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ESTUDO DE ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
PARA AS BIBLIOTECAS DA USP

1. INTRODUCAO

Em principio de 1985, a Coordenadoria de Administra¢éo
Geral da Universidade de Sdao Paulo, sensivel ao fato de que as Bibliotecas
das Unidades de Despesa que a compdem, necessitavam de uma estrutura
compativel com as suas responsabilidades junto ao meio académico,
solicitou ao Departamento Técnico do Sistema de Bibliotecas da USP -

SIBI - realizacdo de estudo de estrutura organizacional para as bibliotecas
da USP.

O panorama das Bibliotecas da USP, naquele momento, nio
fugia ao apresentado por MIRANDAL , quando comenta sobre a falta de
"eritério unificado quanto a estrutura administrativa da(s) biblioteca(s)
universitaria(s)". Nesse documento, MIRANDA! destaca, no entanto,
nio pretender que "haja um tnico modelo obrigatério para todos os
sistemas de bibliotecas, mas critérios comuns ajustados a diferentes
situagdes e estdgios de desenvolvimento".

Dentro do contexto da USP, a situagdo das estruturas das
Bibliotecas refletia exatamente essa realidade,fazendo-se necessdrio e
urgente o estudo pretendido pela Reitoria e tdo almejado pelas Bibliotecas
que j4 se intercomunicavam através de critérios individuais, sempre com o
espirito de melhoria de prestacio de servicos aos seus usudrios.
Entretanto, considerou-se fundamental, como tdo bem posicionou
MIRANDAI, definir-se "critérios comuns" para que nao sé as estruturas
das Bibliotecas viessem a se identificar dentro do Sistema, mas que,
precipuamente, se ajustassem aos servi¢os que cada uma prestasse aos seus
usudrios; dai a enfase dada a este aspecto.

Para desenvolvimento de estudo que permitisse atender as
necessidades da USP, foi preciso além do trabalho pritico pautado na
experiéncia da prépria USP, a consulta a literatura na 4rea de
administracao que consolidasse as diretrizes desejadas.

1 - MIRANDA, A. Bibliotecas universitdrias no Brasil: reflexdes sobre a problematica.
Brasilia, CAPES/DAC/MEC, 1978. p.13.
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Num estudo elaborado por GLENZ, este autor indica que
"talvez a representacio mais comum da estrutura de uma empresa seja o
organograma. Este representa o modo como as unidades componentes de
uma organizacio sio distribuidas e mostra as vdrias formas de divisao e
especializacio de funcgdes. O valor imediato desse método de apresentacéo
estd em mostrar o formato geral de uma estrutura complexa numa forma
facilmente compreensivel. Em sua forma mais comum mostra também a
estrutura hierdrquica tipica das organizacoes mais complexas, em que a
dimensio vertical representa os varios niveis de autoridades no interior da
estrutura e a linha de unido, as relagdes entre esses niveis e 0s canais por
cujos intermédio a comunicacio ocorre dentro da organizacao".

Ainda mais, GLEN? lembra que ndo existem duas
organizagées idénmticas, apesar de semelhancas superficiais entre
organogramas. Acrescenta que "até quando o mesmo titulo é usado para
dominar uma determinada atividade em duas organizacdes € provavel a
existéncia de diferencas nas defini¢des do titulo e que as relagdes verticais
e horizontais de duas empresas tampouco sdo idénticas".

Colocadas estas defini¢ies nio podemos esquecer também,
que toda a estrutura tem que ter uma chefia. Segundo KRAUSER3 "ndo 6
possivel deixar-se de lado o reconhecimento que é dado pela Sociologia de
que nos grupos humanos héao de existir sempre uma estrutura de fungoes,
regras de desenvolvimento e valores". ~

Com base nas reflexbes de MIRANDAL, GLEN? e
KRAUSER3 pretendeu-se, neste estudo, a elaboracio de modelos de
organogramas que atendessem 2s necessidades das Bibliotecas da USP e
que se desse valor devido aos técnicos que no atendimento dos objetivos
de suas Unidades de Ensino e Pesquisa e do Sistema como um todo, no
estivessem adequadamente enquadrados.

Apesar desse estudo ter sido voltado para o enquadramento
das Bibliotecas da USP em estruturas adequadas as suas "situacdes e
estidgio de desenvolvimento" (MIRANDAl), sentiu-se que o0 mesmo
poderia ser valido para outros sistemas. Dai divulgar-se apenas os dados
tedricos referentes ao estudo, para a determinagio de modelos de
estruturas de bibliotecas universitirias.

2 - GLEN, F. Psicologia social das organigdes. Rio de Janeiro, Zahar:, s.d. p.48.
3 - KRAUSER, W.M. "Chefia: conceitos e técnicas. Sao Paulo, Atlas, 1975. p.27.




2. OBJETIVO

Definir "modelos" de estruturas (organogramas) classificados
conforme a representatividade de pessoal técnico e de apoio, acervo,
usudrio e atividades das Bibliotecas das Unidades da USP.

3. METAS

As metas a serem atingidas foram as seguintes:

1 - Mapeamento das atividades ideais para procedimentos
no sentido intro e extro de um Biblioteca;

2 - Levantamento de dados estatisticos obtidos no
diagnéstico das Bibliotecas da USP, edicio de 1982,
relativamente a: Unidades, recursos humanos e
bibliogrificos; niimero de usudrios; servigos e
produtos oferecidos pelas Bibliotecas - variaveis
que serviram de base para a definicdo dos modelos
de estrutura organizacional;

3 - Elaboracao de escala, para os dados quantificaveis,
como subsidio ao enquadramento das Bibliotecas nas
estruturas propostas;

4 - Elaboracio de modelo para cada tipo de estrutura;

5 - Comparacgio e anilise dos dados constantes nos itens
2 e 3 com os modelos de estruturas elaborados

(item 4), visando ao enquadramento adequado das
Bibliotecas;

6 - Reclassificacio das funcdes dos técnicos das
Bibliotecas em conformidade com suas estruturas.
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4. METODOLOGIA
4.1 Conceituacao

Definiu-se como Biblioteca o 6rgdo que conta com um
bibliotecério, acervo bibliografico e/ou artistico e um minimo de prestagéo
de servigos ao usudrio (consulta e empréstimo).

Entendeu-se ainda que, no ambito universitirio, pelas suas
funcdes diretamente ligadas ao ensino, pesquisa e extensdo universitaria,
as Bibliotecas deveriam estar diretamente subordinadas aos Diretores de
suas Unidades. Este aspecto foi tido como essencial para o
desenvolvimento das mesmas dentro da configuracio atual da USP.
Portanto,este item nao foi analisado, considerando-o ja estabelecido.

4.2 Identificacfio das Atividades

Para que se atingisse o objetivo de "definir modelo de
estrutura” classificado conforme a representatividade de pessoal técnico e
de apoio, acervo, usudrio e atividades das Bibliotecas das Unidades da
USP, foi necessdrio primeiramente identificar todas as atividades
integrantes de uma Biblioteca, conforme conceituacido acima. A seguir,
cada atividade foi analisada e organizada num elenco hierdrquico légico.

Ja relacionadas, estas atividades passaram-por um processo
de definicdo, indicacdo de responsabilidades, atribuicdes e codificacio de
possiveis varidveis. (parte I).

Esta atitude possibilitou estabelecer quais as atividades que
uma Biblioteca ideal deve desenvolver em consonéncia com seus objetivos
e variaveis.

4.3 Levantamento das Varidveis

Segundo CHANPION4, sdo trés (3) as varidveis que dizem
respeito a uma estrutura organizacional:

. Tamanho
. Complexidade ou diferenciacio

4 - CHANPION, Dean J.A. Sociologia das organizacdes. S.L., Saraiva, 1979. p.80-3.
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. Formalizacao

Para a varidvel Tamanho, neste estudo, foram levados em
consideracao: acervo da Biblioteca; recursos humanos; niimero de usudrios
em potencial;

Para a varidvel Complexidade ou diferenciacido, foram
levados em consideragao: niimero de servicos prestados e profundidade
dos mesmos; produtos obtidos; técnicas de avaliacio dos servigos.

Como "servicos prestados” considerou-se:

. circulacio

. referéncia

. treinamento de usudrios

. disseminacéo da informacéo

Como "produto obtido" considerou-se:

. publicacao
. divulgacao

Como "técnicas de avaliacdo dos servicos" considerou-se:

. estudos dos acervos
. estudos dos usudrios
. outros estudos

Na obtencdo das varidveis Tamanho e Complexidade ou
diferenciacdo foram levantados e registrados os dados considerados
relevantes de todas as Bibliotecas da USP para posterior comparacio e
andlise . (parte II). Na circula¢io nao foi possivel levar em consideracio o
item "namero de empréstimos e comnsultas", uma vez que existe uma
variacdo muito grande nos procedimentos adotados para a coleta de dados
de biblioteca para biblioteca.

Para a varidvel Formalizacdo, foram levados em
consideracdo: regulamentos, regimentos das bibliotecas, manuais de
procedimentos.
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Obtidos os dados relativos as varidveis da parte II
estabeleceu-se uma escala (parte III - 1 e 2) das varidveis acervo, recursos
humanos e usudrio em potencial, como auxiliar na identificacio da
estrutura da Biblioteca.

Apés a definicio de Biblioteca (em nivel minimo), o
levantamento das atividades desenvolvidas por uma Biblioteca tida como
ideal e o estabelecimento das varidveis, foi possivel elaborar-se 5 modelos
de estrutura organizacional de Bibliotecas (anexos 1-4).

Comparando-se os anexos 1 a 4, tornou-se possivel a
elaboracao de recomendacgées para o enquadramento das Bibliotecas da
USP nos modelos de estrutura propostos (anexo 5).

5. CONSIDERACOES FINAIS

O estudo de estrutura organizacional para as Bibliotecas da
USP, surtiu o efeito esperado considerando que:

1 - serviu sobremaneira para a adoc¢ao de critério da
CODAGE/USP, quando da an4lise das estruturas e das
reestruturas de bibliotecas,propostas pelas
Unidades da USP:

2 - permitiu a visualizacio de distor¢do no tocante a .
recursos humanos e servigos prestados, entre outros;

3 - possibilitou o inicio de um trabalho comum entre
Unidades e Reitoria, visando a correcio das
distorcées existentes (principalmente quanto a
recursos humanos)

4 - estimulou as Bibliotecas a se organizarem para a
formalizacio, de direito, de suas estruturas;

5 - poder4 servir como modelo para outros estudos de
estruturas, realizadas as adaptacoes necessarias as
situagoes encontradas, em outros sistemas de Bibliotecas.



Parte I

ATIVIDADES DESENVOLVIDAS POR UMA BIBLIOTECA
A NIVEL IDEAL






ATIVIDADES

1. Aquisigéo

DEFINICAO RESPONSABILIDADE
Processo que Bibliotecdrio
engloba as

atividades de

formagao,

manutengéo e
controle do acervo
da biblioteca, de
acordo com as
necessidades da
populacdo usuaria
potencial

ATRIBUICGES

Selecionar material
para a
formagdo do acervo

Adquirir o material
através de compra,
permuta e doagdo

Descartar o
material ndo
pertinente

Organizar e manter
cadastro de
Institui¢des, Casas
Publicadoras,
Livrarias, e outras
para fins de
aquisigdo

VARIAVEIS

- Tipo de material
a ser adquirido

- Quantidade de
material a ser
adquirido

- NUmero de
usuarios

- Necessidades do
usuario

- Disponibilidade
de recursos
financeiros

- Disponibilidade
de publicagdes
para intercambio

- Critérios de
selegdo



ATIVIDADES

1.1 Selegdo

DEFINICAO

Processo que envolve
dois tipos de
atuagdo:

a) Avaliacdo das
colegbes
existentes, com
vistas & detecgdo
de falhas, para
posterior
completagdo do
acervo (nivel de
formagé@o e
aprimoramento do
acervo)

b) Atualizacéo das
colegdes, levando-
se em consideracdao
o desenvolvimento
apresentado pelas
dreas e as
necessidades da
populagd@o usuaria
potencial (nivel
de desenvolvimento
e atualizacado do
acervo)

RESPONSABILIDADE

Bibliotecério e
Comunidade Académica
(professores, alunos,
pesquisadores) Obs.:
ainda que a atividade
de selecao envolva a
participacéo de
véarios elementos da
comunidade, sua
complexidade e
diversidade exigem
que seu desempenho
seja confiado a
bibliotecério
experiente, no que
diz respeito ao
conhecimento da érea,
do usuério e das
fontes de informagao.
Para tarefas de
apoio, o
bibliotecario poderéd
contar com a ajuda de
auxiliares de
biblioteca

ATRIBUICOES

Estabelecer a
polfitica de selegdo
da biblioteca, seus
principios e normas,
reavaliando-a
periodicamente

Coordenar os
programas de
desenvolvimento do
acervo

Elaborar planos de
aquisicdo,
distribuindo os
recursos disponiveis
por tipo de material,
especialidade, nivel
e idioma

Coordenar a
reavaliagdo periédica
da colecdo da
biblioteca para fins
de novas aquisicoes,
completacdo de falhas
no acervo, descarte e
separacdo de material
desativado

VARIAVEIS

- Objetivos da
Unidade

- Currfculo da
Unidade

- Pesquisas
desenvolvidas

- Ndmero de alunos de
(graduag@o e pés
graduacao)
matriculados

- Niamero de
professores e
pesquisadores

- Nlmero de cursos
oferecidos

- Niamero de consultas
e empréstimos
(circulagao do
acervo)

- Demanda da
comutacgao

- Representatividade



Avaliar e recomendar
as fontes de selegdo

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

Consultar as editoras
e livrarias
especializadas

Contactar antiquérios
e colecionadores

Acompanhar a
literatura publicada
na area a nivel
nacional e
internacional através
de consulta a
catdlogos, periédicos
especial izados,
artigos de jornais,
bibliografias
correntes, etc.; de
consulta a
especialistas, de
sugestoes dos
usuarios, etc. Nesta
atribui¢cdo, também se

do acervo

Atualizagdo do
acervo

Diversificacdo do
acervo (tipos de
materiais e
assuntos)

Disponibilidade de
acesso a outros
acervos

Crescimento da
literatura



faz imprescindfvel a
interagd@o com outras
bibliotecas, centros
de documentagdo e
arquivos

