ADMINISTRACAO DOCUMENTAL

Servico de Documentagdo do D. A. S. P.

RELATORIO DE SUAS ATIVIDADES NO ANO DE 1962

ogrou O Servico de Documentacdo realizar com éxito todo
o programa planejado, dentro de suas atribuigbes regimentais,
para o exercicio de 1962.

N&o obstante as notorias deficiéncias de recursos, ndo sé
materiais como de pessoal, agravadas com a transferéncia para
Brasilia, o computo das atividades déste Servico em nada desme-
rece o empreendimento realizado com rigorosa observancia a suas
estritas finalidades, através dos diversos setores que o integram.
Estes, apesar de divididos entre o Rio e Brasilia, puderam apre-
sentar um apreciavel indice de operosidade expresso, discrimina-
damente, em cada um dos paragrafos seguintes, cujos titulos cor-
respondem as unidades componentes déste Sevico.

Em sua atividade de documentacdo administrativa propria-
hmente dita, teve o S.D. a preocupacdo constante, no referido
exercicio, de harmonizar as duas diretrizes: capacidade publici-
taria e continuidade das chamadas tarefas estaticas da documen-
tacdo, evitando assim, dentro dos seus ainda limitados recursos,
0 vicio do incremento de uma em prejuizo da outra. De tal desi-
derato, resultou: primeiro, poder oferecer a administracdo um
produto altamente qualificado e de efeitos pragmaticos positivos
sbbre a acdo administrativa federal — escopo de t6da a sua ativi-
dade publicitaria; segundo, aplicar efetivamente a técnica de cole-
tas de informagdes e sua classificacdo, para documentar a acéo
administrativa, sem omissées € em permanente atualizacdo, a fim
de ndo divorciar do seu propoésito basico de poder fornecer, de
pronto e com exa¢do, os elementos informativos imprescindiveis
as institui¢cbes e aos agentes do servico publico na execucdo do
qgue lhes compete.

j — revista do servico publico

A Revista do Servi¢co Publico, por medidas tomadas no exer-
cicio de 1962, conhece uma nova fase de rendimento mais signifi-
cativo e de maior alcance. As inovacgOes introduzidas na sua fei-
tura material, o rigoroso planejamento dos seus numeros trimes-
trais com boa margem de antecedéncia, e a cuidadosa sele¢do de



artigos que merecam publicar-se, estdo-se comprovando acertadas,
nso s6 pelo testemunho dos elogiosos pronunciamentos recebidos
de seus numerosos leitores, mas ainda pelo aumento da procura
dos dltimos numeros lancados; o que indica vir ésse 6rgdo de
divulgacdo cumprindo os objetivos que lhe sdo afetos, sem quebra
da orientagdo que lhe foi entdo tragada, nem desnivel da quali-
dade que se impés.

Por efeito de paciente esforco de coordenagdo e insistentes
solicitacbes aos colaboradores mais qualificados, tornou-se pos-
sivel atualizar a Revista do Servico Publico que, em janeiro de
1962 ndo havia ainda p6sto em circulagdo os ndmeros correspon-
dentes ao ano de 1961, nem sequer colhido ou providenciado os
artigos e estudos que deveriam enfeixar aqueles numeros.

Comecou-se, pois, 0 ano de que se cogita neste relatério com
o legado de uma obrigacdo ndo cumprida em todo o ano de 1961.
Teria a Revista do Servigo Publico de pdr sucessivamente em
circulacdo as edicdes correspondentes aos quatro trimestres de
1961 e ainda de organizar simultdneamente os numeros relativos
a 1962. Dupla obrigacdo que passava a exigir da sua equipe e
dos seus dirigentes um redobrado esforgo.

Tomou-se entdo a iniciativa de fazer circular, em numeros
trimestrais, as edi¢Bes desta publicacdo periddica, conformando-a
assim aos usos e tradicBes de Orgdos similares de outros paises,
notadamente a Public Administration, da Inglaterra, e a Public
Administration Review, dos Estados Unidos, ambas de periodici-
dade trimestral. Essa periodicidade trimestral impds-se, désse
modo, como um reajustamento desejavel, apés detido exame do
assunto por parte de sua direcdo, que se comprometeu a manter
a R.S.P. rigorosamente em dia e a multiplicar esforcos para asse-
gurar a exceléncia e a oportunidade dos trabalhos que nela se
viessem a publicar. Assim, acompanhou essa mundanca de perio-
dicidade uma oportuna transformacéo na politica editorial, seguida
de ndo menos oportuna revalorizacdo do conteddo doutrinario e
pragmatico do 6rgdo. Com isso, a R.S.P. passou a negar aco-
lhida em suas péaginas a colaboracBes em nivel elementar, e as
meras repeticdes de assuntos ja amplamente versados em livros
e compéndios. Sob tal orientagdo, colaborar na R.S.P. passou a
constituir tarefa mais exigente do que vinha sendo até entdo.
Féz-se indispensavel o sinete da autoridade no versar os temas
de administracdo moderna, através déste Orgdo, que tem hoje a
satisfacdo de se ver reconhecido e acatado como de alta quali-
dade por todos que participam no complexo processo de formular
politica, selecionar objetivos e dirigir a administracdo dos neg6cios
publicos; o que evidencia ter désse modo, acelerado sua marcha
para a maturidade profissional.



