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CURSO DE BIBLIOTECONOMIA

Fundador — Rubens Borba de Moraes.
Diretor — Francisco José de Azevedo.
Professores — Organizacio e administragao de biblio-

tecas: Maria de Lourdes Figueiredo.

Catalogagio:
Maria Luiza Monteiro da Cunha.
Assistente: Eunice Ribeiro Costa.

Classificacio: Noemia Lentino.

Referéncia e Bibliografia:
Zilda Machado Taveira.

Paleografia e Histéria do livro:
G. D. Leoni.

Bibliotecaria e Secretaria: Zilah Machado Taveira.
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Historico

Desde Marco de 1940 vem funcionando, junto a Escola
de Sociologia e Politica de S. Paulo, um curso de bibliote-
conomia. Este curso foi dado em continuagdo ao que pro-
movera a Biblioteca Municipal de S. Paulo em 1936.

Em vista dos resultados obtidos, sentiu-se a necessida-
de de se fundar, em S. Paulo, uma escola de Bibliotecono-
mia, nos moldes das “Library schools” americanas.

Em 1943 alcangou-se ésse objetivo, com o auxilio da
Fundacdo Rockefeller e a colaboragdo da American Library
Association. Em 1947, foi reconhecida e declarada escola-
padrio pelo Govérno do Estado (decrefo-lei n.° 17.104, de
12 de Marco de 1947).

Fins

O curso destina-se a ministrar instrugao técnica espe-
cializada 3s pessoas que desejam seguir a carreira bibliote-
céria. O programa esta organizado de forma a dar ao aluno
um treinamento completo nesse campo de estudo, habilitan-
do-o, profissionalmente, a bem resolver as necessidades dos
varios servicos da biblioteca.

Matriculas

As matriculas abrem-se, anualmente, a 15 de Feve-
reiro, na secretaria da Escola de Sociologia e Politica de Sao
Paulo, & rua General Jardim, 522. Os candidatos devem
apresentar certificados de ginasio e colégio ou diplomas,
considerados equivalentes, de curso normal, contador e se-
cretarial e sio submetidos a exame de admissao.

O exame de admissio versa sdbre as seguintes maté-
rias: a) inglés; b) francés; c) datilografia; d) “provas de
cultura geral”.
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Os exames de linguas constam da traducio para o
por‘rugués de um texto corrente; o de datilografia de cépia
a maquina de um trecho em verniculo. As “provas de
cu_Itura geral” constam de perguntas sdbre vérios assuntos,
feitas de forma elementar e destinadas a demonstrar

cc?nhecrmentos gerais necessarios & formacdo intelectual de
bibliotecério.

As notas para os exames de admissdo sio duas apenas:

A — correspondente 3 aprovacao e
R — correspondente 3 reprovacio do candidato.
Taxas

Os alunos estdo sujeitos 3s seguintes taxas:
5 Matricula — Cr$ 250,00; nove mensalidades de Cr$
OO Por ano e por matéria; taxa de exame final, por
matéria: Cr§ 50,00; diploma: Cr$ 200,00.
_ .A duragdo do curso é de dois anos. As aulas sdo
?mls‘rradas pela manh3, conforme horario pré-estabelecido,
icando a tarde para a preparacao dos exercicios e estudo.

Tanto as aulas praticas como as teéricas sio de frequéncia
obrigatéria.

Exames

por aOs alunos sdo obrigados a prestar dois exames escritos
el ”9], dno fim de cada semestre. Caso nio obtenham
a /, deverao se submeter a exame oral. Sio admitidos

a exame final somente os alunos com 759% de frequéncia.
As notas s3o as seguintes:
Reprovacdo: 0 a 4,9,
Aprovagio:5 a 10.
Diploma
Aos alunos a
; Provado A .
se o diploma de biblioteci’ar?o'? pdas as matérias concede-

mente, Para cada matéria, isolada-
a escola fornece certificado de aprovagéo, e
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PRIMEIRA SERIE

ORGANIZACAO E ADMINISTRACAO DE BIBLIOTECAS

Prof.2 Maria de Lourdes Figueiredo

Este curso estd organizado de forma a dar aos alunos
as nogdes bésicas para a administracdo de bibliotecas, de-
senvolvendo um estudo completo sébre a organizacdo dos
varios servicos de rotina.

Programa:

| — Principios gerais.
O conceito moderno de bibliotecas:
a) origem e desenvolvimento;
b) funcgio social e educativa;
¢) o papel do bibliotecario.

Tipos de bibliotecas:
a) nacionais e municipais
b) universitarias
c) escolares
d)  “bookmobile”
Movimento bibliotecdrio no Brasil

Legislagdo bibliotecaria:
a) nos Estados Unidos;
b) no Brasil; Instituto Nacional do Livro;
Depoésito Legal.
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Edificios para bibliotecas:

localizagdo, plantas, instalagGes.

Organizagéo interna:

salas de leitura, salas de trabalho, depésitos
de livros, portaria.

