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APRESENTAGARO

0 "Caderno de Estudos", que ora se inicia, tem por objetivo divulgar os estudos realizados pelo
Sistema de Bilbliotecas da USP.

Visa portanto, levar ao conheclmento da comunidade bibliotecondomica, experiéncilas vividas e traba-
lhos realizados em grupos de estudos, pelos bibliotecarios da USP, sobre assuntos de relevincia ao Sistema.

O primeiro desses estudos fol o relativo & "Estrutura Organizacional para as Biblitecas da USP",
que teve por fim definir "modelos" de estruturas (organogramas), classificados de acordo com a representati-
vidade de pessoal técnico e de apolo, acervo e atividades das Bibliotecas da USP.

Quando realizado, tratava-se de estudo voltado para o enquadramento das Bibliotecas do Sistema, em
estruturas adequadas para atuarem como orgdos efetivos de apolo ao ensino e & pesquisa. Para a sua divulga-
¢do, entretanto, fol deixado de lado o carater pratico do mesmo e, mals teoricamente, vlisou-se ressaltar a
metodologla utilizada, para que o mesmo servisse de orlentagio a outros Sistemas.

Espera-se, com a publicagdo dos "Cadernos de Estudos", conseguir atingir o obJetivo de suporte
bibliografico ds realizagdes do SIBI/USP.

Maria Lulza Rigo Pasquarelli
Diretora Teécnlca do SIBI



SwWw o=

Metodologila

31 Conaet EUBe B Qi & diadi o Sai binsie Hare 5305 5 ayd s bennas simbye o8 sio win
ficagdo das atividades ......

4,3 Levantamento das variavels
5 Conslderagbes finais

4,2 1Identi

ANEXOS:

I Atividades desenvolvidas por uma biblioteca a nlvel 1deal

1 Aquis
1ol
142
103
1=l

1.5 Descarte

0
1
2

.3
4
5
6

ESTUDO DE ESTRUTURA ORGANIZACIONAL PARA AS BIBLIOTECAS

Rt radiiehoiin sssstan il e s v s bs waiee i me ke ity o
Objetivo ...
Metas cocncntosscosrissossnssssassssrsosssscssonssssssnssassnsstassssssssssssssssssosssssntnssosnsnsnnse

I T I R )

e o B e R e e e T R e o ()

® 4 8 8 e s s e e s e e e s a s

-------------- cess s e

DA USP

SUMARIO

D I I R R A R )

D I

D A

P

D I N R

D I

R I ]

L e K i e L R O vy e S .
Modalddades de BAUIBICAO i o iusivies ade duirdsls s e e ie o e mieideoete
Tombamenbo: ¢ 35 il s teaiiitenive sinara s sisn s, 8 side o5 ves

Conservagdo e preservagao de acervo
de deslderatas e separagido do material desativado

rocessamento técnico de monografias ..eveccecccrvcasssae
Representagdo temadtica de monografias

Representagdo descritiva de monografias ..... srasans
Ind?xagﬁo de monografias, no todo ou em partes .....
Catalogos da biblioteca (monograflas) ....cececeaeas

Preparo de monografias para clrculagdo

I A I o e

......

- D I R R R
R D R R
R R A R Y

------------------

-------------------------------------------------------

-----------------------------------------------------

---------------------------------------

----------------------------------------------------

. Armazenagem de monograflias ...ceececcisacnes B T

3 Processamento técnico de publicag®es perlddicas ..ieeieecececracccsocsannas RN R AP e N R
3.1 ' Representagldo temAtica de publicapOes PeriBdiCHE tcveiivscorssrrsisossorbossiononosiosessss
3.2 . Representacao desgritiva de-publicegtes perlodicas ....iveessocsssisacsinssabpitssoeasssnis
3.:3° Regilatro de coleccoes de publlcageen Perlodicas weeaivessisositososserosneseibslonsseeessss s .
Foilciindexscio debdrtlp o e DEr 100 COaRI T » v i il vaivievineinareits s sse s s psierair e SRR TR RR Gl
3¢5 iPreparosde -publicactes periodicas para cIrCULagho o is e wisinsssssies v e i oabeensssse
3.6 Exposlgdo e armazenagem de publicag®es PeriddiCas ...c.veeeerenrseroeansaassnsnns SR PR el

4 Atendimento 80 USUAPrIO .eeeeerrecnnncss B e LS P g i % e
i el ey Jon VB b v Yo MRt R S U S B e T S O R St U e Saisam s dassee
fe s Re e raR @ B Sl i Sl Sl S S s B SR v erehsa b e e e e e ST e e s B EIReTh e R ks e bk b b
k.3 Treinamento do usuario ........ . P B P e e S T g ‘e
U.4 Disseminacgfo da INFOrMaglo .veeeeetrneossosssnssossoannes Sereies R S g R R S e



5 Publicacgio e divulgagdio ....eeeesen A A = O AT s s R A A e L bk SRR

5.1 Preparo das informagdes e publicagBes ....ceveveeeenns PP PR (i S PP O R S i 36
5.2 DIvVulgaglo seeeesvecaccns b SRR B e e e B A L R S 1
6 Apoio administrativo ....ieieiiiiirennnannn e RO AT e i S N Fi e TR (O X S 38
Bl USEBEYELATTA "afe i st ivnsihnnae e S, Ml S e e e e RO
6.2 Expedic@o ...... e e T e el P et bR i IVl any PR AT I o R e G KRB R e LY
6.3 Servigos administrativos de interface com as se¢Oes administrativas da Unidade «oid dFiis et 39
6.4 Reprodugdo de documentos ....veeevssccnacensas S e P PR A R PO oA R )]

T VariAvels que serviram de base para a elaboragdo dos modelos de estrutura organizacional das
biibldgtecad da ISP fJ s da i S ddd el Faa NS e I e e ol e, PO BRI A LR ik
III Escala para o enguadramento das bibliotecas nas estruturas propostas .....ccceviaciciatiiatsooreracas u7
IV Modelo de estrutura organizacional — Seg8o Nivel I ......oiviennvnnnrennnnn B P s S IR R 7 |
Vv Modelo de estrutura organizacional - Segido NEvel -IT i odac s svogdasd S e AR PSR T ISR Vel ReE I . e e es 55
VI Modelo de estrutura organizaclonal — Servigo Nivel I ....... ade PERE RPN SRR RN s i AR s
VII Modelo de estrutura organizacional - Servigo Nivel II ........covvveennn ARGTRY ef g b Fedivees ve, 03

VIII Modelo de estrutura organizacional - Divis8o Nivel I ....cvvvveeocee R it e e .....:... ..... 67



ESTUDO DE ESTRUTURA ORGANIZACIONAL PARA AS BIBLIOTECAS DA USP

1. INTRODUGAO

Em princilpio de 1985, a Coordenadoria de Administragdo Geral da Universidade de Sd3o Paulo, senslvel
ao fato de que as Bibliotecas das Unidades de Despesa que a compdem, necessltavam de uma estrutura compatf{-
vel com as suas responsabilidades junto ao melo académico, sollcitou ao Departamento Técnico do Sistema de
Bibllotecas da USP - SIBI - a reallzagio de estudo de estrutura organizaclional para as Bibllotecas da USP.

0 panorama das Bibllotecas das USP, naquele momento, ndo fugla ao apresentando por MIRANDAI, quando
comenta sobre a falta de "critério uTificado quanto i estrutura administrativa da(s) biblioteca(s) universi-
tarias(s)". Neste documento, MIRANDA® destaca, no entanto, nfio pretender que "haja um {inico modelo obrigatd-
rio para todos os sistemas de bibliotecas, mas critérios comuns ajustados d diferentes sltuagdes e estaiglos
de desenvolvimento".

Dentro do contexto da USP, a situagdo das estruturas da Bibliotecas refletia exatamente essa reall-
dade, fazendo-se necesarlo e urgente o estudo pretendido pela Reltoria,e tdo almejado pelas Bibliotecas. En-
tretanto, conslderou-se fundamental, como tdo bem posicionou MIRANDA™, definir-se "eritérlos comuns" para
que nio sb as estruturas das Bibliotecas vliessem a se identificar dentro do Sistema, mas que, precipuamente,
se ajustassem aos servigos que cada uma prestasse aos seus usuirios; dal a énfase dada a este aspecto.

Em estudo de administragdo elaborado por GLENQ, este autor indica que "talvez a representagdo mails
comum da estrutura de uma empresa seja o organograma. Este representa o modo como as unidades componentes
de uma organlzagdo sdo distribuldas e mostra as varias formas de divis3o e especlalizagdo de fungdes. 0 va-
lor Imediato desse método de apresentagio estd em mostrar o formato geral de uma estrutura complexa numa
forma facllmente compreensivel. Em sua forma mals comum mostra também a estrutura hierdrquica tlpica das or-
ganlzagdes mals complexas, em que a dimensfo vertical representa os varios nlvels de autoridades no interior
da estrutura e as linha de unifio, as relagdes entre esses nlvels e os canals por cujlos Intermédio a comuni-
cagdo ocorre dentro da organlzagdo".

Alnda malis, GLEN2 lembra que ndo exlstem duas organizagdes identicas, apesar de semelhangas su-
perficials entre organogramas. Acrescenta que "até quando o mesmo tltulo & usado para denominar uma de-
terminada atividade em duas organizagdes & provavel a existéncla de diferengas nas deflnig¢des do tltulo e
que as relagdes verticals e horlzontais de duas empresas tampouco s3o idénticas".

Com base nas reflexdes de MIRANDAl e GLENE, pretendeu-se, neste estudo, a elaboragio de modelos de
organogramas que atendessem As necessidades das bibliotecas da USP. Para tanto, fol necessirlo proceder-se &
identificagdo das atividades reallzadas por uma biblloteca , ao levantamento e ao processamento das varila-
vels que poderiam influir na formalizaglo de sua estrutura.

1 - MIRANDA, A. Bibliotecas universitirias no Brasll: reflexdes sobre a problemAtica. Braslilia,
CAPES/DAC/MEC, 1978. p.13.

2 - GLEN, F. Psicologia soclial das organlzagdes. Rio de Janelro, Zahar Ed. Sd. p.48.
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Apesar deste estudo ter sido voltado para o enquadramenfo das bibliotecas da USP em estruturas ade-
quadas as suas "sltuagdes e est@glo de desenvolvimento"(MIRANDA™), sentlu-se que o mesmo poderla ser valido
para outros slstemas. Dal divulgar-se apenas os dados téoricos referentes ao estudo, como um primeiro passo
para a determinagio de modelos de estruturas de bibllotecas universitarias.

2. OBJETIVO

Definir "modelos" de estruturas (organogramas) classifica dos conforme a representatividade de pes-
soal técnico e de apolo, acervo e atividades das Bilbllotecas das Unldades da USP.

3. METAS
As metas a serem atingidas foram as segulntes:

1- Mapeamento das atlvidades ldeals para procedimentos no sentido intro e extro de uma biblloteca;

2- Levantamento de dados estatlsticos obtidos no Diagndstico das Bibliotecas da USP, edigdo de
1982, relativamente a: Unidades, recursos humanos e bibliograficos; servigos e produtos oferecl-
dos pelas bibliotecas - variévels que serviram de base para a definigdo dos modelos de estrutura
organlzaclonal;

3- Elaboragdo de escalas, para os dados quantificavels, visando ao enquadramento das blibllotecas
nas estruturas propostas;

4 - Elaboragdo de modelo para cada tipo de estrutura;

5- Comparagdo e andlise dos dados constantes nos itens 2 e 3 com os modelos de estruturas elabora-
dos (1item 4), visando ao enquadramento adequado das Bibliotecas.

4. METODOLOGIA

4.1.Conceituagdo

Definiu-se como bilblioteca o drgdo que conta com um bibliotecirio, acervo bibliografico e/ou artls-
tico e um minimo de prestegio de servigos ao usulrio (consulta e empréstimo).

Entendeu-se alnda que, no &mbito universitério, pelas suas fungbes diretamente ligadas ao ensino,
pesquisa a extengdo universitaria, as bibliotecas deveriam estar diretamente subordinadas aos Diretores de
suas Unldades. Este aspecto fol tido como essencial para o desenvolvimento das mesmas dentro da configuragdo
atual da USP. Portanto este item ndo fol analisado, conslderando-o J& estabelecldo.

4.2.Identificagdo das Atividades

Foram identificadas, iniclalmente, as atividades realizadas
por uma biblioteca a fim de atingir seu objetlvo final.
Apds anadlise dessas atividades, elas foram relacionadas hilerarquicamente.
) Foram registradas: definigfo, responsabllidade, atribulgdes e varidvels de cada atividade (Anexo
T)a



Esta atltude possibilitou verifiecar quals as atlvidades que uma blblloteca 1deal deve desenvolver
em consonfincla com seus objetlvos e varilavels.

