




VARIÁVEIS UTILIZADAS PARA A DIFUSÃO DOS MODELOS DE EST~UTURA ORGANIZACIONAL DAS BIBLIOTECAS DA USP (MODELOJDE QUADRO)
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• Serviço prestado I itea existente

- Serviço não prestado I itea inexistente
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ESCALA PARA O ENQUADRAMENTO DAS BIBLIOTECAS

NAS ESTRUTURAS PROPOSTAS





ESCALA PARA O ENQUADRAMENTO

DAS BIBLIOTECAS NAS

ESTRUTURAS PROPOSTAS

ACERVO 50 a 10.000 ..... SEÇÃO NÍVEL I
- -

SEÇÃO NÍVEL II10. 001 a 20.000 .....
20.001 a 40.000 ..... ' SERVIÇO NÍVEL I

~ 40.001 a 100.000 ..... SERVIÇO NÍVEL II .
100.001 a 500.000 ... .. DIVISÃO NÍVEL I

-"

USUÁRIO EM POTENCIAL 1 a 100 ..... SEÇÃO NÍVEL I
101 a 1.000 ..... SEÇÃO NÍVEL II

I. 001 a 3.000 ... .. SERVIÇO NÍVE L I
3.001 a 5.000 . .. . . SERVIÇO NÍVEL II . _'
5.001 a 9.000 . . .. . DIVISÃO NÍVE L I

RECURSOS HUMANOS 4 a 7 ..... SEÇÃO NÍVE L I
11 a 17 ..... SEÇÃO NÍVEL II
21 a 27 ... .. SERVIÇO NÍVEL I
31 a 37 ..... SERVIÇO NÍVEL II __o

42 a 54 ..... DIVISÃO NÍVE L I

Nº DE EMPRÉSTIMO E CONSULTA - Este dado não foi levado em consideração em virtude
da variação de coleta de dados de Biblioteca para
Bib lioteca. 1-'
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ESCALA DE CRESCIMENTO DOS RECURSOS HUMANOS

PERANTE ACERVO, USUÁRIO E SERVIÇOS REALIZADOS

NAS BIBLIOTECAS DA USP, DE ACORDO COM SUAS

ESTRUTURAS ORGANIZACIONAlS





ESCALA DE CRESCIMENTO DOS RECURSOS HUMANOS PERANTR ACERVO, USUÁRIO E SERVIÇOS REALIZADOS NAS

BIBLIOTECAS DA USP, DE ACORDO COM SUAS ESTRUTURAS ORGANIZACIONAIS

NíVEL DE ESTRUTURA RECURSO HUMANO
Nº I ESCAlA/CRESC.

ACERVO USUÁRIO SERVIÇO OBSERVAÇÃO

Seção Nível I
(mínimo)

Seção Nível I
(máxi~o)

4-J
I ":>.3

7 <, I

4

50

10.000

1.

100

Circul~ção. processos técnicos

idem aumento de acervo e
usuário

Se ç âo Nive1 II
(mínilllo)

Seção Nível II
(máximo)

11

17

I

I
I

.......

I 4

10.001

20.000

101

1.000

Circulação, processos técnicos
EE8, comutação bibl., Assist.
Usuário, Levant. bibl., Nor ••
técnica.

idem

aumento de serviço

aumento de acervo e
usuário

Serviço Nível I
(mínimo)

Serviço Nível I
(máximo)

21

27

I

I
I

<;

I

20.001

'.0.000

1.001

3.000

itens acima + elaboração de
publicações e indexação (ou
S.O.I. ou treino ao usuário)

idem

aumento de serviço

aumento de acervo e
usuário

legenda: A escala de crescilllento de funcionários duplica na proporcionalidade de 3 para 6 e para 12 em função do aumento do acervo e usuários.
------ E. relação ao aumento de serviços prestados, esta proporção de crescimento duplica de 4 para 8 funcionários.