Administragdo de bibliotecas:

a) nos Estados Unidos o “Board of trustees”
b) na Europa;
c) no Brasil.

O pessoal de bibliotecas:

a) selegdo, aptiddes, deveres:
b) relacGes do pessoal com o bibliotecario.

Escolas de biblioteconomia:
origem e desenvolvimento,
Associagtes bibliotecirias:

a)  American Library Association;

b)  Associagio Paulista de Bibliotecarios:
c) Atividades.

Revistas e jornais:

acesso, arranjo, catilogo, i 3
G ) , indexacdo de pe-
riddicos. & ¢ P

Departamento infantil -
instalages, finalidades,

=y e

{i

Sucursais:
a) bibliotecas departamentais;
b) grupos especiais de leitores: cégos, hos-
pitais e prisoes.
Arquivo. Nogdes gerais:
a) finalidade;
b) diferentes espécies de arquivos;
¢) materiais para arquivar;
d) classificagdio de um arquivo;
e) simbolos usados.

CATALOGACAC

Prof.? Maria Luiza Monteiro da Cunha

Este curso compreende uma das matérias fundamen-
tais da biblioteconomia e se destina a dar base sélida para
o conhecimento da Catalogacdo sob seus varios aspectos.
As aulas tedricas serao complementadas com aulas praticas.

Programa:

Catalogacio e catdlogos: histérico, finalida-
des, fungdes.

Tipos de catalogos.

Regras e codigos de catalogacao.

Fichas e fichagem. Reproducdo de fichas.

Entradas principais e secundarias.

Autores individuais e coletivos.

Processos anteriores a catalogagdo: pesquisa
e verificacao; tombamento; material “em
processo” ; catalogagao preliminar.

Catalogacdo descritiva. Matrizes.

Catilogo sistemdtico: estudo e pratica.
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CLASSIFICACAO

Prof.? Noemia Lenfino

Esta matéria compreende o estudo dos diversos siste-
mas de classificacdo, antigos e modernos, e o desenvolvi-
mento do sistema decimal, Dewey e Bruxelas, além do
conhecimento preciso do sistema adotado na Biblioteca do
Congresso de Washington.

~ As aulas tém um cunho pritico e sio ministradas
diante de casos concretos.
Programa:
1 — Introdugdo 2 classificacio: definicdo, tipos, fina-
lidade e efeitos.
2 — Localizacdo de livros nas estantes.

3 — Esbéco das classificacBes mais conhecidas: anti-
gas e modernas; decimais e expansivas.

4 — Regras bésicas para a escolha da classificacao
adequada — Leitura técnica do livro.

> — Classificacio decimal: Dewey e Bruxelas; histo-
rico e caracteristicas,

6 — L}so pratico dos compéndios de referéncia auxi-
liares da classificacao.

7 TR

Aplicacdo da Classificagio decimal de Dewey e
Bruxelas. Estudo detalhado de cada classe. Exer-

Cicios praticos semanais com titulos adequados
a classe estudada,

a) Classe 400 e 800 (estudo comparativo —
lingua e forma literaria)

b) i 200
c) " 000
d) 4 100
e) 2 200
f) g 300
g) i 500 e 600
h) * 700

N [

REFERENCIA E BIBLIOGRAFIA
Prof.? Zilda Machado Taveira

Este curso compreende os principios fundamentais do
servico de referéncia, o estudo do material empregado e a
pratica do seu manuseio.

Constard de aulas tedricas e exercicios praticos.

Programa:

1 — Servico de referéncia: histérico, principios fun-
damentais, objetivos.

2 — Obras de referéncia: tipos, caracteristicas,
selecao.

3 — Bibliotecirio de referéncia: qualidades requeri-
das e funcbes a serem exercidas.

4 — Dicionarios: critérios a seguir para a apreciagdo

dos mesmos. Diciondrios linguisticos. Dicionérios especia-
lizados. Dicionarios bilingues. Principais dicionéarios de
linguas estrangeiras. Dicionarios portugueses e brasileiros.

5 — Enciclopédias: critério a seguir para a aprecia-
cio das mesmas. Enciclopédias inglesas, americanas, frar!-
cesas, italianas, alemas, espanholas, portuguesas e brasi-
leiras. Enciclopédias especializadas.

6 — Anuarios, atlas, recenseamentos e estatisticas.

PALEOGRAFIA GERAL
Prof. G. D. Leoni

Programa:
1. Conceito e definicdo de livro; livro manuscrito
e livro impresso.
2. Histéria da diplomética e da paleografia.
A paleografia como matéria auxiliar da histéria.
4. O material da escrita.

w
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12.
13,
14.
57
16.
7.
18.
19
20.

O Vo~ W,
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O papiro. |
O pergaminho. |
O papel. |
Instrumentos para a escrita. !l
As tintas. |

Forma e composicio do livro antigo.

Rolos, tabuas, cédices.

Escribas e copistas.

Biblioteca, mosteiro, universidade e livreiro.
Origem da escrita.