4. 3.Levantamento das Varlavels

Segundo CHANPION3, sdo trés(3) as varlavels que dizem respelto a uma estrutura organlzaclonal:

Tamanho

Complexidade ou diferenclagdo

Formalizagao

Para a variavel Tamanho, neste estudo, foram levados em consideragdo: acervo da Biblioteca; re-
cursos humanos ; nlimero de usudrios em potencial;

Para a varifdvel Complexidade ou diferenclagio, foram levados em conslderagdo: nimero de servigos
prestados e profundlidade dos mesmos; produtos obtldos; tecnlcas de avaliglo dos servigos.

Como "servigos prestados" considerou-se:

- circulagdo

- referéncila,

- treinamenta de usuarios

- disseminagdo da informagdo ¢

Na circulagio nio fol possivel levar em consideragio o item "nlmero de empréstimo e consultas", uma
vez que exlste uma varlagdo multo grande nos procedimentos adotados para a coleta de dados de biblioteca pa-
ra biblioteca.

Como "produto obtido" conslderou-se:

- publicagdo

- divulgagio

Na obtengdo das varidvels Tamanho e Complexidade ou diferenclagdo foram levantados e reglistrados os
dados considerados relevantes de todas as bibliotecas da USP para posterlor comparagio e andlise (Anexo 2).

Para a varlavel Formallzagdo, foram levados em conslderagio: regulamentos, reglmentos das Bilbliote-
cas, manuals de procedimentos. Esta varidvel n3o se apresenta nos anexo 2, porém fol levada em cons ideragdo
na elaboragdo dos modelos de estrutura.

Obtidos os dados relativos as varifvels do anexo 2 estabeleceu-se uma Escala (Anexo 3) das varla-
vels acervo, recursos humanos e usuirlo em potencial, como auxiliar na ldentificagdo da estrutura da biblio-
teca.

Apds a definigdo de biblioteca (em nlvel mlnimo), o levantamento das atlvidades desenvolvidas por
uma biblioteca tida como 1deal e o estabelecimento das variivels, fol posslvel elaborar-se 5 modelos de es-
trutura organizacional de Bibliotecas (Anexo U a 8).

Comparando-se os Anexos 2,3,4 a 8, tornou-se posslvel a elaboragio de remendagbes para o enquadra-
mento das Bibliotecas da USP nos modelos de estrutura propostos.

3 - CHAMPION, Dean J. A Soclologia das organizagoes. S.L, Saraiva,
1979. p.80-3.




5. CONSIDERAGOES FINAILS

0 estudo de estrutura organizaclonal para as Blbllotecas da USP, surtlu o efeito esperado conside-
rando que:

1 - serviu sobremaneira para a adogdo de critérlo da CODAGE/USP, quando da analise das estruturas
de reestruturas de bibliotecas propostas pelas Unldades da USP;

2 - permitiu a visualizagdo de distorg¢do no tocante a a recursos humanos e servigos prestados, en-
tre outros,

3 - possiblilitou o 1iniecio de um trabalho comum entre Unldades e Reitoria, visando a corregdo das
distorgdes existentes (princlpalmente quanto a recursos humanos) ;

I} - estimulou as Bibliotecas a se organizarem para a formalizagdo, de direlto, de suas estruturas;

5 - poderd servir como modelo para outros estudos de estruturas, realizadas as adaptagdes necessa-
rias &s slituagdes encontradas, em outros slstemas de bibllotecas.



ANEXO I

ATIVIDADES ~ DESENVOLVIDAS ~ POR  UMA  BIBLIOTECA A  NIVEL  IDEAL



ATIVLDADES

1. Aquisigdo

DEFINIGKO

Processo que engloba as
atividades de formagdo,
manutengdo e controle
do acervo da’ Bibliote-
ca, de acordo can as
necessidades da popula-
¢do usulria potencial

RESPONSABILLDADE

Bibliotecario

ATRIBUIGOES

Selecionar material para a
formagdo do acervo

Adquirir o material atraves
de coampra, permmuta e doagao

Descartar o material nao
pertinente

Organlzar e manter cadastro
de Institulgoes, casas
publicadoras, Llvrarlas, e
outras para fins de aqul-
sigdo

Tipo de mate-
rial a ser ad-
quirido

Quantidade de

material a ser
adquirido

Necessidade do
usuario

Disponibilidade
de recursos fi-
nancelros

Disponibilidade
de publicagdes
para Intercim-
blo

Critérlos de
selegdo



ATIVIDADES

1.1 Selegdo

Processo

DEFINIGAO

que erwvolve

dols tipos de atuagdo:

a)

b)

Avallagdo das cole-
goes ex1stentes,
com vistas & detec-
¢do de falhas, para
posterlior canpleta-
¢do do acervo (ni-
vel de formagdo e
aprimoramento do
acervo)

Atualizagdo das co-
legoes, levando-se
em consideragdo o
deservolvimento a-

. presentado pelas a-

reas e as necessi-
dades da populagdo
usuAria potencial
(nivel de desenvol-
vimento e atualiza-
¢do do acervo)

RESPONSABILIDADE

Bibliotecario e Co-
munidade Académica
(professores, alu-
nos, pesquisadores)

bs.: Alnda que a
atividade de selegfo
ervolva a participa-
¢do de varios ele-
mentos da canunida-
de, sua complexidade
e dlversidade exigem
que seu desempenho
seja conflado a
bibliotecario expe-
riente, no que diz
respelto ao conheci-
mento de &rea, do
usudrio e das fontes
de Informagéo.

Para as tarefas de
apolo, o biblioteci-
rio poderd contar
can a ajuda de auxi-
liares de bibliote-
ca

ATRIBUIGOES

Estabelecer a politica de
Selegdo da biblioteca, seus
principios e nommas, reava-
liardo-a periodicamente

Coordenar os programas de
deservolvimento do acervo

Elaborar planos de aquisi-
g¢do, distribuindo os re-
cursos disponivels por tipo

de materlal, especialiada-
de, nilvel e idiama

Coordenar a reavaliagdo pe-
riddica da colegdo da
biblioteca para fins de no-
vas aquisig¢Ges, completagdo
de falhas no acervo, descar-
te de deslderatas e separa-
¢do de material desativado

Avaliar e recanerdar as fon-
tes de selegdo

Fazer busca retrospectiva,
em fontes bibliograficas, do
material a ser adquirido

Consultar as editoras e 1i-
vrarias especlalizadas

Contactar antiquarios e
coleclonadores

Acanpanhar a literatura pu-
blicada na area a nlvel
naclonal e 1internacional
através de consulta a ca-
télogos, periddicos especla-
lizados, artigos de jornals,
bibliografias correntes,
etc.; de consulta a especla-

listas, de sugestdes dos
usuirios, ete. Nesta atri-
bui¢do, também se faz Im-

prescindivel a interagdo cam
outras bibliotecas, centros
de documentagdo e arquivos

Organizar e manter catalogo
de sugestdes

Atualizar as Iinformagdes re-
lativas as casas publicado-
ras no cadastro referido no
1tem 1

VARIAVELS

Objetivos da
Unidade

Curriculo da U-
nidade

Pesquisas de
senvolvidas

Nimero de alu-
nos (graduagdo
e pos gradua-
géog matricula-
dos

Ninero de pro-
fessores e pes—
qulisadores

Nimero de cur-
sos oferecidos

Nomero de con-
sultas e ean-
préstimos (cir-
culagdo do a-
cervo)

Demanda da co-
mutagdo

Representativi-
dade do acervo

Atvagdo do a-
cervo

Diversificagédo
do acervo (ti-
pos de mate
rials e assun-
tos)

Disponibil idade

de acesso a ou-
tros acervos

Crescimento da
literatura



ATIVIDADES DEFINIGRO

1.2 Modal idade de Aquisigdo — Processo de aquisigio
do material seja por
canpra, permmuta e/ou

doagio

Aquisigdo do material
por campra,

1.2.1 Aquisig¢gdo por compra

RESPONSABILIDADE

Bibliotecario

Bibliotecario: parte
técnlca e supervisio

Oficial de Adminis-
tragdo: tarefas de
apolo

ATRIBUIGOES

As atribulgdes serdo por-
menorizadas nmas modalida-
des de aquisigdo abaixo
[ o= ) 1:2:0 1.2.3.
1.2.h4)

Elaborar e fazer aprovar a
lista de canpra pela autori-
dade competente

Solicitar proposta e/ou fa-
turas provisorlas aos forne-

cedores

Manter contado com os for-
necedores sobre o amndamento
dos processos de compra

Manter 0s controles dos
processos de canpra

Providenciar pagamento do
material adquirido, junto as
segbes campetentes

Atualizar as informagoes
relativas a fornecedores no
cadastro referido no 1tem 1

Controlar o recebimento do

material

Proceder ds reclamagdes,
quando necessario

Fornecer dados de campra e

encaninhar o material para
reglstro (1tem 1.3)

Reallzar prestagdo de
contas da despesa efetuada
ou fornecer dados para a se-
¢Ao competente

Anotar dados
estatIsticos

para f[lns

VARIAVELS

As varlavels serdo

especliflcadas an
cada modal idade de

aqulsicdo

Disponibilidade de
recurso financeliro

Procedéncia do re-
curso:

SP ;
Corvenlos
outros

Tipo do material

Quantidade de mate-
rial a ser canprado

Tipo de aqulsigdo:
concorréncia
convite
Importagio direta
outros

Responsabil idade
na aquisigdo:
da bibllioteca
ontras segdes



ATIVIDADES

1.2.2 Aquisicd r permuta de
gqublic ggego i

T2 ulsigdo por permuta de
3 g%plic taspg dggider'atas

DEFINIGRO

Aqt;isig:'éoa do matefri'(i:al
u -
E%ei Bnigggew ou ga

blioteca ra o en-
r‘iquecimenﬁo o acervo

Aquisigdo de material

r permuta de duplica-
as _e deglderatas para
canpletagac de colegoes
de ;jﬁriodlcos e enri-
quecimento do acervo de
monografias e outros
materials

RESPONSABILIDADE

Bjbliotecario: parte
Encls ¢ sipepyioan.
Axiliar de E‘i’bngl
teca: tarefas e

apolo

Bibliotegario:
parte _tecnlca e su-
rvlisdo
icjal de Adminis-
tragao: tarefas de

apolo

ATRIBUIGAO

It.)xle\{ant:gr' edlrela 10?&:' pu—
pengagges sponlvels para

Manter_ contato,com as Ins-
titulgdes congeneres nacl-
onals™ e internaclonais pa-
ra o estabelecimento ~de
permuta

Atualizar _ as_ informagdes
relativas as Institulgoes,
(fo cadastro referido no 1tem

Fornecer lista de blica-
¢oes a serem expedidas e _os
enderegos das Instltul- ¢oes
para as guais deverao ser
enviadas (item 6.5.

Controlar o recebimento de
material permutado

Fornecer dados de aquisigdo
e encaminhar o nater-ia:(t Ee—
?et:ﬁdo para reglstro (Item

.

Anotar dados

ra fins es-
tatisticos =

duplicatas e
tem 1.1)

acervo
esidera-

Levantar as
desideratas (ver

Organizar e mante
de~ duplicatas e
tas

Atuvalizar _as _informagGes
relativas as Intitylgles,
con as quals se mantem per-
mutas no_ cadastro referido
no item 1

Organizar e manter atualiza-
do_ o catdlogo de duplicatas
e deslderatas

Elaboray e encaninhar Eara
expedicao 1istas de dupllca-
tas e desideratas

Separar o material solici-
tado _e encaminhar para ex-
pedigdo

Receber listas de ofertas

Confrontar as listas rece-
bida.i can o _catalogo da
bibl tgca e soliclitar o ma-
terl e Interesse

Controlar o recebimento do
material

Fornecer dados de aguisigdo
encamlnhar para registro
?1tem 1:3)

Anotar dados para fins es-
tatistlicos

VARIAVEIS

- Tipo de publicagdes
da SGRTIRYLEES
blioteca

- Qﬁntidaﬂe de pu-
b cagggsS.a nse S‘.tél
geubn{lfcapgeé, iras
ragem

- Disponibjlidade de
ubl icagces para
ermuta

- Critério de selegio

- Quantidade das -
glficagges B

- Qualidade das

pu-
blicagdes

- Quantidade de du-
plicatas e deslde-
ratas envliadas e
receblidas

- Critérios de sele-
¢do

- Necessldade de com-
pleta%ao enrique-
¢imenfo do acervo
da biblioteca



ATIVIDADES
1.2.4 Aquisigfo por doagdo

1.3 Tombamento (Reglstro)

DEFINIGRO

Aquisigdo de material
por doagdo para canple-
tagao de colegdes de
periddicos e enrlqueci-
mento do acervo de mo-
nografias e outros ma-
teriais

Reglstro  (tombamento)
do material adquirido
pela Blblioteca

RESPONSABILIDADE

Bibliotecario: parte
técnica e supervi-
sdo.
Oficial de Adminis-
tragio: tarefas de
apolo

MAxiliar de Biblio-
teca

ATRIBUIGOES

Atualizar as_ 1nformagdes
relativas &s Institulgoes,
que fazem doagdo de mate-
rlal de I1nteresse para a
Unidade, no cadastro refe-
rido no item 1

Levantar as falha nas co-
legbes de perlddicos para
fins de solicitagio de
doagdo dos nimeros faltan
tes as Institulgdes publi-
cadoras

Encaminhar, para a expe-
digdo, correspordéncia so-
licitando material em doa-
¢do

Controlar o recebimento do
material solicitado

Proceder & selegdo do ma-
terlal recebido, no caso de
doag#o espontinea

Fornecer dados de aquisi-
¢do e encaminhar o mate-
rial recebido para regis-
tro (item 1.3)

Anotar dados para fins es-
tatlsticos

Receber os materials enca-
minhados pelos itens 1.2.1,

T.gu2, 1.2.5 6 1 2.

