Aperfeicoamento

CURSO DE BIBLIOTECARIO

(Decreto n. 6.416 de 30-10-940)

Em Junho, ao encerrar-se o primeiro semestre
de funcionamento desse curso, o D.A.S.P. en-
tregou ao servigo publico federal a primeira turma
de funcionarios com -treinamento profissional sis-
tematico. r

O desdobramento da carreira de bibliotecario,
levado a efeito pelo decreto-lei n.° 2.166 de 6-5-
940, facultou aos ocupantes de cargos da nova
carreira de bibliotecario- auxiliar o acesso a de
bibliotecario, mediante as seguintes condicdes :

a) pertencer a classe final da carreira de bi-

bliotecario- auxiliar ;
b) concluir o curso instituido pelo decreto
n.° 6.416 — 30-10-940.

O grupo de estudantes, logo as primeiras aulas
e trabalhos praticos, restringiu-se aos que, dada a
sua preparacdo basica, puderam se enquadrar” nas
exigéncias de nivel impostas pelo decreto e ins-
trugdes que o regulamentaram.

Homogeneizada, a turma passou a operar, em
grupos ativos, nas classes, e ra ser treinada no
servico, ora em equipe, ora em atuacao individual,
sob a orientacdo dos professores.

A turma teve seis horas diarias de trabalho:
3 dedicadas as aulas e 3 a estagio na biblioteca do
D.A.S.P., dirigido e acompanhado pelos pro-
fessores.

Nos primeiro e sequndo bimestres, atendendo
gentilmente a convite do coordenador do curso,
ofereceram aulas especiais a turma os Srs:

Dr. Rubens Borba de Morais, Diretor da Di-
visdo de Bibliotecas do Departamento de Cultura
da Municipalidade de S. Paulo e o Prof. Ernesto
Gietz, bibliotecario da Faculdade de Ciénciag
Exatas da Universidade de Buenos Ayres.

Por diversas vezes foram autorizadas visitas
a Biblioteca Nacional, com o fito de proporcionar.
aos estudantes instrugdo em ambiente de maior
extensdo bem como estimular o espirito de coope~
racdo entre profissionais da mesma carreira.

Afim de verificar-se o aproveitamento, foi
o periodo total dividido em bimestres, ao fim de
cada qual era o grupo submetido a provas.

Os resultados apurados nao deixarao de con-
tribuir para as diretrizes de futuros trabalhos.

Lecionaram as disciplinas do curso os seguin~
tes professores :

Administracdo de Bibliotecas — Joaquim Ru-
fino Ramos Jubé Junior.

Catalogagio e Classificacdo — Lidia de Quei*
roz Sambaqui.

Bibliografia e Referéncia — Paulo Celso dé
Almeida Moutinho.

PROGRAMAS
Catalogacao e Classificagao
1.” bimestre

I A catalogagdo : histéria, objetivo, critica.
II' Tipos de catalogo.

Il O Catalogo dicionario : ficha de autor (quand® 5

pessoa) .

IV O catilogo dicionario: ficha de autor (quando g
corporagao) . :

V O catalogo dicionario: ficha de autor (outras fores
mas) .

VI O catalogo dicionario : fichas de titulo
VII O catalogo dicionario : fichas de assunto.
VIII O catalogo dicionario: a escolha dos cabegalhos de
assunto.
IX A pontuagdo.
X O. uso das maiusculas.
XI O emprego das notas nas fichas.
XII O catalogo dicionario: o seu arranjo.
XIII Cataloga¢do nas bibliotecas infantis.
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II
111
vV

VI
VI
VIII
IX

XI
XII
XIII
X1V
XV
XVI

II

III
v
VI
VII
VIII
IX
XI
XII

XIII
XIV

XV

2." bimestre

Catalogagdo analitica.
Catalogagdo de periddicos.
Catalogacdo de publica¢des seriadas

‘Catalogacdo de publicacdes oficiais

Catalogagdo de colecbes especiais — mapas.
Catalogag@o de role¢Ses especiais — manuscritos.
Catalogagdo de colegdes especiais — estampas.
Classificacdo: histéria, objetivos e critica.
Classificagdo - Decimal de Dewey.

Classifica¢do Decimal Internacional de Bruxelas.
Classificagdo da Biblioteca do Congresso,
Classificagdo de Cutter.

Classificagdo de Bliss.

O Catalogo sistematico ou metodico.

O nimero do livro (Book number) .

A arrumacio das publicacdes na Biblioteca.

3.” bimestre

Os catalogos auxiliares — tombo e o topografico.

Os catalogos auxiliares — biobibliografico.

Os catalagos auxiliares — o fichario das permutas.’
Duplicatas. Novas edi¢oes. Baixas. Transferéncia.
Fichas da Biblioteca do Congresso e sua adaptagdo
para o uso local.

O catalogo geral de um grupo de bibliotecas ou de
sistemas de biblotecas.

{Apreciagées in-loco do servigo de catalogagdo de
J algumas bibliotecas de. servico publico.

O emprego do catalogo.

Material necessario ao Servico de catalogagdo e
classificagdo.

Organizagdo e administragdo do Servigo de cata-
logagéo. S

A Estatistica do Servigo de catalogacéo.

Como computar o- custeio da classifica¢do e cata-
logacgéo. :

O cédigo de ética do catalogador.

Trabalhos Praticos

1. bimestre

1. Més: a) Compilagdo da nomenclatura técnica.

b) Trabalhos pessoais de livre escolha sobre qual-
quer ponto da matéria. -

2. Més: a) Composigdo pelos cursantes de um catalogo

dicionario, sendo adotado o sistema de “unit
card”. (Cada aluno ficara obrigado a catalo-
gacao diaria de 4 obras no minimo).

b

—

Trabalhos pessoais etc.

2. bimestre e

1.° Més: a) Composicio pelos alunos de um “cédigo ideal”

para catalogacdo.
b) Trabalhos pessoais etc.

2.° Més: a) Critica das diversas classes da classifica¢do de-

cimal e sugestdes para a sua adaptagdo.

b) Trabalhos pessoais etc.

