
Biblioteca do D. A. S. P

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

( C o n tin u a ç ã o  d o  nú m e ro  a n te rio r )

O C A T Á L O G O  D IC IO N Á R IO

A catalogação dos periódicos difere daquela 
das publicações não seriadas.

PUBLIC WO R K S .

New York, P.Ví.J.C*, Mensal.

Vol. 70, 1939 -  jan. (n* l)j fev. (n. 2)j 
março (n. 3); abril (n* 4); maio (n. 5); Junho 
(n. 6) j julho (n. 7)j

____________________ o _ _ _____________

(F ig . 11)

Na catalogação de um livro, a ficha princi
pal é a de autor, em cujo verso é feita a indicação
I

j

MAGALHX.es Junior, Sergio Nunes,
Sobre o emprego da estatística na administra

ção, por Sergio Nunes Magalhães Junior.

(In Revista Municipal de Engenharia, rol, V, 
n. 4, Julho, 1930, p. 485-489).

‘ O
(F ig . 12)

de todas as fichas executadas para êsse mesmo 
livro, enquanto que, na catalogação de uma pu
blicação periódica, a ficha principal é a de título,

pois, geralmente, é por êle que ela é melhor ca
racterizada. Como modêlo dessa ficha temos a 
figura 11.

E S T A T Í S T I C A  N A  ADl.ilH I S T R A Ç X O  ■

Magalhães Junior, Sergio Nunes.
Sobre o emprego da estatística na administra

ção, por Sergio Nunes Magalhães Junior.

(In Revista Munioipal de Engenharia, vol* V, 
n* 4, Julho, 1938, p* 485—489)*

____________________ O ____________________

(F ig . 13)

As figuras 12 e 13 mostram a catalogação 
analítica do artigo de uma revista.

A C L A SSIF IC A Ç Ã O  D O S L IV R O S  E  A SU A  
A R R U M A Ç Ã O  N A S E S T A N T E S

O método de arrumação de livros em estantes 
varia de acôrdo com o fim a que se destinam as 
diversas coleções. Por exemplo : o encaderna
dor agrupa os livros pelo tipo da encadernação ; 
o colecionador de obras antigas, pela data da 
publicação ; o livreiro, por ordem alfabética dos 
autores, título ou editores. Na biblioteca moder
na, tem-se evidenciado que a melhor arrumação 
dos livros, isto é, a que satisfaz melhor a sua fi
nalidade, é a que é feita de acôrdo com os assuntos 
de que tratam os livros. Para isso, torna-se ne
cessária a classificação dos livros, que é feita se
gundo um esquema sistemático, no qual cada ra-
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...............................................................................................  Vale até...............................

N Ã O  E S C R E V A  A C I M A  D E S T A  L I N H A

Eu, abaixo assinado, inscrevo-me como leitor da Biblioteca do D. A. S. P., 

comprometendo-me a respeitar o seu regimento, a pagar as multas em que 

incorrer, a responder por perdas e danos de livros a mim confiados e a 

comunicar qualquer mudança de endereço.

Assinatura (a tin ta)................................................................. -............. —..........................

C argo........................................................................................................... - .......................... - 

Repartição................................................................................  Tel.............. ............. 

Residência

(F ig . 14)

mo do conhecimento humano constitue uma clas
se, com tantas divisões e sub-divisões quantas forem 
necessárias, representadas por símbolos conven
cionais.

Classificados os livros, os símbolos que lhes 
foram atribuídos são gravados nas suas lombadas 
e tambem anotados no canto superior esquerdo 
das suas respectivas fichas, no Catálogo Dicioná
rio, para que sirvam de indicação topográfica. 
Os livros são então arrumados nas estantes se
gundo a ordem progressiva dêsses símbolos. Ado
tando-se, por exemplo, o sistema de classificação 
decimal, tem-se os livros numa ordem numérica 
decimal progressiva, que é ao mesmo tempo sis
temática em relação ao assunto das obras. Dessa 
forma, todos os livros sôbre direito administrativo 
estarão juntos, o mesmo acontecendo com os li
vros que tratarem de economia política, e tc ., e o 
que é mais, o pequeno símbolo anotado na ficha 
de um livro sôbre determinado assunto é suficien
te para que se localize, nas estantes, não somente 
êsse livro, como todos que existirem na bibliote
ca sôbre êsse mesmo assunto.

