Aperfeicoamento

-. | Cinco mezes de trabalho

Em 23 de abril do corrente ano, o Presidente

INSCRIGIES £ MATRICULAS

doD.A.S.P., em sessdo solene realizada na Esco-
la Nacional de Belas Artes, instalava o 1.° curso de “”.’fﬁWb
extensao, sobre problemas de Administracdo de 800 .
Pessoal.
LEGEMNDA
Em maio do corrente ano, ja 226 funcionarios s fcaisenl o
seriQeess
se achavam em frequéncia regular, no Curso de 2 D Tetal
Administracido de Pessoal. Em junho, com a aber- o FRifran ; :"' :"”“:*"
exes feminine
tura do Curso de Administracdo Priiblica, o niimero
deles ascendeu a 430 ; em agosto a cifra subia a e
492, com a instalacdo do Curso de Biblioteconomia.
A abertura do Curso de Administracio de Material e
verificada em setembro findo perfez um total de
685 funcionarios publicos em treinamento extra 300 FRuTRTE
funcional, sob orientacio do D.A.S.P.. Os cur- DE PESSOAL
sos de Organizagdo de Escritério, Biblioteconomia- 20 ””
I, Inglés, em fase de abertura de inscricées, virao t l BIBLIOTECONOXIA
elevar esse niimero uma cifra superior a um milhar. 298
O gratico ao lado demonstra o movimento das p | ,;E.‘_E_l_

inscricdes e matriculas em 4 dos Cursos aludidos. S

e

CURSOS DE EXTENSAO

DE ADMINISTRACAO PUBLICA

O Curso de Extensdo de Administracao Pu-
blica terminara em breve sua primeira fase de fun-
Cionamento. No trimestre que vai de outubro a
dezembro do corrente ano passa a sua segunda fase

de atividades.

Na primeira quinzena do més préximo pas-
sado realizaram-se provas para verificacdo do
aproveitamento dos alunos, nas seguintes discipli-
nas : PFundamentos de administragao Publica e
Estatistica aplicada a Administracao, e Principios
de Organizacdo. Damos, a seguir, os planos fi-
xados para as provas de Estatistica aplicada a
Administracio e Principios de Organizacao.
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A ESTATISTICA A SERVICO DA ADMINISTRACAO

Prova de verificagdo de aproveitamento

Determinar, em relacio &s notas obtidas :

1. a média aritmética.
, Prof. J. Costa Ribeiro. : %
QUESTAO I : 2. o desvio padrdo.
. Numa prova de concurso para provimento de um cargo 3. o coeficiente de variagdo.
piblico as notas dos 1.500 candidatos inscritos distribuiram- 4. a mediana.
se de acordo com o guadro seguinte : 5. o quartil inferior.
6. o guartil superior.
NOMERO sl ; 7. o desvio quartil.
oA OBTIDAS Ty : %
DIDATOS 8. um indice de dispersdo relativa referente a me-
diana.
99 0a9 st ’ ¥ . s q :
inrers 9. um indice da assimetria da distribui¢do das notas,
valo de i = - . 3
195 10 a 19 Sladsd } 10. a moda calculada em funcdo da média e da
399 20 a 29 valor mediana.
de B=
288 30 a 39 base | &
P Observagées :
230 40 a 49 :
193 50 a 59 _ - Os itens 1 e 2 devem ser calculados pelo ‘método dos
5 3 ik e desvios em relagdo a 1 valor de base e os itens 4, 5 e 6
pelo método das frequéncias acumuladas e interpolagao. !
ITENS FORMULAS E CALCULOS RESULTADOS ITENS FORMULAS E CALCULOS RESULTADOS
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QUESTAO I :

Sabendo-se que numa série de 20.000 valores a média
arifmética de todos os valores é 360 e que o respectivo

coeficiente de variagdo é 0,05 calcular, pelo teorema de
Tchebycheff : :

1. Quantos valores, pelo menos, estaréo'compreendb
dos entre os limites 324 e 396.

2. Quantos valores, no maximo, estario fora dos li-
mites 306 e 414.

QUESTAD ITENS FORMULAS E CALCULOS RESULTALO3

11 iy

QUEST A0 I :

Em um inquérito estatistico sobre o custo de um de-
terminado servico piblico, tomaram-se, como termos de
tomparacdo, os seguintes elementos, referldos a um mesmo
volume de seryigo realizado :

) Nameros indices sim-
b Custo ples do custo unitério
Elementos | Consumo/|iénédio dar L s T T o E T
considerados | Unidades anual unidade -
médio em 1930 1930 1940
Tempo de tra-|-
balho dos hora 18 000 2$000 100 130.
funcionérios
Matéria primalquilograma| 30 000 3$000 100 330
Combustivel. . . litro 2 000 $800 100 220
Energia _elécri-
R e’ i Y quilpwatt
hora 57000 $400 100 150

Calcular o ndmero indice composto que exprima a

Variagdo do custo do servico publico em questdo em 1940, -

tomando-se como periodo de base o ano de 1930 :

1. pelo método da média ponderada nos ns. indice
simples.

2. pelo método das somas ponderadas.

—

QUESTAO ITENS "F6RMULAS E CALCULOS RESULTADOS

Em 4 de setembro de 1941.

PRINCIPIO DE ORGANIZACAO
Prof. Cesar Cantanhede.
Prova de verificagédo de aproveitamento

Escolha 12 das 16 questdes aqui propostas e responda
sucinta, clara e sinteticamente.

1. Estabelecer a diferenca entre organizacio, direcio e
administracdo.

2. E possivel obter produgdo a baixo custo com paga-
mento de salarios elevados?

3. Que é rendimento ?

4. Qual o interesse na decomposi¢do do trabalho em seus
elementos simples ?

5. Em que diverge a organizac¢do linear da organizagdo
funcional ? ¢

6. Quais as principais formas de evitar, reduzir ou com-
bater a fadiga?

7. A padronizagdo deve ser permanente ou passivel de
modificagdo periddica ?

8. Quais as divergéncias eatre os sistemas Taylor, Fayol
e Ford?

9. Que é um organograma ?

10. Quando se deve substituir o trabalho manual pelo ine-

' cénicod

11. Toda classificacdo exige sempre como complemento a
simbolizagdo ou a codificagdo ?

12. 'Que é harmonograma ?

13. Quais os sistemas de simboliza¢do ou codifica¢do mais
usuais 7

14. Ha diferenga essencial entre as expressdes — elimina-
¢ao dos desperdicios e obten¢do do custo minimo de

produgédo¥

15. Que é o grafico Gantt?

16. Em uma reparticdo, um certo volume de servicos esta
sendo feito por 10 funciondrios, com os quais se tem

uma despesasa diaria de 100$000. Pensa-se em meca-
nizar esses servicos, empregando um equipamento,
cujo prego é de 100:000$000 e cujaj vida provavel é
de 5 anos. Esse equipamento exigirda uma despesa
de conservacio de 505000 por més e a assisténcia de

dois funcionérios cujos vencimentos mensais importam
em 700$000.
Convem substituir o trabalho manual pelo mecanico?

DE ADMINISTRACAO DO PESSOAL

Dentro de alguns dias ser@o, pela Seccdo de
Aperfeicoamento da Divisdo de Selecdo e’ Aper
feicoamento do D.A.S.P., chamados para recep-
¢do de certificados os alunos que concluiram o Cur-
<o de Problemas de Administracao de Pessoal, nos
termos do estatuido nas instrucdes baixadas para
funcionamento do mesmo.