Proceder 4 revisdo flIsica
do documento

Carimbar o documento e ano-—

tar o no. de registro na pa-
gilma de rosto e numa pagina
escolhida do volume

Reglstrar (tambar) o docu-
mento com os dados recebldos
da aquisigdo (ver Itens
100 5 250y 1.2, 3%eil s 2:1)

Anotar dados para fins es-
tatlsticos

VARIAVEIS

- Critérios de sele-
¢do

- Quantidade de mate-
rial recebido em
doagao

- Necessidades de -

canpletagdo e enri-
quecimento do acer-
vo da biblioteca

- Tipo de material

- Quantidade de mate-
rial a reglistrar



ATIVIDADES

1.4 Canservagdo e preservagdo
do acervo

DEFINIGKO

Preservagdo do acervo_ e
sua conservagdo atraves

da 1limpeza, desinfec-
¢do; da encadernagdo,
restauragdo e outros
culdados

RESPONSABILIDADE

Bibliotecério: parte
técnica e supervisio
Auxiliar de Blblio-

teca: tarefas de
apolo
Servente: limpeza e

processos de desin-
fecgdo

ATRIBUIGOES

Preparar tecnlcamente o ma-
terlal ra encadernagdo,
restauragdo ou reencader-
nagdo, selecionado no Item

3.1

Listar o material para en-
cadernagao

Providenciar junto & admi-
nistragdo, para que se pro-
ceda a encadernago

Mantér contatos com os en-
cadernadores, orlentando-os
quanto & encadernagfo dese-
Jada

Controlar o recebimento do
material devolvido pela en-
cadernadora

Revisar o material depols
de encadernado

Carimbar e anotar os dados
de encadernagdo

Fornecer dados de encader-
na;ﬁo e encaminhar os pe-
riodicos encadernados para
registro (1tem 1.3)

Fornecer dados de encaderna-
¢do dos 1livros encaderdos
para canplementagdo do re—
glstro (1tem 1.3)

Manter a limpeza do acervo

Proceder a desinfecgdo do
acervo, quando necessario

Providenciar condigbes am-
blentals adequadas para a
anmmazenagem de material
especilal

12

VARIAVELS

- Tipo de material

amazenado para e-
felto de limpeza e

desinfecgdo

- Quantidade de mate-

rial ser encader-
nado ou restaurado

- Tipo e qualidade de
material a ser en-
cadernado ou res—
taurado



ATIVIDADES

1.5 Descarte de deslderatas e
separagdo de material de-
sativado

DEFINIGAO

pelo qual,
apdbs uma avallzagdo
criterlosa, os mate-
riais bibliograficos
desatualizados ou em
desuso sao separados da
colegdo ativa e as de-
slderatas s#do separadas
para descarte. Este
processo tem por fina-
lidade proporcionar au-
mento de espago para as
colegdes ativas facili-
tando o acesso As mes-
mas e trazendo malor
eficiénela no atendi-
mento

Processo

RESPONSABILIDADE
Bibliotecario: su-
pervisio

Auxillar de Biblio-

teca: tarefas de
apolo

Servente: separagdo
de material

ATRIBUIGOES

Deslderatas:

Preparar a lista das deside-
ratas seleclonadas para des-
carte (1tem 1.1)

Subtmeter a 1ista a autorl-
dade comnpetente

Retirar as deslderatas do
acervo da biblioteca e pro-

videnciar a balxa adminis-
trativa

Dar Balxa no nimero de
glistro da Biblioteca

re-

Eliminar as fichas do cata-
logo do usuario e retirar
as fichas do catilogo inter-
no

Encaminhar o materlal para o
acervo de duplicatas e desi-
deratas, com vistas & permu-
ta com outras Institulgdes
(1tem 1.2.3)

Material desativado

Preparar a 1lista do mate-
rial desativado

Submeter a lista & autori-
dade canpetente

Retirar o material do acervo
da biblioteca e encaminha-lo
para depdsito de material
desativado

Anotar nos devidos catalo-
gos a nova localizagdo

VARIAVELS

Critérlo de selegdo
Espago flslco

Quantidade de desi-

deratas e de mate-
rial a ser desatl-

vado

Representatividade
do acervo
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ATIVIDADES

2. Processamento técnico
monografias

de

DEFINIGAO

Representagdo descriti-
va e tematica do docu-

mento, _visando a idep-

tifichg¢io e recuperagao
da informagio

RESPONSABILIDADE ATRIBUIGOES VARIAVEIS
Bibliotecirio As atribuigdes deste 1tem - De forma:
sdo pormenorizadas nas eta- Processo manual
pas descritivas abaixo Processo mecanizado
Processo autanatli-
zado
- De nivel:
Catalogagdo simpli-
ficada
Catalogagdo cample-
ta

- Quantidade de obras
a processar



ATIVIDADES

tematica de

2.1 Representagao (Eguatica
assifica-

Monografla
gdo)

2.1.1 Determinagdo de assunto
e sua codificagdo

2.1.2 Entradas de assunto

DEFINIGAO

Determinagdg dos assun-
tos e dos codigos e ca-

begalhos que os repre-
sentam, para possibili-
tar a recuperagio da
informagdo

Pesquisa dos varios as-
suntos contldos no do-
cumento e escolha dos
codigos que os repre-
sentam

Temos representativos
de assuntos (cabegalhos
e Indices de assunto)

RESPONSABILIDADE

Bibl lotecario

Bibliotecario

Bibliotecario

ATRIBUIGOES

Analisar o contelido do docu-
mento e estabelecer cddi-
gos representativos dos as-
suntos

Estabelecer os cabegalhos
(entradas de assuntos) pa-
ra as fichas de assunto

Analisar o conteiido do docu-
mento, consultar fontes de
referencia (biblicgrafias,

catilogos de bibliotecas)
e/ou especialistas, para de-
teminar ofs) assunto(s)
Consultar Indices e tabelas
do sistema de classificacio
adotado e escolher o(s) co-
digo(s) representativo(s) do
assunto(s). 0 cddigo do as-
sunto  principal  compora,
Junto com o cédigo de entra-
da, o nimero de chamada

Consultar Listas de cabega-
1hos de assunto, thesaurus,
ete. para, deperdendo do ti-
po de catdlogo a ser elabo-
rado, determinar as rubricas
ou 1rndices de assunto.
Deperdendo da Area do conhe-
cimento, estabelcer as
rubricas ou 1ndices de as-
sunto, assegurando seu con-
trole através de thesaurus
ou listas

VARIAVEIS

- As varlavels s#o

apresentadas nas
sub-atividades des-

te 1tem

Nivel de classifi-

cagdo:

- campos amplos

- campos especifi-
cos

Quantidade de mono—
nografias

Fxisténcla de 1is-
tas de cabegalhos
de assusntos ou
Thesaurus

Elaboragdo de 1is-

tas de cabegalhos
de assunto ou

Thesaurus
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ATIVIDADES

2.2 Representagao descritiva
M?nografias (catalo-
EaGa

2.2.1 Pesquisa de entrada

2.2.2 Notagdo do codigo de au-
tor

2.2.3 Descrigédo

2.2.4 Notas

2.2.5 Plata

2.2.6 Resumo

DEFINIGRO
(F;egistro e descgﬂ;‘aﬂ do
cumnern
abugr*atQ i)chas
catalog r'af‘ icas,
prosgsibllitar a rgcupe—
ragao de Informagao

Estabelfc imento da res-

e autoral

Fgutor', colaborador,
tr'adutor', 11ustrador,
tc. ou egtidade cole—
tiva titulo (no c?
so_ da entmda pelo ti-

tulo)

Ccéd formado pela
inic aJ. da _ entrad
pripeipal, codiflcai
numerica nepr'esent t
? ordan alf‘abetica
Tabela Cutter ou ou—
tra) ¢ Inlelal do §itu-
lo; e parte do numero
de’chamada

Identificagdo e regis-
tro ordenado de dados
descritivos do documen-
. de daoonti_'olcan .as
regras de catalogaga
Ese%es dadgs sao extga?—
doa do grogr'io documern—
ontes de re-
I‘er'encia

Registro de informagdes
ngo contidas na descri-
an e que a complemen—

podendo ser indi-
catlvas ou explicati-
vas

Irﬂicaci‘ao de entpadas
has_ secundaria
que capafor-ao os diver-

sos catalogos

gresentagao sucinta e
objetiva do contetdo do
documento

RESPONSABILIDADE

Bibliotecario

Bibliotecarilo

Bilbliotecirio

Bibliotecario

Bibliotecario

Bibliotecario

Bibliotécario

ATRIBUIGOES

Ana.“t_‘isar' e dgscrever' o docu-
mento todos os elem s
necessg S g sua i]ie %%?

cagao e pecuperagao

Analisar o documento, ccm

is fontes

geng idir'gtor'ios gfgfe
rios b graf‘icos, cata.logos
de biblioteca e de outras
biblitecas, codigos, etec.)
para detemninar e normalizar

a entrada prlncigl 3 as en-
t:r'adas secund o acor'—
do com as r'egr-as cod
adotado

Ang;'p'ca{-pail iT a_fﬂ da entogiia
tar' a ?bfl%afsgg Hé

Elaborap a ficha catalogri-
fiea basica f‘lcha—matr'iz)
can o0s dadg ent
rimiga t tulo sub—t t;u-
ulo alternativo; res-
ggn abilidade autoral (cola-
ad? S,radutor, 1lustra-
efe.

dor al de publi-
ca ao, c blicadora_ e
datla; pag nag 1lustragdo;
serie; numero de i1stro.

Com base na ficha matriz se-
ra felto o desdobramento das
demals fichas

Registrar infgrmagdes r‘«ifg—
rentes a conteudo, descr 0
fislca do e:ialr:flar, varla-

fate 1o nal (dia 23 1material
c o vos, ma-

outrab " réglges
contidas an bolso, { ],8
solta, ete.), existenc a de
resund e/ou bibliografias

ete. para canplementar a

descria;ao

Indicar as entradas de as-

suntos autor, colabgra-

dor, f;radutogi- danpilador,

etc., e de t f‘.ulo g de se-
eV

sep
Feltal Tichas secundar as

Analisar o documento e redi-
ir o resumo do seu conteu-
(s}

VARIAVELS

-~ As varlavels sfo

aﬁﬂfaﬁ?t?ﬂéﬁes’ﬁes_

te 1tem

- Quantidade de mono-
grafias

- Outro tigo de notg-
¢ao que hao o

%}? dgigﬂogeca que

?gzli:a Iocaligdo

~ Quantidade de Mono-
grafias

- Quantidade de mo-
grafias

- Catalogagao simpli-
I‘icadgg & ccmpfeta

— Inclusfo ou nao do

{‘}egléngggg ficha de



ATIVIDADES

2.3 Indexagdo de moncgrafilas
(1ivros, folhetos, teses
e dissertagtes) no todo
ou em parte

DEFINIGAO

Identificagio e regls—
tro dos dados e infor-
magdes  sobre 1livros,
folhetos, teses e di-
sertagbes, no todo ou
en partes ou capltulos

RESPONSABILIDADE

Bibliotecario

ATRIBUIGOES

Identificar e registrar os
dados e informagtes dos do-
cunentos, para fins de di-

vul

gagido
Obs.:

0 material a que nos
referimos neste 1item
pertence & Biblloteca
e portanto ja deve ter
sldo catalogado. Nesta
fase de imdexagdo, po-
de-se aproveltar a
parte de anilise e
pesquisa felta ante-
riormente.

