controle cidado em
248470 _ »
3.1.4 = Datildgrafos
Para datilografar as fichas dos diversos catdlogos.
3.2 « Descrigao e especificacio das tarefas para a indexagdo coordensda
As tarefas deverfo seguir e ordem abaixo, e serao executadas ¢
forme as instrugdes dos itens anteriores. is tarefas do Quadro III es=
tao citadas unicamente sob o aspecto da 1ndexaqao coordenada,.
34241 « Organizagéo da documentagao.

Parefans
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25.

(aos QW?%:‘ whwhm'mm)z%
atusl Sistema. omwm? io dentro de cada un dos
grupos, com seus subgrupos, foxrmando o mimero de chamada,
342,142 « Preparo dos documentos = Tarefes;

3.2,1.2.1 = Refer8noia bibliogréfica =

m.mmmmw. A
ous elaboragio estd desorite em 2.4.2. '

342414242 « Anfilise e vesumo m. M e/on deeito
res = :

-E‘»

fel

Envolve ums selegfo preliminar de documentos pa
re 'nflise e/ow resumo, istas tarefns rao ser executadas por wm gry
po-de analistas treinado pars este fim, Ver 3,5.1 b

342:142.3 = Transformagiio das palavras-chave em descritores-

Realizada por documentalistas e desewite em 2.4
4.2 8 8 be

5-2011214 - mm‘a -
Realizads peles documentalistes, Consiste ne ae

plicagfo das normae da ABNT pare a S0y referpnciagSo bi
fica, resumo, da 8 8 ordem | utﬁa:-mm
x;,?u pox soordenada,. Citada em 2¢3¢1y 2440244 24443 @ 2,

542414245 = Indexag@o Coorxdennda = |
Realizada pelos documentalistas. Consistem na a-
plicagBc das tdonicas de ind coordensds para os documentos dos -
grupos especificados em 2.2+ As téonicas empregadas citadas em 2.
dods 2508y 2e6udy 2:Tek © 248ude S A |
34242 = OperagSes de Manutengfio - Tavefass
30242.1 = Supervisio da detilografia das fichas
Realizada pelos dooumentalistas, Consiste na revisio e super
vislo da execuglo dus instrugles de 2443y 2:5¢3 © 248,53,
3:2.2,2 « Arvanjo ¢ manutegfo dos cetdlogos =
mm»mm&:ﬁgmnhw.m.
inat: de 2644243y 244e4edy 2445 20542¢3y 245 246423y 24645.2
a-'l.z;g, 247542, 2._3:2{; -] ﬂoio'ft ’ s » y ,' . £
&&2.1-%:““- _ e
annlistes, Consiste na

Realizada pelos documentalistas e/oun
aplicagio das mniozl de 2¢4.6; 2.5:6 o 2{& .
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33 « Fluxograna

5.5.1 « Da fase de do Sistema de flo Coordensda. @ne
ok’ Lt b, Bl S
ma de da Unidade Pergunta-Resposta ¢ do CBPE,



Documentos
pertencentes
E x—uDI =)
(apds o inven B
tario ) |
f———— | Distribuigao
Documentos | dentro dos 5
5 chegados 3 Grupos
ex=3DT para . ‘ -
indexaga
coordenada Registro
Cadastros de 4, )
Pesquisas, % ! /
Pesquisadores, {L
e Instituigoes : = :
. . L]
de Pesquisas, Referéneia
bibliografica
2 Conferéen
~> cia com
: Transformacao Macrothe Bla e
Andlise, resumo q S T 11vrg v tﬂuizth; gla??isgao
aERS R sa 2 NG, -
. ™ com palavras-chave Y chvahom - —> ;"DIHEB &N 3 5
. nave ern 2D - 4l 2 LY B 5 er
e/ou descritores il age SHdng et EA0 8. uhg
» L Petatletions g critores, Pichario mos adota=
o Ll blho LGOS . e i
Beudoion - P % : = " conceltual dos
e : P Indexagao coordenada lormalizaga da Secoo de
em geral
| -2 B 113110gra~
Conaultas Jy TR ilogeralis $ o
CBIE o <+ ' su- |4 {Datilogratie | i
TETIY l'lh - » . A ¢
INRE o 41r1n30 e manutengio per P ———
Pl L.LE ~a.C
PRI : dos catalogos q vi- . .
-\l-"l_: S [ P (10 ‘L}‘.O:’."' .
I3l ‘J._...OF;T,L-.f?I.uu E{} )
| <% ) : ., rus brasi- <P“‘“‘_“
. 1 -
L_ Publicastes =D Armazenagen leiro de
: educsoﬂo
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3¢4 = Recursos
Seldlel = Em material
30&#1&-1 « Fichas

