
Aperfeiçoamento

Cinco mezi

Em 23 de abril do corren te  ano, o P residente  

do D . A . S . P .  , em sessão solene realizada na Esco­

la N acional de Belas A rtes, instalava o 1,° curso de 

extensão, sobre problem as de A dm inistração de 

Pessoal.

Em maio do corrente ano, já  226 funcionários 

se achavam  em frequência regular, no C urso de 

A dm inistração de Pessoal. Em junho, com a aber­

tura do C urso de A dm inistração Pública, o núm ero 

deles ascendeu a 430 ; em agosto  a cifra subia a 

492, com a instalação do C urso  de Biblioteconomia. 

A abertu ra  do C urso de A dm inistração de M ateria l 

verificada em setem bro findo perfez um total de 

685 funcionários públicos em treinam ento  extra 

funcional, sob orientação do D . A . S . P . .  O s cur­

sos de O rgan ização  de Escritório, Biblioteconomia- 

II, Inglês, em lase de abertu ra  de inscrições, virão 

elevar esse núm ero uma cifra superior a um milhar.

O  gráfico ao lado dem onstra o m ovimento da.', 

inscrições e m atrículas em 4 dos C ursos alud idos.

CURSOS DE
DE ADMINISTRAÇÃO PÚBLICA

O  C urso de E x tensão  de A dm inistração P ú ­
blica term inará em breve sua prim eira fase de fun­
cionamento. N o  trim estre que vai de outubro a 

dezem bro do corrente ano passa à sua segunda fase 
de a tiv idades.

de trabalho

I H S C S X Ç S í S  E l I A T R I C r t i S

EXTENSÃO
N a prim eira quinzena do mês próxim o pas­

sado realizaram -se provas para  verificação do 
aproveitam ento dos alunos, nas seguintes discipli­
nas : Fundam entos de adm inistração Pública e 
E statística  aplicada à A dm inistração, e Princípios 
de O rganização . Damos, a seguir, os planos fi­
xados para as provas de Estatística aplicada à 
A dm inistração e Princípios de O rgan ização .
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A E ST A T ÍST IC A  A SERV IÇO  DA A DM INISTRAÇÃ O  
Prova de verificação de aproveitamento

Prof. J. Costa Ribeiro.

Q U E ST Ã O  I  :
Numa prova de concurso para provimento de um cargo 

público as notas dos 1.500 candidatos inscritos distribuiram- 
se de acordo com o quadro seguinte :

N Ú M E R O  
D E  C A N ­
D ID A TO S

N O TA S
O B T ID A S

99 0 a 9
in tcr- | 
valo de /i =  
classe J195 10 a 19

399 20 a 29 valor "1 
de B =

base J288 30 a  39

230 40 a 49

193 50 a 59

96 60 a 69

Determinar, em relação às notas obtidas :

1. a média aritmética.

2. o desvio padrão.

3. o coeficiente de variação.
4. a mediana.

5. o quartil inferior.

6. o quartil superior.

7. o desvio quartil.

8. um indice de dispersão relativa referente a me- 
diana.

9. um índice da' assimetria da distribuição das notas.

10. a moda calculada em função da média p da
mediana.

Observações :

Os itens 1 e 2 devem ser calculados pelo método dos 
desvios em relação a 1 valor de base e os itens 4, 5 e 6 
pelo método das frequências acumuladas e interpolação.

F O R M U L A S  E  C Á L C U L O S R ESU L T A D O S FO R M U L A S E  C Á L C U L O S R E S U L T A D O S
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Q U E S T Ã O  I I :
Sabendo-se que num a série de 20.000  valores a  média 

ari(|flética de todos os valores é 360 e que o respectivo 
coeficiente de variação  é 0,05 calcular, pelo teorem a dtf 
T chebycheff :

1. Q uantos valores, pelo menos, estarão  com preendi­
dos entre os limites 324 e 396.

2. Q uantos valores, n o . máximo, estarão  fora dos li-
mites 306 e 414.

Q U E S T Ã O IT E N S F Ó R M U L A S  E  C Á L C U L O S R E S U L T A L O S

I I

1

2
v

Q U E S T Ã O  II I  :
Em  um inquérito estatístico sobre o custo de um de­

term inado serviço público, tomaram -se, como termos de 
com paração, os seguintes elementos, referidos a  um mesmo 
volume de serviço  realizado :

Elementos
considerados Unidades Consumo

anual
médio

Custo 
médio da 
unidade 
cm 1930

Números índices sim ­
ples do custo unitário

1930 1940

Tempo de tra­
balho dos 
funcionários

hora 18 000 2 $000 100 130

M atéria prima quilograma 30 000 3 $000 100 330

Combustível.. litro 2 000 $800 100

100

220

Energia elétri-
quilowatt

hora 5'OQO $400 150

C alcular o núm ero índice com posto que exprim a a 
variação  do custo do serviço público em questão em 1940,' • 
tomando-se como período de base o ano de 1930 :

1. pelo m étodo da m édia ponderada nos ns. índice 
sim ples.

2. pelo m étodo das som as ponderadas.

Q U E S T À O IT E N S FÓ R M U L A S  E  C Á L C U L O S R E SU L T A D O S

III

1

2

_
Em  4 dc setem bro de 1941.

PR IN C IPIO  D E ORGANIZAÇÃO

Prof. Cesar Cantanhede.

P rova de verificação dc aproveitam ento

EscolKa 12 das 16 questões aqui propostas e responda 
sucinta, clara e sinteticamente.

1. Estabelecer a diferença entre organização, direção e 
administração.

2. É  possivel obter produção a baixo custo com paga­
mento de salários elevados ?

3. Que é rendimento?
4. Qual o interesse na decomposição do trabalho em seus 

elementos simples ?
5 . Em que diverge a organização linear da organização 

funcional ?
6. Quais as principais formas de evitar, reduzir ou com­

bater a fadiga ?
7. A  padronização deve ser permanente ou passível de

modificação periódica ?
8. Quais as divergências entre os sistemas Taylor, Fayol 

e Ford ?
9. Que é um organograma ?

10. Quando se deve substituir o trabalho manual pelo me­
cânico â

11. Toda classificação exige sempre como complemento a
simbolízação ou a codificação ?

12. Que é harmonograma ?
13. Quais os sistemas de simbolizaçâo ou codificação mais

usuais ?
14. Há diferença essencial entre as expressões — elimina­

ção dos desperdícios e obtenção do custo mínimo de 
produção'?

15. Que é o gráfico Gantt ?
16. Em uma repartição, um certo volume de serviços está 

sendo feito por 10 funcionários, com os quais se tem
uma despesasa diária de 100$000. Pensa-se em meca­

nizar esses serviços, empregando um equipamento, 
cujo preço é de 100:000$000 e cujaj vida provável é 
de 5 anos. Esse equipamento exigirá uma despesa 

de conservação de 50$000 por mês e a assistência de 
dois funcionários cujos vencimentos mensais importam 
em 700$000.
Convem substituir o trabalho manual pelo mecânico ?

DE ADMINISTRAÇÃO DO PESSOAL

D entro  de a lguns dias serão, pela Secção de 
A perfeiçoam ento da D ivisão de Seleção e A per 
feiçoam ento do D . A . S . P ., cham ados para  recep­
ção de certificados os alunos que concluiram  o C u r­
so de Problem as de A dm inistração de Pessoal, noâ 
term os do estatu ído nas instruções baixadas para 
funcionam ento do m esm o.

