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O conteudo deste plano estd distribuido em cinco di-
visbes principais, a saber:

1) Recursos disponiveis e recursos necessarios ao desen-
volvimento do Servico de Documentacdo do TCU, no
presente momento;

(*) Diretrizes para a reorganizagdo do Servico de Documentagdo do Tri-
bunal de Contas da Unido e da sua Biblioteca, em particular, com
referéncia especial & sua estrutura administrativa, quadro de pessoal,
mobilidario e equipamentos. Organizagdo do Servico e da Biblioteca
desde a sua criagédo.
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2) Divisao de area de disposi¢do fisica do mobiliario e
equipamentos;

3) Atual organizacao e atual administracdo do Servico
de Documentacao;

4) Algumas sugestoes de atividades;

5) Conclusao.

1. RECURSOS DISPONIVEIS E RECURSOS NECES-
SARIOS AO DESENVOLVIMENTO DO SERVICO,

Constituiu etapa preliminar deste plano um levanta-
mento da situacdo atual do servico, cobrindo trés aspectos:

a) os materiais (instalagao, mobilidrio, equipamentos,
acervo efc.);

b) o pessoal;

¢) a estrutura de organizacao.

O resultado obtido com o levantamento das espécies =
quantitativo dos itens a e b estéa apresentado no quadro que
se segue, o qual foi denominado de demonstrativo-compara-
tivo porque nele é feito um confronto da situacdo real com
a que seria ideal para o Servico. Na coluna 3, do quadro, es-
creve-se a diferenca numérica entre os dados das colunas 1
e 2, na 4.2 coluna anota-se a substituicdo de um material por
outro de melhor funcdo, ou entdo, o recolhimento, tempo-
rario, de materiais, ao Almoxarifado, conforme o que dispoe
o item 2, alinea c, da Portaria 445/75, do Tribunal de Contas
da Unido.
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QUADRO DEMONSTRATIVO-COMPARATIVO DOS RECURSOS DISPONIVEIS E DOS RECURSOS NECESSARIOS AO
SERVICO DE DOCUMENTACAO

1 2 3
ESPECIES QUANTITATIVOS QUANTITATIVOS DIFERENCAS
DISPONIVEIS NECESSARIOS

AREA :
) Grea Py KOBINO i ce i vs s i 179,80 m2 230,26 m2 50,46 m2
b) area p/ servicos administrativos 110,50 m2 110,50 m?2 —_
¢) area p/ servicos técnicos ..... 29,80 m2 29,80 m?2 —_
d) ‘area P/ 1eitores . ......icesi.- 180 m?2 64,40 m2 115,60 m2
) el DYFIRMSE T 500 i 110,25 m2 110,25 m2 —_
f) area para os trabalhos de re-

feréncia legislativa ........... 32,20 m?2 32,20 m2 —-
MOBILIARIO
a) estantes de 12 prateleiras .... 78 armadas

28 desarm. 131 25

b) mesas de forma circular p/ 4

TRYBOTRE: s e aci e L S 9 4 5 Recolher p/ Almo-

xarifado

¢) mesas retangulares ........... 4 2 2 idem
d) mesas p/ cabines individuais . 3 3 e
e) cadeiras p/ leitores .......... 66 28 38 idem
f) conjuntos estofados .......... 2 1 1
g) ficharios ¢/ 10 gavetas p/ fi- | Convém substitui-

chas catalograficas ........... 14 14 — -los por outros mais

J adequados

h) bureaux p/ funcionarios ..... 20 20 —
i) carros p/ transporte de livros — 5 5
j) maquinas datilograficas elé-

BRICAS oL o8 o A Bl L R < 12 4 2
¥) ‘argulvo Iardex: i s des - 3 3




ESPECIES QUANTITATIVOS QUANTITATIVOS DIFERENCAS
DISPONIVEIS NECESSARIOS
ACERVO
a) obras de referéncia .......... 333 — —
b) titulos de peridédicos ......... ? — —
C)a0OIV0 Eeral i e o e 13.528 vol, - —
d) livros técnicos bibliotecono-
01 Ut eSS o 4 A B B — Leia-se 1.2.3
alinea ¢ =
FUNCIONARIOS P/BIBLIOTECA *
A BIBIOECATION it . Tv sve d e mate ns 4 6
B MEEBNORTALOR o ahsvevd st — 2 2
¢) auxiliar de biblioteca ......... — 1 2
1
MATERIAIS DIVERSOS
) earimbos Aatados .....iveseve —_ 4 4
b) carimbos ¢/ espaco p/ origem,
data e preg¢o do livro ......... —_ 4 4
¢) carimbo p/ registro .......... — 4 4
* Refere-se apenas ao nimero de funcionarios para a Biblioteca.