3.” bimestre

1.° Més : a) Critica do sistema de “nimero do livro” e su-

gestdes para a composi¢do de uma tabela a ser
adotada pelas bibliotecas.

=2

Trabalhos pessoais etc.

2.° Més: a) Trabalhos de sugestio para a organizagao do

servico de catalogagdo e classificacao.
b

~

Trabalhos pessoais etc.

Bibliografia e Referéncia
1." bimestre

Introducéo e estudo das colegcdes de referéncia

. Bibliografia e referéncia. Conceituagdo. Objetivos ge-

rais do seu estudo, quanto ao auxilio aos leitores. Obje-
tivos particulares no gue concerne a selecdo de obras
para a biblioteca, a formacdo de colecdes, aos traba-
Jhos de catalogagdo, etc.

. O material de referéncia. Seus tipos principais. Natu-

reza da matéria e sua disposi¢do em cada tipo. Em
que consistem, em linhas gerais.

as enciclopédias e os dicionarios
as bibliografias

os mapas, os atlas e os guias

os anuarios, os almanagues

0s censos e as sinopses estatisticas
os repertorios diversos

os guias e os indicadores

~— os catalogos.

A A

1
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. Enciclopédias e dicionarios. Estudo critico dos princi-

pais em linguas francesa, inglesa, alema, italiana e es-

panhola.

. Analise das enciclopédias e dos dicionarios de lingua

portuguesa.

. Perspectivas de uma grande enciclopédia brasileira e de

um dicionario da lingua nacional. Comentario a ini-
ciativa privada. A acdo governamental e a substituicdo
do Instituto Cairt pelo Instituto Nacional do Livro.

. As bibliografias. Histérico e tipos. Bibliografia das

bibliografias. As principais fontes bibliograficas dos
paises mais ligados as nossas atividades culturais.

7. O problema de uma bibliografia mundial. Bibliogra:

fias internacionais de obras escritas em determinada
lingua ou sobre determinado assunto. Bibliografias das
tradugdes. A coordenagéo bibliografica Pan-Americana.

. Histérico e analise das principais fontes bibliograficas

portuguesas e brasileiras. .

. Como organizar eficientemente as bibliografias periddicas.

Legislagd@o brasileira e compromissos internacionais sobre
o assunto. O “depésito legal” como base de uma bi-
bliografia geral. O problema das bibliografias especia-
lizadas e analiticas. Recursos de pesquisas bibliogra-
ficas em face da inexisténcia de trabalhos sistematicos.

. Bibliografia sumdria e comentada de algumas obras

de referéncia particularmente uteis as bibliotecas bra-
sileiras. Estudo das publicagdes oficiais brasileiras como
fontes de informagGes sobre a administragdo, a econo-
mia e as finangas do pais.
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.
Nota: As aulas terdo carater de informagdo e serdo

sequidas de debates.

Havera trabalhos praticos de analise do material de

referéncia e ensaios de sua utilizagdo.

~

10.

2.° bimestre
"Estudo critico do panorama bibliografico

Comentario as tendéncias editoriais brasileiras. Assun-
tos e geéneros literarios predominantes. As tradugdes.
Tendéncia para as “cole¢des”. “Obras completas”.
Lacunas da edicdo brasileira. O livro portugués. O

livro em lingua estrangeira.

. Primérdios e desenvolvimento da edi¢do brasileira. Os

editores e seus catalogos. Necessidade de um catalogo
coletivo das casas editoras. Catalogo de exposi¢oes de
livros. Recursos bibliograficos de outros catalogos.

. Estudo analitico das principais cole¢des e das obras

avulsas de maior interesse. Coleg¢des de “obras com-
pletas’’. Antologias e coletaneas. Bibliografia dos nos-
sos principais autores e das principais obras de lingue
estrangeira traduzidas em portugués.
em lingua estrangeira.

Obras nacionais

. O Instituto Nacional do Livro e a ediéa‘o de “toda

sorte de obras raras ou preciosas que sejam de interesse
para a cultura nacional”. Contribui¢do do Ministéria
da Educacio e Saude na defesa e no enriquecimento da
patriménio bibliografico brasileiro.

. Estudo geral das publicagdes dos varios Ministérios.

Estudo particular das publicagdes sobre ciéncias, artes
e letras editadas por iniciativa dos poderes publicos
da Unifo, dos Estados e dos Municipics. As publi-
cagoes oficiais sobre histéria, geografia e estatistica.
Publicagdes de economia e financas. Relagdo das prin-
cipais publicagdes oficiais dos tipos citados.

. Publicagées do Instituto Histérico e Geografico Brasi-

leiro, da Academia Brasileira de Letras e das principais
instituicdes congéneres nos Estados. Publicacdes im-
portantes de outras associagdes culturais.

. Divulgacao oficial. Publica¢des relativas a vida legal e

a administracdo do pais. Didrio Oficial. Cole¢des de
Leis. Mensagens. Relatorios. Boletins dos Ministérios.
Atos internacionais. O Departamento de Imprensa e
Propaganda. Publicacées do Dasp.

. Origem e desenvolvimento da imprensa periédica no

Brasil. Valor literario e informativo de algumas cole-
¢oes. Caréncia de indices 'gerais. Revistas e jornais
-contemporaneos. Periédicos estrangeiros lidos no Brasil,
Cronologia e critica da imprensa periddica.
bibliograficas sobre a imprensa periddica.

Fontes

. Selegao de livros para diversos tipos de leitores. Re:

lagoes de “livros que se devem ler”. O problema das
idades, dos interesses e dos niveis de conhecimentos.
Pesquisas sobre livros para a infancia e a adolescéncia.
A guestdao do livro didatico. Disposi¢des legais sobre
circulagdo de livros e periddicos.

Bibliografia sumaria das obras mais acatadas em lingus

portuguesa, sobre os principais ramos do conhecimenta
humano.

Nota: A mesma orientagdo adotada no 1.° bimestre em

relagdo as aulas.

