
Biblioteca do D. A. S. P.

E S Q U E M A  D A  O R G A N I Z A Ç Ã O  D A  B IB L IO T E C A  
D O  D. A ,  S. P.

Procurando atender às solicitações de 
inúmeros visitantes, tentaremos apresentar 
em suas linhas gerais, a organização dada 
à Biblioteca do D . A . S . P . pelo O ficial 
Administrativo Sylvia de Queiroz Grillo, 
do M inistério da Educação e Saúde.

Tendo como carater a especialização em ad­
ministração pública e por finalidade facilitar aos 
servidores do Estado o estudo da ciência da ad­
ministração em todos os seus aspectos, a Biblio­
teca do D . A . S .  P . ,  para bem corresponder a 
êsses objetivos, foi organizada segundo os moldes 
da biblioteca ativa norte-americana.

Distingue-se a biblioteca moderna, ou ativa, 
principalmente, pelas facilidades que oferece ao 
leitor, com as quais procura incentivar, o mais pos­
sível, o hábito da leitura, e tambem auxiliar os 
seus leitores na execução de quaisquer trabalhos 
em que estejam empenhados. A Biblioteca do 
D . A . S . P . oferece, assim, aos seus leitores as 
seguintes vantagens :

I — O ambiente de sua sala de estudos e pes­
quisas.

II — O livre acesso às estantes, nas quais os 
livros estão dispostos segundo a ordem 
da classificação dos assuntos.

III — O Catálogo Dicionário.

IV  — Listas bibliográficas ou qualquer informa­
ção que estiver ao seu alcance.

V  — O empréstimo de livros.

Uma sala de leitura silenciosa e agradavel 
pela bôa distribuição de luz e de ventilação, cons- 
titue um importante fator para a eficiência dos 
serviços de biblioteca. Na sala de leitura da

Biblioteca do D . A . S .  P . ,  apesar das dificul­
dades que lhe são creadas pela escassez de espaço, 
foram obedecidos, tanto quanto possivel, os re­
quisitos da técnica biblioteconômica moderna os 
quais têm por fim a comodidade do leitor, a quem 
se procura dar o mesmo bem estar que êle teria 
na suâ própria sala de estudos.

Como quasi sempre a vista de um livro pro­
voca maior curiosidade para a sua leitura do que 
a sua simples indicação, e como todos os leitores 
preferem folhear os livros que lhes interessam 
antes de fazerem a sua escolha, uma biblioteca 
que ambiciona divulgar, propagar, instruir sôbre 
a matéria de sua especialização, não pode deixar 
de favorecer os seus consulentes com esta regalia. 
Sendo permitido o livre acesso dos leitores às es­
tantes, o melhor método para a arrumação dos 
livros é, sem dúvida, aquele que é feito segundo 
as normas estabelecidas por um sistema de clas­
sificação dos assuntos. E  assim estão dispostos 
os livros na Biblioteca do D . A . S .  P .

Alem do catálogo dicionário, que é o adota­
do em 90%  das bibliotecas norte-americanas, pela 
facilidade que oferece à consulta, a Biblioteca do 
D . A . S .  P . põe à disposição dos seus leitores 
um índice da Legislação Federal, com o qual pro­
cura responder, com rapidez e precisão, às con­
sultas que lhe são feitas.

O  empréstimo de livros, que é incontestavel- 
mente o maior privilégio que uma biblioteca pode 
conceder aos seus leitores, vem sendo realizado 
com os melhores resultados.

Para focalizar o livro desde a sua entrada na 
Biblioteca até ser posto à disposição do leitor, e 
para melhor compreender o controle dos emprés­
timos, precisamos analisar os serviços que passa­
mos a descrever.



REVISTA DO SERVIÇO PÚBLICO 101

O  R E G I S T R O  D E  L I V R O S  E  F O L H E T O S

. Para efeito de registro, as publicações são 
classificadas : a) segundo a sua origem  : 1) doa­
ção, 2 ) compra, 3) permuta ; b) segundo a sua 
form a  : 1) livro, 2) folheto e 3 ) periódico.

registradas no Serviço-de-Permuta antes de o se­
rem no Livro-de-Inventário, assim como as publi­
cações adquiridas por compra são primeiramente 
conferidas e anotadas no Fichário-de-encomendas.