D e acordo com aquelas instruções, som ente 
aqueles que perfizeram , em frequência, quatro  quin­
tos do total das aulas estão habilitados à obtenção 
do certificado.

A s súm ulas das aulas m inistradas continuam  
a ser publicadas nesta  secção.
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PROBLEM AS DE A D M INISTRAÇÃ O  DE PESSOAL

Sum ário da  3.a aula

P r o f . A s t é r i o  D a r d e a u  V i e i r a .

A valiação da Eficiência

A  avaliação da eficiência dos funcionários é 
tan to  mais im portante quanto  são num erosas as 
suas aplicações na adm inistração de pessoal.

O s índices de eficiência servem  para por a 
prova o processo de seleção e ju lgar, duran te  o 
estágio probatório , da conveniência de m anter ou 
exonerar o funcionário. A presentam , tambem, a 
vantagem  de apon tar as fraquezas de cada um na 
execução do trabalho , facilitando, assim, a tarefa  
dos chefes. São de g rande u tilidade na concessão 
de aum entos de rem uneração.

O  problem a está longe de ser resolvido.

Em relação aos trabalhos tipicam ente de roti- 
na, a quan tidade  da produção fornece elemento 
valioso para  a determ inação da eficiência, sobre­
tudo  quando a qualidade não com porta grandes 
variações. M esm o assim, não devem ser despre­
zadas as condições em que o trabalho  se processa. 
D e qualquer modo, e princialm ente nos trabalhos 
de natu reza  intelectual, a avaliação da eficiência 
repousa no ju lgam ento do chefe, com todos os 
perigos do subjetivism o : diversidade de critérios, 
influências pessoais, resistência passiva, displi­
cência .

P a ra  elim inar ou a tenuar os efeitos do julga- 
m ento subjetivo, diversos planos foram idealizados, 
especialm ente nos E stados U nidos.

Um deles traduz-se nas “graphic rating  sca- 
les” . N um a coluna vertical são enum eradas aa 
diversas qualidades que conduzem  à eficiência ; 
à direita de cada um a estende-se uma linha hori­
zontal g raduada, com indicação dos diversos graus 
em que o funcionário pode possuir aquela qua lid a­
de. Em  cada um a dessas linhas o ju lgador m ani­
festa o conceito que form a do em pregado, apon 
do um sinal no ponto que melhor lhe pareça ex­
prim ir o seu julgam ento A  aplicação de uma 
m áscara traduz cada um desses julgam entos p a r­
ciais em expressões num éricas. Feita  a soma, 
ou ex traida a média, resulta um índice final de 
eficiência. O  principal defeito desse sistem a re­
side no excesso de precisão que procura atingir

e que redunda em discrim inações que não corres­
pondem  à rea lidade .

A  Com issão do Serviço Civil, dos E stados 
U nidos, elaborou, há poucos anos, outro  sistema, 
que pode ser considerado mais satisfatório . O s 
funcionários são ju lgados sob o tríplice aspecto 
de qualidade do trabalho, p rodutiv idade e habi­
litações dem onstradas no exercício das funções, 
depois de uma apreciação, em term os qualitativo», 
feita em torno de elem entos que devem a tu a r n a ­
quele julgam ento. Em relação àqueles três fatores 
principais o julgam ento é feito em expressões nu­
méricas, cuja soma é in te rp re tada  à luz de uma 
escala, que fornece um julgam ento final qualita ti­
vo : excelente, muito bom, bom, sofrível, deficiente. 
O s funcionários são, pois distribuídos em 5 grupos 
apenas, sem o perigo de um a falsa precisão, mais 
nociva que a classificação em grupos de maior 
am plitude. O  principal defeito desse sistem a é 
que, devendo aplicar-se a uma enorm e variedade 
de funções, os elem entos da eficiência são defi­
nidos em term os muito amplos, dando margem a 
variadas^ in te rp re taçõ es.

N o Brasil, temos o boletim do merecimento, 
usado no serviço federal. O s funcionários são 
ju lgados sob o ponto de vista das cham adas con­
dições fundam entais, essenciais e com plem entar, 
as prim eiras em pontos negativos, as ou tras em 
pontos positivos. São 10 elem entos ao todo, 
referindo-se à enorm e variedade de funções exer­
cidas no serviço público, donde tambem a definição 
de cada um em term os muito amplos, dando m ar­
gem a num erosas interpretações. A presenta, ainda, 
o inconveniente, já apontado, das “graphic rating 
scales” : tentativa de grande precisão, resultando 
em diferenças que não têm expressão real. Alem 
disso, os pesos atribuídos a cada elem ento são 
pre-determ inados, sem levar em conta as variações 
da im portância relativa de cada um, conform e <J 
função ex erc id a .

O  nosso sistem a de classificação de cargos 
contribue para  ag rav ar o problem a. A  enorme 
am plitude das unidades dc classificação (carreiras) 
faz com que sejam com parados funcionários que 
executam trabalhos os mais variados. Por outro 
lado, em classes muito num erosas, que às vezes 
atingem  quasi um milhar, os funcionários são com' 
parados na base de julgam entos efetuados por 
dezenas de chefes diferentes, cujos critérios d i t i '  

cilmente podem ser trazidos a u m  d e n o m i n a d o r  

com um .
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A avaliação da eficiência por um processo 
uniform e é sem pre perigosa, tan to  mais quanto  for 
a variedade de funções exercidas. Como contri­
buição à solução do problem a, sugerem -se as se­
guintes providências :

1 . C lassificação dos cargos em dupio sen­
tido, horizontal e vertical, tão m inuciosa quanto 
p o ss iv e l;

2. análise m inuciosa dos elem entos consti­
tutivos da eficiência, para  cada função ;

3 . descrição desses elem entos em term os de 
a titude  do funcionário, em vez de sim ples defi­
nição ;

4 . determ inação do justo  valor de cada  ele­
m ento no conjunto, tan to  quanto  possivel ;

5 . expressão final da eficiência em termos 
qualitativos, num a distribuição por 4 ou 5 grupos ;

6 . duplo ju lgam ento  do funcionário, poi 
parte  do chefe im ediato e do que se lhe seguit 
na ordem  ascendente de h ierarquia, feitos em perío­
dos nunca inferiores a 6 meses ;

7 . treinam ento dos" chefes e supervisão por 
um orgão cen tra l.
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P r o f .  A s t é r i o  D a r d e a u  V i e i r a .  

C L A S S IF IC A Ç Ã O  D E  C A R G O S

O  conjunto de ativ idades que o em pregador 
exerce em relação aos seus em pregados é o que 
comumente vem sendo cham ado "adm inistração de 
Pessoal” . Pela sua m ultiplicidade, o seu desem ­
penho requer um orgão  especializado, ou um siste­
ma de o rg ão s.

N o serviço público, verifica-se que, nas o rga­
nizações relativam ente pequenas, existe um orgão 
só de adm inistração de pessoal. É, por exemplo, 
0 caso do E stado  do Rio, onde essas funções são

exercidas pelo D epartam ento  do Serviço Público, 
, em relação a um to tal de cerca de 5 .0 0 0  servidores. 

Tam bem  no D istrito  Federal, cujos servidores se 
elevam a mais de 30 .000 , a adm inistra  de pessoal 
é exercida por um orgão único — o D epartam ento  
de Pessoal da Secretaria  G eral de A dm inistração.

Já no serviço federal brasileiro , que conta com 
um to tal superior a 150.000 servidores, as1 funções 
estão distribuídas por diversos orgãos. O  mesmo 
se passa  no serviço federal norte-am ericano, onde
o núm ero de funcionários já  atingiu  1 .2 0 0 .0 0 0 .