Com tal objetivo, adotou nova maneira de classificar e orde-
nar a matéria constante de suas edi¢Bes, desdobrando-se em duas
partes: a primeira e principal dedicada a administracdo gemi,
nucleo de interésse da R.S.P.; a segunda, subsidiaria, aberta a
administracdo especifica, onde também oferece contribui¢des va-
liosas ao estudo das modernas técnicas administrativas.

Esse névo esquema estd assim compreendido: Editorial —
com o qual mantém a tradicdo de abrir cada ndmero com um pro-
nunciamento do D.A.S.P. sébre as questbes administrativas mais
palpitantes do momento, primando pela sobriedade da linguagem,
objetividade dos argumentos, procedéncia das criticas, realismo
dos comentéarios e idoneidade da doutrina.

Administragdo Geral

Estudos Gerais — onde se incluem estudos tedricos, histo-
ricos ou descritivos, sbbre temas amplos de administracdo, seu
ensino, sua teoria e sua pratica: destina-se a abrigar os trabalhos
de administracdo-geral ndo enquadraveis nas se¢bes especializa-
das.

Funcdes de Chefia — incluindo ensaios tedricos e estudos
pragméaticos sdbre as funcbes de chefia: direcdo, coordenagdo e
controle.

Servicos de Estado-Maior — subordinando artigos doutri-
narios e estudos pragmaticos sbbre a pesquisa administrativa, a
previsdo, o planejamento, a elaboragdo orgcamentéria, a organiza-
cao, os métodos de trabalho e o assessoramento em geral.

Servicos Auxiliares — comprendendo ensaios, estudos, relato-
rios etc., sbbre os meios materiais de agdo administrativa concer-
nente a pessoal, administracdo financeira, administracdo material,
patrimonial, documental e a outros servicos auxiliares.

Relagdes Publicas — incluindo artigos, estudos e relatérios
sObre servigos de Relagbes Publicas.

Registro Administrativo — registrando os fatos administra-
tivos mais importantes que ocorrem no servigo publico federal.

Marcha da Administragdo Cientifica — destinando-se a cri-
ticas de livros e noticias bibliograficas ou pequenos resumos de
artigos publicados em dérgdos similares nacionais ou estrangeiros.

Jurisprudéncia Administrativa — se¢do tradicional na Re-
vista que divulga pareceres e ac6rddos selecionados sdbre casos e
questbes administrativas.

Administracdo Especifica — constituindo a segunda parte
da Revista, inclui, sempre que oportuno, artigos, estudos, relatorios



e noticias sdbre ocorréncias verificadas no campo da Adminis-
tracdo Especifica.

Essa nova politica editorial da R.S.P. orienta assim a dispo-
sicdo dos ensaios, estudos, artigos, noticias e informacbes dentro
de suas secOes especializadas. Cumpre salientar que ésse esquema
se baseia na mais autorizada divisdo da administracdo cientifica,
estando de acoérdo, inclusive, com o curriculo dos melhores cursos
de Administragdo Geral até agora instituidos. E se pdde compro-
var que melhor tem contribuido para o prestigio do 6rgdo e para
o progresso profissional dos seus leitores.

No ano de 1962, entraram em circulacdo 56.000 exemplares
déste conceituado veiculo da cultura brasileira, correspondentes a
oito nimeros: quatro relativos aos trimestres de 1961 e quatro aos
do ano que é objeto déste relatério. Acha-se, pois, finalmente
atualizada, até o dltimo trimestre de 1962. Raro privilégio ésse
que poucas administracGes tiveram em t6da a historia do D.A.S.P.

Concretizou, ainda, nesse mesmo ano, a nhecessaria revisdo
do plano de retribuicdo aos colaboradores, elevando-o ao dobro
em conseqléncia da vertiginosa desvalorizacdo da moeda.