Trabalhos praticos de elaboragdo de indices gerais de

certas colecdes, e de bibliografias por autores e por assuntos

3. bimestre

Organizagao de bibliografias. Técnica do Servigo
de Referéncia

]

. Métodos de pesquizas bibliograficas. Técnica na com-

pilagdo de bibibliografias, indices e catalogos.

. Estudo critico de alguns .indices de publicagées perio-

\
dicas, e de catalogos impressos nacionais e estrangeiros.
Elaboragdo de alguns indices.

. Planejamento de um catdlogo impresso. Os varios cri-

térios ‘a adotar. Catalogos por autores, por assuntos
ou por uma combinac¢do alfabética de ambos ; catalogos
sistematicos, ou seja por assunto e, dentro do assunto,

por =sutor.

. Organizag¢do e administra¢do de um servigo de referéncias

segundo o tipo de biblioteca. Amplitude do servi¢o de
referéncia : o tradicional, o moderado, o liberal.

. Problemas que surgem. Critério no fornecimento de

copias, resumos, fotografias, etc. Servi¢o de referéncia

em  bibliotecas altamente especializadas. Cooperagao

inter-bibliotecaria em matéria de referéncia. Servigos
centrais. Colaboragdo nacional e internacional.
Nota: A mesma orientacdo adotada nos bimestres

anteriores em relacdo as aulas.

Trabalhos praticos; alem dos mencionados nos pontos

do programa, alguns exercicios de auxilio a leitores, sobre
questdes frequentemente formuladas.

-

NO e

13.
14%
15¢
16.
17z

18.

198

Organizacdo e administragdo de Bibliotecas

. A funcao da Biblioteca na sociedade. O Servigo publica

e as bibliotecas.

. Principios gerais de organiza¢do e administragéo.

Tipos de biblioteca e tipos de leitores.
Esquema geral do mecanismo dos servigos de bibliotec.

. Instalagdes : local, condi¢ées de higiene e conforto.
. Mobiliario adequado aos diversos tipos de biblioteca.
. Problemas de administra¢do da biblioteca tais como a

circulagdo, desinfe¢do e conservagdo dos livros. Ser-
vigo de sindicancia.

. A permuta.

. Registro de publicagdes.
10.
11.
124

Servi¢o de empréstimo.

Servi¢o de compra.

Os diferentes processos de arrumagdo das publicagdes
na biblioteca.

Encadernagdo e marcagdo dos livros.

A biblioteca publica.

A biblioteca especializada.

A biblioteca universitaria, escolar e a biblioteca infantil.
Servi¢o de cooperagdo entre as bibliotecas e entre as
bibliotecas publicas com as escolas publicas.
Organizagdo e administragdo de uma biblioteca em
sistema.

Publicidade da biblioteca.
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20.
215
Y

N.

Estatistica.
Administracdo do pessoal.
Regimentos e instru¢des de servigo.

Parte pratica

nizagao.

VERIFIGACAO DO APROVEITAMENTO

. Visitas a bibliotecas federais e criticas de sua orga-

. Critica e sugestdo sobre cada servi¢o da biblioteca.

Damos, a seguir, algumas amostras de ma-
terial usado durante o curso para verificagao do
aproveitamento :

Classificacao e Catalogagdo

(Prova do 3.” Bimestre)

Score

1%

13%

14.

15%

Na Classificacdo Decimal de Melvil Dewey estdo
previstas dez divisdes de forma.

. Existe perfeita correspondéncia de nimeros nas

varias tabelas de Cutter para o nimero do livro.

. Em todos os cédigos de catalogagao existentes, ndo

ha divergéncia quanto a ficha principal de uma
publicagdo ser a de autor.

Nas estantes das bibliotecas que empregam o
Sistema Decimal de Dewey, as obras de fic¢do
sdo arranjadas alfabeticamente pelo autor.

. E' de conveniéncia, para a Biblioteca, que o ser-

vico de catalogagdo seja administrativamente
independente do servico de classificacdo.

. As novas edi¢des de livros ja catalogados e as

duplicatas ndo precisam passar pelo servico de
classificagdo.

. O namero de Cutter, em muitos casos, faz parte

integrante do nimero de classificagdo da Biblio-
teca do Congresso.

. O Sistema de classificacdo de Bliss ndo permite

a classificagdo dos assuntos sob varios pontos de
vista.

A Classificacdo da Biblioteca do Congresso apre-
senta sistema de nota¢do mixta.

. Na Classificagdo da Biblioteca do Congresso usam-

se tambem niimeros na forma decimal.

. Cada volume na Biblioteca tem uma ficha especial

no catalogo topografico.

. Todos os cédigos de catalogagdo estdao de acérdo

em que o nome dos editores, tradutores, ilustra-
dores, etc., devem ser tratados de acérdo com as
regras que governam os nomes dos autores.
Nio devem ser omitidos na cataloga¢do os pro-
nomes nao usados pelos autores.

A Classificagao de Bruxelas como a de Dewey,
teve, em sua execugdo, como objetivo principal a
arrumacdo dos livros nas estantes.

Todos os titulos honorificos que precedem o nome
do autor devem ser transcritos e com inicial
maiuscula.

. Os prenomes variantes devem ser transcritos na

BV

FV

HaV;

AREAT

FV

iV

HV

BV

EV

HeV.

EV

BV

RV

BV

FEV

20.

21.

22

23

24.

25.

26.

278
28.

29.

30.

514

B2

forma do pais. de origem do autor.

N ClassiHCACAD S et e g todas as classes

tém trés simbolos precedendo o sinal de decimal.