O  Carimbo da Biblioteca é estampado no ver­
so da página-de-rosto, e o número-de-entrada e a
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O registro de livros, assim como o de folhe­
tos, ainda é feito no clássico “Livro de Inventá­
rio” . A Biblioteca possue dois destes livros, que 
são riscados de maneira idêntica, um reservado aos 
livros e outro aos folhetos.

As publicações adquiridas por permuta são

data lhe são acrescentados. Uma página con­
vencionada do texto de cada publicação é marca­
da com outro carimbo mais simples.

O  Livro-de-Inventário ( fig . 1) declara a data 
do registro, o nome do autor, o título da obra, 
o número de volumes, o editor, o local em que
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foi impresso, o ano da impressão, a origem, isto é, 
doação, compra ou permuta, o preço, no caso de 
compra, o preço da encadernação e o número da 
classificação. Algumas colunas são destinadas à 
anotação das baixas que possam ocorrer no acervo 
da Biblioteca. Nelas devem ser anotadas a data 
da baixa, a causa, a data em que a obra foi sub­
stituída e o número de entrada do novo exemplar.

A última coluna do Livro-de-Inventário é des­
tinada a qualquer anotação que se tornar neces- 
sáriac O nmero-de-entrada é recomeçado no 
princípio de cada ano.

O R E G IS T R O  E  O C O N T R Ô L E  D O S 
P E R IÓ D IC O S

As publicações periódicas, devido à sua pró­
pria natureza, requerem um registro diferente das

cação oficial), a data da publicação de seu pri­
meiro número, e quaisquer outras que se fizerem 
necessárias, como seja uma mudança de nome ou 
de periodicidade. No corpo da ficha que é cons­
tituído de pequenos quadros correspondendo a de­
terminados mêses e anos ( fig . 2 ) ,  é feita'a indica­
ção dos números que a Biblioteca possue. Na fi­
cha anexa devem ser lançados, diariamente, os 
empréstimos realizados do periódico a que se 
refere, o que facilita aquilatar o valor dêsse perió­
dico, pela sua maior ou menor procura, e julgar 
da vantagem de conservar ou não a sua assi­
natura. (F ig . 3 ) .

Como êste fichário não é destinado ao públi­
co, mas ao serviço da própria Biblioteca, algumas 
convenções são usadas para tornar mais rápida 
a sua consulta. Pequenos sinais de côres, cha-
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demais publicações, pois nelas interessa, principal­
mente, o conjunto e o controle de sua seqüência. 
Assim sendo, elas são geralmente registradas em 
livro? de folhas soltas ou em fichas para êsse 
fim organizadas.

Para o registro de seus periódicos, a Biblio­
teca do D . A . S . P . escolheu um fichário tipo 
Kardex, no qual são usadas, para cada periódico, 
uma ficha-do-registro e uma ficha-anexa. No 
cabeçalho da ficha-do-registro são anotadas as in­
formações essenciais sôbre o periódico, como se­
jam o título, o editor, a periodicidade, o ministé­
rio e repartição (quando se tratar de uma publi-

mados pelo fabricante de Sinal especial, correm 
sob uma tira de celulóide transparente presa à 
parte inferior da ficha Kardex e indicam : a) a 
data do último exemplar recebido, b) si ha ex­
travio de algum número e, neste caso, si já  foi feita 
a reclamação necessária.

E ’ facil verificar na fig . 4 que um dos perió­
dicos está um mês em atraso, já  tendo sido feita 
a reclamação, e que a primeira ficha acusa o em­
préstimo de seis exemplares do periódico a que 
se refere.

Nas útimas fichas dêste catálogo, que dife­
rem das outras, é feito o registro de cada espécie
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de periódico pela ordem de sua entrada na B i­
blioteca.

