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1'1

1.4

OBJETIVO GERAL - Diagnostico do Sistema de Informacgoes
Tecnicas do INEP e seus relacionamentos.
OBJETIVOS ESPECIFICOS

1.2.1 - Conhecer os estagios ou fases das operagoes (pro
dugao, solicitagao, orientacao,processamento, co

municagao e armazenamento).

1.2.2 - Identificar as deficiencias nos varios estagios das
operagoes, tendo em vista o modelo anexo (fluxo o

peracional de informagoes).

REQUISITOS

Para a execugao do plano de trabalho para o Diag-
nostico do Sistema de Informagoes Tecnicas do
INEP , necessite-se:

1.3.1 - Pessoal Tecnico e administrativo

1.3.2 - Instalagoes para o grupo de trabalho

1.3.3 - Material permanente e de consumo

ESPECIFICAGOES
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2.0 - Diagrama de Fluxo do Trabalho e Fungoes
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2.1 Diagrama de Fluxo do Trabalho



MINISTERIO DA EDUCAGCAO E CULTURA

FUNGOES

Definicao dos objetivos especificos.

Levantamento do acervo, recursos mate-
riais e humanos e caracterizagao do flu

xo de informacoes.

Estudo do modelo.

Apuracao e Sistematizagao dos dados.
Diagnostico.

Relatorio.
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4,0 - Cronogramas Parciais e Lista de Tarefas
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4.1 - Cronogramas Parciais e Lista de Tarefas

Os cronogramas parciais e a lista de ta-
refas foram elaborados em conjunto, e em forma de fo
lhas de tarefas, visando a facilitar o controle por

parte do coordenador.
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Bloco 2.0 Tarefa 2.1 Responsavel: Grupo

Titulo: Elaboracgao do questiomario

Data: Inicio 7.5.71 Data: Termino 18.5.71

Descrigao: Estudar o questionario elaborado pe
lo CBPE para "Levantamento Sumario
dos Principais Servigos de Documenta
cao em Ciencias Sociais no Rio de Ja
neiro" - 1968 e adapta-le aos objeti

vos do presente trabalho.
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Bloco 2.0 Tarefa 2.2 Responsavel:Coordenador

Titulo: Remessa do questionario

Data: Inicio e Termino 19.5.71

Descrigao: Enviar por malote eu Servigo de Entre
ga Rapida o questionario aos direto -
res dos €entros a ser visitados, para

facilitar a coleta dos dados.
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Bloco 2.0 Tarefa 2.3 Responsaveis:Fidelina,
Newton, So
nia e Selma

Titulo: Aplicacao do questionario

Data: Inicio 24.5.71 Data: Termino 28.5.71

Descrigao: Aplicar o questionario por meio de en -
trevista com os chefes dos Servigos de
Documentagao e Informacao do INEP, em
visita que sera comunicada, por telefo-

ne, com antecedencia de 2 dias.
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Bloco 3.0 Tarefa 3.1 Responsaveis: Elza, Regina
e Ovidio

Titulo: Consulta a bibliografia sobre o assunto

Data: Inicio 7.5.71 Data: Termino 14.6.71

Descrigao: Consulta a bibliografia existente so
bre documentacao e informagao tecni-
ca, com o objetivo de adaptar o mode
lo proposto na reuniao inicial do

grupo.
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Bloco 3.0 Tarefa 3.2 Responsaveis: Elza, Regi-
na e Ovidio

Titulo: Visita a Servigos de Documentagao e

Informagoes

Data: Inicio 7/6 Data: Termino 14/6

Descrigao: Entrar em contato com outros Ser -
vicos de Documentagao e Informagao,

“ com o objetivo de co
lher elementos uteis a elaboragao

do modelo.
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Bloco 3.0 Tarefa 3.3 Responsaveis: Regina, El
za e Ovidio

Titulo: Discussao e aprovacao do modelo

Data: Inicio 14.6.71 Data: Termino 18.6.71

Descricao: Examinar e discutir o modelo proposto
pelo Prof. Lamartine Pereira da Costa,

na reuniao inicial dos trabalhos do gru-

po, e,se necessario,adapti™l%os objeti

vos do orgao.
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Bloco 4.0 Tarefa 4.1 Responsavel : Grupo

Titulo: Estudo dos questionarios e tabulacgao

dos dados

‘Data: Inicio 28.5.71 Data: Teérmino 11.6.71

Descricao: Estudar os dados obtidos e sistema-
- tiza-los para possibilitar visao
de conjunto dos diversos servigos

de documentacao e informacao do or-

gao.
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Bloco 5.0 Tarefa 5.1 Responsavel: Grupo

Titulo: Analise dos dados

Data: Inicio 14.6.71 Data: Termino 16.6.71

Descricao: Estudar os dados em confronto com o mo-

delo para a identificagao das deficien-

cias.
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Bloco 5.0 Tarefa 5.2 Responsavel: Grupo

Titulo: Elaboragao do diagnostico

Data: Inicio 17.6.71 Data: Termino 18.6,71

Descrigao: Identificadas as deficiencias, elaborar

o diagnostico.




