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APRESENTAÇÃO

Em virtude da significativa acolhida da 1ª edição do "Estudo da
Estrutura Organizacional para Bibliotecas da USP", publicada em 1985,
propusemo-nos a lançar a 2ª edição, revista e atualizada.

As maiores alterações dizem respeito às rotinas para processa
mento técnico de material bibliográfico, tendo em vista o suporte de
mecanismos de automação já em uso nas bibliotecas da USP.

Esperamos, dessa forma, incrementar o interesse pela obra, para
que continue a fornecer o subsídio necessário à adequação dos serviços,
visando ao melhor atendimento do usuário de nossas bibliotecas.

MARIA LUlZA RIGO PASQUARELLI
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ESTUDO DE ESTRUTURA ORGANlZACIONAL
PARAAS BIBLIOTECAS DA USP

1. INTRODUÇÃO

Em princípio de 1985, a Coordenadoria de Administração
Geral da Universidade de São Paulo, sensível ao fato de que as Bibliotecas
das Unidades de Despesa que a compõem, necessitavam de uma estrutura
compatível com as suas responsabilidades junto ao meio acadêmico,
solicitou ao Departamento Técnico do Sistema de Bibliotecas da USP 
SIBI - realização de estudo de estrutura organizacional para as bibliotecas
da USP.

O panorama das Bibliotecas da USP, naquele momento, não
fugia ao apresentado por MIRANDA1 , quando comenta sobre a falta de
"critério unificado quanto à estrutura administrativa da(s) biblioteca(s)
universitária(s)". Nesse documento, MIRANDA1 destaca, no entanto,
não pretender que "haja um único modelo obrigatório para todos os
sistemas de bibliotecas, mas critérios comuns ajusta.dos a diferentes
situações e estágios de desenvolvimento".

Dentro do contexto da USP, a situação das estruturas das
Bibliotecas refletia exatamente essa realidade,fazendo-se necessário e
urgente o estudo pretendido pela Reitoria e tão almejado pelas Bibliotecas
que já se intercomunicavam através de critérios individuais, sempre com o
espírito de melhoria de prestação de. serviços aos seus usuários.
Entretanto, considerou-se fundamental, como tão bem posicionou
MIRANDA1, definir-se "critérios comuns" para que não só as estruturas
das Bibliotecas viessem a se identificar dentro do Sistema, mas que,
precipuamente, se ajustassem aos serviços que cada uma prestasse aos seus
usuários; daí a enfase cada a este aspecto.

Para desenvolvimento de estudo que permitisse atender às
necessidades da USP, foi preciso além do trabalho prático pautado na
experiência da própria USP, a consulta à literatura na área de
administração que consolidasse as diretrizes desejadas.

1 - MIRANDA, A. Bibliotecas universitárias no Brasil: reflexões sobre a problemática.
Brasilia, CAPES/DAC/MEC, 1978. p.13.
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Num estudo elaborado por GLEN2, este autor indica que
"talvez a representação mais comum da estrutura de uma empresa seja o
organograma. Este representa o modo como as unidades componentes de
uma organização são distribuídas e mostra as várias formas de divisão e
especialização de funções. O valor imediato desse método de apresentação
está em mostrar o formato geral de uma estrutura complexa numa forma
facilmente compreensível. Em sua forma mais comum mostra também a
estrutura hierárquica típica das organizações mais complexas, em que a
dimensão vertical representa os vários níveis de autoridades no interior da
estrutura e a linha de união, as relações entre esses níveis e os canais por
cujos intermédio a comunicação ocorre dentro da organização".

Ainda mais, GLEN2 lembra que não existem duas
organizações idênticas, apesar de semelhanças superficiais entre
organogramas. Acrescenta que "até quando o mesmo título é usado para
dominar uma determinada atividade em duas organizações é provável a
existência de diferenças nas definições do título e que as relações verticais
e horizontais de duas empresas tampouco são idênticas".

Colocadas estas definições não podemos esquecer também,
que toda a estrutura tem que ter uma chefia. Segundo KRAUSER3 "não é
possível deixar-se de lado o reconhecimento que é dado pela Sociologia de
que nos grupos humanos hão de existir sempre uma estrutura de funções,
regras de desenvolvimento e valores". .~

Com base nas reflexões de MIRANDA!, GLEN2 e
KRAUSER3 pretendeu-se, neste estudo, a elaboração de modelos de
organogramas que atendessem às 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, não
estivessem adequadamente enquadrados.

Apesar desse estudo ter sido voltado para o enquadramento
das Bibliotecas da USP em estruturas adequadas às suas "situações e
estágio de desenvolvimento" (MIRANDA!), sentiu-se que o mesmo
poderia ser válido para outros sistemas. Daí divulgar-se apenas os dados
teóricos referentes ao estudo, para a determinação de modelos de
estruturas de bibliotecas universitárias.

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



2.0BJETIVO

Definir "modelos" de estruturas (organogramas) classificados
conforme a representatividade de pessoal técnico e de apoio, acervo,
usuário 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 estatísticos obtidos no
diagnóstico das Bibliotecas da USP, edição de 1982,
relativamente a: Unidades, recursos humanos e
bibliográficos; número de usuários; serviços e
produtos oferecidos pelas Bibliotecas - variáveis
que serviram de base para a definição dos modelos
de estrutura organizacional;

3 - Elaboração de escala, para os dados quantificáveis,
como subsídio ao enquadramento das Bibliotecas nas
estruturas propostas;

4 . Elaboração de modelo para cada tipo de estrutura;

5 • Comparação e análise dos dados constantes nos itens
2 e 3 com os modelos de estruturas elaborados
(item 4), visando ao enquadramento adequado das
Bibliotecas;

6 - Reclassificação das funções dos técnicos das
Bibliotecas em conformidade com suas estruturas.

v
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4. METODOLOGIA

4.1 Conceítuação

Definiu-se como Biblioteca o órgão que conta com um
bibliotecário, acervo bibliográfico e/ou artístico e um mínimo de prestação
de serviços ao usuário (consulta e empréstimo).

Entendeu-se ainda que, no âmbito universitário, pelas suas
funções diretamente ligadas ao ensino, pesquisa e extensão universitária,
as Bibliotecas deveriam estar diretamente subordinadas aos Diretores de
suas Unidades. Este aspecto foi tido como essencial para o
desenvolvimento das mesmas dentro da configuração atual da USP.
Portanto.este item não foi analisado, considerando-o já estabelecido.

4.2 Identificação das Atividades

Para que se atingisse o objetivo de "definir modelo de
estrutura" classificado conforme a representatividade de pessoal técnico e
de apoio, acervo, usuário e atividades das Bibliotecas das Unidades da
USP, foi necessário primeiramente identificar todas as atívídades
integrantes de uma Biblioteca, conforme conceituação acima. A seguir,
cada atividade foi analisada e organizada num elenco hierárquico lógico.

Já relacionadas, estas atividades passaram por um processo
de definição, indicação de responsabilidades, atribuições e codificação de
possíveis variáveis. (parte I).

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

4.3 Levantamento das Variáveis

Segundo CHANPION4, são três (3) as variáveis que dizem
respeito a uma estrutura organizacional:

. Tamanho

. Complexidade ou diferenciação

4 - CHANPION, Dean J.A. Sociologia das organizações. S.L., Saraiva, 1979. p.80-3.
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· Formalização

Para a variável Tamanho, neste estudo, foram levados em
consideraçao: acervo da Biblioteca; recursos humanos; número de usuários
em potencial;

Para a variável Complexidade ou diferenciação, foram
levados em consideração: número de serviços prestados e profundidade
dos mesmos; produtos obtidos; técnicas de avaliação dos serviços.

Como "serviços prestados" considerou-se:

• circulação
· referência
· treinamento de usuários
· disseminação da informação

Como "produto obtido" considerou-se:

· publicação
· divulgação

Como "técnicas de avaliação dos serviços" considerou-se:

· estudos dos acervos
· estudos dos usuários
· outros estudos

Na obtenção das variáveis Tamanho e Complexidade ou
diferenciação foram levantados e registrados os dados considerados
relevantes de todas as Bibliotecas da USP para posterior comparação e
análise . (parte II). Na circulação não foi possível levar em consideração o
item "número de empréstimos e consultas", uma vez que existe urr:.a
variação muito grande nos procedimentos adotados para a coleta de dados
de biblioteca para biblioteca.

Para a variável Formalização, foram levados em
consideração: regulamentos, regimentos das bibliotecas, manuais de
procedimentos.
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Obtidos os dados relativos às variáveis da parte II
estabeleceu-se uma escala (parte III - 1 e 2) das variáveis acervo, recursos
humanos e usuário em potencial, como auxiliar na Identificação da
estrutura da Biblioteca.

Após a definição de Biblioteca (em nível mínimo), o
levantamento das atividades desenvolvidas por uma Biblioteca tida como
ideal e o estabelecimento das variáveis, foi possível elaborar-se 5 modelos
de estrutura organizacional de Bibliotecas (anexos 1-4).

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

5. CONSIDERAÇÕES FINAIS

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

1 - serviu sobremaneira para a adoção de critério da
CODAGE/USP, quando da análise das estruturas e das
reestruturas de bibliotecas.propostas pelas
Unidades da USP:

2 - permitiu a visualização de distorção no tocante a .
recursos humanos e serviços prestados, entre outros;

3 - possibilitou o início de um trabalho comum entre
Unidades e Reitoria, visando a correção das
distorções existentes (principalmente quanto a
recursos humanos)

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

5 - poderá servir como modelo para outros estudos de
estruturas, realizadas as adaptações necessárias às
situações encontradas, em outros sistemas de Bibliotecas.



Parte I

ATIVIDADES DESENVOLVIDAS POR UMA BIBLIOTECA

A NÍVEL IDEAL





ATIVIDADES

1. Aquisição

DEFINIÇÃO

Processo que
engloba as
atividades de
formação,
manutenção e
controle do acervo
da biblioteca, de
acordo com as
necessidades da
população usuária
potencial

RESPONSABILIDADE

Bibliotecário

ATRIBUIÇÕES

Selecionar materiaL
para a
formação do acervo

Adquirir o material
através de compra,
permuta e doação

Descartar o
material não
pertinente

Organizar e manter
cadastro de
Instituições, Casas
Publ icadoras,
Livrarias, e outras
para fins de
aquisição

VARIÁVEIS

- Tipo de materiaL
a ser adquirido

- Quantidade de
material a ser
adquirido

- Número de
usuários

- Necessidades do
usuário

- DisponibiLidade
de recursos
financeiros

- DisponibiLidade
de publicações
para intercâmbio

- Critérios de
seleção

w



ATlVIDADES

1.1 Seleção

DEFINIÇÃO

Processo que envolve
dois tipos de
atuação:

a) Avaliação das
coleções
existentes, com
vistas à detecção
de falhas, para
posterior
completação do
acervo (nivel de
formação e
aprimoramento do
acervo)

b) Atualização das
coleções, levando
se em consideração
o desenvolvimento
apresentado pelas
áreas e as
necessidades da
população usuária
potencial (nível
de desenvolvimento
e atualização do
acervo)

RESPONSABILIDADE

Bibliotecário e
Comunidade Acadêmica
<professores, alunos,
pesquisadores) Obs.:
ainda que a atividade
de seleção envolva a
participação de
vários elementos da
comunidade, sua
complexidade e
diversidade exigem
que seu desempenho
seja confiado a
bibliotecário
experiente, no que
diz respeito ao
conhecimento da área,
do usuário e das
fontes de informação.
Para tarefas de
apoio, o
bibliotecário poderá
contar com a ajuda de
auxiliares de
biblioteca

ATRIBUIÇÕES

Estabelecer a
política de seleção
da biblioteca, seus
princípios e normas,
reavaliando-a
periodicamente