\

A adm inistração de pessoal oferece vários a s ­
pectos, dos quais a classificação de cargos é um 
dos mais im portan tes.

C argo, em sentido lato, é um conjunto  de fun­
ções e responsabilidades que devam ser atribu ídas 
a um a só pessoa. Em sentido  restrito , que lhe 
em presta a legislação vigente, só tem existência 
quando criado por lei ; nos dem ais casos, recebe 
a denom inação de ‘ função’’.

A classificação dos cargos pode ser feita  em 
relação a diversos elem entos : localização, estab i­
lidade do ocupante, relações de uns com outros 
p ara  efeito de prom oção, etc. A  mais im portante, 
porque mais fortem ente repercute, é a que assenta 
nos elem entos constitutivos do cargo : função e 
responsabilidade.

A classificação é indispensável ao estabeleci­
m ento de um regim e equitativo de rem uneração, 
qualquer que seja ele, e facilita a solução de outros 
problem as, tais como seleção, treinam ento  e p ro ­
m oção.

N o Brasil, o prim eiro esquem a geral de c las­
sificação data  de 1936. É  o que consta  das tabe­
las anexas ao decreto n. 872, de junho  daquele 
ano, aplicado aos antigos contratados. Só m ere­
ce referência por ter sido o primeiro, um a vez que 
foi elaborado do modo mais em pírico.

N o mesmo ano, a lei n. 284, instituiu, p ara  os 
funcionários, um tipo diferente de classificação : os 
cargos, de modo geral, foram  grupados, por gê­
nero de trabalho, nas cham adas carreiras p ro fis­
sionais. Prevalencendo a té  hoje esse esquem a, 
onde não se faz, em cada gênero de trabalho , a 
classificação por graus de responsabilidade e di­
ficuldade das funções. O  escalonam ento em clas­
ses tem a significação exclusiva de escala de ven­
cimentos (a rt. 7.°, parágrafo  único, do E s ta tu to ).
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H á algum as exceções, como, por exemplo, a car­
reira  de diplom ata, em que as d iferenças de classe, 
den tro  da carreira, correspondem  a diferenças de 
fu n ç ã o .

Em  1939, instituiu-se, para  os extranum erários 
m ensalistas, um esquem a novo de classificação, se­
m elhante ao que prevalece para  os funcionários. A s 
funções foram  grupadas, por gênero de trabalho  
nas cham adas séries funcionais. D ecretos-leis nú­
m eros 1 .909 , de 26 de dezem bro de 1939, e 2 .936 , 
de 31 de dezem bro de 1940.

Em  relação aos cham ados cargos isolados e 
funções de contratados, d iaristas e tarefeiros, não 
existe um plano geral de classificação.

O  tipo federal de classificação de cargos vai 
sendo ado tado  em ou tras jurisdições : . P refeitu ra  
do D istrito  Federal, E stado  do Rio, P a rá .

N os E stados U nidos a classificação é feita, 
não só por gênero de trabalho, mas, tambem, por 
graus de responsabilidade e dificuldade das fun­
ções, com extrem o de detalhe, tan to  em sentido 
horizontal (especialização) como em sentido v er­
tical (d iferenças de responsabilidade e dificulda­
d e ) . A  classe é a verdadeira  “unidade de clas­
sificação” , rep resen tando  a intersecção de duas 
coordenadas : gênero e g rau .

N a  Ing laterra , em bora sem o mesmo detalhe 
e com m enor precisão, a classificação se faz, tam ­
bem, por gênero e grau. N ão  existe, como tam ­
bem  no Brasil, especificação de classes, isto é, a 
descrição das funções que caracterizam  cada uma, 
o que é parte  essencial do sistem a em uso nos 
E stados U n idos.

O  tipo norte-am ericano é, o que maiores v an ­
tagens apresen ta . Perm ite estabelecer um regime 
equitativo de rem uneração, facilita o trabalho  de 
seleção e treinam ento, contribue para  m elhor solu­
ção do problem a de-prom oções.

A adoção do tipo norte-am ericano de clas­
sificação de cargos, mais que qualquer outro, exige 
um trabalho  prelim niar de estudo das funções 
exercidas, para  identificação dos gêneros de tra ­
balho e graus de dificuldade e responsabilidade. 
Devem  ser exam inados todos os cargos existentes, 
com o auxílio de um questionário. O  “Personnel 
C lassification B o ard ”, que elaborou o esquem a de 
classificação em uso no serviço federal norte-am e­
ricano, serviu-se de um questionário bem in teres­
sante, que vem reproduzido no seu prim eiro re la ­

tório : “R efort of W a g e  and  Personnel Sur- 
v ey ” , pg. 476. N o  Brasil, foi ten tada , em 1936, 
a obtenção de dados por esse meio, a través de um 
questionário que se acha reproduzido na Revista 
do Serviço Público, n. de abril de 1941, pgs. 156 
e seg u in tes .

E laborado  que seja o esquem a, segue-se a 
fase de instalação, que consiste na classificação 
de cada cargo existente, de acordo com o novo 
p lano .

F inalm ente, a terceira fase, adm inistração do 
plano, consiste em m anter a tualizada a classifica­
ção. O s cargos novos devem ser classificados, 
à  proporção que surgem , e todos devem ser objeto 
de observação constante, para  que a respectiva 
classificação acom paríhe as transform ações que 
vão sofrendo. D aí pode resultar, inclusive, o 
aparecim ento de novas classes.

*
A adm inistração do plano deve ser confiada 

a um orgão especializado, de preferência o mesmo 
que o elaborou.
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D E  A D M IN IS T R A Ç Ã O  D E  M A T E R IA L

A cha-se em pleno funcionam ento o presente 
curso, cujas au las teóricas se realizam  no Liceu 
de A rtes e O fícios, à A venida Rio Branco e as 
Práticas no Institu to  N acional de T ecnologia, à 
A venida V enezue la .

O s trabalhos do curso vêm sendo freqüen­
tados por 203 alunos dos quais 184 do sexo m as­
culino e 19 do fem inino.

A  m atéria versada nas aulas, depois de o rg a ­
nizada em súm ula pelos professores, é m im eogra- 
fada e d istribuída a todos os a lunos.

Foi a seguin te o arganização  aprovada para 
0 program a de T ecnologia e M erceologia.

T EC N O L O G IA  E  M ERCEO LO G IA

A — F U N D A M E N T O S  — Noções gerais sobre física e quí­
mica. Relação com os problemas da produção e da 

qualidade dos produtos comerciais.

1 ■ Estados dos corpos na natureza. Origem. Seres or­
gânicos, organizados; minerais. Classificação dos fe­
nômenos naturais. Propriedades da matéria. Noções 
sobre a  finalidade da química e física.

2 • Definição do campo de ação da química orgânica ; da
química mineral. Enumeração dos elementos químicos. 
Representação dos elementos. Combinações dos elemen­
tos. Reações simples da química. Propriedades prin­
cipais dos corpos simples e compostos.

3- Definição do campo de ação da física. Divisões da 
física. Elementos de físico-químíca. Notícia sobre 
mecânica, termometria, calorimetria, acústica, ótica, ele­
tricidade, física corpuscular.

“*• A energia e sua aplicação na indústria. Formas de 
enerqia. Transformação da energia. Definição de ren­
dimento energético. Consumo de energia nas operações 
industriais. Aplicações da física e da química na 
indústria.

5. As principais leis da física e da química. Exemplifica- 
Ção dos casos simples das relações entre as leis básicas, 
entre si, e com as operações industriais.