Em resumo, o verdadeiro objetivo da classi
ficação é racionalizar a colocação dos livros nas 
estantes.

P R E S I D Ê N C I A  D A  R E P Ú B L I C A

D E P A R T A M E N T O  A D M I N I S T R A T I V O
--------- DO ---------

S E R V I Ç O  P Ú B L I C O

B I B L I O T E C A

N."............................ . Vale a té ................................ .

Nome......................... ........ ........ _............................

Enderêço:.........................................................................
Cartão de identificacão

(F ig . 15)

Na Biblioteca do D . A . S . P . ,  a classifica
ção definitiva dos livros está dependendo de uma 
adaptação, já  em elaboração, do Sistema Decimal 
de Melvil Dewey, na classe de Ciências Sociais.
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O S F O L H E T O S , O S  R E C O R T E S  D E  JO R 
N A IS O U  F O L H A S SO L T A S

O s folhetos são catalogados da mesma forma 
que os livros e as suas fichas tambem fazem parte 
integrante do Catálogo-Dicionário.

Depois de classificados pelo assunto, e obe- 
decendò ao mesmo método adotado para os li
vros, os folhetos são arrumados em caixas do ta
manho de um livro in-folio, para que sejam arru
madas em pé nas estantes, e de feitio especial, de

"  S\I M P O R T A N T E

O leitor é responsável pelas obras em
prestadas em virtude dêste cartão, o qual deve 
ser apresentado ao Bibliotecário quando for feito 
um pedido.

Se êsle cartão for perdido, é preciso que 
a Biblioteca seja notificada imediatamente.

E’ favôr avisar qualquer mudança de 
endereço.

O leitor deve trazer êste cartão sempre 
consigo.

- J
(F ig . 15-A )

modo a serem abertas sem que seja preciso tirá-las 
do lugar. Na parte movei das caixas, que é a 
correspondente à lombada de um livro, é afixada 
uma etiqueta com a classificação dos folhetos 
nela contidos.

Quando um folheto sai da Biblioteca, por 
empréstimo, deve ir com uma capa de celulóide 
transparente, que se coloca no momento do em
préstimo, afim de facilitar a sua bôa conservação.

Os recortes de jornais e as folhas soltas são 
representados no Catálogo-Dicionário apenas por 
uma ficha de assunto. Todo êsse material es
parso é guardado individualmente em envelopes 
de papel manilha, de formato especial e tamanho 
de ofício, os quais são arrumados num arquivo de 
aço. A disposição dêsses envelopes é feita pela 
ordem da classificação do material contido em 
cada envelope, classificação essa que é datilo
grafada num sinal de vista, afixado na extremida
de superior do envelope.

O S E R V IÇ O  D E  E M P R É S T IM O

“No scientific work can be done nowadays 
of any value, and aside from those extraordinary 
cases of genius which occur now and then in 
human history and which seem to be independent 
of ali conditions and exceptions to ali rules, whi- 
thout the aid of an adequate library”, escreve Ed- 
mund J .  James no seu livro “Sixteen years at the 
University of Illinois” .

A biblioteca a que se refere o autor acima 
é a biblioteca moderna, isto é, a biblioteca-labora- 
tório de pesquisa e de estudo. Realmente, a bi
blioteca moderna é, no conceito de quantos a co
nhecem, um centro de informações indispensável 
a todas as classes e a todas as idades. E la ser
ve igualmente ao estudante, ao técnico, ao letra
do, ao comerciante, ao lavrador e ao operário. 
Serve ainda à criança e ao velho. Vejam os, pois, 
como ela pode atender a tanta e tão variada cli
entela. É , principalmente, por meio de dois ser-- 
viços, de cuja introdução nos serviços de bibliote
ca data o início da biblioteca moderna. São êles 
o Serviço de Empréstimo e o de R eferên cia .