Coordenar os
programas de
desenvolvimento do
acervo

Elaborar planos de
aquisição,
distribuindo os
recursos disponíveis
por tipo de material,
especialidade, nível
e idioma

Coordenar a
reavaliação periódica
da coleção da
biblioteca para fins
de novas aquisições,
completação de falhas
no acervo, descarte e
separação de material
desativado

VARIÁVEIS

- Objetivos da
Unidade

- Currículo da
Unidade

- Pesquisas
desenvolvidas

- Número de alunos de
(graduação e pós
graduação)
matriculados

- Número de
professores e
pesquisadores

- Número de cursos
oferecidos

- Número de consultas
e empréstimos
(circulação do
acervo)

- Demanda da
comutação

- Representatividade
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Avaliar e recomendar
as fontes de seleção

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

Consultar as editoras
e livrarias
especializadas

Contactar antiquários
e colecionadores

Acompanhar a
literatura publicada
na área a nível
nacional e
internacional através
de consulta a
catálogos, periódicos
especializados,
artigos de jornais,
bibliografias
correntes, etc.; de
consulta a
especialistas, de
sugestões dos
usuários, etc. Nesta
atribuição, também se

do acervo

- Atualização do
acervo

- Diversificação do
acervo (tipos de
materiais e
assuntos)

- Disponibilidade de
acesso a outros
acervos

- Crescimento da
literatura

()l



faz imprescindível a
interação com outras
bibliotecas, centros
de documentação e
arquivos

Organizar e manter
catálogo de sugestões

Atualizar as
informações relativas
às casas publicadoras
no cadastro referido
no item 1
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ATIVIDADES

1.2 ModaLidade de
aquisição

DEFINiÇÃO

Processo de aquisição
do materiaL seja por
compra, permuta e/ou
doação

RESPONSABILIDADE

BibLiotecário

ATRIBUiÇÕES

As atribuições serão
pormenorizadas nas
moda Lidades de
aquisição abaixo
(1.2.1, 1.2.2, 1.2.3,
1.2.4)

VARIAvEIS

- As variáveis serão
especificadas em
cada modaLidade da
aquisição
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ATIVIDADES

1.2.1 Aquisição por
compra

DEFINIÇÃO

Aquisição do material
por compra

RESPONSABILIDADE

Bibliotecário:
tarefas técnicas e
supervisão

AuxiL iar de
biblioteca: tarefas
de apoio

ATRIBUIÇÕES

Elaborar e fazer
aprovar a lista de
compra pela
autoridade competente

Solicitar proposta
e/ou faturas
provisórias 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 às
seções competentes

Atualizar as
informações relativas
a fornecedores no
item 1

Controlar o

VARIÁVEIS

- Disponibilidade de
recurso financeiro

- Procedência do
recurso:
USP
Convênio
Outros

- Tipo de material a
ser adquirido

- Quantidade de
material a ser
comprado

- Tipo de aquisição:
concorrência
convite
importação direta
outros

- Responsabilidade
na aquisição:
da bibl ioteca
outras seções ou
orgãos

co



recebimento do
material

Proceder às
reclamações quando
necessário

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 prestação de
contas da despesa
efetuada ou fornecer
dados para a seção
competente

Anotar dados para
fins estatfsticos
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ATIVIDADES

1.2.2 Aquisição por
permuta de
publ icações

DEFINiÇÃO

Aquisição do material
por permuta com
publ i cações da
Unidade e/ou da
biblioteca, para o
enriquecimento do
acervo

RESPONSABILIDADE

Bibliotecário:
tarefas técnicas e
supervisão

Auxi l iar de
Biblioteca: t arefas
de apoio

ATRIBUiÇÕES

Levantar e relacionar
publ icações

disponíveis para
permuta

Manter contato com as
Instituições
congêneres nacionais
e internacionais para
o estabelecimento de
permuta

Atual izar as
informações relativas
às Instituições do
cadastro referido no
item 1

Fornecer lista de
publicações a serem
permutadas e os
endereços das
Instituições para as
quais deverão ser
enviadas (item 5.2)

Controlar o
recebimento de
material permutado

VARIÁVEIS

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

- Quantidade de
publicações a serem
permutadas: número
de publicações,
tiragem

- Disponibilidade de
publicações para
permuta

- Critério de seleção

- Qualidade das
publicações

f-'
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Fornecer dados de
aquisição e
encaminhar o material
recebido para
registro (item 1.3)

Anotar dados para
fins estatísticos

I-'
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ATlVIDADES

1.2.3 Aquisição por
perllKJta de
material para
descarte

DEFINIÇÃO

Aquisição por permuta
de material para
descarte (duplicatas
e/ou material em
desuso na biblioteca)
para completação de
coleções de
periódicos e
enriquec imento do
acervo de monografias
e outros materiais

RESPONSAB ILIDADE

Bibliotecário:
tarefas técnicas e
supervisão

Auxil iar de
biblioteca: tarefas
de apoio

ATRIBUIÇÕES

Levantar o material a
ser descartado (ver
i tem 1.1)

Organizar e manter
acervo de material
para descarte

Atualizar as
informações relativas
às instituições com
as quais se mantêm
permutas no cadastro
referido no item 1

Organizar e manter
atualizado o catálogo
de mater.ial para
descarte

Elaborar e encaminhar
para expedição listas
de materiais para
descarte

Separar o material
solicitado e
encaminhar para
expedição

VARIÁVEIS

- Quantidade de
material para
descarte enviados e
recebidos

- Critérios de
seleção

- Necessidades de
completação e
enriquecimento do
acervo da biblioteca

I-'
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Receber Lista de
ofertas

Confrontar as listas
recebidas com o
catáLogo da
bibLioteca e
solicitar o materiaL
de interesse

ControLar o
recebimento do
materiaL

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

Anotar dados para
fins estatísticos

I-'
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ATIVIDADES

1.2.4 Aquisição por
doação

DEFINIÇÃO

Aquisição de material
por doação para
completação de
coleções de
periódicos e
enriquecimento do
acervo de monografias
e outros materiais

RESPONSABILIDADE

Bibliotecário:
tarefas técnicas e
supervisão

Auxi l iar de
biblioteca: tarefas
de apoio

ATRIBUIÇÕES

Atualizar as
informações relativas
às instituições que
fazem doação de
material de interesse
para a Unidade, no
cadastro referido no
item 1

Levantar as falhas
nas coleções de
periódicos para fins
de solicitação de
doação dos números
faltantes às
instituições
publ icadoras

Encaminhar para a
expedição,
correspondência
solicitando material
em doação

Controlar o
recebimento do
material solicitado

Proceder à seleção do
material recebido, no

VARIÁVEIS

- Critérios de
seleção

- Quantidade de
material recebido em
doação

- Necessidade de
completação e
enriquecimento do
acervo da biblioteca

i->
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caso de doação
espontânea

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

Anotar dados para
fins estatísticos

I-'
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ATlVIDADES

1.3 Tombamento
(Registro)

DEFINIÇÃO

Registro (tombamento
do material adquirido
pela Biblioteca)

RESPONSABILIDADE

Auxiliar de
biblioteca

ATRIBUIÇÕES

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

Proceder à revisão
física do documento

Carimbar o documento
e anotar o número de
registro na página de
rosto e numa outra
página escolhida do
volume

Registrar (tombar) o
documento com os
dados recebidos da
aquisição (itens
1.2 .1, 1.2.2., 1.2.3
e 1.2 .4)

Anotar dados para
fins estatísticos

VARIÁVEIS

- Tipo de material

- Quantidade de
material a registrar

I--'
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ATlVIDADES

1.4 Conservação e
preservação do
acervo

DEFINIÇÃO

Preservação do acervo
e sua conservação
através da Limpeza,
desinfecção; da
encadernação,
restauração e outros
cuidados

RESPONSABILIDADE

BibLiotecário:
tarefas técnicas e
supervisão

Auxi Liar de
BibLioteca: tarefas
de apoio

Servente: Limpeza e
processos de
desinfecção

ATRIBUIÇÕES

Preparar tecnicamente
o materiaL para
encadernação,
restauração ou
reencadernação,
seLecionado no item
3.1

Listar o materiaL
para encadernação

Providenciar junto à
administração, para
que se proceda a
encadernação

Manter contatos com
os encadernadores,
orientando-os quanto
à encadernação
desejada

ControLar o
recebimento do
materiaL devoLvido
peLa encadernadora

Revisar o materiaL
depois de encadernado

VARIÁVEIS

- Tipo e quantidade
de materiaL
armazenado para
efeito de Limpeza e
desinfecção

- Quantidade de
materiaL a ser
encadernado ou
restaurado

Tipo e quaLidade de
materiaL a ser
encadernado ou
restaurado

I-'
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Carimbar e anotar os
dados de encadernação

Fornecer dados de
encadernação de
livros e periódicos
para respectiva
complementação de
registro (item 1.3)

Manter a limpeza do
acervo

Proceder a
desinfecção do
acervo, quando
necessário

Providenciar
condições ambientais
adequadas para a
armazenagem de
material especial

I--'
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ATIVIOADES

1.5 Descarte e/ou
separação de
material
desativado

DEFINIÇÃO

Processo pelo qual,
após uma avaliação
criteriosa, os
materiais
bibliográficos
desatualizados ou em
desuso são separados
da coleção ativa para
descarte ou para ser
arquivado em depósito
de material
desativado. Este
processo tem por
finalidade
proporcionar aumento
de espaço para as
coleções ativas
facilitando o acesso
às mesmas e trazendo
maior eficiência no
atendimento

RESPONSAB ILI DADE

Bibliotecário:
supervisão

Auxi l iar de
,bibl iot eca : tarefas
de apoio

Servente: separação
de material

ATRIBUIÇÕES

Descarte:

Preparar a lista de
material selecionado
para descarte (item
1.1 )

Submeter a lista à
autoridade competente

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

Dar baixa no número
de registro da
Biblioteca

Eliminar as fichas do
catálogo do usuário e
,ret i ra r as fichas do
catálogo interno

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

VARIÁVEIS

- Critério de seleção

- Espaço ffsico

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

- Representatividade
do acervo

I-'
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instituições

Material desativado:

Preparar a lista do
material desativado

Submeter a lista à

autoridade competente

Anotar nos devidos
catálogos a nova
localização

I\)
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ATlVIDADES

2. Processamento
técnico de
monografias e
materiais
especiais

DEFINIÇÃO

Representação
descritiva e temática
do documento, visando
a identificação e
recuperação da
informação

RESPONSABILIDADE

Bibliotecário

ATRIBUIÇÕES

As atribuições deste
item são
pormenorizadas nas
etapas descritivas
abaixo

VARIAvEIS

- De procedimentos:
Processo manual
Processo mecanizado
Processo
automatizado

- de nível de
representação:
descritiva

- De número:
Quantidade de obras
a processar

- De forma:
Obras atuais
Obras raras/antigas
Publicações
especiais

.
- De nível de

representação
temática

- De idioma da
publ icação

- De acesso a fontes
bibl iográficas:
Normalização de

f\)
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ATlVIDADES

2.1 Representação
temática de
Monografias
(classificação)

DEFINIÇÃO

Determinação dos
assuntos e dos
códigos e cabeçalhos
que os representam,
para possibilitar a
recuperação da
informação

RESPONSABILIDADE

Bibliotecário

ATRIBUIÇÕES

Analisar o conteúdo
do documento e
estabelecer códigos
representativos dos
assuntos

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

VARIAvEIS

- As variáveis são
apresentadas nas
sub-atividades
deste item

ro
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ATlVIDADES

2.1.1 Determinação
de assunto e
sua
codificação

DEFINiÇÃO

Pesquisa dos vários
assuntos contidos no
documento e escolha
dos códigos que os
representam