6- Produtos naturais e artificiais. Matérias primas, modos 
de ocorrência. Processos gerais de extração. Utiliza­
ção das matérias primas pela indústria.

• Beneficiamento da matéria prima. Processos de benc- 
ficiamento primário. Beneficiamento em usina. Carac­
terísticos principais da matéria prima bruta e beneficiada. 
Exemplificação.
Produtos industriais. Grandes indústrias. Pequena in­
dústria. Fatores econômicos que interferem com o de­
senvolvimento industrial. Característica do materail 
elaborado.

Organização do parque industrial de um país. Intei- 
dependência das indústrias. Fatores de equilíbrio indus­
trial entre as nações.

B — P R O C E SSO S IN D U S T R IA IS  — Noções gerais sobre 
os métodos industriais. Origem, fabricação, proprie­
dades dos produtos industriais e comerciais.

10. Combustíveis. Combustíveis sólidos, líquidos e gasosos. 
Carvão e seus derivados. Noções sobre beneficiamento, 
fabricação, purificação do carvão e seus derivados. 
Petróleo derivados. Extração, tratamento. Caracterís­
ticas dos combustíveis industriais. Combustíveis arti­
ficiais .

11. Ferro e aço. Noticia sobre a  indústria siderúrgica. 
Elaboração dos principais produtos siderúrgicos. T ra 
tamento dos produtos, variedades e características.

12. Metais não ferrosos. Noções gerais sobre metalurgia 
Ligas metálicas principais, seu preparo, suas caracterís­
ticas. Tratamento das ligas metálicas.

13. Grande indústria química. Ácidos e sua fabricação. 
Sais minerais. Sais orgânicos. Ácido sulfúrico, clori- 
ricos, nítrico. Principais processos de fabricação.

14. Materiais de construção. Origem, classificação, proprie­
dades. Madeiras, ferro. Indústria do cimento, da cal. 
Tijolos.

15. Indústria do vidro. Indústria cerâmica. Matérias pri­
mas. Obtenção industrial. Característicos dos vidros, 
porcelana, refratários.
e seda, linhos, junta. Tinturaria. Celulose e papel. 
Característicos.

16. Fibras e tecidos. Indústrias dos tecidos. Algodão, iâ

17. Indústria dos couros e peles de animais. Preparo, cur- 
timento. Característicos.

IS. Borracha. Origem, extração. Indústrias da borracha. 
Vulcanização. Resinas naturais e sintéticas. Processos 
de fabrico, característicos, variedades.

19. Tintas e vernizes. Pigmentos. Origem preparo e carc- 
terísticos. Corantes naturais e artificiais.

C — C A R A C T E R ÍST IC O S  D O S M A T E R IA IS  -  Controle 
da qualidade. Relação entre os característicos e uso 

dos materiais no comércio. Noções gerais sobre méto­
do de estudo e recebimento do material.

20. Os materiais sob ação do tempo. Desgastes naturais. 
Ação da unidade, da luz, do calor, do ar.Meios de pro­
teção. Acabamento dos produtos industriais.

21. Ensaios de material. Principais métodos de ensaio. 
Resultados numéricos do snnsaios e sua signifacção.

22. Ensaios de recebimento. Amostragem. Processos de 
retirada de amostra. Exame prévio dos materiais. Inter­
pretação dos resultados de ensaios.

23. Especificação de material. Normalização, de ensaio 
Sua importância e utilidade. Elaboração de uma espe­
cificação.

24. Especificações estrangeiras e nacionais. Critério da 
uniformidade. Aplicação das especificações. Rejeição 
do material pelo recebedor.

A U L A S  P R A T IC A S

1. Apresentação do material de ensaio, num laboratório de 
ensaios químicos. Reagente.í. Realizações de reações. 
Identificações dos elementos í  compostos químicos.
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2. Apresentação do material de ensaio num laboratório de 
ensaios mecânicos. Realização ie  alguns ensaios sobre

material de construção.
3. Ensaios sobre combustíveis. Análise imediata de um 

carvão. Poder calorífico e sua significação prática. 
Modos de determiná-lo. Env.aios sobre gasolina.

4. Ensaios sobre metais. Realizações de ensaios de dureza, 
carga de rutura, resistência ao choque.

5. Ensaios em papel c em tecidos. Peso, tração, carateri- 
zação de fibras. Fabricação de papel em máquina 
piloto.

6. Ensaios sobre material refratário. Fusão, esmagamento 
a quente, contração, fendilhamento.

7. Ensaios sobre materiais diversos. Máquinas completas ; 
ensaios de caracterização dos processos de fabricação.

8. Aplicação prática de uma especialização. Ensaios exi­
gidos. Aceitação ou rejeiçãc pelos resultados dos 
ensaios.

D E  B I B L IO T E C O N O M IA

O  C urso de E x tensão  sobre Biblioteconomia 
acaba de en tra r em seu segundo período de a tiv i­
dades. N o prim eiro período foram  integralm ente 
cum pridos os program as aprovados. 

A o fim do prim eiro bim estre foram os alunos 
m atriculados subm etidos a provas em todas as dis­
ciplinas, obedecida a seguinte escala : 

D ia 15 de setem bro — Bibliografia e R eferências ; 

D ia 17 de setem bro — O rgan ização  e A dm inis 
tração  de Bibliotecas ; 

D ia 19 de setem bro — C atalogação  e C lasssifi- 
c ação . 

Program as do  1.° bimestre, sob rep u ja  matéria 
versavam as provas

CATALOGAÇÃO E CLASSIFICAÇÃO

1 r  A catalogação : histórico, objetivo e critica.
2. Tipos de catálogo quanto ã forma e espécie.
3. Catálogos auxiliares .
4 . Leituras técnica do livro.
5. Catálogo Dicionário : ficha de autor, quando é pessoa.
6. Catálogo Dicionário : ficha de autor, quando é pessoa 

(continuação) .
7. Catálogo Dicionário : ficha de autor, quando é corpo­

ração .
8. Catálogo Dicionário : ficha de autor, sob outras formas.
9. Catálogo Dicionário : ficha de título.

10. Catálogo D icionário: ficha de assunto.
11 . Catálogo Dicionário : escolha dos cabeçalhos de as­
sunto.

12. Pontuação e uso de maiúsculas.

13. Emprego das notas nas fichas.
14. Catálogo Dicionário : seu arranjo.
15. Catálogo D icionário: seu arranjo (continuação).
16. Classificação: história, objetivos e critica.

ORGANIZAÇÃO E  ADM INISTRAÇÃO

1 .* Secção '

1. Objeto, extensão e limite da matéria. Dados históricos.

2. A biblioteca e sua função. Tipos de bibliotecas.
3. Localização da biblioteca. Edifício. Construção. Con­

servação .
4. Mobiliário. M aterial.
5. Horas de trabalho. O bibliotecário como profissional.

O  funcionário público. Cooperação entre os bibliote­
cários .

6. Organização administrativa das bibliotecas. Divisões 
e agrupamentos. Extensão.

7. A  coleção de livros. Seleção. Aquisições.
8. Encardenação. Conservação e restauração de livros. 

Expurgo.

2.“ Secção

1. O pessoal na administração.
2. Supervisão administrativa e orientação técnica.
3. Evolução da "Administração do Pessoal” no Brasil.
4. O profissionalismo de carreira.
5. Recrutamento e seleção.
6. Classificação e movimento d e  pessoal ria A d m in i s t r a ç ã o  

Brasileira.
7. Preparação profissional.
8. Assistncia social e técnica.

