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APRESENTAÇÃO 

Em virtude da significativa acolhida da li edição do "Estudo da 
Estrutura Organizacional para Bibliotecas da USP", publicada em 1985, 
propusemo-nos a lançar a 23 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. 

J.\,fARIA LUIZA RIGO PASQUARELLI 



ESTUDO DE ESTRUTIJRA ORGANIZACIONAL 
PARA AS BIBLIOTECAS DA USP 

1. I!'l'TRODUÇÃO 

i ii 

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 ajustados 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 
MIRANDA 1, 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 dada 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 univers i tár ias no Bras i l: reflexões sobre a problemática. 

Brasil i a, CAPES/OAC/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 -,:omponentes 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" (MIRANDA1), 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. Psi cologia soc ial das orqanições. Rio de Janei r o, Zahar , s.d . p.48. 
3 - KRAUSER, W.H. Chefia: conceitos e técnicas . são Paulo, Atlas, 1975. p.27. 



2. OBJETIVO 

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 obt.idos 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 téc:-:iicos das 
Bibliotecas em conformidade com suas estruturas. 

V 
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4. METODOLOGIA 

4.1 Conceituação 

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 atividades 
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 1). 

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 organfa:acional: 

. Tamanho 

. Complexidade ou diferenciação 
4 - CHANPION, Dean J.A. Soc io logi a das or9anizoçõos . S.L . , sarai va, 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 ele 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 uma 
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 auxiJiar na jdentificação 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, tomou-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 
ree~truturas de bibliotecas,propostas pelas 
Unidades da USP: 

2 - permitiu a visualização de distorção no tocante a 
recursos humanos e seniços 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 estruteras; 

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 Ul.YlA BIBLIOTECA 

A NÍVEL IDEAL 



AI IVIDADES 

1. Aquisição 

DEFINIÇÃO 

Processo que 
engloba as 
ar. i v i dades de 

foNnaçêo, 
manutenção e 

controle do acervo 
da biblioteca, de 
acordo com as 
necess idades da 
população usuária 
potencial 

RESPONSABI LIDADE 

Bibliotecário 

ATR IBUJCõES 

Seleciooor material 
para a 
formação do acervo 

Adquirir o material 
at ravés de COO'pra, 
perruta e doação 

Descartar o 
materia l não 

pêttinente 

Organizar e manter 
cadastro de 
Inst i tuições, casas 
Publ ic&doras, 
Livrarias , e outras 
para fins de 

aquisição 

VAR IÁVEIS 

Tipo de material 
a ser adqui r ido 

Quant i d.lde de 

material a ser 
adqu iri do 

NCmero de 
usuários 

Necess idades do 
usuário 

Disponibi l idade 
de recursos 
f inanceiros 

Disponibi l idade 
de publ icações 

p.:ir a i ntercâlfbio 

Cr itéri os de 

seleção 

(,) 



,. 
ATIVIDADES DEFINIÇÃO RESPONSABILIDADE ATRIBUIÇÕES VARIÁVEIS 

1. l Seleção Proçesso que envolve Bibliotecário e Estabelecer a • Objet ivos da 

dois ti pos de comunidad& Acadêmica pol ftica de seleção Unidade 

atuação: (professores, alunos, da biblioteca, seus 
pesquisadores) Obs .: princípios e normas, - Currícu lo da 

a) Avaliação das ainda que a atividade reava l iando-a Unidade 

coleções de seleção envolva a pér iodicamente 

existentes, com participação de • Pesquisas 
vistas à detecção vários elementos da Coordenar os deserwol v i das 

de falhas, para coo-onidodc, sua programas de 
posterior cocrplexidade e desenvolvimento do - Núnero de alln0$ de 

corrpletação do diversidade exigem acervo (graduação e pós 

acervo (nivel de que seu deserrpeMo graduação) 

formação e seja confiado o Elaborar planos de mat r i cu lados 

aprimoramento do bibliotecário aquisição, 
acervo) experiente, no que distribuindo os - Núnero de 