Divisão Nível I

üi vis ão Nível I
(dni"'o)

f-'
CAl
(Jl

aumento acentuado de
acervo e usuário

aumento de serviço

aumento de serviços e
responsabilidades pe­
rante a otimização do
atendimento ao usuário

aumento de acervo e
usuário acentuado.
Duplicação da escala
dos Recursos Humanos

idem

idem

itens aci~a + estudos bibliomé­
tricos e de usuários, manuais
de serviço e bibliografias espe
cializadas -

itens acima + S.O.I. e
Treinamento ao usuário

3.001

9.000

6.001

6.000

40.001

500.000

100.001

100.000

Serviço Nível II
(lIlínimo)

Serviço N.ivel II
(Máximo')

31< I
I >6

37~-I

I II >8
-/

42 < I
,

~>12
54/1





ANEXOS

lVlüDELOS DE ESTRUTURA ORGANIZACIONAL





SEÇÃO NÍVEL I [1 bibl.

Aqui si ção [ Circu- [ 2*e Proc. 2 aux ~ aux .
Técnico s l açao 1se rv

I Emp ré s t i mo I

I Co nsulta I

.

SEÇÃO NÍVEL II [ ,1 bibl. '

SetÇlr de ~ Set or de[1 bi b1 Setor de ~ bib l
ll

AqU1 S. 1 bib l
e 'p r ?c. 2 aux, Ci rcu- 2 aux, Refer ên 2 •

l aç ão 1 serv . - aux .
Tecnlc os -c i a

I Mon ografia I Consul t a I IASSls ffn çl a 1ao usuar i o

I I ISeri ados Emp r és timo ILevant ament o, I
Biblioa r áfi co

I ~ utro s I E. E. B. Ima er i a i s II Nor mali zaç ão 1
t ecnl ca

Com uta ção I

Ítens obr i gató n os

a 1. 000

e consult a
3 a 5

- fi a 10
- 2

- Re gimento i nt erno
- Regu l amento de emprés t i mo
- Pessoal: Bi bl i ot ecár i os

Au xi l i ar es
Ser ventes

- Acervo: 10.001 a 20. 000
- Usuár i os em pot enci al : 101

Íte ns obr i gat ór i os- Regim ento interno
- Regu la me nto de emprést i mo e consult a
- Pessoal: Biblio t ecários - 1 a 2

Auxi li ar es - 2 a 4
Servente s - 1

- Acervo: 50 a 10. 000
- Usuári os potencial: 1 a 100

*No caso de ma ior volume de at i vi dades na seção aci ma
poderá haver o acr escim o de 1 bib li ot ecário. *

No cas o de mai or volum e de ati vidades nas seções aci ma poderá
haver o acréscimo de 1 Bi bl i ot ecár i o e 2 Au xili ar es a ma i s em
cada uma das seções.
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SERVIÇO NÍVEL I [ 1 bib l ,

r-

"ISEÇÃO DE APOIO [
IADMINISTRATIVO 2 aux,

[2 bibL**
SEÇÃO DE ATENDIMENTO AO US UÁRIO

[ 2 bibl. ** /SEÇÃO DE ~ bi b1i
SE CiO

I
°LSICi:JOCESSOS TÉCNICOS{f 4 aux, **

2 serv o PUBl . DIV. 2 aux,

~I II
. P i odi Outro s Circulação Re f er ênc i a e Diss eminação Pr eparo das

Livro s er l o ICO S Materi ais
I Empréstimo I Treinamento da informa cão in f or mações e

I Séleção I I Seleção I I Sel eção I do Usuário I SOl * Public acões
Ws sistêQc~~ 1 Divulgaç50

I Consulta I ao Usu ár i o r- ---- - - ,
Aq ui si ção Aqui si ção Aquisi ção Ser vi ço de I Gráfica I

Al er t a
'- ___ ___ -J

I Com pra I I Compr a I I Compr a I I EEB I ! ILevant ament 01 I Sumár i os IBiblioQrá f.