RESPONSABILIDADE

Bibliotecário

ATRIBUIÇÕES

Analisar o conteúdo
do documento,
consultar fontes de
referência
(bibliografias,
catálogos de
bibliotecas) e/ou
especialistas, para
determinar o(s)
assunto(s). Consultar
índices e tabelas do
sistema de
classificação adotado
e escolher o(s)
códigos(s)
representativo(s)
does) assuntos(s). O
código do assunto
principal comporá,
junto com o código de
entrada, o número de
chamada

VARIÁVEIS

- Nível de
representação
temática:
campos amplos
campos específicos

- Número:
quantidade de
monografias a
serem registradas

f\)
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ATIVIDADES

2.1.2 Entradas de
assuntos

DEFINiÇÃO

Termos
representativos de
assuntos (cabeçalhos
e índices de assunto)

. RESPONSABILIDADE

Bibliotecário

ATRIBUiÇÕES

Consultar listas de
cabeçalhos de
assunto, thesaurus,
etc., para determinar
as rubricas ou
índices de assunto,
conforme o tipo de
catálogo a ser
elaborado

Assegurar o controle
das rubricas ou
índices de assunto,
através de Listas
especiaLmente
elaboradas ou
thesaurus da(s)
área(s) abrangida(s)
do conhecimento

VARIÁVEIS

- Utilização de
Listas de
cabeçalhos de
assunto ou
thesaurus, já
existentes

- Elaboração de
Listas de
cabeçalhos de
assuntos ou
thesaurus, se
necessário

f\.)
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ATIVIDADES

2.2 Representação
descritiva de
Monografias
(catalogação)

DEFINI CÃO

Registro e descrição
ffsica do documento
para possibilitar à
recuperação de
informação "on-line",
ou através de fichas
catalográficas ou
listagens

RESPONSABI L1DADE

Bibliotecário

ATRIBUICÕES

Analisar e descrever
o documento com todos
os elementos
necessários a sua
identificação e
recuperação

VARIÁVEIS

As variáveis são
apresentadas nas
sub-atividades
deste item

N
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ATIVIDADES

2.2.1 Determinação
da entrada

DEFINiÇÃO

Estabelecimento da
entrada por autor
individual, entidade
ou título da obra

RESPONSABILIDADE

Bibl iotecário

ATRIBUiÇÕES

Analisar o documento
com pesquisa em
fontes de referência
(diretórios,
dicionários
biográficos,
catálogos de
bibliotecas, códigos,
etc.) para determinar
e normalizar a
entrada principal e
as entradas
secundárias, de
acordo com as regras
do código adotado

VARIAvEIS

- Quantidade de
monografias

- Existência de
Banco de Dados
sobre autores

- Idioma da obra

I\)
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ATlVIDADES

2.2.2 Notação do
código de
autor <compõe
o número de
chamada, com
outros
elementos
necessários à
identificação
da obra no
acervo)

DEFINIÇÃO

Código formado por:

- inicial da entrada
principal

- número corresponde
à letra da entrada
principal <tabela
Cutter ou outra)

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

RESPONSABILIDADE

Bibliotecário

ATRIBUIÇÕES

Anotar a inicial da
entrada principal,
localizar o código na
tabela específica e
anotar a inicial do
título, quando
necessário

VARIAvEIS

- Outro tipo de
notação que não o
códi go de autor
ex.: Bibl ioteca
que adota
localização fixa

- Quantidade de
monografias

I\)
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ATIVIDADES

2.2.3 Descrição

DEFINIÇÃO

Identificação e
registro ordenado de
dados descritivos do
documento, de acordo
com as regras de
catalogação. Esses
dados são extraídos
do próprio documento
ou de fontes de
referência

RESPONSABILIDADE

Bibliotecário

ATRIBUIÇÕES

Elaborar a ficha
catalográfica básica
(ficha matriz) de
acordo com o código
de catalogação
utilizado. Com base
na ficha matriz será
feito o desdobramento
das demais fichas

VARIÁVEIS

- Quantidade de
monografias

- Nível de
representação
descritiva

f\)
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ATIVIOADES

2.2.4 Notas

DEFINIÇÃO

Registro de
informações não
contidas na descrição
e que a complementam,
podendo ser
indicativas ou
explicativas

RESPONSABILIDADE

Bibl iotecário

ATRIBUIÇÕES

Registrar informações
referentes a
conteúdo, descrição
ffsica do exemplar,
variações no tftulo,
material adicional
(diapositivos, mapas
ou outras ilustrações
contidas em bolso, em
folha solta, etc.),
existência de resumo
e/ou bibliografias
etc., para
complementar a
descrição

VARIÁVEIS

- Quantidade de
monografias

- Nível de
representação
descritiva

co
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ATlVIDADES

2.2.5 Pista

DEFINIÇÃO

Indicação de entradas
das fichas
secundárias que
comporão os diversos
catálogos

RESPONSABILIDADE

Bibli otecári o

ATRIBUIÇÕES

Indicar as entradas
de assuntos, de
autor, colaborador,
tradutor, compilador,
etc., título e série,
para as quais devem
ser feitas fichas
secundárias

VARIÁVEIS

- Quantidade de
monografias

' .
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ATlVIDADES

2.2.6 Resumo

DEFINiÇÃO

Apresentação sucinta
e objetiva do
conteúdo do documento

RESPONSAB ILIDADE

Bibliotecário

ATRIBUiÇÕES

Analisar o documento
e redigir o resumo do
seu conteúdo

VARIÁVEIS

- Inclusão opcional
do resumo na ficha
de indexação

- Supervisão de
especial istas na
área específica de
assunto, quando
necessário

tu
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ATIVIDADES

2.3 Indexação de
monografias
(l ivros,
folhetos,
teses e
dissertações) ou
em parte

DEFINICÃO

Identificação e
registro dos dados e
informações sobre
livros, folhetos,
teses e dissertações,
no todo ou em partes
ou capftulos, para
essa finalidade
especffi ca

RESPONSABILIDADE

Bibliotecário

ATRIBUICOES

Identificar e
registrar os dados e
informações dos
documentos, para fins
de divulgação.
Obs.: O material a
que nos referimos
neste item pertence à
Biblioteca e portanto
já deve ter sido
catalogado. Nesta
fase de indexação,
pode-se aproveitar a
representação
temática e descr it iva
feita anteriormente

VARIÁVEIS

- Quanto ao tipo:
Indexação selet iva
ou exaustiva

- Quanto à extensão
de dados :
Indexação para
inclusão em
bibliografia
sinalética ou
analftica

- Quanto ao
objetivo:
Para uso interno
Para divulgação
restrita (boletim
bibliográfico,
etc.)
Para divulgação de
bibliografia
nacional (junto a
outros tipos de
material
bibliográfico)

- Quanto à
organização :
Bibliografia por
assuntos

co
co
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ATlVIDADES

2.3.1 Elaboração de
referência
bibl iográfica
para inclusão em
bibl iografias e
índices

DEFINIÇÃO

Conjunto de
indicações que
permitem a
identificação de
publicações, no todo
ou em parte

RESPONSABILIDADE

Bibliotecário

Auxil iar de
bibl ioteca

ATRIBUIÇÕES

Preparar a referência
bibliográfica com
entrada específica
para cada tipo de
obra a ser indexada.
Devem constar pelo
menos os elementos
essenciais
necessários à
elaboração da
referência
bibliográfica (autor,
título, edição, local
de publicação,
editora, data,
paginação e indicação
de separata). Quando
necessário a
referência
bibliográfica deve
conter os elementos
complementares
(título original
(quando tradução),
tradução, indicação
de ilustrações,
dimensão, série,
indicação de
bibliografia e
resumos, preço,

VARIÁVEIS

- Inclusão ou não de
resumo

Existência ou não
de resllJlos em
fontes
bibliográficas

- Uso de norma sobre
docllJlentação

• Procedimento manual
ou automatizado
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outras notas).
Acrescentar a
indicação de assuntos
(descritores,
rubricas, uni termos
ou palavras-chave) e
resumo

w
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ATIVIDADES

2.3.2 Entradas
compLementares

DEFINIÇÃO

Entradas secundárias
de coLaboradores,
etc., assuntos e
série

RESPONSABILIDADE

Auxi I i ar de
biblioteca

ATRIBUIÇÕES

Com base na
referência
bibliográfica, fazer
entradas
complementares para:
todos os autores
colaboradores,
autores coletivos,
compiladores, etc.; e
assuntos e série

VARIÁVEIS

• Tipos de
bibl iografias

Quantidade de
entradas

- Procedimento
manuaL ou
automatizado

úJ
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ATlVIDADES

2.3.3 Indice de
Autores

DEFINIÇÃO

Elaboração de fndice
de autores

RESPONSABILIDADE

Bibliotecário

Auxi l iar de
biblioteca

ATRIBUIÇÕES

Se a bibliografia for
sistemática por
assuntos ou em ordem
cronológica, preparar
dados de autoria
(para cada um dos
autores) e respectiva
localização na
bibliografia (número
da referência ou
página)

VARIÁVEIS

- Indice dispensável
para bibliografia
organizada por
ordem alfabética
de autores

- Procedimento
manual ou
automatizado

co
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ATlVIDADES

2.3.4 lndice de
assuntos

DEFINIÇÃO

Elaboração de índice
de assuntos

RESPONSABILIDADE

Bibliotecário

Auxil iar de
biblioteca

ATRIBUIÇÕES

Para bibliografia
organizada por ordem
alfabética de
autores, sistemática
por grandes assuntos
ou cronológica,
preparar fichas para
os assuntos
específicos contidos
no documento e a
respectiva
localização (número
de referência ou
página)

VARIÁVEIS

- Procedimento
manual ou
automatizado

W
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ATlVIDADES

2.4 Catálogo da
Bibl ioteca
(monografias)

DEFINiÇÃO

Registro de forma
ordenada, de
informações sobre os
documentos na
biblioteca, com
entradas para:
autoria, títulos,
assuntos, séries,
etc.; permite a
recuperação de
informações e
constitui o ponto de
acesso para
identificação e
localização de cada
documento

RESPONSABILIDADE

Bibliotecário:
organização
(elaboração de
fichas, determinação
de assuntos, etc.)

Auxi l iar de
biblioteca:
desdobramento e
ordenação de fichas

ATRIBUIÇÕES

As atribuiçõies deste
item são
pormenorizadas nas
etapas descritas
abaixo

VARIAVEIS

- De procedimentos:
Processo manual
Processo
mecanizado
Processo
automatizado

- De final idade:
Catálogo interno
para uso do
Bibliotecário
Catálogo do
usuário

- De tipo:
Dicionário
Sistemático
Outros

- De nível de
representação
descritiva

- De nível de
representação
temática

- De número:
Quantidade de
obras a processar

.t:
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ATlVIDADES

2.4.1 Processo de
representação
descritiva de
monografias

DEFINiÇÃO

Técnicas utilizadas
no registro e
descri ção do
documento, para
possibilitar a
recuperação da
informação

RESPONSABILIDADE

Bibl i otecári o:
registro e descrição
do documente

Auxiliar de
biblioteca:
desdobramento e
ordenação de fichas

ATRIBUiÇÕES

As atribuições deste
item sáo
pormenorizadas nos
processos descritos
abaixo

VARIÁVEIS

As variáveis sáo
apresentadas nas
sub-atividades
deste item

.j:>.
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ATIVIDADES

2.4.1.1 Desdobramento
de fichas
(processo
manual ou
mecanizado)

DEFINIÇÃO

Reprodução de fichas,
com base na minuta da
ficha matriz, para
formação dos vários
catálogos (autores,
títulos, assuntos,
etc .), que comporão o
catálogo da
Biblioteca

RESPONSABILIDADE

Auxil iar de
biblioteca

ATRIBUIÇÕES

Datilografar a ficha
matriz

Desdobrar as fichas
necessárias de acordo
com a pista da ficha
matriz. Incluir no
desdobramento uma
ficha para ser
enviada ao Catálogo
Coletivo Regional de
Livros.