Embora o nimero de assinantes particulares ndo ultrapasse a
trezentos, e seja ainda muito oscilante, a verdade é que a grande
aceitacdo da Revista se faz sentir principalmente pelo nimero de
pedidos avulsos que esgotam rapidamente suas edigOes.

Além dos oito numeros langados, organizou-se e publicou-se
no mesmo ano o indice da R.S.P. relativo ao ano de 1960 c
iniciou-se a preparacdo dos relativos a 1961 e 1962.

Impressa em regime de colaboragdo com o Departamento de
Imprensa Nacional, geralmente assoberbado de trabalhos, estd a
Revista em permanente luta para conseguir, em tempo habil, suas
edigbes trimestrais. Tem, no entanto, superado essa dificuldade,
remetendo os originais aquele Departamento com trés meses de
antecedéncia.

Il — SECAO DE PUBLICACOES

A Se¢do de Publicagdes teve, igualmente, no ano de 1962,
um dos mais frutuosos. Em relacdo ao ano anterior, principal-
mente, revela um acentuado acréscimo nos seus empreendimentos.
Contando apenas com dois revisores, um déles acumulando suas
obrigacGes normais com as de Chefe da referida Secdo, pode no
entanto essa diminuta equipe atender satisfatoriamente as exigén-
cias decorrentes do plano editorial de um ano, organizado por
esta direcdo. Gracas ao denddo e ao espirito publico com que
se empenharam na execugdo de suas tarefas, contamos uma soma
de 19 (dezenove) publicagbes editadas e distribuidas ao publico



em 1962' num total de 86.000 (oitenta e seis mil) exemplares,
incluindo-se oS 8 numeros da Revista do Servico Publico.
Publicacdes editadas em 1962:

1. Histéria Administrativa do Brasil, vol. IV — Autor: Jodo
Alfredo Libanio Guedes.
2. Manual de Servigo dos Processos das Pensfes Militares.

3. A Planificagdo Municipal, tomo IIl — Autor: A. Delo-
renzo Neto.

4. Portugués e Redacdo Oficial — Autor: Vittorio Bergo.

5. Autoridades Brasileiras (mar¢o de 1962).

6. Emendas Parlamentares n&S 1, 2, 3, 4 e 5.

7. Temas de Politica e Filosofia — Autor: Djacir Menezes.

8. Prontuario de Redacdo Oficial — 2* edicdo — Autor:
Jodo Luiz Ney.

9. A Missdo das Bibliotecas Nacionais — Autora: Lidia
Sambaqui.

10. indice da Revista do Servico Publico de 1960.
11. Revista do Servico Puablico — Janeiro, Fevereiro e Marcgo
de 1961.

12. Revista do Servi¢o Publico — Abril, Maio e Junho de
3961.

13. Revista do Servigo Publico — Julho, Agdsto e Setembro
de 1961.

14. Revista do Servico Puablico — Outubro, Novembro e
Dezembro de 1961.

15. Revista do Servico Publico — Janeiro, Fevereiro e Marcgo
dc 1962.

16. Revista do Servigo Publico — Abril, Maio e Junho de
1962.

17. Revista do Servi¢o Publico — Julho, Agbdsto e Setembro
de igfizﬁeevista do Servico PuUblico — 6utubro, Novembro e

Dezembro de 1962.
19. Circulares da Presidéncia da Republica de 1960 e 196!.

Além désses lancamentos, em 1962, o Servico de Documenta-
¢do encaminhou, através da Secdo de Publicacdes, ao Departa-
mento de Imprensa Nacional, os originais dos seguintes trabalhos
que deverdo vir a publico no corrente ano.

1. Aspectos de Relacgdes Publicas, por Sylla Chaves.

2. Classificacdo de Cargos (legislagcdo) — Organizado pelo
Servi¢co de Documentacdo do D.A.S.P.

3. Histéria Administrativa do Brasil, vol. VI, por Roberto
Macedo.



4. Diretrizes e Bases da Documentagdo =— Organizado pelo
Servico de Documentacdo do D.A.S.P.

5. O Regulamento de Acumulagdo de Cargos (Comentado)
— por Corsindio Monteiro da Silva.

6. Problemas e Reivindicacdes Fundamentais dos Munici-
pios — Organizado pelo S.E.N.A.M.

7. Marcas de Autor Cutter-Senborn — Traducdo de Silvio
do Valle Amaral.

8. Projeto do Estatuto do Trabalhador Rural.

9. Manual de Servigo dos Processos das Pensdes Militares
— 2? edicdo.

10. Evolugdo das Fronteiras do Brasil, por Vera Pasqui Lo-

pes.