. As diferengas fundamentais entre os sistemas de

classificagdo de Dewey e Bruxelas sdo as se-
guintes: 1)

. Quando ocorre a perda de um livro, que ndo deve

ser substituido, tomam-se na Biblioteca as se-
guintes providéncias :

Si a Biblioteca s6 possue um livro sobre determi-
nado assunto, para se retirarem as fichas do cata-
logo, além de se consultar a “pista”, deve-se ainda
A BT AL oo i 10 s Db T s e T aeih i s IR e s
O nimero de Cutter de uma bibliografia individual
¢é determinado Pelo . ...t
A principal condi¢do para que possa haver uni-
formidade na catalogagdo é

O Coddigo da Biblioteca Vaticana foi organizado
sobostmoldes d o, Codic o ahs: o ts st e by ners
Para ser um bom catalogador, entre outros, o bi-

bliotecério deve possuir os seguintes requisitos:

No sistema de Classificagdo de Melvil Dewey
os nameros 500, 200, 700 400 representam respecti-
vamente : p 2

A indicacdo de forma mais comum na Classifica-
¢ao do Congresso é feita por meio dos seguintes
SIMB O] OSH I I R R i o P
A Biblioteca do Vaticano adotou, com adaptagéo,
o sistemal de - Classificacfior . JL . coih torantis

Na classificagdo de Cutter as letras indicam os
.......... ool e b e[ o LAEUNR S SER ol P S

Para que as obras fiqguem nas estantes reunidas as
criticas que a elas se referem deve-se

(@] 'Cat.élogo topografico (shelf list) ems algumas
bibliotecas substitue o catilogo de

No Servi¢o de Classificagdo e Cataloyagdo pro-
cura-se aliviar o pessoal técnico dos seguintes ser-
vigos de rotina :

FV

L

e v
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407

2

. Ao organizarmos um servi¢o de catalogacao deve-~

mos ter em mente trés principios fundamentais

7 G et i et 6 2)

. Entre os sistemas de classifica¢do, atualmente em

uso nas bibliotecas, o que apresenta melhor plano
AIEMIONIICT & € O ot o alh s DR GERtE o St ity et ety b s

. O esquema geral da Classifica¢do da Biblioteca do

Congresso assemelha-se, principalmente, ao da
classificag¢do

. As obras andnimas devem ter a entrada principal

sob em caso

. Os dois sistemas de classificagao americanos apon-

tados como tendo sido organizados visando, prin-
cipalmente, a l6gica da sequéncia e.a coordenagdo
PR E TR R T M SR e e e

R e g e T T s

As publicagdes feitas pelas escolas piblicas devem,
segundo o A.L.A. ter a entrada principal sob

Chave de questdes

1. Falso (Sdo em nimero de nove (9) as divisdes de
forma)
2. Falso. :
3. Verdadeiro. ‘
4. Verdadeiro.
5. Falso.
6. Verdadeiro. =
7. Verdadeiro.
8. Falso.
9. Veérdadeiru.
10. Verdadeiro.
11. Falso.
12. Verdadeiro.
=13. Falso.
14. Falso.
15. Falso.
16. Falso.
Chave de questdes
1. Decimal de Melvil Dewey.

1 — O emprego das tabelas complementares,‘para tor:
ma, geografia, etc.

2 — A formagdo do numero decimal.

3 — A mindcia ou amplitude da classificacao.

. 1 — Anota-se a baixa no livro de registro ou livro
proprio para baixas.
2 — Sao retiradas as suas fichas dos catalogos.
3 — E' anotada a baixa na estatistica.

4. Na lista de cabegalhos as suas fichas remissivas ¢ de
referéncias para serem tambem retiradas.
5. O nome do biografado.
6. A existéncia de um codigo de regras para catalogag@o.
7. Anglo-americano.
8. 1 — Conhecimento técnico.
2 — Curiosidade mental.
3 — Paciéncia.
4 ~ Iniciativa.
5 — Entusiasmo pelo trabalho.
6 — Imaginagéo.
7 — Inteligéncia.
8 — Cultura geral.
9 — Ordem.
10 — Perfei¢do e minicia no trabalho.
9. Ciéncias puras, Religido, Belas Artes e Filologia.
10. Al, A2, A3, etc.
" 11. Da Biblioteca do Congresso.
12. Assuntos — A forma e a indicagdo geografica.
13. A arrumagdo dos livros, dentro da classe, pela ordeni
cronolégica de publicaczo. :
14. Dar o mesmo nimero de classificacdo e o mesmo na-
mero do livro, tendo este com o acréscimo a letra con-
vencional Y seguida da inicial do autor.
15. Registro. g
16. 1 — Preparo do material para classificagdo.
2 — Registrar, no catalogo topografico, as duplicatas.
3 — Registrar no catalogo topografico, e no catalogo
do piblico, as novas edicdes.
4 — Registrar e controlar os periédicos.
5 — Duplicar as fichas.
6 — Organizar os registros temporarios ou preparar o
livro para o empréstimo (ou outros).
17. O ntmero de livros classificados.
18. 1 — Rapidez, Economia, Perfeicio.
19. Sistema Decimal de Dewey.
20. de Cutter.
21. O nome do autor guando conhecido — o titulo. -
22. 1 — Indique a intengdo do antor.
2 — Restrinja a expressdo do titulo.
3 — Mostre a classe de leitores a que se destina a obra.
4 — Mostre o periodo de tempo a que se refere.
23. Cutter — Bliss. :
24. O nome do lugar onde estdo situadas.
Organizacdo e Administracio de Bibliotecas
D e o X e e e e R Iy TS
Assinatura

(Il prova bimestral)
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. 9. O mais econdémico processo de multiplicagdo, usado em
core bibliotecas, é:

Secgdo A

1. A carreira de bibliotecario-auxiliar, no Brasil, foi ins-

tituida :

A — Pela Lei n.° 284, 10-936

B — Em virtude de ato do Governo Provisério
C — Pelo ato que creou a Biblioteca Nacional
D — Pelo Decreto-lei n.” 6.416, de 10-940.

., Dentro do sistema brasileiro, a carreira de bibliotecario-
auxiliar vai até:

A — Classe |
B — Classe L
C — Classe H
D — Classe M

. O nivel educacional médio exigivel para a carreira de
bibliotecario-auxiliar é:

A — De escola superior

B — De escola secundaria
C — De escola primaria

D ~ De alta cultura.

. O sistema de treinamento preferivel em Bibliotecnomia
&3

A — Ensino direto de chefe a subordinado
B — Rotacdo no trabalho

C — Especializagéo

D — Uso de manuais.

. O melhor tipo de organizagdo para bibliotecas é:

A — “Line”
BUSiStartd

C — “Staff & Line"
D ~— Funcional.