1.2. — Justificativa dos dados que figuram na coluna 2 do

a)

b)

d)

e)

f)

a)

b)

quadro demonstrativo

1.2.1. — Area

Area destinada as estantes — o célculo foi feito obe-
decendo ao estabelecido na planta da disposicao do
mobiligrio,

Permanece a mesma area.

O calculo foi feito considerando-se o numero de bi-
bliotecarios e destinando-se, para cada um deles, area
para comportar assento, mesa de trabalho, area
para materiais diversos e 4rea de circulacdo. Em re-
lacdo a este item, o Sr. Secretdrio Administrativo ja
tomou excelentes providéncias.

Tomou-se por base de calculo, a freqiiéncia média
dos leitores na biblioteca, que, de acordo com obser-
vacoes, nao ultrapassa a 10, em um mesmo momen-
to. E provavel que o conforto das novas instalacoes e
a possibilidade de atualizacdo e organizacdo do
acervo elevem a consulta local. A 4rea citada compor-
ta 28 leitores, oferecendo, para cada um deles, 2,30m2.
Este espaco comporta apenas o material existente
no momento.

Esta area comporta assentos, mesas de trabalho, es-
tantes, ficharios e area de circulacéo.

1.2.2. — Mobili4rio

E conveniente deixar, em cada prateleira, um espaco
livre, pois o arranjo dos livros em forma compacta
impede a insercdo de novas obras por ordem de clas-
sificacdo; a nao ser, que se desloque para diante o
altimo volume da prateleira, o que acarreta um
grande desperdicio de tempo e movimento.

e, considere-se a mesma justificativa do item 1.2
alinea d.
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c)

d)

e)

f)

g)

h)

a)

b)

c)

Este tipo de mobilidrio tem nas bibliotecas duas fun-
¢oes: uma servir como mével para descanso dos con-
sulentes, outra, como peca decorativa. Considerando
o numero de leitores e a necessidade de aproveita-
mento de espago para fins diversos, considera-se su-
ficiente um Unico conjunto.

A melhor solucao seria substituir o modelo existente
por outro apropriado, com gavetas providas de va-
retas. Sugere-se o tipo com 60 gavetas, cujas ultimas
distanciam-se do piso 75 cm.

Permanecem os mesmos modelos nas quantidades
existentes.

Objetos de grande utilidade em muitas ocasides, so-
bretudo na distribuicdo de publicacdes oficiais, no
deslocamento dos livros da Secdo de Servigos Téc-
nicos e da Secdo de Empréstimo para as estantes etc.
Os trabalhos de catalogacdo e classificacdo exigem
um acompanhamento de trabalhos datilograficos
para o desdobramento das fichas. A proporcéo é de
um minimo de 5 fichas para cada livro, razdo pela
qual ha necessidade de mais maquinas e mais me-
canografos.

As fichas Kardex permitem o registro dos periédicos
de forma simples e rapida. Sugere-se a aquisicdo do
arquivo Kardex contendo 12 gavetas, comportando
cada uma delas 62 fichas.

1.2.3. — Acervo

HAa enciclopédias e dicionarios bons e atualizados.
NZo ha necessidade de novas aquisicdes, pelo menos
por um periodo de um ano, excetuando-se as obras
especializadas cujo assunto seja do interesse do Tri-
bunal.