11. Regimento do D.A.S.P. — 2? edicdo.

12. Rui Barbosa, por Alfredo Baltazar da Silveira.

13. D.A.S.P e sua Legislagdo — Organizado pelo Servico
de Documentacéo.

14. Ementario de Decisdes Administrativas, vol. 3 — Orga-
nizado pelo Servico de Documentagao.

15. Armazéns e Silos (Preservacdo de grdos alimenticios), por
Eduardo Veiga Soares.

16. Histéria Administrativa do Brasil, vol. | — 2- edicéo.

17. Histéria Administrativa do Brasil, vol. Il — 2» edigéo.

Prepara atualmente, para remeter as oficinas do Departa-

mento de Imprensa Nacional, os originais do Volume 111 da His-

ioria Administrativa do Brasil; os originais do Manual de Servigo
dos Processos das Pensdes Civis'; os originais das Circulares da
Presidéncia da Repuablica em 1962.

TRABALHOS EXECUTADOS NAS MAQUINAS DO S.D.

MIEOGRAFO TIRAGEM
Diretor-Geral m | Formulério para Requisicdo de Viaturas ... 1.000
1 Formulario Guia de Remessa ... 1.000
Servico de Do-
cumentagéo | Fichas-papeleta de Justificacdo de faltas .. 1.500
| Recibo de servico prestado ... 1.000
| Boletim de Revistas n’ 1 480
| Boletim de Revistas n" 2 400
| Boletim de Revistas n5 3 480
( Boletim de Revistas n' 4 400
1 Recibo de adiantamento 600



Divisdo de Edifi-
cios Publicos

Divisdo de Orca-
mento e Orga-
nizacédo

Grupo de Traba-
lho de Brasilia

MIMEOGRAFO

1 ' =

Boletim de Revistas N5 5 ....ccoviviiiiiicnnnns
Boletim de Revistas n? 6

Boletim de Revistas n’ 7

Recibo de servico prestado
Aviso aos assinantes da R.S.P.
Boletim de Revistas n? 8
Recibo de Adiantamento
Boletim de Revistas n? 9
Recibo de venda da S.R.P..
Bolet m de R;vistas n' 10 .....ccoeiiiiiviiiienns
Boletim de Revistas m» 11 e 12 ....cccccovevienee
Relacdo de Publicagdes ...

Félha de pagamento a servidor mandado para

Brasilia oo
Quadro "Especificagdo de areas"
Papeleta-circular n¢ 5/62 ...
Quadro de Padronizacdo de material ...........
Especificacdo de Definicdo de Servigos e Mé-

todos de eXECUGAD ....coceeerrreininieeeiseeeias
Relagdo de funcionarios
Papeleta-circular .........
Especificacdo .....ccovveieniiiinn
Ficha para rubrica orcamentaria
Papeleta-Crcular n’ 7/62 ...
Cont-6le Curso Inglés
Especificacdo de servico
Ficha de verba de municipios ...
Ficha de verba de municipios ...............

Relacdo de despesa .......iiinnnenens
Relacdo sbbre Gratificacdo de Servigo Indus-

Cépia do Decreto n’ 807, de 30-3-62 ...........
Declaracdo de ida para Brasilia ...
Requisicdo de pasagens
Oficio-circular n’ 1/62
Declaracdo de bagagem ...
Guia de transporte
Recibo de colaboragdo ...

Relacdo de pessoal para servir em Brasilia ..
Relagdo de bagagem de funcionéario ...

TIRAGEM

350
300
300
300
2.00C
240
500
300
500
180
300
300

200

200

6.000

600
600
500
100
300
300
500
650
500



Divisdo de Sele-
¢do e Aperfei-
¢oamento

Junta Nacional
de Algodao

Ministério da
Fazenda

Divisdo de Sele-
¢do e Aperfei-
¢oamento

Servico de Do-
cumentacao

Servi¢co de Admi-

nistragdo, Diretor- | Boletins de Pessoal n?s 694 a 699

Geral

MIMEOGRAFO

Ficha de inSCriG0 ...,
Comunicag¢do a candidato

Circular n’ 62 ....coeeeeee
Ata das 7* e 8° reunibes
Plano Algodoeiro
Ata da 9' reunido

Oficio-circular N? 3 ...,
Transferéncia de imével ...
Oficios-circular n®8 4, 5 e 6