(Veja—se 1tens de: Re-
presentagio temitica e
descritiva

VARIAVELS

- Variavels de tipo:
Indexagdo seletiva
ou exaustiva
Indexagdo para 1in-
clusdo em biblio-

grafla sinalética
ou analltica

- Variavels de uso:
Para uso lnterno
Para divulgagio
restrita
Para divulgagdo de
bibliografia nacilo-
nal (junto a outros
tipos de materlal
bibl legrafico)

-~ Varlavels de form:
Bibliografila por
assuntos
Bibliografia em or-
dem alfabética de
autor
Bibliografia em or-
den cronoldgleca

- Quantidade de mo-
nografia

17
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ATIVIDADES

2.3.1 Ficha principal (Refe-
réncia bibliografica)

2.3.2 Desdobramento de fichas

2.3.3 Indice de autores

2.3.4 Irdide de assuntos

DEFINIGAO

Ficha com entrada pelo
autor

Elaboragdo de fichas
secundarias de colabo-
radores, etc., assuntos
e série

Preparagéo de fichas,
para elaboragdo de In-
dice de autores

Preparagdo de fichas

para elaboragdo de in-
dice de assuntos

RESPONSABILIDADE

Bibliotecario: minu-
ta

Auxiliar de Biblio-
teca: datllografia

Auxiliar de Biblio-
teca

BibliotecArio: minu-
ta

Auxiliar de Biblio-
teca: datilografia

Bibliotecario: minu-

ta

Auxiliar de Blbllo-
teca: datilografia

ATRIBUIGOES

Preparar a ficha com entrada
pelo autor (o lo. autor en
caso de autores 1ndivi-
duais), incluindo os seguln-
tes dados: titulo do livro,
folheto, ete.; rsponsabili-
dade autoral (anotagdo de
todos os autores, etc.);
edigdo; Impreta (local, edi-
tora e data); séerie ou indi-
cagdo de tese/dlssertagdo;
paginagdo; 1ndicagio de as-
suntos (descritores, rubri-
cas, unltemmos ou palavras-
chaves) e resumo

Com base na ficha de autor,
fazer os desdobramentos pa-
ra: todos os autores colabo-
radores, autores coletlvos,
canpiladores, etec.; e assun—
tos, e sérle

Se a bibliografia for siste-
matica por assuntos ou em
orden cronoldglca, preparar
fichas contendo dados, de
autoria (para cada um dos
autores) e respectiva loca-
lizagdo na bibliografia (no.
da referéncia ou pagina)

Para bilicgrafia por ordem

alfabética de autores, sis-
temdtica por grandes assun-
tos ou cronologlca, preparar

fichas para os assuntos es-
pecificos contidos no docu-
mento e respetiva localiza-
gdo (no. da referéncla ou
pagina)

VARIAVELS

-~ Inclusdo ou nao de
resumo

- Existéncla ou ndo
de resumo

- Tipos de biblicgra-
flas

- Para bibliografia
por ordem alfabéti-

ca de autores, ndo
se faz este 1ndice



ATIVIDADES

2.4 Catadlogo da Biblioteca

(Monografias)

2.4.1 Processo de representa-

¢do descritiva de mono-
grafias

DEFINIGRO

Registro de forma or-
denada, de 1informagoes
sobre os documentos da
Biblioteca, cam entra-
das para: autoria, ti-
tulos, assuntos, sé-
rles, etc.; permite a
recuperagao de informa-
¢Oes e constitue o pon-
to de acesso para iden-
tificagdo e locallzagio
de cada documento

Tecnicas utilizadas no
registro e descrigio do
documento, para possi-
bilitar a recuperagfo
da informagdio

RESPONSABILIDADE

Bibllotecario: orga-
nizagdo

Auxiliar de Biblio-
teca: desdobramento
de fichas

Manual: Auxlllar de
Biblioteca: manual:5
Bibliotecario
e Auxliliar de Bi-
blioteca: autana-

tizado

ATRIBUIGOES

As Atribulgdes deste Item
sdo pormenorlzadas nas eta-
pas descrltas abalxo

As atribuigbes deste 1tem

sio pommenorizada nos pro-
cessos descritos abaixo

VARIAVELS

De forma:

Processo manual
Processo mecanizado
Processo autamati-
zado

De uso:
Catéalogo interno
para uso do Biblio-

tecirio
Catalogo do usuario

De Tipo:
Dicionario
Slstematico
Outros

De Nivel:
Catalogagio simpli-
ficada

Catalogagdo cample-
ta

Quantidade de obras
a processar

As varlavels sfo a-

presentada nos sub-
atividades deste

item
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ATIVIDADES

2.4.1.1 Processo ual ou me-
canizado (ou Desdobra-
mento de f'ichas

2.4.1.2 Preenchimento de pla-
nilhas

2.4.1.3 Analise de consistén-
cla

DEFINIGRO
Repr'odugéo de fichas,
%?m base minuta da

cha matriz, Ifar'a fop-
magao dos varlos cata-
logos (autores, titu-
los, assuntos, efc.),

ue canporao o Catalogo
ga Blblggteca %

Preenchimento de plani-
lhas can todos os cam-
pos necgssarlos para
Eecuper'agao dos dados.
ode-se "usar a minuta
de ficha matriz cano
base, ou entrar os da—
dos_diretamente no for-
mulario, uand? e seu
evantamen veja-se
tem 2.1.2)

Analise dos dados rece-
bidos_do centro de com-

ggta;:ao.,

ta” andlise, visa es-
tudar a viabllidade do
programa e detectar er-
ros para corregao

RESPONSABILIDADE

Auxiliar de Biblio-
teca

Auxiliar de Biblio-
eca CT“ supervisao
e Bibliotecario

Bibliotecario

ATRIBUIGOES

Datilografar a ficha matriz.
sdobrar as {ichas necefssga
e acordo cam a p
da ficha matriz.
Reupir as fichi de cada
catalogo e ordena-los_ pelo
cabega Eor-’ordem alfabe-

tica ou sistematica

Preencher as planilhas para
cada documento

Fazer os contatos necessé-
rios com o centro de campu-
tagdo para estudo cgnjunto
na  fase de implantagao e de
controle na fase operaclo-

nal.
Remeter conjunto de plani-
lhas ao centro de canputa-

¢do

Examinar letra p.let
cada unidade de %I‘ormag%é

das 11 ens recgbidas” d
centro Sga%unputaggo &

En fase de implantagdio, ana-

lisar: consigtencia,m?\ima—
, apresentagao ca,
g%c. e?f?azer' gstui% de re-

f‘ormula%ao do programa, se
necessario

Fm fase operaclonal, anali-
sar e detectar erros de en-
trada ou perfuragao

VARIAVELS

- Datllografia de to-

82858 mantaty (PO

Datilografia em

stenc da ficha
matriz e reprodugao

s'grgﬁqu%‘ftgodu%i%i:

%mph, e
progcesso mecani-

zado

Datilografia dos
cabe hgg nos des-
dobramentos

Datilografia em ma-
quinas_duplicadoras
tipo Flexo-Writer,

ete.

éps-ocesso mecaniza-
(o]

Se J4 had _programa
Bhantoss pPantifas

Na implantagdo de
processo autanatli-
zadg 2 rocessa-—
mento tecnlco, fop-
necer ao anélisga
ou _ programador _oOS
dados e Informagoes
qu%udgg desejﬁf e
es , em K
todo o pr'oceg‘imeg%o
de entrada dos da-
dos no canputador,
visando a otimiza-
Sao da recuperagao
a informagao

Quantidade de pla-

nilhas a serem pre-
enchidas

Catalogagdo simpll-
ficada ou Cataloga-
¢ao campleta

Fase de implantagdo
Fase operaclonal

Nivel de interface
cam o programador



ATIVIDADES(TIFOS)

2.4.2 CatAlogos para uso i
terno da bibllotecarlq

Moncgrafilas

2.4.2.1 catilogo topografico

2.4.2.2 Catélogo de identidade

ou nane certo

2.4.2.3 Catalogo de cabegalhos
ou rubricas de assunto

2.04.2.3 Catdlogo de casas pu-

bilcadoras

DEFINIGRO

Conjunto de catalogos
que_auxiliam na nomall-
zagao e controle do
processamento  téenico
das monograflas

Conjunto das fichas ma-
trizes; retrata o ar-
ranjo dos documentos na
biblioteca e tem por
flnalidade o controle
do acervo e dos catalo-
gos

Conjunto de fichas cam
o registro da formma
adotada para entrada de
autores e as respectl-
vas remissivas

Conjunto das fichas com
o reglstro das entradas
de assunfo adotadas e
as necessarias remissi-
vas sindnimas e de re-
lagdo

Conjunto das fichas com
o reglstro da forma
adotada para as casas
publicadoras ou edito-
ras e as remissivas ne-
cessarlas

RESPONSABILIDADE

Bibliotecario e Au-
x1liar de Biblioteca

Bibliotecirio: minu-
ta da ficha-matriz

Auxiliar de Biblio-
teca: datilografia e
arranjo do Catilogo

Bibliotecario: indi-
cagdo de entrada e
remlssiva.

Auxiliar de Biblio-
teca: datllografia,
desdobramento de fi-
chas e arranjo do
Catalogo

Bibliotecario: indi-
cagdo dos cabega-
lhos

Auxiliar de Biblio-
teca: datllografia e
arranjo do Catalogo.

Bibliotecario: imdi-
cagdo da forma a
adotar

Auxiliar de Biblio-
teca: datllografia e
arranjo do Catalogo

ATRIBUIGOES

As atribulgbes estfo porme-
norizadas nos tipos de cata-
logos descritos abalixo

Reunir as fichas matrizes e
ordend-las na mesma disposi-
¢do do material bibliografi-
co nas estantes

Inserir novas fichas no ca-
tAlogo na medida de seu pre-
paro

Reunir as fichas com as en-
tradas adotadas para autores
individuais ou coletlivos,
colaboradores, tradutores,
complladores, etc. e remis-
sivas, de todas as fommas
nio adotadas e ordena-las
al fabeticamente

Para cada nova entrada, ve-
rificar se esta ja exliste e
nomalizar a entrada; se nao
exlistir, abrir a ficha e
respectivas remilssivas, e
inserf-las no Catilogo

Reunir as flchas de rubricas

de assuntos e as remissivas

e arranja-las em ordem alfa-
betica

Para cada novo cabegalho ou
rubrica, verificar existen-
cla no Catalogo; se ndo
existir, preparar as fichas
e lnserl-las no Catalogo

Reunir as fichas de casas
publicadoras e as remissivas
e arranji-las em ordem alfa-
betlca

Para cada nova entrada, con-
frontar o name da editora
can o catilogo; se ndo exis—
tir, preparar a ficha prin-
cipal e as remissivas e
inseri-las no catalogo

VARIAVEIS

- Estdo pormenoriza-

das as varlavels
nos tipos de cata-

logos descritos
abalxo

- Quantldade de fi-
chas a ordenar ou

inserir

- Quantidade de fi-
chas a ordenar ou
inserir

- Quantidade de fi-

chas a alfabetar ou
inserir

- Quantidade de fi-
chas a alfabetar ou
inserir
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ATIVIDADES

2.4.3 Catalogo do usuario mo-
nografias

2.4.3.1 Catalogo de autor

2.4.3.2 Catélogo de titulos

2.4.3. tal assunto
4 ((‘?)araog&tgfogo I)icioE
nario)

2.4.3.4 Catilogo de assuntos
rglg%ia Catalogo Siste-
co)

2.4.3. al ar
3.5 g%tﬂog%g gecgrafico ou

2.5 Preparo de monografias pa-
ra clrculagao

2.6 Amazenagem de monografias

DEFINIGKO

Conjunto de catflogos
que pogsibilitam g

TR RO

Conjunto de fichas cam
as entradas indicativas
de msp?nsabilidade au-
toral (autores indivi-
duals e coletivos, co-
laboradores, . traduto-
res, canplladdores, di-
r’ebs)r‘es, etc. e ranisi-
vas

sub-titulos,

Conjunto de i‘ic?as com
as entradas de tltulos,
titulos
alternativos, ¢t

tulos

de serles e remissivas.

Conjunto de fichas cam
entradas pelas rubricas
de assuntos e remlssi-
vas

Conjunto de_ fichas com
entradas pelos codigos
de assuntos

Ef‘on{unto de fichas
ndlce de assunto

Conjunto de fichas cam
entradas pelo local

Coloca de elementos
identil'icadores far'a
localizagdao do volume
nas _estantes e

.para
consulta e/ou empréesti-
mo

Colocagéo dos volunes
nas estantes deagcordo
com no. de chamada

RESPONSABILIDADE

Biblioteecario, Auxi-
liar de Biblioteca

Auxiliar
teca

Auxiliar
teca

Auxiliar
teca

Mixiliar
teca

Auxiliar
teca

Auxiliar
teca

Auxiliar
teca

de Biblio-

de Biblio-

de Bilblio-

de Biblio-

de Blbllo-

de Biblio-

de Biblio-

ATRIBUIGKES

As ig;:réguigoeilestﬁg pomtg-
) -
Tgé'os gbai?g desgr)-ftog o

Reunir as fichas de autor e
outras catiyas de res-
ponsab 11 e autoral e suas
respectivas remissivas e or-
dena-las alfabeticamente.
Para cada nova gnt{adg de
monografias, na Biblioteca,
rar ag f1chas de futoria
e Inseri-las neste catalogo

as formas
as alfabeticanente,

ara Gﬁa nova eBTH?d% de
monografilas, na oteca
Separar as flchas de t;t;ufoé
e 1nserl-las neste catilogo

Rgunir as fichas ie titylos,
odas e ordena—

Reunir as fichas de assunto
e ordena-las alfabeticamen-

.