De acordo com aquelas instrugGes, somente
aqueles que perfizeram, em frequéncia, quatro quin-
tos do total das aulas estdo habilitados a obtengéo
do certificado.

As stimulas das aulas ministradas continuam
a ser publicadas nesta seccdo.
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PROBLEMAS DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL

Sumario da 3.* aula

Pror. AsTEriI0 DARDEAU VIEIRA.

Auvaliacdo da Eficiéncia

A avaliagdo da eficiéncia dos funcionarios &
tanto mais importante quanto sdo numerosas as
suas aplicacdes na administragdo de pessoal.

' Os indices de eficiéncia servem para por a
prova o processo de selecdo e julgar, durante o
estagio probatdrio, da conveniéncia de manter ou
exonerar o funcionario. Apresentam, tambem, a
vantagem de apontar as fraquezas de cada um na

dos chefes. Séo de grande utilidade na concessao
de aumentos de remuneragio.

O problema esta longe de ser resolvido.

Em relacdo aos trabalhos tipicamente de roti-
na, a quantidade da producdo fornece elemento
‘valioso para a determinacdo da eficiéncia, sobre-
tudo quando a qualidade ndo comporta grandes
variacdes. Mesmo assim, ndo devem ser despre-
zadas as condi¢des em que o trabalho se processa.
De qualquer modo, e princialmente nos trabalhos
de natureza intelectual, a avaliacdo da eficiéncia
repousa no julgamento do chefe, com todos os
perigos do subjetivismo : diversidade de critérios,
influéncias pessoais, resisténcia passiva, displi-
céncia.

Para eliminar ou atenuar os efeitos do julga-
‘mento subjetivo, diversos planos foram idealizados,
especiaimente nos Estados Unidos.

tlm deles traduz-se nas “graphic rating scu-
Numa coluna vertical sdo enumeradas as

'

les”.
diversas qualidades que conduzem a eficiéncia
a direita de cada uma estende-se uma linha hori-
zontal graduada, com indicagao dos diversos graus
em que o funcionario pode possuir aquela qualida-
de. Em cada uma dessas linhas o julgador mani-
festa o conceito que forma do empregado, apon:
do um sinal no ponto que melhor lhe parega ex-
primir o seu julgamento A aplicagdo de uma
mascara traduz cada um desses julgamentos par-

ou extraida a média, resulta um indice final de
eficiencia. O principal defeito desse sistema re-
'side no excesso de precisao que procura atingir

execucio do trabalho, facilitando, assim, a tarefa

ciais em expressdes numeéricas. Feita a soma,
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“e que redunda em discriminagdes que ndo corres-

pondem a realidade.

A Comissdao do Servico Civil, dos Estados
Unidos, elaborou, ha poucos anos, outro sistema,
que pode ser considerado mais satisfatério. Os
funcionarios sao julgados sob o triplice aspecto
de qualidade do trabalho, produtividade e habi-
litacoes demonstradas no exercicio das fungdes,
depois de uma apreciagdo, em termos qualitativos,
feita em torno de elementos que devem atuar na-
quele julgamento. Em relacéo aqueles trés fatores
principais o julgamento é feito em expressdes nu-

méricas, cuja soma é interpretada a luz de uma
escala, que fornece um julgamento final qualitati-

vo : excelente, muito bom, bom, sofrivel, deficiente.
Os funcionarios sdo, pois distribuidos em 5 grupes
apenas, sem o perigo de uma falsa precisao, mais
nociva que a classificagdo em grupos de maior
amplitude. O principal defeito desse sistema é
que, devendo aplicar-se a uma enorme variedade
de funcées, os elementos da eficiéncia sdao defi-
nidos em termos muito amplos, dando margem a
variadas” interpretacdes.

No Brasil, temos o boletim do merecimento,
usado no servico federal. Os funcionarios sao
julgados sob o ponto de vista das chamadas con-
digdes fundamentais, essenciais e complementar,
as primeiras em pontos negativos, as outras em
pontos positivos. Sdo 10 elementos ao todo,
referindo-se a enorme variedade de tungdes exer-
cidas no servico ptblico, donde tambem a definigao
de cada um em termos muito amplos, dando mar-~
gem a numerosas interpretacdes. Apresenta, ainda,
o inconveniente, ja apontado, das “graphic rating
scales” : tentativa de grande precisao, resultando
em diferencas que ndo tém expressio real. Alem
disso, os pesos atribuidos a cada elemento sao
pre-determinados, sem levar em conta as variagdes
da importancia relativa de cada um, conforme d
funcédo exercida.

O nosso sistema de classificacdo de cargos
contribue para agravar o problema. A enorme
amplitude das unidades de classificagao (carreiras)
faz com que sejam comparados funcionarios gue
executam trabalhos os mais variados. Por outro
lado, em classes muito numerosas, que as vezes$
atingem quasi um milhar, os funcionéarios sdo com”
parados na base de julgamentos efetuados por
dezenas de chefes diferentes, cujos critérios diti®

cilmente podem ser trazidos a um denominado?
comuni.
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A avaliacdo da eficiéncia por um processo
uniforme é sempre perigosa, tanto mais quanto for
a variedade de funcoes exercidas. Como coutri-
buicdo a solugdo do problema, sugerem-se as se-
guintes providéncias :

1. Classificagdo dos cargos em duplo sen-
tido, horizontal e vertical, tdo minuciosa quanto
possivel ;

2. analise minuciosa dos elementos consti-
tutivos da eficiéncia, para cada funcao ;

3. descrigao desses elementos em termos de
atitude do funcionario, em vez de simples defi-
nicao ;

4. determinacdo do justo valor de cada ele-
mento no conjunto, tanto quanto possivel ;

5. expressao final da eficiéncia em termos
qualitativos, numa distribuicdo por 4 ou 5 grupos ;

6. duplo julgamento do funcionario, pot
parte do chefe imediato e do que se lhe segui:
na ordem ascendente de hierarquia, feitos em perio-
dos nunca inferiores a 6 meses ; -

7. treinamento dos chefes e supervisdo por
um orgdo central.

BIBLIOGRAFIA

1. Meriam, LEwis — Public Personnel Problems, from
the operating officer — pgs, 35 e 56.

2. Astério DArRDEAU VIEIRA — Selecdo do Pessoal
e Promocio dos Funcionarios — In Revista do Servi¢o
Pubhco abril de 1940.

3. MosuHeEr AND KiNGSLEY — Public Personnel Ad-

ministration — 2.* edi¢do, 1941 — pgs. 480 a 505.

Sumario da 4.* aula

Pror. AsTERIO DARDEAU VIEIRA.

CLASSIFICACAO DE CARGOS

O conjunto de atividades que o empregador
exerce em relacdo aos seus empregados é o que
Comumente vem sendo chamado “administracao de
pessoal”. Pela sua multiplicidade, o seu desem-
Penho requer um orgédo especializado, ou um siste-
ma de orgaos.

No servigo publico, verifica-se que, nas orga-
Nizacdes relativamente pequenas, existe um orgao
$6 de administracdo de pessoal. E, por exemplo,
O caso do Estado do Rio, onde essas funcoes sio

exercidas pelo Departamento do Servico Piblico,
em relag@o a um total de cerca de 5.000 servidores.
Tambem no Distrito Federal, cujos servidores se
elevam a mais de 30.000, a administra de pessoal
¢ exercida por um orgao iinico — o Departamento
de Pessoal da Secretaria Geral de Administracao.

Ja no servigo federal brasileiro, que conta com
um total superior a 150.000 servidores, as funcées
estdo distribuidas por diversos orgaos. O mesmo
se passa no servico federal norte-americano, onde
o niimero de funcionarios ja atingiu 1.200.000.