Organizar e manter
catdlogo de sugestoes

Atualizar as
informacoes relativas
as casas publicadoras
no cadastro referido
no item 1



ATIVIDADES DEFINICEO RESPONSABIL IDADE ATRIBUICGES VARIAVEIS

1.2 Modalidade de Processo de aquisigao Bibliotecério As atribuic¢bes serdo - As varidveis serdo
aquisigdo do material seja por pormenorizadas nas especificadas em
compra, permuta e/ou modalidades de cada modal idade da
doacéo aquisicdo abaixo aquisicéo

(t.2.7, 1.2.2, 1.2,.3,
1.2.4)



ATIVIDADES

1.2.1 Aquisigdo por
compra

DEFINICAQ

Aquisigdo do material
por compra

RESPONSABILIDADE

Bibliotecéario:
tarefas técnicas e
supervisao

Auxiliar de
biblioteca: tarefas
de apoio

ATRIBUICOES

Elaborar e fazer
aprovar a lista de
compra pela
autoridade competente

Solicitar proposta
e/ou faturas
provisérias aos
fornecedores

Manter contato com os
fornecedores sobre o
andamento dos
processos de compra

Manter os controles
dos processos de
compra

Providenciar
pagamento do material
adquirido, junto as
secdes competentes

Atualizar as
informagdes relativas
a fornecedores no
item 1

Controlar o

VARIAVEIS

Disponibilidade de
recurso financeiro

Procedéncia do
recurso:

usp

Convénio

Outros

Tipo de material a
ser adquirido

Quantidade de
material a ser
comprado

Tipo de aquisigdo:
concorréncia
convite
importacgao direta
outros

Responsabi l idade
na aquisigédo:

da biblioteca
outras segdes ou
orgaos



recebimento do
material

Proceder as
reclamagdes quando
necesséario

Fornecer dados de
compra e encaminhar o
material para
registro (item 1.3)

Fornecer dados de
compra e encaminhar o
material para
registro (item 1.3)

Realizar prestacdo de
contas da despesa
efetuada ou fornecer
dados para a segéo
competente

Anotar dados para
fins estatisticos



ATIVIDADES

1.2.2 Aquisigdo por
permuta de
publ icagdes

DEFINICAO

Aquisicdo do material
por permuta com
publicacdes da
Unidade e/ou da
biblioteca, para o
enriquecimento do
acervo

RESPONSABILIDADE

Bibliotecéario:
tarefas técnicas e
supervisdo

Auxiliar de
Biblioteca: tarefas
de apoio

ATRIBUICOES

Levantar e relacionar
publicagdes
disponfveis para
permuta

Manter contato com as
Instituicgdes
congéneres nacionais
e internacionais para
o estabelecimento de
permuta

Atualizar as
informacdes relativas
as Instituigdes do
cadastro referido no
item 1

Fornecer lista de
publicacdes a serem
permutadas e os
enderegos das
Instituicdes para as
quais deverdo ser
enviadas (item 5.2)

Controlar o
recebimento de
material permutado

VARIAVEIS

- Tipo de publicagdes
a serem permutadas:
da Unidade, da
Biblioteca

- Quantidade de
publicacBes a serem
permutadas: nimero
de publicagbes,
tiragem

- Disponibilidade de
publicagdes para
permuta

- Critério de selegdo

- Qualidade das
publicacdes

0T



Fornecer dados de
aquisigdo e
encaminhar o material
recebido para
registro (item 1.3)

Anotar dados para
fins estatisticos

T



ATIVIDADES

1.2.3 Aquisic¢do por
permuta de
material para
descarte

DEFINICAO

Aquisicdo por permuta
de material para
descarte (duplicatas
e/ou material em
desuso na biblioteca)
para completagdo de
colegdes de
periédicos e
enriquecimento do
acervo de monografias
e outros materiais

RESPONSABILIDADE

Bibliotecério:
tarefas técnicas e
supervisao

Auxiliar de
biblioteca: tarefas
de apoio

ATRIBUICGES

Levantar o material a
ser descartado (ver
item 1.1)

Organizar e manter
acervo de material
para descarte

Atualizar as
informagdes relativas
as institui¢des com
as quais se mantém
permutas no cadastro
referido no item 1

Organizar e manter
atualizado o catélogo
de material para
descarte

Elaborar e encaminhar
para expedicdo listas
de materiais para
descarte

Separar o material
solicitado e
encaminhar para
expedigdo

VARTAVELS

- Quantidade de
material para
descarte enviados e
recebidos

- Critérios de
selegdo

- Necessidades de
completacédo e
enriquecimento do
acervo da biblioteca

cl



Receber lista de
ofertas

Confrontar as listas
recebidas com o
catélogo da
biblioteca e
solicitar o material
de interesse

Controlar o
recebimento do
material

Fornecer dados de
aquisicdo e
encaminhar para
registro (item 1.3)

Anotar dados para
fins estatfsticos

SHl



ATIVIDADES

1.2.4 Aquisig¢do por
doagdo

DEFINICAO

Aquisi¢do de material
por doagdo para
completagé@o de
colecgbes de
periddicos e
enriquecimento do
acervo de monografias
e outros materiais

RESPONSABIL IDADE

Bibliotecéario:
tarefas técnicas e
supervisédo

Auxiliar de
biblioteca: tarefas
de apoio

ATRIBUICOES VARIAVEIS
Atualizar as - Critérios de
informagdes relativas selegdo

as instituicdes que
fazem doagdo de
material de interesse

- Quantidade de
material recebido em

para a Unidade, no doacdo
cadastro referido no
item 1 - Necessidade de

completagdo e
enriquecimento do
acervo da biblioteca

Levantar as falhas
nas colegdes de
periddicos para fins
de solicitacgdo de
doagdo dos numeros
faltantes as
instituigdes
publicadoras

Encaminhar para a
expedi¢do,
correspondéncia
solicitando material
em doacdo

Controlar o
recebimento do
material solicitado

Proceder  a selegdo do
material recebido, no

VT



caso de doagdo
espontéanea

Fornecer dados de
aquisicéo e
encaminhar o material
recebido para
registro (item 1.3)

Anotar dados para
fins estatisticos

ST



ATIVIDADES

1.3 Tombamento
(Registro)

DEFINICAO

Registro (tombamento
do material adquirido
pela Biblioteca)

RESPONSABIL IDADE

Auxiliar de
biblioteca

ATRIBUICOES VARIAVEIS

Receber os materiais
encaminhados pelos
itens 1.2.1, 1.2.2,
1.2.3 e 1.2.4

- Tipo de material

- Quantidade de
material a registrar
°
Proceder a revisao
fisica do documento

Carimbar o documento
e anotar o nimero de
registro na pagina de
rosto e numa outra
pagina escolhida do
volume

Registrar (tombar) o
documento com os
dados recebidos da
aquisicdo (itens
1:2:1, 1:2:2., 1.2.3
e 1.2.4)

Anotar dados para
fins estatfsticos

9T



ATIVIDADES

1.4 Conservagdo e
preservacdo do
acervo

DEFINICAO

Preservagdo do acervo
e sua conservagao
através da limpeza,
desinfecg¢do; da
encadernagao,
restauragdo e outros
cuidados

RESPONSABIL IDADE

Bibliotecério:
tarefas técnicas e
supervisao

Auxiliar de
Biblioteca: tarefas
de apoio

Servente: limpeza e
processos de
desinfeccgédo

ATRIBUICOES

Preparar tecnicamente
o material para
encadernagao,
restauracao ou
reencadernacgédo,
selecionado no item
3.1

Listar o material
para encadernagéo

Providenciar junto a
administragdo, para
que se proceda a
encadernagéo

Manter contatos com
os encadernadores,
orientando-os quanto
a encadernag¢ao
desejada

Controlar o
recebimento do
material devolvido
pela encadernadora

Revisar o material
depois de encadernado

VARIAVEIS

- Tipo e quantidade
de material
armazenado para
efeito de limpeza e
desinfecg¢do

- Quantidade de
material a ser
encadernado ou
restaurado

- Tipo e qualidade de
material a ser
encadernado ou
restaurado

LT



Carimbar e anotar os
dados de encadernagéo

Fornecer dados de
encadernac¢io de
livros e periédicos
para respectiva
complementagdo de
registro (item 1.3)

Manter a limpeza do
acervo

Proceder a
desinfec¢do do
acervo, quando
necessario

Providenciar
condic¢des ambientais
adequadas para a
armazenagem de
material especial

8T



ATIVIDADES

1.5 Descarte e/ou
separacdo de
material
desativado

DEFINICAQ

Processo pelo qual,
apés uma avaliacédo
criteriosa, os
materiais
bibliograficos
desatualizados ou em
desuso sd@o separados
da colegdo ativa para
descarte ou para ser
arquivado em depésito
de material
desativado. Este
processo tem por
finalidade
proporcionar aumento
de espago para as
colegbes ativas
facilitando o acesso
as mesmas e trazendo
maior eficiéncia no
atendimento

RESPONSABILIDADE

Bibliotecéario:
supervisao

Auxiliar de

biblioteca: tarefas

de apoio

Servente: separacéo
de material

ATRIBUICOES

Descarte:

Preparar a lista de
material selecionado
para descarte (item
1.1

Submeter a lista a
autoridade competente

Retirar o material do
acervo da biblioteca
e providenciar a
baixa administrativa

Dar baixa no numero
de registro da
Biblioteca

Eliminar as fichas do
catalogo do usuéario e
retirar as fichas do
catdlogo interno

Encaminhar o material
para o acervo de
material para
descarte (item
1.2.3), com vistas a
permuta com outras

VARIAVEIS

- Critério de selegdo
- Espago ffsico

- Quantidade de
material para
descarte e de
material a ser
desativado

- Representatividade
do acervo

6T



instituices

Material desativado:

Preparar a lista do
material desativado

Submeter a lista a
autoridade competente

Anotar nos devidos
catdlogos a nova
localizagdo

0c



ATIVIDADES

2. Processamento
técnico de
monografias e
materiais
especiais

DEFINICAO

Representagdo
descritiva e tematica
do documento, visando
a identificacdo e
recuperagdo da
informacao

RESPONSABILIDADE

Bibliotecéario

ATRIBUICOES

As atribuicdes deste
item sdo
pormenorizadas nas
etapas descritivas
abaixo

VARIAVEIS

- De procedimentos:
Processo manual
Processo mecanizado
Processo
automatizado

de nfvel de
representacgéo:
descritiva

De nlmero:
Quantidade de obras
a processar

De forma:

Obras atuais

Obras raras/antigas
Publicagdes
especiais

.

L
De nivel de
representacdo
temdtica

- De idioma da
publ icagdo

- De acesso a fontes
bibliograficas:
Normalizacdo de

e
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ATIVIDADES

2.1 Representagdo
temdtica de
Monografias
(classificacdo)

DEFINICAO

Determinacdo dos
assuntos e dos
codigos e cabegalhos
que os representam,
para possibilitar a
recuperacgéo da
informagdo

RESPONSABILIDADE

Bibliotecério

ATRIBUICOES

Analisar o conteldo
do documento e
estabelecer cédigos
representativos dos
assuntos

Estabelecer os
cabecalhos (entradas
de assuntos) para as
fichas de assunto

VARIAVEIS

- As variédveis sdo
apresentadas nas
sub-atividades
deste item

€e



ATIVIDADES

2.1.1 Determinagao
de assunto e
sua
codificagdo

DEFINICAO

Pesquisa dos vérios
assuntos contidos no
documento e escolha
dos cédigos que os
representam

RESPONSABILIDADE

Bibliotecério

ATRIBUICGES

Analisar o conteldo
do documento,
consultar fontes de
referéncia
(bibliografias,
catalogos de
bibliotecas) e/ou
especialistas, para
determinar o(s)
assunto(s). Consultar
fndices e tabelas do
sistema de
classificagdo adotado
e escolher o(s)
cédigos(s)
representativo(s)
do(s) assuntos(s). O
c6édigo do assunto
principal compora,
junto com o cédigo de
entrada, o nimero de
chamada

VARIAVEIS

- Nfvel de
representacdo
temdtica:
campos amplos
campos especificos

- Nimero:
quantidade de
monografias a
serem registradas

e



ATIVIDADES

2.1.2 Entradas de
assuntos

DEFINICZO

Termos
representativos de
assuntos (cabegalhos
e fndices de assunto)

RESPONSABILIDADE

Bibliotecério

ATRIBUICOES

Consultar listas de
cabecalhos de
assunto, thesaurus,
etc., para determinar
as rubricas ou
indices de assunto,
conforme o tipo de
catédlogo a ser
elaborado

Assegurar o controle
das rubricas ou
indices de assunto,
através de listas
especialmente
elaboradas ou
thesaurus da(s)
drea(s) abrangida(s)
do conhecimento

VARIAVEIS

- Utilizacdo de
listas de
cabecalhos de
assunto ou

'thesaurus, jé
existentes

- Elaboragé@o de
listas de
cabecalhos de
assuntos ou
thesaurus, se
necessério

14



ATIVIDADES

2.2 Representacdo
descritiva de
Monografias
(catalogagao)

DEFINICAO

Registro e descrigédo
fisica do documento
para possibilitar a
recuperacgdo de
informagdo “on-line",
ou através de fichas
catalogréficas ou
listagens

RESPONSABILIDADE

Bibliotecério

ATRIBUICOES

Analisar e descrever
o documento com todos
os elementos
necessarios a sua
identificacdo e
recuperacgéo

VARIAVEIS

- As variéveis sé@o
apresentadas nas
sub-atividades
deste item

9c



ATIVIDADES

2.2.1 Determinagdo
da entrada

DEFINICAOD RESPONSABIL IDADE

Estabelecimento da Bibliotecério
entrada por autor

individual, entidade

ou tftulo da obra

ATRIBUICGES

Analisar o documento
com pesquisa em
fontes de referéncia
(diretérios,
dicionérios
biogréficos,
catdlogos de
bibliotecas, cédigos,
etc.) para determinar
e normalizar a
entrada principal e
as entradas
secundérias, de
acordo com as regras
do cédigo adotado

VARIAVEIS

- Quantidade de
monografias

- Existéncia de
Banco de Dados

sobre autores

- Idioma da obra

Le



ATIVIDADES

2.2.2 Notagdo do
cédigo de
autor (compGe
o nimero de
chamada, com
outros
elementos
necesséarios a
identificacdo
da obra no
acervo)