BIBLIOGRAFIA E REFERÊNCIA

1. Bibliografia e referência — importância do seu estudo-
2. Trabalhos de referências — modalidades e  e x t e n s ã o .

3. Trabalho de referência — casos especiais. Conselheiro:! 
de leitura.

4. Material de referência e coleções de referência.
5. O  trabalho de referência na biblioteca. O d e p a r t a m e n t o  

ou secção de Referência.
6. Enciclopédias — conceituação e tipos. Suas aplicações.
7. Enciclopédias — métodos para apreciação do seu valo* 

intelectual.
8. Enciclopédias — como se apreciam as suas demais qua­

lidades.
9. Quadros para julgamento comparativo das e n c ic lo ­

pédias.
10. Enciclopédia Britânica — estudo das edições a n t e r io r e s

à 14.*.
11. "Enciclopédia Britânica".
]2 . "Enclopédia Americana".
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13. A  "New International".

H . Enciclopédias menores em línguas inglesa. Enciclopé­
dias médias. Enciclopédias em 1 volume.

15. Enciclopédias escolares — seus problemas e principais 
exemplos.

M A T E R IA L  U S A D O  N A S  P R O V A S

CURSO D E B IBLIOTECO N OM IA

ORGANIZAÇÃO e  a d m in is t r a ç ã o  d e  b ib l io t e c a s , p r im e ir a

PROVA BIMESTRAL

IN ST R U Ç Õ E S

I — Leia com atenção, o item .
II — Entre as respostas sugeridas abaixo só uma res­

ponde ao proposto no item.
III — Marque a .

N ão converse —- N ão faça perguntas — Não 
emende Trabalhe !

*
1 • O  tipo de organização mais adequado aos serviços pú­

blico é :

B -  Staff 
A  — Linha 
C — Staff 6  Linha 
D  — Funcional

2. O  D .A .S .P .  é uma organização do tipo

A — Staff & Linha 
B — Linha 
C -  Staff 
D  — Funcional

3. Às organizações militares seguem, em regra, o tipo de 
organização

A — Funcional .
B -  Staff 
C — Staff 6  Linha 
D — Linha

4. Uma das principais características da organização em 
linha é

A — Unidade de comando 
B — Multiplicidade de ordens 
C — Facilidade de movimento 
D — Coordenação lenta

5. As organizações de tipo funcional teem como elemento 
primordial

A — Divisão do trabalho de Supervisão 
B — Unidade de comando 
C — Rapidez de movimento '
D  — Unidade de ação

C — N ova nomeação 
D  — Trasferência de carreira

7. Alem da apuração de conhecimentos, uma condição 
essencial para que se verifique a transferência de car­
reira é

A — Idade 
B — Titulos
C — Identidade de classe 
D — Antiguidade

8. N ão se concederá transferência de acordo com a legis­
lação do Brasil

A ■— A funcionário em período probatório 
B — A funcionário maior de 45 anos.
C — A funcionário com menos de 10 anos de ser­

viço
D — A funcionário de classe inicial

9. Uma das condições para promoção no S . P . Brasileiro ê

A  — T er mais de 21 anos de idade 
B — T er sido nomeado em virtude de concurso 
C  — Haver completado o interstício de classe 
D  — N ão haver sido ainda promovido.

10. A  lei especial que regula as relações jurídicas entre 
o funcionário e o Estado é

A - a  lei 284 
B — A lei de Promoções 
C — O Estatuto do F .P .C .
D  — A Constituição

11. O  período probatório para o funcionário público, no 
Brasil é de

A — 5 anos 
B — 6 meses 
C  — 3 meses 
D  — 2 anos

12. O  empregado contratado no S . P . Brasileiro adquire 
efetividade depois de

A — 5 anos de exercício 
B — 10 anos de exercício 
C  — N ão adquire efetividade 
D  — 30 anos de serviços

13. A classificação de cargos do S . P . Brasileiro está ba­
seada

A — No mérito 
B — N a remuneração 
C —- N a especialização 
D — Na natureza do trabalho

14
6. O  processo normal para mudança de careira na técnica 

administrativa brasileira é

A — Remoção 
B — R eadm issão.. . .

O  sistema de remuneração no S .P . Brasileiro é

A — Plástico 
B — Semi-rígido 
C — Semi-plástico 
D — Rígido
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15. N o Brasil o aumento de vencimentos em virtude de 
promoção obedece

A — ao critério do trabalho feito 
B — ao critério da natureza da função 
C — ao critério de especialidade 
D — a tabela prefixada

16. São de livre nomeação no sistema brasileiro
A — os cargos de careira 
B — os cargos de última classe de carreiia 
C  — os cargos de magistério 
D — os cargos isolados

17. O  orgão que opina no S .P .B rasileiro  sobre a con­
firmação do funcionário, após o período probatório é

A — o serviço de pessoal
B — a Comissão de eficiência
C a Divisão de funcionário do D . A .S .P .
D — a Divisão de Seleção do D . A . S . P .

18. As propostas de promoção são elaboradas
A — pelo D .A .S .P .
B — Pelos Serviços de Pessoal 
C — Pelas Comissões de eficiência 
D  — Pelos Ministros de Estado

19. Verifica-se a reintegração quando
A — O funcionário é readmitido 
B — Reingresso em carreira
C — Volta a seu cargo, -ressarcindo os prejuízos 
D — Obtem melhor posição no reingresso

20. Verifica-se a readmissão por
A — Simples reingresso ao Serviço Público 
B Reingresso com direito à contagem de tempo 
C — Com ressarcimento total dos prejuízos 
D  — Nova nomeação

21. Reversão é o ato pelo qual
A — O funcionário muda de carreira 
B — O funcionário retorna a efetivo exercício 
C — O funcionário deixa uma comissão 
D  — O funcionário volta ao cargo de que fora 

demitido
22. A substituição no S . P . Brasileiro será remunerada

A — Em qualquer circunstância 
B — N o impedimento temporário do titular efe­

tivo
C — Em caso de férias 
D — Quando for automática

23. O  tempo de serviço necessário à aposentadoria com 
todos os vencimentos é de

A — 15 anos 
B — 40 anos 
C — 30 anos 
D — 35 anos

24. O  supervisor técnico tem ação sobre
A — a área geral de supervisão 
B — a área especifica de supervisão 
C — a área administrativa 
D — o campo total da organização

25. No regime disciplinar do S . P . Brasileiro as férias são

A — Voluntárias 
B — Dispensáveis 
C — Compulsória?
D — Renunciaveis

IN ST R U Ç Õ E S

27. Leia a proposição, com atenção. Ela pode ter um 
conteúdo falso ou verdadeiro, Se o julga falso, mar' 
que a letra F, se verdadeiro a letra V .
Trabalhe !

26. O D .A ,S .P .  está diretamente subordina­
do à Presidência da República ............... F. V.

27. Uma vez empossado, o funcionário pú­
blico federal só pode ser demitido por 
motivo de sentença condenativa passada
em ju lg ad o ....................................................... F. V.

28. O extranumerário torna-se efetivo depois
de 10 anos de serviço ................................ F. V.

29. O  Estado Nacional Brasileiro dá assistên­
cia ao funcionário e sua família ........... F. V.

30. A lei 284 estabelece o processo das pro­
moções no S . P . Brasileiro .......................  F. V.

31. O  orgão que apura o mérito no sistema
brasileiro é o D .A .S .P ...............................  F. V.

32. O tipo de treinamento em rotação no 
serviço não aconselhavel à profissão de 
b ib lio tecário ..................................................... F. V .