) 8 pava 4 380 coordenad: % o Mod, 12 _
asmuﬁ::m’“ Mu“"'umﬁ;
M.lnﬂiﬂmammum mw

tos, & quantidade de fichas de unitemmo

o) fiohas de termos adotados = mhhSMMMﬂhm
glotrado (damhmemm)tnludm 5 fichas, valendo 8qui,as
ressalvas do item b,

3.4s1s2 = Fichas guias = Serdc necessdrios jogos de fichas guias /
dos seguintes tamanhos e tipos:s

a) com tamanho 15,4X10,4 ¢ visor com subdivieGes alfabdticas «De =
ven ser adguiridos 3 jogos deste tipo pars os 3 catdlogoss autor, enderg
co8 ¢ termos adotados.

b) com tamanho 15,4X10,4 ¢ visor aonde possam ser enocaixadas indie
cagdes llrs-mﬁd.m 'Jhu:‘m adquiridos 2 jogost um para o satdlogo
topogréfico e o outro pava o catdloge de timo.

¢) tamanho das fichas de indexagfo coordenada ¢ visor com subdivie

aen alfabéticns -Devem ser adquirides 5 joges pava os fichdrios de uniw
termo dos 5 grupos,

3e4ele3 « Avquivos - Para os diversos catdlogos, com gavetas que /

caibam as fichas dos tamanhos mencionados. Devem possuir varctas pera /
prender as fichas.

_ Se4eled4 « Eotantes de ago - Para armaszenagen dos documentos nas og

3e441.6 - Pastes de papelfo para proteg@o de recortes de jornal e

- de folhetos no caso de se optar pelo use de oaixas de metal.
s 54442 = Bquipe téonieca

Para e fase de implantag@o do Sistema deverdio ser alocados o8 se «
guintes recursos em pessocals

3e4e2s1 = Coordenandor - Poderd ser documensalista ou 1 o de @
ducag8o, devendo conhecer o amutmm:u coordens=
u,.uﬁmum nmmciuhnu}.l.l.

J¢4¢2.2 « Documentalistas - Terfo a8 atriduigdes descritas em 3.1.2,
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mmmm Mim ool da Balde Pﬂfaﬁ e
Reaposta, principalmente, 0 peseoal da ﬂurt;:“m oonfox
me foi estabelecido em §‘5- 'i!) pen muﬁ»m e orieatar & consulin
do pessoal das outres 4i &0 GBFK.
S5els2 = f recomenddvel, entwe m, que sefas nmum riehfrion,
que prendam &8 mﬁm um«mum mw emta3

n3o &9 nﬁmnmm.m. iato, precicans
wu-?&

5.1. ﬂlm,nﬁo mmwmmﬁuuum
Mmmmmuﬂlw.mswmmﬁouw-
muuimmm

ta=Raspostay treinsdo para tal.
542 = Doa documentos 1
5e2s) « Q8 doownentos poden wer cossulisdcn olos mw” da 1
UNIPER, © teeinamente citado oo .Uy @ m ouLans _ do 94 ‘

teme. mmmmlwcmmmw
h““tmqmomlmmﬁmum,pmm

mh&i;x( ﬁ.ns tagntd.m «mtm alnﬁ:bdnm A
_ pura as e 8 8 ser
indexade) as consultan no loocsly mwmmeMun

S5e3 « Pormddrios de utilizacfic

Fara f£ins estatfaticos, como foi dite - 5.2.2, doverf ser
pm pelo usufrio & ficha do Mods 164

WaumummloMumMmﬁm
mM«mmmmmnmmm

sjotas Os eatdlogos de mutores o Sopogmiricos terdo waa ofpia na Biblice
HYRS/1010ee




BZASIL, Geﬁtro Brasileiro de Pesguisas Educe cﬁona_ Divisao de Aperfeigosmento
do Izgi stério. Dificul dades de professor rece .u-*omdo en classes de primeiro
anoe. Rio de Janeira, _0“2, 51 p. tab. {(Serie 8, Pesquisas e monogralias, 4 /.