DEFINIQKO RESPONSABILIDADE
Cédigo formado por: Bibliotecério

- inicial da entrada
principal

- nUmero corresponde
a letra da entrada
principal (tabela
Cutter ou outra)

- inicial do tftulo,
quando a entrada
principal for por
autor individual
ou entidade

ATRIBUICGES

Anotar a inicial da
entrada principal,
localizar o cédigo na
tabela especffica e
anotar a inicial do
tftulo, quando
necessério

VARIAVEIS

- Outro tipo de
notagéo que ndo o
cédigo de autor
ex.: Biblioteca
que adota
localizagéo fixa

- Quantidade de
monografias

8¢



ATIVIDADES

2.2.3 Descrigdo

DEFINICAO

Identificagdo e
registro ordenado de
dados descritivos do
documento, de acordo
com as regras de
catalogagcdo. Esses
dados sdo extraidos
do préprio documento
ou de fontes de
referéncia

RESPONSABILIDADE

Bibliotecério

ATRIBUICOES VARIAVEIS

Elaborar a ficha - Quantidade de

catalografica bésica monografias
(ficha matriz) de

acordo com o cédigo - Nivel de

de catalogacgdo representagao
utilizado. Com base descritiva

na ficha matriz seréd
feito o desdobramento
das demais fichas

6¢



ATIVIDADES

2.2.4 Notas

DEFINIQKO RESPONSABILIDADE
Registro de Bibliotecério

informagdes ndo
contidas na descrigéo
e que a complementam,
podendo ser
indicativas ou
explicativas

ATRIBUICGES

Registrar informagdes
referentes a
conteddo, descrigéo
fisica do exemplar,
variagdes no titulo,
material adicional
(diapositivos, mapas
ou outras ilustragdes
contidas em bolso, em
folha solta, etc.),
existéncia de resumo
e/ou bibliografias
etc., para
complementar a
descrigédo

VARIAVEIS

- Quantidade de
monografias

- Nfvel de
representacéo
descritiva

o€



ATIVIDADES

2.2.5 Pista

DEFINICAO RESPONSABILIDADE

Indicacdo de entradas Bibliotecério
das fichas

secundarias que

compord@o os diversos

catalogos

ATRIBUICBES VARIAVEIS
Indicar as entradas - Quantidade de
de assuntos, de monografias
autor, colaborador,

tradutor, compilador,

etc., titulo e série,

para as quais devem

ser feitas fichas

secundarias

1€



ATIVIDADES

2.2.6 Resumo

DEFINICAQ

Apresentacd@o sucinta
e objetiva do
contelddo do documento

RESPONSABILIDADE

Bibliotecéario

ATRIBUICOES

Analisar o documento
e redigir o resumo do
seu conteldo

VARIAVELS

- Inclusdo opcional
do resumo na ficha
de indexag@o

- Supervisdo de
especialistas na
drea especifica de
assunto, quando
necessario

cE



ATIVIDADES

2.3 Indexagdo de
monografias
(livros,
folhetos,
teses e
dissertagdes) ou
em parte

DEFINICAQ

Identificacdo e
registro dos dados e
informagdes sobre
livros, folhetos,
teses e dissertagoes,
no todo ou em partes
ou capftulos, para
essa finalidade
especifica

RESPONSABILIDADE

Bibliotecério

ATRIBUICGES

Identificar e
registrar os dados e
informagdes dos
documentos, para fins
de divulgacédo.

Obs.: O material a
que nos referimos
neste item pertence a
Biblioteca e portanto
ja deve ter sido
catalogado. Nesta
fase de indexagéo,
pode-se aproveitar a
representagao
temdtica e descritiva
feita anteriormente

VARIAVEIS

- Quanto ao tipo:
Indexagéo seletiva
ou exaustiva

- Quanto & extensdo
de dados:
Indexacdo para
inclusdo em
bibliografia
sinalética ou
analfitica

- Quanto ao
objetivo:
Para uso interno
Para divulgagdo
restrita (boletim
bibliogréafico,
etc.)
Para divulgacdo de
bibliografia
nacional (junto a
outros tipos de
material
bibliogréfico)

- Quanto a
organizagdo:
Bibliografia por
assuntos

€€
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ATIVIDADES

2.3.1 Elaboracgédo de
referéncia
bibliogréafica
para inclusdo em
bibliografias e
indices

DEFINICAO

Conjunto de
indicagdes que
permitem a
identificacdo de
publicagdes, no todo
ou em parte

RESPONSABILIDADE

Bibliotecério

Auxiliar de
biblioteca

ATRIBUICOES

Preparar a referéncia
bibliografica com
entrada especffica
para cada tipo de
obra a ser indexada.
Devem constar pelo
menos os elementos
essenciais
necessérios &
elaboracgao da
referéncia
bibliogréfica (autor,
titulo, edigdo, local
de publicacéo,
editora, data,
paginacdo e indicagéo
de separata). Quando
necessério a
referéncia
bibliogrédfica deve
conter os elementos
complementares
(titulo original
(quando tradugdo),
tradugdo, indicagdo
de ilustracses,
dimensdo, série,
indicagao de
bibliografia e
resumos, preco,

VARIAVEIS

- Inclusdo ou nao de
resumo

- Existéncia ou ndo
de resumos em
fontes
bibliogréaficas

- Uso de norma sobre
documentacéao

- Procedimento manual
ou automatizado

Geg



outras notas).
Acrescentar a
indicagcao de assuntos
(descritores,
rubricas, unitermos
ou palavras-chave) e
resumo

9€



ATIVIDADES

2.3.2 Entradas
complementares

DEFINICAQ

Entradas secundarias
de colaboradores,
etc., assuntos e
série

RESPONSABILIDADE

Auxiliar de
biblioteca

ATRIBUICGES VARIAVEIS

Com base na - Tipos de
referéncia bibliografias
bibliografica, fazer

entradas - Quantidade de
complementares para: entradas
todos os autores

colaboradores, - Procedimento
autores coletivos, manual ou
compiladores, etc.; e automatizado

assuntos e série

LE



ATIVIDADES

2.3.3 Indice de
Autores

DEFINICAO

Elaboragdo de fndice
de autores

RESPONSABIL IDADE

Bibliotecério

Auxiliar de
biblioteca

ATRIBUICOES

Se a bibliografia for
sistematica por
assuntos ou em ordem
cronolégica, preparar
dados de autoria
(para cada um dos
autores) e respectiva
localizagdo na
bibliografia (nlmero
da referéncia ou
pagina)

VARIAVELS

- Indice dispensével
para bibliografia
organizada por
ordem alfabética
de autores

- Procedimento
manual ou
automatizado

8¢



ATIVIDADES

2.3.4 Indice de
assuntos

DEFINICAO

Elaboracédo de fndice
de assuntos

RESPONSABIL IDADE

Bibliotecério

Auxiliar de
biblioteca

ATRIBUICOES

Para bibliografia
organizada por ordem
alfabética de
autores, sistematica
por grandes assuntos
ou cronolégica,
preparar fichas para
os assuntos
especfficos contidos
no documento e a
respectiva
localizagdo (nlmero
de referéncia ou
pagina)

VARIAVEIS

- Procedimento
manual ou
automatizado

6¢



ATIVIDADES

2.4 Catédlogo da
Biblioteca
(monografias)

DEFINICAO

Registro de forma
ordenada, de
informagGes sobre os
documentos na
biblioteca, com
entradas para:
autoria, tftulos,
assuntos, séries,
etc.; permite a
recuperacdo de
informagdes e
constitui o ponto de
acesso para
identificacdo e
localiza¢do de cada
documento

RESPONSABIL IDADE

Bibliotecério:
organizagéo
(elaboragdo de
fichas, determinagao
de assuntos, etc.)

Auxiliar de
biblioteca:
desdobramento e
ordenagdo de fichas

ATRIBUICBES

As atribui¢Gies deste
item séo
pormenorizadas nas
etapas descritas
abaixo

VARTAVEIS

- De procedimentos:
Processo manual
Processo
mecani zado
Processo
automatizado

- De finalidade:
Catédlogo interno
para uso do
Bibliotecério
Catélogo do
usuario

- De tipo:
Dicionério
Sistemético
Outros

- De nivel de
representagéo
descritiva

- De nivel de
representagdo
teméatica

- De numero:
Quantidade de
obras a processar

ov



ATIVIDADES

2.4.1 Processo de
representag@o
descritiva de
monografias

DEFINICAO

Técnicas utilizadas
no registro e
descrig¢do do
documento, para
possibilitar a
recuperacéo da
informagao

RESPONSABIL IDADE

Bibliotecario:
registro e descrigéo
do documento

Auxiliar de
biblioteca:
desdobramento e
ordenagdo de fichas

ATRIBUICGES

As atribuigtes deste
item sédo
pormenorizadas nos
processos descritos
abaixo

VARIAVEIS

- As variéveis séo
apresentadas nas
sub-atividades
deste item

v



ATIVIDADES

2.4.1.1 Desdobramento
de fichas
(processo
manual ou
mecanizado)

DEFINICAQ RESPONSABILIDADE

Reprodugdo de fichas, Auxiliar de
com base na minuta da biblioteca
ficha matriz, para

forma¢d@o dos varios

catalogos (autores,

titulos, assuntos,

etc.), que compordo o

catalogo da

Biblioteca

ATRIBUICOES VARIAVEIS

Datilografar a ficha - Processo manual:

matriz datilografia de
todas as fichas

Desdobrar as fichas

necessarias de acordo - Processo

com a pista da ficha

matriz. Incluir no

desdobramento uma

ficha para ser

mecanizado:
.datilografia da
ficha em stencil
ou em maquina

enviada ao Catélogo duplicadora
Coletivo Regional de .reproducdo em
Livros. maquina
duplicadora
Reunir as fichas de (Minigraph,

cada catélogo e
.datilografia dos
cabec¢alhos nos

ordené-los pelo
cabegalho, por ordem

alfabética ou desdobramentos,

numérica de assunto quando for
utilizada a
maquina

duplicadora

[

Flexowriter, etc.)



ATIVIDADES

2.4.1.2 Desdobramento
de fichas
(processo
automatizado)

DEFINICAO

Preenchimento de
planilhas ou entrada
de dados "on-line",
com todos os campos
necessarios para
recuperacao de
informacdo. Pode-se
usar a minuta de
ficha matriz como
base, ou entrar os
dados diretamente no
formulario/"on~line"
quando de seu
levantamento

RESPONSABILIDADE

Auxiliar de
Biblioteca, com
supervisao de
Bibliotecario

Bibliotecario

Analista

ATRIBUICOES

Fazer os contatos
necessarios com o
centro de computacgédo,
para estudo conjunto
na fase de
implantacdo e de
controle; e
acompanhamento na
fase operacional

Preencher as
planilhas/entrar
dados "on-line" para
cada documento

Remeter conjunto de
planilhas ao centro
de computacdo para
processamento

Solicitar emissdo de
fichas ao centro de
computagao

VARIAVEIS

- Nivel de
representagdo
descritiva

- Existéncia de
programa para
processamento em
computador

- Na implantagao de
processo
automatizado do
processamento
técnico, fornecer
ao analista ou
programador os
dados e informagdes
que se desejar
incluir, de acordo
com o nivel de
representacdo
descritiva
escolhido. Estudar
em conjunto
(bibliotecéarios e
analistas) os
objetivos do
programa e as
possibilidades de
recuperagdo da

1517
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ATIVIDADES

2.4.1.3 Anélise de
consisténcia

DEFINICAQ

Andlise dos dados
cadastrados pelo
centro de computacdo.
Esta andlise visa
estudar a viabilidade
do programa e
detectar erros para
correcdo do programa

RESPONSABILIDADE

Bibliotecéario

Analista

ATRIBUIQGES VARIAVEIS
Examinar letra por
letra cada unidade de
informagdo das
listagens recebidas

- Fase de implantagdo
- Fase operacional

do centro de - Nivel de interface
computagéo com o programador
Em fase de

implantagéo,

analisar:

consisténcia,

formato, apresentacgdo

grédfica, etc. e fazer

estudo de

reformulagdo do

programa, se

necessario

Em fase operacional,
analisar e detectar
erros de entrada ou
perfuracgdo, para
acertos

Sy



ATIVIDADES

2.4.2 Catélogos para
uso interno do
bibliotecério
(Monografias) -
processo manual

DEFINICAQ

Conjunto de catéalogos
que auxiliam na
normalizacdo e
controle do
processamento técnico
das monografias

RESPONSABILIDADE

. Bibliotecério

Auxiliar de
biblioteca

ATRIBUICOES

As atribuig¢des esté@o
pormenorizadas nos
tipos de catélogos
descritos abaixo

VARIAVEIS

- Estéo
pormenorizadas as
varidveis nos tipos
de catélogos
descritos abaixo

1%



ATIVIDADES

2.4.2.1 Catélogo
topogréafico

DEFINICEO

Conjunto das fichas
matrizes; retrata o
arranjo dos
documentos na
biblioteca e tem por
finalidade o controle
do acervo e dos
catélogos

RESPONSABIL IDADE

Bibliotecédrio: minuta
da ficha-matriz

Auxiliar de
biblioteca:
datilografia e
arranjo do catédlogo

ATRIBUICBES

Reunir as fichas
matrizes e ordena-las
na mesma disposigdo
do material
bibliogréfico nas
estantes

Inserir novas fichas
no catélogo na medida
de seu preparo

VARIAVEIS

- Quantidade de
fichas a ordenar
ou inserir

LY



ATIVIDADES

2.4.2.2 Catadlogo de
identidade ou
nome certo

DEFINICAO

Conjunto de fichas
com o registro da
forma adotada para
entrada de autores e
as respectivas
remissivas

RESPONSABIL IDADE

Bibliotecério:
indicagd@o de entrada
e remissiva

Auxiliar de
biblioteca:
datilografia,
desdobramento de
fichas e arranjo do
catéalogo

ATRIBUICOES

Reunir as fichas com
as entradas adotadas
para autores
individuais ou
entidades,
colaboradores,
tradutores,
compiladores, etc. e
remissivas, de todas
as formas nao
adotadas e ordena-las
alfabeticamente. Para
cada nova entrada,
verificar se esta ja
existe e normalizar a
entrada; se nao
existir, abrir a
ficha e respectivas
remissivas, e inseri-
las no catalogo