A administragdo de pessoal oferece varios as-
pectos, dos quais a classificacdo de cargos é um
dos mais importantes.

Cargo, em sentido lato, é um conjunto de fun-
coes e responsabilidades que devam ser atribuidas
a uma s6 pessoa. Em sentido restrito, que lhe
empresta a legislacdo vigente, s6 tem existéncia
quando criado por lei; nos demais casos, recebe
a denominagdo de “funcao”

A classificacao dos cargos pode ser feita em
relacdo a diversos elementos : localizacdo, estabi-
lidade do ocupante, relacées de uns com outros
para efeito de promogéo, etc. A mais importante,
porque mais fortemente repercute, é a que assenta
nos elementos constitutivos do cargo : funcio e
responsabilidade.

A classificacdo é indispensavel ao estabeleci-~
mento de um regime equitativo de remuneracéo,
qualquer que seja ele, e facilita a soluc@o de outros
problemas, tais como selecao, treinamento e pro-
mogao.

No Brasil, o primeiro esquema geral de clas-
sificagdo data de 1936. E o que consta das tabe-
las anexas ao decreto n. 872, de junho daquele
ano, aplicado aos antigos contratados. S6 mere-~
ce referéncia por ter sido o primeiro, uma vez que
foi elaborado do modo mais empirico.

No mesmo ano, a lei n. 284, instituiu, para os

funcionarios, um tipo diferente de classificag@o : os
cargos, de modo geral, foram grupados, por gé-
nero de trabalho, nas chamadas carreiras profis-
sionais. Prevalencendo até hoje esse esquema,
onde ndo se faz, em cada género de trabalho, a
classificagdo por graus de responsabilidade e di-
ficuldade das fungoes. O escalonamento em clas-
ses tem a significagdo exclusiva de escala de veu-
cimentos (art. 7.°, paragrafo tinico, do Estatuto).

hes ..'~ V3

4"
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Ha algumas excecdes, como, por exemplo, a car-
reira de diplomata, em que as diferencas de classe,
dentro- da carreira, correspondem a diferencas de
funcéo.

~ Em 1939, instituiu-se, para os extranumerarios
* mensalistas, um esquema novo de classificagdo, se-
melhante ao que prevalece para os funcionarios. As
fungdes foram grupadas, por género de trabalho
nas chamadas séries funcionais. Decretos-leis ni-
meros 1.909, de 26 de dezembro de 1939, e 2.936,
de 31 de dezembro de 1940.

Em relacdo aos chamados cargos isolados ¢
fungdes de contratados, diaristas e tarefeiros, ndo
existe um plano geral de classificacéo.

O tipo federal de classificagdo de cargos vai
sendo adotado em outras jurisdigdes :*  Prefeitura
do Distrito Federal, Estado do Rio, Para.

Nos Estados Unidos a classificacdo é feita,
' ndo s6 por género de trabalho, mas, tambem, por
graus de responsabilidade ¢ dificuldade das fun-
cdes, com extremo de detalhe, tanto em sentido
horizontal (especializagdo) como em sentido ver-
tical (diferengas de responsabilidade e dificulda-~
de). A classe é a verdadeira “unidade de clas-
sificagdo”’, representando a interseccdo de duas
coordenadas : género e grau.

Na Inglaterra, embora sem o mesmo detalhe
e com menor precisdo, a classificagio se faz, tam-
bem, por género e grau. Naio existe, como tam-
bem no Brasil, especificacdo de classes, isto €, «

descricdo das fungbes que caracterizam cada uma, *

o que é parte essencial do sistema em uso nos
Estados Unidos.

O tipo norte-americano é o que maiores van-
tagens apresenta. Permite estabelecer um regime
equitativo de remuneragdo, facilita o trabalho de
seleciio e treinamento, contribue para melhor solu-
¢ao do problema de- promogdes.

A adogdo do tipo norte-americano de clas-
sificacdo de cargos, mais que qualquer outro, exige
um trabalho prelimniar de estudo das fungbes
exercidas, para identificacdo dos géneros de tra-
balho e graus de dificuldade e responsabilidade.
Devem ser examinados todos os cargos existentes,
com o auxilio de um questionario. O “Personnel
Classification Board”, que elaborou o esquema de
classificacdo em uso no servico federal norte-ame-
ricano, serviu-se de um questionario bem interes~
sante, que vem reproduzido no seu primeiro rela-

tério : “Refort of Wage and Personnel Sur-

vey”’, pg. 476. No Brasil, foi tentada, em 1936,
a obtengao de dados por esse meio, através de um
questionario que se acha reproduzido na Revista
do Servico Publico, n. de abril de 1941, pgs. 156
e seguintes.

Elaborado que seja o esquema, segue-se a
fase de instalacdo, que consiste na classificacéo
de cada cargo existente, de acordo com o novo
plano.

Finalmente, a terceira fase, administragdo do
plano, consiste em manter atualizada a classifica~
cdo. Os cargos novos devem ser classificados,
a proporcio que surgem, e todos devem ser objeto
de observacdo constante, para que a respectiva
classificacdo acompanhe as transformacdes que
vio sofrendo. Dai pode resultar, inclusive, o
aparecimento de novas classes.

-
A administracdo do plano deve ser confiada
a um orgAo especializado, de preferéncia o mesmo
que o elaborou.
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DE ADMINISTRACAO DE MATERIAL

Acha-se em pleno funcionamento o presente
curso, cujas aulas tedricas se realizam no Liceu
de Artes e Oficios, 2 Avenida Rio Branco e as
Praticas no Instituto Nacional de Tecnologia, a
Avenida Venezuela.

Os trabalhos do curso vém sendo frequen-
tados por 203 alunos dos quais 184 do sexo mas-
culino e 19 do feminino.

A matéria versada nas aulas, depois de orga-

Nizada em siimula pelos professores, ¢ mimeogra-

fada e distribuida a todos os alunos.
. Foi a seguinte o arganizacio aprovada para
O programa de Tecnologia e Merceologia.

TECNOLOGIA E MERCEOLOGIA

A — FUNDAMENTOS ~ Nogdes gerais sobre fisica e qui-
mica. Relacdo com os problemas da producdo e da
qualidade dos produtos comercials.

1. Estados dos corpos na natureza. Origem. Seres or-
ganicos, organizados; minerais. Classificacdo dos te-
némenos naturais. Propriedades da matéria. Nogdes
sobre a finalidade da quimica e fisica.

2. Defini¢do do campo de agdo da quimica organica; da

. quimica mineral. Enumeragio dos elementos quimicos.
Representagdo dos elementos. Combinacdes dos elemen-
tos, Rea¢des simples da quimica. Propriedades prin-
cipais dos corpos simples e compostos.

3. Defini¢do do campo de acfio da fisica. Divisdes da
fisica. Elementos de fisico-quimica. Noticia sobre
mecanica, termometria, calorimetria, aciistica, Gtica, ele-
tricidade, fisica corpuscular.

4. A energia e sua aplicagdo na indastria. Formas de
energia. Transformagdo da energia. Defini¢fio de ren-
dimento energético. Consumo de energia nas operagoes
industriais. Aplica¢des da fisica e da quimica na
indastria.

- As principais leis da fisica e da quimica. Exemplifica-
¢do dos casos simples das relagdes entre as leis basicas,
entre si, e com as operagdes industriais,

«‘Produtos naturais e artificiais. Matérias primas, modos
de ocorréncia, Processos gerais de extracdo. Utiliza-
¢do das matérias primas pela inddstria.