Para cada nova entrada de
monografias, na Biblloteca,
separar_as fichas de agsuntd
e 1nserl-las neste catalogo

Reimir' ag fichas con entrada
pelos_ codigos de assuntos e
ordena-las sistematicamente

Reunir as fichas-Indice de
assuntos e ordeni-las alfa-
beticamente

Para cada nova entrada de
monografias, na Biblioteca,
separar as_fichas com entra-
da pelos codigos de assuntgs
e as fichas-ingice e inserl-
las nestes catalogos

Reunir as fichas com entrada

Fg%o local e ordena-las al-
eticamente

Para cada nova entrada de
monografias, na Biblioteca,
separgr as f1chas de_local é
inseri-las neste catalogo

Etiquetar o volume com o ni-
mero de chamada c2rr’espon—
dente (ou Identificar cam
algum outro processo)

Datllog;rat‘ar os dadog de
identificagao no bolsao e
colar na capa ipnterna, e ne-
le inserir ass) ficha(s) de
controle de ¢ r'cglggao, e-
epchidas com os dadds neces—
sarios para controle de em-
préstimo

%ol?:car- 0s vo(ljunes nasrdes
es, segujrdo ordan
p%gesﬁabefgc}.éa a mesma
ordem gdas I‘}chas do catalogo
topegrafico

VARIAVELS

- As varidvels estdo

E?rmengrlzadgs nos

pos de catalogos
abalxo descritos

- Quantidade de fi-
ci-rl;aa 'il alfabetar ou
serir

- Quantidade de f1-
%gnas a alfabetar ou
inserir

- Quantidade de f1-
has a alfabetar ou
1serir

- Quantidade de fi-
chas a al?a‘negar ou
inserir

- Existéncla ou ndo
?fcgatalogo geogra—

%ggtgdﬁﬁabggarréa
inserir

- Quantidade de Volu-
mes a preparar

- Quantidade de volu-
mes a armazenar



ATIVIDADES

3 Processamento técnico
publigtes periddicas

3.1 Representagdo tematica de
periddicas

publicagtes
(Classificagdo)

3.1.1 Determinagdo de assunto

e sua codificagio

3.1.2 Entradas de assuntos

de

DEFINIGRO

Representagédo descritl-
va e tematica do docu-
mento, visando a lden-
tificagdo e recuperagio
da Informagio

Determinagdo dos assun-
tos e dos codigos e ca-
begalhos que os repre-
sentam para possibili-
tar a recuperagio da
informagdo

Pesquisa dos varios as-
suntos contidos nas co-
legdes e escolha dos
codigos que os repre-
sentem

Termos representativos
de assuntos (cabegalhos
ou Indices de assuntos)

RESPONSABILIDADE

Bibllotecario

Bibliotecario

Bibliotecario

Bibliotecario

ATRIVIGOES

As atribulgdes deste item
sdo pormenorizadas nas eta-
pas descritivas abaixo

Analisar o contelido da cole-
¢do e estabelecer cbdigos
representativos dos assun-
tos

Estabelecer os cabegalhos
(entradas de assunto) para
as fichas de assunto

Analisar o contelido da cole—
¢do, consultar fontes de re-
ferencla e/ou especiallsta,
para detemminar o assunto ou
assuntos

Consultar I1ndices e tabelas
do sistema de classificagdo
adotado e escolher codigo(s)
representativo(s) dos assun-
tos

Consultar 1listas de cabega-
lhos de assunto, thesaurus,
ete., para, dependendo do
tipo de catalogo a ser ela-
borado, estabelecer os cabe-
¢alhos (rubricas) ou 1ndices
de assunto

Se ndo houver thesaurus ou
lista basica de assunto na
area de conheclmento da
Biblloteca, estabelecer os
controles necessarios para
sua formagdo com os tenmos
escolhldos; neste caso, con-
sultar especialistas

1

VARIAVEIS

De forma:

Processo manual
Processo mecanlza-
do

De nlvel:
Catalogagdo sim-
plificada
Catalogagdo com-
pleta

Quantidade de Cole-
¢bes a serem pro-
cessadas

1
As varlavels sdo

apresentadas nas
sub-atividades des-

te item

Classificagbes em
campos mals amplos

Classificagdo espe-
cifica (dificil em

colegGes de perido-
dicos)

Quantidade de cole-
coes

Existéncla de 1is-

tas de cabegalhos

ou thesaurus.

Elaboragdo de 'The-
saurus ou lista de
cabegalhos

23
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ATIVIDADES

3.2 Representagdo descritiva
de publicagGes perlddicas
(Catalogagdo)

3.2.1 Pesquisa de titulo

3.2.2 Pesquisa de entidade pu-

blicadora

3.2.3 Descrigdo

3.2.4 Notas

3.2.5 Pista

DEFINIGRO

Registro e descrigdo
das colegdes visando &
elaboragdo de flchas
catalograficas para
possibilitar a recupe-
ragdo da informagdo

Pesquisa para determi-
nar todas as varlagdes
do titulo

Pesquisa para determi-
rar alteragdes de name
da entidade ou mudanga
da entidade publicadora
ou da editora (camer-
cial)

Identificagdo e regls-
tro ordenado dos dados
descritos da colegdo

Registro de informagdes
adicionals & descrigdo
e que a canplementam.
As notas podan ser ex-
plicativas ou indlcati-
vas e Sao especlal-
mente, 1indicativas de
ligagao com fase ante-
rior ou posterlor da
colegdo

Irdicagdio de entrada
para o desdobramento de
fichas

RESPONSABILIDADE

Bibliotecario

Bibliotecario

Bibliotecario

Bibliotecario: Minu-
ta Auxiliar de Bi-
blioteca:
Datilografia

ou
outro processo

Bibliotecario

Bibliotecarlo

ATRIBUIGOES

Analisar e descrever as co-
legdes can todos os elemen—
tos necessarlos a sua iden—
tificagdo e recuperagdo

Pesquisa ean Obras de Refe-
réncia, Catalogos Coletivos
e Catalogos de Bibliotecas
para deteminar todas as va-
riagdes (forma, 1lirgua,
ete.) do tiltulo da colegdo e
respectivos perloedos ou da-
tas

Pesquisar en Obras de Refe-
rénncla e Catalogos Coleti-
vos, de Bibllotecas e de
Entidades publicadoras, para
determinar variagtes de name
da entidade ou mudanga da
entidade publicadora

Elaborar a ficha matriz da
colegdo, cam os dados; en-
trada principal; titulo;
sub-titulo; titulo alterna-
tivo; entidade publicadora
principal e secundarias; lo-
cal, editora, datas iniclal
e final (quando houver)

Registrar em nota, informa-
¢bes referentes a fases an-
teriores e posteriores do
titulo, tltulo em varias
11nguas, varlagdes de name
da entidade publicadora, es-
tado da colegdo, etc.

Indicar todas as entradas
necessarias para a composi-
¢iio dos catAlogos de: titu-
lo, entidade, local, edito-
ra, assuntos e anallticas

VARIAVEIS

As variavels s#o
apresentadas nas sub-
atividades deste 1tem

- Lirgua, translite-
ragdo para alfabeto
latino

- Catalogagdo simpli-

ficada (material
moderno)
- Catalogagdo minu-

closa (materlal an-
tigo, sérles raras
ou especiais)



ATIVIDADES

.2.6 Desdobramento de fichas
3 pasr;-aoos vgri?)s catglogos

3.3 Reglstro_ de colg'ﬁes de
publicagtes periodicas

3.3.1 Abertura de ficha da co-
legdo

332 Registi:éo de fasclculos
e?estado das colegbes)

DEFINIGRO

Can base na ficha ma-
triz elgborada pelo bi-
vejJa-se
g: Pesquisa de
t tulo a Pista) elabo-
ragao de chas para
canpor os varlos cata-

logos

Anotagdes de dados re-
preseptativos uma
colegao de per-iodico

A ficha da colegdo deve
gnter 08 dados sobre
G tulo, entidade publi-
cadora, etc. e o r'egis-
tro _'do estado

colecdo_  exlstente na
Bibllotéga (datas, vo-
Iunes e fasciculos)

I clusfo dos novos fas-
culgs recebldos nas
colegoes

RESPONSABILIDADE

Auxiliar de Biblio-
teca ou Operador de
maquina

Bibliotecario

BibliotecArio: minu-
ta

Auxiliar de Bl }10—
teca: datilogra

Bibllotecirio: pre-
ferenclialmente r
examina o fascl-
ulg, verifica alte-
ragoes de dados e

ta ralhas a re-
clamar.
Auxiliar de Bilblio-

eca_  com su- pervi-
s?o de Biblio- teca-
rio.

ATRIBUIGOES
Datiloe;r‘afar' I‘icha matriz

equliv an proces—
S0 autcnaﬁz S‘% e
Proceder ao de obr'anento

- Ficha
- gicha e ent ade publica-

- Ficha df titulo, sub- titu—

afte VO
t?.f:ulo em out;‘as lgnauas.’

Fichas securdarias de en-
" tidade publicadora
— Ficha de assuntos
~ Ficha de local
-~ Fichas analiticas
- Fichas remissivas

Rigi?&??” O PLcERsS Nakoa
esentativos_das mesmas e
ado da colegfio

Se a_Bibljoteca faz também a
Cataé agao descr;gi\ra usar'
o 5 pesquisado e—
r?ormenge % qg%ens ge
tltulo e Pes uisa
e entidade de pybllcadora.
Se ndo o faz, faze-lo aqul.

Localizar dados sob -
tor, ernderego, pf idi
dade, aquisigag, E'bc-, na
propria, cole'f,_ao em cor-
respondéncia, fatura de com-
pra, etec.

Anotar dados de: titulo,
entidade publicadora,  lo-
cal, edltor, enderego (Ea—
r'a aquisi;:ac e [fa rec
0)L per ailc dade e suas
iagoes, aquisl-
tad e esbadd da cole-
gao datas, volumes, tamos,
partes, faséleulos).

S g S |
ca de tltulos

AE tir 08 nun s dos fas-
culo: receb em suas
respectivas fichas

Examinar cada {ascicu}

seu_ aspecto flslco agl—
gcao cmplet? estado da
hura.

Ver'lficar' varlagdg de dados
da col d0 e anol;a lo-a para
as d corre

Ehcaminhar para cirgul aiao
exposliga cir'cul{ju;ao
terna e ammazenagem

VARIAVELS

~ Processo manual ou

me

g.gﬁa rafla de

tod: as 1chas

Dat rafia de
stencll da. m3-
triz e uso de ma-

quim d’upl]gI ?-
Earag;] mglau em
gaaims ol ige;

Flexo/-writer
ete.

- Processo automati-
zado

Flapilha em  for-
mulario roprio
para envio ao
canputador

Dar entrada_ com
dados, atraves de
terminal de com-
putador, on line

- As varlivels sdo
apgfsent;ada nas
atividades des-

- Quantidade de cole-
es 5
- &‘fpos de catalogos

X
islrecord
Outros

Qxantidade de cole-

rﬁ rrentes, e nu-
ero e fasclculos
recebidos

a5
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ATIVIDADES

3.4 Inlexagdo de artigos de

periddicos

3.4.1 Ficha do autor

3.4.2 Desdobramento de fichas

DEFINIGRO

Identificagdo e regls-
tro dos artigos conti-
dos en publicagdes se-
riadas

Corresponde a ficha
principal, cam entrada
pelo 1. autor

Elaboragdo de fichas
secundarias de colabo-
radores, assuntos e ti-
tulos de periddicos

RESPONSABILIDADE

Bibliotecério

Bibliotecario: minu-
ta

Auxiliar de Biblio-
teca: datilogafia

Auxiliar de Biblio-
teca

ATRIBUIGOES

Identificar, seleclonar e

reglstrar os dados e infor-

magdes contidos em artigos

de periddicos.