VARIAVEIS

- Quantidade de
fichas a ordenar
ou inserir

- Existéncia de
fontes
bibliogréaficas
para consulta

151%



ATIVIDADES

2.4.2.3 Catélogo de
cabegalhos ou
rubricas de
assunto

DEFINICAQ

Conjunto das fichas
com o registro das
entradas de assunto
adotadas e as
necesséarias
remissivas sindnimas
e de relagédo

RESPONSABILIDADE

Bibliotecéario:
indicagdo dos
cabegalhos

Auxiliar de
biblioteca:
datilografia e
arranjo do catélogo

ATRIBUICGES

Reunir as fichas de
rubricas de assuntos
e as remissivas e
arranja-las em ordem
alfabética

Para cada novo
cabegalho ou rubrica,
verificar a sua
existéncia no
catédlogo; se nao
existir, preparar as
fichas e inseri-las
no catélogo

VARIAVEILS

- Quantidade de
fichas a alfabetar
ou inserir

- Existéncia de
fontes (tabelas e
cabecalhos de
assunto)

517



ATIVIDADES

2.4.2.3 Catédlogo de
casas
publicadoras

DEFINICAO

Conjunto das fichas
com o registro da
forma adotada para as
casas publicadoras ou
editoras e as
remissivas
necessérias

RESPONSABILIDADE

Bibliotecério:
indicagdo da forma a
adotar

Auxiliar de
biblioteca:
datilografia e
arranjo do catélogo

ATRIBUICGES

Reunir as fichas de
casas publicadoras e
as remissivas e
arranjé-las em ordem
alfabética

Para cada nova
entrada, confrontar o
nome da editora com o
catalogo;

se nao existir,
preparar a ficha
principal e as
remissivas e inseri-
las no catédlogo

VARIAVEIS

- Quantidade de
fichas a alfabetar
ou inserir

0s



ATIVIDADES

2.4.3 Catdlogo para
uso interno do
bibliotecério
(Monografias)-
Processo
automatizado

DEFINICRO

Conjunto de catélogos
que auxiliam na
normalizagcdo e no
processamento técnico
de monografias,
diretamente em
terminais ou
microcomputadores e
permitindo emissdo de
listagens

RESPONSABIL IDADE

Bibliotecérios

Analistas/
programadores

ATRIBUICOES

Os bibliotecérios
deverdo proceder &
normalizacgdo de
entradas, de acordo
com as normas
vigentes

Os analistas/
programadores deverao
organizar tabelas
auxiliares que possam
ser acessadas 'on-
Lline" durante o
cadastramento direto
em computador ou
através de listagens

VARIAVEIS

- Tipos de catélogos
(tabelas)
identidade
(autores)
cabegalhos/rubricas
de assuntos casas
publicadoras, etc

- Tipos de
equipamentos
("Hardware")
Computadores,
microcomputadores,
terminais,
impressoras, etc.

- Tipos de programas
("Software")

TS



ATIVIDADES

2.4.4 Catalogo do
usuério
(Monografias) -
em fichas

DEFINICAO

Conjunto de catéalogos
que possibilitam a
recuperac¢ao, pelo
usuario, da
informagdo desejada

RESPONSABILIDADE

Bibliotecério

Auxiliar de
biblioteca

ATRIBUICOES

As atribui¢bes estdo
pormenorizadas nos
tipos de catédlogos
abaixo descritos

VARIAVEIS

- As varidveis estdo
pormenorizadas nos
tipos de catélogos
abaixo descritos

¢S



ATIVIDADES

2.4.4.1 Catdlogo de
autor

DEFINICAO

Conjunto de fichas
com as entradas
indicativas de
responsabi l idade
autoral (autores
individuais e
entidades) e
remissivas

RESPONSABILIDADE

Auxiliar de
biblioteca
(ordenagdo)

ATRIBUICOES

Reunir as fichas de
autor e outras
indicativas de
responsabi l idade
autoral e suas
respectivas
remissivas e ordena-
las alfabeticamente.
Para cada nova
entrada de
monografias, na
Biblioteca, separar
as fichas de autoria
e inseri-las neste
catédlogo

VARIAVEIS

- Quantidade de
fichas a alfabetar
ou inserir
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ATIVIDADES

2.4.4.2 Catdlogos de
titulos

DEFINICAO

Conjunto de fichas
com as entradas de
titulos, sub-titulos,
tftulos alternativos,
titulos de séries e
remissivas

RESPONSABIL IDADE

Auxiliar de
biblioteca
(ordenagéo)

ATRIBUICOES

Reunir as fichas de
titulos (todas as
formas) e ordené-las
alfabeticamente. Para
cada nova entrada de
monografias, na
Biblioteca, separar
as fichas de tftulos
e inserf{-las neste
catédlogo

VARIAVEIS

- Quantidade de
fichas a alfabetar
ou inserir

%S



ATIVIDADES

2.4.4.3 Catdlogo de
assuntos
(para
Catélogo
Dicionéario)

DEFINICAQ

Conjunto de fichas
com entradas pelas
rubricas de assuntos
e remissivas

RESPONSABILIDADE

Auxiliar de
biblioteca
(ordenagéo)

ATRIBUICOES

Reunir as fichas de
assunto e ordena-las
al fabeticamente

Para cada nova
entrada de
monografias, na
Biblioteca, separar
as fichas de assunto
e inseri-las neste
catilogo

VARIAVEIS

- Quantidade de
fichas a alfabetar
ou inserir

Gg



ATIVIDADES

2.4.4.4 Catdlogo de
assuntos
(para
Catélogo
Sistemadtico)

DEFINICAO

Conjunto de fichas
com entradas pelos
cédigos de assuntos

Conjunto de fichas,
indice de assunto

RESPONSABILIDADE

Auxiliar de
biblioteca
(ordenacédo)

ATRIBUICOES

Reunir as fichas com
entrada de
monografias pelos
cédigos de assuntos e
ordena- las
sistematicamente

Reunir as fichas-
fndice de assuntos e
ordenéa- las
alfabeticamente

Para cada nova
entrada de
monografias, na
Biblioteca, separar
as fichas com entrada
pelos cédigos de
assuntos e as fichas-
fndice e inserf-las
nestes catalogos

VARIAVEIS

- Quantidade de
fichas a alfabetar
ou inserir

9g



ATIVIDADES

2.4.4.5 Catalogo
geografico ou
de local

DEFINICAO

Conjunto de fichas
com entradas pelo
local

RESPONSABIL IDADE

Auxiliar de
Biblioteca
(ordenagéo)

ATRIBUICGES

Reunir as fichas com
entrada pelo local e
ordené-las
alfabeticamente

Para cada nova
entrada de
monografias, na
Biblioteca, separar
as fichas de local e
inserf-las neste
catéalogo

VARIAVEIS

- Existéncia ou nao
de catélogo
geogréfico

- Quantidade de
fichas a alfabetar
ou inserir

LS



ATIVIDADES

2.5 Catalogo do
usuério
(Monografias) -
on-line"

DEFINICAO

Conjunto de
informagdes
registradas do acervo
da biblioteca e/ou de
véarias bibliotecas,
que possibilitam a
recuperacgio, pelo
usuério, da
informagdo desejada

RESPONSABIL IDADE

Bibliotecério

Auxiliar de
biblioteca

Analistas/
programadores

ATRIBUICGES

Preparar o banco de
dados para
recuperac¢do "on-line"
(analistas e
programadores)

Acessar o banco de
dados pra recuperacéo
“on-Line"
(bibliotecérios e
auxiliares)

VARIAVEIS

- Existéncia de banco
de dados

- Existéncia de
equipamentos
("Hardware")
computadores,
microcomputadores,
terminais,
impressoras, etc.

- Existéncia de
programas
("Software")

- Recuperagdo da
informagéo
autor
titulo
assunto, etc.

- Quantidade de
dados a serem
cadastrados

89



ATIVIDADES

2.6 Preparo de
monografias para
circulagdo
(sistemas manuais
e mecanizados)

DEFINICAQ RESPONSABIL IDADE
Colocagdo de Auxiliar de
elementos biblioteca

identificadores para
localizagdo do volume
nas estantes e para
consulta e/ou
empréstimo

ATRIBUICGES

Etiquetar o volume
com o ndmero de
chamada
correspondente (ou
identificar com algum
outro processo)

Datilografar os dados
de identificagdo no
bolso e colar na capa
interna, e nele
inserir a(s) ficha(s)
de controle de
circulagio,
preenchidas com os
dados necesséarios
para controle de
empréstimo

VARIAVEIS

- Quantidade de
volumes a preparar

65



ATIVIDADES

2.7 Preparo de
monografias para
circulagédo
(sistemas
automatizados)

DEFINICAO

Colocagdo de
elementos
identificadores para
localizag¢do do volume
nas estantes e para
consulta e/ou
empréstimos

RESPONSABIL IDADE

Auxiliar de
biblioteca

ATRIBUICOES

Colocagdo de
etiquetas de lombada,
bolso e fichas de
empréstimo emitidas
pelo computador

VARIAVEIS

- Existéncia de
programas
("Software")

- Tipo de
sinalizacgdo:
.nimero de chamada
.cédigo de barras,
etc.

09



ATIVIDADES

2.8 Armazenagem de
monografias

DEFINICAO

Colocacd@o dos volumes
nas estantes de
acordo com nimero de
chamada ou cédigo de
barras

RESPONSABILIDADE

Auxiliar de
biblioteca

ATRIBUICGES

Colocar os volumes
nas estantes,
seguindo a ordem pré-
estabelecida (a mesma
ordem das fichas do
catdlogo topogréafico)

VARIAVEIS

- Quantidade de
volumes a armazenar

19



2.9 Materiais Especiais

0 processamento técnico de outros tipos de materiais como mapas, filmes, gravacdes sonoras, misicas, audio-visuais,
microfilmes, etc., é basicamente semelhante ao de monografias. E feita a representacdo tematica (classificacdo), a representacéo
descritiva (catalogagdo) e o preparo do material para divulgacdo. As atividades, responsabilidades, atribuicdes e varidveis sao
praticamente as mesmas, devendo entretanto a descrig¢do do material ser minuciosa e especifica. Por exemplo, no caso de: - Mapas:
escala, tamanho do mapa, data da situagdo representada, caracterfsticas especiais, etc. - Filmes: entrada pelo titulo, ‘indicacbes de
responsabilidade, companhia responsavel, distribuidor, durag¢do, se é sonoro ou mudo, cor, bitola (largura) em mil{metros, elenco de
producéo, atores e atrizes, sumadrio, etc. - Discos: velocidade de execugdo, duragdo, participantes, executantes, meios de execucdo
(instrumentos), etc.

A natureza ffsica desses tipos de materiais, torna necessario limitar o acesso aos mesmos. A ficha catalogrédfica deve
portanto conter informagées suficientes para identificagdo do material possibilitando a redugdo de seu manuseio ao minimo necessério.

A seguir, encontram-se relacionados algums materiais especiais que podem constar dos acervos das bibliotecas

DESIGNACAO GERAL DO MATERIAL DEFINICAO DESIGNAGCAO ESPECIFICA DO MATERIAL
Arquivo de dados legfveis por Informagdo codificada por métodos que requeiram o Arquivo de dados Llegfveis por
maquina uso de miquina (especificamente o computador) pa- maquina

ra processamento

Filme cinematogréfico Extensdo de filme, com ou sem trilha sonora magné- bobina cinematogréfica
tica ou 6tica, mostrando uma sequéncia de imagens, cinecartucho
q
as quais produgem um ilusdo de movimento, quando cinecassete
projetadas em répida sucess@o filme "Loop"
Gravagao de som Registro sonoro sem imagem visual bobina sonora

cartucho sonoro
cassete sonoro
disco sonoro

29



Gravagado de video

Holograma

Material cartogréfrico

Gravacgdo de imagens, usualmente em movimento e com
acompanhamento sonoro, destinada a ser regravada
através de um receptor de televisao

Imagem registrada com base no princfpio de infe-
réncia da luz

Qualquer material que representa a terra ou algum
corpo celeste, no todo ou em parte, em qualquer
escala

video bobina
video cartucho
video cassete
video disco

chapas para holograma
filme para holougrama

aerocarta

atlas

bloco-diagrama

carta

carta celeste

carta hidrografica

copia topogréfica

desenho topogréfico

fotocarta

fotografia panoramica

ou fotografia aérea cartogra-
fica

fotomosaico (controlado)
fotomosaico (nao controlado)
globo (para globos né@o celestes)
globo celeste

imagem aérea por sensor remoto
imagem espacial por sensor remoto
imagem por sensor remoto
imagem terrestre por sensor
remoto

mapa

mapa anamérfico

mapa imaginario

modelo em relevo

€9



Material iconografico

a) sem necessidade de equipamento
especial para projegéo

b) com necessidade de equipamento
especial para projegdo

Microforma

Material bidimensional, que pode ser opaco (por
ex. originais e reproducdes de obras de arte,
cartdes-relampago, fotografias, desenhos técni-
cos), ou destinado a ser visto ou projetado sem
movimento, por meio de um instrumento 6tico(por
ex. diafilmes, material estereogrdfico, diapo-
sitivos)

Microregistro de texto ou outro material visual. (O
termo "microforma" deve ser reservado para microre-

ortofoto
perfil de mapa
planta

segdo de mapa

album seriado

bobina estereografica
cartdo postal

cartado relampago
cartaz

fotografia

ilustragdo

impressbes artisticas
reproducdo de arte
quadro didatico
desenho técnico
ilustracdo didatica

diafilme
diapositivo
tira de filme
transparéncia

cartdo-janela
microcartucho

174°]



Multimeios

Objeto

gistros, cujo uso é condicionado a existéncia de
equipamentos especializados para a leitura)

Item que contém duas ou mais categorias de material,
nenhuma das quais pode ser identificada como o seu
componente predominante; denomina-se também Conjunto
de Pegas (por ex. um conjunto composto por: cassete
sonoro, mapa e folheto)

Artefato tridimensional. O termo pode ser usado pa-
ra indicar um lnico objeto ou uma reunido de partes
separadas

microcassete
microficha
microopaco
microbobina
"microslip"

diorama

jogo

objetos auténticos,

em oposicd@o a réplicas
(realia)

G9



ATIVIDADES

3 Processamento
técnico
de publicagdes
periédicas e
publicagdes
seriadas

DEFINIQKO RESPONSABTL IDADE
Representagdo Bibliotecario

descritiva e tematica
do documento, visando
a identificacdo e
recuperacgdo da
informagdo