- Beneficiamento da matéria prima. Processos de bene-
ficiamento primario. Beneficiamento em usina. Carac«
teristicos principais da matéria prima bruta e beneficiada.
Exemplificagio.

>+ Produtos industriais. Grandes inddstrias. Pequena 1n-
dustria, Fatores econdmicos que interferem com o de-
senvolvimento industrial. Caracteristica do materail
elaborado.

* Organizagio do parque industrial de um pais. Intex.
dependéncia das industrias. Fatores de equilibrio indus-
trial entre as nagdes.

B
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PROCESSOS INDUSTRIAIS — Nogoes gerais sobr=
os métodos industriais, Origem, fabrica¢do, propric-
dades dos produtos industriais e comerciais.
Combustiveis. Combustiveis sélidos, liquidos e gasosos.
Carviao e seus derivados. Nocgdes sobre beneficiamento,
fabricagdo, purificagdo do carvdo e seus derivados.
Petroleo. derivados, Extracdo, tratamento. Caracteris-
ticas dos combustiveis industriais. Combustiveis arti-
ficiais.

Ferro e aco. Noticia sobre a industria siderdrgica.
Elaboracdo dos principais produtos siderurgicos. Tra
tamento dos produtos, variedades e caracteristicas.

Metais ndo ferrosos. Nocdes gerais sobre metalurgia
Ligas metalicas principais, seu preparo, suas caracteris-
ticas. Tratamento das ligas metalicas.

Grande indistria quimica. Acidos e sua fabricagdo.
Sais minerais. Sais organicos. Acido sulfdrico, clori
ricos, nitrico. Principais processos de fabricagao.
Materiais de construgio. Origem, classificagdo, proprie-
dades. Madeiras, ferro. Inddstria do cimento, da cal

. Tijolos.

. Industria do vidro. Indistria ceramica. . Matérias pri-

mas, Obtengdo industrial. Caracteristicos dos vidros,
porcelana, refratarios.

e seda, linhos,” junta. Tinturaria. Celulose e papel.
Caracteristicos. 3

Fibras e tecidos. Indistrias dos tecidos. Algoddo, la
Indistria dos couros e peles de animais. Preparo, cur~

timento. Caracteristicos.

. Borracha. Origem, extracdo. Indiastrias da borracha.

Vulcanizagdo. Resinas naturais e sintéticas. Processos
de fabrico, caracteristicos, variedades.

Tintas e vernizes, Pigmentos. Origem preparo e carc-
teristicos. Corantes naturais e artificiais.

CARACTERISTICOS DOS MATERIAIS — Controle
da qualidade, Relagdo entre os caracteristicos e uso
dos materiais no comércio. WMNogdes gerais sobre méto-
do de estudo e recebimento do material.

Os materiais sob acéo do tempo. Desgastes naturais.
Acda da unidade, da luz, do calor, do ar.Meios de pro-
tecdo. Acabamento dos produtos industriais.

Ensaios de material. Principais métodos de ensaio.
Resultados numéricos do sensaios e sua signifacgdo.
Ensaios de recebimento. Amostragem. Processos de
retirada de amostra. Exame prévio dos materiais, Inter-
pretacido dos resultados de ensaios.

Especificagdo de material. Normalizagdo de ensaio
Sua importancia e utilidade. Elaboragdo de uma espe-
cificagéo. :
Especificacdes estrangeiras ¢ nacionais. Critério da
uniformidade. Aplicagdo das especificacdes. Rejeicdo
do material pelo recebedor. 3

AULAS PRATICAS

Apresentacdo do material de ¢nsaio, num laboratério de
ensaios quimicos. Reagentes. Realizagdes de reacdes,
Identificagées dos elementos = compostos quimicos.

P ap to
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2. Apresentacdo do material de ensaio num laboratério de
ensaios mecanicos. Realizacdo Je alguns ensaios sobre
material de construgao.

3. Ensaios sobre combustiveis. Analise imediata de um
carvio. Poder calorifico e sua significacdo pratica.
Modos de determina-lo. Entaios sobre gasolina.

4. Ensaios sobre metais. Realizagdes de ensaios de dureza,
carga de rutura, resisténcia ao choque.

5. Ensaios em papel e em tecidos. Peso, tracdo, carateri-
zacdo de fibras. Fabricagdo de papel em maquina
piloto. :

6. Ensaios sobre material rafratario. Fusdo, esmagamento
a quente, contra¢do, fendilhamento.

7. Ensaios sobre materiais diversos. Maguinas completas ;
ensaios de caracterizacdc dos processos de fabricacao.

8. Aplicagdo pratica de uma especializagdo. Ensaios exi-
gidos, Aceitacidc ou rejeicic pelos resultados dos
ensaios.

DE BIBLIOTECONOMIA

O Curso de Extensao sobre Biblioteconomia
acaba de entrar em seu segundo periodo de ativi-
dades. No primeiro periodo foram integralmentc
cumpridos os programas aprovados.

Ao fim do primeiro bimestre foram os alunes
matriculados submetidos a provas em todas as dis-
' ciplinas, obedecida a seguinte escala :

Dia 15 de setembro — Bibliografia e Referéncias ;

Dia 17 de setembro — Organizagdo e Adminis-
tracdo de Bibliotecas ;

Dia 19 de setembro — Catalogagido e Classsifi-
cagao.

Programas do 1.° bimestre, sobre-cuja matéria
versavam as provas !

CATALOGACAO E CLASSIFICACAO

17 A catalogacéo : histérico, objetivo e critica.

2. Tipos de catilogo quanto a forma e espécie.

3. Catalogos auxiliares .

4. Leituras técnica do livro.

5. Catalogo Dicionario : ficha de autor, quando é pessoa.
6

. Catalogo Dicionario : ficha de autor, quando é pessoa
(continuagdo) -

7. Catalogo Dicionario : ficha de autor, quando ¢ corpo-
ragao.

8. Catalogo Diciondrio : ficha de autor, sob outras formas.
9. Catalogo Dicionario : ficha de titulo.

'10. Catalogo Dicionario : ficha de assunto.

11. Catalogo Diciondrio : escolha dos cabecalhos de as-

sunto.

12. Pontuacdo e uso de maitsculas.

13. Emprego das notas nas fichas.

14. Catalogo Dicionario : seu arranjo.

15. Catalogo Dicionario : seu arranjo (continuagdo).

16. Classificacdo : historia, objetivos e critica.

ORGANIZACAO E ADMINISTRACAO
1." Sec¢do '

1. Objeto, extensdo e limite da matéria. Dados histéricos.

A biblioteca e sua funcdo. Tipos de bibliotecas.

. Localizacdo da biblioteca. Edificio, Construgdo. Con-
servagao.

. Mobiliario. Material.

. Horas de trabalho. O bibliotecario como profissional.
O funcionario publico. Cooperagdo entre os bibliote
carios. ;

6. Organizagdo administrativa das bibliotecas. Divisoes

e agrupamentos. Extensdo.

L N

[

7. A colegio de livros. Selecdo. Aquisigdes.
8. Encardenacdo. Conservagdo e restauragdo de livros.
Expurgo. ) ‘

2.* Secgao

O pessoal na administragao.

Supervisdo administrativa e orientacdo técnica.
Evolucio da “Administragdo do Pessoal” no Brasil.
O profissionalismo de carreira.

Recrutamento e selecéo.

A N o LN =

Classificacdo e movimento de pessoal na Administracao
Brasileira.

. Preparagédo profissional.

o N

. Assistncia social e técnica.