Reunir as fichas de
cada catálogo e
ordená-los pelo
cabeçalho, por ordem
alfabética ou
numérica de assunto

VARIÁVEIS

- Processo manual:
datilografia de
todas as fichas

- Processo
mecanizado:

.datilografia da
fi cha em stencil
ou em máquina
duplicadora

.reprodução em
máquina
duplicadora
(Minigraph,
Flexowriter, etc.)

.dat i lograf i a dos
cabeçalhos nos
desdobramentos,
quando for
utilizada a
máquina
duplicadora

~
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ATlVIDADES

2.4.1.2 Desdobramento
de fichas
(processo
automatizado)

DEFINIÇÃO

Preenchimento de
planilhas ou entrada
de dados "on-line",
com todos os campos
necessários para
recuperação de
informação. Pode-se
usar a minuta de
ficha matriz como
base, ou entrar os
dados diretamente no
formulário/"on-line"
quando de seu
levantamento

RE SPONSAB 11IDADE

Auxi l iar de
Biblioteca, com
supervisão de
Bibl iotecário

Bibl iotecário

Analista

ATRIBUIÇÕES

Fazer os conta tos
necessá rios com o
centro de computação,
para estudo conjunto
na fase de
implantação 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 computação para
processamento

Solicitar emissão de
fichas ao centro de
computação

VARIÁVEIS

- Nível de
representação
descritiva

- Existência de
programa para
processamento em
computador

- Na implantação de
processo
automatizado do
processamento
técn ico , fornecer
ao analista ou
programador os
dados e inf ormações
que se desejar
incluir, de acordo
com o nível de
representação
descritiva
escolhido. Estudar
em conjunto
(bibliotecários e
analistas) os
objetivos do
programa e as
possibilidades de
recuperação da

.I:»
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ATlVIDADES

2.4.1.3 Análise de
consistência

DEFINiÇÃO

Análise dos dados
cadastrados pelo
centro de computação.
Esta análise visa
estudar a viabilidade
do programa e
detectar erros para
correção do programa

RESPONSABILIDADE

Bibliotecário

Analista

ATRIBUiÇÕES

Examinar letra por
letra cada unidade de
informação das
listagens recebidas
do centro de
computação

Em fase de
implantação,
analisar:
consistência,
formato, apresentação
gráfica, etc. e fazer
estudo de
reformulação do
programa, se
necessário

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

VARIÁVEIS

- fase de implantação

- fase operacional

- Nfvel de interface
com o programador

+::>
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ATlVIDADES

2.4.2 CatáLogos para
uso interno do
bibLiotecário
(Monografias) 
processo manuaL

DEFINiÇÃO

Conjunto de catáLogos
que auxi Liam na
normaLização e
controLe do
processamento técnico
das monografias

RESPONSABILIDADE

BibLiotecário

AuxiL iar de
bibLioteca

ATRIBUiÇÕES

As atribuições estão
pormenorizadas nos
tipos de catáLogos
descritos abaixo

VARIÁVEIS

- Estão
pormenorizadas as
variáveis nos tipos
de catáLogos
descritos abaixo

.j:>.
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ATIVIDADES

2.4.2.1 Catálogo
topográfico

DEFINIÇÃO

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

RESPONSABILIDADE

Bibliotecário: minuta
da ficha-matriz

Auxiliar de
bibl ioteca:
datilografi a e
arranjo do catálogo

ATRIBUIÇÕES

Reunir as fichas
matrizes e ordená-las
na mesma disposição
do material
bibliográfico nas
estantes

Inserir novas fichas
no catálogo na medida
de seu preparo

VARIÁVEIS

- Quantidade de
fichas a ordenar
ou inserir

~
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ATIVIDADES

2.4.2.2 Catálogo de
identidade ou
nome certo

DEFINIÇÃO

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

RESPONSABILIDADE

Bibliotecário:
indicação de entrada
e remissiva

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

ATRIBUIÇÕES

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

VARIAvEIS

- Quantidade de
fichas a ordenar
ou inserir

- Existência de
fontes
bibliográficas
para consulta

+:>
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ATlVIDADES

2.4.2.3 Catálogo de
cabeçalhos ou
rubricas de
assunto

DEFINiÇÃO

Conjunto das fichas
com o registro das
entradas de assunto
adotadas e as
necessárias
remissivas sinânimas
e de relação

RESPONSABILIDADE

Bibliotecário:
indicação dos
cabeçalhos

Auxiliar de
biblioteca:
datilografia e
arranjo do catálogo

ATRIBUiÇÕES

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

Para cada novo
cabeçalho ou rubrica,
verificar a sua
existência no
catálogo; se não
existir, preparar as
fichas e inseri-las
no catálogo

VARIAvEIS

• Quantidade de
fichas a alfabetar
ou inserir

- Exis tência de
fontes <tabelas e
cabeçalhos de
assunto)

~
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ATlVIDADES

2.4.2.3 Catálogo de
casas
publicadoras

DEFINIÇÃO

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

RESPONSAB IL1DADE

Bibliotecário:
indicação da forma a
adotar

Auxiliar de
biblioteca:
datitografia e
arranjo do catálogo

ATRIBUIÇÕES

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

Para cada nova
entrada, confrontar o
nome da editora com o
catálogo;
se não existir,
preparar a ficha
principal e as
remissivas e inseri
las no catálogo

VARIAvEIS

- Quantidade de
fichas a alfabetar
ou inserir

lJl
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ATlVIDADES

2.4.3 CatáLogo para
uso interno do
bibLiotecário
(Monografias)
Processo
automatizado

DEFINiÇÃO

Conjunto de catáLogos
que auxiLiam na
normaLização e no
processamento técnico
de monografias,
diretamente em
terminais ou
microcomputadores e
permitindo emissão de
listagens

RESPONSABILIDADE

Bibl iotecários

AnaListas/
programadores

ATRIBUiÇÕES

Os bibLiotecários
deverão proceder à
norma Lização de
entradas, de acordo
com as normas
vigentes

Os anaListas/
programadores deverão
organizar tabe las
auxiLiares que possam
ser acessadas "on-
Line" durante o
cadastramento direto
em computador ou
através de Listagens

VARIÁVEIS

- Tipos de catáLogos
(tabeLas)
identidade
(autores)
cabeçaLhos/rubricas
de assuntos casas
pubLicadoras, etc

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

- Tipos de programas
("Software")

(Jl
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ATIVIDADES

2.4.4.1 Catálogo de
autor

DEFINIÇÃO

Conjunto de fichas
com as entradas
indicativas de
responsabilidade
autoral (autores
individuais e
entidades) e
remissivas

RESPONSABILIDADE

Auxi l iar de
biblioteca
(ordenação)

ATRIBUIÇÕES

Reunir as fichas de
autor e outras
indicativas de
responsabilidade
autoraL e suas
respectivas
remissivas e ordená
las alfabeticamente.
Para cada nova
entrada de
monografias, na
Biblioteca, separar
as fichas de autoria
e inseri-las neste
catálogo

VARIÁVEIS

- Quantidade de
fichas a alfabetar
ou inserir

(Jl
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ATlVIDADES

2.4.4 .2 Catálogos de
títulos

DEFINiÇÃO

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

RESPONSABILIDADE

Auxil iar de
bibl ioteca
(ordenação>

ATRIBUiÇÕES

Reunir as fichas de
tftulos (todas as
formas> e ordená-las
alfabeticamente. Para
cada nova entrada de
monografias, na
Biblioteca, separar
as fichas de tftulos
e inserf-las neste
catálogo

VARIÁVEIS

- Quantidade de
fichas a alfabetar
ou inserir

Ul
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ATIVIDADES

2.4.4.3 CatáLogo de
assuntos
<para
CatáLogo
Dicionário)

DEFINIÇÃO

Conjunto de fichas
com entradas peLas
rubricas de assuntos
e remissivas

RESPONSABILIDADE

Auxi Liar de
bibLioteca
<ordenação)

ATRIBUIÇÕES

Reunir as fichas de
assunto e ordená -Las
aLfabeticamente

Para cada nova
entrada de
monografias, na
BibLioteca , separar
as fichas de assunto
e inserf-las neste
catáLogo

VARIÁVEIS

- Quantidade de
fichas a alfabetar
ou inserir

(Jl
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ATIVIDADES

2.4.4.4 Catálogo de
assuntos
(para
Catálogo
Sistemático)

DEFINiÇÃO

Conjunto de fichas
com entradas pelos
códigos de assuntos

Conjunto de fichas,
índice de assunto

RESPONSABILIDADE

Auxil iar de
biblioteca
(ordenação)

ATRIBUiÇÕES

Reunir as fichas com
entrada de
monografias pelos
códigos de assuntos e
ordená-las
sistematicamente

Reunir as fichas 
índice de assuntos e
ordená-las
alfabeticamente

Para cada nova
entrada de
monografias, na
Biblioteca, separar
as fichas com entrada
pelos códigos de
assuntos e as fichas
índice e inserí-las
nestes catálogos

VARIÁVEIS

- Quantidade de
fichas a alfabetar
ou inserir

U1
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ATIVIDADES

2.4 .4.5 Catálogo
geográfico ou
de local

DEFINiÇÃO

Conjunto de fichas
com entradas pelo
local

RESPONSABILIDADE

Auxiliar de
Biblioteca
(ordenação)

ATRIBUiÇÕES

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

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

VARIÁVEIS

Existência ou não
de catálogo
geográfico

- Quantidade de
fichas a alfabetar
ou inserir

01
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ATIVIDADES

2.5 Catálogo do
usuário
(Monografias) 
"on-line"

DEFINiÇÃO

Conjunto de
informações
registradas do acervo
da biblioteca e/ou de
várias bibliotecas,
que possibilitam a
recuperação, pelo
usuário, da
informação desejada

RESPONSABILIDADE

BibLiotecário

Auxi Liar de
bibLioteca

AnaListas/
programadores

ATRIBUiÇÕES

Preparar o banco de
dados para
recuperação "on-Line"
(anaListas e
programadores)

Acessar o banco de
dados pra recuperação
"on-Line"
(bibLiotecários e
auxiLiares)

VARIAvEIS

- Existência de banco
de dados

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

- Existência de
programas
("Software")

- Recuperação da
informação
autor
títuLo
assunto, etc.

- Quantidade de
dados a serem
cadastrados

cn
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ATIVIDADES

2.6 Preparo de
monografias para
ci rculação
(sistemas manuais
e mecanizados)

DEFINiÇÃO

Colocação de
elementos
identificadores para
localização do volume
nas estantes e para
consulta e/ou
empréstimo

RESPONSABILIDADE

Auxil iar de
biblioteca

ATRIBUIÇÕES

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

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

VARIÁVEIS

- Quantidade de
volumes a preparar

Ul
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ATIVIDADES

2.7 Preparo de
monografias para
circulação
(sistemas
automatizados)

DEFINiÇÃO

Colocação de
elementos
identificadores para
localização do volume
nas estantes e para
consulta e/ou
empréstimos

RESPONSABILIDADE

Auxiliar de
biblioteca

ATRIBUiÇÕES

Colocação de
etiquetas de lombada,
bolso e fichas de
empréstimo emi tidas
pelo computador

VARIÁVEIS

- Existência de
programas
("Software")

- Tipo de
s.inalização:

.número de chamada

.código de barras,
etc.