ATRIBUICOES

As atribuigdes
deste item sdo
pormenorizadas nas
etapas descritas
abaixo

VARIAVEIS

- De procedimentos:
Processo manual
Processo mecanizado

- De nivel de
representacao
descritiva

- De numero:
Quantidade de
colecbes a serem
processadas

- De nfvel de
representacéo
temdtica

99



ATIVIDADES

3.1 Representacao
tematica de
publicagdes
periddicas e
seriadas
(classificagao)

DEFINICAQ

Determinagdo dos
assuntos e das listas
de cabecalhos que os
representam para
possibilitar a
recuperacgao da
informagao

RESPONSABIL IDADE

Bibliotecario

ATRIBUICBES

Analisar o conteutdo
da colegéo e
verificar quais os
cabegalhos/listas
representativos dos
assuntos

Estabelecer os

cabegalhos (entradas

de assunto) para as
fichas de assunto

VARIAVELS

- As varidveis sd@o
apresentadas nhas
sub-atividades
deste item
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ATIVIDADES

3.1.1 Determinagdo de
assunto e sua
codificagdo

DEFINICAO

Pesquisa dos vérios
assuntos contidos nas
colegdes e escolha
dos cédigos que os
representam

RESPONSABILIDADE

Bibliotecédrio

ATRIBUICOES

Analisar o conteldo
da colegdo, consultar
fontes de referéncia
e/ou especialista,
para determinar o
assunto ou assuntos

Consultar fndices e
tabelas do sistema de
classificacdo adotado
e escolher cédigo(s)
representativo(s) dos
assuntos

VARIAVEIS

- De nivel de
representacgéo
tematica:
Classificagcdes em
campos mais amplos
Classificagdo
especifica (diffcil
em colegbes de
periédicos)

- De nlmero:
Quantidade de
colegdes

89



ATIVIDADES

3.1.2 Entradas de
assuntos

DEFINICAO

Termos
representativos de
assuntos (cabecalhos
ou fndices de
assuntos)

RESPONSABIL IDADE

Bibliotecério

ATRIBUICOES

Consultar listas de
cabegalhos de
assunto, thesaurus,
etc., para determinar
as rubricas ou
fndices de assunto,
conforme o tipo de
catélogo a ser
elaborado

Assegurar o controle
das rubricas ou
indices de assunto,
através de listas
especialmente
elaboradas ou
thesaurus da(s)
drea(s) abrangida(s)
do conhecimento

VARIAVEIS

- Utilizac@o de
listas de
cabegalhos de
assuntos ou
thesaurus, ja
existentes

- Elaboracédo de
thesaurus ou
lista de
cabegalhos, se
necessério
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ATIVIDADES

3.2 Representacdo
descritiva de
publicagdes
periddicas e
seriadas
(catalogagdo)

DEFINICEO RESPONSABILIDADE
Registro e descrigéo Bibliotecério

fisica das colegbes
para possibilitar a
recuperagao da
informagé@o "on-Lline"
ou através de fichas
catalograficas,
listagens ou
microfichas

ATRIBUICOES

Analisar e descrever
as colegdes com todos
os elementos
necessérios a sua
identificacgéo e
recuperagao

VARIAVEIS

As variéveis sdo
apresentadas nas sub-
atividades deste item

QL



ATIVIDADES

3.2.1 Determinagdo de
entrada

DEFINICAQ RESPONSABILIDADE

Estabelecimento do Bibliotecédrio
tftulo principal e as
variagdes do mesmo

ATRIBUICOES

Pesquisar em obras de
Referéncia, Catédlogos
Coletivos de
Bibliotecas para
determinar todas as
variagdes (forma,
lingua, etc.) do

-titulo da colegdo e

respectivos periodos

VARIAVEIS

- De idioma:
Transliteracdo para
alfabeto latino,
quando necessério

- De acesso a obras
de referéncia

Th



ATIVIDADES

3.2.2 Pesquisa de
entidade
responséavel
pela publicagéo

DEFINICAO

Pesquisa para
determinar a entidade
responsével e suas
alteragdes de nome

RESPONSABILIDADE

Bibliotecério

ATRIBUICGES

Pesquisar em Obras de
Referéncia, Catélogos
Coletivos, de
Bibliotecas e de
Entidades
responséveis pela
publicagédo, para
determinar variagGes
de nome da entidade
ou mudang¢a da
entidade publicadora

VARIAVEIS

- Nimero de entradas
a pesquisar

- Existéncia de
fontes de pesquisa

- Nimero de fontes de
pesquisa

(74



ATIVIDADES

3.2.3 Descrigéo

DEFINICAO

ldentificagéo e
registro ordenado dos
dados descritivos da
colegdo

RESPONSABILIDADE

Bibliotecario

Auxiliar de
Biblioteca

ATRIBUICOES

Elaborar a ficha
matriz da colegdo de
acordo com o cédigo
de catalogagédo
utilizado

VARIAVEIS

- Nivel de
representacéo
descritiva
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ATIVIDADES

3.2.4 Notas

DEFINICAQ RESPONSABIL IDADE

Registro de . Bibliotecério
informagdes

adicionais a

descricdo e que a s
complementam. As

notas podem ser

explicativas ou

indicativas

ATRIBUICOES

Registrar, em nota,
informagdes
referentes a fases
anteriores e
posteriores do
titulo, titulo em
varias lLinguas,
variacdes de nome da
entidade responsével
pela publicacéo,
estado da colegdo,
etc.

VARIAVEIS

- Quantidade de
notas a serem
elaboradas
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ATIVIDADES

3.2.5 Pista

DEFINICEO RESPONSABILIDADE

Indicagdo de entradas Bibliotecario
das fichas

secundarias que

comporé@o os diversos

catélogos

ATRIBUICGES

Indicar todas as
entradas necessérias
para a composicdo dos
catdlogos de: tftulo,
entidade responsével
pela publicacéo,
local, editora e
assuntos

VARIAVEIS

- Possibilidade de
elaboracdo de
catélogos de
fichas analfticas
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ATIVIDADES

3.2.6 Desdobramento
de fichas para
os varios
catélogos

DEFINICAO

Elaboragao das fichas
secundarias indicadas

na pista da ficha
matriz ou
equivalente, para
compor os varios
catéalogos

RESPONSABILIDADE

Auxiliar de
biblioteca ou
Operador de maquina

ATRIBUICBES

Providenciar ficha
matriz ou
equivalente, conforme
os critérios adotados
pela biblioteca para
o catédlogo do usudrio

VARIAVEIS

- Processo manual ou
mecani zado:
Datilografia de
fichas em miquina
comum ou  em
duplicadora tipo
Flexowriter;
datilografia em
stencil para
duplicagdo en
Minigraph

- Processo
automatizado:
Formulério pidprio
para processamento
"in batch"

Entrada direta de
dados, através de
terminal de
computador, para
processamento
Yon-line"
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ATIVIDADES

3.3 Registro de
colecbes de
publicacdes
periédicas e
seriadas

DEFINICAO

Registro de dados
representativos ds
colecgdes

RESPONSABILIDADE

Bibliotecério

ATRIBUICBES

Registrar as colegdes
de periédicos
fornecendo dados
representativos das
mesmas e estado da
colecdo

VARIAVEIS

- As variéveis séo
apresentadas nas
sub-atividades
deste item



ATIVIDADES

3.3.1 Abertura da
ficha da
colegéo

DEFINICAO

A ficha da colegdo
deve conter os dados
sobre tftulo,
entidade responsavel,
etc. e o registro do
estado de colecgdo
existente na
Biblioteca (datas,
volumes e fasciculos)

RESPONSABILIDADE
Bibliotecario: minuta
Auxiliar de

biblioteca:
datilografia

ATRIBUICBES

Se a Biblioteca faz
também a
representagao
descritiva, usar os
dados pesquisados
anteriormente no item
de: tfitulo de
entidade responsével.
Se nao o faz, fazé-lo
aqui

Localizar dados sobre
editor, enderego,
periodicidade,
aquisigdo, etc., na
prépria colecdo, em
correspondéncia,
fatura de compra,
etc.

Anotar dados de:
titulos, entidade
responsével, local,
editor, enderego
(para aquisicdo e
para reclamagdo)
periodicidade e suas
variagdes, lingua,
aquisic¢do, notas e
estado da colegédo

VARIAVEIS

- De numero:
Quantidade de
colegbes

- De tipos de
catélogos:
Kardex
Visirecord
Outros
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ATIVIDADES

3.3.2 Registro de
fasciculos
recebidos
(estado das
colegdes)

DEFINICAO

Inclus@o dos novos
fasciculos recebidos
nas colegdes

RESPONSABILIDADE

Bibliotecério:
preferencialmente
porque examina o
fascfculo, verifica
alteragbes de dados e
anota falhas a
reclamar

Auxiliar de
biblioteca com
supervisao de
bibliotecéario

ATRIBUICOES

Colocar os fasciculos
recebidos em ordem
alfabética de titulos

Anotar os nuUmeros dos
fasciculos recebidos
em suas respectivas
fichas

Examinar cada
fasciculo, em seu
aspecto fisico
(paginagdo completa,
estado da brochura,
etc.)

Verificar variagédo de
dados da colegdo e
anoté-los para as
devidas corregoes

Encaminhar para
circulagédo
(exposigéo,
circulagdo interna e
armazenagem)

VARIAVEIS

- De nimero:
Quantidade de
colegdes correntes
e nlmero de
fasciculos
recebidos
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ATIVIDADES

3.4 Indexagdo de
artigos de
periddicos

DEFINICAO

Identificagéo e
registro dos artigos
contidos em
publicacdes seriadas

RESPONSABIL IDADE

Bibliotecério

ATRIBUICGES

Identificar,
selecionar e
registrar os dados e
informagdes contidos
em artigos de
periédicos

0BS.: Veja-se
descricéo
pormenorizada da
atividade, a seguir

VARIAVELS

- Quanto ao tipo:

Indexacdo seletiva
ou exaustiva

Quanto & extensdo
de dados:
Indexacé@o para
incluséo em
bibliografia
sinalética ou
analftica

Quanto ao objetivo:
Para uso interno
Para divulgagdo
restrita

Para divulgacdo de
bibliografia
nacional

(junto a outros
materiais)

Quanto a
organizagao:
Bibliografia por
assuntos
Bibliografia por
ordem de autor
Bibliografia por
ordem cronoldgica



sopexapul
waJdas e momma.._m
ap apepiiueny

m/u_ s0Jalinu oe ojuenp -



ATIVIDADES

3.4.1 Elaboragao de
referéncia
bibliogréfica

DEFINICEO

Conjunto de
indicagbes precisas e
minuciosas que
permitem a
identificacdo de
publicagdes, no todo
ou em parte

RESPONSABIL IDADE

Bibliotecério

Auxiliar de
biblioteca

ATRIBUICGES

Preparar ficha pelo
primeiro autor,
incluindo os
seguintes dados:
titulo do artigo
(responsabil idade
autoral - anotacd@o de
todos os
colaboradores do
artigo); fonte
(tftulo do periédico,
local, ndmero do
volume, nimero do
fascfculo, paginas
iniciais e finais,
data); indicacgdo de
assuntos (rubricas,
descritores,
unitermos ou
palavras-chaves) e
resumo

VARIAVEIS

- Inclusdo ou ndo do
resumo

- Existéncia ou ndo
do resumo em fontes
bibliograficas

- Uso de normas sobre
documentacao

- Procedimento manual
ou automatizado



ATIVIDADES

3.4.2 Entradas
complementares

DEFINICAO

Entradas secundarias
de colaboradores,
assuntos e tftulos de
periddicos

RESPONSABILIDADE

Auxiliar de
biblioteca
(desdobramento)

ATRIBUICGES

Com base na
referéncia
bibliografica fazer
os desdobramentos
para: todos os
colaboradores,
assuntos e titulo do
periédico (com suas

‘variacgoes)

VARIAVEIS N

- Quanto ao objetivo:
Uso para catdlogos,
na Biblioteca
Utilizagdo para
publicagdo
(bibliografias)

- Quanto ao nuinero:

Quantidade de
fichas a desdobrar



ATIVIDADES

3.4.3 Indice de
autores

DEFINICAO

Preparacdo de fichas
para elaboracdo de
fndices de autores

RESPONSABILIDADE
Bibliotecédrio: minuta
Auxiliar de

biblioteca:
datilografia

ATRIBUICOES

Se a bibliografia for
sistemdtica por
assuntos ou em ordem
cronolégica, preparar
fichas contendo dados
de autoria (para
todos os autores) e
respectiva
localizagdo (nimero
da referéncia ou
pégina + numero da
referéncia)

VARIAVEIS

- Indice dispensével
para bibliografia
organizada por
ordem alfabética
de autores
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ATIVIDADES

3.4.4 Indice de
assuntos

DEFINICAO

Preparacé@o de fichas
para elaboragdo de
fndice de assuntos

RESPONSABILIDADE
Bibliotecdrio: minuta
Auxiliar de

biblioteca:
datilografia

ATRIBUICOES VARIAVEIS

Para bibliografia
organizada por ordem
alfabética de autor,
sistematica por
grandes assuntos ou
em ordem cronolégica,
preparar fichas para
todos os assuntos
especificos contidos
no artigo, com
indicacdo do assunto
e respectiva
localizagdo (nlmero
da referéncia ou
pagina)
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ATIVIDADES

3.4.5 Lista de
periédicos
inclufdos

DEFINICAO

Preparagdo de fichas
para elaboracéo de
lista dos periédicos
incluidos

RESPONSABIL IDADE

Auxiliar de
biblioteca

ATRIBUICGES

Para cada referéncia,
anotar o tftulo do
periédico citado,
para composic¢do da
lista de periédicos
incluidos ou citados

VARIAVETS

- Montante de
periédicos a serem
listados
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ATIVIDADES

3.4.6 Resumo

DEFINICAO

Apresentac¢do sucinta
e objetiva do
conteldo do artigo

RESPONSABIL IDADE

Bibliotecério

ATRIBUICOES

Se o artigo nao
trouxer o resumo,
analisar seu conteldo
e redigir o resumo

VARIAVEIS

- Inclusdo opcional
do resumo na ficha
de indexacgédo

- Quantidade dus
resumos a serem
elaborados

- Superviséo de
especialistas na
drea especffica do
assunto, quando
necessario

- Idioma dos artigos
- Extensdo do resumno

(informativo,
indicativo)
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ATIVIDADES

3.5 Organizacgdo de
sumarios
correntes
de periédicos

DEFINICAQ

Reunigo de
Sumérios/Tabelas de
Conteldo das
publicag¢des
periédicas do acervo,
em publicagdo para
fins de divulgacdo

RESPONSABILIDADE

Bibliotecario

Auxiliar de
biblioteca

ATRIBUICOES

Selecionar os
fascfculos/volumes a
serem inclufdos na
publicagéo

Definir
periodicidade, forma
de apresentagdo, etc.