Os periddicos néo estdo tombados, razdo por que nio
se pode fornecer o numero de titulos existentes.
Ha necessidade de obras mais atualizadas.



d) As obras abaixo relacionadas sdo indispensaveis ao
desempenho dos servicos técnicos. Existe na biblio-
teca apenas um exemplar (copia xerografica) da
Classificacdo Decimal Universal, em edicdo abrevia-
da, para uso de quatro bibliotecarios. Ndo hé
nenhum exemplar do Cédigo Anglo-Americano. Es-
tas obras sdo instrumentos do trabalho cotidiano
dos bibliotecarios.

ANGLO-American cataloging rules. Prepared by American
Library Association et al. British text. London, Library
Association, 1967, 327 p.

BARBOSA, A. P. Teoria e prdtica dos sistemas de classifica-
cdo bibliogrdfica. Rio de Janeiro, IBBD, 1969, 441 p.
BRADFORD, S. C. Documentac@o. Trad. M. E. de Mello e

Cunha. Rio de Janeiro, Fundo de Cultura, 1961, 292 p.

CUTTER, Charles A. Explanacdo das marcas de autor Cutter-
-Sanborn; tabelas com trés algarismos. 2.2 ed. /Rio de
Janeiro/ Departamento de Imprensa Nacional, 1962.

FEDERACAO INTERNACIONAL DE DOCUMENTACAO.
Classificac@o decimal universal. Edicdo abreviada portu-
guesa. Lisboa, Centro de Documentacao Cientifica, 1961,
214 p. (Publ. F.I.D. n. 275).

LENTINO, N. Classificac@o decimal universal. Sao Paulo, A.
Massuf, 1967, 127 p.

1.2.4 — Funcionarios para a Biblioteca

a) Com um numero maior de profissionais, havera,
conseqiientemente, maior rapidez no desenvolvi-
mento dos trabalhos e, também, tornar-se-a4 possivel
dividir as tarefas, de acordo com o principio bésico
da administracdo cientifica que é a Divisdo do Tra-
balho. ;

b) O trabalho dos mecanégrafos consiste, sobretudo,
no desdobramento de fichas catalograficas, Esta
operacdo deve ser imediatamente executada apés a
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catalogacdo e classificacdo das obras, para evitar
atrasos na organizacdo dos ficharics, o que vem
ocorrendo por ser insuficiente o numero de meca-
noégrafos lotados neste Servico de Documentacao.
¢) O bibliotecario que vier a ser responsavel pela Secio
de Empréstimo precisara de um auxiliar para aju-
da-lo a executar as tarefas proprias desta Secéo.

1.2.5a 1.2.6. — Materiais diversos

Os relacionados sdo indispensaveis para o novo sistema
de controle do empréstimo e para o tombamento das obras.

2. DIVISAO DE AREA E DISPOSICAO FiISICA DO
MOBILIARIO E EQUIPAMENTOS

Motivos de natureza estética e da ordem funcional, de-
terminam as modificagées que se propde na distribuicdo do
espaco e na disposicdo do mobilidrio da Biblioteca. Algumas
alteracoOes visam criar um ambiente mais convidativo, outras
economizar “tempo e movimento” e outras, especificamente,
criar ambiente propicio ao desenvolvimento dos trabalhos
técnicos da Biblioteca e aos trabalhos de Referéncia Legis-
lativa.

2.1. — Distribuicdo do espaco

Em relacdo a distribuicdo do espaco, propde-se 0 acrés-
cimo de mais duas dependéncias:

a) dependéncia para a Secio de Servicos Técnicos;
b) dependéncia para a Secdo de Referéncia Legislativa.

2.1.1. — Justificativas para as alteracGes propostas

Os servicos técnicos de catalogacdo e classificacdo dos
livros requerem, da parte dos bibliotecarios, atencao concen-
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trada; devem, portanto, ser executados em ambiente tran-
quilo e silencioso. A planta original da Biblioteca ndo deter-
mina espago destinado ao desenvolvimento destes servicos.
Acredita-se que tal falha deve-se ao fato de nao haver no Tri-
bunal bibliotecarios encarregados desta tarefa durante o pla-
nejamento do novo edificio. Entretanto, pode-se fazer uma
correcao, a contento, montando divisérias nos locais indica-
dos no tracado da planta que contém as alteracoes.

Convém que tais divisérias sejam semelhantes as que fa-
zem as cabinas individuais para leitores (painel, vidro, pai-
nel).