diz respeito ao recursos disponfveis professores e 

b) Atualização das cor"lhecimcnto da área, por tipo de material, pesquisadores 
coleções, levando- do usuário e das especial idade, nfvel 
se em consideração fontes de informação. e idioma - Núnero de cursos 
o desenvolvimento Para tarefas de ofortt idos 
apresentado pelas apoio, o Coordenar a 
áreas e as bibliotecár io poderá reavaliação periódica - NUI'lero de consul tas 
necessidades da contar com a aj uda de da coleção da e euprést iioos 
população usuária auxil iares de biblioteca para fins (c;:irculação do 

potencial (nível bibli ot eca de novas aquisições, ac.eryo> 
de desenvolvimento corrpletação de falhas 
e atua l ização do no acervo, descar te e • 0""'3nda da 

acervo) seporação de material coaotação 
desativado 

- Representat ividade 



Avaliar e recomendar 
as fontes do seleção 

Fazer busca 
retrospectiva, em 
fontes 
bibliográficas, do 

material a ser 
adquirido 

Consultar as editoras 
e l ivrarias 
especial i z&das 

Contactar antiquários 
e colecionadores 

Ac~nhar a 
l iteratura publicada 
na área a nivel 
nac ional e 
internaciona l atravás 
de consulta a 
catálogos, periódicos 
cspec ia l i zados, 
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 
materia is e 

assuntos> 

· Disponibilidade de 
acesso a outros 
acervos 

· Crescimento da 
l iteratura 

01 
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ATIVIDADES 

1.2 Moda l idade de 

aqu isição 

DEFINIÇÃO 

Processo de aquisição 
do ffié)terial seja por 
COlll)ra, perlll.lta e/ou 
doação 

RESPONSAB ILIDADE 

Bibliotecário 

ATRIBU IÇÕES 

A$ atribuições serão 
pormenorizadas nas 
moda I idades de 

aquisi ção abaixo 
(1.2.1, 1.2.2, 1.2.3, 
1.2.4) 

VARIÃVEIS 

- As variáveis serão 
especi f icadas cm 
cada moda l idade da 
aquisição 

...., 



ATIVIDADES 

1.2. 1 Aquisição por 
coopra 

DEFINIÇÃO 

Aquisição do material 
por coopra 

RESPONSABI LIDADE 

8ibl iotecário: 

tarefas técni cas e 
supervisão 

Auxiliar de 

biblioteca: tarefas 
de apoio 

ATRIBUIÇÕES 

Elaborar e fazer 
aprovar a lista de 
C00'4)ra pela 
autoridade CO"l)etente 

Solicitar proposta 
e/ou faturas 
provisórias aos 
fornecedores 

Manter contato com os 
fornecedores sobre o 
andamento dos 

processos de cOR'f)ra 

Manter os controles 
dos processos de 

coo-pra 

Providenciar 
pagamento do mater ia l 
adqui rido, junto às 
seções COll1)Ctootes 

Atualizar as 

informações re lat ivas 
a fornecedores no 
item 1 

Controlar o 

VARIJVEIS 

Disponibil idade de 

recurso financ~ iro 

Procedência do 

recurso: 
LISP 

Convênio 
Outros 

Tipo de material a 
ser aóqui rido 

Quantidade de 

material a ser 
cooprado 

Tipo de aquisição: 
concorrência 
convite 

iffl)Or toçõo direta 
outros 

Responsabil idade 
na aquisi ção: 
da .biblioteca 
outras seções ou 
orgãos 

a, 



recebimento do 
material 

Proceder às 
reclamações quando 
necessário 

Fornecer dados de 
corrpra e encaminhar o 
material para 

registro (item 1.3) 

Fornecer dados de 

COrtll)ra e encaminhar o 

materiti l para 
registro (item 1.3) 

Rcal i2ar pres tação de 
contas da despesa 
efetuada ou fornecer 
dados para a seção 
C00'4)Ctente 

Anotar dndos para 
fins estatfsticos 

<í) 