VARIAVEIS

- Quantidade de
material a ser
inclufdo

- Periodicidade da
publicacéo

- Previsé@o
orgamentéria para
essa finalidude

- Uso de normas sobre
documentacgdo



ATIVIDADES

3.6 Preparo de
publicagdes
periédicas para
circulagao

DEFINICAO

Preparo fisico do
fasciculo e/ou volume
para circulagéo

RESPONSABIL IDADE

Auxiliar de
biblioteca

ATRIBUICOES

Carimbar e etiquetar
os fasciculos e/ou
volumes para envio &
circulacgéo

VARIAVEIS

- Quantidade de
fasciculos
recebidos
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ATIVIDADES

3.7 Exposigdo e
armazenagem de
publicacdes
periédicas

DEFINICAO

Colocagédo do material
em exposicgdo e
posterior armazenagem
em estantes préprias

RESPONSABILIDADE

Auxiliar de
biblioteca

ATRIBUICOES VARIAVEIS

Colocar os facfculos - Quantidade de

e/ou volumes mais material a expor e
recentes em a armazenar
exposicdo, por prazo

determinado - Empréstimo/Consulta

de periédico
Armazenar material
consul tado, devolvido
ou usado para
reprodugao



ATIVIDADES

4 Atendimento do
usuario

DEFINIQKO RESPONSABILIDADE
Fornecimento de Bibliotecério

informagdo de dentro
e de fora da
Instituigao, de
fontes impressas, de
organismos , e de
orientacao sobre
métodos e técnicas do
trabalho
biblicgréfico.
Constitui o eixo dos
servigos da
biblioteca através do
qual é possfvel
orientar, informar e
assessorar na
pesquisa da
informagd@o solicitada
e na normalizagdo de
documentos

ATRIBUICOES

Propiciar consulta e
empréstimo do acervo

Auxiliar o usuirio na
busca de informagdes

Elaborar
levantamentos
bibliogréaficos
retrospectivos

Orientar na
normal izagdo técnica
de documentos

Elaborar cadastros

Promover o
treinamento do
usuario

Promover a
disseminagdo da
informagéo

Manter a sinalizacédo
adequada para melhor
utilizagdo de
recursos das
Bibliotecas

VARIAVEIS

- Tipo de material do
acervo

- Tipos de catalogos

- Tipos de usudrio:

Alunos de graduacao
da Unidade

Alunos de pbés-
graduagédo da
Unidade

Alunos de outros
cursos

Alunos da USP
Alunos de outras
Instituigdes
Docentes das
Unidades

Docentes da USP
Docentes de outras
Instituicdes,
Estagiarios e
Bolsista da
Unidade,
Profissionais em
geral

- Método e técnicas
de recuperagio:
Manual
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Avaliar
periodicamente os
servigos
desenvolvidos

Organizar e elaborar
guias e outros
veiculos de
divulgagdo dos
servigos prestados
pela Biblioteca

Elaborar estatisticas
pertinentes

Mecanico
Automatizado

Quantidade de
atendimento

Tipos de vefuulos
de divulgagéo

Qual idade,
atualizagéo ¢
completagcdo das
colegcbes da
Biblioteca

Disponibilidade de
acesso a outros
acervo

Demanda da
comutacgao

Abrangéncia de
atendimento:
Local

Regional
Nacional
Internacional
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ATIVIDADES

4.1 Circulacdo

DEFINICAQ

Possibilidade de
acesso a informagéo
tratada e armazenada
na biblioteca, e a
existente em outras

Instituigdes

RESPONSABILIDADE

Bibliotecario:
tarefas técnicas e
supervisao

Auxiliar: tarefas de
apoio

ATRIBUICOES

Manter observagéo
critica de uso do
catélogo com vistas a
sua perfeita
adequagdo as
necessidades do
usuario

Selecionar material
basico que ficaré
retido para consulta

Arranjar o material
bibliogréafico
adquirido nas
estantes, de acordo
com os tipos de
classificagdo

Armazenar o material
utilizado

Supervisionar a
organizagdo do acervo
nas estantes

Providenciar para que
o material utilizado
ndo seja recolocado
nas estantes pelo

VARIAVEIS »

- Forma de
recuperacao:
(catdlogo impresso;
em fichas;
"on-Lline")

- Tipo de material do
acervo

- Espago fisico da
biblioteca

- Organizagdo do
acervo

- Acesso ao acervo:
livre
fechado
misto



usuario

Proceder a
sinalizacdo das
estantes de maneira a
facilitar o livre
acesso, quando for o
caso

Selecionar material a
ser encadernado,
restaurado ou
reencadernado

Supervisionar o
funcionamento da Sala

de Leitura

Organizar e manter
cadastro de
Instituicdes com as
quais mantém
empréstimo-entre-
bibliotecas e
comutacao
bibliografica

As demais atribuigdes
desta atividade serdo
pormenorizadas abaixo
(ver 4.1.1, 4.1.2,
4.1.3 e 4.1.4)
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ATIVIDADES

4.1.1 Consulta do
acervo

DEFINICAO RESPONSABILIDADE
Possibilidade de uso Auxiliar de
da informagdo tratada biblioteca

e armazenada na
Biblioteca, no seu
préprio recinto

ATRIBUIQOES VARIAVEIS
Prestar informagdes - Tipo de material
quanto ao uso das do acervo

fontes de recuperagéo
- Facilidades de

Prestar informagdes reprodugéo dos

sobre a organizacdo documentos

do material nas

estantes - Tipos de usuario

Prestar informacdes - Tipos de

gerais quanto ao recuperagao:

funcionamento da manual

biblioteca mecanico
automatizado

Controlar a consulta

do acervo - Tipos de catdlogos

Informar o

bibliotecério quanto
a perdas e mutilacdes
do acervo

Controlar o uso do
material basico
retido para consulta
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ATIVIDADES

4.1.2 Empréstimo do
acervo

DEFINICAO

Auxiliar de
biblioteca

Possibilidades de uso
da informagao,
tratadas e armazenada
na biblioteca, por
empréstimo

RESPONSABILIDADE

ATRIBUICGES

Prestar informagdes
detalhadas sobre o
regulamento do
empréstimo

Proceder a inscrigao
dos usuérios

Organizar e manter
cadastro de usuarios
inscritos

Organizar e manter
atualizado o fichario
de empréstimo

Disciplinar o
empréstimo das obras
reservadas

Controlar atrasos na
devolucdo do material
emprestado

Elaborar estatistica
de movimento de
empréstimo

VARITAVEIS

- Tipo de material do
acervo

- Tipos de usuédrio

- Método e técnicas
de controle:
manual
mecanico
automatizado

- Ndmero de usuarios

- Regulamento o
empréstimo:
Prazos
Penal idades
Quantidade de
material emprestado
por usuério

£E



ATIVIDADES

4.1.3 Empréstimo-
entre-
bibliotecas

DEFINICAO

Intercambio com
outras Bibliotecas ou
Instituigbes,
representado pelo
empréstimo de
material tratado e
armazenado na
Biblioteca e pela
localizagdo e
obten¢do do material
nao existente no seu
préprio acervo

RESPONSABIL IDADE

Bibliotecério:
supervisao

Auxiliar de
biblioteca: execugdo

ATRIBUICGES

Localizar material em
outras Bibliotecas ou
Instituigdes

Preencher requisigdes
de empréstimo-entre-
bibliotecas

Emprestar material
solicitado por outras
Instituicdes

Controlar o material
emprestado e
solicitado

Atualizar as
informagdes relativas
ao empréstimo-entre-
bibliotecas no
cadastro de
Instituig¢des (ver
item 4.1)

Elaborar estatfstica
do movimento do
empréstimo-entre-
bibliotecas

VARIAVEIS

- Tipo de material

- Regulamento de
empréstimo-entre-
bibliotecas:
prazos;
Penalidades;
Quantidades de
material a ser
emprestado

- Abrangéncia de
atendimento: local;
regional; nacional
internacional
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ATIVIDADES

4.1.4 Comutagdo
bibliogréafica

DEFINICAO

Intercambio com
outras Bibliotecas ou
Instituicdes,
representado pelo
fornecimento de
cépias de material
tratado e armazenado
no acervo da
Biblioteca e pela
localizagdo e
obtengao de cépias do
material nao
existente em seu
préprio acervo

RESPONSABILIDADE

Bibliotecério: parte
técnica e supervisao

Auxiliar de
biblioteca: tarefas
de apoio

ATRIBUICOES

Atender pedidos de
cépias para outras
Instituigdes

Confirmar existéncia
do material no acervo
da Biblioteca

Retirar material do
acervo conferindo a
referéncia
bibliogréfica

Providenciar cépias
dos documentos
solicitados

Localizar material em
outras Bibliotecas ou
Instituigdes

Preencher requisigdes
de comutacdo
bibliogréfica e
providenciar as
cépias dos documentos

Receber cépias dos
documentos
solicitados e

VARIAVEIS

- Tipos de sistemas
de comutagdo

- Tipo de material

- Quantidade de
pedidos

- Abrangéncia de
atendimento: local,
regional; nacional;
internacional

- Facilidades de
reprodugéo do
documento



encaminhé-los ao
usuario

00T

Atualizar as
informagdes relativas
a comutagdo
bibliogréafica no
cadastro de
Instituigdes (ver
item 4.1)

Elaborar estatistica
de movimento da
comutacdo
bibliogréafica



ATIVIDADES

4.2 Referéncia

DEFINICAO RESPONSABILIDADE

Assisténcia direta e Bibliotecério
pessoal ao usudrio na
busca de informagdes
existentes, tanto no
acervo da Biblioteca,
como em outras
Institui¢des, no
acesso a
multivariadas fontes
de informacdo e na
normalizagdo
documentéaria

ATRIBUICOES

Prestar assisténcia e
auxflio aos usuarios

Organizar e manter
cadastros de
informacdes
complementares

Manter organizadas as
colecdes de obras de
referéncia e
bibliografias

Planejar mostras de
documentos

Colaborar na selegdo
de material para o
acervo da biblioteca

Elaborar estatisticas
pertinentes

VARTAVETS
- Tipo de usuério
- Tipos de material

- Tipos de cadastros:
instituicdes,
pesquisas em
andamento;
pesquisadores;
tradutores;
questdo de
referéncia; outros

- Recursos
utilizados:
fontes externas;
fontes internas

- Métodos e técnicas
de recuperacgéo:
manual;
mecéanicos;
automatizados

- Tipos de
normal,jzac8o



ATIVIDADES

4.2.1 Assisténcia
ao usuéario

DEFINICAQ

Assisténcia direta e
pessoal ao usuario
que busca informagdes

RESPONSABILIDADE

Bibliotecério

ATRIBUICBES

Prestar assisténcia e
auxflio na consulta
aos catélogos

Responder as questdes
de referéncia

Orientar o usuério
sobre a utilizacdo de
obras de referéncia e

bibliografias

Orientar o usuéario
sobre o uso da
biblioteca

Elaborar estatisticas
pertinentes

cOT

VARIAVEIS

- Tipo de usuario

- Tipo de material
- Tipo de cadastros

- Tempo dispendido na
assisténcia



ATIVIDADES

4.2.2 Levantamentos
bibliogréficos

DEFINICAO

Busca retrospectiva

de informagdes sobre
temas especificos, em
fontes especializadas

RESPONSABIL IDADE

Bibliotecario

ATRIBUICGES

Fazer entrevistas com
0s usuarios para
definigdo do perfil
de levantamento

Selecionar as fontes
bibliogréficas

Selecionar e computar
as informagdes
(levantar as
referéncias
bibliogréaficas de
interesse)

" Fornecer listagens

das informagdes
compi ladas

Organizar e manter
cadastro dos
levantamentos
realizados

Elaborar
estatisticas
pertinentes

VARIAVEIS

- Tipo de usuério

Fontes
bibliograficas
utilizadas

- Outros recursos
utilizados (fontes
internas e
externas)

- Abrangéncia do
levantamento:
seletiva, exaustiva

- Métodos e técnicas
de recuperagao:
manual ;
mecénico;
automatizado

- Tipos de cadastro:
autor, assunto;
outro

- Quantidade de
levantamentos

—
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ATIVIDADES

4.2.3 Normalizagdo
técnica

DEFINICAO

Orientagdo e execugdo
de normalizagdo
técnica de documentos

RESPONSABILIDADE

Bibliotecério

ATRIBUICOES

Orientar o usuério
sobre normalizacgdo
técnica de documentos

Normalizar documentos

Padronizar a
apresentacao de
documentos e
publicacdes

Elaborar normas de
apresentagdo de
trabalhos académicos

Elaborar estatisticas
pertinentes

VARIAVEIS

70

- Tipo de

normalizacdo:
Referéncias
bibliograficas
Resumos
Suméarios
Apresentac8o de
trabalhos
académicos
Apresentacéo cle
artigos técnico-
cientfficos

Tipo de usuéario

Abrangéncia de
atendimento:
usuério

interno; usuério
externo

Quantidade de
documentos

Tempo dispendido



ATIVIDADES

4.3 Treinamento do
usuario

DEFINICAO RESPONSABIL IDADE

Cursos e programas de Bibliotecario
instrucdo orientada
em caréter regular,
para capacitar o
usuario na utilizagdo
dos recursos da
Biblioteca nos
métodos e técnicas da
pesquisa
bibliografica e nas
normas técnicas de
documentacéo

ATRIBUICOES

Realizar palestras
sobre biblioteca

Ministrar cursos
sobre orientagao
bibliogréfica

Promover visitas
orientadas a
bibliotecas

Elaborar estatisticas
pertinentes

VARIAVEIS

- Niveis de
treinamento:
graduagdo; pos-
graduacao;
especializacéo;
outros

- Carga horéria

- Quantidade de
alunos

- Disciplinas
curricular:
optativa;
obrigatéria

- Regularidade dos
cursos

SO



ATIVIDADES

4.4 Disseminagdo da
informacgédo

DEFINICAQ RESPONSABILIDADE

Divulgagdo contfnua e Bibliotecéario
regular ao usuédrio
das informagdes ou
materiais recebidos

pela Biblioteca

ATRIBUIGOES

Levar ao conhecimento
dos usudrios as
informagdes ou
materiais recebidos e
selecionados pela
biblioteca por meio
das atividades
descritas abaixo:
(ver 4.4.1 e 4.4.2)