O Empréstimo de livros vem sendo realizado 
pela Biblioteca do D . A . S .  P . com o mais am
plo sucesso, desde o início de seus trabalhos. Tem 
êsse Serviço a organização “standard” das biblio
tecas norte-americanas.

Divide-se o Serviço de Empréstimo em Regis
tro do leitor, Empréstimo propriamente dito, Aviso 
nos atrazos e Reserva de publicações.

Para o registro do leitor, a Biblioteca man -̂ 
tém um fichário em que cada leitor é representado 
por uma ficha (fig . 14), contendo um termo de 
responsabilidade devidamente assinado, os seus 
endereços e o cargo que ocupa no serviço público. 
Essas fichas são arquivadas alfabeticamente pelo 
nome do leitor, que é dactilografado invertido, 
no alto da ficha. As fichas são marcadas com 
sinais convencionais, que dizem : a) qual o nú
mero de obras que cada leitor já  tem em seu po
der, número êsse que não deve exceder de dois ; 
b) si o leitor se acha em falta com a Biblioteca;, 
como seja atrazo na devolução das obras a êle 
confiadas ; c) si está esgotado o tempo de sua 
inscrição, que nesse caso deve ser renovada ; d) 
si é considerado indesejável na Biblioteca, por não 
saber observar os compromissos assumidos.

Cada leitor que se registra recebe um número 
de inscrição, que vai fazer parte de uma lista, a
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P R E S I D Ê N C I A  D A  R E P Ú B L I C A  

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DO SERVIÇO PÚBLICO

BIBLIOTECA

Autor-

Título-

Deta do pedido- -Desejado elé-

Êste livro esté agora na Biblioteca e será reservado para Vossa

Senhoria de acôrdo com o pedido [eilo, alé-------- de--------------------- de 19---------
£ [avor trazer êsle aviso e o seu cartão de identificação quando procurar 

o livro.
B i b l i o t e c a  d o  d.  a.  s . p.

ED IFÍC IO  DO  M IN ISTÉRIO  DO TRABALHO 6 .0 andar
Aviso enviado em.____________ ■_____ _

EIBIIOTECARIA

(Fig.

qual serve para identificar os leitores pelo número 
de seu cartão-de~identificação, e para informar, de 
pronto, o número de leitores registrados, forne
cendo com precisão os dados sôbre êsse particular 
para a estatística da Biblioteca.

Feito o registro do leitor, e tendo sido verifi
cada a sua identidade, a Biblioteca fornece-lhe o 
cartão-de-identificação  (figs. 15 e 15-A) por meio 
do qual poderá retirar livros para a leitura em casa .

O  empréstimo propriamente dito é realizado 
da seguinte forma :

Cada livro da Biblioteca tem em sua última 
página o registro-de-datas (fig . 16, letra a) e, na 
face interna da capa posterior, o bolso-do-livro 
(fig . 16, letra b ), dentro do qual é colocado o 
cartão-do-livro, (fig . 16, letra c) .

No ato do empréstimo, a data em que o livro 
deve ser devolvido é carimbada no cartão-do-livro 
e no registro-de-datas. Depois de assinado pelo 
leitor, o cartão-do-livro  é arquivado pela data em 
que a obra deve ser devolvida. Um cartão se
melhante a êsse, que tambem é guardado no bolso- 
do-livro, mas que dispensa a assinatura do leitor,

17)

I
R E S E R V A D O  P A R A

N om e.

Endercco

Telefone. 

Avisado.

Reservado alé

'  p r ó  opVA J9S3%[ 

-------- opztswy

-------  9U0faj9£

oòajapus

— 9 U /O jf

vüvd oavAa3S3a

(Fig.  18)
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P R E S I D Ê N C I A  D A  R E P Ú B L I C A  

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO 00 SERVIÇO PÚBLICO

BIBLIOTECA

-Aviso
Rio de Janeiro, -de • de 19

A Biblioteca do D. A. S. P. pede a devolução da seguinle obra

que [oi emprestada a V. S. com prazo até ■ , a partir de

quando será cobrada uma mulla de 500 réis por dia.