ATIVIDADES 

1.2.2 Aquisição por 
pel'1ll..lt8 de 

publicações 

DEFINIÇÃO 

Aquis ição do material 
por perlD.lta com 
pc.bl icações da 

Unidade e/ou da 

biblioteca, para o 
enriquecimento do 

acervo 

RESPONSABILIDADE 

Bibliotecário: 
tarefas técnicas e 

supervisão 

Auxiliar de 

Biblioteca: tarefas 
de ;:ipoio 

ATRIBUIÇÕES 

Levantar e relacionar 
p.bl icações 
disponfveis para 
pert11.1ta 

Kanter contato com as 
lnstituiç5es 
congêneres nacionais 
e i nternacionais para 
o estabelecimento de 

pcN11Jta 

Atualizar as 
informações relativ;:is 
às Instituições do 
cadastro referido no 
item t 

Fornecer lista de 
publicações a serem 
perautadas e os 
endereços das 
Instituições para as 
quais deverão ser 
enviadas Citem 5.2) 

controlar o 
rc-cebimento de 
mDteria l períll.ltado 

VARIÁVEIS 

• Tipo de p.bl icações 
a ser em perrrutadas: 
da unidade, da 

Sibl ioteca 

· Ouant idade de 

pi.bl i e ações a serem 
pernutadas: núnero 
de publicações, 
t i ragem 

· Disponibilidade de 

publ icaç.ões para 
pemx.,ta 

Critério de seleção 

Qual idade das 
p.bl icações 

,., 
o 
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ATIVIDADES 

1.2.3 Aquisição por 
pcnruta de 

material para 

descarte 

DEFINIÇÃO 

Aquisição por perauta 
de material para 
descarte (dupl icatas 
e/ou materi e l em 

desuso na bibl ioteca) 
para coo-pletaçõo do 

coleções de 
periódicos e 

enriquecimento do 

acervo de monografias 
e outros materiais 

RESPONSABI LIDADE 

Bibliotecár io: 

tarefas técnicas e 
supervi são 

Auxiliar de 
biblioteca : tarefas 
de apoio 

ATRIBUIÇÕES 

Levantar o material a 
ser descartado (ver 
item 1.1 ) 

Organizar e manter 
acervo de material 
para descarte 

Atualizar as 
informações relativas 
às instituições com 
as quais se mantêm 

porft'Utas no cadastro 
referido no item 1 

Organizar e manter 
atualizado o catálogo 
de material para 
descar te 

Elaborar e encaminhar 
para expedição l istas 
de materiais para 
descarte 

Separar o material 
solicitado e 
encaminhar para 
e,pedlção 

VARIÃVEIS 

- Quantidade de 

materi al para 
descarte enviados e 
recebidos 

- Critérios de 
seleç.ão 

- Hecessi dades de 

coopletação e 

enriquecimento do 

acervo da biblioteca 

,-., 
1\) 



Receber listo de 
ofer tas 

confrontar as listas 
rece-bidas com o 

catá logo da 
biblioteca e 
sol icitar o material 
de interesse 

Controlar o 
recebimento do 
materia l 

Fornecer dados de 
aquisição e 
e-ncaminhar para 
registro (item 1.3) 

Anotar dados para 
fins estat ísticos 

.... 
w 



ATJVJOAOES 

1.2.4 Aquisição por 
doação 

OEFJNIÇÃO 

Aquisição de material 
por doação para 
cOCTl)letação de 

coleções de 

periódicos e 
enriquecimento do 
acervo de snonografias 
e outros materiais 

RESPONSABJLJOAOE 

Bibliotecário: 
tarefas técnicas e 
supervisão 

AuxiUar de 
biblioteca: tarefas 
de apoio 

ATRIBUIÇÕES 

Atualizar as 
infotfl'lé)ções relativas 
às instituições que 

fazem doação de 
material de interesse 
JX1t8 a Unidade, no 
cadastro referido no 
item 1 

levantar as falhas 
nas coleções de 
periódicos para fins 
de sol icitação de 
doação dos núneros 
falt8t\tcs às 
ir"lstituições 
publ i c&doras 

Encaminhar para a 
expedição, 
correspondência 
solicitando material 
cm doação 

Controlar o 
recebimento do 
material sol icitado 

Proceder à seleção do 
material recebido, no 

~A_RIAVEIS 

- Critérios de 
seleção 

- Quantidade de 
material recebido em 

doação 

- Necessidadé de 
corrpletação e 
enriquecimento do 
acervo da bibl ioteeo 

... 
I> 
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ATIVIDADES 

1.3 Toobomcnto 
(Registro) 

DEFINIÇÃO 

Registro (tont>amento 
do material adqui rido 
pela Biblioteca) 