OBS.: Veja-se descrigdo por-
menorizada da ativida-
de, a segulr

Preparar ficha pelo 12 an-
tor, 1incluindo os seguintes
dados: tltulo do artigo:
responsabilidade autoral
(anotagdo de todos os cola-
boradores do artigo), fonte
(titulo do per'igdico, local,
ns do volume, n. do fasci-
culo, paginas 1niclais e
finals, data); indicagdo de
assuntos (rubricas, descri-
tores, unltermmos ou pala-
vras-chaves) e resumo

Com base na ficha de autor,
fazer os desdobramentos pa-
ra: todos os colaboradores,
assuntos e tltulo do perid-
dico (can suas varlagdes)

VARIAVEIS

- de Tipo

- Indexagdo sele-
tiva ou exaustl-
va

- Indexagdo para
inclusdo em bi-
bliografia sina-
1&tica ou anali-
tica

- de Uso

- para uso interno

- para divulgagdo
de biblicgrafia
nacional (Junto
de outros mate-
riais)

- de Forma

- Bibliografia por
assunto

- Biblicgrafia por
ordem alfabética
de autor

- Bibliografia por
ordem cronoldgl-
ca

- Quantidade de arti-
gos

— Inclusdo ou ndo do
resuno

- Uso para catalogos,
na Biblioteca

- Utilizagdo para pu-
blicagdo (biblio-
grafias)

- Quantidade de f1i-
chas a desdobrar



ATIVIDADES

3.4.3 Indice de autores

3.40.4 Indice de assuntos

3.4.5 Lista de periddicos in-
cluidos

3.4.6 Resumo

3.5 Preparo de publicagbes pe-
ridodicas para clrculagdo

3.6 Exposigio e Armazenagem de
publicagdes perlodicas

DEFINIGRO

Preparagdo de fichas
para elaboragio de 1n-
dices de autores

Preparagdo de fichas
para elaboragdo de In-
dice de assuntos

Preparagio de fichas
para elaboragfo de lis-
ta dos periodicos in-
cluldos

Apresentagio sucinta e
objJetiva do conteldo do
artigo

Preparo flslco do fas-
cleulo e/ou volume para
eirculagio

Colocagdo do material
em exposigio e poste-
rlor armazenagem

RESPONSABILIDADE

Bibliotecario: minu-
ta

Auxiliar de Blblio-
teca; datilografia

Bibliotecario: minu-
ta Auxiliar de Bl-
blioteca: datilogra-
fia

Auxiliar de Biblio-
teca

Bibliotecario

Auxiliar de Biblio-
teca

Auxiliar de Biblio-
teca

ATRIBUIGOES

Se a biblicgrafia for siste-
matica por assuntos ou em
ordem cronoléglca, preparar
fichas contendo dados de au-
toria (para todos os auto-
res) e respectiva localiza-
e O ~

¢do (ns da referéncla ou

piglm + no da referéncia).

Para biblicgrafia por au-
tor, sistematica por grandes
assuntos ou em ordem crono-
logica, preparar fichas gar'a
todos o0s assuntos especlfi-
cos contidos no artigo, cam
indicagdo do assunto e res-
pectiva localizagho (n? da
referéncia ou pagina)

Para cada referéncia, anotar
o titulo do periddico cita-
do, para camposigio da lista
de periddicos incluldos ou
cltados

Se o artigo ndo trouxer o
resumo, analisar seu conteli-
do e rediglir o resumo

Colocar os fasclculos e/ou
volumes mals recentes em ex-
posigdo, por prazo determmi-
nado

Armazenar material consulta-
do, devolvido ou usado para
reprodugdo

VARIAVELS

- Quantidade dos re-
sumos a serem ela-
borados

- Lirgua dos artigos
- Extensdo do resumo

- Quantidade de fas-
cleulos recebidos

- Se faz ou ndo en-
préstimo de perlid-
dico

- Quantidade de mate-
rial a expore a

amazenar
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ATIVIDADES

lj. Atendimento do usuario

DEFINIGAO

Fornecimento de infor-
magdo de dentro e de
fora da Institulgdo, de
fontes Impressas, de
organismos, e de orien-
taglo sobre métodos e
téenlcas do trabalho
bibliografico.

Constitul o eixo dos
sewigos da biblioteca
atraves do qual & pos-
slvel orientar, infor-
mar e assessorar na
pesquisa da informagéo
solicitada e na norma-
11zagdo de documentos.

RESPONSABILIDADE

Bibliotecario

ATRIBUIGOES

Propicilar consulta e emprés—
timo do acervo

Auxiliar o_usuario na busca
de informagdes

Elaborar levantamentos bi-
bliograficos retrospectivos

Orientar na normalizagdo
técnica de documentos

Elaborar cadastros

Pranover o trelnamento do
usuarlo

Promover a disseminagdio da
informagdo

Manter a sinalizagdo ade-
quada para melhor utilizagdo
de recursos das Bibllotecas

Avallar perlodicamente os
servigos desenvolvidos

Organizar e elaborar gulas e
outros velculos de divulga-
¢do dos servigos prestados
pela Biblioteca

Elaborar estatisticas perti-
nentes

VARIAVEIS

- Tipo de material do
acervo:

- Tipos de catélogos.

-~ Tipo de usuario:
alunos de graduagdo
da unidade
alunos de pos-gra-
duagdo da unidade
alunos de outros
cursos
alunos da USP
alunos de outras
Institulgdes
Docentes das Unida-
des
Docentes da USP
Docentes de outras
Institulgdes, Esta-
glarios e Bolsistas
da Unidade, Profls-
sionais en geral.

- Método e técnicas
de recuperagdo
manual
mecénico
autanatizado

- Quantidade de aten-
dimento

- Tipos de velculos
de divulgagdo

- Qualidade, atuali-
zagdo e campletagédo
das colegOes da Bi-
blloteca

- Disponibilidade de
acesso a outros
acervos

- Damanda da canuta-
¢ao

- Abrangéncla de
atendimento:
local
regional
nac lonal
internacional



ATIVIDADES

4,1 Circulagdo

DEFINIGRO

Posslbllidade de acesso
a Informagdo tratada e
amazenada na bibliote-
ca, e a existente em
outras Instituigdes

RESPONSABILIDADE

Bibliotecario

ATRIBUIGOES

Manter observagdo critica de
uso do catdlogo com vistas a
sua perfelta alequagdo as
necessidades do usuario

Selecionar materlal baslco
que filcard retido para con-
sulta

Arranjar o materlal biblio-
grafico adquirido nas estan-
tes, de acordo com os tipos
de classificagio

Amazenar o material utili-
zado

Supervisionar a organizagdo
do acervo nas estantes

Providenciar para que o ma-
terlal utllizado ndo seja
recolocado nas estantes pelo
usuarlo

Proceder a sinalizagdo das
estantes de manelra a faci-
litar o livre acesso, quando
for o caso

Selecionar material a ser

encadernado, restaurado ou
reencadernado

Supervisionar o funcionamen—
to da Sala de Leitura

Organizar e manter cadastro
de Instituigbes cam as quals
mantém empréstimo-entre-bi-
bliotecas e canutagdo bi-
bliografica

Supervisionar a elaboragdo
de estatlsticas do movimento
de consulta, empréstimo, em-
préstimo-entre-bibliotecas e
comutagdo bibligrafica

As danals atribuigdes desta
atividade serdo pormenoriza-
das abaixo. (ver U.1.1,
4.1.2, 4.1.3 e 4.1.4)

VARIAVELS

- Tipo de catalegos

- Tipo de material do
acervo

- Espago flsico de
biblioteca

- Organlzagio do a-
cervo

— Acesso ao acervo:
livre
fechado
misto
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ATIVIDADES

4,1.1 Consulta da acervo

4,1,2 Enpréstimo do acervo

DEFINIGKO

Possibilidade de uso da
informagdo tratada e
amazenada na Blbliote-
ca, no seu proprlo re-
cinto

Possibilidades de uso
da informagdo, tratadas
e armazenada na bibllio-
teca, por empréstimo

RESPONSABILIDADE

Auxiliar de Biblio-
teca

Auxiliar de Biblio-
teca

ATRIBUIGOES

Prestar infomages quanto
ao uso do catilogo

Prestar informagOes sobre a
organizagdo do materlal nas
estantes

Prestar informagbes gerais
quanto ao funcionamento da
biblioteca

Controlar a consulta do
acervo

Informar o bibliotecario
quanto a perdas e mutilagdes
do acervo

Controlar o uso do material
basico retido para consulta

Prestar informagbes deta-
lhadas sobre o regulamento
do empréstimo

Proceder a inscrigio dos
usuérios

Organizar e manter cadastro
de usuarios inscritos

Organizar e manter atuallza-
do o fichario de empréstimo

Disciplinar o empréstimo das
obras reservadas

Controlar atrasos na devolu-
¢do do material emprestado

Elaborar estatlstica de mo-
vimento de empréstimo

VARIAVEILS

- Tipo de material do
acervo

- Mpo de Catadlogos.
- Facilidades de re-
produgdo dos docu-

mentos.

- Tipos de usuario

- Tipo de material do
acervo

- Tipo de usuario

— Método e técnlcas

de controle:
manual
mecanico
automatizado

- N© de usuérios

- Regulamento do an-
préstimo:
Prazos
Penal idades
Quantidade de mate-
rial emprestado por
usurio



ATIVIDADES

4,1.3 Hnpréestimo-entre-biblio-
tecas

4.1.4 Comutagdo Bibliografica

DEFINIGRO

Intercimbio com outras
Bibliotecas ou Insti-
tulgbes, representado
pelo empréstimo de ma-
terlal tratado e ama-
zenado na Biblioteca e
pela localizagio e ob-
tengdo do material ndo
existente no seu pro-
prio acervo

Intercdmbio com outras
Bibliotecas ou Insti-
tulgdes, representado
pelo fornecimento de
coplas de material tra-
tado e ammazenado no
acervo da Biblloteca e
pela localizagdo e ob-
tengdo de coplas do ma-
terial ndo exlstente em
seu proprlo acervo

RESPONSABILIDADE

BibliotecArlo: su-
pervisdo

Muxiliar de Biblio-
teca: execugio

BibliotecArlo: parte
técnica e supervisdo

Auxiliar de Biblio-
teca: tarefas de
apolo

ATRIBUIGOES

Locallzar material em outras
Bibliotecas ou institulgdes.

Preencher requisigbes de em-
préstimo-entre-bibl iotecas.

Providenciar o enpréstimo
Junto as outras Institul-
goes.

Hnprestar material solicita-
do por outras Institulgoes.

Controlar o material empres-
tado e solicitado.

Atualizar as informagtes re-
lativas ao empréstimo-entre-
bibliotecas no cadastro de
Institulgdes (ver 1tem 4.1).

Elaborar estatistica do mo-
vimento de empréstimo-entre-
bibliotecas.

Aterder pedidos de coplas
para outras InstituigGes.

Confimar exlsténcia do ma-
terial no acervo da Biblio-
teca.

Retirar material do acervo
conferindo a referéncia
bibllcgrafica.

Providenciar coplas dos do-
cunentos solicitados.

ILocalizar material em outras
Bibliotecas ou Institulgtes.

Preencher requisig¢des de co-
mutagdo bibliografica e pro-

videnciar as coplas dos do-
cumentos.
Receber coplas dos documen-

tos solicitados e encaminhi-
los ao usuario.

Atualizar as Informagtes re-
lativas A canutagio blblio-
grafica no cadastro de
Instituigdes (ver 1tem 4.1).

Flaborar estatistica de mo-
vimento da conutagdo bi-
blicgrafica.

31
VARIAVELS

- Tipo de material
- Tipo de usuario

Regulamento de em-
préstimo-entre-bi -
bllotecas: Prazos;
Penalidades; Quan-
tidades de material
a ser emprestado.

- Abrangéncia de
atendimento: local;
reglonal; naclonal;
internacional.

- Tipos de sistemas
de camutagdo

- Tipo de usuario
- Tipo de material

- Quantidade de pedi-
dos

- Abrangéncia de
atendimento: local;
regional; naclonal;
internacional.

- Facilidades de re-
produgdao do docu-
mento
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ATIVIDADES

4,2 Referéncla

4,2,1 Assisténela ao usuario

DEFINIGKO

Assisténcla direta e
pessoal ao usuario na
busca de informagdes
exlistentes, tanto no
acervo da Biblloteca,
como em outras Insti-
tulgdes, no acesso a
multivariadas fontes de
informagdo e na norma-
lizagdo documentéaria

Assisténcia direta e
pessoal ao usulrio que
busca infommagtes

RESPONSABILIDADE

Bibliotecario

Bibliotecario

ATRIBUIGOES

Prestar assisténcla e auxi-
1io aos usuarlos

Organizar e manter cadastros
de Informagdbes camplementa-—
res.

Manter organizadas as cole-
¢des de obras de referéncia
e bibliograflas

Planejar mostras de docu-
mentos

Colaborar na selegdo de ma-
terial para o acervo da
biblioteca

Elaborar estatlsticas perti-
nentes.

Prestar assisténcla e auxi-
lio na consulta dos cat@lo-
g£0S.

Resporder as questdes de re-
feréncia.

Orientar o usuario sobre a
utilizagao de obras de refe-
réncia e bibliografias

Orientar o usuario sobre o
uso da Bilblioteca

Elaborar estatisticas perti-
nentes.