(Fig .

Nome........... .........................................

Endereço.......................... .....................

N.° class._________________ ________

Autor_________________________ _____

Titulo...... ................. ............................

Data do emprestimo........... ................

Data em que devia ter sido devolvido

Data da devolução.............................

Expedido l.° aviso em ........................

”  2.” ”  em.........................

”  3.° ”  em_______ ____ _

Enviado mensageiro em......................

Declarado perdido ............... ...............

Multa a pagar........... ...............$ .....

Mensageiro...................................$.....

Preço do livro.........................

Total.............................................. $.....

Recebido em........................................

Asslnalura do Bibliotecária

(F ig .  20)

19)

é arquivado alfabeticamente por autor. O  pri
meiro arquivo mostra as obras que devem entrar 
na Biblioteca diariamente e o segundo informa 
com mais rapidez si determinado livro não está 
na Biblioteca e quando deve ser devolvido.

Vejam os agora como é feita, no Serviço de  
Empréstimo, a Reserva de Publicações :

Si um leitor deseja um livro que está empres
tado a outro, a Encarregada do Plantão ( * )  faz 
com que o interessado responda os quesitos do 
cartão-de-reserva  ( fig . 17) e ao mesmo tempo 
marca o cartão-do-livro  em questão com um "clip” 
vermelho. Quando êsse livro é devolvido, a en
carregada do plantão, ao colocar no bolso-do-livro  
o cartão-do-livro, vê o “clip" vermelho ; procura 
então o cartão-de-reserva  correspondente e o en
via ao leitor interessado. O livro é guardado em 
um lugar especial, por três dias, tendo entre suas 
páginas o aviso-de-reserva  (fig . 18) .

Quando uma publicação não é devolvida à 
biblioteca no dia aprazado o leitor faltoso recebe 
por três vezes um aviso, que é feito de três em

( * )  E ncarregada do  p lantão é  a  pessoa que, na B i

blioteca, está incumbida do Serv iço  de Empréstimo e de 
fornecer quaisquer informações aos leitores.
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C aso deseje receber regularmente, por empréstimo, os números 
subsequentes de algum dos periódicos referidos na lista anexa, 
queira declarar:

Nome do Periódico:

(F ig . 21)

três dias. (F ig . 19) . Durante êsses nove dias 
é preenchido o registro-de-multas (fig . 2 0 ), de 
cujo resgate fica dependendo a rehabilitação do 
leitor para com a Biblioteca. Em caso contrário 
o leitor deixa de merecer o privilégio dos seus 
serviços.

Caso um leitor tenha por hábito a consulta 
de um determinado periódico, poderá conseguir

na Biblioteca do D . A . S .  P . a sua assinatura, 
por empréstimo. Para isso, é suficiente que pre
encha uma folha de um talão (fig . 2 1 ), a qual 
irá fazer parte de um fichário, que é consultado 
todas as vezes que um novo exemplar de periódi
co dá entrada na Biblioteca. Os leitores inte
ressados são avisados de sua chegada e o em
préstimo então se processará como de costume.

( C o n tln ú a  )

RECENSEAR é  sondar as perspectivas fu
turas através das realidades presentes.
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ALGUNS LIVRO S N O V O S

A D M IN IST R A Ç Ã O

d a r l in g t o n . G eorge M . — Office management. 
New York, The Ronald Press Co., 1935.

f r e u d , Ernest — Administrative powers over per- 
sons and property. Chicago, The Universi- 
ty of Chicago Press, 1928.

l e f f i n g w e l l , William Ilency  — A textbook of 
office management. New York, M acGraw- 
Hill Book, Co., 1932.

A D M IN IS T R A Ç Ã O  IN D U ST R IA L

h a r r i m a n , Norman F .  — Principies of scientific 
purchasing. New York, M ac Graw-Hill Book 
Co., 1928.