I Permuta I I Permuta I I Permuta I II çom\lta ç~~. 1 IINor m,al i.zaçãol II Bo le tins .IBlblloora • Tecnl ca Bibli oaráf.
I Doação I I Do ação I I Doação I I Cursos * I IICircul a ~ã~ 1

I I I I I I I Palestr as* 1
dRe; ~H ~~~Ü

Descar te Descart e Descarte

I Loabaue nt o I I Tomb amento I ITombament o I
IC at al oqação l ICat al ogaçãoI ICat al ogaçãol

Ítens obrigatóri os
I C l a ~ s i f i c a ç l ICl ass i f i caçj ICl ass i f i caç ·1 - Regu lamento interno -

j I ndexaçào *1 IIndexação *I II ndexação * I - Regulamento do empréstimo e consulta ~

- Pessoal: Bibliotecário - 6 a 6 __-'

I Preparo p/ I I Prep aro p~ 1 I~i~~~í~ç~~ I
Auxi l iares -12aI6 __
Serventes - 3 ~Ci rclll açao Cjrcul aça - Acervo : 20.001 a 40.000

I Exp osiç ão I I Exposição I Expo s i ç ão I - Usuár io: I. 001 a 3. 000
- Publicações: Guias ._"

C Arm az. e Arm az. e Armaz .
Boletins bibliográfi cos

Ilconser vaçãol Iconser vação~ Conservação I Su mários --
e preservo e pr eservo e preservo * Ítem opc i analdo Acervo do Acervo do Acervo

- Treinamento do u~uário ou S.O.I. ou Inde xação

I-'
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SERVIÇO NÍVEL II [ 1 bibl.

II ~------, .--
r-------'

ISEÇÃO DE APOIO [ I
ADIUNI STRATIVO 2 aux ,

_ _ , [3 bibl. * _ , [ 3bibl. * /SEÇÃO DE [2 bibl
SEÇAO DE AQUISIÇAO E PROCESSOS TECNICOS ~ : ~ ~ ~.M- SEÇAO DE ATENDIMENTO AO USUARIO ~ ~~~~. * PUBl. DIV. 4 aux.

,...----.·1L .. I IL III.--.-.,
• .» • Outro s C' r ula ão Ref erênCla e Dis s emin ação Prep aro das

livro s Per i odi cos Materi ais 1 c ç Treinam ento d' f - informaçõe s e
I E ' . I ' . a ln ormaç ao . -I Seleção I I Se le çã o I I Sele ção I mprestlm o do .U su~arl.o I SOl , I Pu?llcaco:s

I
A s s l s t e ~ c ~ a l Dlvulg aç ao. . . . _ .. _ I Con sul ta I ao Usuarlo. r- --:' - ;- --l

AqUI SIÇão Aqulsl çao Aqulslçao Ser v i ç o de ~il!: aJ! c_a_...J

I I I I I I I I I II evan t am ent 01 A1e r t a
Çompr a Compra Comp r a EEB I Bibliooráf. 1 I Sumár ios I

I Per mut a I I Per mut a I I Per mut a I " çomVt aç ~ Q I I lNor m,a1iz açã01 " ~ oI ~ t I n~ I
Blbl100r aL I II Tecnl ca I IIBl bl1 oar a f .1

I Do aç ão I I Do ação I I Do aç ão I I Cur so s I II Cir cul a ç ~~ 1
Il dAei ~ n ~ ~ ~ HII De scarte I I De sc ar t e I I Descarte I I Pale s tr as I

I Tomb amento I ITomb amen to I ITombam ento I
' Ca t a l ogaçãoI ICat a l ogação I ICata l ogação I

{te ns obr i gat6r ios
ICl as s i fi caç j IClas s i f i caçj ICl as s i f i caç ·1 _ Regul u ent o interno -,<.