33. A seleção do bibliotecário é antes es­
pecifica do que genérica .......................  F. \  ■

34. A carreira do bibliotecário se distingue 
por seu carater eminentemente burocrá­
tico ...................................................................  F. V.

35. No serviço público brasileiro • as funções 
do Bibliotecário- auxiliar diferem das do 
Bibliotecário ...................................................  F. V.

36. O sistema de centralização de serviços
é o mais indicado em bibliotecas ........... F. V.

37. Idêntico salário para classe idêntica é 
uma das bases do sistema de classificação
de cargos no Brasil ....................................  F. V.

38. A maturidade é a época preferivel à pre­
paração para a profissão de bibliotecário F. V .

39. O automatismo, tanto quanto possivel, 
deve serevitado, em qualquer sistema de 
treinamento ............................. ....................... F. V.

40. O  trabalho em equipe é mais produtivo
do qua o individual ....................................  F. V.

41. O  treinamento acadêmico é suficiente 
para o exercício da profissão de bi­
bliotecário ................. .....................................  F. V.

42. O  controle estatístico é um dos mais
eficientes nas grandes organizações . . F. V.

43. As transferências de carreira no S. P.
Brasileiro são condicionadas a provas
de habilitação ..............................................  F. V.

44. O  tipo de . organização em Staff & Li­
nha é o mais comum nas modernas bi­
bliotecas ........................................................ ~r" F. V.

45. O treinamento de funcionários técnicos 
deve envolver 2 fases: uma genérica

e outra específica ...................................  F. V.
46. A formação de pessoal para Bibliotecas

está relacionada com a sistematiza- 
ção adotada nos serviços da mesma . . . .  F. V.
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47. O  treinamento do bibliotecário especia­
lizado deve preceder sua entrada no 
serviço a que se destina ........................

48. Os serviços de comunicações carecem de 
(importância, nas grandes organizações . .

49. A administração de bibliotecas é especí­
fica .................................. .......................... ..

50. Os serviços de controle são indispen­
sáveis à qualquer tipo de organização

-  II -

1. Indique, inscrevendo-as nos lugares competentes as 
posições do Diretor e do ‘ Staff", no organograma 
cego abaixo.

2. Sublinhe 4 dos característicos abaixo que julga mais 
importantes em um edifício para instalação de biblio-

F. V. teca :

1 — Ornamentação
F. V. 2 — Iluminação

3 — Facil acesso
F. V. 4 — Aerofação

5 — Jardinagem

F. V. 6 — Arborização próxima

3.

7 -- Local movimentado
8 — Proximidade de condução
9 — Entrada livre de luz

10 — Luz controlada

Existe algum defeito na sala de leitura abaixo pro. 
jetada ?

A  — Sim 
B — N ão

<
j
tu
Z<
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Sim ? Qual ?

N ão ? Por que ?
5. Onde se faz o registo da propriedade literária no 

Brasil ?

A que Ministério está vinculada a Biblioteca Nacional !
t.

Qual a  finalidade do emprego da Microfotografia em 
bibliotecas ?

5. Que tipo de organização preconizaria para sua biblio­
teca ?

Quais as razões ?

I PARTE DA PRIMEIRA PROVA BIMESTRAL

Número Score
1. O  trabalho de referência é uma função F  V 

exclusiva das bibliotecas públicas. F  V
2. As bibliografias constituem a síntese dos 

conhecimentos humanos. F  V
3. As boas enciclopédias incluem tambem bio-

grafias de personalidades ainda vivas. F  V
4. Todas as enciclopédias particulares a um 

ramo do conhecimento são chamadas de 
dicionários. F  V

5. Os povos de língua inglesa costumam fazer 
diferença entre “cyclopedia" e "enciclope-
dia” . F  V

6. N as bibliotecas onde se proporcionam ao 
leitor todas as facilidades de procurar por 
si o que deseja, o trabalho de referência

~ torna-se desnecessário. F  V
7. As principais enciclopédias de língua ingle­

sa em um único volume procuram limitar-se
a fatos recentes. F  V

8. N a 14.“ edição da "Britannica” não foram
abolidas as bibliografias. F  V

9. As bibliotecas nunca devem tomar a seu 
cargo qualquer trabalho de interesse pes­
soal de um leitor. F V

10. H á livros escritos para serem lidos con­
tinuamente, de princípio a fim, que são 
verdadeiros livros de referência. F  V

11. A “New International" ainda é a enciclo­
pédia cotada em primeiro lugar pelos bi­
bliotecários norte-americanos. F  V

12. A última edição de "Britânica” foi publi­
cada anteriormente à última edição da 
"Americana” . F  V

13. As edições muito antigas das enciclopédias 
geralmente não prestam grandes serviços,
num serviço de referência. F  V

14. As melhores enciclopédias escolares ameri­
canas são em ordem alfabética. F  V

15. Nas bibliotecas públicas modernas, o tra­
balho de referência constitue tarefa exclu­
siva de conselheiros de leitura. F  V

16. A  11.“ edição da "Britânica”, inclue ma­
terial completo sobre a  Guerra Européia
e suas conseqüências políticas. F  V

17. A diferença fundamental entre a "Lincoln 
Library” e a “Columbia enciclopédia" é 
que esta é em ordem alfabética enquanto a
primeira é sistemática. F  V

18. A "New International" não é a  melhor en­
ciclopédia em língua inglesa, no tocante às 
bibliografias apresentadas. F  V

19. Todas as boas enciclopédias em língua in­
glesa agrupam os mapas separadamente
do texto. F  V

20. A 9.“ edição da "Britannica" é tipicamente
um dicionário. F  V

21. As experiências das bibliotecas norte-ame­
ricanas mostram a utilidade das enciclo­
pédias escolares para uso de muitos
adultos. F  V

22. O trabalho de referência visa libertar o 
leitor da necessidade de se dirigir pes­
soalmente aos bibliotecários ou seus auxi-
Iiares. F  V

23. A "Americana" não é a enciclopédia mais 
primorosa em matéria de bibliografias. F  V

24. A “New International" é atualmente a mais 
atualizada enciclopédia em língua inglesa F  V

25. Os livros de referência desti)tem-se exclu­
sivamente à cultura na biblioteca, não sa­
indo por empréstimo ao leitor. F  V

26. Mesmo no casq da bibÜoteca possuir con­
selheiros de leitura, não se deve tirar ao 
leitor de menor cultura a liberdade de esco­
lher os livros a seu gosto. F  V

27. As enciclopédias de pequenos tópicos não
teem necessidade de indices gerais. F  V

28. As enciclopédias só se atualizam por novas 
edições refundidas ou volumes anuais de 
suplemento. F  V

29. A "Columbia encyclopédia” e a "Lincoln li­
brary" são as principais enciclopédias esco­
res em língua inglesa. F  V

30. N a "Britannica" ainda predominam de ma­
neira absoluta os assuntos e os exemplos 
relativos à vida inglesa. F  V

31. N as bibliotecas públicas progressistas os 
serviços de referência procuram incluir, 
entre as suas atribuições, a de proporcionar 
dados e informações sobre assuntos prá­
ticos de interesse geral da população. F  V

32. Entre as principais enciclopédias em lín-
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33.

34.

35,

36.

37.

38.

39.

40.