Programa de CONCUISOS .....cccoeveieereienierininienens
Ficha de lista de Presenca de candidato
Capa de prova

Autoridades Brasileiras
Emendas Constitucionais ..........cccecevvveieiniennns
Ficha de Requisicdo de Publicacdes
Cartdo de cumprimentos

Carta para assinatura da R.S.P

Total de Exemplares

i multilite

Cartdes-convite para conferéncia
| Cartdes de cumprimentos

1 Total de Exemplares

1
1

1

TIRAGEM

1.150
1.000

200
130
510

100
500
600

10.000
10.000
150.000

500
1.600
1.000
8.000
1.500

280

182.880

2.400
200
100

2.700



COMPOSICAO TIPOGRAFICA | TIRAGEM

Divisdo de Edifi- | |
cios Publicos ) Cartdo-convite ciclo de palestras ............. 1.400

|
Servico de Do- |

cumentacao
Diretor-Geral ) Cartdo de remessa de livros ... | 4.000
| Relacdes no Trabalha ... P | 2.000
| Cartdo — Prazo para assinatura ] 200
| Carta de cumprimentos ...... P | 500
| Cartdo de cumprimentos ... j 100
Total de Exemplares ... | 8.200

Medida das mais uteis, foi sem duvida o ter feito voltai- a
circulacéo interna o Boletim do Pessoal que, ha mais de trés anos,
ndo vinha sendo impresso por deficiéncia das maquinas Multilitb,
paradas por falta de recursos materiais para proceder-se a subs-
tituicdo de pecas danificadas.

HI — secdo de documentacgédo

A Secdo de Documentacdo instalada em Brasilia ndo descui-
dou, por igual, de desempenhar as suas funcdes especificas. Em-
bora sofrendo os efeitos de uma inadaptacdo progressivamente
dominada, planejou e executou, em 1962, 0s seguintes servicos:

1») Organizacdo e atualizacdo do fichario de legislagdo e
decisbes administrativas, constante de fichas de legislacdo e juris-
prudéncia relativas a Administracdo Publica, assim discriminadas:

a) Leis, Decretos-leis, Decretos, Circulares da Presidéncia
da Republica’ Circulares e Portarias do D.A.S.P;

b) Jurisprudéncia Administrativa, firmada através de Pare-
ceres do Consultor-Geral da Republica, da Comissdo de Classifi-
cacdo de Cargos, do Consultor-juridico e da Divisdo de Regime
Juridico do Pessoal do D.A.S.P.

Sendo o fichario béasico desta Secdo, recorrem a éle numero-
sos consulentes ndo s6 do proprio D.A.S.P. como dos demais
o0rgdos da Administracdo sediados em Brasilia.



29) Elaboracdo de publicacBes, servindo-se dos elementos
constantes dos seus ficharios. Nesse sentido, cuidou de atualizar
a publicacdo das Circulares da Presidéncia da Republica, che-
gando a organizar os originais de trés opusculos referentes res-
pectivamente aos anos de 1960, 1961 e 1962, os dois primeiros
j& editados, e o dltimo entregue a Secdo de PublicacBes a 7 de
janeiro do corrente ano.

Elaborou ainda mais dois volumes do Ementario de Decisdes
Administrativas relativos a 1961 e a 1962, achando-se o primeiro
em fase de revisdo de provas tipograficas da Imprensa Nacional
e 0 seguindo em revisdo dos originais na Secdo de Publicacbes
déste Departamento.

Obra de oportunissimo langamento é também a intitulada
Classificagdo de Cargos (legisla¢do), organizada pelo Gabinete
do SD com a colaboracdo de elementos da Secdo de Documen-
tacdo logo no principio de 1962. Num total de quase 800 paginas
dactilografadas, acha-se o referido trabalho em provas de pagi-
nacéo.

Outro opusculo elaborado por esta Secdo no referido ano
intitula-se O D.A.S.P. e sua Legislagdo, onde o leitor encontrara
tdda a historia déste Departamento desde sua criacdo até seu
ultimo regimento publicado em 1961. Pela inteligente disposicdo
da matéria, pode-se adiantar que ésse opusculo podera servir de
modélo a todos os setores da administracdo que desejem con-
substanciar num s6 livro de facil consulta téda a evolugdo de sua
histéria. Com essa iniciativa fornece a SD uma das mais valiosas
contribuicdes, no setor da documentacdo, para o futuro volume
da Histéria Administrativa do Brasil, relativo ao periodo poste-
rior a criacdo déste Departamento.