MINISTERIO DA EDUCAGCAO E CULTURA

Bloco 6.0 Tarefa 6.1 Responsavel: Grupo

Titulo: Planejamento e esbogo do relatorio

Data: Inicio 20.6.71 Data: Termino 21.6.71

Descrigao: Planejar o esbogo do relatorio para ser

discutido em reuniao do grupo.
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Bloco 6.0 Tarefa 6.2 Responsavel: Grupo

Titulo: Elaboracao do relatorio

Data: Inicio 21/6 Data: Termino 26/6

Descrigao: Redigir o relatorio com base no esbogo

elaborado pelo Grupo.
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Bloco 6.0 Tarefa 6.3 Responsavel: Coordenador

Titulo: Datilografia e revisao do relatorio

Data: Inicio 27.6.71 Data: Termino 29/6/71

Descricao: Encaminhar a datilografia os originais do
relatorio e fazer a revisao em reuniao do

Grupo para aprovacao final.
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Bloco 6.0 Tarefa 6.4 Responsavel: Coordenador

Titulo: Apresentacao do relatorio

Data: Inicio e Termino 30.6.71

Descrigao: Aprovado o relatorio,encaminha-lo ao Di-

retor.




SERVICCO PUBLICO FEDERAL

5.0 - Estrutura da Divisao do Trabalho
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6. - Lista de tarefas
Bloco 1.0

- Coordenagao

Cabe 3 Coordenacao do grupo fazer os contatos
com a Direcao do Orgao, orientar os trabalhos dos
tecnicos e distribuir tarefas técnicas para o pes-
soal de apoio (remessa de correspondencia, questio-
narios, montagem de relatorio) e presidir as reu-

nioes.
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Bloco 2.0

Execucao
Compreende as tarefas:

- elaboracao de instrumentos para levantamento
de dados

- consulta a bibliografias

- visitas aos Centros de Documentacao e Infor-
magao para aplicacao de questionarios.

- discussao e aprovacao de modelos do Servigo
de Documentacao e Informagao

- estudo e tabulacio dos dados obtidos

- elaboracao do diagnostico.

Bloco 3.0

Servicos de Apoio

Compreendem as tarefas de:

- datilografia de documentoa a serem apresenta
dos em reunioes

- datilografia dos instrumentos para levantamen
to dos dados, montagem do questionario e sua

remessa.
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7. - Descricao das Tarefas

A numeracao foi feita a partir do D.F.T.



ificos

.0 - Objetivos espec

Funcao 1
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Funcao 2.0 - Levantamento do acervo, recursos
materiais e fluxo de informacgoes,

Infcior 7.5.71 Termino: 28.5.71

A
S

NQ do Respon
iten T a r e f a savel Inicio Término
P | Elaboragao de questionario grupo 745 18/5
ou roteito
2.2 Remessa do questionario Coordeng 1945
A dor
243 Aplicacao do questionario Fidelina
F Newton
24/[5 2815
Selma 4 ‘
Sonia:
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Funcao 3.0 - Estudo do Modelo

Inicio: 7/5/71 Termino: 18/6/71
N? do Respon Inicio Término
item T a r e f a saveis ’
3.1 Consulta a bibliografia Reglga 7/5 14/6
. Ovidio
sobre o assunto
Elza
3.2 Visita a Centros de Dg Reglya 716 14/6
- ~ Ovidio
cumentacao e Informacao| _
hlza
3.3 Discussao e aprovacao Regina 14/6 18/6
Ovidio
do modeéelo Elza
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Fungao: 4.0 - Apuracao ‘e Sistematizacao dos dados

Inicio: 28.5.71 Termino: 11.6.71
N9 do Respon|Ini - Ter -
s Tetcaacr e £ -°a - e s
item savel |cio mino
4.1 | Estudo dos questionarios| grupo 28/5 11/6
e tabulagao dos dados
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Fungao 5.0 - Diagnostico

Inicio: 14.6.71 Termino: 18.6.71
N9 do Respon-| Ini - | Ter -
item T a r e f a savel cio mino
5.1 Analise dos dados grupo 14/6 16/6
5.2 Elaboragao do diagnos-
tico grupo 17/6 18/6
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Funcao 6.0 - Relatorio

) £ . 25 o
NI 4.8 T a r e f a hednan I?l Tgr
item savel cio mino
6.1 Planejamento e esbogo do rela grupo | 20/6 21/6
torio e
6.2 Elaboragao do relatorio grupo 21/6 26/6
6.3‘ Datilografia e revisao do re- coorde 27/6 29/6
- . nador
latorio
grupo
6.4 Apresentacgao coorde 30/6 30/6
nador




