Biblioteca do D. A. S. P.

ESQUEMA DA ORGANIZACAO DA BIBLIOTECA
DO D.A.S.P.

Procurando atender as solicitagées de
inumeros visitantes, tentaremos apresentar
em suas linhas gerais, a organizagdo dada
a Biblioteca do D. A. S. P. pelo Oficial
Administrativo Sylvia de Queiroz Grillo,
do Ministério da Educagdo e Saude.

Tendo como carater a especializagdo em ad-
ministragdo ptiblica e por finalidade facilitar aos
servidores do Estado o estudo da ciéncia da ad-
ministracdo em todos os seus aspectos, a Biblio-
teca do D. A. S. P., para bem corresponder a
gsses 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-
sivel, o habito da leitura, e tambem auxiliar os
seus leitores na execucdo 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 as estantes, nas quais 0s
livros estdo dispostos segundo a ordem
da classificacdo dos assuntos.

III — O Catalogo Dicionario.

IV — Listas bibliograficas ou qualquer informa-
¢do que estiver ao seu alcance.

V — O empréstimo de livros.

Uma sala de leitura silenciosa e agradavel
pela béa distribuicio de luz e de ventilagdo, cons-
titue um importante fator para a eficiéncia dos
servicos de biblioteca. ‘Na sala de leitura da

Biblioteca do D. A. S. P., apesar das dificul-
dades que lhe s@o creadas pela escassez de espago,
foram obedecidos, tanto quanto possivel, os re-~
quisitos da técnica bibliotecondmica moderna os
quais tém por fim a comodidade do leitor, a quem
se procura dar o mesmo bem estar que éle teria
na sua propria sala de estudos.

Como quasi sempre a vista de um livro pro-
voca maior curiosidade para a sua leitura do que
a sua simples indicacdo, 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 sébre
a matéria de sua especializagdo, ndo pode deixar
de favorecer os seus consulentes com esta regalia.
Sendo permitido o livre acesso dos leitores as es-
tantes, o melhor método para a arrumagio dos
livros ¢, sem davida, aquele que é feito segundo
as normas estabelecidas por um sistema de clas~.
sificagdo dos assuntos. E assim estdo dispostos
os livros na Biblioteca do D. A. S. P.

Alem do catalogo dicionario, que é o adota-
do em 90% das bibliotecas norte-americanas, pela
facilidade que oferece & consulta, a Biblioteca do
D. A. S: P. poe a disposi¢do dos seus leitores
um Indice da Legislagdao Federal, com o qual pro-
cura responder, com rapidez e precisao, as con-
sultas que lhe sao feitas.

O empréstimo de livros, que é incontestavel-

" mente o maior privilégio que uma biblioteca pode

conceder aos seus leitores, vem sendo reahzado
com os melhores resultados.

Para focalizar o livro desde a sua entrada na
Biblioteca até ser posto a disposi¢do do leitor, e
para melhor compreender o contréle dos emprés-
timos, precisamos analisar os servxqos que passa-
mos a descrever. .
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O REGISTRO DE LIVROS E FOLHETOS

registradas no Servigo-de-Permuta antes de o se-
rem no Livro-de-Inventario, assim como as publi-

Para efeito de registro, as publicacdes sdo
classificadas : a) segundo a sua origem : 1) doa-
¢do, 2) compra, 3) permuta; b) segundo a sua
forma : 1) livro, 2) folheto e 3) periédico.

cagdes adquiridas por compra sdo primeiramente
conferidas e anotadas no Fichario-de-encomendas.

O Carimbo da Biblioteca é estampado no ver-
so da pagina-de-rosto, e o niimero-de-entrada e a
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O registro de livros, assim como o de folhe-
tos, ainda é feito no classico “Livro de Inventa-
rio”". A Biblioteca possue dois déstes livros, que
sfo riscados de maneira idéntica, um reservado aos
livros e outro aos folhetos.
As publicagdes adquiridas: por permuta  sdo

2) -
data lhe sdo acrescentados. Uma péagina con-
vencionada do texto de cada publicagdo é marca-
da com outro carimbo mais simples.

O Livro-de-Inventério (fig. 1) declara a data
do registro, o nome do autor, o titulo da obra,
o namero de volumes, o editor, o local em que
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.
foi impresso, o ano da impressdo, a origem, isto €,
doagdo, compra ou permuta, o prego, no caso de
compra, o pre¢o da encadernagdo e o nimero da

- classificagdo. Algumas colunas sdo destinadas a

anotacdo 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-
stituida e o niamero de entrada do novo exemplar.

A tltima coluna do Livro-de-Inventario € des-
tinada a qualquer anotagao que se tornar neces-
sariar O nmero-de-entrada é recomec¢ado no
principio de cada ano.

O REGISTRO E O CONTROLE DOS
PERIODICOS
As: publicacdes periddicas, devido a sua pro-
pria natureza, requerem um registro diferente das

cagdo oficial), a data da publicagéo de seu pri-
meiro ntimero, e quaisquer outras que se fizerem
necessarias, como seja uma mudanga de nome ou
de periodicidade. No corpo da ficha que é cons-
tituido de pequenos quadros correspondendo a de-~
terminados méses e anos (fig. 2), é feita’a indica~
¢ao dos nameros que a Biblioteca possue. Na fi~
cha anexa devem ser lancados, diariamente, os
empréstimos realizados do periodico a que se
refere, o que facilita aquilatar o valor désse perio-
dico, pela sua maior ou menor procura, e julgar
da vantagem de conservar ou ndo a sua assi~
natura. (Fig. 3).