Cabe assinalar, finalmente, o fato de ter tido esta Secdo de
enfrentar o sério problema de revisdo de seus volumosos fichérios,
sensivelmente prejudicados com o embaralhamento de fichas re-
sultante de acidentes por ocasido de sua mudanca para Brasilia.
Tarefa ardua que exigiu de seus operosos e escassos funcionarios
paciente dedicacdo ao trabalho de reorganizacdo dos preciosos
acervos de fichas que deveriam servir de base ao cumprimento
das finalidades desta Segéo.

v SECAO de estatistica administrativa

Esta Se¢do foi das mais prejudicadas com a mudanca para
Brasilia, onde por mais de seis meses lhe faltaram possibilidades
materiais de funcionamento, ndo s6 por falta de pessoal, como
também por certos impedimentos que atravancaram totalmente sua



atuagdo, no sentido de poder cumprir suas finalidades. Ocorreu
a transferéncia material da Secdo para Brasilia, mas seu Chefe,
nessa altura, ndo recebeu apartamento, e passaram-se 0S meses
sem qualquer solucdo a ésse respeito. Reconhecendo ser imprati-
cavel a remocdo do referido chefe para Brasilia, por falta de
habitagdo, tomou entdo a direcdo do SD a iniciativa de substi-
tui-lo por outro que ja residisse em Brasilia, embora se visse
assim desfalcado de mais um auxiliar. S6 a partir da designacéo
do atual chefe desta Secdo, pdde éste, trabalhando sozinho, tomar
as primeiras providéncias para atender ao programa que lhe im-
punha esta dire¢do:

1?) efetuar uma coleta de dados estatisticos referentes a
movimentacdo do pessoal civil no servico publico da Uniao.

28) apresentar um plano de reestruturagdo do Boletim de
Estatistica Administrativa, visando divulgé-lo trimestralmente;

3?) solicitar aos demais setores do D.A.S.P. resumo esta-
tistico de suas atividades, a fim de podé-los registrar e represen-
ta-los em quadros estatisticos para o citado Boletim.

Esse resumido programa comecou logo a ser pdsto em exe-
cucdo pela referida Secdo, tdo logo foi nomeado seu névo chefe.
No entanto, a concretizacdo dos resultados finais désse trabalho
nao pbde ser obtida no ano de 1962 por fatores negativos varios
para os quais esta direcdo estuda solugdo satisfatéria, a fim de
evitar permaneca a presente e indesejavel situacéo.

Cumpre apontar, no entanto, que o acérvo dos trabalhos de
pesquisa estatistica jA& é bem significativo, faltando apenas sua
interpretagdo técnica e sua apresentacdo gréafica, o que s6 podera
ser feito com a assisténcia ou colaboracdo de elementos especia-
lizados, de que presentemente muito carece éste Servigo.

\Y; SECAO DE EXPEDICAO

Em face do mesmo volume de impressos por distribuir, a
Secdo de Expedicdo acompanhou a movimentagdo das demais
secdes. Foram, com efeito, remetidos para fora do Pais, em 1962,
cérca de 23.000 (vinte e trés mil) exemplares das publicacBes
editadas, e para os Estados da Unido, quase 48.000 (quarenta e
oito mil) exemplares.

Além da distribuicdo normal feita por esta Secdo, registra-
ram-se em 1962 mais de 6.500 (seis e quinhentos) pedidos de
nossas publicagdes, cujo atendimento vem discriminadamente in-
dicado no seguinte resumo.



Resumo das publicacdes remetidas no periodo de janeiro a
dezembro dt 1962, atendendo a pedidos de cartas, oficios e tele-
gramas do interior e do exterior:

Exterior

Revista do Servico Publico de janeiro a dezembro de 1961
e janeiro a marco de 1962 — indice da Revista do Servico PU-
blico n?8 XXIlI e XXIIl — Histéria Administrativa do Brasil,
IV volume e Prontuéario de Redacdo Oficial. Para as Bibliote-
cas:

Argentina — Bolivia — Canada — Chile — Colémbia
Cuba — Equador — Estados Unidos — Guatemala — México
— Nicardgua — Paraguai — Franca — Inglaterra — Italia —
Portugal — Filipinas — Total: 2.920.

Para os Municipios — Revista do Servico Publico — Banco
dos Municipios — Ternas de Politica e Filosofia.

Argentina — Bélgica — Cuba — Holanda — Total: 1.500.