A D M IN IS T R A Ç Ã O  PÚ BLIC A

a l l e n , Si.ephen Haly  — The evolution of govern- 
ment and law s. Princeton, University Press, 
1922.

Be n s o n , G eorge C . S .  — The administration of 
Civil Service in M assachussets. Cambridge, 
Harvard University Pres,s, 1935.

f it e , Emerson D . — Government by cooperation. 
New York, The M acM illan Co., 1932.

g a u s , John M . — The frontiers of public admi
nistration. Chicago, The University of Chi
cago Press, 1936.

g r i f f i t h , Ernest S . — Current municipal pro- 
blems. New York, Houghton M ifflin and 
Co., 1933.

h e r r i n g , E . Pendleton  — Public administration 
and the public interest. New York, M ac 
Graw-Hill Book, Co., 1936.

INSTITUTE FOR GOVERNMENT RESEARCH

The Department of Justice of U . S . ,  by 
Albert Langelluting. Baltimore, Johns Hop- 
kins Press, 1927.

— The development of national administra
tive organization in the United States, by 
Lloyd Milton Short. Maryland, Johns Hop- 
kins Press, 1923.

— Reorganization of the national govern- 
ment, by Lewis Meriam. W ashington, The 
Brookings Institution, 1939.

A S S IS T Ê N C IA  SO C IA L

m a g o l d , G eorge  — Organization for social wel- 
fare. New York, The M acM illan and Co., 
1939.

s im e y , F . S .  — Principies of social administra
tion. London, Oxford University Press, 1937.

B IB L IO T E C O N O M IA

s h m e c k b i e r , Laurence F .  — Government publi- 
cations and their une. W ashington, The Bro
okings Institution, 1939.

C IÊ N C IA  P O L ÍT IC A

a r m s t r o n g , Hamilton Fish  — W e  or they ; Two 
W orlds in Conflict. New York, M acM illan 
Co., 1938.

b a r k e r , Ernest — T he citzen’s choise. Cambrid
ge, University Press, 1937.



1 3 2 REVISTA DO SERVIÇO PÚBLICO

b u r n s , Deslilc — Democracy, its defects and ad- 
vantages. London, George Allen & Unwin 
Ltd., 1931.

m il l s , Jam es  — An essay on government. Cam- 
bridge, University Press, 1937.

s m e l l ie , K . B .  — A hundred years of english 
government. New York, The M acM illan Co.
1937.

t h o m a s , Norman  — After the new deal, what ? 
New York, T he M acM illan Co., 1936.

— Democracy versus dictatorship. New York, 
League for Industrial Democracy. 1937.

C IÊ N C IA S SO C IA IS

b o w d e n , R obert D ouglas ■—  In defense of tomor- 
row. New York, T he M acM illan Co., 1931.

h a r t , Joseph  K . — An introduction to the social 
studies. New York, The M acM illan Co.,
1938.

INSTITUTE FOR GOVERNMENT • RESEARCH

Essays on research in the social sciences. 
W ashington, The Brookings Institution, 1931.

s e l i g m a n , Edivin R . A .  — Selections from the 
Encyclopedia of the Social Sciences. New 
York, The M acM illan Co., 1938.

D IR E IT O  A D M IN IS T R A T IV O

g o o d n o w , Frank J . — T he principies of the ad- 
ministrative law in the United States. New 
York, G . P . Putnam’s Sons, 1905.

INSTITUTE FOR GOVERNMENT RESEARCH
Administrative legislation and adjucation, by 
Frederick F .  Blanchly, The Brookings Ins
titution, 1934.

— T he national recovery administration, by 
Leverett S . Lyon. T he Brookings Institu
tion, 1935.

— Principies of legislative organization and 
administration, by W . F .  W illoughby. 
W ashington, The Brookings Institution, 1934.

D IR E IT O  C IV IL

b a l i .a n t i n e , Henry W inthrop  — T he preparation 
of contracts and conveyances with forms and 
problems. New York, T he M acM illan Co.,
1929.