Como éste fichario ndo é destinado ao publi~
co, mas ao servico da prépria Biblioteca, algumas
convengdes sdo usadas para tornar mais rapida
a sua consulta. Pequenos sinais de cores, cha-~
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demais publica¢des, pois nelas interessa, principal-
mente, o conjunto e o contréle de sua sequéncia.
Assim sendo, elas sdo geralmente registradas em
livros de folhas soltas ou em fichas para ésse
fim organizadas. :

Para o registro de seus periédicos, a Biblio-
teca do D. A. S. P. escolheu um fichario tipo
Kardex, no qual sdo usadas, para cada periodico,
uma ficha-do-registro e uma ficha-anexa. No
cabecalho da ficha-do-registro sdo anotadas as in-~
formagdes essenciais sobre o periédice, como se-
jam o titulo, o editor, a periodicidade, o ministé-~
rio e reparticdo (quando se tratar de uma publi-

3)

mados pelo fabricante de Sinal especial, correm
sob uma tira de celuloide transparente presa a
parte inferior da ficha Kardex e indicam: a) a
data do dltimo exemplar recebido, b) si ha ex-~
travio de algum nimero e, neste caso, si ja foi feita
a reclamacio necessaria.

E’ facil verificar na fig. 4 que um dos peri6-~
dicos esta um més em atraso, ja tendo sido feita
a reclamagdo, e que a primeira ficha acusa o em-
préstimo de seis exemplares do periédico a que
se refere.

Nas atimas fichas déste catalogo, que dife-~
rem das outras, é feito o registro de cada espécie
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de periédico pela ordem de sua entrada na Bi-
blioteca.

O CATALOGO DICIONARIO

Repositério sistematizado da informagao com-
pleta sébre todo o material existente na biblioteca
— quer esteja no conteudo de um livro, um re-
corte de jornal ou uma folha solta — o catalogo
dicionario 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
Catalog”. :

Dada a extensdo da matéria, reservaremos
a descricdo minuciosa dessa catalogagdo para um
trabalho especial, apresentando, por enquanto, so-
mente os modelos principais, que sdo :

Fig. 5 — Ficha de autor do livro “Introduc-
tion to the Study of Public Administration”, por
Leonard White, que tem em Fig. 6 a sua ficha
de titulo e em Fig. 7 a de assunto.

E’ importante notar que nesses tres modelos
o texto da ficha esta escrito sempre em duas mar-
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determinado autor, de um determinado lugar. As
suas fichas, dispostas numa tnica ordem alfabé-
cca, precisam responder com exatidao e rapid(ez
ds diversas consultas que lhe sdo feitas.
isso, a elaboracio das mesmas esta obedecendo
as normas gerais estabelecidas pela “Library of
Congress” dos Estados Unidos da América do
Norte e, em parte, as regras ditadas pur Charles
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~ens e que em todas o nome do autor se conserva
sempre na primeira margem. Como se trata de
ama biblioteca altamente especializada < ndo ae
uma grande biblioteca de literatura eral, o livro
~m puestdo ndo se encontra perfeitamente repre
sentado por essas tres fichas, como a principio se
pode julgar. Nessa obra de Leonard White en-

contram-se capitulos dignos de nota devido a sua
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importancia para o estudo de certos problemas da
administragdo piuiblica, como seja o estudo da ad-
ministragao do pessoal. Quem procurasse, por

351,73 WHITE, Leonard D [{pee] 1891- ‘]
Introduction to the study of publioc adminis—
tration, by Leonard D, White ... revised edition.
New York, The Macmillan Company, 1939
X1V, 611 p. : 240m,

Bibliografia e notas no fim das pﬁginns.

(CHige s

351,73 " INTRODUCTION TO THE STUDY OF PUBLIC ADMINIS—
TRATION,
Whits, Leonard D. .
Introduction to the study of public adminia=—
tration, by Leonard D, White .., revised edition.
" New York, The Macmillan Company, 1939,
XIV, 611 p. 242t

Bibliografia e notas no fim daa piginal.

351.73 ADMINISTRAGXO PUBLICA.
¥White, Leonard D,
Introduction to the study of public adminis-
tration, by Leonard D, White ... revised edition.
New York, The Maomillan Company, 1939.
X3V, 611 Do ; A

Bibliografia e notas no fim das piginas.
.
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(Fig. 7)

exemplo, no catalogo, o que existe na Biblioteca
do D. A. S. P. sobre sistemas de promogdo de
funcionarios, ndo seria informado com precisao
de tudo o que ela realmente possue, si fosse es-
quecida a elaboracdo da ficha analitica do capi-
tulo déste livro, que trata do assunto. E é por
isso que sdo elaboradas fichas como a do modélo
da fig. 8, que devem indicar, minuciosamente, a

NOTA ___ As fichas reproduzidas nas figs. 5, 6, 7, 8,
9 e 10 tém o.tamanho original de 5" x 3", estabelecido por

convengdo internacional.

matéria especializada e de interésse para os lei-
tores da Biblioteca. Alem disso, a matéria con-
tida no catalogo nio deve estar esparsa, mas in~
teligente e sistematicamente agrupada, estando
todos os assuntos correlatos ligados por fichas -
de referéncias (remissivas), que formam' uma ver-
dadeira e interessante rede de informacgdo e que

351473 FUNCIONARIOS, Promogio dos.
Promotion and service records.

(In Introduction to the study of public admi-
nistration, by Leonard D. White, 1939, p. 36B-386).
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(Fig. 8)

PROMOGXO DE FUNCIONARIOS

ver {

FUNCIONARIOS, Promogao de

&

(Fig.. 9)

ADMINISTRAGXO DO PESSOAL
ver tambem

FUNCIONARIOS; EMPREGADOS; EXTRANUMERARIOS;

%
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\ (Fig.l 10)

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

' (Continiia no préximo niimero)