BIBLIOGRAFIA E REFERENCIA

1. Bibliografia e referéncia — importancia do seu estudo-

2. Trabalhos de referéncias — modalidades e extensao-

3. Trabalho de referéncia — casos especiais. Conselheirf#
de leitura. :

4. Material de referéncia e colegdes de referéncia.

5. O trabalho de referéncia na biblioteca. O departament®
ou sec¢do de Referéncia. L :

6. Enciclopédias — conceituacao e tipos. Suas aplicagoes:

7. Enciclopédias — métodos para apreciagdo do seu valof
intelectual.

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

lidades. ;

9. Quadros para julgamento comparativo das enciclo’
pédias. 4

10. Enciclopédia Britanica — estudo das edi¢des anterioré
a 14.*. . ‘ e

11. "Enciclopédia Britanica”.

12. “Enclopédia Americana”.
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13. A “New International”.

14,

154

Enciclopedias menores em linguas inglesa.
dias médias. Enciclopédias em 1 volume.

Enciclopé-

Enciclopédias escolares — seus problemas e principais
exemplos.

MATERIAL USADO NAS PROVAS

CURSO DE BIBLIOTECONOMIA

ORGANIZAGAO E ADMINISTRAGAO DE BIBLIOTECAS. PRIMEIRA

PROVA BIMESTRAL
INSTRUCOES

I — Leia com atencfo, o item.

II — Entre as respostas sugeridas abaixo s6 uma res-
ponde ao proposto no item.

III — Marque a.
Nédo converse — Nio faca perguntas — Nao
emende .~ Trabalhe !

e d

. O tipo de organizaq56 mais adequado aos servigos pii-

blico é:

B — Staff

A — Linha

C — Staff & Linha
D — Funcional

. O D.A.S.P. ¢é uma organizagdo do tipo

A — Staff & Linha
B — Linha

C — Staff

D — Funcional

. As organizaces militares seguem, em regra, o tipo de

organizac¢do

A — Funcional

B — Staff

C — Staff & Linha
D — Linha

. Uma das principais caracteristicas da organizagdo em

linha é 4
A — Unidade de comando
B — Multiplicidade de ordens

C — Facilidade de movimento
D — Coordenagdo lenta

. As organizagSes de tipo funcional teem como elemento

primordial

A — Divisdo do trabalho de Supervisio
B — Unidade de comando

C — Rapidez de movimento *

D —~ Unidade de agio

. O processo normal para mudanga de careira na técnica

administrativa brasileira é

A — Remogéo
B — Readmissdo. ...

12

C — Nova nomeacio
D — Trasferéncia de carreira

. Alem da apuracdo de conhecimentos, uma condicdo
essencial para que se verifique a transferéncia de car-
reira é

A — Idade

B — Titulos

C — Identidade de classe
D ~ Antiguidade

. Néo se concedera transferéncia de acordo com a legis-
lagdo do Brasil

A — A funcionario em periodo probatério

B — A funciondrio maior de 45 anos.

C — A funcionério com menos de 10 anos de ser-
vigo

D — A funcionario de classe inicial

. Uma das condi¢des para promogdo no S.P.Brasileiro &

A — Ter mais de 21 anos de idade

B — Ter sido nomeado em virtude de concurso
C — Haver completado o intersticio de classe

D — Nao haver sido ainda promovido.

. A lei especial que regula as rela¢des juridicas entre
o funcionario e o Estado é

A —a lei 284

B — A lei de Promogdes

C — O Estatuto do F.P.C.
D — A Constituicdo

. O periodo probatério para o funcionario pablico, no
Brasil é de

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

. O empregado contratado no S.P.Brasileiro adquire

efetividade depois de

13

A — 5 anos de exercicio
B — 10 anos de exercicio
C — Nio adquire efetividade
D — 30 anos de servicos

. A classificacio de cargos do S.P.Brasileiro esti ba-
seada

A -~ No mérito

B — Na remunerac¢do

C — Na especializagdo

D — Na natureza do trabalho

. O sistema de remuneragdo no S.P. Brasileiro é

A — Plastico

B — Semi-rigido
C — Semi-plastico
D — Rigido
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. No Brasil o aumento de vencimentos em virtude de
promocdo obedece

A — ao critério do trabalho feito

B — ao critério da natureza da fungdo

C — ao critério de especialidade

D — a tabela prefixada

. Sdao de livre nomeagdo no sistema brasileiro

A — os cargos de careira

B ~ os cargos de dltima classe de carreiia

C — os cargos de magistério

D — os cargos isolados

. O orgao gue opina no S.P.Brasileiro sobre a con-
firmacdo do funcionario, apés o periodo probatério &

A — o servi¢o de pessoal

B — a Comissao de eficiéncia ;

C ~ a Divisdo de funcionédrio do D.A.S.P.
D — a Divisdao de Selecdo do D.A.S.P.
. As propostas de promogédo sdo elaboradas

A — pelo D.A.S.P.

B — Pelos Servicos de Pessoal

C — Pelas Comissoes de eficiéncia °

D ~ Pelos Ministros de Estado

. Verifica-se a reintegragdo quando

A — O funcionario é readmitido

B — Reingresso em carreira :

C — Volta a seu cargo, -ressarcindo os prejuizos
D — Obtem melhor posi¢do no reingresso

. Verifica-se a readmissao por

A — Simples reingresso ao Servico Publico
B Reingresso com direito & contagem de tempo
C — Com ressarcimento total dos prejuizos
D ~ Nova nomeacgdo .
. Reversdo ¢ o ato pelo qual
A — O funciondrio muda de carreira
B — O funcionario retorna a efetivo exercicio
C —~ O funcionario deixa uma comissdo
D — O funcionario volta ao cargo de que fora
demitido
. A substitui¢do no S.P.Brasileiro sera remunerada
A — Em qualquer circunstancia
B — No impedimento temporario do titular efe-
tivo E
C — Em caso de férias
D — Quando for automatica
. O tempo de servico necessario a aposentadoria com
“todos os vencimentos é de
A — 15 anos _
B ~ 40 anos
C — 30 anos
D — 35 anos
. O supervisor técnico tem agdo sobre
A — a area geral de supervisdo
B — a area especifica de supervisdo
C -~ a area administrativa
D — o campo total da organizagdo
. No regime disciplinar do S.P.Brasileiro as férias sdo

A — Voluntarias

B -~ Dispensaveis
C — Compulsérias
D — Renunciaveis

‘

27

26.

27

28.
29:
30.
28

32;

53%

B4
357

36.

374

38.

395

40.

415

42.

43,
44,
45,

46.

INSTRUCOES

Leia a proposi¢do, com atencdo, Ela pode ter um
conteudo falso ou verdadeiro. Se o julga falso, mar:
que a letra F, se verdadeiro a letra V.

Trabalhe !

O D.A.S.P. esta diretamente subordina-
do a Presidéncia da Republica ........ E. N
Uma vez empossado, o funcionario pi-
blico federal s6 pode ser demitido. por
motivo de senten¢a -condenativa passada

ek (T Te fe st T e A e R e F A%
O extranumerario torna-se efetivo depois
des 1 0Farost de P rvica st e e s F. Vi
O Estado Nacional Brasileiro da assistén-
cia ao funcionario e sua familia ...... F. V.
A lei 284 estabelece o processo das pro-
mogdes no S, P. Brasileiro ............ B NEE
O orgdo que apura o mérito no sistema
brasileirofé o’ DA LS  Piipta aina s ee K. V.

O tipo de treinamento em rotagdo no
servico nao aconselhavel & profissao de

Bl b Ot CATI O e e fests o oo v et raes 1o i85 V.
A selecio do bibliotecario é antes es-
pecifica do que genérica ...........: F. V.