Para as Universidades — Revista do Servigo Publico —
Tema de Politica e Filosofia — indice da Revista do Servico
Publico ns. XXIlI e XXIII — Histéria Administrativa do Brasil
— 1V volume e Prontuario de Redacdo Oficial.

Argentina — Bolivia — Chile — Colédmbia — Cuba --
Equador — Honduras — México — Paraguai — Peru — Re-
publica Dominicana — Uruguai — Venezuela — Espanha —
Portugal — Noruega — Total: 2.050.

Imprensa e Permuta — Revista do Servico Publico.

Argentina — Chile — Colédmbia — Cuba — Equador — Es-
tados Unidos — Peru — Uruguai — Bélgica — Espanha —
Franga — Inglaterra — Italia — Suica — Total: 800.

Para os Estados do Brasil

PUBJLIC AGOES QUANTIDADE
Relafério das Atividades do D.A.S.P. de 1960 e 1961 1.821
Comércio Exterior e a Inflagdo Brasileira ............ 1.340
Pensamentos Filos6ficos de Cloévis Bevilaqua 985
Classificacdo dc Cargos (Servigco Publico) ... 944

Cidade UNIVErSitaria ........ccccoveiveiiciiceeeeeeeeesse e 826



PUBLICAGOES

Administracdo Municipal de Guaranésia (Prefeituras) ............
Problema do Estagio Probatorio ...,
Benedito Leite (Verdadeiro Republicano) ...
Afirmagdes na Pratica do Direito Internacional ..................
Comércio Exterior do Brasil e a Conquista de Novos Mercados ..
Documentag@o (BiblIOtECAS) ...occccoiiiiiiiiiiice s
Trés Estudos de ECONOMIA ..o
Do Processo das Concorréncias Publica e Administrativa e da
Coleta de PreGOS ...
A BibMoteca Moderna e a Documentagdo ... .
Ementario das Decisbes Administrativas — Vols. 2, 3 e 4
Circulares da Presidéncia da Republica de 1951 a 1958, 1960 e
L1961 o
Notas de um Observador AdmInNiStrativo ..........ccoccoevvnciinnciiineen
Aimorés — Analise Antropolégica de um Programa de Saude
Agquarela do BraSil ...
O Sentido Nacional dos Problemas do Nordeste Brasileira...........
Estudos de Diieito Administrativo — Vol. 1 ...
Organizagdo Diplomatica e Consular Brasileira
Resultados Perspectiva do Ponto IV na Brasil ...
Formacgdo e Selecdo dos Funcionarios Locais
A Oratéria .Atual do Brasil ..., .
Historia da Imprensa do Maranh80 ...,
Historia do Maranho ...
O Regime Juridico da COFAP
Perspectiva da Economia Brasileira ...,
O Presidente Jerbnimo de Sousa MONLEIFO ......ccooveiiriiiciciinincieninns
Brasilia e o Desenvolvimento Nacional
Histéria Maravilhosa das Palavras ...,
Bar@o do RIO BFranCO ... s
Problema da Administracdo dos Quadros Administrativos.
A Poliformia de NabUCO ......cccooviiinniiincieee e
O Indicador da Organizagdo Administrativa .....
O Funcionario e o Mandato Eletivo Gratuito ................
Manual de Servico dos Processos das PensGes Militares
Histéria Administrativa do Brasil — Volume IV
Emendas Constitucionais n9s 1, 2, 3, 4 e 5 ...

A Misséo das Bibliotecas Nacionais ...,
Revista do Servigo Publico de janeiro a dezembro de 1961 e ja-
Neiro @ margo de 1962 .....ccooeiiiiiinirre e

Prontuario de Redacdo Oficial
indice da Revista do Servigo Publico n?s XXII e XXII1I

PublicacBes Recebidas

Autoridades Brasileiras — do S.D ..o
Circulares da Secretaria da Presidéncia da Republica de 1961

O S D it

QUANTIDADE

1.284
880
452
985
772

1.020
701

900
1.420
3.020

2.149
993
1.900
901
781
1.225
803
504
1.021
1.343
1.899
1.432
841
1.453
1.100
1.432
1578
900
1.110
897
4.200
1,190
2.000
1.950
350
650

26, 123

1,400
450

500

1.000



PUBLICACOES QUANTIDADE

Circulares da Secretaria da Presidéncia da RepuUblica de 1961 —

O S Do 1.000
Emendas Constitucionais n?s 1, 2, 3, 4 e 5 — S. D 3.000
Histéria Administrativa do B*asil — Vol. IV — Jodo Alfredo