Ol
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ATIVIDADES

2.8 Armazenagem de
monografias

DEFINiÇÃO

CoLocação dos voLumes
nas estantes de
acordo com número de
chamada ou código de
barras

RESPONSABILIDADE

Auxi Liar de
bibLioteca

ATRIBUiÇÕES

CoLocar os voLumes
nas estantes,
seguindo a ordem pré
estabeLecida (a mesma
ordem das fichas do
catáLogo topográfico)

VARIÁVEIS

- Quantidade de
voLumes a armazenar

c»
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2.9 Materiais Especiais

o processamento técnico de outros tipos de materiais como mapas, fi lmes, gravações sonoras, músicas, audio-visuais,
mi crof ilmes, et c. , é basicamente semelhante ao de monografi as. ~ fei ta a representaçào temáti ca (ct ass i f i cação) , a representação
descritiva (catalogação) e o preparo do material para divulgação. As atividades, responsabilidades, atribuições e variáveis são
praticamente as mesmas, devendo entretanto a descrição do material ser minuciosa e especffica. Por exemplo, no caso de: - Mapas:
escala, tamanho do mapa, data da situação representada, caracterfsticas especiais, etc . - Filmes: entrada pelo tftulo, ·i ndicações de
responsabilidade, companhia responsável, distribuidor, duração , se é sonoro ou mudo, cor, bitola (largura) em milfmetros, elenco de
produção, atores e atrizes, sumário, etc. - Discos: velocidade de execução, duração , participantes, executantes, meios de execução
(instrumentos), etc.

A natureza física desses tipos de materiais, torna necessário limitar o acesso aos mesmos. A ficha catalográfica deve
portanto conter informações suficientes para identificação do material possibilitando a redução de seu manuseio ao mínimo necessário.

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

(J)
(\)

DESIGNAÇÃO GERAL DO MATERIAL

Arquivo de dados legfveis por
máquina

Filme cinematográfico

Gravação de som

DEFINiÇÃO

Informação codificada por métodos que requeiram o
uso de máquina (especificamente o computador) pa
ra processamento

Extensão de filme, com ou sem trilha sonora magné
tica ou ética, mostrando uma sequência de imagens,
as quais produlem um ilusão de movimento, quando
projetadas em rápida sucessão

Registro sonoro sem imagem visual

DESIGNAÇÃO ESPECIFICA DO MATERIAL

Arquivo de dados legíveis por
máquina

bobina cinematográfica
c í necartucho
ci necassete
filme "loop"

bobina sonora
cartucho sonoro
cas sete sonoro
disco sonoro



Gravação de vídeo

Holograma

Material cartográffico

Gravação de imagens, usualmente em movimento e com
acompanhamento sonoro, destinada a ser regravada
através de uni receptor de televisão

Imagem registrada com base no princípio de infe
rência da luz

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

vídeo bobina
vídeo cartucho
vídeo cassete
vídeo disco

chapas para holograma
filme para holograma

aerocarta
atlas
bloco-diagrama
carta
carta celeste
carta hidrográfica
cópia topográfica
desenho topográfico
fotocarta
fotografia panorâmica
ou fotografia aérea cartográ
fica
fotomosaico (controlado)
fotomosaico (não controlado)
globo (para globos não ceLestes)
gLobo ceLeste
imagem aérea por sensor remoto
imagem espaciaL por sensor remoto
imagem por sensor remoto
imagem terrestre por sensor
remoto
mapa
mapa anamórfico
mapa imaginário
modelo em relevo

(J)
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Material iconográfico

a) sem necessidade de equipamento
especial para projeção

b) com necessidade de equipamento
especial para projeção

Microforma

Material bidimensional , que pode ser opaco (por
ex . originais e reproduções de obras de arte,
cartões-relâmpago, fotograf ias, desenhos técni 
cos), ou destinado a ser visto ou projetado sem
movimento, por meio de um instrumento ótico(por
ex. diafilmes, materia l estereográfico, diapo
sitivos)

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

ortofoto
perfil de mapa
planta
seção de mapa

álbum seriado
bobina estereográfica
cartão postal
cartão relâmpago
cartaz
fotografia
ilustração
impressões artísticas
reprodução de arte
quadro didático
desenho técnico
ilustração didática

diafilme
diapositivo
tira de filme
transparência

cartão-janela
microcartucho

(J)
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MuL timei os

Objeto

gistros, cujo uso é condicionado à existência 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 Peças (por ex. um conjunto composto por: cassete
sonoro, mapa e foLheto)

Artefato tridimensionaL. O termo pode ser usado pa
ra indicar um único objeto ou uma reunião de partes
separadas

microcassete
microficha
microopaco
mi crobobi na
"mi cros Lip"

diorama
jogo
objetos autênticos,
em oposição a répLicas
(reaL ia)

())
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ATIVIDADES

3 Processamento
técnico
de pubLicações
periódicas e
publ icações
seriadas

DEFINiÇÃO

Representação
descritiva e temática
do documento, visando
a identificação e
recuperação da
informação

RESPONSAB'ILIDADE

BibLiotecário

ATRIBUIÇÕES

As atribuições
deste item são
pormenorizadas nas
etapas descritas
abaixo

VARIAvEIS

- De procedimentos:
Processo manuaL
Processo mecanizado

- De níveL de
representação
descritiva

- De número:
Quantidade de
coLeções a serem
processadas

- De nfveL de
representação
temática

(J)
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ATlVIDADES

3.1 Representação
temática de
publicações
periódicas e
seriadas
(classificação)

DEFINIÇÃO

Determinação dos
assuntos e das listas
de cabeçalhos que os
representam para
possibilitar a
recuperação da
informação

RESPONSABILIDADE

Bibliotecário

ATRIBUIÇÕES

Analisar o conteúdo
da coleção e
verificar quais os
cabeçalhos/listas
representativos dos
assuntos

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

VARIÁVEIS

As variáveis são
apresentadas nas
sub-atividades
deste item

())
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ATIVIDADES

3.1.1 Determinação de
assunto e sua
codificação

DEFINiÇÃO

Pesquisa dos vários
assuntos cont idos nas
coLeções e escoLha
dos códigos que os
representam

RESPONSABILIDADE

BibLiotecário

ATRIBUIÇÕES

Analisar o conteúdo
da coleção, consultar
fontes de referência
e/ou especialista,
para determinar o
assunto ou assuntos

Consultar índices e
tabelas do sistema de
cLassificação adotado
e escolher código(s)
representativo(s) dos
assuntos

VARIÁVEIS

- De ní~l de
representação
temática:
Classificações em
campos mais amplos
Classificação
específica (difícil
em coleções de
periódicos)

- De número:
Quantidade de
coleções

())
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AT IVIDADES

3.1.2 Entradas de
assuntos

DEFINIÇÃO

Termos
representativos de
assuntos (cabeçalhos
ou índices de
assuntos)

RESPONSABI LIDADE

Bibliotecário

ATRIBUIÇÕES

Consultar listas de
cabeçalhos de
assunto, thesaurus,
etc., para determinar
as rubricas ou
índices de assunto,
conforme o tipo de
catálogo a ser
elaborado

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

VARIÁVEIS

- Utilização de
listas de
cabeçalhos de
assuntos ou
thesaurus, já
existentes

- Elaboração de
thesaurus ou
lista de
cabeçalhos, se
necessário

Q)
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ATIVIDADES

3.2 Representação
descritiva de
publicações
periódicas e
seriadas
(catalogação)

DEFINiÇÃO

Registro e descr ição
ffsica das coleções
para possibilitar a
recuperação da
informação "on-line"
ou através de fichas
catalográficas ,
listagens ou
microfichas

RESPONSAB) LIDADE

Bibl iotecário

ATRIBUiÇÕES

Analisar e descrever
as coleções com todos
os elementos
necessários à sua
identificação e
recuperação

VARIÁVEIS

As variáveis são
apresentadas nas sub
atividades deste item

--.,J
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ATIVIDADES

3.2.1 Determinação de
entrada

DEFINIÇÃO

Estabelecimento do
titulo principal e as
variações do mesmo

RESPONSABILIDADE

Bibl iotecário

ATRIBUIÇÕES

Pesquisar em obras de
Referência, Catálogos
Coletivos de
Bibliotecas para
determinar todas as
variações (forma,
llngua, etc.) do

· t l t ulo da coleção e
respectivos perlodos

VARIÁVEIS

- De idioma:
Transliteração para
alfabeto latino,
quando necessário

De acesso a obras
de referênci a

'l
f-->



ATIVIDADES

3.2.2 Pesquisa de
entidade
responsável
pela publicação

DEFINIÇÃO

Pesquisa para
determinar a entidade
responsável e suas
alterações de nome

RESPONSABILIDADE

Bibliotecár io

ATRIBUIÇÕES

Pesquisar em Obras de
Referência, Catálogos
Coletivos, de
Bibliotecas e de
Entidades
responsáveis pela
publicação, para
determinar variações
de nome da entidade
ou mudança da
entidade publicadora

VARIÁVEIS

- Número de entradas
a pesquisar

- Existência de
fontes de pesquisa

- Número de fontes de
pesquisa

-...:J
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ATlVIDADES

3.2.3 Descrição

DEFINIÇÃO

Identificação e
registro ordenado dos
dados descritivos da
coleção

RESPONSABI LIDADE

Bibliotecário

Auxil iar de
Biblioteca

ATRIBUIÇÕES

Elaborar a ficha
matriz da coleção da
acordo com o código
de catalogação
utilizado

VARIÁVEIS

- Nfvel de
representação
descritiva

'-J
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ATIVIDADES

3.2.4 Notas

DEFINIÇÃO

Registro de
informações
adicionais à

descrição e que a
complementam. As
notas podem ser
explicativas ou
indicativas

RESPONSAB ILIDADE

Bibliotecário

ATRIBUIÇÕES

Registrar, em nota ,
informações
referentes a fáses
anteriores e
posteriores do
t í t ulo, título em
várias línguas,
variações de nome da
entidade responsável
pela publicação,
estado da coleção,
etc.

VARIÁVEIS

- Quantidade de
notas a serem
elaboradas

'J
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ATIVIDADES

3.2.5 Pista

DEFINiÇÃO

Indicação de entradas
das fichas
secundárias que
comporão os diversos
catálogos

RESPONSABILIDADE

Bibliotecário

ATRIBUiÇÕES

Indicar todas as
entradas necessárias
para a composição dos
catálogós de: tftulo,
entidade responsável
pela publicação,
local, editora e
assuntos

VARIÁVEIS

- Possibilidade de
elaboração de
catálogos de
fichas analfticas

-..J
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ATlVIDADES

3.2.6 Desdobramento
de fichas para
os vários
catálogos

DEFINIÇÃO

Elaboração das fichas
secundárias indicadas
na pista da ficha
matriz ou
equivalente, para
compor os vários
catálogos

RESPONSABILIDADE

Auxi l iar de
biblioteca ou
Operador de máquina

ATRIBUIÇÕES

Providenciar ficha
matriz ou
equivalente , conforme
os critérios adotados
pela biblioteca para
o catálogo do usuário

VARIÁVEIS

- Processo manual ou
mecanizado:
Datilografia de
fichas em máquina
comum ou em
duplicadora tipo
Flexowriter;
datilografia em
stencil para
dupl icação el,)
Minigraph

- Processo
automatizado;
Formulário própr io
para processamento
"in batch"
Entrada direta de
dados, através de
terminal de
computador, para
processamento
"on-l ine"

-...J
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ATlVIDADES

3.3 Registro de
coleções de
publicações
periódicas e
seriadas

DEFINiÇÃO

Registro de dados
representativos ds
coleções

RESPONSABILIDADE

Bibl iotecário

ATRIBUIÇÕES

Registrar as coleções
de periódicos
fornecendo dados
representativos das
mesmas e estado da
coleção

VARIÁVEIS

As variáveis são
apresentadas nas
sub-atividadf.:s
deste item

-..:J
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ATIVIDADES DEFINI ÇJio RESPONSABI LIDADE ATRIBUI ÇÕES Y.A-'UAI,IE!~ -...,J
CD

3.3.1 Abertura da A ficha da coleção Bibliotecário: minuta Se a Bibl ioteca faz - De número:
ficha da deve conter os dados também a Quantidade de
coleção sobre tftulo, Auxi l iar de rep resentação coleções

entidade responsável, bibl ioteca: descritiva, usar os
etc. e o registro do datil ografia dados pesquisados - De tipos de
estado de coleção anteriormente no item catálogos:
existente na de: título de Kardex
Biblioteca (datas, entidade responsável . Visirecord
volumes e fascícu los) Se não o faz, fazê -lo Outros

aqui

Localizar dados sobre
editor, endereç o,
periodic idade,
aquisição, etc., na
própria coleção, em
correspondência,
fatura de compra,
etc.