A carreira do bibliotecario se distingue
por seu carater eminentemente burocra-
HEO Zitrdte s ks Dol B B Mt AT E. V.
No servigo piblico brasileiro+as fung¢des
do Bibliotecario- auxiliar diferem das do

BiblioteCario) ¥ i st e e F. Ve
O sistema de centralizagdo de servicos
¢ o mais indicado em bibliotecas ...... E. V.

Idéntico salario para classe idéntica é
uma das bases do sistema de classificagdo

descargosinos Brasilmsses et et F. Ve
A maturidade é a época preferivel a pre-
paragdo para a profissdo de bibliotecario 80 Vi

- O automatismo, tanto quanto possivel,

deve serevitado, em qualquer sistema de

freinamento et s n s Lot o P R AR F. V.
O trabalho em equipe é mais produtivo
doliquatoxrindividual s st s ety F Vi

O treinamento académico ¢é suficiente
para o exercicio da profissdo de bi-

bliotecaric S se s R S e e SRS H Ve
O controle estatistico é um dos mais
eficientes nas grandes organiza¢des .. F. Ve

As transferéncias de carreira no S. P.
Brasileiro sdo condicionadas a - provas
A e DI tacA0N et o o v s ot S F. V.

O tipo de organizagdo em Staff & Li-
nha é o mais comum nas modernas bi-
bliotecasiAzis o e s o SRl gy F. V.

O treinamento de funcionarios técnicos
deve envolver 2 fases: uma genérica
econtratespecificasn et e i s F: V.
7

A formagdo 'de pessoal para Bibliotecas
esta relacionada com a sistematiza-

¢do adotada nos servigos da mesma ... F. V.
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47.

48.

49.

50.

O treinamento do bibliotecério especia-
lizado deve preceder sua entrada no
servico a que se destina ..........4.
Os servicos de comunica¢des carecem de
(importancia, nas grandes organizagdes ..
A administracdo de bibliotecas é especi-
{10 Bt ataeTly St S e S e g e
Os servicos de controle sdo indispen-
saveis a qualquer tipo de organizagdo

~ Il -

Indigue, inscrevendo-as nos lugares competentes as
posi¢des do Diretor e do “Staff”, no organograma

cego abaixo.

= Ve
P Vi
EF NES
B V.

25

<3,

Sublinhe 4 dos caracteristicos abaixo que julga mais
importantes em um edificio para instalagio de biblio-

teca :

1 ~ Ornamentagéo
2 — lluminagdo

3 —~ Facil acesso
4 — Aerofacio

5 — Jardinagem

6 — Arborizacdo préxima

7 — Local movimentado

8 — Proximidade de condugdo
9 — Entrada livre de luz

10 — Luz controlada

Existe algum defeito na sala de leitura abaixo pro.

jetada ?
A — Sim
B — Nio
g
A
uw
Z
<
)
<
x
=)
=
w
= <
w -
: :
<
S o
g
g n
=
['4
0
o

JANELA

PORTA

PORTA
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Nio?

5. Onde se faz o registo da propriedade literaria no
Brasil ?

Por que?

Qual a finalidade do emprego da Microfotografia em
bibliotecas ?

teca ?

1 PARTE DA PRIMEIRA PROVA BIMESTRAL

Nimero Score

1. O trabalho de referéncia é uma® fungdo F

<<

exclusiva das bibliotecas publicas. g F
2. As bibliografias constituem a sintese dos
conhecimentos humanos. H Vv
3. As boas enciclopédias incluem tambem bio-
grafias de personalidades ainda vivas. F Y,
4. Todas as enciclopédias particulares a um
ramo do conhecimento sdo chamadas de
dicionarios. F v

5. Os povos de lingua inglesa costumam fazer
diferenca entre “cyclopedia” e “enciclope- .
dia”. ' ’ B V
6. Nas bibliotecas onde se proporcionam ao
leitor todas as facilidades de procurar por
si o que deseja, o trabalho de referéncia
torna-se desnecessario. j5: AY

{

7. As principais enciclopédias de lingua ingle-
sa em um tnico volume procuram limitar-se

a fatos recentes. F AY
8. Na 14.* edi¢do da “Britannica” ndo foram
abolidas as bibliografias. X F A%

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

10. Ha livros escritos para serem lidos con-
tinuamente, de principio a fim, que sdo
verdadeiros livros de referéncia. F v

11. A “New International” ainda é a enciclo-
pédia cotada em primeiro lugar pelos bi-
bliotecarios norte-americanos. F AY

1%

16.

17.

19

20.

219

003

235
24..

25.

26.

27.

28.

293

30.

31%

32.

A dltima edi¢do de “Britanica” foi publi-
cada anteriormente a dltima edigdo da
“Americana” .

As edi¢des muito antigas das enciclopédias
geralmente n@o prestam grandes Servicos,
num servi¢o de referéncia.

As melhores enciclopédias escolares ameri-
canas sdo em ordem alfabética.

Nas bibliotecas pablicas modernas, o tra-
balho de referéncia constitue tarefa exclu-~
siva de conselheiros de leitura.

A 11.* edigdo da “Britanica”, inclue ma~
terial completo sobre a Guerra Européia
e suas consequéncias politicas.

A diferenca fundamental entre a “Lincoln
Library” e a “Columbia enciclopédia” é
que esta é em ordem alfabética enquanto a
primeira é sistematica.

A “New International” ndo é a melhor en-~
ciclopédia em lingua inglesa, no tocante as
bibliografias apresentadas.

Todas as boas enciclopédias em lingua in-
glesa agrupam os mapas separadamente
do texto.

A 9.* edi¢do da “Britannica” é tipicamente
um dicionario.

As experiéncias das bibliotecas norte-ame~
ricanas mostram a utilidade das enciclo-’
pédias escolares para uso de muitos
adultos.

O trabalho de referéncia visa libertar o
leitor da necessidade de se dirigir pes~
soalmente aos bibliotecdrios ou seus auxi~
liares.

A “Americana” nfo é a enciclopédia mais
primorosa em matéria de bibliografias.
A “New International” é atualmente a mais
atualizada enciclopédia em lingua inglesa
Os livros de referéncia destiMim-se exclu-~
sivamente & cultura na biblioteca, ndo sa~
indo por empréstimo ao leitor.

Mesmo no casa da biblioteca possuir con-~
selheiros de leitura, ndo se deve tirar ao
leitor de menor cultura a liberdade de esco-
lher os livros a seu gosto.

As enciclopédias de pequenos tépicos nio
teem necessidade de indices gerais.

As enciclopédias s6 se atualizam por novas
edi¢des refundidas ou volumes anuais de
suplemento. -

A “Columbia encyclopédia” e a “Lincoln li~
brary” sdo as principais enciclopédias esco-
res em lingua inglesa.

Na “Britannica” ainda predominam de ma-
neira absoluta os assuntos e os exemplos
relativos a vida inglesa.