RESPONSABILIDADE 

Auxiliar de 
biblioteca 

ATRIBUIÇÕES 

Receber os materiais 
encami nhodos pel os 

itens 1.2.1, 1.2.2, 
1.2.3 e 1.2.4 

Proceder à revisão 
física do doc:unento 

Car irrbar o docl.lOOnto 
e anotar o núllcro de 
regi stro na página de 
rosto e nuna outra 
página escolhida do 
volu:ne 

Registrar (torrbar) o 
docuncnto com os 
dados recebidos da 
aquisição (i tens 
1.2.1, 1.2.2., 1.2.3 
o 1.2.4) 

Anotar dados para 
f ins estatfsticos 

Y!RIÃVEIS 

Tipo de material 

- Quantidade de 
material a registrar 

.... 
O) 



ATIVIDADES 

1.4 Conservoção e 
preservação do 
acervo 

DEFINIÇÃO 

Preservação do acervo 
e sua conserv~çâo 
através da l i~za, 
desinfecção; da 

encadernação, 
restauração e outros 
cuidados 

RESPONSABILIDADE 

Bibl iotecário: 
tarefas técnicas e 
S1.4)1?rvfsão 

AuxJ.liar do 
Bibl ioteca: tarefas 
de apoio 

Servente: l i1tpeza e 
processos de 
des infecção 

ATRI BUJCõES 

Preparar tecnicamente 
o material para 
encadernação, 
restauração ou 
reencadernação, 
selecionado no item 
3.1 

Listar o mater ia l 
para encadernação 

Providenc iar junto à 

ad'ninistração, para 
que se proceda a 
encadernação 

~anter contatos corn 
os encadernadores, 
or ientando·os quanto 
à encadernação 
desejada 

Controlar o 
recebimento do 
mat eria l devolvido 
pela encadernadora 

Revisar o mater ia l 
depois de encadernado 

VARJÃVEIS 

Tipo e quantidade 
de material 
armazenado para 
efeito de l ittpeza e 
desinfecção 

0Wlntidade de 

material a ser 
ençadernado ou 
restaurado 

Tipo e qual Idade de 
i:nater ial a ser 
encadernado ou 
restaurado 

.... 
'-l 



Carini>ar e anotar os 
dados do encadernação 

Fornecer dados de 
encadernação dê 
livros e periódicos 
para respectiva 
COl'fl)lementaçio de 
registro Citem 1.3) 

Manter a l icrpeza do 

acervo 

Pr oceder a 
desinfecção do 
acervo, quardo 
necessário 

Pr ovidenciar 
condições alfbientais 
adequad~s para a 
armazenagem de 
material especiDl 

,_, 
o, 



ATIVIDADES 

1.5 Descarte e/ou 
sep.arac;ão de 
matcdat 
desativado 

DEFJNICÃO 

Processo pelo qual, 
após una avaliação 
criteriosa, os 
mater iais 
bibl iográficos 

desatualizados ou em 
desuso são separados 
da coleção ativa para 
descarte ou para ser 
arquivado em depósito 
de material 
desativado. Este 
processo tem por 
final idade 
proporcionar aunento 
de espaço para as 
coleções ativas 
faci l itando o acesso 
às mesmas e t r azendo 

maior eficiência no 
atendimento 

RESPOIISABILIDAOE 

Bibliotecário: 
supervisão 

Aux.il iar de 

biblioteca: tarefas 
de apoio 

Servente: separação 
de materia l 

ATRIBUJCÕES 

Oõ?scaru: 