Propoe-gse diagnosticar as dificuldedes Go profeseor recém-formado, na direcso
das claogseg de 18 ""-'-"""lﬂ do ensino umﬁat'z.o e contribuir para a melhoria do ple~
nejemento de sua agac educativa. Utiliza como instrumentos para o levantamento
de g;aos; entrevistas com professores dos n7fe*s l e 2 respectivemente; aplica
questionarios a2os professores de ambos os niveis; aps dir guo*es de escolas, Vie
sondo a observacao das turmas e de seus prefessores; tambem sao OSQETVEGOS e re
latados os frabalhos de um dia de auvla do Dr0‘8u50¢, das epco;ﬂﬁ constantes da
:msstra, que totalizava 433 professaores pﬂlnhrloc da réde oficial de ensino do
E t"uo da Guanabara, T*e::er:;—:’.’tJJ:*.:Ladcxs e com regePCLal pela 1& vez dﬂ classes de
afvel 1 ou 2. Co:ldé.goe.a de trabalhc e pcuca e“yer" encia, Sperecarsm COmO Ccausas
principals das dificuldades do professor recen~fornado. Assinelamse como elemen
UJ; pr;ua_‘ae”“‘”‘:e“ do cdeficit na es:clf\*‘mac_c, a :Le—e‘_oék_:v_mdm des turnmas; a
EAl"UQ duragao da jornada escolar = 3 h 30 o dﬁarﬂhs e 17330n semenais; o des-
conhecimento do meio ambiente da crianga e o baixo {ndice de frpqﬁe¢01a dos alu
NOSe (m.L:C )

P i

zqmmummm—auummm
by tal paon resume nods anploe




I.Pinheiro, Licia Margues, supervisora. II. Guanabara. Secretaria |
Secao

de Educagac e Cultura. Instituto de Pesquisas Educacionais,
de Pesquisas Sociais.

Desc.—- Professor
Magisterio
Aula

Ensino Primario
imeiro Ano




VILLA . LOBUS, Joao Eiuardo fodrigueseliretrizes e bases da edue
cagao: ensino e liberdade. Sao Paulo | se ede | 1966 Do mimeo
ETe

L kN - ~ p— - -
Tegse de doutorzmento em mwagso apresentada a Faculdade de
Lad - = - - ™
PMlogsofia, Cilencias e Letras da Universidade de S5z0 Pauloe
/2lmm, —. 379.81043
( - VT2 ET-1
Dir

ods 1 = Ploha prineipal de dosuseatos dos 4 grepos nfo pesquises
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SOUZA, Jose Armando de

TTIA - 2

- T T
[iORELRA, Farcos de kello

i
H
0

u

w

Fris

b - i - - - -
Fatores soc;oloaicos da demanda por ensino de 192 e 2%
: Gergise. Imicio: 1972,

3 T y
el LiIIas

/almm,

Hii? 3 - Fiche do &niﬂhago topaﬁﬂﬁﬁico de PE




IP-26

NOME _Instituto Universitirio de Pesguisas do Rio de Janeiro
SIGLA IUPER

ENDERECC _Rua Pauling Fernandes, 32

CIDADE Rio de Janeiro C6DICO POSTAL 20000
HOTADO (Guanabara

Mods 4 -~ Ploka &b cakdloge Copogrifico de 1P
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. FOME QUE A’_S’SIZ‘{A CUNHA, Nadia Pranco da
YOME COMPIRTO  OUWHA, Nedia Franco da
ENDEREGO RESIDENCIAL Rua Teixeira de Melo, 50 - Apt. C-02
CIDADE Rio de Janeiro c6DIGO POSTAL 20000 ISTAD0 GB
ENDERE;O PROFISSICNAL Rua Voluntdrios da Pdtria, 107 - 7C-02
CIDADE Rio de Janeiro cODIGO POSTAL 20000 ESTAD0 G3B

C

ode 4 = Fioha do 6ai€logo topegaliice ds AR,




NOME _Instituto Universitirio de Pesauisas do Rio de Janeiro

SIGLA _IUPERJ

ENDERZCO _Rua Paulino Fernandes, 32
CIDADE Rio de Janeiro CODICO POSTAL 20000

ESTADO Guanabara

C

Mod,- § '-'-r Foha do ﬁﬂﬁlo&n de cfrdamsya de IP

IP=26
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ORI

NOME QUE AJSIIn CUNEA, Nadia Franco da

NOME COMPLETO CUNHA, Nadia Franco da

ENDEREGC RESIDENCIAL Rua Teixeira de Melo, 50 - Apt, C-02

CIDADE Rio de Janeiro c0DIGO POSTAL

20000 ESTADO GB
b po ac ATA T 5 o - 2
ENDEREJC PROPISSIONAL Rua Voluntarios da Patria, 107 - ZC-02
CIDADE ZRio de Janeiro CODIGO POSTAL 20000 = ESTADO C3