Nas bibliotecas piblicas progressistas os -
servicos de referéncia procuram incluir,
entre as suas atribui¢des, a de pt;oporcionar
dados e informag¢des sobre assuntos pra-
ticos de interesse geral da populagdo.
Entre as principais enciclopédias em lin~
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gua inglesa, a “Americana” pode ser apre-

progresso, F v PROVA DO PRIMEIRO BIMESTRE
33, A “Chamber’s” é a mais tradicional das 7
A " ey 7 . parte
boas enciclopédias em lingua inglesa
34. Uma enciclopédia que ndo tenha artigos Datalfr, o e samnatvoe Solus o . o "R
assinados ndo pode ser considerada uma Nometie
boa enciclopédia. j AY -
35, As matérias das enciclopédias escolares -
diferem principalmente das matérias das =000 seesesesescsscsssiinsssenseres tesaenn treer e
enciclopédias de adultos, por serem mais N. Score
ricamente ilustradas. BV 1. Na biblioteca moderna a classificagdo tem
36. O sistema de folhas soltas resolve todos por objetivo a arrumacdo dos livros nas
os grandes problemas com que lutam as A £ P
37 ‘!;oa"sBe.ncick.)p edxas: 1) P F X 2. No catélogo sistematico os cabecalhos de
: ritannica Junior” ¢ a mais afamada ; assunto sdo representados por simbolos de
das enciclopédias escolares. P Vv e
; 5 E tmasclassificac Ao i Sl e e
38. Na ualtima edicdo da “Americana” s6 ha 3 Tod fich I e
d& novoios Sliplenicntos F v : ol as as fichas re‘mxssxv];.?‘e ?fe eréncias
' 39. Para um intenso trabalho de referéncia, a exxst.entes no Catalogo Dicionério constam
falta de um “arquivo vertical” & menos da lista de cabecalhos de assunto ........
i importante do que a falta da catilogo da 4. O catalogo em livro é mais acessivel do
- biblioteca. bad v que o catilogo em fichas..............
. 40. O trabalho de referéncia organizado n&o 5. A ficha tinica oferece mais vantagem quan-
€ comum na maioria das bibliotecas brasi- do a ficha é impressa do que quando é
leiras. F v datilografada .......... LR P ST AL
: 6. Os assentamentos pertinentes ao livro de
41. Um bom exemplo de enciclopédia padrdo para adultos registo podem ser feitos no Catalogo topo--
] el graticosiie ettt el R v e &
A — “Columbia” 7. O registo de. uma obra em ‘Viimos 'volumes
" % deve ser feito em uma tnica linha do
B — “Nelson ; ;
“ 4 5 lirotdeiregisto. f e s o as s s eien Sl
C — “New International . ) ; 3
“ 5 8. O catalogo em fichas é menos dispendio-
C ~ “Comptons'’s g ;
so do que o catalogo em livro..........
Um bom exemplo de enciclopédia escolar em ordem 9. O item mais. importante da imprensa € o
alfabética é: localida’ publicacao e SRt oiaal S
5 n 10. No caso de uma obra com mais de um
A — “Lincoln T, S
B — World Book” volume deve-se indicar na nota bibliogra-
TR ?rhd ?,015 fica (colagdo) o total de paginas..... =
G “Rlc ard..s i 11. A numeracdo sendo feita por colunas, deve-
D — “Columbia se indicar o nimero de colunas e ndo o de
Para um servico de referéncia a “Britannica” tem uma ‘ e R s AT AL BT S
] T ; 12. Existe um caso em que se deve indicar na
viva aplicagdo a partir da: : : : 3
pista as fichas remissivas e as de referén-
A~ 9." edigdio cia feitas para uma publicagdo ........
B — 10.* edigdo 13. No Catalogo Dicionério nem todos os li-
C — 12.* edigdo vros teem fichas de assunto............. :
D ~— 14" edigdo 14. As fichas do catilogo topografico sdo
: it} 1 ; arrumadas pela ordem alfabética.....
I?as encsclo‘pedxas em lmgu.a‘x inglesa, "a'quc se rela- 15. A lista de cabecalhos de assunto & indis-
ciona historicamente com o “Brokhaus" é : pensavel & confegdo do catalogo de autor
A — “Britannica” v 16. O catadlogo deve adotar sempre o nome
B — “Everyman's” completo do autor, incluindo mesmo os
C — "Richards” prenomes nunca usados por ele........
D — “Chamer’s” 17. A pontuagdo da folha de rosto ndo deve
se respeitadas ;.o vt Al St .
O indice geral é mais necessario nas enciclopédias : 18. A data da folha de rosto ndo corresponde
A — de grandes tépicos - _ sempre a de “copy—right. original......
B — de pequenos tépicos 19. Segundo o Cédigo do Vaticano uma entre-

sentada como a que melhor se octipa do

C — sistematicas
D — de artigos néo assinados,

vista de ter a entrada principal sob o
nome do entrevistado. .., eveerrierinns

v U R

<
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X1

12.

jich

G

15.

16.

17.

18.

IASE

22,

Quando existe diivida quanto ao emprego
das maiiisculas, pelo Cédigo do Vaticano,

deve-se adotar sempre letra mintscula.’, . EIEV

Quanto a sua forma o catilogo pode ser 1) -
2) )

No sistema de ficha fnica, para se fazer uma ficha
sencundaria basta

Em via de regra, os catalogos auxiliares sdo os
seguintes :

B3 L e e AR R el o
=2 i B o P A B T s
R e A, ST U e S e M
4 TS e S B e RS
As fichas remissivas servem para.........c..ovooes
alguns cabegalhos ; as de referéncia servem para,....
B A SRR T h e as entradas correlacionadas.
As publicacdes oficiais devem ter ge}alménte a sua
entrada principal no................... , tendo como
SUDCabeCallio T ¥ S gn s i hs oy sy Foiaciebc v
No registo dos periédicos interessa prmcxpalmente n
'Lontroled ..... e e W i

As finalidades do catalogo biobliogréfico 530 :

73 BT e R WO S e PR s s A e A
3 Vg S B bl ssens, Tr el AR AT B
Em geral os itens da ficha sdo

s PRIt s S e G e e SR K

R e e b
e L I i

4. ok Bt e e WSBE ot

T S T Bl S A AT R

R i e b S S S R P SN Sy

TS e e S s et s e AR

Y T e R R e e o SRR e
O catalogo de assunto pode ser :

1) 2)

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

Para o registo, as publiéagées sdo divididas :
Segundo a sua forma: 1)

2)
< &5}

Segundo a sua origem: 1)
3)

As publica¢des de um Museu, quando ele é uma repar
ticio publica, sdo consideradas como. ...

Crr e o

233

243

25.

26.

Para saber rapidamente quantas duplicatas de um

determinado livro possue a Biblioteca deve-se con- !

sultar

Nos catalogos de muitas bibliotecas os cabegalhos das
fichastdesinaiine s ... sdo escritos em vermelho.

As razdes principais das notas na ficha sdo as
seguintes :

Existen1 casos em que deve ser feita ficha de refe~

réncia respectivamente de um assunto para outro. Exemplo :

27,

28.

238

325

33.

54

respectivamente de um assunto para outro, Exemplo :

Otrabalho “Queen Elizabeth's speech to her last Par
liament”,da Rainha Elizabeth, que reinou de 1558 a
1603, e que viveu de 1533 a 1603, terd a sua enfrada
fo g iiledfos:) Bt MANRE ) S P L e TSR e e R s

Os livros classicos anénimos sdo geralmente cataloga:
dosEpelota s et o e na  formasyi e S

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

1 o

28

3¢
Entre o pseudonimo e o nome verdadeiro'de um autor
quase sempre deve-se dar preferéncia...........

Qual a principal desvantagem da desmembragdo do

Catalogo Dicionério nos catalogos de titulo, assunto
e autor ?

‘Qual a principal divergéncia entre o sistema anglo-

saxonico e o sistema germanico de catalogagéo ?