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

Submeter a lista à 
autoridade con-petente 

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

Dar baixa no runero 
dé registro da 

Bibl foteca 

Eliminar as fichas do 
catálogo do usuár io e 
retirar as 1ichas do 

c~tálogo intérno 

Enc~minhar o material 
para o acervo de 

material para 
descarte {i t em 
1.2.3), cem vistas à 

permuta cem outras 

VAR!ÍVEIS 

Critério do seleção 

Espaço ffsico 

• Quantidade de 

material para 
descarte e de 
mater ial a ser 
desativado 

- Representatividade 
do acervo 

,_. 
<D 
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ATIVIDADES DEFINIÇÃO RESPO.•SABILIDADE 

2. Proccss~nto Representação Bibliotecário 
té-cnico de descri t iva e temática 
ilOOQ9raf i as e do doc~nto, visando 
ma teriais a identificação o 
especiais recuperação da 

informação 

ATRIBUIÇÕES 

As atribuições deste 
i tern são 
pormeoori zadas nas 
etopos descritivas 
abaixo 

VARIÁVEIS 

- Oc proced i~tos: 
Processo matKJa l 

Proc·esso mecani z&do 
Pr ocesso 

automatizado 

- óe nfvel de 

representação: 
dc-scritivo 

- Oe rl.Ínero: 

Qu.ontidade de obras 
a processar 

- De forma: 

Obr os atuais 
Obras raras/ant igas 
Pl.bl icacõcs 
especiais 

- Oe nfve l de 

representação 
temática 

• De idioma da 
çd)l icação 

- De acesso a fontes 
bibliográficas: 
Normalização de 

1'J ,_. 



"' autorts individuais 1\) 

e ént idades 
cautogaç.ão·na· 
publicação 



AT IVIDADES 

2. 1 Representação 
temático de 

Monografi as 

Cc lass if icação> 

DEF INIÇÃO 

Determinação dos 
assuntos e dos 

códigos e cabeçalhos 
que os representam, 
para possibil i tar a 
recuperação da 

informação 

RESPONSAal LIDADE 

Bibl iotccátio 

ATRIBUIÇÕES 

Anali sar o conteúdo 
do docunento e 
estabelecer códigos 
representativos dos 
essuntos 

Estabelecer os 
cabeçalhos Cent radas 
de assootos) para as 
fichas de assunto 

VARIÃVE IS 

- As vari áveis são 
opresentadas nas 
slb-atividades 
deste i tem 

"' (,) 



ATIVIDADES 

2.1.t Determinação 
de assunto e 
sua 
codificação 

DEFINIÇÃO 

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

RESPO,,SABILIDADE 

8ibl iotecário 

AIRIBUIÇÕES 

Analisar o conteúdo 
do docunento, 
consultar fontes de 
referência 
(bibliografias, 
catálogos de 
bibliotecas) e/ou 
especialistas, para 
determinar o(s) 
assunto(s). Consultar 
fndices e tabelas do 
sistema de 

classificação adotado 
e escolher o(s) 
c6digos(s) 
representat ivo(s) 
does> assuntoscs). o 
código do assunto 
princ ipal CO!ll)Orá, 
junto com o código de 
entrada, o núnéro de 
chama® 

VARIÃVEIS 

Nlvel de 
representação 
temática: 

caq,os 8fll)los 
ce,rpos específicos 

NÚ'néro: 

quant i d.ode de 

monografias a 
serem registradas 

1\) 
l> 



AT IVIDADES 

2. 1.2 Entradas de 

assm tos 

DEFINIÇÃO 

Termos 

r·eprcsentativos de 
assuntos (cabeçalhos 
e fndices de assunto) 

RESPONSABILIDADE 

Bibliotecário 

ATRIBUI COES 

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

Assegurar o controle 
das rubricas ou 
incfices de assunto, 
através de listas 
especialmente 
elaboradas ou 
thesaurus da(s) 

área(s) abrangid~(s) 
do conhecimento 

VARIAVEIS 

Ut il ização de 

l istas de 

cabeçalhos de 
asst.nto ou 
thesaurus, já 

existentes 

Elaboração de 

l i stas de 
cabeçal hos de 

assmtos ou 
thesaurus , se 
Mcessário 

1\) 

"' 



Al!YIDADES 

2.2 Representação 
descritiva de 
Monografias 

(catalogação) 

DEFINIÇÃO 

Registro e descrição 
física do docu:nento 
para possibilitar à 
recuperação de 
informação 11on-line", 
ou através de fichas 
catalográficas ou 
listagens 