Anotar dados de:'
títulos, entidade
responsável, local,
editor, endereço
(para aquisição e
para reclamação)
periodicidade e suas
variações, língua,
aquisição, notas e
estado da coleção
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ATIVIDADES

3.3.2 Registro de
fascículos
recebidos
(estado das
coleções)

DEFINIÇÃO

Inclusão dos novos
fascículos recebidos
nas coleções

RESPONSABI LIDADE

Bibliotecário:
preferencialmente
porque examina o
fascículo, verifica
alterações de dados e
anota falhas a
recl amar

Auxiliar de
biblioteca com
supervisão de
bibliotecário

ATRIBUIÇÕES

Colocar os fascículos
recebidos em ordem
alfabética de títulos

Anotar os números dos
fascículos recebidos
em suas respectivas
fichas

Examinar cada
fascículo, em seu
aspecto físico
(paginação completa,
estado da brochura,
etc. )

Verificar variação de
dados da coleção e
anotá -los para as
devidas correções

Encaminhar para
circulação
(exposição ,
circulação interna e
armazenagem)

VARIÁVEIS

- De número:
Quantidade de
coleções corr-entes
e número de
fascículos
receb idos

co
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ATIVIDADES

3.4 Indexação de
artigos de
periódicos

DEFINICÃO

Identificação e
registro dos artigos
contidos em
publicações seriadas

RESPONSABILIDADE

Bibliotecário

ATRIBUICOES

Identificar,
selecionar e
registrar os dados e
informações contidos
em arti gos de
periódicos
OBS.: Veja-se
descrição
pormenorizada da
atividade, a seguir

VARIÁVEIS

- Quanto ao tipo:
Indexação seletiva
ou exaustiva

- Quanto à ext ensão
de dados:
Indexação pélrll
inclusão em
bibliografia
sinalética ou
analítica

- Quanto ao objetivo:
Para uso intemo
Para divulgação
restrita
Para divulgação de
bibliografia
nacional
(junto a outros
materiais)

- Quanto a
organização:
Bibliografia por
assuntos
Bibl iografia por
ordem de autor
Bibliografia por
ordem cronol ógica

oo
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ATIVIDADES

3.4.1 Elaboração de
referência
bibl iográfica

DEFINIÇÃO

Conjunto de
indi cações preci sas e
minuciosas que
permitem a
identificação de
publicações, no todo
ou em parte

RESPONSABILIDADE

Bibliotecário

Auxi l iar de
biblioteca

ATRIBUIÇÕES

Preparar ficha pelo
primeiro autor,
incluindo os
seguintes dados :
título do artigo
(responsabilidade
autoral - anotação de
todos os
colaboradores do
artigo); fonte
(tftulo do periódico,
local, número do
volume, número do
fascículo, páginas
iniciais e finais,
data); indicação de
assuntos (rubricas,
descritores,
uni termos ou
palavras-chaves) e
resumo

VARIÁVEIS

- Inclusão ou não do
resumo

Existência O'J não
do resumo em fontes
bibl iográficas

- Uso de norma ~ sobre
documentação

- Procedimento manual
ou automatizado

O)
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ATlVIDADES

3.4.2 Entradas
complementares

DEFINIÇÃO

Entradas secundárias
de colaboradores,
assuntos e tftulos de
periódicos

RESPONSAB ILI DADE

Auxi l iar de
bibl ioteca
(desdobramento)

ATRIBUIÇÕES

Com base na
referência
bibliográfica fazer
os desdobramentos
para: todos os
colaboradores,
assuntos e título do
periódico (com suas

.variações)

VARIÁVEIS

- Quanto ao objetivo:
Uso para catálogos ,
na Biblioteca
Utilização para
publicação
(bibliografias)

- Quanto ao núnero:
Quantidade d~

fichas a desdobrar

CD
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ATIVIDADES

3.4.3 lndice de
autores

DEFINIÇÃO

Preparação de fichas
para elaboração de
fndices de autores

RESPONSABILIDADE

Bibliotecário: minuta

Auxil iar de
biblioteca:
datilografia

ATRIBUIÇÕES

Se a bibliografia for
sistemática por
assuntos ou em ordem
cronológica, preparar
fichas contendo dados
de autoria (para
todos os autores) e
respectiva
localização (número
da referência ou
página + número da
referência)

VARIÁVEIS

- lndice dispensável
para bibl iogr"afia
organi zada POI"
ordem alfabética
de autores

co
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ATIVIDADES

3.4.4 Indice de
assuntos

DEFINIÇÃO

Preparação de fichas
para eLaboração de
índice de assuntos

RESPONSABILIDADE

BibLiotecário: minuta

AuxiLiar de
bibLioteca:
datiLografia

ATRIBUIÇÕES

Para bibliografia
organizada por ordem
alfabética de autor,
sistemática por
grandes assuntos ou
em ordem cronológica,
preparar fichas para
todos os assuntos
específicos contidos
no artigo, com
indicação do assunto
e respectiva
localização (número
da referênci a ou
página)

VARIAvEIS
co
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ATIVIDADES

3.4.5 Lista de
periódicos
incLuídos

DEFINiÇÃO

Preparação de fichas
para eLaboração de
Lista dos periódicos
incLuídos

RESPONSAB ILIDADE

Auxi Liar de
bibLioteca

ATRIBUIÇÕES

Para cada referência,
anotar o títuLo do
periódico citado,
para composição da
Lista de periódicos
incLuídos ou citados

VARIÁVEIS

- Montante de
periódicos a serem
Listados

CD
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ATlVIDADES

3.4.6 Resumo

DEFINiÇÃO

Apresentação sucinta
e objetiva do
conteúdo do artigo

RESPONSABILIDADE

Bibliotecário

ATRIBUiÇÕES

Se o artigo não
trouxer o resumo,
analisar seu conteúdo
e redigir o resumo

VARIAvEIS

Inclusão opcional
do 'resumo na ficha
de indexação

- Quantidade dus
resumos a ser-em
elaborados

- Supervisão de
especialistas na
área específica do
assunto, quando
necessário

- Idioma dos art i qos

- Extensão do restano
(informativo.
indicativo)

CP
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ATIVIDADES

3.5 Organização de
sumários
correntes
de periódicos

DEFINIÇÃO

Reunião de
Sumários/TabeLas de
Conteúdo das
pubL icações
periódicas do acervo,
em pubLicação para
fins de divuLgação

RESPONSABILIDADE

BibLiotecário

Auxi Liar de
bibLioteca

ATRIBUIÇÕES

SeLecionar os
fascfcuLos/voLumes a
serem incLufdos na
pubLicação

Defini r
periodicidade, forma
de apresentação, etc.

VARIÁVEIS

- Quantidade de
material a Ser
incLufdo

- Periodicidade da
pubLicação

- Previsão
orçamentária para
essa f inaLidade

- Uso de normas sobre
documentação

(X)
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ATIVIDADES

3.6 Preparo de
publicações
periódicas para
circulação

DEFINIÇÃO

Preparo físico do
fascículo e/ou volume
para circulação

RESPONSABILIDADE

Auxiliar de
biblioteca

ATRIBUIÇOES

Carimbar e etiquetar
os fascículos e/ou
volumes para envio à

circulação

VARIÁVEIS

- Quant idade de
fascículos
recebidos

<.O
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ATlVIDADES

3.7 Expos i ção e
armazenagem de
publicações
periódicas

DEFINIÇÃO

Colocação do material
em exposição e
posterior armazenagem
em estantes próprias

RESPONSAB ILIDADE

Auxi l iar de
biblioteca

ATRIBUIÇÕES

Colocar os facfculos
e/ou volumes mais
recentes em
exposição, por prazo
determinado

Armazenar material
consultado, devolvido
ou usado para
reprodução

VARIÁVEIS

- Quantidade de
material a e)(por e
a armazenar

- Empréstimo/Consulta
de periódico

co
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ATIVIDADES

4 Atendimento do
usuári o

DEFINiÇÃO

Fornecimento de
informação de dentro
e de fora da
Instituição, de
fontes impressas, de
organismos , e de
orientação sobre
métodos e técnicas do
trabaLho
bibLiográfico.
Constitui o eixo dos
serviços da
bibLioteca através do
quaL é possíveL
orientar, informar e
assessorar na
pesquisa da
informação soLicitada
e na normaLização de
documentos

RESPONSABILIDADE

BibLiotecário

ATRIBUIÇÕES

Propiciar consuLta e
empréstimo do acervo

AuxiLiar o usuário na
busca de informações

ELaborar
levantamentos
bibLiográficos
retrospectivos

Orientar na
normaLização técnica
de documentos

ELaborar cadastros

Promover o
treinamento do
usuário

Promover a
disseminação da
informação

Manter a sinaLização
adequada para meLhor
utiLização de
recursos das
BibLiotecas

VARIÁVEIS

- Tipo de materiaL do
acervo

- Tipos de catálogos

- Tipos de usuál'io:
ALunos de graduação
da Un idade
ALunos de pós
graduação da
Unidade
ALunos de outros
cursos
ALunos da USP
ALunos de ounas
Instituições
Docentes das
Unidades
Docentes da USP
Docentes de outras
Instituições ,
Estagiários e
BoLsista da
Unidade,
Prof issionai:; em
geral

- Método e t écnicas
de recuperaçiío:
Manual

lO
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Avaliar
periodicamente os
serviços
desenvolvidos

Organizar e elaborar
guias e outros
veículos de
divulgação dos
serviços prestados
pela Biblioteca

Elaborar estatísticas
pertinentes

Mecânico
Automatizado

- Quantidade de
atendimento

- Tipos de vef~ulos

de divulgação

- Qualidade,
atualização u
completação das
coleções da
Bibl ioteca

- Disponibilidade de
acesso a outr-os

acervo

- Demanda da
comutação

- Abrangência de
atendimento:
Local
Regional
Nacional
Internaci onal

co
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ATlVIDADES

4.1 Circulação

DEFINiÇÃO

Possibilidade de
acesso à informação
tratada e armazenada
na biblioteca, e a
existente em outras
Instituições

RESPONSABILIDADE

Bibliotecário:
tarefas técnicas e
supervisão

Auxiliar: tarefas de
apoio

ATRIBUiÇÕES

Manter observação
crítica de uso do
catálogo com vistas à
sua perfeita
adequação às
necessidades do
usuário

Selecionar material
básico que ficará
retido para consulta

Arranjar o material
bi bl iográf ico
adquirido nas
estantes, de acordo
com os tipos de
cl ass i f icação

Armazenar o material
utilizado

Supervisionar a
organização do acervo
nas estantes

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

VARIÁVEIS

- Forma de
recuperação:
(catálogo impressoj

em fichas;
"on-line")

- Tipo de material do
acervo

- Espaço físico da
biblioteca

- Organização do
acervo

- Acesso ao acervo:
livre
fechado
misto

co
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usuário

Proceder a
sinalização 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 Sal a
de Leitura

Organizar e manter
cadastro de
Instituições com as
quais mantém
empréstimo-entre
bibliotecas e
comutação
bibliográfica

As demais atribuições
desta atividade serão
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

DEFINiÇÃO

Possibilidade de uso
da informação tratada
e armazenada na
Biblioteca, no seu
próprio recinto