. Uma das mais sérias restri¢des feitas ao “tipo funcio-

nal" de organizacdo é:

A — Morosidade de agéo

B — Coordenagdo dificil

C ~— Multiplicidade de comandos
D — Complexidade de estrutura.

-

. O principio caracteristico do tipo de organizacdo fun-
‘cional é:

A — Divisdao do trabalho de direcdo

B ~ Facilidade de transmissdo de comandos
C — Unidade de orientacdo

D — Contréle rapido.

8. O mais simples e pratico processo de preparagdo de

tichas é:
A — Manuscrito
B — Impresso
C — Mimeografado
D — Datilografado.

A — Heliografico
B — Fotografico
C — Zincogravacgio
D — Multilitografia.

10. O material de bibliotecas que requer mais espago e mais

115

20.

215

2y

23.

245

kT

26.

27

28.

29.

30.

atenta conservagdo é: :

A — Estampas
B — Livros

C — Revistas

D — Jornais.

A carreira de bibliotecario se distingue por seu
carater eminentemente burocratico.

. Nenhuma distingéo existe entre os deveres do bi-

blictecario e do bibliotecario-auxiliar, no servigo
publico brasileiro.

. Urbanidade ndo é qualidade indispensavel ao bi-

bliotecario

. O bibliotecario ndo tem necessidade de constante

contacto com seus auxiliares.

. Ao bibliotecario- auxiliar cabe acesso automatico

a carreira de bibliotecario.

. As responsabilidades do bibliotecario sao idénticas

as do bibliotecario-auxiliar, no servi¢o publico
brasileiro. ~

. O sistema brasileiro de classificagdo de cargos é

antes plastico do que rigido.

. Ideéntico salario para classe idéntica é uma das

bases do plano brasileiro de classificagdo de
cargos.

. Transferéncia da carreira de bibliotecario para a

de arquivista independe de provas.

O sistema de centralizagdo de servicos ¢ o melhor
em administra¢gdo de bibliotecas. ;
O tipo de organizagdo em 'line” é o mais comum
em bibliotecas.

As organizagdes em “line"" distinguem-se pela rapi-
dez de transmissdo de comandos.

A organizacdo em “line” é uma creagdo do “Tay-
lorismo".

A funcdo do “staff’ numa biblioteca moderna é
mais de orientagdo técnica que de execugdo.

A selegdo de livros é dever do bibliotecario, de
acordo com o decreto-lei n.® 6.416, 10-940.

Os servicos de contrdle sdo de importancia ca-
pital em organizagdo de bibliotecas.

Nenhuma cultura especifica exige a lei para o
exercicio do cargo de bibliotecario-auxiliar, no
Brasil. -

Das fung¢des do bibliotecario, as mais importantes
sdo as de execugdo.

Niao sdo necessarios conhecimentos especificos,
para administracdo de uma biblioteca.

Os servigos de comunicagdo sao de natureza auxi-
liar em qualquer organizagdo.

EEN.

FV
FV
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31. O pessoal de uma grande biblioteca deve ser espe-
cializado. Hev:
32. O sistema de treinamento em rotagdo no trabalho
nao implica na quebra do principio da especiali-
zagao. FV
33. Destreza manual é qualidade indispensavel ao bi-
- bliotecario. FV
34. O processo de distribui¢do de verbas, por adeanta-
mentos, dificulta a administracio de uma bi-
blioteca. FV
35. O melhor processo de distribui¢do de verbas para
bibliotecas é o contrdle pelo orgdo central. BV
36. As bibliotecas infantis deveriam ser destinadas ao
treinamento de bibliotecarios, de preferéncia sobre
qualquer outra. EV
37. As bibliotecas infantis sdo as de mais simples
administragao. RV,
38. O bibliotecario deve -intervir diretamente em tra-
balhos de pesquisas que se estejam processando
em sua Secgdo. HEV
39. As bibliotecas escolares requerem pessoal espe-
cializado. EV
40. A selecdo de livros constitue trabalho" de coopera-
¢do em uma réde de bibliotecas. FE\/
41. A sele¢do do material de bibliotecas ndo deve estar
sujeita a padronizagdo. F V
42. O treinamento académico habilita o bibliotecario
de maneira precaria para- o exercicio de suas
fungdes. E V
43. O melhor processo de preparagédo de bibliotecario
é o treinamento no trabalho. F Vv
44. Em bibliotecas, o trabalho em equipe é mais
rendoso do que o individual. EV
45. A maturidade é a época preferivel para o estudo
da Biblioteconomia. E V
46. No Brasil, ha exigéncia legal de conclusio d:
curso de bibliotecario, antes do ingresso na car-
reira de bibliotecario-auxiliar. BV,
47. O controle estatistico é indispensavel ao servigos
de biblioteca. BV
48. A multilitografia auxilia, eficientemente, a padro-
nizagdo dos ficharios. E V
49. O "automatismo”, tanto quanto possivel, deve ser
combatido no treinamento de bibliotecarios. EV
50. Destreza manual é qualidade dispensavel aos con-
troladores de ficharios. HeV.
Secgdao B
Cada resposta deve estar limitada a
10 linhas, no maximo.
N.°
Score

I

Que tipo de organizacdo preconizaria para a sua
biblioteca ? Porque ?

II

O tipo de organizagido depende da natureza dos fins
a que a mesma se propde ? Porque?

III

Enumere 3 tipos fundamentais de organizagéo.

v

Indique 2 restri¢des ao “tipo funcional” de organizagao
de acdrdo com as dificuldades dele oriundas para a admi-
nistragdo.

Vv

Que entende por administracdo especifica ?

Organizacdo e Administracdo de Bibliotecas

Chave de questdes
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Bibliografia e Referéncia

Si a afirmag¢do é verdadeira faca um circulo em

do V; si é falsa, em volta do F.

13

Para um bibliotecario de referéncia, as qualidades
sociais e psicolégicas sdo mais necessarias do que

uma vasta erudig¢do.

. Numa biblioteca, em que haja 6timos livros sobre

os mais variados assuntos, as enciclopédias tor-
nam-se desnecessarias.