RESPONSABILIDADE 

Bibliotecário 

ATRIBUIÇÕES 

Analisar e descrever 
o doc:unento com todos 
os elementos 
necessários a sua 
identificação e 
recuperação 

VARIÃVEIS 

As variáveis são 
apresentadas nas 
sub-atividades 
deste item 

N 
(J) 



ATI VIOADES 

2.2. 1 Determinação 
da entrada 

DEFINIÇÃO 

Estabclcciroonto da 

entrada por autor 
individual, entidade 
ou título da obra 

RESPONSABILIDADE 

Bibl iotecárfo 

AIBJBUICõEs 

Analisar o docunento 
com pesquisa em 
fontos de referência 
(diretórios, 
dicionários 
biográficos, 
catálogos dê 

bibl iotecas, códigos, 
etc.) pare determinar 
é norma l izar e 
entrada principo l e 
as entradas 
secundárias, de 
acordo com as rc9r~s 
do código adotado 

VARIÃVEIS 

Quantidade de 
monografias 

Existência de 
Banco de Dados 
sobre autores 

fdioma da obra 

~ 



ATIVIOAOES 

2.2.2 Notaç-ão do 

código de 

autor (C()Q'\:)ÕO 

o rünero de 

chamada, com 

outros 
elemen tos 

nicccssários à 
identi f icação 
da obra no 
acervo) 

OEFINICÃO 

Código formado por: 

inicial da entrada 
principal 

minero corresponde 
à letra da entrada 
pr incipal (ta.bela 
Cutter ou outra) 

inicia l do t ftulo, 
quando a entrada 
princi~l for por 
autor individual 
ou ent idade 

RESPONSABILIDADE 

Bibl fotecário 

ATRI BUIÇÕl'S 

Anotar a inicial da 
entrada pr incipal, 
local izar o código na 
tabela específica e 
anotar a inicial do 
titulo, quando 
necessário 

VARIÁVEIS 

outro t ipo de 

notação que não o 
código de autor 
ex.: Bibl ioteca 
que adota 

l ocal i zação fixa 

• Quant idade de 

m:>n09raf i as 

~ 



AI IVJOADES 

2.2 .3 Descrição 

DEFINIÇÃO 

Jdentificacio e 
registro ordenado de 
dados descr;tivos do 
docuncnto, de acordo 
com as regras de 
catalogação. Esses 
dados são extraídos 
do próprio docunento 
ou de fontes de 
referênc ia 

RESPONSABILIDADE 

Bibliotecário 

ATRIBUIÇõES 

Elaborar a ficha 
ca(alográfica básica 
(ficha matr iz) de 
acordo com o código 
de catalogação 
ut i l izado . Com base 
n.i ficha matriz será 
fei to o desdobramento 
das demais fichas 

VARIÁVEIS 

Quant icúidc de 

monografias 

Nível de 
representação 
descri t iva 

1\) 
(!) 



AT IVIOADES 

2. 2.4 Notas 

DEFINIÇÃO 

Registro de 
informações não 
contidas na descrição 
e que a cocrplementam, 
podendo ser 

indicativas ou 
ex,plicativas 

RESPONSABILIDADE 

Bibliotecário 

ATR IBUICÕES 

Registrar informações 
referentes a 
conteúdo, descrição 
física do ex~lar, 
variações no título, 
material adicional 
(diaposi tivos, mapas 
ou outras i lustrações 
contidas em bolso, em 
folha solta, etc . ), 
existência de resuno 
e/ou bibl iografias 
etc., para 
cooplementar a 
descrição 

VARIÁVEIS 

Quantidade de 
monografias 

Nlvel de 
representação 
descritiva 

w 
o 



AT IVIOAOES 

2.2.5 Pista 

DEFINIÇÃO 

Indicação de entradas 
das fichas 

secundárias cpe 

cooporão os diversos 
catálogos 

RESPONSABI LIDADE 

Bibliotecário 

ATRIBUIÇÕES 

Indicar as entradas 
de 8SSl.WltOS, do 

autor, colaborador, 
tradutor, coq:dlador, 
etc., tftulo e sér ie, 
para as quais devem 
ser feitas fichas 
secundár i as 

'\'ARIÃVEIS 

Quantidade de 
monografios 

w .... 