RESPONSABILIDADE

Auxil iar de
bibLioteca

ATRIBUIÇÕES

Prestar informações
quanto ao uso das
fontes de recuperação

Prestar informações
sobre a organização
do materiaL nas
estantes

Prestar informações
gerais quanto ao
funci onamento da
bibLioteca

ControLar a consuLta
do acervo

Informar o
bibLiotecário quanto
a perdas e mutiLações
do acervo

ControLar o uso do
material básico
retido para consuLta

VARIÁVEIS

- Tipo de materiaL
do acervo

- ~acilidades de
reprodução dos
documentos

Tipos de usuário

- Tipos de
recuperação:
manuaL
mecanico
automatizado

- Tipos de catálogos

(D
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ATIVIDADES

4.1.2 Empréstimo do
acervo

DEFINIÇÃO

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

RESPONSABILIDADE

Auxil iar de
biblioteca

ATRIBUIÇÕES

Prestar informações
detalhadas sobre o
regulamento do
empréstimo

Proceder a inscrição
dos usuários

Organizar e manter
cadastro de usuários
inscritos

Organizar e manter
atualizado o fichário
de empréstimo

Disciplinar o
empréstimo das obras
reservadas

Controlar atrasos na
devolução do material
emprestado

ELaborar estatfstica
de movimento de
empréstimo

VARIÁVEIS

- Tipo de material do
acervo

- Tipos de usuário

- Método e técnicas
de controle:
manuaL
mecânico
automatizado

- Número de usuários

- Regulamento do
empréstimo:
Prazos
Penal idades
Quantidade Ud

material emp,'estado
por usuário
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ATlVIDADES

4.1.3 Empréstimo
entre-
bibLiotecas

DEFINiÇÃO

Intercâmbio com
outras BibLiotecas ou
Instituições,
representado peLo
empréstimo de
materiaL tratado e
armazenado na
BibLioteca e peLa
LocaLização e
obtenção do materiaL
não existente no seu
próprio acervo

RESPONSABILIDADE

BibLiotecário:
supervisão

Auxi Liar de
bibLioteca: execução

ATRIBUiÇÕES

Localizar material em
outras Bibliotecas ou
Instituições

Preencher requisiçoes
de empréstimo-entre
bibliotecas

Emprestar material
solicitado por outras
Instituições

Controlar o material
emprestado e
sol icitado

Atualizar as
informações relativas
ao empréstimo-entre
bibliotecas no
cadastro de
Instituições (ver
item 4.1)

Elaborar estatística
do movimento do
empréstimo-entre
bibliotecas

VARIAvEIS

- Tipo de material

- Regulamento de
empréstimo-entre
bibliotecas:
prazos;
Penalidades;
Quantidades de
material a SI::I'

emprestado

Abrangência de
atendimento: Local;
regional; nacional
internacional

co
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ATIVIDADES

4.1.4 Comutação
bibliográfica

DEFINIÇÃO

Intercâmbio com
outras Bibliotecas ou
Instituições,
representado pelo
fornecimento de
cópias de material
tratado e armazenado
no acervo da
Biblioteca e pela
localização e
obtenção de cópias do
material não
existente em seu
próprio acervo

RESPONSABILIDADE

Bibliotecário: parte
técnica e supervisão

Auxil iar de
bibl ioteca: tarefas
de apoio

ATRIBUIÇÕES

Atender pedidos de
cópias para outras
Instituições

Confirmar existência
do material no acervo
da Biblioteca

Retirar material do
acervo conferindo a
referência
bibliográfica

Providenciar cópias
dos documentos
sol ic i tados

Localizar material em
outras Bibliotecas ou
Instituições

Preencher requisições
de comutação
bibl iográfica e
provi denci ar as
cópias dos documentos

Receber cópias dos
documentos
sol icitados e

VARIÁVEIS

Tipos de sistemas
de comutação

- Tipo de material

- Quantidade de
pedidos

- Abrangência dE:
atendimento: local ,
regional; nacional;
internacional

- Facilidades de
reprodução do
documento

co
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encaminhá-los ao
usuário

Atualizar as
informações relativas
à comutação
bibliográfica no
cadastro de
Instituições (ver
item 4.1)

Elaborar estatfstica
de movimento da
comutação
bibliográfica
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ATlVIDADES

4.2 Referência

DEFINIÇÃO

Assistência direta e
pessoal ao usuário na
busca de informações
existentes, tanto no
acervo da Biblioteca,
como em outras
Instituições, no
acesso a
multivariadas fontes
de informação e na
norma li zação
docurnentária

RESPONSABILIDADE

Bibliotecário

ATRIBUIÇÕES

Prestar assistência e
auxílio aos usuários

Organizar e manter
cadastros de
informações
complementares

Manter organizadas as
coleções de obras de
referência e
bibliografias

Planejar mostras de
documentos

Colaborar na seleção
de material para o
acervo da biblioteca

Elaborar estatísticas
pertinentes

VARIÁVEIS

- Tipo de usuário

- Tipos de mater í a l

- Tipos de cadastros:
instituições,
pesquisas em
andamento;
pesquisadore~;

tradutores;
questão de
referênci a; outros

- Recursos
ut i l i zados :
fontes externas;
fontes internas

- Métodos e têcnicas
de recuperação:
manual;
mecânicos;
automatizados

- Tipos de
norma l,ização
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ATlVIDADES

4.2.1 Assistência
ao usuário

DEF IlJICÃO

Assistência direta e
pessoal ao usuário
que busca informações

RESPONSABILIDADE

Bibliotecário

ATRIBUICÕES

Prestar assistência e
auxílio na consulta
aos catálogos

Responder às questões
de referência

Orientar o usuário
sobre a utilização de
obras de referência e
bibliografias

Orientar o usuário
sobre o uso da
biblioteca

Elaborar estatísticas
pertinentes

VARIAvEIS

- Tipo de usuário

- Tipo de material

- Tipo de cadastros

- Tempo dispendido na
assistência

I-'
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ATIVIDADES

4.2 .2 Levantamentos
bibl iográficos

DEFINIÇÃO

Busca retrospectiva
de informações sobre
temas específicos, em
fontes especializadas

RESPONSABILIDADE

Bibliotecário

ATRIBUIÇÔES

Fazer entrevistas com
os usuários para
definição do perfil
de levantamento

Selecionar as fontes
bibliográficas

Selecionar e computar
as informações
(levantar as
referências
bibliográficas de
interesse)

. Fornecer listagens
das informações
compiladas

Organizar e manter
cadastro dos
levantamentos
realizados

El.aborar
estatísticas
pertinentes

VARIÁVEIS

Tipo de usuário

- Fontes
bibliográficâ~

utilizadas

- Outros recu rsos
utilizados (fontes
internas e
externas)

- Abrangência do
levantamento:
seletiva, exaustiva

- Métodos e técnicas
de recuperação:
manual;
mecânico;
automatizado

- Tipos de cad8~tro:

autor, assunto;
outro

- Quantidade de
levantamentos
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ATIVIDADES

4.2.3 Normalização
técnica

DEFINIÇÃO

Orientação e execução
de normalização
técnica de documentos

RESPONSABILIDADE

Bibliotecário

ATRIBUIÇÕES

Orientar o usuário
sobre normalização
técnica de documentos

Normalizar documentos

Padronizar a
apresentação de
documentos e
publicações

Elaborar normas de
apresentação de
trabalhos acadêmicos

Elaborar estatfsticas
pertinentes

VARIÁVEIS

- Tipo de
normal i zação:

Referênci as
bibliogrãficôs
Resumos
Sumários
Apresentação ele
trabalhos
acadêmicos
Apresentação ele
artigos técnico
c ient íf icos

- Tipo de usuário

- Abrangência de
atendimento:
usuário
interno; usuár í o
externo

- Quantidade de
documentos

- Tempo dispendido

1-'
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ATIVIDADES

4.3 Treinamento do
usuário

DEFINIÇÃO

Cursos e programas de
instrução orientada
em caráter regular,
para capacitar o
usuário na utilização
dos recursos da
Biblioteca nos
métodos e técnicas da
pesquisa
bibliográfica e nas
normas técnicas de
documentação

RESPONSABILIDADE

Bibl iotecário

ATRIBUIÇÕES

Realizar palestras
sobre biblioteca

Ministrar cursos
sobre orientação
bibliográfica

Promover visitas
orientadas à
bibliotecas

Elaborar estatfsticas
pertinentes

VARIÁVEIS

- Níveis de
treinamento:
graduação; pós
graduação;
especialização;
outros

- Carga horária

- Quantidade de
alunos

- Disciplinas
curricular:
optativa;
obrigatória

- Regularidade dos
cursos
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ATIVIDADES

4.4 Disseminação da
informação

DEFINIÇÃO

Divulgação contínua e
regular ao usuário
das informações ou
materiais recebidos
pela Biblioteca

RESPONSABILIDADE

Bibl iotecário

ATRIBUIÇÕES

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

VARIAvEIS

- Tipo de
serviços de
disseminação ela
informação

- Volume de
informações
e materiais
divulgados

- Abrangência da
divulgação: usuário
interno; usuário
externo

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

- Periodicidade dos
veículos de
divulgação

I--'
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ATlVIDADES

4.4.1 Serviço de
alerta

DEFINIÇÃO

Forma de divulgação
continua e regular
das informações de
materiais recebidos e
selecionados pela
biblioteca sem
preocupação imediata
com o assunto
especf fico de
interesse do usuário

RESPON SAB ILIDADE

Bibl iotecário

ATRIBUIÇÕES

Selecionar e
cadastrar as noticias
cientificas recebidas
pela biblioteca,
visando a divulgação

Controlar as
publicações (livros,
revistas e outras)
recebidas (compra,
permuta ou doação)
pela Bibl ioteca
visando a divulgação

Organizar as
informações
levantadas e
encaminhar para
publicação (item 5.1)

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

Elaborar estatísticas
pertinentes

VARIAvEIS

Tipo de serviço
de alerta: Boletim
Bibliográfico;
Sumários Correntes;
Circulação de
material
bibliográfico

- Abrangência da
divulgação: Usuário
interno; Usuário
externo

- Periodicidade dos
veiculos de
divulgação

- Quantidade de
informação ou
material divulgado

- Método e técnica de
controle: manual;
mecãnico;
automatizado
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ATIVIDADES

4.4.2 Disseminação
Seletiva da
Informação
(SDI)

DEFINiÇÃO

Forma de divulgação
contfnua e regular
das informações ou
materiais recebidos
pela biblioteca,
levando-se em
consideração a área
especffica de
interesse de cada
usuário

RESPONSABI LIDADE

Bibliotecário

ATRIBUiÇÕES

Levantar os perfis
dos usuários

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

Elaborar e controlar
fichários de "perfis
de interesse"

Recuperar as
informações de
interesse (noticias,
livros, teses,
relatórios de
pesquisas, artigos
cientfficos, etc.)
recebidas pela
biblioteca e
registrar no fichário
de "perfis dos
usuários"

Enviar as informações
aos usuários por meio

VARIAvEIS

- Número de perfis

- Fontes utilizadas
para o servi ço:
Livros; Teses;
Artigos
ci ent Ui cos;
Noticias; lnaice e
Abstracts;
Relatório
de pesquisas;
Outras fontes

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

- Periodicidade da
notificação das
informações

- Abrangência de
atendimento:
usuário interno;
usuário externo

- Forma de
apresentação:
fichas; listagens
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de referências
bibliográficas ou
indicações completas
das informações

Controlar e avaliar
as informações
enviadas aos
pesquisadores para
reavaliação dos
perfis

Elaborar estatísticas
pertinentes
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ATIVIDADES

5. PubL icação e
DivuLgação

DEFINIÇÃO

Promoção das
atividades e acervo :
da bibLioteca, por
meio da eLaboração de
notfcias ou
pubLicações
pertinentes

RESPONSABILIDADE

BibLiotecário

ATRIBUIÇÕES

Receber, planejar e
preparar material
para pubLicação e
divulgação

Detalhamento destas
atribuições será dado
abaixo (ver 5.1 e
5.2)

VARIÁVEIS

- Quantidades de
material a SE:r

divulgado

- Tipo de notfcias e
publicações a serem
divulgadas
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ATlVIDADES