. Os romances histéricos podem servir frequente-~

mente como obras de referéncia.

volta

EV
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10.

Ll

125

145

e 158

18.

153

20.

i

225

233

233

253

. A 9" e a 11.* edi¢des da
tannica” ainda sdo muito procuradas nas bibliote-

. Numa biblioteca publica verdadeiramente ativa

ndo ha razdes para que se deixe de emprestar as
obras tipicamente de referéncia.

. Havera pouca vantagem na aquisi¢do de uma boa

enciclopédia em lingua geralmente desconhecida
do ptiblico, mesmo si no servico de referéncia
houver quem conhega bem essa lingua.

. O servi¢o de referéncia visa particularmente pou-

par ao leitor o uso dos catalogos.

. Entre os bons tratados e compéndios, os que pos-

suem melhores indices sdo os que mais comumente
se prestam ao trabalho de referéncia.

. Para um bibliotecario de referéncia, os estudos de

linguas sdo mais importantes do que o estudo das
colegdes de referéncia.

. Mesmo que se permita ao leitor o livre acesso as

estantes, ha toda a conveniéncia de se reunir sepa-
radamente um certo niimero de obras de referéncia.
Uma biblioteca minuciosamente catalogada dispen-
sa o servico de referéncia, porque o leitor, pelo
catalogo, encontrara tudo o que a biblioteca lhe
pode proporcionar.

Gragas somente aos catalogos impressos, podem
os servigos de referéncia indicar ao leitor as obras
existentes em outras bibliotecas.

As obras de referéncia somente ndo circulam,
porque, em caso de extravio, dificilmente poderiam
ser substituidas.

. Com o sistema do empréstimo inter-bibliotecario

o servi¢o de referéncia precisa conhecer as cole-
¢oes das bibliotecas com as quais mantenha rela-
¢des para esse fim.

“La Grande Encyclopédie” é tambem conhecida
como “Encyclopédie de Diderot e D’'Alembert".
O "“Brockhaus” exerceu
varias enciclopédias.

influéncia direta em
“Encyclopadia Bri-

cas de estudo.

. A “Chambers’s” ainda é a melhor enciclopédia

para os assuntos sul-americanos.

“La Grande Encyclopédie” ndo tem procura em
nossos dias, porque ndo foi atualizada.

As boas bibliotecas ndo se devem desfazer das
enciclopédias antigas.

Nas melhores enciclopédias todos os artigos sdo
assinados e servidos de bibliografias.

Nas novas edi¢des das enciclopédias nem sempre
sdo conservadas as biografias constantes das edi-
¢Oes anteriores.

As enciclopédias no século XIX eram mais cui-
dadas ndo s6 quanto ao desenvolvimento que
davam aos assuntos, como tambem quanto as
ilustragoes.

As edi¢bes mais recentes das enciclopédias sdo
mais profundas, porque hoje existem melhores
especialistas. )

As enciclopédias alemds terdo menos procura
na maioria das bibliotecas publicas brasileiras.
A ‘“Enciclopedia Italiana' prestara poucos ser-
vigos, porque nem sempre é imparcial.

E V

A

REAY

ERV;

BV

He V.

BV

OV

EV

HBV.

F V

V.

EV

BV

BV

FV

EV

HaV:

BV

EEV:

FEV:

BV

26.

208

28.

g3

30.

A “Espasa” é a melhor e a mais atualizada en-
ciclopédia em lingua castelhana.
A "Encyclopédie Frangaise” (permanente), numa

BV

pequena biblioteca, pode dispensar as outras en-
ciclopédias.

O “Lelo Universal” foi feito em moldes inteira-
mente iguais aos do Larousse Universal.

A 14.* edi¢do da Enciclopédia Britanica pode ser
dispensada, sem grande prejuizo, numa bibloteca
que possua a 11.%, e a ultima edicdo da “Ame-
ricana’’.

EV

BV,

F.V
O dicionario enciclopédico da Casa Jackson trata
melhor dos assuntos brasileiros do que as grandes
enciclopédias estrangeiras.

HaVi

Complete cada afirmagdo de maneira a mais breve possivel

315

658

34.

355

36.

As antigas enciclopédias, ou as edi¢des antigas das
enciclopédias, podem prestar grande auxilio num ser-
vigo de referéncia, como, por exemplo, nos dois se-
guintes tipos de consulta.

by W i TR LA B e TR

Além dos dicionarios, das enciclopédias e das bibliogra-
fias, si quizessemos apontar mais 4 tipos de obras
essenciais num servi¢o de referéncia, indicariamos :

Com os recursos dos repertérios bibliograficos especia-
lizados um servigo de referéncia podera fornecer ao leitor
estudioso listas bibliograficas dos dois seguintes tipos,
qualquer que seja o assunto:

L A i st e e 22

Como principais dicionarios enciclopédicos em lingua
portuguesa poderemos citar :

a) mais antigos :

§ WO SR & B U A AR ot IS SRR e T S T L

Como exemplo de dicionarios que figuram entre os

melhores da lingua, poderemos citar :
A ) emalinguatingles Al e e R
b) em lingua francesa:

c) em lingua portuguesa: 1.°

AR i R S 3 L e e

......... o R O s e o, v e PR L T
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37. Na apreciacdo de uma enciclopédia que devera servir e R e, 4 B S s )
a um grande numero de leitores interessados nas mais N 2 S Wt P S5t g s R e T et A RN o7l H AP E At
variadas questdes, devemos levar fundamentalmente em R e T e (b e B

conta :

e T e M e s D T S S
e e e . G S e P Dl Sl
e R T o S EIROE Ty o P T S L SRRt 2 ks
B e e e Wb L 8 e T e it T
S B o S P R e A S B R S e

38. Sob o ponto de vista de sua utilizacio nos trabalhos.

internos da biblioteca, as obras de referéncia frequente-
mente poderdo prestar auxilio aos servicos de ......