ATIVIDADES 

2.2.6 ReSUllO 

OEFJNJÇÃQ 

Apresentação sucinta 
e objet iva do 

conteúdo do docunento 

RESPONSABILIOAOE 

Bibliotecário 

ATP.IBUJÇÕES 

Analisar o docunento 
e redigir o resuno do 
seu conteúdo 

VARIÃVEIS 

Inclusão opcional 
do resllflO n.a ficha 
de indexação 

Super vi são de 

especia l istas na 
área éSpecffica de 
assunto, quando 
necessário 

Ú) 
1\) 



ATIVIDADES 

2.3 Indexação de 

IZ)OOOgrafias 
(livros , 

folhetos, 
teses e 
dissertações> ou 
em parte 

DEFINIÇÃO 

Identificação e 
regis tro dos dados e 
informações sobre 
livros, folhetos , 
teses e dissertações, 
no t odo ou em partes 

ou capf tulos, para 
essa flnalidodc 
espccffica 

RESPONSABI LIDADE 

8 ibl iotecário 

ATRIBUIÇÕES 

Identif icar e 

reg istrar os dados e 
informações dos 
docuncntos, para fins 
de divulgação. 
Obs. : O material a 

que nos referimos 
neste item pertence à 
Biblioteco e portento 
já deve ter sido 
cotologodo . Nesta 
fase do indexação, 
podo -se aproveitar a 
representação 
tem6t ice e descritiva 
feita anteriormente 

VARIÁVEIS 

Ou&l to ao t ipo : 

JncScxação selet iva 
ou exaustiva 

Quanto à extensão 
do dados: 
lndexação para 
incl usão cm 
bibl iogrefia 
sino l ótica ou 

analítica 

Quanto ao 
objet i vo; 

Para uso i ntcrno 
Poro dfvul9oçõo 
restrita (bolet im 
bibl iogrMico, 
etc .> 
Pero divulgação de 
bibl iogrefia 
nacional (jtx'lto a 
outros tipos de 

materia l 
bi b~ iográfico) 

Quanto à 

organização: 
Bibliografia por 
assootos 

w 
w 



w 
ordem alfabética l> 

de autor 
Bibliografia em 
ordem cronológica 

Quanto ao nlmcro: 

Ouant idade de 
monografias a 
serem indexadas 



ATIVIOAOES DEFINIÇÃO RESPONSABILIDAOE 

2.3. 1 Elaboração de Conjunto de 8ibl iotecário 
referência indicações que 
b ibl iográf ica permitem a Auxil iar de 
para incl usão em identificação de biblioteca 
bibl iografias e publicações, no todo 
fndi ces ou em parte 

ATRIBUIÇÕES 

Preparar a referência 
bibl iogréfica com 

entrada específica 
para cada tipo do 

obra a ser indexada. 
Devem constar pelo 
menos os elementos 
essenciais 
necessários à 
eloboração da 

referência 

bibliográfica (autor , 
título, ediç9o, local 
de publ icacão, 
editora, data, 
pag inação e indicação 
do separata). Quando 
necessário a 
referénc ia 
bibliográfica deve 
conter os elcméntos 
COl'fl)l etnentares 

(título original 
(quando tradução), 

tradução, indicação 
de ilustrações, 
dime'.nsão, série, 
indicação de 

bibliografia e 
resllOOS, preço, 

VARIÃVEIS 

Incl usão ou não de 
resuno 

Existência ou não 
de resunos em 
fontes 

bibl iográffcas 

Uso de norma sobre 

doc,l.ll)entação 

Procedimento manual 
ou automat i zado 

w 
(ll 
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Al IV IDADES 

2 . 3.2 Entrad•• 
coo-plemcntoros 

DEFINIÇÃO 

Entradas secundárias 
de colaboradores, 
etc . , assuntos e 

s~rie 

RESPONSABILIDADE 

Auxil ier de 
biblioteca 

ATRIBUI COES 

C.om base no 
referência 
bibliográfica, fozor 
entradas 
corrplcmcntares para: 
todos os autores 
colaboradores, 
autores coletivos, 
corrpi lodores, etc.; e 
assuntos e sóric 