VARIAVEIS

- M™po de usuario
- Tipo de material

- Tipos de cadastros:
instituigdes; pes-—
quisas em andamen-
to; pesquisadores;
tradutores ; questdo
de referéncia; ou-
tros

- Recursos utiliza-
dos: fontes exter-
nas; fontes inter-
nas

- Métodos e teécnlcas
de recuperagdo: ma-
nual; mecinicos;
autamatizados

- Tipos de normallza-
gao

- TMpo de usuario
- Tipo de material

- Tipo de Cadastros



ATIVIDADES

4, 2.2 Levantamentos bibllogra-

ficos

4.2.3 Normalizagdo técnica

DEFINIGRO RESPONSABILIDADE

Busca restropectiva de Bilbliotecario
informagdes sobre temas

especlficos, em fontes

especlalizadas

Orientagio e execugdo Bibliotechrio
de normalizagdo técnica
de documentos

ATRIBUIGOES

Fazer entrevistas com os
usuarios para definigdo do
perfil de levantamento

Seleclonar as fontes bi-
bliograficas

Seleclonar e computar as in-
formagdes (levantar as refe-
réncias bibliograficas de
interesse)

Fornecer listagens das 1in-
formagoes complladas

Organizar e manter cadastro
dos levantamentos reallzados

Encaminhar estatlstlcas per-

_ tinentes

Orientar o usuario sobre
normalizagio técnica de do-
cumentos

Normallzar documentos

Padronizar a apresentagdo de
documentos e publicagdes

Elaborar normas de apresen-
tagio de trabalhos académi-
cos

Elaborar estatisticas perti-
nentes

VARIAVEIS

Tipo de usuario

Fontes bibliografi-
cas utilizadas

Outros recursos
utilizados (fontes
Internas e exter-
nas)

Abrargéncia do le-

vantamento: seleti-
va; exaustlva

Métodos e técnicas
de recuperagdo: ma-
nual; mecénico; au-
tanatizado

Tipos de cadastro:
autor; assunto; ou-
tro

Tipo de normmaliza-
¢do:

referéncias biblio-
graficas

resunos
sumarlos

apresentagio de
trabalhos academi-

cOS.

apresentagdo de ar-

tigos teécnlco-clén—

tificos.
Tipo de usuirio

Abrangéncia de
atendimento: usui-
rio 1nterno; usua-
rlo externo.

33
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ATIVIDADES

4,3 Trelnamento do usuério

4.4 Disseminagdo da Informagdo

4.4.1 Servigo de alerta

DEFINIGAO

Cursos _e programas de
insfrugdo pooéent.ada em

caratigarre% usuér‘lga na

lizagdo dos recursos
gg Bibl Qtega nog meto-
cas_da pes-

quisa b?b?iogr‘aflcge e
nas nommag tecnicas de
documentagao

Divulgagao conginua e

ular _ao usuario das
1n ommagbes ou mate-
rlals "recebidos pela
Biblioteca

de divul
cont ua_ e r ulagaggs

informagdes e mate-

riais recebldos e sele-

cionados pela biphliote-

ca sem preocupagao ime-

dlata com 0 assunto es-—

gec figo de 1nteresse
usuario

RESPONSABILIDADE

Bibliotecario

Bibliotecario

Bibliotecario

ATRIBUIGOES
Realizar palestras sobre
biblioteca

Minist sobre
or-ientagao bibl 1ograf1ca

Pranover visitas orlentadas
a bibliotecas

Elaborar estatisticas perti- g

nentes

Levar ao conhecimento dos
,‘,‘.2“%;;;3 aﬁeégg%‘(}‘?tgegelg
mego Sgs at?vi&a}eg ﬁgc

’?ﬁ‘ ?balxo: (ver

lecionar e astrar
ticias cient cas r'&cebi‘9

da.s pe a b%glioteca, visando

Controlar publicagBes
(livros, vistas e outr'as)
recebldas canpra Ee

ou doagdo Eib oteca

visando'a 1 ga a0

Organizar as Informagdes le-
vantadas_ e incaninh r para
publicagdo (item 5.1 ?

Controlar e fazer circular
as revistas enquadradas no
r"':‘)grm\a "servigos de aler-

Elaborar estatlsticas per'tl-—
nentes

VARIAVELS

- Niv%gs de m{l}:r‘eina—
men uagdo
es-gr'adug a0; fon
Eeclalizag 03 ou-

- Carga horar'ia

- Quantidade de alu-
nos

- Disciplinas curri-
cular: , optativa;
obr'igator'ia

- Regularidade dos
Cursos

- Tipo de servigos de

isseninagio da in-
onmagao

- Volune de informa-
S?eulg agosmater‘iais

- Abrarggncia da _di-

Yul gagao: usuzrio

ter! ‘1suario
externo’

- Método_e Técnlca
confrole: manua
mecanico; automat:l—
zado

- Periodicidade dos
velcgulos de divul-
gagao

- Tigge secvig g
:?1%?- %ggm&rréntes 3;
R b1 s o Ay (1

- Abr‘ar‘gencia da di-

Y}{%? SUAHES

ext emo

- iodicidade = dos
{ ulos de divul-

gapao

- ntigade de in-
omagao ou mate-
r-ial ivulgado

- Metodo e tec e
confrole: pﬁn T
mecanico; automatil
zado



ATIVIDADES

4,4,2 Disseminagdo Seletiva da
Informagdo (SDI)

DEFINIGKO

Forma de divulgagdo
contlnua e regular das
informagbes ou mate-
rials recebidos pela
biblioteca, levando-se
em conslderagdo a Area
especifica de interesse
de cada usuirio

RESPONSABILIDADE

Bibliotecario

ATRIBUIGOES

Levantar os perfis dos usua-
rios

Analisar os perfis e tradu-
zlr os assuntos ;ara una
11nguagem canpreenslvel pelo
sistema adotado (codificagdo
do assunto)

Elaborar e controlar flchi-
rio de "perfis de intresse"

Recuperar as informagtes de
interesse (notlcias, livros,
teses, relatdrios de pesqui-
sas, artigos cientlﬁ‘icos,
ete.) recebidas pela biblio-
teca e reglstrar no fichario
de "perfis dos usuarios"

Fnviar as informagdes aos u-
sudrios por melo de referén-
clas bibliograficas ou indi-
cagdes canpletas das infor-
magoes

Controlar e avaliar as in-
formagdes enviadas aos pes-
quisadores para reavaliagdo
dos perfis

Elaborar estatisticas perti-
nentes

VARIAVELS

NO de perfis

Fontes utlillizadas
para o servigo: 1i-
vros; Teses; Arti-
gos cientificos ;
Notlelas; Indice e
Abstracts; Relaté—
rio de pesqulsas;
Outras fontes

Método e técnlca de
controle: manual;
mecAnico; autamati-
zado

Periodicidade da
notificagdo das in-

formagoes

Abrangéncla de
atendimento: usui-
rio interno; usua-
rio externo

Forma de apresenta-
¢do: Fichas;listas

o]
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ATTVIDADES

5. Publicagdo e Divulgagdo

5.1 Preparo das informagbes e
publicagdes

DEFINIGKO

Pranogdo das atividades
e acervo da biblioteca,
por melo da elaboragdo
de noticias ou publica-
¢oes pertinentes

Preparo segundo normas
técnlcas das informa-
¢Bes e publicagles ge—
radas a partir das ati-
vidades da biblioteca

RESPONSABILIDADE

Bibliotecario

BibliotecArio: parte
técnica e supervisdo
Oficial de adminis-
tragdo: tarefas de
apoio

ATRIBUIGOES

Receber, planejar e preparar
material para publicagdo e
divulgagdo
Detalhamento destas atribui-
¢goes serad dado abaixo: (ver
5.1.e:5.2)

Receber as informages gera-
das pela biblioteca (Servigo
de Alerta, biblicgrafias le-
vantamentos bibliograficos,
etc.) e programar o crono-
grama da sua publicagdo

Planejar, segundo  normas
téenicas, os velculos de di-
vulgagio (publicagbes)

Encaminhar os origlinals para
impressdo e fazer o acampa-—
nhamento dos servigos grafi-
cos ou similares

Supervisionar a datlilografia
e/ou montagens dos originais
para publicagdo

Datilografar os originais
para publicagdo

Fazer a montagem dos origi-
nais para publicagdo quando
necessario

Elaborar estatisticas perti-
nentes

VARTAVEIS

- Quantidades de ma-

terial a ser divul-
gado

— Tpo de noticlas e
publicagGes a serem
divulgadas

- Tipo de publicagdes
da Biblioteca:
Boletins
Suméarios
Bibliografias ana-
1itica
Biblicgrafias sina-
léticas
Guias

Da Unidade:
Periddicos
Monografias

— Nimero de publica-
¢Oes geradas

- Forma de apresenta-
gdo:
datilografada
impressa
fotocoplada



ATIVIDADES

5.2 Divulgagdo

DEFINIGARO

Pranogdo e distribuigdo
das 1nformagbes e pu-—
blicagtes editadas pela
Biblioteca e/ou Unidade

RESPONSABILIDADE

Bibliotecario: parte
técnica e supervisio

Oficial de Adminis-
tragdo: execugdo das
tarefas de apolo

Servente: aux1lio as
tarefas de apoio

ATRIBUIGOES

Receber as publicagdes e
promover a sua divulgagdo

Controlar a entrada, estoque
e salda das publicagdes

Receber &s listas de publi-
cagbes a permmutar (1item
12: 2%

Separar as publicagdes e en-
caminha-las para expedigdo
(1tem 6.2).

Preparar a lista de doagdo
das publicagbes, separd-las

e encaminhid-las A expedigdo -

(item 6.2)

Receber os pedidos de assi-
natura e/ou campra das
publicagdes

Enitir as faturas, receber
os pagamentos e fazer pres-
tagdo de contas

Separar as publicagbes para
verda e encaminhar para a
expedigdo (1tem 6.2)

Anotar nas fichas de entida-
des a remessa das publica-

¢oes doadas, permutadas ou
vend idas

Elaborar estatisticas pertl-
nentes

VARIAVELS

- Tipos de pramogdo:
exposlgdo

painéls

clrculares

aninclos em Jornmals
e/ou revistas
divulgagio em eventos
da especlalidade
outros

- Abrargéncia da di-
vulgagdo:
na biblloteca
na Unidade
externa a Unidade

- Qual idade das pu-
blicagbes editadas:
nimero
tiragem

B
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ATIVIDADES
6. Apoio Adninistrativo

6.1 Secretaria

DEFINIGRO

Etefe. é;{ oo

sewfnas da Ef'?g%ecae
KR DRl e

RESPONSABILIDADE
gf‘icial de Adminis-
racao

Secretario

Secretario

ATRIBUIGOES

nor?tr(jibmgbai serdao porme—

ceber e abrir a cobrespon—
ggncga po

AFeAnds data’de” FebebTnERts

Anotar e, eontrole RhIRE™ @

Xgr’ificar' se rg ? ita-
gi encia f'oram
receblidos

Classific distribulr .a

(fr'r‘?%go enc?a a quem de
%s g(r)]ni; resgoegtf'gae,l F%Ozi'_

a°b 0 nmmaf?fi FoRe
Eztitgﬁraf‘ar 198 oglgfs &

ray & nimeragao  pro-
gress Ta ¢ i

Besridgrelar. o cipplicho f

a-para arqu 7o
eae;aggiggg&alegzﬁ%z&gﬂa

LR g
teier, senvaiat. ehefoates

Fecgbﬁ telg r‘ggans (ﬁuﬁi

ou al'](') I‘ r'ec

gr'g 38 cagam%nter atim r&iza—

essar ois ao
nto 03 serv

@Tg%ilgo%ados para fins esta-

VARIAVELS
variavel A
g'?)resen%géggeagaixg 5 %

- Qamels g gor-

s alk

tidade de con—
Fo nigessoa s e

- Tlpos de arquivo



ATIVIDADES
6.2 Expedicdo

6.3 administrati:
%?Jeﬁfaﬁfvggﬂd%ﬁifa’éé’g

DEFINIGRO
Processo Q qual toda
BoereaRendl o A

Con role de fscaninh

e etol 00, 48

RESPONSABILIDADE
gfic.ial de Adminis-
PAgAn

gficial de Adminis-
ragao

NIRIBUIGOES

gggegeged?dcorresmndencia a

BSPE BBlaHR T P

F‘azer' protocolo de expedi—

Ex fazer expedir a
r‘espon?igncia e material.
ESE gogz';dos para fins esta-

gﬁg E re i%é-la)pec]ia
?unc or‘lax: ggi eca
aquivaTEnts. e i

E)invaminhar do unen%o rela-

aos g Hr‘ 0S € aQs
senz as
vas, ¢

pe entes quango necessario.
rgal agil e rna.ate aatualiza—
goais bi:ounc onesl 1B
L RS Y MY
zer- a revisdo do material

:u

necessario.
?% §“% gt 3o SSE°
e con sumo

R? afbr'gq Sidi% agibuir o mate-

Con ar a_ re 1 ~0
ece %g?‘ a? r'cnqugE Ead%goldga0

acgf%% Smento 0, qﬁgdréo necegg
DApEY Ao e SRS

Recibeé‘e )&(:grf‘aturas de %“%u_
on 1m

S L

Ar%l. dados da ura
COl i%%gnd%sa sugsexat Sgo.

ga?gnnﬁon}.)ar a fatura para pa-

Eecebgr' a grestag’éo de con-
as a Xerox a segao campe-

Mgagi dados para fins es-

VARIAVELS

- Bhppte. corplisto

ugad pr-opr
- ‘gggdgg.mterial a

- aptaEes Semiss

- N2 de funclonarios
- gfggtidgge de mate—

consumo

- Quastidade dg docu—-

menkos
vga

afst givsegoes

- Quant dade de Bgdi—

'%f 08 @

erno.