41.

gua inglesa, a “Americana" pode ser apre­
sentada como a que melhor se ocupa do 
progresso. »
A "Chamber’s" é a mais tradicional das 
boas enciclopédias em lingua inglesa 
Uma enciclopédia que não tenha artigos 
assinados não pode ser considerada uma 
boa enciclopédia.
As matérias das enciclopédias escolares 
diferem principalmente das matérias das 
enciclopédias de adultos, por serem mais 
ricamente ilustradas.
O  sistema de folhas soltas resolve todos 
os grandes problemas com que lutam as 
boas enciclopédias.
A "Britannica Junior" é a mais afamada 
das enciclopédias escolares.
N a última edição da "Americana" só há 
de novo os suplementos.
Para um intenso trabalho de referência, a 
falta de um "arquivo vertical” é menos 
importante do que a falta da catálogo da 
biblioteca.
O trabalho de referência organizado não 
é comum na maioria das bibliotecas brasi­
leiras .

V

V

V

V

V

V

Um bom exemplo de enciclopédia padrão para adultos 
é a :

A — "Columbia”
B — "Nelson"
C — "N ew  International"
C — "Com ptonsV

42. Um bom exemplo de enciclopédia escolar em ordem 
alfabética é :

A — "Lincoln"
B — W orld Book"
C — "Richards”
D — "Columbia"

43. Para um serviço de referência a "Britannica" tem uma 
viva aplicação a partir da :

A  — 9." edição 
B — 10.” edição 
C — 12.* edição 
D •— 14.'“ edição

^4. Das enciclopédias em língua inglesa, a que se rela­
ciona historicamente com o “Brokhaus” é :

A  — "Britannica"
B — "Everym an‘s"
C — "Richards"
D — “C ham erV

45. O  indice geral é mais necessário nas enciclopédias :

A — de grandes tópicos 
B — de pequenos tópicos 
C — sistemáticas 
D — de artigos não assinados.

CLASSIFICAÇÃO E  CATALOGAÇÃO

PROVA DO PRIMEIRO BIMESTRE

1 parte

D ata .....................................................................................

Nome ...................................................................................
N .

N. Score
1. N a biblioteca moderna a classificação tem 

por objetivo a arrumação dos livros nas
estantes .............................................................. F  V

2. N o catálogo sistemático os cabeçalhos de 
assunto são representados por símbolos de

uma classificação ............................................. F  V
3. Todas as fichas remissivas e de referências 

existentes no Catálogo Dicionário constam
da lista de cabeçalhos de a ssu n to ...............  F  V

4. O  catálogo em livro é mais acessível do
que o catálogo em fichas............................ F  V

5. A ficha única oferece mais vantagem quan­
do a ficha é impressa do que quando é 
datilografada ...................................................  F  V

6. Os assentamentos pertinentes ao livro de
registo podem ser feitos no Catálogo topo­
gráfico ..............................................................  F  V

7. O  registo de uma obra em vários volumes 
deve ser feito em uma única linha do
livro de registo .................................................  F  V

8. O  catálogo em fichas é menos dispendio­
so do que o catálogo em livro ...................  F  V

9. O  item mais importante da imprensa é o
local da publicação........................................... F  V

10. No caso de uma obra com mais de um 
volume deve-se indicar na nota bibliográ­
fica (colação) o total de páginas...........  F  V

11. A numeração sendo feita por colunas, deve- 
se indicar o número de colunas e não o de
páginas .............................................................. F  V

12. Existe um caso em que se deve indicar na 
pista as fichas remissivas e as de referên­
cia feitas para uma publicação ...............  F  V

13. No Catálogo Dicionário nem todos os li­
vros teem fichas de assunto............................ F  V

14. As fichas do catálogo topográfico são 
arrumadas pela ordem alfabética...................  F  V

15. A lista de cabeçalhos de assunto é indis­
pensável à confeção do catálogo de autor F  V

16. O  catálogo deve adotar sempre o nome 
completo do autor, incluindo mesmo os 
prenomes nunca usados por ele...............  F  V

17. A pontuação da folha de rosto não deve
se respeitada.....................................................  F  V

18. A data da folha de rosto não corresponde
sempre a de "copy-right” original........... F  V

19. Segundo o Código do Vaticano uma entre­
vista de ter a entrada principal sob o
nome do e n t r e v i s t a d o ........... F  V
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20. Quando existe dúvida quanto ao emprego 
das maiúsculas, pelo Código do Vaticano, 
deve-se adotar sempre letra m inúscula.'.. F  V

11. Quanto à sua forma o catálogo pode ser 1)
2) , 3)

12. N o sistema de ficha única, para se fazer uma ficha 
sencundária basta ............................................ .....................

13. Em via de regra, os catálogos auxiliares são os 
seguintes :

1.
2 .
3.
4.

14. As fichas remissivas servem p a ra ....................................
alguns cabeçalhos ; as de referência servem p a ra . . . . .  
...................................... as entradas correlacionadas.

15. As publicações oficiais devem ter geralmente a sua
entrada principal n o ...................................... . tendo como
sub-cabeçalho ........................................................

16. No registo dos periódicos interessa principalmente o 
controle d .................................................................

17. As finalidades do catálogo biobliográfico são :

1)  

2 )

3)

18. Em geral os itens da ficha são :

1...............................
2 ...........................' .................. : ............................

 3  
 4  ............................................
 5  
6 ...................... ..................................................
 7  ..................
 8  

19. O ca‘álogo de assunto pode ser :
'  D 2)

20. Para evitar que dois livros tenham o mesmo número 
de chamada o classificador deve sempre.......................

21. Para o registo, as publicações são divididas :
Segundo a sua forma : 1)

2 )

3)
Segundo a sua origem : 1)

2) 

3)

22. As publicações de um Museu, quando ele é uma repar 
tição pública, são consideradas como................................

23.

24.

25.

Para saber rapidamente quantas duplicatas de um 
determinado livro possue a Biblioteca deve-se con­
sultar ........................................................................................

Nos catálogos de muitas bibliotecas os cabeçalhos das 
fichas d e ................................ são escritos em vermèlho.

Às razões principais das notas na ficha são as 
seguintes :

D 
2 ) 

3)

26. Existem casos em que deve ser feita ficha de refe­
rência respectivamente de um assunto para outro. Exemplo : 

respectivamente de um assunto para óutro. Exemplo :

27. Otrabalho "Queen Elizabeths specch to her last Par 
liament”,da Rainha Elizabeth, que reinou de 1558 a 
1603, e que viveu de 1533 a 1603, terá a sua entrada 
principal....................................................................................

com ficha de referência para.

28. Os livros clássicos anônimos são geralmente cataloga­
dos pelo........................................  na forma..................... -

29.

30.

A regra geral, para a escolha da forma dos nomes 
das mulheres casadas, determina, a seguinte ordem 
para o cabeçalho da ficha :

2.°
3.”

Entre o pseudônimo e o nome verdadeiro de um autor, 
quase sempre deve-se dar preferência...........................

31. Qual a principal desvantagem da desmembração do 
Catálogo Dicionário nos catálogos de titulo, assunto 
e autor ?

32. Qual a principal divergência entre o sistema anglo- 
saxônico e o sistema germânico de catalogação ?

33. Ao escolher as entradas principais para o catálogo, 
qual deve ser o principal objetivo do catalogadqr ?

34. No que se refere à escolha da forma dos nomes dos 
autores qual foi a orientação adotada na elaboração 
do Código do V aticano?
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35. Componha um modelo ideal de ficha bibliográfica para 
uma entidade coletiva.

36. Os cabeçalhos das fichas de título devem obedecei 
à grafia da folha de rosto? Justifique.

37. Qual seria a ficha principal de uma obra escrita pot 
dois autores e assinada com um único pseudônio ?

38. As notas nas fichas devem aparecer na seguinte ordem :

D ...................................................
a )  . . . : ...............................
b)   : .......................................................................................
c) ....... ........................................................... ......................  