Mod & - Picha do cetdlogo de tierege de 1R
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IRASIT. Centro Brasileiro de Z’esqg:!.-sas Hucacionais, Divi-
sa0 de Aperfeigoamento do lagisterio. Dificuldades do pro-
fessor recemmformado em classes de primeiro anos Rio de
Joneiro, 1972, 51 De babs (Serie 8, PesqUisas © MONOZTA =
ﬁ.as’ 95.

372
. P44 -1
( Sers 8 B 9

Mod. 7 - Fichas de pesquisas, fRincipal ¢ desdebiamentes.




PINHEIRO, Iicia Marques, supervisors

EASIﬁ. Centro Brasileiro de Pesquisas Biucecionais. Divie
280 de Aperfeigoamento do Magistério, Dificuldades do

£2880T recemwformado em classes de DIimsiro anc, O
e Janeivo, 1972, OL p. tad. (Serie 8, Pesquisas e monoc-

grafias, 23.

22T
i e 3

(\’ SeTs 8,9




GUANARARA, Secretaria de Eiucagao e Cultura., Instituto de Pag
quisas HEducacionais. Segan de Fesquisas Sociais.

ERASTT.. Gentro Brasileiro de Pesquisas Educacionais, Divisao
de Aperfeigoamento do hhgisterio. Dificuldades do professor
recm-:fo:mado em classes aelm.ma:l.m on0e  Hio de Janeiro,
1972 5L p» ‘Gabe(Sexie 8, Pesquisas e monogralias, 9).

. £572 s
( -
: Sér. 8,9




Pl
BRASII.. Cen o Bragileiro ds Pesquiaas Educecionais, Divie

ga0 de Aperfeicoamento do Magistor!.o. Dificuldades do proe
£23507 racem=formado em clagses de primeiro ano, Ri0 de Ja=

rjvairo, 972y 51 ps tabe (Sefie 5, Pesquisas e monogratias,
9)s

oo
(( 2474
L Sele 8’9
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Radiodifusfo FEducativa do Ministério da Educaczo e Cultura.

C tem novo diretor de Radisédifusso. O Globo, Rio de Ja-
neiro, 31 out. 1973, 12 cade. 2+ Do '

0 presidsnte Médici assinou decreto de nomeacg2o de Arman
Trois para 0 cargo em comissao de Diretvor do Servico ds

/alom, (;




KNome -

Instituigso -
Cargo -

Data dd.Consulta -
Refersncia -

Descritores -

-/E*.lmm. &

Mot 16 ~ Ficha do catilogo de atendimenta
Pegfrl do usufg: (poeww la/dao).




GT/DIE - USUARIO - Atendimento/Triagem
- ROTEIRC - 1973
NOME :
Equipe ATENDIMENTO Responsavel
DATA 5 gy Prenome/Rubad OBSERVACKO
uu_&'d& I.ed-‘:ﬁto Qéqulaa ocu ca

mentarnia ~




$ala ;

- U“&i“dLﬁ&P*Lbb:

FICHA DE REGISTRO
DE SOLICITAGOES E USUKRIOS

Nota Explicativa

Esta ficha destina-~se ao registro
das solicitagOes encaminhadas ao
CBPE e das consultas "in loco" efe
tuadas por usuarios (sejam espe-
cialistas ou estudantes universi-

té.rios).

Seu objetivo € permitir, com a co
leta das informagGes requeridas,
delinear o perfil dos usuarios, o
que propiciara elementos validos
para toda a politica de aquisigao
e analise de documentos, e; conse
qlientemente, melhor atendimento

aos interessadoss




MINISTERIO DA EDUCAGAO E CUIIURA - M EC
INSTITUTO NACIONAL DE ESTUDOS E PESQUISAS EDUCACIONATS
CENTRO BRASILEIRO DE PESQUISAS EDUCACIONAIS ~ CBPE

DESCRITORES

L.
.2.

3

4o
De

Sa.