39. As enciclopédias podem ser atualizadas pelas seguin-
tes maneiras :

40. 2 exemplos de enciclopédias novas de grande valor
cultural sido: y

41. 2 exemplos de enciclopédias com novas edi¢des termi-
nadas ou iniciadas depois de 1930, sdo:
2 R SRR I S T P P ol v RO
Lo A e o o SRR R T et s T e i S e
42. 4 exemplos de enciclopédias que possuem artigos assi-
nados sao:

43. 3 caracteristicas essenciais da “Encyclopédie Francaise”
(permanente), sdo:

AR e o R R SR s L R DR

44. Na ordem de sua publicagdo, os grandes dicionarios

enciclopédicos Larousse sdo:

45. Poderiamos formar uma sélida bateria de enciclopédias,
em idiomas estrangeiros, abrangendo um vasto campo,
e servindo a variados tipos de leitores, com as 5
sequintes :

1." Questdo

Formule 5 hipéteses de consultas bem diversas que lhe
poderiam ser apresentadas por 5 leitores que vocé tivesse
de encaminhar a 5 obras diferentes.

Depois de formula-las, acrescente a cada uma o enca-
minhamento que vocé daria com propriedade a esses 5
leitores, supondo-se naturalmente. que a sua biblioteca dis-
poe de todas as enciclopédias e dicionarios que foram estu-
dados neste curso, e partindo da presungdo de que todos os
leitores conheceriam bem os idiomas do material que vocé
lhes aplicasse.

Eexemplo :

~ O leitor X quer conhecer com segurang¢a as bases
doutrindrias do fascismo.

Indicagdo — Que veja na Enciclopédia Italiana o artigo
sob este titulo.

2." Questao

Sugira resumidamente os caminhos que lhe parecem mais
praticos e seguros, para a organizagao:

a) da bibliografia brasileira corrente
b) da bibliografia brasileira retrospectiva.

3." Questao

Na falta de repertérios bibliograficos peridlicos, como
vocé podera facilmente tomar conhecimento das principais
obras que se vao publicando ?

SISTEMA DE JULGAMENTO, USADO NA CADEIRA DE CATALOGAGAO E CLASSIFICACAO

Catalogagédio do livro.

Prova do 2 Bimestre

Méximo de pontos: 21

CABEGALHO CORPO DA
e | FICHA AUTOR FICHA AUTOR
N. DA PROVA

LISTA TOTAL PONTO S LISTA
FICHA AUTOR % CABEGALHOS TOTAL
ASSUNTO DE

Max.: 3 pont. | Max.: 3 pont.

Max.: 5 pont.| Max.: 11 pont. | Max.: 3 pont. | Max.: 7 pont.

FICHA AUTOR

n

-

RN N o
o W

>
O
w
NN WONON WWN W

O 2 3 14
8 2,5 3 13,5
5 10 2.5 5 17.5
9 15 4 145
5 8 3 4 15
2 1 0 3
8 2 4 14 2
5 7 1 4 12
5 10 3 7 20
8 2 [§) 16
5 10 2.5 7 19,5
6.5 2.5 3 12




REVISTA DO SERVICO PUBLICO 173

CATALOG-ACKO DO PERIODICO: Méximo: 20

pontos
FICHA PRINCIPAL TOTAL DOS FICHA ANA- 1ISTA DE
PONTOS DA LITICA CABECAL_HOS TOTAL
FICHA DE ASSUNTOS DE
N. DA PROVA CABEZALHO CORPO E PISTA PRINCIPAL . PONTOS
Max.: 5 pont. | Max.: 5 pont. | Max.; 10 pont. | Max.: 5 pont. | Max.: 5 pont.
5 4 ) 2 SE") 13
1 4 5 1,5 2 8.5
5 4 9 1.5 2 12,5
5 2 7 4 = 11
3 5 10 4 3 17
5 4 9 1 0 10
5 3 8 1 4 13
0 2 2 25 45 11
5 5 10 25 4,5 17
5 4 9 45 45 18
] 4,5 538 2.5 4.5 12,5
5 4 9 1 3 13
CATALOGACAO E CLASSIFICACAO i) Luis IX, Santo, Rei da Franca
Prova o e j) Achilles Ratti, que foi Papa sob o nome de
Pio XI.
MAX: 41 PONTOS r :
S 7. Por empregar muito tempo e energia em pesquisar a
: 2 2 verdadeira identidade dos autores e a perfeita forma
Catalogagio do Catalogagao do
N. DA PROVA _ do peri6dico do livro TOTAL do seus nomes, os catalogadores podem ser censurados.
Max: 20 pontos | Max :21 pontos . eI
Qual a resposta que dara a esta critica?
8. Escolha cinco nomes que, em sua opinido, devam ser,
133_; ,‘;5 Z de preferéncia, catalogados pelos pseudénimos. Justifique
12,5 17,5 30 s ;
s i35 255 sua esc':olha.. ‘
17 15 32 9. Qual é a diferenca fundamental entre uma sociedade
10 T sl
13 ,1 ’2; _ e uma instituigdo ?
}‘7 % %; Um departamento governamental assemelha-se mais a
1185 nlb ﬁ uma soceidade ou a uma instituigdo ?
: 9.5 3 : :
; 13 12 25 10. Qual é a vantagem de entrarem no catalogo as socie-
. dades sob os seus nomes e as instituicdes sob os
TIPO DE EXECICIO USADO NO CURSO DE nomes das localidades onde estdo situadas? v,
BIBLIOTECARIO Resultado das provas do 1.' bimestre
Catalogagag — Ezereiclo ni2. CAT. E CLASS ABIBI E REF ADM. E ORG
<l LASS. .. Ty M. {
Em 30 de janeiro de 1941.
. Quais os catalogos que escolheria para a boa organiza- - Aloysio Araujo Ribeiro . 58 83 73
% K1.1s Celuta de Hannequin
¢ao de uma biblioteca ? GOt s S it S o 3 82 70
. Que tipo de ficha adotaria? Emy do Amaral Pam-
Dl O G e s 71 85 72
. Qual prefere ? Iberé Garcindo . de S4.. 53 77 68
. 5 " ; Maria da Penha Had-
a) O sistema de fichas variadas dock L. Aff.......e.. 71 e gl 68
O B et Mario de Aratjo Filho. .. 51 71 71
b) O sistema de ficha 1nica. NilzaF., Lins de Almeida 72 86 68
o et Octavio Calazans Ro-
Justifique a sua preferéncia. ArigUES. . e v enees 67 90 73
Ry b . : Paulina Waisman. . 46 6l 69
. Que ¢ “pista” (tracing) em uma ficha? Vera Barbosa de Oliveira 04 79 63
. Sdo em nimero de sete os itens, de uma ficha. Enume-
re-os na ordem em que devem aparecer ¢ faca a defi- Resultado das provas do 2. bimestre
ni¢do de cada um.
. De acérdo com o Cédigo de A. L. A. como faria a CAT./E CLASS. | /BIBL, E REP. | “ASM. E ORG,
entrada dos seguintes nomes no Catélogo :
a) Francisco Gomez de Quevedo y Villegas. éle‘]’f::”\éiuj‘;_ﬁ‘f:i;%;; P8 e )
b) Harriet Dorothea MacPherson Gomes. .............. 67 92 20
g Emy do Amaral Pam-
¢) Franklin D. Roosevelt pDlonR s 76 88 82
4 £ : ¢ ; beré G le S 5 6 82
) Honoré Gabriel Riquetti, conde de Mirabeau Nt ?,’:"}i’;’nf,;“H;d_ ¢ 3
f -1 FRCRIARAIL St 71 84 83
e) William II, Imperador alemao Mo Aratio Bl o g b
f) Henrique IV, Rei da Franca Nilza F, Lins de Almeida 82 81 87
g Octavio Calazans Ro-
g) Juliano, o Apostata, Imperador de Roma AHBUES.  Tlva s ey b2 81 85 85
. o i Paulina Wasisman.. 65 72 80
h) Catarina de Medicis, esposa de Henrique II, T et 2 4 &
Rei da Franca :
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Resultado das provas finais