Também os funcionarios encarregados da Referéncia Le-
gislativa necessitam de condicOes semelhantes as exigidas
para os servicos técnicos biblioteconoémicos, a fim de que pos-
sam desenvolver bem os seus trabalhos. Entretanto, esta su-
gestdo deverd ser atendida depois de ouvida a funcionaria
que, atualmente, responde por este trabalho.

E justo salientar que o Senhor Secretario Administrativo,
antes que este plano estivesse concluido, teve a iniciativa
de providenciar o que neste item se explica.

2.2. — Disposicdo do mobilidrio

Em relacdo ao mobiliadrio, sugere-se mudanca na disposi-
cao dos seguintes méveis:

a) balcdo de empréstimo

b) ficharios

c) estantes de madeira onde estdo guardadas a ‘“Cole-
cao de Leis do Brasil”, a LEX e a VOX LEGIS

d) estantes das obras de referéncia

e) conjunto estofado de poltronas

f) estantes-mostruario para periédicos

2.2.1. — Justificativas para as alteragées propostas

a) Balcio de empréstimo — Mobvel a servico dos funcio-
narios encarregados do controle dos empréstimos e vigilancia

111



do acervo. Deve ser ponto de passagem obrigatéria dos leito-
res, por ocasido de sua entrada e saida na Biblioteca. A loca-
lizagdo deste moével, ao lado da porta de acesso 2 Biblioteca,
atende a estas exigéncias, ao mesmo tempo que cede lugar
para que seja levantada a diviséria que se propde para a Se-
cao de Referéncia Legislativa.

b) Ficharios — Fonte de consulta permanente dos bi-
bliotecarios e leitores, razdo por que devem ficar préximos a
sala de trabalhos daqueles técnicos e do acervo.

c¢) As estantes de madeira onde estao guardada a Colecgdo
de Leis do Brasil, a LEX e a VOX LEGIS, devem ficar no es-
paco compreendido entre as duas primeiras colunas do cen-
tro. Com esta disposicdo das estantes, pretende-se dar um
lugar de destaque a estas colegoes, e coloca-las em frente ao
balcio de empréstimo a fim de manté-las em seguranca.
Atrés delas colocar-se-4 uma mesa de leitura.

d) Estantes das obras de referéncia — As obras de refe-
réncia, por seu proprio conteudo, sdo destinadas apenas a
consulta local. Devem estar situadas junto & Secdo de Em-
préstimo e Referéncia. Assim, o lugar que ora ocupam, servira
para futura expansdo do acervo geral. Também a “referén-
cia” ficard com &area de expansdo para os lados € para tras.

e) Conjunto estofado — Pode ficar no espaco livre dei-
xado entre o bloco de estantes do acervo geral e o bloco de
estantes dos periddicos. As mesas que 14 se encontram virdo
juntar-se as demais no espaco a elas destinado na planta
original.

f) Estante-mostrudrio para periédicos — Tera 6tima lo-
calizacdo se ficar junto a parede, logo & direita da porta de
entrada. Esta posicAo chamard a atencio do leitor e facili-
tara a vigilancia por parte do pessoal da Secao de Empréstimo.

3. ORGANIZACAO E ADMINISTRACAO DO SERVICO DE
. DOCUMENTACAO DO TCU .

O Servico de Documentacado do TCU foi criado em agosto
de 1973, passando a assumir as funcées da Biblioteca, de
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acordo com o que dispde a alinea d, do artigo 22, da Portaria
126, de 17 de agosto de 1973. Sua existéncia tem, portanto,
duas etapas: a primeira, com a denominacio de Biblioteca,
a segunda com a denominacdo de Servico de Documentacéao.
Sobre estas duas etapas, foi feito um levantamento que se
constituiu na leitura das resolucdes e portarias que delas se
ocupam. O periodo coberto vai de 1946 a 1975.

Apés a leitura dessas resolucdes e portarias, concluiu-se
que a maior parte da matéria nelas contida, em relacéo & Bi-
blioteca ou ao Servico, refere-se, em ordem quantitativa de
dados:

a) as atribuicdes

b) as normas de funcionamento
¢) & subordinacdo administrativa
d) aos objetivos

Disciplinando o empréstimo ha uma portaria mais re-
cente, Portaria 445/75, de 10/11/75, itens 3.5 a 3.5.8.