6e

To

8e

9.

10,

NOME DO CONSULENTE

INEP

NACTONATIDADE

ENDEREGO

[

CIDADE

ESTADO PAfS

IDIOMAS DE CONSULTA

AREAS DA ATIVIDADE PROFISSIONAL

Fmgéw/ ). Imk (A w?(@.um]

&3 i

ORIENTADOR DO TRABATLHO

NATUREZA DA ORGANTZACAO A QUE PERTENCE :

[] ®iblica

Nacional Estrangeira
D Particular

Internacional [ I
CAMPO(S) DE INTERESSE

[ ] ®piblica

I:] Particular

ASSUNTO CBJETO DA CONSULTA

FPINATLIDADE DAS INFORMAQ@ES REQUERIDAS




1le

12,

13.

FONTES JA CONSULTADAS ¢
INSTITUIGOES

OBRAS PRINCIPAIS

CONTATOS PESSOAIS JA ESTABELECIDOS PARA O TRABATLHO

NATUREZA DOS ELEMENTOS OBJETC DE CONSULTA :

l::]kLivros I:j T{tulos

,
Periodicos

[: Folhetosg E:] Artigos

[] Documentos nao impressos [] Legislagao

[ ] uaterial audiovisual [ ] Recortes de Jornais
Relagao de enderecos
de Instituicoes [] Bibliografias
Especializadas

[ [::i Pesguisas

Cadastro de ¢ E::l Especialistas

Instituicoes
LE de Pesguisa

Outros




31:

A, SER PREENCHIDO PELO DOCUMENTARISTA RESPONSAVEL

14. TIPO DE ATENDIMENTO :

Consulta

Empréstimo

Orientacao bibliografica

Remessa de documentos (microfilmes, originais, etc.)
Reprodugao de documentos (artigos, textos, etc.)
Fornecimento de lista de enderegos

Levantamento de bibliografias

gooubpid

[::] Elaboragao de respostas de questionérios

E&aboraggo de sintese : — Assunto :

Pistas ~ Orientagao para outras fontes de pesquisa :
[] Binliotecas

[::] Instituicoes de Pesquisa

Qutras

(Local e data)

(Nome do Documentarista Responsavel)

Centro BI‘&S’i].EiI'O de :Pmuuauluualg
Rue Voluntarios da Patria, 107 ~ ZC-02
20000 -~ Rio de Jangiro, GB

/mgc.




- OUADRO IT =

SERVICOS DE DOCUMENTACGCIXO

SERVICO PUBLICO FEDERAL

ORGANIZAGKO DA OPERAGCORS DE
DOCUMENTAGXO MANUTENGAO
e l - Datilografia
BEGISTRO PRL%%RO - Arranjo e manutencio dos catdlogos
DOCUMENT(S - Armazenagem :
- Controle
- Empréstimo
~Indicagdo ~Referéncia bi
do mimero bliografica

de chamada  -Andlise
dos documenn -Resumo
tos 5 ~Estabelecimen
to de descri-
tores
-Normalizagao
~Indexagdo



SEARVICO PUBLICO FEDERAL

- Quadro II1 =

SERVIGCOS DE DOCUMENTAGXKO

: I

ORGANIZACRO

| orERAGOES DE MANUTENGAO |

[ |

Lo

2e

30

pA DOCTMENTAGRO |
. i e

FREPARO
- D08
POCUMERTCS
Recebe documen 1. Referencia bibliogr_é 1.
tos pers inde- fica(documentalistas
xagao (documens e/ou anslistas)
talistas e/ou " 20
enolistas) 2 Anslisa, Tresume com
‘ polavras-chave e/ou
Eotabelece o mi . deseritores(anslistas) B
moro de chamada
para o8 decumen 3+ Transforma as palavras 4o
tos =chave em descritores
(dnomnentalistas)
Distribul os do 5
cumentos regle- 4, Normaliza(documentelis
trados para os - tas)
enaligtas ¢ docu .
mentalistas(coor 5. Indexa(documentelistes) 6o
denagso © documen inclusive por indexagao
talistas) coax)'denada(liocumentelig
tas

Supervisiona a datilografia das fichas
(documentalistas)

Arrenja e faz manutengao dos catalogos
(documentalistas)

Armazena

Controla o emprestimo(documentalistas
e/ou annlistas) :