2) ................................ ' . . . . . .......................................  

a)..............................................................................
b)  

3)  ' ..........................................
4)  

a)  ......

b)  .............................
c) ...........................................

5)  ........................................................ •..............

6 )  - 

b) ■.......... ...................................................................
a) ........................... ...........................

c) ................................................................ .......
7) .................................................................................

D E  F O R M A Ç Ã O  D E  B IB L IO T E C Á R IO

O  C urso de Form ação de bibliotecário, a que 
se refere o decreto n. 6 .4 1 6  de 30 de outubro de 
1940, entrou, em principio do mês transato , em seu 
segundo período de funcionam ento.

Com seu regim e escolar subordinado às ins­
truções baixadas pelo D iretor da D ivisão de Sele­
ção e A perfeiçoam ento, em julho último, vai se 
desenvolvendo em seu duplo aspecto : form al e de 
ap licação .

De acordo com o previsto  no artigo  8.° e seus 
parágrafos do decreto ns. 6.416-30-10-940, foram 
os funcionários m atriculados subm etidos a provas 
escritas e experim entais, realizadas as prim eiras no 
auditorium  do M inistério  do T rab a lh o , Indústria  
e Comércio e as experim entais na Biblioteca do 
D . A . S . P .

O s professores do C urso, constituídos em ban* 
ca exam inadora, dirigiram  os traba lhos.

A s provas obedeceram  ao seguinte horário  :

BIBLIOGRAFIA E REFERÊNCIA

Escrita  — D ia 15-9 das 8 às 10
P rática  — D ia 15-9 das 13 às 15

ORGANIZAÇÃO E ADMINISTRAÇÃO

E scrita  — D ia 17-9 das 8 às 10

P rática  — D ia 17-9 das 13 às 15

CATALOGAÇÃO E CLASSIFICAÇÃO

Escrita  — D ia 19-9 das 8 às 10

P rática  — D ia 19-9 das 13 às 15

CURSO EM FASE DE INSTALAÇÃO

A cham -se definitivam ente organizados e com 
seus planos aprovados três novos cursos, que de­
verão ser brevem ente instalados. O  edital de 
abertu ra  de inscrições e as instruções especiais a 
serem publicadas fixarão as condições de m atrí­
culas, lotação e regim e disciplinar.

CURSO DE ORGANIZAÇÃO DE 
ESCRITÓRIO

V ersando  muito de m atéria nova en tre  nós 
e a ser m inistrado em cara ter rigorosam ente p rá ­
tico, em 2 terços de seu todo, o curso, em vias de 
instalação, tem por finalidade principal, d ifundir 
conhecim entos sobre organização e gerência dos 
serviços auxiliares da adm inistração .

CURSO DE LÍNGUA INGLESA

N o mês corrente, com eçará a funcionar o C u r­
so de Língua Inglesa, destinado a fornecer ao f un­
cionário público elem ento instrum ental de acesso 
às fontes literárias de origens inglesas e am erica­
nas, sobre A dm inistração Pública.
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C U R S O  D E  B IB L IO T E C O N O M IA  -  II

A  form ação de bibliotecários vem m erecendo 
do D . A . S . P . especial atenção desde algum  tem ­
po. A lem  do C urso  de Form ação de B ibliotecá­
rio  a  que se refere  o decreto n. 6 .4 1 6  de 30-10-940, 
foi, em princípios de julho passado , institu ído um 
outro , em cara te r de extensão, que vem sendo cur­
sado  por mais de  50 profissionais da careira.

O  P residen te  do D . A . S . P .  a tendendo soli­
citações posteriores à fixação da  lotação do curso, 
tem perm itido frequência, em ca ra te r de ouvintes, 
a  diversos profissionais das adm inistrações esta ­
duais.

A  im possibilidade de atender-se  a novos pedi­
dos de frequência e o desejo de a tender aos justos 
reclam os dos que aspiram  a  um a preparação  mais 
eficiente na profissão  referida, determ inou a o rga­
nização de um segundo curso de Biblioteconomia 
que, m oldado nas norm as do prim eiro, será  tam ­
bem  facultado  a pessoas que, em bora não perten ­
centes aos serviços da U nião  é dos E stados, a eles 

se destinem .

O  curso em apreço já  se acha tambem em fase 
de instalação .

A N T E  - P R O JE T O S  D E  C U R S O S  E M  
E S T U D O S

A tendendo  aos mais urgen tes reclam os da 
A dm inistração, no que diz respeito  ao aparelha- 
m ento de seu pessoal para  en fren ta r os problem as 
d ia  a dia mais complexos e num erosos na gestão 
dos serviços públicos, o D . A . S . P .  vem tom ando, 
com os cuidados e atenções que a  solução real de 
tais problem as exige, m edidas tendentes a oferecei 
ao  funcionalism o, e mesmo àqueles que desejam  
se p rep arar p ara  o ingresso nos serviços do E stado, 
oportun idades de aperfeiçoam ento, no contato  di­
re to  com problem as de A dm inistração geral e espe­
cífica, sob a direção de técnicos e professores espe­
cializados. Alem dos cursos de extensão, ora fre­
qüentados por cerca de 700 funcionários, ou tros se

acham  já  em estudos prepartórios p ara  serem  con­
vertidos em pro je tos.

C U R S O  D E  A R Q U IV O L O G IA

O s estudos preparatórios p ara  a organização 
do presen te curso acham -se em franco p rogresso . 
A  elaboração do plano se baseará  em farto  subsi­
dio, que nos vem sendo trazido  pelos profissionais 
da m atéria, convidados a cooperar na preparação  
dos que virão a  ser os fu turos arquivologistas em 
nossos serviços públicos.

C U R S O  D E  D A T IL O S C O P IA

O  curso p ara  form ação de peritos datilosco- 
pistas, cuja m atéria está sendo sistem atizada e es­
tudada com a colaboração de conhecidos técnicos 
brasileiros, terá um cara ter n itidam ente prático. O  
ensino será m inistrado em laboratórios e locais es­
peciais, sendo a m atéria referen te  à  pericia datilos- 
cópica, em locais de crime, m inistrada com auxílio 
de projeções lum inosas.

O S  C U R S O S  D E  A D M IN IS T R A Ç Ã O  E  O S  
F U N C IO N Á R IO S  F E D E R A IS  N O S  

E S T A D O S

Em  referência a várias cartas ultim am ente che­
gadas à S . A .  da  D . S .  do D . A . S . P . ,  n as  quais 
funcionários federais, em ativ idades nos E stados, 
pedem  inform ações sobre os cursos de extensão, 
o ra  em funcionam ento na C apita l Federal, podem os 
inform ar que o D . A . S . P ., em seu program a de 
preparação  do funcionalism o federal, não poderia 
ter esquecido os que, em toda  a vasta  área  do país, 
cooperam  na mesma nobre ta refa  de aperfeiçoar o 
trabalho  pela elevação do padrão  intelectual do 
trab a lh ad o r.

E studos veem sendo feitos para  que a ação 
do D . A . S . P ., em seu plano de soerguim ento do 
nivel cultural do servidor da nação, se estenda a 
todos quantos com preendam  a responsabilidade 
que lhes cabe neste momento, estejam  eles onde 
estiverem .

Concorra para o silêncio do recinto em que 
trabalha: O barulho e a conversa a todos prejudicam 

e mais ainda ao serviço