O C A T Á L O G O  D IC IO N Á R IO

Repositório sistematizado da informação com­
pleta sôbre todo o material existente na biblioteca 
•— quer esteja no conteúdo de um livro, um re­
corte de jornal ou uma folha solta -— o catálogo 
dicionário deve indicar o livro quando for procura­
do pelo nome do autor, pelo titulo, ou pelo as­
sunto, e dizer o que a biblioteca possue de um

A . Cutter no seu trabalho “Rules for a Dictionary 
C ata log ". ,

Dada a extensão da matéria, reservaremos 
a descrição minuciosa dessa catalogação para um 
trabalho especial, apresentando, por enquanto, so­
mente os modelos principais, que são :

F ig . 5 — Ficha de autor do livro “Introduc- 
tion to the Study of Public Administration", por 
Leonard W hite, que tem em F ig . 6 a sua ficha 
de título e em F ig . 7 a de assunto.

E ' importante notar que nesses tres modelos 
o texto da ficha está escrito sempre em duas mar-
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determinado autor, de um determinado lugar. As 
suas fichas, dispostas numa única ordem alfabé­
tica, precisam responder com exatidao e rapidez 
as diversas consultas que lhe são feitas. Para 
isso, a elaboração das mesmas está obedecendo 
às normas gerais estabelecidas pela Library of 
Congress” dos Estados Unidos da América do 
Norte e, em parte, às regras ditadas por Charles

^ n s  e que em todas o nome do autor se conserva 
sempre na primeira margem. Como se trata de 
dma biblioteca altamente especializada t  não ue 
uma grande biblioteca de literatura yeral, o livro 
®-m nuestão não se encontra perfeitamente repre 
sentado por essas tres fichas, como a princípio se 
pode julgar. Nessa obra de Leonard W h ite  en­
contram-se capítulos dignos de nota devido à sua
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importância para o estudo de certos problemas da 
administração pública, como seja o estudo da ad­
ministração do pessoal. Quem procurasse, por

351.73 VfHlTS, Leonai-d D [úpoe] 1891-
Iritroduction to the study of publio adminis— 

tration, by Leonard D. White ••• revised edition. 
New York, The Macraillan Company, 1939

XIV, 611 p. ' 24cra.

Bibliografia e notas &o fim das paginas.

O

matéria especializada e de interêsse para os lei­
tores da Biblioteca. Alem disso, a matéria con­
tida no catálogo não deve estar esparsa, mas in­
teligente e sistematicamente agrupada, estando 
todos os assuntos correlatos ligados por fichas- 
de referências (rem issivas), que formam uma ver­
dadeira e interessante rede de informação e que

351.73 FUNCIONÁRIOS, Promoção doa.
Promotion and service records.

(In Introduotion to the study of public adroi— 

nistration, by Leonard D. White, 1939, p. 368-386).

(F ig . 5)

351.73 INTRODUCTION TO THE STUDY O F PUBLIC ADMINIS— 
TRATION.

White, Leonard D.

Introduotion to the study of public admi.nla- 
tration, by Leonard D, White ... revised edition. 
New York, The Maoraillaa Company, 1939.

XIV, 611 p. 24cra.

Bibliografia e notas no fim das páginas.

O
(F ig . 6)

ADMINISTRAÇXO p O b LICA.

White, Leonard D.
Introduotion to the study of publio adminis- 

tration, by Leonard D. White ... revised edition. 
New York, The Maomillan Company, 1939.

XIY, 611 p. 24c:\

Bibliografia e notas no fim das páginas.
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exemplo, rio catálogo, o que existe na Biblioteca 
do D . A . S . P . sôbre sistemas de promoção de 
funcionários, não seria informado com precisão 
de tudo o que ela realmente possue, si fosse es­
quecida a elaboração da ficha analítica do capí­
tulo dêste livro, que trata do assunto. E  é ppr 
isso que são elaboradas fichas como a do modêlo 
da fig . 8, que devem indicar, minuciosamente, a

N O TA  ,__  As fichas reproduzidas nas figs. 5, 6, 7, 8,
9 e 10 têm o.tamanho original de 5” x 3", estabelecido por 
convenção internacional.

_ o
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(F ig . 9)
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ror tambem

FUNCI0NÍRI0S; EMPREGADOS; EXTRAMUMERÁRIOS;

O
(F ig . 10)

muito contribuem para a facilidade da pesquisa e 
do estudo. Como exemplo dessas fichas temos 
o modêlo das figs. 9 e 10.

(Continúa no próximo número)
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