D IR E IT O  C O N S T IT U C IO N A L

b e a r d , Charles A .  — American government and 
politics. New York, The M acM illan Co.,
1939.

b r y c e , Jam es — Modern democracies. New York, 
The M acM illan C o ., 1931, 2 vols.

SHAW, R ogec — Outline of governments. New 
York, Review of reviews Corporation, 1938.

w a l k e r , H arvey  — Law making in the United 
States. New York, The Ronald Press Co., 
1934.

y o n g , Jam es T . ■— The New American Govern
ment and its W o rk . New York, The M ac 
Millan Co., 1938.

D IR E IT O  IN T E R N A C IO N A L  PÚ BLIC O

LAWRENCE, T . J .  <— A Handbook Public Inter
national Law. London, The M acM illan Co., 
1938.

E C O N O M IA  P O L ÍT IC A

a l s t o n , Leonard — The function of M oney. 
London, The M acM illan, 1932.

b e r l e , A dolf A . — The Modern Corporation and 
private property. New York, The M acM il
lan C o ., 1939.

CHASE, Stuart — The economy of abundance. 
New York, The M acM illan Co., 1934.

c o m m o n s , John R . — Races and Immigrants in 
America. New York, The M acM illan C o .,
1930.

d o r a u , H erbert B . — Materials for the study 
of public utility economics. New York, The 
M acM illan Co., 1930.
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h a d l e y , Acthur Twining — Economic Problems 
of Democracy. Cambridge, A t the Univer- 
sity Press, 1923.

t h e  i n s t i t u t e  o f  e c o n o m ic s  — Industrial Pros- 
perity and the farmer, by Engverg Russel 
C.. New York, The M acM illan Co., 1928.

l e v y , Hermann — Monopolies, cartels and trusts 
in British Industry. London, The M acM illan- 
Co., 1927.

PIGOU, A . C . — Socialism versus Capitalism. 
London, The M acM illan Co., 1939.

E D U C A Ç A O

b e a r , R obert M . — The social functions of Edu- 
cation. New York, M acM illan, 1928.

He r r in g , John W . — Social Planning and Adult
' Education. New York, T he M acM illan Co., 

1933.

t h o r n d i k e , E dw ard L . — Adult Interests. New 
York, T he M acM illan Co., 1936.

E S T A T ÍS T IC A

k e l l e y , Truman Less •— The Kelley Statistical 
T ables. New York, The M acM illan Co., 
1938.

s t e f f e n s e n , /. F .  — Some recent researches in 
the theory of statistics and actuarial Science. 
London, Cambridge University Press, 1930.

F IL O S O F IA

b r id g m a n , O . W . '— T he intelligent individual 
and society. New York, The M acM illan Co., 
1938.

c a b o t , R ichard C .  — Honesty. New York, The 
M acM illan C o ., 1938.

F IN A N Ç A S

j e n s e n , Jens P .  — Government finance. New 
York, T .  C . C . ,  1937.

SELKO, Daniel — T he administration of federal 
finance. W ashington, D . C . The Brookings 
Institution, 1937.

H IST Ó R IA

h a s l u c k , E . L .  — Foreign Affairs — 1919-1937. 
New York, The M acM illan Co., 1938.

MACCLELLAN, G eorge C .  — Modern Italy. Prin- 
ceton University Press, 1933.

w e l l s , H . C .  — The new pictorial outline of 
history. New York, The M acM illan Co.,
1930.

P U B L IC ID A D E

JAMES, Alden  — Careers in advertising. New 
York, The M acM illan Co., 1932.

SO C IO L O G IA

k r e y , A . C . A regional program for the social 
studies. New York, The M acM illan Co.,
1938.

s a it , Bernard  — New horizons for the family. 
New York, The M acM illan Co., 1938.

w a g n e r , D onald O . — Social reformers. Adam 
Smith to John Dewey. New York, T he M ac 
Millan Co., 1939.
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