Fez bibliografies para atender a consul
tas ou para relacionar trabslhos da ou
pera a UNIDADE ~ Pergunta « Respostas

Procura conhecer e aplicar novas_técnie
cas em equipementos e documentagao(docu
mentalistas e/ou enalistas)
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Acervo
diviaio do, 2.2
treinamento pava 8y 5512
tratanento doy 2
Analistas

umau dos, 3.1.3
oo sogr-Pomy B 55-v¢ W0 T

Apostilas de cursos
M dﬂ, 206.4

E

des fiohas de indexag@ie coordensda, 2ededed

dos mﬁn,
eatantes de ago paray Jedeled

Wit

dogumentos, 56

1‘5&. topogndfico, 2edeBedy 244e5¢5) 2.645:4 l&'hﬁ*‘
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do thessuzrus, 2.4+5.4y 2:5¢5035 246453 h‘l’ S5e3y 248453
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]
: m’ﬂohﬂa}l. 20508038y 2642450y 2.7.2.30
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m 24241
do instd hmhu s
S
hmﬂm“m.m_.--m :

CatalognoBo, 2442, 2,5.2, 2.6 .x. mga, m,a

mnwumaam.z.&'}n T e
Catdlogo de sutores ° emmm 2.4..2.5:. 2.5.2.3.. m 2.74238
Catfloge de contzole de jormeis, 2.8.7a
Catdloge de enderegomy 2+442.35¢ _
Satfloge do recortes snalisados o rosumidos, Z.G.7b _
 Gatdloge toposrdfice, 2ede2eIby 2.5.2.3b, 24642430, 2.14,&». 2.8.2,3a
W. RedoRiBy 26552¢3s 2064235 ATeiBy 24842.3

arquives pare os, Bedelae3
nowmas para a utilicegfio dos, 5.1

indiong®o de desdobramento PAXR 085 2¢442¢585 2.5:2:38; 2:6e2e30y 2.7.2:30
Contxole |

de Jomals, 2.0.7a

de roeortes de jornais, 2.8.7
Coordenndoxr

atedbuigfos do, 3.1.1
Cronograme. de exeeuglio, 4

sohve indexapfo coordenads de documentos, 2.6.4
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2

Datilografis, 2.4.5; 2.5:3; 2.6¢35 24743, 24843
treinanento pare a, 3.5.1e

Datildgrafos
atribuiglen dosy Jeled

Dosoritores, 2.4edsl

toa doa,
nas fichas de und 2u4e 4

motodologia da utili dey 24
Deadobransnto

pure o8 28,

'ﬁ;ﬁh 2:5:2438) 2.642.304 2.T2.30

' u.';'mim. 2.542.38; 2.6.2.38; 2,7+2.38

Divalgagilo

dos rosumos dos revortes de jommaism, 2,8,6
Doocumentalistas

‘W doa, Bele2
Documentos

arquivenento dod, 2.4:5.6

ot e & Shslests doy 37 o

padronisagio dos, 2 .

Buprdating, 2.4¢65 245.65 2:6465 24746, Sa2e2
trelnanento pare 0y 34510

Enderego

vamento das fichas de, 2.445.3
on dey 24442450
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de ago,
para m dos dooumantosy 3edeled
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indexagfio coordenndn de, 2.7.4
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Plohfsdo conceitunl, 2.4.441, 24444428
Pohfrio de teraos adotados, 2.4e2.%e
Piohirio do unitormo, 2.4.2,%
Flohfrion, 5.1.2
Fichas, J.4.1.1

do catdlogo tcmgr&ico.

lﬂuiwto ﬁaa, 2edeSeby 2.‘50‘.‘5:4, 216@5]4} '2-7l5|4

de MO'
arquivanento des, 2e4e5:7
do veferfneia Libl fica,

qﬂm‘b@ dias ¢ 2041')-1. Vs T 3.6;5.1'. 2&705‘1' 248451

vemissivas, 2.4.2,.30
do thesaurus,

nwmto dun, 2.4sTedy 2:5¢5¢35 26645035 20Te5eBy 2e8a5s)

de unitermo,

arquivanenio daiy 2e4e5e2y 2e5¢5.2, 20“’?’* 2eTe5e2y 2,8,5.2

Iapganmonto dox deseritores nas, Z.4ededty 1

Fluxograna, 5.3
Fommldedon de utilizacloy 5.3

£
Goupo de Dosumentos Diversos
tratamento dog 2,9
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