Ao escolher as entradas principais para o catalogo
qual deve ser o principal objetivo do catalogadar ?

do.Codigo do Vatlcano7

- No que se refere a escolha da forma dos nomes dos
~autores qual foi a orientagdo adotada na elaboracﬁ"
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35. Componha um modelo ideal de ficha bibliografica para
uma entidade coletiva.

|
|
[
|
|

36. Os cabegalhos das fichas de titulo devem obedece:
a grafia da folha de rosto? Justifique.

37. Qual seria a ficha principal de uma obra escrita por
dois autores e assinada com um tnico pseudénio ?

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

AN PR TR s TR R e B TP A S
G )i o s s AR e 7 B o s S, o s e BT etk
3 FLE I IR ACIE S £ SR | 1 S Bin gl ] 5 % T B
PRV ARE ok ST i M 1 Bt i S Bend Bt A Sl i el
B ) e e i e g o T 0 i S
R TR TN R R U o T L T e e
AR TR SRR Aot R S IR VT A
" I idtod L e e s e s Sofell sl it ERARIE VA
R o i e R R s S S e T R S
b BB A e e R s AN T i e
T b e LA
- § T R SRS SR 2 g L T e T SN e L i ea
) e e e R A i v o T AW i
O ) e e Rt e T SR e
oy RS RIS DA A | D e L
Ch g o o s Lot L o
R REeCATelle A A e T LT g e e el Kl R

DE FORMACAO DE BIBLIOTECARIO

O Curso de Formagao de bibliotecario, a que
se refere o decreto n. 6.416 de 30 de outubre de
1940, entrou, em principio do més transato, em seu
segundo periodo de funcionamento.

Com seu regime escolar subordinado as ins
trucdes baixadas pelo Diretor da Divisdao de Sele-
¢do e Aperfeicoamento, em julho dltimo, vai se

- desenvolvendo em seu duplo aspecto : formal e de
aplicacdo.

De acordo com o previsto no artigo 8.° e seus
paragrafos do decreto ns. 6.416-30-10-940, foram
os funcionarios matriculados submetidos a provas
escritas e experimentais, realizadas as primeiras na
auditorium do Ministério do Trabalho, Indiistria
e Comércio e as experimentais na Biblioteca do

D.A.S.P.

Os professores do Curso, constituidos em ban-
ca examinadora, dirigiram os trabalhos.

As provas obedeceram ao seguinte horéario :

BIBLIOGRAFIA E REFERENCIA

Escrita — Dia 15-9 das 8 as 10
Pratica — Dia 15-9 das 13 as 15

ORGANIZACAO E ADMINISTRACAO

Escrita — Dia 17-9 das 8 as 10
Pratica — Dial 17-9 das 13 as 15

CATALOGACAO E CLASSIFICACAO

Escrita — Dia 19-9 das 8 as 10
Pratica — Dia 19-9 das 13 asl5 .

CURSO EM FASE DE INSTALACAO

Acham-se definitivamente organizados e com
seus planos aprovados trés novos cursos, que de-
verao ser brevemente instalados.. O edital de
abertura de inscricoes e as instrugdes especiais a
serem publicadas fixardo as condi¢ées de matri-
culas, lotagéo e regime disciplinar.

CURSO DE ORGANIZACAO DE
ESCRITORIO

Versando muito de matéria nova entre nés
e a ser ministrado em carater rigorosamente pra-
tico, em 2 tercos de seu todo, o curso, em vias de
instalacdo, tem por finalidade principal, difundir
conhecimentos sobre organizagdo e geréncia dos
servicos auxiliares da administracao.

CURSO DE LINGUA INGLESA

No més corrente, comecara a funcionar o Cur-
so de Lingua Inglesa, destinado a fornecer ao fun-
cionario publico elemento instrumental de  acesso
as fontes literarias de origens inglesas e america-

" nas, sobre Administracdo Piblica.
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CURSO DE BIBLIOTECONOMIA — II

A formacédo de bibliotecarios vem merecendo
do D.A.S.P. especial atengdo desde algum tem-
po. Alem do Curso de Formacdo de Biblioteca-
rio a que se refere o decreto n. 6.416 de 30-10-940,
foi, em principios de julho passado, instituido um
outro, em carater de extensdo, que vem sendo cur-
sado por mais de 50 profissionais da careira.

O Presidente do D.A.S.P. atendendo soli-
citagdes posteriores a fixagdo da lotagdo do curso,
tem permitido frequéncia, em carater de ouvintes,
a diversos profissionais das administracbes esta-~
duais.

A impossibilidade de atender-se a novos pedi-

dos de frequéncia e o desejo de atender aos justos

reclamos dos que aspiram a uma preparagdo mais

_ oficiente na profissdo referida, determinou a orga-

nizacdo de um segundo curso de Biblioteconomia
que, moldado nas normas do primeiro, sera tam-
bem facultado a pessoas que, embora ndo perten-
centes aos servicos da Unido ¢ dos Estados, a eles

se destinem.

O curso em aprego ja se acha tambem em fase
de instalagdo.

ANTE - PROJETOS DE CURSOS EM
: ESTUDOS

Atendendo aos mais urgentes reclamos da
Administragdo, no que diz respeito ao aparelha-
mento de seu pessoal para enfrentar os problemas
dia a dia mais complexos e numerosos na gestdo
dos servicos piiblicos, o D.A.S.P. vem tomando,
com os cuidados e aten¢des que a solugdo real de

~ tais problemas exige, medidas tendentes a oferecer
‘ao funcionalismo, e mesmo aqueles que desejam

se preparar para o ingresso nos servigos do Estado,
oportunidades de aperfeigoamento, no contato di-
reto com problemas de Administragio geral e espe-
cifica, sob a diregdo de técnicos e professores espe-
cializados. Alem dos cursos de extensdo, ora fre-
quentados por cerca de 700 funcionarios, outros se

-~

acham ja em estudos prepartérios para serem con-

vertidos em projetos.

CURSO DE ARQUIVOLOGIA

Os estudos preparatérios para a organizagao
do presente curso acham-se em franco progresso.
A elaborag@o do plano se baseara em farto subsi-
dio, que nos vem sendo trazido pelos profissionais
da matéria, convidados a cooperar na preparagao
dos que virdo a ser os futuros arquivologistas em
nossos servigos piiblicos.

CURSO DE DATILOSCOPIA

O curso para formagio de peritos datilosco-
pistas, cuja matéria esta sendo sistematizada e es-~
tudada com a colaboragdo de conhecidos técnicos
brasileiros, terd um carater nitidamente pratico. O
ensino sera ministrado em laboratérios e locais es-
peciais, sendo a matéria referente & pericia datilos-
cbpica, em locais de crime, ministrada com auxilio
de projegdes luminosas.

OS CURSOS DE ADMINISTRACAO E OS
FUNCIONARIOS FEDERAIS NOS
ESTADOS

Em referéncia a varias cartas ultimamente che-
gadas a S.A. da D.S. do D.A.S.P., nas quais
funcionarios federais, em atividades nos Estados,
pedem informagdes sobre os cursos de extensao,
ora em funcionamento na Capital Federal, podemos
informar que o D.A.S.P., em seu programa de
preparacdo do funcionalismo federal, ndo poderia

~ ter esquecido os que, em toda a vasta area do pais,

cooperam na mesma nobre tarefa de aperfeigoar o
trabalho pela elevagdo do padrdo intelectual do
trabalhador.

Estudos veem sendo feitos para que a agac
do D.A.S.P., em seu plano de soerguimento do
nivel cultural do servidor da nacfio, se estenda a
todos quantos compreendam a responsabilidade

que lhes cabe neste momento, estejam eles onde
estiverem.

Concorra para o siléncio do recinto em que
trabalha: O barulho e a conversa a todos prejudicam
e mais ainda ao servigo