%

fEernos ; ex—

- Responsail dage ou

gresta

% a‘!:‘;ila

s

o de conggg

erox execu-
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ATIVIDADES

6.4 Reprodug@o de documentos

DEFINIGAO

Processo pelo qual s@o
reproduzidos documentos
para a adminlstragdo
(fins administrativos)
e para o publico em ge-
ral (fins clentificos)

RESPONSABILIDADE
Oficial de Adminis-
tragdo: supervisdo

Operador de maqul-
nas: execugio

ATRIBUIGOES

Reproduzir os documentos so-
licitados

Manter o equipamento em bam
estado de conservag#o

Tentar soluclonar os proble-
mas técnicos ocorridos com a
maquina

Providenciar a chamada do
técnico da fimma, quando ndo
consegulr soluclonar o pro-
blena técnico

Proceder, Jjunto com o técni-
co, a leltura mensal da ma-
quina

Controlar, diariamente, pela
manhd e no final do expe-
diente, os nimeros constan
tes dos marcadores da magui-
na

Receber o pagamento e fazer
nota fiscal

Fazer controle dos documen—
tos reproduzidos internamen-
te

Confimar a exatiddo dos da-
dos de coplas efetuadas e
créditos, canunicagdo ao seu
supervisor (item 6.3)

Proceder prestagdo de contas
diario a seu supervisor
(item 6.3)

Anotar dados para fins esta-
tisticos

VARIAVEIS

- Quantidade de pedi-
dos recebidos: 1n-
terno; externos.

- Quantidade dg re-
produgdes (n- de
coplas executadas

- Tipo e qualidade
dos equipamentos.

— Responsabilidade ou
ndo no controle e
prestagdo de contas
do pagamento das
coplas executadas.



OBSERVAGKO:

0 processamento técnico de outros tipos de materials como mapas, filmes, gravagoes sonoras, misl-
cas, audlo-visuals, microfilmes, etc., & baslcamente semelhante ao de monograflas. E feita a representagdo
temadtica (classificagdo), a representagfo descritiva (catalogagdo) e o preparo do materlal para divulgagdo.
As atividades, responsabilidades, atribulgdes e varlavels sfo praticamente as mesmas, devendo’ entretanto a
descrigdo do material ser minuclosa e especifica para o material. Por exemplo, no caso de: - Mapas: escala,
tamanho do mapa, data da situagdo representada, caracteristicas especlals, etc.- Filmes: entrada pelo titu-
lo, individuos responsavels, companhia responsavel, distribuidor, duragdo, se e sonoro ou mudo, cor,
largura em millmetro, nimero de rolos, elenco de produgdo, autores e atrizes, sumario, etc. - Discos: rota-
¢do, duragdo, participantes, executantes, melos de execugdo (instrumentos), etc.

A natureza flsica desses tipos de materials, torna necessario limitar o acesso aos mesmos. A ficha
catalografica deve portanto conter informagdes suficlentes para identificag¢io do material possibilitando a
redugio de seu manuselo ao mlnimo necessirio.

N}



ANEXO II

VARIAVEIS QUE SERVIRAM DE BASE PARA A DEFINIGAO DOS MODELOS

DE ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DAS BIBLIOTECAS DA USP




VARIAVEIS UTILIZADAS PARA A DIFUSAO DOS MODELOS DE ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DAS BIBLIOTECAS DA USP (MODELO DE QUADRO)
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ANEXO III

ESCALA PARA O ENQUADRAMENTO DAS BIBLIOTECAS NAS ESTRUTURAS PROPOSTAS
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ESCALA PARA NQUADRAMENTO

0
D
BIBLI
N

E
A S
OTECAS
A S

ESTRUTURAS PROPOSTAS

Acervo - 1 a 5.000 —— Segdo Nivel I
5.001 a 20.000 —-——— Segdo Nlvel II
20.001 a  40.000 —— Servigo Nivel I
4o.001 a 60.000 ——— Servigo Nivel II
acima de  61.000 —-—— Divisdo
Usulrio em potencial - edoiiaa 100 ——= Segdo Nivel I
101 e 1.000 ——— Segdo Nivel II
12001 e 235000 —_—— Servigo Nivel I
3.000 a 6.000 —— Servigo Nivel II
acima de 6.001 —— Divisdo I
Recursos Humanos - h a3 7 —_—— Seg¢do Nivel I
T ——— Segdo Nivel II
il a2 —— Servigo Nivel I
28 a 34 ——— Servigo Nivel II
B1° . 50 —_—— Divisdo I
NG de Empréstimo - Este dado nfo fol levado em consideragdo em virtude da varlagdo de coleta de dados

e Consulta de Biblioteca para Biblloteca.



ANEXO IV

MODELO DE ESTRUTURA ORGANIZACIONAL - SEGAO NIVEL I




SEGCAO - NIVEL I

Itens obrigatorios

Regimento interno
Regulamento de emprestimo e consulta

Pessoal: Bibliotecarios - 1 a 2
Aux. Bibliot. - 2

Servente - 1
Acervo: 1 a 5.000

Usuarios potencial: 1 a 100

DE

SEGAO (Tecnica)

BIBLIOTECA

Aquisigao e

Proc. Tecnicos

Circulagao

Emprestimo

Consulta
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ANEXO V

MODELO DE ESTRUTURA ORGANIZACIONAL - SEGAO NIVEL II




_SEGAO - NIVEL 1II

Secao de
Biblioteca e
Documentagao

Ttens obrigatorios

- Regimento interno

- Regulamento de empréstimo .| setor_ de | setor de Satar da
Aquisigao e = 4
8 consulte Proc. gécnic. Circulagao Referencia
- Pessoal:
Bibliotecarios: 3 a 5
Aux. : 6 a 10
Serventes: 2 e
— Monografia — Consulta 3
- Acervo: 5.001 a 20.000 usuario
- Usuarios em potencial:
101 a 1.000
— Seriados — Emprés timo P i e
Bibliogr.
L] Outros || E. E. B. || Normal.
materiais tecnica
| comutagao




ANEXO VI

MODELO DE ESTRUTURA ORGANIZACIONAL SERVIGO NIVEL I
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» Item Opcional

- Treinamento do usuario ou S.D.I. ou Indexagao
au o

Ttens obrigatorios

- Publicagoes: Guias
Boletins bibliograficos

Sumarios

Pessoal: Bibliotecarios - 6 a 7
Aux. - 12 a 14

Serventes - 3
- Acervo: 20.001 a 40.000
- Usuario: 1.001 a 3.000
- Regulamento do emprestimo e consulta

- Regulamento interno




Oiraterie do Servige

Wivel 1
1|
1
1 1
» Segan de Secan de
lq:.i:i.:io“l Atendimento oo Publicogres @
rocesnos Tg Vsnirio Divulpacen
[ 1 1 | | 1
- Refarincin o - Prepare  dos
Livres —{ Periddicon . Eneewe Clrevisgie o vrdinencate "'“"“t" Inforsagies
Materiale de Vevirle Inlermogse Pub)icagnes
. Asnlatenel -
Selegie Compre d Selegie Compra bd Belegse —{ Compra i Tmprioci - i ey SO1¢ Pivelgegae
e wevarile
: o peeonescere
- - LRl tom. Servige de =
Aquisigae i Poruwte L] Aqulengae Ll lPerswte be{ Aquinigie |t iPermuts Comonlte saven -- D bt I.....: Crilies 1
Biblangral Alerta H l
beccsnsccned
|_|Descarte [ || Descarte L_ [ || Descorte L‘ Dosgae Ll ze» |_| Mormalis. L] Sumarion
Técnlen
Toupamente | Tombanante Towbamento Comutages ¢ P Beletine
Blolieg. Binlieg.
H = = Cirewl.
Lo ingnche i Cotologegaa i Catalogegid L Polestraet =ybimg
Binlleg.
Classillieng e Clasnifleag b Cinaslfie
bed Indenagie =i Indenacio 9 — Indensgae
SERVIGO NIVEL I
Prapare p/ Prepare p/ _| Frepare v/
Cireulogae Circulegae Clrewlagie
Capesigan |_| Expocicoe Cpesicio
@ Armas. e Armas. o Armasn.
Conserveg, _[consarves

o preserv,
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ANEX0 VII

MODELO DE ESTRUTURA ORGANIZACIONAL SERVIGO NIVEL II
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Itens obrigatorios

- Publicagoes: Guias
Boletins Bibliograficos

Sumarios

-~ Pessoal: Bibliotecarios - 8 a 10
Serventes - 4

Aux. - 16 a 20
- Acervo: 40.001 a 60.000
- Usuario: 3.001 a 6.000
- Regulamento do emprestimo e consulta
- Regulamento interno

- Servigos: Treinamento do usuario
3. DK,

Indexagao




pliretoria de Servige

- Wivel 11
Begae do
Apole 5 |
iniserat 1
1
Segin de
Atend|mente 89
Peuirie
1
. P 1 1
—J aviia . Reforeneio @ -
-l  Livees Periddicos Clreulsgee Trelnamente Informagaes
Materlele do Danirie Punl i cagors
-l
Salecio Compre Selegao Compra Selegio Compra tmprieel Melerduct vivelgegie
W =) i B . oo wewirle
N peeesssssesy
% - = Levantem, 5 T
_laquisigie ] Parmuts Aquisigio |l _Permute Aquisigao |1 lrermute || Comsults - 4"’ ien
nivlrenridt Alerte L
..-...“.-‘-
Descarte L.1 Dosgie ] Descarte L peagso Descarte Doagie e _| Wermaile. | Seniiviee
Téenlen
_| Tomvsmente | Tosbemento Tombamento || comuracie ={ Curoes WStatism
sistieg. sivlieg.
|_ICatalogags: © L]catstegacia |_| caalogeca: Palestrae
Clessifliceg Claseitie Crassific
] Indensgiio Indenagie || Indexagio
SERVICO NIVEL II
Prapare p/ L] Prepare p/ Preparo p/
Clrewlagio Cireulogae Clreulegae
Exposigae || Exposicao Expasicao
@ Armar, e Armas. @ Armag.
Converveg. [Conservag, Lonserveg.
& presery, @ presery. o presarv,
do Acerve do Acerve do_Acerve
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ANEXO VIII

MODELO DE ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DIVISKO NIVEL I
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Itens obrigatorio

1 - Estudos:
- aval}aqﬁo de colegoes para selegao e descartes
= outros estudos

2 - Acervo: acima de 61.000

3 - Pessoal TEcnico:l Bibliotecarios: 12 a 15

Aux. Bibl.: 24 a 30

Serventes: 5
4 - Usuario potencial: acima de 6.001
5 - Publicagoes:
- bibliografias e outras publicagoes que nao as

indicadas no Servigo II

- manuais

6 - Regimento interno:
7 - Regulamentos:

= comutng;o
- emprestimo/consulta
- preparo de publicagoes

—outros
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pivisio w, I
{ Direteria)
Seclo de A
Pdministrat
Servigo de Servige e
Atendimente =] Peblicogies
80 usu 2 Divwigagie
= Segae de = Segac de Segae de
Segio de h:"“.. ] Secdo “_ r~{ Reteréncia r={ Disseninagie
visigie Teenlcos Clirculagie e Treinam, ds Informec,
Prepare de
[ l . Publicagoes
Livros —{ Periddicos o] Ly wtres o
Materiale
L] setegie ; e EmprEatime Asniat, —T Dlvelpagio
i Compra Osvirle
pems=ed Catal. ey Catal, pmei  Catal.
] Aquisigie fobed Pecmyts d Comsulta Levent. ] SeTvige Crifics
Binl. Alerta
Produgie
poeed Clawsil. L Classir. fod  Classif. Corpo
r Docente
! Doagae
L Tosbamente RED Normalls. : Beletine
al w o Tecnlea Bibl.
I'-""1 Tadenagao ..l Indexngio Indensgas |1 | Bisliog
Swmirie
j=d Preservegad Prepare Prepare Prepare Outrad Comutagae poey Curnos DIVISKO NIVEL I
¢/ Cireul. p/ Clrcul. p/ Clresl. -1 Publie.
Cirenl.
—Materisl
L Exposigae Exposigie || Exposigae " b Palestras el
* arman, o srman. . srmas.
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