Como este plano pretende propor uma nova estrutura
para o Servico de Documentacio, os dados sobre a sua subor-
dinacdo administrativa e sobre as suas atribuicdes ressaltam
em importancia.

3.1 — Subordinacdo administrativa e estrutura atual do
Servico de Documentacdo do TCU

O organograma seguinte, tracado de acordo com o que
disp0e o artigo 2.9, da Portaria 545/75, de 28 de dezembro de
1975, mostra a subordinacdo administrativa do Servigco de
Documentacéo.

3.2 — Atribuicoes do Servico de Documentacdo do TCU
No que tange as atribuicoées do Servico de Documenta-
cao, é também a Portaria 545/75 que em seu artigo 14, de-

termina:
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“art. 14. Compete ao Servigco de Documentacio:

I — Coletar, guardar e coordenar todos os elementos
que interessam ao Tribunal e manté-los coligidos
e ordenados para informacoes, estudos e pesquisas;

II — Manter sob sua guarda o acervo bibliografico do
Servico, tomando medidas no sentido de atualiza-lo
e enriquece-lo constantemente, a fim de atender
as necessidades do Servico e do Tribunal,

III — Manter intercAmbio com servicos de documenta-
cdo, bibliotecas etc, preparando os expedientes
para tal finalidade;

IV — Colecionar sistematicamente os jornais oficiais,
atas, resolucoes e boletins internos do Tribunal e
todas as demais publicacdes que direta ou indireta-
mente interessem ao Servico ou ao Tribunal, dis-
tribuindo-as, quando for o caso;

V — Distribuir, diariamente, os jornais oficiais a todos
os orgdos do Tribunal, na sede, e as Inspetorias
Regionais de Controle Externo;

VI — Coligir, ordenar e conservar todos os textos ema-
nados do Tribunal;

VII — Coligir, ordenar e manter atualizados todos os ele-
mentos informativos referentes as atividades dos
Ministros, Procurador, Auditor, Adjuntos de Pro-
curador e Inspetores do Tribunal;

VIII — Organizar catélogos, ficharios e indices necessarios
ao funcionamento do Servico, mantendo-os devida-
mente atualizados;

IX — Realizar outras tarefas que lhe sejam atribuidas
pelo Diretor.

Tantas e tais atribuicoes exigem, para seu melhor desem-
penho, que sejam agrupadas por semelhanca, desempenha-
das por grupo de pessoas, em ambiente propicio, sob a orien-
tacdo de um chefe que planeje, coordene e controle o anda-
mento dos trabalhos, com o auxilio de imediatos portadores
de situacdo funcional exigida para o cargo.
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3.3 — Nova estrutura para o Servico de Documentagdo do
TCU

Assim sendo, propde-se uma nova estrutura para o Ser-
vico que pode ser estudada no grafico seguinte:

3.3.1 — Atribuicées das Secoes

Aos setores de Referéncia Legislativa, Servicos Gerais,
Museu e Mimeografia, competird executar o que lhes cabe
dentre as atribuigoes do Servico de Documentacdo. A Biblio-
teca competird executar o disposto nos itens II, III, VI e VIII
das referidas atribuicoes e mais o que abaixo se especifica e
explica.

3.3.2 — Outras atribuicdes da Biblioteca

Das portarias que se referem & Biblioteca, publicadas de
1946 a 1975, duas determinam os seus objetivos, nos seguin-
tes termos:

“A Biblioteca destina-se a servir como fonte de consul-
ta para os Ministros, Ministério Publico, Auditores e Servido-
res do Tribunal de Contas” (Art. 30, da Portaria 78/56 de 3
de maio de 1956);

“A Biblioteca deste Tribunal destina-se a servir de fonte
de consulta e difusdo cultural”. (Artigo 1.° da Portaria 93/62,
de 20 de marco de 1962).