- _ I - Reguluento do enpr é st i ao e consulta )(
I I ndexaçao I IIndexação I II ndexaçao - Pessoal: Bibli otecários - 9 a li,

Auxiliares - 18 a 22

I Pr eparo e/I IPreparo pII IPrepar o pI I Serventes - 4'
Cjrculacao Circula cao Clrcul acao - Acervo: 40.00\ a \ 00. 000

- Usu! r io: 3. 00\ a 6. 000

I Exposição I Exposição I Expos i ç ão I - Pu blicações: Guias t-
. e Armaz. e Arm az. e Arm az. Boletins bibli ogrH icos

Sulári os"-

!Cons er vação' l Conservação,I Conserv ação I - Serviç os: Treinuento do usuâr i o
e preservo e pre servo e pre servo S O I
-no Ai-:prvo do Acervo do Acer vo I nde • ã

n exaç o ~

I-'
~
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DIVISÃO NÍVEL I

Ítens obrigatórios

1. Estudos
- Avaliação de coleções para seleção e descartes
- Outros estudos

2. Acervo: de 100.001 a SOO.OOO

3. Pessoal Técnico: Bibliotecários - 12 a 16
Auxiliares - 24 a 32
Serventes - 6

4. Usuários em potencial: 6.001 a 9.000

S. Publicações:
- bibliográfias e outras publ icações que

não as indicadas no Serviço II
- manuais

6. Regimento interno

7. Regulamentos:
- comutação
- empréstimo/consulta
- preparo de publicações
- outros

I--'
.J::>,
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DIVISÃO NÍVEL I ( i bibl. __J
I

I
[

SEÇÃO DE APOIO
( 2 aux , I ( i bibl.l I I

ADMINIS TRATIVO

I sumárro=J

Ir
nrQJ1lool

Matena
R; h 1; rv........

Serviço
de Alerta

I Boletins 1
biblioar.

[ Cursos I
I Palestras I

I ~or~al. ITecnlca

I Levan lo IBibliogr . ,.

*No caso de maior volume de atividades nas seções acima
poderá haver o ~cr'scimo de i Bi bl i ot ecár i o e 2 Auxi ­
liares a mais em cada uma das seções

, - [.E.B. I

I CornutaÇãu

( i bib l ,

r---- -----------, ,.:l-=.a.::;uxc:.:.'-- ..J

TÉCN ICOS [ ~
r-- - - ----,

I Divulgação I
Livros Periódicos MOuttrgs. I Gráfica I

I I I I
a enalS .

CalaI. CataI. I Catal. I
I Classif. I I Classif . I I Classif. I
i I

Aquisição

I Compra I
I Permuta

:11

II Indexação Indexação indexação

~~~~~·D~~. I Pr od, do I I Prod. do ICoroo Coe.I Doação Corpo Doc.

I Oibl iogr . I ! Bi bl i ogr . I I Bibliogr .1

I Tombament o I I I r3KEJ I
Outras I OutrasPub1. Publ . Publ.

IPreservação I
I Descart!"J

I Preparo e~ I II PreparoeJ I IrPreparo-mCirculacao CirculacaoCjrculaca

I Exposição I I Exposição I IIExposiçãoe armaz, e arma? e armaz.
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ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DAS BIBLIOTECAS DA USP

ESTRUTURA

SERVIÇOS

1. Acervo

2. Usu~rios

3. Recursos Humanos

4. Atividades

Sel eção
Aquisição
Tombamento
Preservação
Desc arte
Catalogação
Classificação
Indexação
Preparo para circulação
Exposição e armaz.
Empré stimo
Consulta
EEB I
Comutação
Assistênci a ao usuárlo
Lev. Bibliográfico
Norm alização Técnica

SEÇÃO
NÍVEL I

50 - 10.000

1 - 100

4 - 7

t1
li
g
(ii

11
D
lil1

llD

m
w

SEÇÃO
NÍVEL II

10.001 - 20.000

101 - 1.000

11 - 17

B
fj

li
iii
ll.1
iii
D

riI

lIlII
mI

I :

II
III
III

SERVIÇO
NÍVEL I

20.001 - 40.000

1.001 - 3.000

21 - 27

III..
II
II
II
II
&I

*
II
lllI
II
EI
D
iii
II
II
II

SERVIÇO
NÍVEL II

40.001 - 100.000

3.001 - 6.000

31 - 37

II
III
II

•••..
••••II
•..
••
11

DIVISÃO
NÍVEL I

100.001 - 500.000

6.001 - 9.000

42 - 54

II

•••II
II

••••••..
••..
•
(continua)
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Boletin s Bibliográfico s m l== II I ~ J
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