5.1 Preparo das
informações e
publicações

DEFINIÇí\O

Preparo segundo
normas técnicas das
informações e
publicações geradas a
partir das atividades
da bibl ioteca

RESPONSABILIDADE

Bibliotecário:
tarefas técnicas· e
supervisão

Auxi l iar de
biblioteca: tarefas
de apoio

ATRIBUIÇÕES

Receber as
informações geradas
pela biblioteca
(Serviço de Alerta,
Bibliografias,
Levantamentos
bibliográficos, etc.)
e programar o
cronograma da sua
publicação

Planejar, segundo
normas técnicas, os
veículos de
divulgação
(publicações)

Supervisionar a
datilografia e/ou
montagens dos
originais para
publicação

Datilografar os
originais para
publicação

Fazer a montagem dos
originais para
publicação quando

VARIÁVEIS

- Tipo de publicações
.da Biblioteca:
Boletins
Sumários
Bibliografias
analítica
Bibliografia
sinaléticas
Guias

.da Unidade:
Periódicos
Monografias

- Número de
publicações
geradas

- Forma de
apresentação:
datilografada
impressa
fotocopiada

f~
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necessário

Elaborar estatísticas
pertinentes

Encaminhar os
originais para
impressão e fazer o
acompanhamento dos
serviços gráficos ou
similares
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ATIVIDADES

5.2 Divulgação

DEFINIÇÃO

Promoção e
distribuição das
informações e
publicações editadas
pela Biblioteca e/ou
Unidade

RESPONSABILIDADE

Bibliotecário:
tarefas técnicas e
supervisão

Auxi l iar de
biblioteca: execução
das tarefas de apoio

Servente: auxílio às
t arefas de apoio

ATRIBUIÇÕES

Receber as
publicações e
promover a sua
divulgação

Controlar a entrada,
estoque e saída das
publ icações

Receber às listas de
publicações a
permutar (item 1.2.2)

Separar as
publicações e
encaminhá-las para
expedição (item 6.2)

Preparar a l i s t a de
doação das
publicações, separá
las e encaminhá-las à
expedição (item 6.2)

Receber os pedidos de
assinatura e/ou
compra das
publicações

Emitir as faturas ,

VARIÁVEIS

Tipos de promoção:
exposição
painéis
circulares
anúncios em jornais
e/ou revistas
divulgação em
eventos
da especialiaade
outros

- Abrangência da
divulgação:
na Biblioteca
na Unidade
externa à Unidade

- Quantidade das
publ icações
editadas :
número
tiragem

- Sistema de controle
utilizado:
manual
automatizado
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receber os pagamentos
e fazer prestação de
contas

Separar as
publicações para
venda e encaminhar
para a expedição
(item 6.2)

Controlar a remessa
das publ icações
doadas, permutadas ou
vendidas

Elaborar estatfsticas
pertinentes
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ATIVIDADES

6. Apoio
Administrativo

DEFINiÇÃO

Prestação de serviços
administrativos para
apoio a administração
interna e agiLização
de serviços da
bibLioteca

RESPONSABI L1DADE

Secretári o

AuxiLiar de
administração

ATRIBUiÇÕES

As atribuições serão
pormenorizadas abaixo

VARIÁVEIS

As variáveis são
apresentadas abaixo

I-'
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ATIVIDADES

6.1 Secretaria

DEFINIÇÃO

Serviços de apoio
. prestados a chefia
(ou Diretoria> da
Biblioteca

RESPONSABILIDADE

Secretário

ATRIBUIÇÕES

Receber e abrir a
correspondência

Carimbar
correspondência
marcando data de
recebimento

Anotar em controle
próprio a
correspondência
recebida

Verificar se os
anexos citados na
correspondência foram
recebidos

Classificar a
distribuição da
correspondência a
quem de direito

Aguardar a resposta à

correspondência
recebida, fazer as
anotações do número
de ofício sob o qual
ela foi respondida e
encaminhá-la para

VARIÁVEIS

Quantidade de
cÇlrrespondência
recebida

- Quantidade de
of íc í os a serem
dati lografados

- Quantidade de
conta tos pes~oais e
telefônicos

- Tipos de arquivos
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arquivo

Datilografar os
ofícios solicitados
pela chefia (ou
Diretori a),
controlando-os
através de numeração
progressiva

Providenciar a
expedição do original
e encaminhar a cópia
para arquivo

Manter controles do
arquivo da
correspondência
recebida e expedida

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

Manter contatos
telefônicos
solicitados pela
chefia (ou Diretoria)

Receber telefonemas
tranferindo-os a
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chefia (ou Diretoria)
e a quem de direito
ou anotar recados

Organizar e manter
atualizados os
cadastros de
endereços necessários
ao bom andamento dos
serviços

Anotar dados para
fins estatfsticos
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ATIVIDADES

6.2 Expedição

DEFINIÇÃO

Processo pelo
qual toda a
correspondência e
material são
expedidos

RESPONSABILIDADE

Auxil iar de
Administração

ATRIBUIÇÕES

Receber a
correspondência a ser
expedida

Receber material a
ser expedido e fazer
pacotes

Fazer protocolo de
expedição

Expedir ou fazer
expedir, a
correspondência e
material

Anotar dados para
fins estatísticos

VARIÁVEIS

- Tipo de expedição:
Correio, malotei
condução pr-ópri a

- Tipo de matel"ial a
expedir

- Quantidade de
material a ser
expedido

r '
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ATlVIDADES

6.3 Serviços
administrativos
de interface com
as seções
administrativas
da Unidade

DEFINIÇÃO

Controle de
encaminhamento e
tramitação de
documentos, junto as
seções
administrativas da
Unidade

RESPONSABILIDADE

Auxil iar de
Administração

ATRIBUIÇÕES

Encaminhar pedidos ,
pela chefia (ou
diretoria) de abonos,
férias, safdas dos
funcionários da
biblioteca , as seções
de pessoal ou
equivalente

Encaminhar documentos
relativos aos
funcionários e aos
serviçosdà
biblioteca, as seções
administrativas
competentes, quando
necessário

Organizar e manter
atualizado cadastro
de dados pessoais dos
funcionários

Verificar o material
de consumo faltante
na biblioteca

Fazer a previsão do
material de consumo
necessário

VARIÁVEIS

- Número de
funcionár ios

Quantidade de
material de consumo
gasto

- Quantidade de
documentos a serem
enviados às seções
administrativas

- Quantidade de
pedidos de xerox
recebidos: internoi
externo

- Responsabilidade ou
não no controle e
prestação de
contas do
pagamento das
cópias xerox
executadas
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Requisitar junto a
seção competente a
compra do materiaL de
consumo

Receber e distribuir
o materiaL
requisitado

ControLar a
requisição , o
recebimento e a
distribuição do
materiaL requisitado

Providenciar pedido
de adiantamento,
quando necessário

Supervisionar o
serviço de rep rodução
de documentos (item
6.4)

Receber as faturas de
aLugueL de xerox ou
equivaLente e
confirmar com o
operador de máquina,
os dados de cópias
efetuadas e créditos
(item 6.4)

I~
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Analisar os dados da
fatura confirmando a
sua exatidão

Encaminhar a fatura
para pagamento

Receber a prestação
de contas da xerox e
encaminhar à seção
competente

Anotar dados para
fins estatfsticos

......
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ATIVIDADES

6.4 Reprodução de
documentos

DEFINIÇÃO

Processo pelo qual
são reproduzidos
documentos para a
administração <fins
administrativos> e
para o público em
geral <fins
científicos>

RESPONSABILIDADE

Auxiliar de
Administração:
supervisão

Operador de máquinas:
execução

ATRIBUIÇÕES

Reproduzir os
documentos
sol i ci tados

Manter o equipamento
em bom estado de
conservação

Tentar solucionar os
problemas técnicos
ocorridos com a
máquina

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

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

ControLar,
diariamente, pela
manhã e no final do
expediente, os
números constantes
dos marcadores da
máquina

VARIÁVEIS

- Quantidade de
pedidos recebidos:
internos; externos

- Quantidade de
reproduções ('lúmero
de cópias
executadas>

- Tipo e qualidade
dos equipamentos

- ResponsabiLidade ou
não no controLe e
prestação de contas
do pagamento das
cópias executadas
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Receber o pagamento e
fazer nota fiscaL

Fazer controLe dos
doclll1entos
reproduzidos
internamente

Confirmar a exatidão
dos dados de cópias
efetuadas e créditos,
comunicação ao seu
supervisor (item 6.3)

Proceder prestação de
contas diária ao seu
supervisor (item 6.3)

Anotar dados para
fins estatísticos
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Parte II

VARIÁVEIS QUE SERVIRAM DE BASE PARA A DEFINIÇÃO

DOS MODELOS DE ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

DAS BIBLIOTECAS DA USP





VARIÁVEIS UTILIZADAS PARA A DIFUSÃO DOS MODELOS DE EST~UTURA ORGANIZACIONAL DAS BIBLIOTECAS DA USP (MODELOJDE QUADRO)
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UN.l 7 15 1 - 23 11.78~ 431 14.588 22.724 • • li li l i li I • li • x li li 1 2 1 1 1 ~ li 210 386 203 li li

43.19 t
J

iUN.2 8 9 2 3 22 738 42.000 1.407 57.1 a~ li • • x .. X li - li li X - x 2 1 - 1 1 - 113 209 2.963 li x

UN.3 15 10 9 2 36· 20.39~ 1.239 24.450 68.395 201.58c x li • X :I X • - li X - - li 2 1 2 - - L - 256 592 1.925 li xI,
I

5 11 4 30 64.031 1.361 17.333 8.773 161 .68' li li X X :x li x X li li li • x 7 1 I 275 653 2.296UN.4 10 - - - ,- - li li
I

UN.S 15 15 9 2 41 141.931 1.023 99.134 23.885 152.73~ • • li li - • lt X J[ li li li X 1 1 1 1 1 !- x 143 L329 2.08 0 x liI
UN.6 9 14 5 28 8.0P 6.421 62.538 2.936 23.21 li li • X li · 1 li • li X • - x 3 1 1 2 - I

li 119 108 501 li x- r
34. a94 127.84~ li 1'1 I IUN .7 9 14 4 4 27 3.051 72.500 - li x X X X. - li li - - I 3 2 - 2 - I- x 597 942 1.832 li x

UN.S 13 15 3 4 32 12.39 t 1.332 20.679 5.437 32.84E x I x li I x li X • X • - • 1 1 1 1 1
1
5 li 184 77 725 x li

UN.9 6 2 - 6 14 12.622 536 4.265 6.169 21.93t I • X x X li - X .. li - - • 2 1 - - - 11 x 103 124 272 x xI

TOTAL 92 99 44 25 253 349.261 16.132 357.487 139.726 814 .66~ 22 11 6 8 4 ~ 1 2.000 4.420 12.79
I

• Serviço prestado I itea existente

- Serviço não prestado I itea inexistente
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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-'

W
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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
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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.

I-'
W
co





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-'
.j:::.
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-'
~
co



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::>,

~"



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.

f-'
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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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(c ont i nuaçã o l

:;;:::"0'0 do us u ár i o I I I : J : - ---=:. ~==j
Pal estras I ii! ! ilil ~ .__~
SOl I * I lU .l-- m J
Se r viç os de al er t a I rD I II _. I lflj-=-_=~.J
Pr eparo de Publ i ca ção i ~ _ j 13 I _ ~ I
Divulg. e Int er câ mbio I I'A rm II

5. Publ i ca ção I ] -r---- F.- ----------4
Gui as I E9 ~ iii I !Ill ,

ários Corr ente s ~ m 1:11 r=--~--i=~=~l
Boletin s Bibliográfico s m l== II I ~ J
Bibliografi as '( =J rm .
Outras Publicaçõ es 1==------- - 1(_-=--__
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