Entretanto, para atingir plenamente os seus objetivos, a
Biblioteca precisa distribuir as suas atribuicoes nas seguintes
Secoes:

a) IntercAmbio e Aquisicio
b) Servicos Técnicos

c¢) Peribdicos

d) Referéncia e Empréstimo.
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3.3.2.1 — Intercambio e Aquisi¢ao

Entende-se por intercambio, em biblioteca, aquelas ati-

vidades pelas quais elas se relacionam, a fim de:
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a) enriquecer e completar seus acervos
b) trocar experiéncias

c) divulgar seus recursos

d) evitar duplicidade de trabalho efc.

Aos encarregados do intercambio, compete:

a) tomar providéncias para que sejam atendidas as so-
licitacoes das bibliotecas com as quais a Biblioteca
do TCU mantém intercdmbio;

b) manter atualizada a correspondéncia da segdo;

¢) divulgar as publicagoes do Tribunal, chegadas & Bi-
blioteca;

d) solicitar as bibliotecas, com as quais a Biblioteca do
TCU mantém intercaAmbio, os pedidos da Secio de
Referéncia e Empréstimo;

e) elaborar, periodicamente, relacdo das obras que estao
a disposicdo para intercambio e divulga-las.

Existem trés modalidades de aquisicdo:

a) por compra
b) por doacdo
¢c) por permuta,

Aos encarregados da aquisicdo compete:

a) selecionar as obras a serem adquiridas;

b) verificar a possibilidade de conseguir por doacédo as
obras de interesse do Tribunal;

¢) verificar se ja existe na Biblioteca alguma obra su-
gerida para compra, a fim de evitar duplicacdo des-
necessaria;



d) providenciar para que sejam adquiridas pela Secdo
competente as obras a serem adquiridas;

e) proceder o tombamento das obras adquiridas e en-
caminha-las aos servigos técnicos.

O tombamento consiste em registrar, em fichas apro-
priadas, os dados de identificacdo de cada livro, acompanha-
dos da data em que se efetua o registro e do nimero que cor-
responde a sua ordem de chegada na Biblioteca. Acrescenta-
-se, ainda, a sua forma de aquisicdo, se for adquirido por
compra, indica-se o seu valor.

A selecdo deve ser feita dando-se atencgio especial as su-
gestoes bibliograficas dos Senhores Ministros, Auditores, Pro-
curadores e Servidores. Para tal a Biblioteca encarregar-se-4
de conseguir bibliografias e catéalogos de editores a fim de dar
conhecimento aos interessados das novas publicacées nacio-
nais e estrangeiras.

3.3.2.2 — Servicos Técnicos

Os servicos técnicos compreendem as tarefas de tombar,
catalogar e classificar os elementos do acervo e compor € man-
ter atualizados os ficharios.

3.3.2.3 — Catalogacao

A catalogacao consiste em transcrever em fichas catalo-
graficas os dados da folha de rosto, as notas bibliograficas,
notas tipogréaficas e notas especiais, quando se fizerem ne-
cessarias, e mais a indicacdo das fichas secundarias, que, jun-
tamente com a principal, irdo compor os fichérios.

3.3.2.4 — Classificacao
Consiste em atribuir aos livros, simbolos numeéricos, com-
postos de letras, nimeros e sinais que correspondem, em um

sistema bibliografico escolhido, ao assunto ou assuntos de
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que tratam os livros e a sua forma de apresentacdo. A classi-
ficagcdo é precedida de analise minuciosa da obra para reco-
nhecimento do assunto que iré4 determinar o seu ntmero de
classificacao.

3.3.2.5 — Peri6dicos

Os periddicos devem ter na Biblioteca lugar de destaque,
pois neles se publicam as noticias mais recentes sobre todos
os ramos do conhecimento humano; convém, portanto, que
constituam secdo especial.

Sao atribuicoes da secao de periodicos:

a) manter atualizada a operacdo de registro;

b) cuidar para que nao ocorram atrasos por parte dos
editores na remessa dos fasciculos;

c) cuidar para que sejam mantidas as assinaturas dos
periddicos existentes;

d) selecionar novos titulos que interessem ao Tribunal
e sugerir a sua aquisicao;

e) colaborar, periodicamente, enviando relacao dos fas-
ciculos disponiveis para permuta ou doacio e entre-
ga-la & Secdo de Intercambio e Aquisicio;

f) providenciar copia dos artlgos que forem solicitados
pelos leitores;

g) manter organizada a colegao;

h) mandar encadernar os volumes completos.