Pitografia, ideografia, silaba e alfabeto.

O alfabeto e sua evolucio.

Paleografia grega.

Paleografia latina.

Escritas nacionais.

Abieviagaes. numerais, pontuagdo; ornamen-
tacao.
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SEGUNDA SERIE

ORGANIZACAO E ADMINISTRACAO DE BIBLIOTECAS

Prof.? Maria de Lourdes Figueiredo

Programa:
| — Servicos principais.
Compras:

a) selecao (necessidades do publico) ;

b) elementos de informagdo (bibliografias
e catalogos) ;

¢c) incorporacao de livros, jornais, revistas,
folhetos, manuscritos, mapas e musica.

Catalogacdo e classificagao:
a) sistemas usados;
b) fichas impressas;
c) catalogo coletivo.

Encadernaciao e consertos:

a) material empregado;
b) contréle do servigo.

Desinfecgao:
processos.

Colegdes de duplicatas:
intercambio.

Empréstimo:
colegdo, arranjo, registro, prazo, depdsito
multa, publicidade.
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Referéncia:
colecdo, localizacdo, arranjo, finalidade.

Il — Visitas a bibliotecas. Exame dos métodos de
trabalho em uso.

CATALOGACAO
Prof.? Maria Luiza Monteiro da Cunha
Programa:
Catalogacao simplificada.

Catalogacio de assuntos. Cabegalhos de as-
sunto e classificac3o.

Problemas da catalogacdo de assuntos. Contrdle
e revisdo dos cabecalhos.

Catalogo dicionario: estudo e pratica.

Alfabetacio; conservacdo dos catdlogos. Baixas.
Recatalogacdo (rotina).

Catalogacao cooperativa e catalogacio centralizada.
Catédlogos coletivos de livros e de publicagdes
periodicas.

Catalogacdo de material especial: (1) periédicos;
(.2) mapas; (3) discos; (4) diapositivos; (5)
filmes, microfilmes: (6) gravuras, etc..

CLASSIFICACAO

Prof.? Noemia Lentino

Programa:
1 — Como classificar biografias.
2 — Namero de chamada. Tabelas de Cutter. Outras

tabelas. Biscoe, Olin, Merril.
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3 — Uso das tabelas de Cutter nas biografias, em
ficcao, nas publicagdes oficiais, etc..

4 — Classificacao expansiva de Cutter e da Biblioteca
do Congresso de Washington: histérico e carac-
teristicas.

5 _“Aplicacso pratica da Classificacio da Biblioteca
do Congresso de Washington (L.C.).

6 — Paralelo entre as diferentes edigdes da Classifi-
cacdo de Dewey, especialmente as 14.? e 15.2,

7 — Estudo das Tabelas suplementares da 14.2 edicao
da Classificacao decimal de Dewey.

8 — Aplicagdo da Classificagdo Decimal de Dewey e
Bruxelas, especialmente em Direito,

Exercicios com livros adequadamente escolhidos
e com os que eventualmente forem trazidos para
serem estudados em classe.

Aplicagao detalhada do estudo feito no 1.° ano
das diferentes classes da “"Decimal Classification”.

REFERENCIA E BIBLIOGRAFIA
Prof.? Zilda Machado Taveira

Programa:

1 — Bibliografias: caracteristicas, definicdes, tipos.
Bibliografias nacionais e comerciais. Fontes bibliograficas
inglesas, americanas, francesas, italianas, alemas, portugue-

sas e brasileiras. Bibliografias especializadas. Regras para
a compilagao de bibliografia.

~2 — Biografias: estudo das fontes biograficas na
colecao d‘e obras de referéncia. Biografias gerais e especiais
Fontes biogréficas para o Brasil. '
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3 — Fontes portuguesas e brasileiras para geogra-

fia, literatura e histdria.

4 — Indices gerais e especializados.

HISTORIA DO LIVRO
Prof. G. D. Leoni

Programa:

| — O livro impresso

1. Os livros xiloquilograficos.

2. CGCutenberg e a difusdo da imprensa.

3. Século XV: os incunébulos; Jenson e Manuzio.

4. Século XVI: Giunta, Giolito, Etienne, Plantin.

5. O livro na América.

6. Século XVII: Elzevier, Vitré, Roycroft.

7. Século XVIIl: Bodoni, Panckoucke, Didot, Cla-
rendon, |barra, Franklin.

8. Século XIX: a mecanizacdo da imprensa.

9. Século XX: os grandes centros editoriais.

0. Particularidades do livro: formato, frontispicio,
numeracdo, marca, chamada, registro, coloféo,
ornamentag3o.

1

Il — Elementos de técnica tipogrifica

1. Preparagdo do original.

2. Os tipos e a composicao.

3. O calculo tipografico.,

4. Composicio mecanica.

5. Correcio das provas,

6. As ilustracdes e os clichés,

7. A paginagio e o papel.

8. A impress3o.

9. Meétodos especiais de impressio.
0. A encadernacso.
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