CAT. E CLASS. | BIBL. E REF. ADM. E ORG.
Aloysio AraGjo Ribeiro... 58 T 77
Celuta de Hannequin

Gomes e DR vios 7 63 81 72
Emy do Amaral Pam-

plona eI e s 71 82 73
Iberé Garcindo F. de Sa.. 53 72 80
Maria da Penha Had-

A QOIS - ATE R % 71 81 75
Mario Aratjo Filho.. ... 51 72 72
Nilza F. Lins de Almeida 72 83 72
Octavio Calazans Ro-

IR} TG o ek N T 67 79 67
Paulina Waisman....... 46 60 72
Vera Barbosa de Oliveira 64 835 75

Classificacao final, organizada pela D.S.
de acordo com o disposto no artigo 19 das ins-

trucdes baixadas para funcionamento do curso.

TR N1 7S R TS o WA el da e e B 80,07
2> — Emy do Amaral Pamplona .............. 79,03
3PE—R O ctavioll Calazans # Rodrigues s i e 77,66
4° — Maria da Penha Haddoc Lébo de Afonseca 76,88
5.2 — Celuta de Hannequim Gomes ............ 76,33
6.° — Aloysio de Araujo Ribeiro .............. 7540
7.° — Vera Barbosa de Oliveira .:........i.... 74,29
8% —"Iberé ' Garcindo= K. #de=Sas il or s i o 72,31
9 S-S MarioseArato R i hORREE e R e SR 69,25
102 == D aul i W el ST AT s te s el it e 8 67,60

Curso de extensdo sobre problema de administracdo de pessoal

O curso de Problemas de Administragdo de
Pessoal, iniciado em abril, devera se encerrar em
agosto corrente. Apesar de ministrado em carater
de extensdo, vem sendo frequentado por 216 fun-
cionarios e extranumerarios do servigo ptiblico
federal. Alem disso, ha grande ntimero de pessoas
-estranhas frequentando as aulas.

Para maior eficiéncia do ensino, o total dos
matriculados foi dividido'em 3 grupos.

A seguir, damos dois quadros indicadores dos
orgaos da administracdo a que pertencem os ma-
triculados bem como o grau de ensino que cada
um declarou possuir.

QUADRO I
DY Sl S R e T Ss R 44
Ministério da Agricultura ............ P
4 BT Aeronantica e st 2
it dotExterior s AaEaNs BNl 1
3 daBazendal et 00
3 S (S1eTTa e s 1
' Ce | usticate st 25
o CEAGERR R o 10
o do®lirabalHoarFsite =Bt 8
g da Viagao e Obras Piblica 42
¥ " Educagio e Sadade ...... 29
INFoRteclarad e IR e e 10
[lotalEaitm hpress Sarant o A =1 216

QUADRO 1II

a) Instrucao Superior

BachareistemDire: toh v saies st 24
2 NS R COOm g e e 2
Medicor ey e 1

Bngenherros i 1y1s o s 5
Agronomos ... ........ Gl 0 2
A LNl enSOTEa iR o e U 3
DD entistaskmts i e s E p o s 2
Barmuceittioo . s caie Sk i 1 38

b) Instrucao Profissional

(G ONtACOTE S Pt vty b e Al 21 s

¢) Instrugdo Secundaria

Curso Secundario completo ...... 99
i 2 imcompleto ... .. 11 110
d) Nao declaradas .......... 47 47
b 1Eota [Ea e S 216

Pela portaria n. 1.039, -0 Presidente do
D.A.S.P. designou os seguintes professores
para esse Curso : ;

Antonio Gavido Gonzaga

Ari de Castro Fernandes

Astério Dardeau Vieira

Augusto de Bulhdes

Beatriz Marques de Souza
Joaquim Bittencourt de Sa

Joaquim Rufino Ramos Jubé Junior
José Moacir de Andrade Sobrinho.

De acordo com as Instrugdes para funciond”
mento do Curso, cada professor apresentou umé
simula. Essas samulas sdo abaixo transcritas :

I — A escolha e a exploracio dos Mercado®
de Trabalho — J. R. R. Jubé Junior.

Stamula: Mercado de Trabalho e sua modern?
conceituagio — Contribuicdo da Psicologia Eco
ndémica na exploracao dos Mercados de. Trabalh©