3.3.2.6 — Referéncia e empréstimo

O Servico de Referéncia e Empréstimo do Servigo de
Documentacao do Tribunal da Unido compreende aquelas ta-
refas que sdo realizadas pelos Bibliotecarios com o objetivo
de auxiliar os leitores no uso do acervo, para estudo e pes-
quisa.
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Sao atribuicoes da secdo de Referéncia e Empréstimo:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
g

h)

i)

dar atendimento ao publico;

efetuar o registro dos leitores;

divulgar normas de consultas e empréstimos;
providenciar a cobranca dos livros em atraso;
organizar ficharios de sugestdes bibliograficas;
organizar ficharios de empréstimos;

anotar, diariamente, os dados estatisticos referentes
ao movimento de empréstimos e consultas;

orientar os leitores em suas pesquisas, indicando-lhes
as obras que lhes podem ser uteis;

guardar as obras consultadas.

4 SUGESTOES DE ATIVIDADES

Conforme o ja exposto, o conforto das novas instalacoes
da Biblioteca e a reorganizacdo do acervo, podem elevar o
numero de seus freqiientadores. Entretanto, a Biblioteca deve
organizar outras atividades a fim de divulgar as suas possi-
bilidades e fomentar o interesse pela leitura.

Estas atividades devem ser cuidadosamente planejadas.

As sugestoes abaixo relacionadas podem ser aproveitadas:

a)

b)

c)

oferecer aos leitores a possibilidade da leitura dos
jornais locais e de jornais de grande circulacdo do
Rio de Janeiro e Sao Paulo;

organizar exposicOes, em datas especiais para o Tri-
bunal, ou sobre assuntos de interesse geral, ou ainda
expor suas proprias publicacoes tanto de autoria dos
Srs. Ministros, Auditores, Procuradores, bem como
de seus Servidores;

expor, permanentemente, os ultimos fasciculos dos
periédicos que tenha recebido e divulgar relacdo de
livros novos;
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d) expor, em flanelégrafo ou algo semelhante, os dados
estatisticos referentes ao movimento do empréstimo
e consultas ao acervo e também sobre o andamento
dos trabalhos de reorganizacdo, e ainda, avisos di-
versos de interesse do leitor.

5. CONCLUSAO

Ao final da elaboracdo deste plano, reafirma-se a neces-
sidade de reorganizacdo do Servico de Documentagdo do
TCU.

Do que foi exposto no texto deste trabalho, infere-se que
sao de relevante importancia as alteragoes propostas. Toda-
via, tais modificagOes devem ser levadas a efeito na seguinte
ordem de prioridade:

a) modificacoes na estrutura da organizacdo do Servigo;

b) melhoria das condicoes de trabalho;

¢) aumento do numero de funcionarios;

d) organizacdo do acervo.

E evidente que existe uma dependéncia entre estas mo-
dificacoes. Assim sendo, a organizacdo do acervo depende do
numero e qualificacdo do pessoal, que, por sua vez, necessita
melhores condicoes de trabalho, as quais poderao ser obtidas
com as modificagoes na estrutura da organizacao. Além disto,
convém repetir que as atribuicoes deste Servico de Documen-
tacdo exigem, para o seu melhor desempenho, que sejam
agrupadas por semelhanca, desempenhadas por grupo de
pessoas, em ambiente propicio, sob a orientacdo de um chefe
que planeje, coordene e controle o andamento dos trabalhos,
com o auxilio de imediato, portador de situacao funcional exi-
gida para o cargo.

Deste modo, aplicar-se-4 & administracdo do Servico de
Documentacdo do TCU, o conceito de Fayol:

“Administrar é prever, organizar, comandar, coordenar
e controlar”.

120



6 — SUMMARY

Necessary reorganization in Documentary Service of
“Tribunal de Contas da Unido” (Brazil) giving special priori-
ty in changes in its structure such favorable conditions of
work, increasing its staff, and reorganizing its library.
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