Libanio Guedes 4.000
Manual de Servico dos Processos das Pensfes Militares (Série

Manuais de SErvig0) ... 2.020
A Missdo das Bibl otecas Nacionais — Lygia Sambaquy .. 1.500
Portugués e Redagdo Oficial — Vittorio Bergo ... " 3.000
Temas de Politica e Filosofia — Djacir Menezes ... 3.000
Textos de Direito e Administragdo Municipal — Vol. 11, a

Administracdo Municipal de Guaranésia — Tomo IIl (a Pia-

nificacdo Municipal) — A. Delorenzo Neto 1.500
Prontuario de Redagdo Oficial — Jodo Luiz Ney 5.000

Revista do Servigo Publico
Abril-maio-junho de 1961 ... 7.000
Julho-agdsto-setembro de 1961 .......... 7.000
Outubro-novembro-dezembro de 1961 6.000
Janeiro-fevereiro-margco de 1962 . ... 7.042
Abril-ma‘o-junho de 1962 ............. 7.000
Julho-agosto-setembro de 1962 ... 7.000

VI - - EIBLIOTECA, T.O.R. E T.A.

Transferida para Brasilia, com todo o seu acervo, de 22.000
volumes, a Biblioteca do D.A.S.P. vem prestando, na nova ca-
pital, um valioso servico de informacdo, seja através de consulta
direta, seja mediante empréstimo de livros, seja por mera refe-
réncia, ndo s6 a todos os funcionarios déste Departamento, como
aos diversos setores da Administracdo sediados em Brasilia. Di-
ficuldades naturais, decorrentes da caréncia de bibliotecarias na
sede do D.A.S.P. em Brasilia, vdo sendo contornadas pouco a
pouco, com o adestramento de outros auxiliares que em novembro
de 1962 foram ali lotados por solicitacdo desta direcéo.



RESUMO DAS ATIVIDADES DA BIBLIOTECA

Turma de Aquisicao:
Publicacdes recebidas

PublicacBes registradas ..........c....... 493

DoacgBes feitas a outras bibliotecas 23
Turma de Catalogacdo e Classificacéo:

Fichas Elaboradas:

'Cat6logo de 1egiSIaCA0 ... 1.905

Catdlogo Dicionario 95

Catalogo AUXIIIArES  ....ccciiiiiiiceeceee s

Total das Fichas ... 2.111

FIiChas arquivadas ... 1.692

PublicacBes enviadas a Encadernagdo ... 166

Publicagdes preparadas para empréstimos ... 286
Turma de Empréstimo:

Empréstimos realizados 1w729

Consultas feitas .............. lon

LEITOreS [TNSCIITOS  .ocviiiecieiiiicie ittt
Cobrangas de lIVIOS ..o 146

Turma de Referéncia:

Pesquisas fEILAS ..o e
Leitores atendidos e orientados
Consultas telefONICAS .....ccccoce veverieiiciceeee e 155
Obras de referéncia consultadas

A Turma de Orientacdo e Reclamacgfes, também em Brasilia,
vem desempenhando, na medida de suas possibilidades, funcdes
de relagbes publicas, em modesto grau, mas de maneira correta

e regular.

Diminuiram em muito os meios de atuacdo desta Turma,
com a contingéncia de lhe ser suspensa, pela administracdo ante-
rior, a remessa dos recortes do “Lux Jornal”, com os quais obti-
nha elementos para prestar esclarecimentos ao publico a prop6-
sito das mais diversas noticias divulgadas pela imprensa diaria
sObre assuntos pertinentes ao D.A.S.P.; e ainda organizava as
pastas classificadas com os referidos recortes, onde ficava do-
cumentado o pronunciamento dos jornais sdbre as atividades do
Departamento.

No entanto, manteve com grande oficiéncia, a elaboracéo,
impressdo e distribuicdo do Boletim Diario da T.O.R., num total
de 244 numeros, resumindo, em tdépicos ou pequenas notas, as
noticias colhidas ncs matutinos e vespertinos do Rio e de Brasilia,
referentes direta ou indiretamente a éste Departamento.

A Turma de Administracdo, no ano de 1962, preparou qua-
tro adiantamentos no valor total de Cr$ 1.700.000,00, todos ja



devidamente comprovados, e remetidos ao Tribunal de Contas,
para serem julgados.

Entre outros trabalhos de rotina, a Turma de Administracdo
é encarregada do controle das assinaturas da Revista do Servico
Pablico", tendo promovido, no ano de 1962, 300 assinaturas,
entre novas e reformas.