VARIAVEIS

- Tipo de
servigos de
disseminagéo cla
informagéo

- Volume de
informagdes
e materiais
divulgados

- Abrangéncia da
divulgagdo: usudrio
interno; usuario
externo

- Método e Técnica de
controle: manual;
mecanico;
automatizado

- Periodicidade dos
vefculos de
divulgacao

90T



ATIVIDADES

4.4.1 Servico de
alerta

DEFINICAO

Forma de divulgacdo
contfnua e regular
das informagdes de
materiais recebidos e
selecionados pela
biblioteca sem
preocupacdo imediata
com o assunto
especffico de
interesse do usuério

RESPONSABILIDADE

Bibliotecéario

ATRIBUICOES

Selecionar e
cadastrar as notfcias
cientificas recebidas
pela biblioteca,
visando a divulgagdo

Controlar as
publicagdes (livros,
revistas e outras)
recebidas (compra,
permuta ou doagdo)
pela Biblioteca
visando a divulgacéo

Organizar as
informacoes
levantadas e
encaminhar para
pﬁblicacéo (item 5.1)

Controlar e fazer
circular as revistas
enquadradas no
programa “servigos de
alerta"

Elaborar estatisticas
pertinentes

VARIAVEIS

- Tipo de servigo

de alerta: Boletim
Bibliografico;
Sumérios Correntes;
Circulagdo de
material
bibliogréafico

Abrangéncia da
divulgagdo: Usuario
interno; Usuério
externo

Periodicidade dos
vefculos de
divulgacédo

Quantidade de
informagdo ou
material divulgado

Método e técnica de
controle: manual;
mecanico;
automatizado

20T



ATIVIDADES

4.4.2 Disseminagdo
Seletiva da
Informagao
(SDI)

DEFINICAO

Forma de divulgacdo
contfnua e regular
das informacdes ou
materiais recebidos
pela biblioteca,
levando-se em
consideracdo a &rea
especffica de
interesse de cada
usuario

RESPONSABIL IDADE

Bibliotecério

ATRIBUICGES

Levantar os perfis
dos usuérios

Analisar os perfis e
traduzir os assuntos
para uma linguagem
compreensivel pelo
sistema adotado
(codificagdo do
assunto)

Elaborar e controlar
fichdrios de "perfis
de interesse!

Recuperar as
informacdes de
interesse (notfcias,
livros, teses,
relatérios de
pesquisas, artigos
cient{ficos, etc.)
recebidas pela
biblioteca e
registrar no fichéario
de “perfis dos
usuarios"

Enviar as informagdes
aos usuarios por meio

VARIAVEIS

- Ndmero de perfis

- Fontes utilizadas

para o servigo:
Livros; Teses;
Artigos
cientfficos;
Noticias; Indice e
Abstracts;
Relatério

de pesquisas;
Outras fontes

- Método e técnica de
controle: manual;
mecénico;
automatizado

- Periodicidade da
notificacéo das
informagdes

- Abrangéncia de
atendimento:
usuario interno;
usuario externo

- Forma de
apresentacdo:
fichas; listagens

80T



de referéncias
bibliograficas ou
indicagdes completas
das informagdes

Controlar e avaliar
as informagdes
enviadas aos
pesquisadores para
reavaliagdo dos
perfis

Elaborar estatisticas
pertinentes

60T



ATIVIDADES

5. Publicagdo e
Divulgagao

DEFINICAO

Promogdo das
atividades e acervo -
da biblioteca, por
meio da elaboragdo de
notfcias ou
publicacdes
pertinentes

RESPONSABILIDADE

Bibliotecéario

ATRIBUICBES

Receber, planejar e
preparar material
para publicagédo e
divulgacao

Detalhamento destas
atribuicdes seréd dado
abaixo (ver 5.1 e
5.2)

VARIAVEIS

- Quantidades de
material a ser
divulgado

- Tipo de notfcias e
publicagbes & serem
divulgadas

OTT



ATIVIDADES

5.1 Preparo das
informagdes e
publicactes

DEFINICAO

Preparo segundo
normas técnicas das
informagdes e
publicagbes geradas a
partir das atividades
da biblioteca

RESPONSABILIDADE

Bibliotecédrio:
tarefas técnicas e
supervisao

Auxiliar de
biblioteca: tarefas
de apoio

ATRIBUICOES

Receber as
informacbes geradas
pela biblioteca
(Servigo de Alerta,
Bibliografias,
Levantamentos
bibliograficos, etc.)
e programar o
cronograma da sua
publicacéo

Planejar, segundo
normas técnicas, os
vefculos de
divulgagdo
(publicagdes)

Supervisionar a
datilografia e/ou
montagens dos
originais para
publicagdo

Datilografar os
originais para
publicagéo

Fazer a montagem dos
originais para
publicacdo quando

VARIAVELS

- Tipo de publicagdes
.da Biblioteca:
Boletins
Sumérios
Bibliografias
analftica
Bibliografia
sinaléticas
Guias

.da Unidade:
Periédicos
Monografias

- Nlmero de
publicagdes
geradas

- Forma de
apresentagdo:
datilografada
impressa
fotocopiada



necesséario

Elaborar estatisticas
pertinentes

Encaminhar os
originais para
impressédo e fazer o
acompanhamento dos
servigos graficos ou
similares

€Tt



ATIVIDADES

5.2 Divulgagdo

DEFINICAQ

Promocdo e
distribuicdo das
informacdes e
publicagdes editadas
pela Biblioteca e/ou
Unidade

RESPONSABILIDADE

Bibliotecédrio:
tarefas técnicas e
supervisao

Auxiliar de
biblioteca: execugdo
das tarefas de apoio

Servente: auxflio as
tarefas de apoio

ATRIBUICOES

Receber as
publicacdes e
promover a sua
divulgacgdo

Controlar a entrada,
estoque e safda das
publicagdes

Receber as listas de
publicacdes a
permutar (item 1.2.2)

Separar as
publicacdes e
encaminhé-las para
expedigcdo (item 6.2)

Preparar a lista de
doacgdo das
publicacdes, separé-
las e encaminh&-las &

expedi¢d@o (item 6.2)

Receber os pedidos de
assinatura e/ou
compra das

publ ica¢des

Emitir as faturas,

VARIAVELS

- Tipos de promogéo:

exposicao

painéis

circulares

antncios em jornais
e/ou revistas
divulgagdo em
eventos

da especialidade
outros

Abrangéncia da
divulgagao:

na Biblioteca

na Unidade
externa a Unidade

Quantidade das
publicagdes
editadas:
niimero
tiragem

Sistema de controle
utilizado:

manual

automatizado

=



receber os pagamentos
e fazer prestacdo de
contas

Separar as
publicac¢des para
venda e encaminhar
para a expedicdo
(item 6.2)

Controlar a remessa
das publicagtes
doadas, permutadas ou
vendidas

Elaborar estatisticas
pertinentes

PIT



ATIVIDADES

6. Apoio
Administrativo

DEFINICAO

Prestacgdo de servigos
administrativos para
apoio a administracgdo
interna e agilizagao
de servigos da
biblioteca

RESPONSABIL IDADE

Secretério

Auxiliar de
administracgdo

ATRIBUICBES

As atribuic¢des serao
pormenorizadas abaixo

VARIAVEIS

As variéveis séo
apresentadas akaixo

m



ATIVIDADES

6.1 Secretaria

DEFINICAQ RESPONSABILIDADE
Servicos de apoio Secretério

prestados a chefia
(ou Diretoria) da
Biblioteca

ATRIBUICOES

Receber e abrir a
correspondéncia

Carimbar
correspondéncia
marcando data de
recebimento

Anotar em controle
préprio a
correspondéncia
recebida

Verificar se os
anexos citados na

correspondéncia foram

recebidos

Classificar a
distribuicdo da
correspondéncia a
quem de direito

Aguardar a resposta a

correspondéncia
recebida, fazer as

VARIAVEIS

911

- Quantidade de
correspondéncia
recebida

- Quantidade de
offcios a serem
datilografados

- Quantidade de
contatos pessoais e

telefonicos

- Tipos de arquivos

anotagdes do nidmero
de offcio sob o qual
ela foi respondida e
encaminh4-la para



arquivo

Datilografar os
offcios solicitados
pela chefia (ou
Diretoria),
controlando-os
através de numeragédo
progressiva

Providenciar a
expedicéo do original
e encaminhar a cépia
para arquivo

Manter controles do
arquivo da
correspondéncia
recebida e expedida

Recepcionar pessoas
que procuram a chefia
(ou Diretoria) da
biblioteca

Manter contatos
telefonicos
solicitados pela
chefia (ou Diretoria)

Receber telefonemas
tranferindo-os a

1=



}—-\
chefia (ou Diretoria) =

e a quem de direito
ou anotar recados

Organizar e manter
atualizados os
cadastros de
enderegos necessarios
ao bom andamento dos
servigos

Anotar dados para
fins estatfisticos



ATIVIDADES

6.2 Expedigdo

DEFINICAO RESPONSABILIDADE
Processo pelo Auxiliar de
qual toda a Administracédo

correspondéncia e
material sdo
expedidos

ATRIBUICGES

Receber a
correspondéncia a ser
expedida

Receber material a
ser expedido e fazer
pacotes

Fazer protocolo de
expedicéo

Expedir ou fazer
expedir, a
correspondéncia e
material

Anotar dados para
fins estatfsticos

VARIAVEIS

- Tipo de expedigdo:
Correio, malote;
condugdo prépria

- Tipo de material a
expedir

- Quantidade de
material a ser
expedido



ATIVIDADES

6.3 Servigos
administrativos
de interface com
as secgles
administrativas
da Unidade

DEFINICAO RESPONSABILIDADE

Auxiliar de
Administracao

Controle de
encaminhamento e
tramitacdo de
documentos, junto as
segdes
administrativas da
Unidade

ATRIBUICGES

Encaminhar pedidos,
pela chefia ‘(ou
diretoria) de abonos,
férias, safdas dos
funciondrios da
biblioteca, as seg¢bes
de pessoal ou
equivalente

Encaminhar documentos
relativos aos
funcionarios e aos
servicos da
biblioteca, as segdes
administrativas
competentes, quando
necessério

Organizar e manter
atualizado cadastro
de dados pessoais dos
funcionérios

Verificar o material
de consumo faltante
na biblioteca

Fazer a previsdo do
material de consumo
necessério

I_J
N
VARIAVELS S
- Ndmero de
funcionarios

- Quantidade de
material de consumo
gasto

- Quantidade de
documentos a serem
enviados as secdes
administrativas

- Quantidade de
pedidos de xerox
recebidos: interno;
externo

- Responsabilidade ou
ndo no controle e
prestacdo de
contas do
pagamento das
cépias xerox
executadas



Requisitar junto a
secdo competente a
compra do material de
consumo

Receber e distribuir
o material
requisitado

Controlar a
requisigdo, o
recebimento e a
distribuicao do
material requisitado

Providenciar pedido
de adiantamento,
quando necessério

Supervisionar o
servigo de reproduc@o
de documentos (item
6.4)

Receber as faturas de
aluguel de xerox ou
equivalente e
confirmar com o
operador de maquina,
os dados de cdpias
efetuadas e créditos
(item 6.4)



Analisar os dados da
fatura confirmando a
sua exatidao

Encaminhar a fatura
para pagamento

Receber a prestagdo
de contas da xerox e
encaminhar a segdo
competente

Anotar dados para
fins estatisticos

ae L



ATIVIDADES

6.4 Reprodugdo de
documentos

DEFINICAO

Processo pelo qual
sdo reproduzidos
documentos para a
administragdo (fins
administrativos) e
para o publico em
geral (fins
cientfficos)

RESPONSABILIDADE

Auxiliar de
Administragéo:
supervisao

Operador de maquinas:
execugao

ATRIBUICOES

Reproduzir os
documentos
solicitados

Manter o equipamento
em bom estado de
conservagao

Tentar solucionar os
problemas técnicos
ocorridos com a
maquina

Providenciar a
chamada do técnhico da
firma, quando nao
conseguir solucionar
o problema técnico

Proceder, junto com o
técnico, a leitura
mensal da maquina

Controlar,
diariamente, pela
manhd e no final do
expediente, os
nldmeros constantes
dos marcadores da
maquina

VARIAVEIS

Quantidade de
pedidos recebidos:
internos; externos

Quantidade de
reproduc¢des (Nimero
de cépias
executadas)

Tipo e qualidade
dos equipamentos

Responsabilidade ou
ndo no controle e
prestacdo de contas
do pagamento das
cépias executadas

=
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Receber o pagamento e
fazer nota fiscal

Fazer controle dos
documentos
reproduzidos
internamente

Confirmar a exatidao
dos dados de cépias
efetuadas e créditos,
comunicacdo ao seu
supervisor (item 6.3)

Proceder prestacdo de
contas didria ao seu
supervisor (item 6.3)

Anotar dados para
fins estatisticos

A



Parte 11

VARIAVEIS QUE SERVIRAM DE BASE PARA A DEFINICAO
DOS MODELOS DE ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
DAS BIBLIOTECAS DA USP






VARTAVEIS UTILIZADAS PARA A DIFUSAO DOS MODELOS DE ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DAS BIBLIOTECAS DA USP (MODELO

DE QUADRO)

; REFEREACIA, TREINAMENTO DO USUARIO E V | USUARIO EN
M N
RECURSOS HUMANOS ACERVO CIRCULAGROD DISSEMINACAD DA INFORMAGKD PUBLICAGKO E DIVULGAGO POTENCIAL DOCUMENTO
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x Servigo prestado / item existente

- Servigo n3o prestado / item inexistente




ParteIII -1

ESCALA PARA O ENQUADRAMENTO DAS BIBLIOTECAS
NAS ESTRUTURAS PROPOSTAS






ESCALA PARA O ENQUADRAMENTO
DAS BIBLIOTECAS NAS
ESTRUTURAS PROPOSTAS

ACERVO 50 a  10.000 e SECAD NTVEL I
10,001 a  20.000  ..... SEGRO NIVEL II
20,001 a  40.000  ..... "SERVICO NIVEL I
~ 40,001 a 100.000  ..... SERVIGO NfVEL II
100.001 a 500.000  ..... DIVISAO NIVEL I
USUARIO EM POTENCIAL 1 a 100 ..... SEGAO NIVEL I
101 a 1.000  ..... SECA0 NIVEL II
1.001 a 3.000  ..... SERVIGO NIVEL I
3.000 a 6.000  ..... SERVIGO NIVEL II. _
6.001 a 9.000  ..... DIVISAO NIVEL I
RECURSOS HUMANOS b a7 i SEGAO NIVEL I
L & I meus SEGA0 NTVEL II
20 a 27 el SERVIGO NIVEL I
31 a 37 ... SERVIGO NIVEL II _.
42 a 54 ..., DIVISAO NTVEL I
Ne DE EMPRESTIMO E CONSULTA - Este dado nd3o foi levado em consideragio em virtude
da variagdo de coleta de dados de Biblioteca para
Biblioteca.
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Parte III - 2

ESCALA DE CRESCIMENTO DOS RECURSOS HUMANOS
PERANTE ACERVO, USUARIO E SERVICOS REALIZADOS
NAS BIBLIOTECAS DA USP, DE ACORDO COM SUAS
ESTRUTURAS ORGANIZACIONAIS






ESCALA DE CRESCIMENTO DOS RECURSOS HUMANOS PERANTE ACERVO, USUARIO E SERVIGOS REALIZADOS NAS

BIBLIOTECAS DA USP, DE ACORDO COM SUAS ESTRUTURAS ORGANIZACIONAIS

NIVEL DE ESTRUTURA RECURSO HUMANO ACERVO USUARTO SERVIGO 0BSERVAGRO
N2 ESCALA/CRESC.
Se¢io Nivel 1 50 1. Circulag3o, processos técnicos
(minimo)
Seg30 Nivel I 10.000 100 idem aumento de acervo e
(miximo) usuério
Segio Nivel II 10.001 101 Circulagdo, processos técnicos aumento de servigo
(minimo) EEB, comutagdo bibl., Assist.
Usuério, Levant. bibl., Norm,
técnica.
Segdo Nivel II 20.000 1.000 idem aumento de acervo e
(maximo) usuario
Servigo Nivel I 20.001 1.001 itens acima + elaboragdo de aumento de servigo
(minimo) publicagdes e indexagdo (ou
S.D.I. ou trein. ao usuirio)
Servigo Nivel 1 40.000 3.000 idem aumento de acervo e
(maximo) usuirio
Servigo Nivel II 40,001 3.001 itens acima + S.D.I. e aumento de servigo
(minimo) Treinamento ao usudrioe
Servigo Nivel II 100.000 6.000 idem aumento de acervo e
(maximo) usudrio acentuado.
Duplicag3o da escala
dos Recursos Humanos
Divisdo Nivel 1 100.001 6.001 itens acima + estudos bibliomé- aumento de servigos e
(minimo) tricos e de usuirios, manuais responsabilidades pe-
de servigo e bibliografias espe rante a otimizag3o do
cializadas atendimento ao usuirio
DivisZo Nivel I 500,000 9.000 idem aumento acentuado de

acervo e usudrio

Legenda: A escala de crescimento de funciondrios duplica na proporcionalidade de 3 para 6 e para 12 em fung3o do aumento do acervo e usuirios.
Em relagdo ao aumento de servigos prestados, esta proporgdo de crescimento duplica de & para 8 funciondrios.
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ANEXOS

MODELOS DE ESTRUTURA ORGANIZACIONAL






SEGAO NIVEL I

[1 bibl.

Aquisigdo

e

Técnicos

Proc. [2 aux

*

Circu- [ *
5 2 aux.
lagdo Lj gepyl

SEGAO NIVEL 1II [J bibl."

Setor d
Aquie. " |1 bibl

e’Prgc. 2 aux.
Técnicos

utros
L__materiais |

Itens obrigatérios

Regimento interno
Regulamento de empréstimo e consulta
- Pessoal: Bibliotecdrios - 1 a 2

Auxiliares

Serventes -1

Acervo: 50 a 10.000

- Usuirios potencial: 1 a 100

-2ak

No caso de maior volume de atividades na segdo
poderd haver o acrescino de 1 bibliotecério.

acima

Setor de[1 bibl |Setor defy pipy
Circu- | ¢ aux. Referén 2 aux
lacio W serv cia [ Wikt

Assisténcia
a0 usuério

E. 8. orma 1zagao
tecnica

ftens obrigatérios

Regimento interno

Regulamento de empréstimo e consulta

Pessoal: Bibliotecadrios - 3 a 5
Auxiliares -6 al0
Serventes - 2

Acervo: 10,001 a 20.000

Usudrios em potencial: 101 a 1.000

*

No caso de maior volume de atividades nas segdes acima podera
haver o acréscimo de 1 Bibliotec4drio e 2 Auxiliares a mais em

cada uma das segdes.

=
(o]






SERVIGO NIVEL I 1 bibl.
SEGAO DE APOIO[
ADMINISTRATIVO [~ 2%
] ) , 2 bib ¥ ) ) 2 bibl, ** SEGAO DE [L bibl
SEGAO DE AQUISIGAO E PROCESSOS TECNICOS|4 auxX* SEGAO DE ATENDIMENTO AQ USUARIO b aux., ** ]
1 SEerve 2 ServV. PUBL. DIV-ZaUX.
; s Outros : 3 Referéncla e Disseminagio Preparo das
Livros Periodicos Favaplals Clrcgla?ao Tradngingiss i inFormag =) infu?magﬁes ’
[ selecio ] [ Selegdo ] L Selecio ] lEmprestlmo | Ado 'Ustu“a”'o Publicacgdes
ssisténcia i 3
: — - a0 Usuario _ Lo
Aquisigio Aquisigdo Aquisigdo Seg\{lgfé de ! Grafica |
Levantamento erta | || 77777
[conpea ]| ||[_Conpra_] EEB Bib1ioarat.
[ Pernuta | [ Pernuta | CgTutagég Normalizagao Boletins
Bibliograf. Técnica Bibliograf.
[ Doagao I [ Doagioj Doagao
——— CTraTa
dBe,mterla
[ Descarte ] [ Descarte I [ Descar‘tej |Palestr‘as*| G
[ Tonbamento | [Tonbamento ] [Tombamento |
[Cataloqacdo] [Catalogagio] [Catalogagéo]
ftens obrigatérios
Classifica Classifica Classificag.
I Tl [ ﬂ [ 9] " - Regulamento interno —
i’ . _R ¢ £t
[ooe?) |[uergos] |fmgew]| Mo caso de saior - Rlesns s g ot
Preparo p/ Preparo Preparo p/ Yo e 0 ol fustiioees - E 16:
Cirru]acgo Circulagdo Circulacga dat.ies s A y %r;;ntes 8
SRlez, palang fis  Usudrle L0014 3.000
Exposigdo Exposigdo Exposigao Lend - - .
e Arpaz, e Armaz. e Armaz. il SR LRD - Publicagfes: Cuias ..
de mais 1 Biblio Bole:t}ns bibliogrificos
Conservagao Conservagao Conservagao tecério e 2 Auxi e
g preserv. e preserv. e preserv. 7 = : ;
do Acervo do Acervo do Acervo liares, en cada * 1 spdiongl
uma das segdes. - Treinamento do usudrio ou S.D.I. ou Indexagio

i






SERVIGO NIVEL 1II [lbibl.

SECAO DE APOIO[
ADMINISTRATIVO |2 2U:

. . , 3 bibL * B ' ; 3 bibl., * SEGAO DE [2bibl
SEGAQ DE AQUISIGAO E PROCESSOS TECNICOS|6 aux. * SEGAO DE ATENDIMENTO AO USUARIO 6 aux., * PUBL. DIV. &
1 serv 3 serv. . « [+ AUX,
. T Qutros : s Referéncia e Disseminagdo Preparo das
Loy e raaniets Materiais Clrcgla?ao Treinamento da informac3o inForpagGes 8
[ Selecio | [ Selegio | [ Selegio | [Enpréstino | do Usuario Publicagdes
Assisténcija Divulqagéo
— Hi 15| — | A )
Aquisigdo Aquisigdo Aquisigdo SezYéggade EEQfLQA.J
Levantamento
[ Compra | | Conpra_| [ Compra_| EEB Bib i ouraf,
[_Permuta | [ Permuta | mutagég Normalizagao [Boletins
Bibliograf. Técnica | Bibliograf.
[ Doagdo ] I Doagao j -
Tirculagho
terla%
81b 109gra
l Descarte l [ Descarte J I Descarte ] I Palestras I
[Tombamento] ITombamento ] LTombamento ]
[Catalogagio] [Catalogagdo] [Catalogagdo]
% ftens obrigatdrios
[Classificag) [Classificag] [CTassificag)] - Rl diton ®

IIndexagSo ]

[Indexagéo ]

[Indexagdo |

Preparo E/ Preparo I Preparo g/
Circulagdo Circulacdo lagdo |
Exposigao Exposigdo Exposigao

‘ e Armaz. e Armaz.
Conservagio Conservagdo Conservagao
e preserv. e preserv. e preserv.
do_Acervo do Acervo do Acervo

No caso de maior
volume de ativi-
dades nas segdes
acima poderd ha-
ver o acréscimo
de 1 BibliotecA-
rio e 2 Auxilia-
res a mais em ca
da uma
goes.

das se-

- Regulamento do empréstimo e consulta x

'

Pessoal: Bibliotecdrios - 9 3 1,
Auxiliares - 18 a 22
Serventes -
Acervo: 40.001 a 100.000
Usudrio: 3.001 a 6.000
Publicagdes: Guias +
Boletins bibliogréficos
Sumiriosx
Servigos: Treinamento do usudrio
S.D.I.
Indexagdo »

EvT



DIVISAO NIVEL T

ftens obrigatérios

L

Estudos

- Avaliagdo de colegles para seleglo e descartes

- Outros estudos

. Acervo: de 100.001 a 500.000

. Pessoal Técnico: Bibliotecarios — 12 a 16

Auxiliares - 24 a 32
Serventes - 6

. Usudrios em potencial: 6.001 a 9.000

. Publicagdes:

- bibliogréfias e outras publicagdes que
ndo as indicadas no Servigo II
- manuais '

. Regimento interno

. Regulamentos:

- comutagao

- empréstimo/consulta

- preparo de publicagdes
- outros

VT



DIVISKO NIVEL I (1 bisl.
SEGAO DE APOIO ASSISTENCIA .
ADHINISTRATIVO (2 an. TECNICA (1 biba.
; ; SERV. DE (2 bibl.
SERVICO DE TRATAMENTO DA INFORMAGAO [ * bkl SERVICO DE ATENDIMENTO A0 Usuirzo [ » Pibl- PUBL. E [ 2UKs
1 aux. 1 aux. DIVULG, 1 serv.
tCho Dt [1bibl _ ) © 3 bibl. * P Tbibl] [SECAOOE (5 r1r 1] [SECAO DE( 2 bibl.
prack B [2aux. SECRO DE PROCESSOS TECNICOS | 6 aux. SECRODE | 4 auxs| | REF. € [Zb‘“ DISS. DA| & aux. Pregare g
G 1 sery 2 serv. CIRC. 4 serv] | TREIN. AUX. | 1INFORM. U1 serv. Publicacdes
~ 4 3 |
Livros Periddicos Materiais T Assist, w0 R Gréfica
LCatal. | [ Catal. ] Usudrio
g Servigo
E— . . de Rietes
Letassit. || [ classir. ] — Biblisor. || |ldEreises
— - - - (ol oy ibliogr.
P . ndexagdo ndexagio Lidexaca - iormas.,
i || (| Kndemasie | [ Tindesocie Lo |
Carno vac, )| lesti 22 M——
Loibliogr. )| ||[BibLicar. ] i

L 8spe |

Outras

[ Outras I
Publ. Publ.

Preservagao

Descarte

S

Preparo p/
Circula

Preparo p/

. Preparo
Circulagdo rep

Circulagdo

Exposigdo
e armaz,

Exposigao

l Exposigao l EXposTo

e armaz,

#
No caso de maior volume de atividades nas segdes acima
poderd haver o -acréscimo de 1 Bibliotecério e 2 Auxi -
liares a mais em cada uma das segdes

SYT






DISTRIBUIGAO DAS VARIAVEIS CONFORME MODELOS DE

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DAS BIBLIOTECAS DA USP

SERVIGOS

ESTRUTURA

SEGAO
NTVEL I

SEGAO
NTVEL II

SERVIGO
NTVEL T

SERVIGO
NIVEL II

DIVISAO
NIVEL T

. Acervo

50 - 10.000

10.001 - 20.000

20.001 - 40.000

40,001 - 100.000

100.001 - 500,000

7
. Usuarios

1 -100

101 - 1.000

1.001 - 3.000

3.001 - 6.000

6.001 ~ 9.000

. Recursos Humanos

ho- 7

11 - 17

21 - 27

31 - 37

42 - 54

. Atividades

Selegdo

Aquisigdo

Tombamento

Preservagdo

Descarte

Catalogagdo

Classificagao

Indexagéo

Preparo para circulagdo

BE EEEEEEE

E BEEEREE

Exposigdo e armaz.

Empréstimo

Consulta

ﬁ

EEB

Comutacgdo

Assisténcia ao usuario

Lev. Bibliogréfico

Normalizagdo Técnica

EEEREEEE

EEEE D EREEE X e

(continua)

LYT



(continuag3o)

Treinamento do usudrio % & i ]
Cursos ] &
Palestras i3 &S B
SBI *k ] &
Servigos de alerta 2 & ]
Preparo de PublicagZo 3] B "
Divulg. & Intercambio e B ]

5. Publicagdo
Guias B B B
Sumérios Correntes & 4]
Boletins Bibliogréfices i B &
Bibliografias o )
Outras Publicagdes B

6. Regimento Interno [} ] B i

7. Requlamentos
Comutagdo B
Empréstimo/Consulta [
Preparo de Publicagio B
Outros |

8. Estudos
AvaliagZo de colegdes )
para selecdo e descarte ' -

8 Atividades obrigatérias

% Atividades opcionais

8vT