VARIÁVEIS 

Tipos de 

bibliografias 

Ouantidade de 
entradas 

Procedimento 
manual ou 

autCXMtiz&do 

w 
'-.l 



ATIVIDADES 

2.3.3 lndi ce d< 

Autores 

DEFINIÇÃO 

Elaboração dé índice 
dé autores 

RESPONSABILIDADE 

B i bl iotecári o 

Auxfl iar de 
biblioteca 

ATRIBUIÇÕES 

Se a bibliografia for 
sistemática por 
8SSl.l'ltOS OU em ordem 
cronológica, preparar 
dados de autoria 
(para cada un dos 

autores) e respectiva 
local i tação na 
bibl iografia (núnero 
da referência ou 
página) 

VARIÁVE IS 

tndice dispensável 
para bibl iografia 
organizada por 
ordem alfabética 

de autores 

Procedimtnto 

manual ou 
autOO'latizado 

C;J 
o, 



ATIVIDADES 

2.3 .4 lod ice de 
assuntos 

DEFINIÇÃO 

Elaboração de índice 
de assuntos 

RESPONSAB ILIDADE 

Bibl iotecério 

Auxiliar dé 

biblioteca 

ATRIBUIÇÕES 

Para bibliograf ia 
organizada por ordem 
alfabética de 
autores, s ist emática 
por grandes assuntos 
ou cronológica, 
preparar f ichas para 
OS 85S1.Mlt OS 

especfficos contidos 
no docuncnto e a 
respect iva 
loca l ização (núnero 
de r eferincia ou 
página) 

VARIÃVEJS 

Proced imc!nto 

manual ou 
eutomat i zado 

(,) 
(!) 



ATIVIDADES 

2.4 Cotálogo da 
Bibl iouca 
(monografias) 

DEFIN~ÃO 

Registro de forma 
ordenada, de 

informações sobre os 
docunentos na 

biblioteca, com 
entradas para: 
autoria, tftulos, 
assuntos, séri es , 
etc.; permite e 
recuperação de 
inforfflélções e 
constitui o ponto de 
acesso para 
identificação e 
local i zação de cada 
docll'Jlento 

RESPONSA81LIDADE 

Bibl iotecário: 
orgoni zação 
telaboração de 
f ichas, determinação 
de assuntos, etc. ) 

Auxil ior de 

biblioteca: 
desdobramento e 
ordenação de fichas 

AlRIBUIÇÕES 

As atribuiçõies deste 
item são 
pormenor i zadas nas 
etapas descritas 
abaixo 

VARIÃVEIS 

De procedimentos : 
Processo manual 
Processo 
~canizado 
Processo 
automat i 2ado 

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

Do t ipo: 
Dicionário 
Sistemático 
Outros 

De n(vet de 

representação 
descrit iva 

De nível de 
rep,:-esenteção 
temática 

De núnero: 
Qoont id.lde de 
obras a processar 

~ 
o 



ATIVIDADES DEFINIÇÃO RESPONSABILIDADE 

2.4.1 Processo de Técnicas utilizadas Bibliotecário: 
representação no registro e registro e descrição 
déScritiva de descrição do do cfocunento 
monografias docunento, para 

possibilitar a Auxiliar de 
recuperação da biblioteca: 
informação desdobramento e 

ordenação de fichas 

ATRIBUIÇÕES 

As atribuições deste 
i têm sáo 

poNl'lCi')Or i zadas nos 

processos descritos 
abaixo 

VARIAVEIS 

As variáveis sáo 
apresentadas nos 
sub-atividades 
deste item 

I> ,_, 



ATlVIOAOES 

2.4. 1. 1 oosdobramento 
de fichas 

( pr c.;esso 
mrlU8 l OIJ 

inecani zado) 

DEFINIÇÃO 

Reprodução de fichas, 
com OOse na minuta da 

ficha mat riz, para 
formação dos vários 
catálogos (autores, 
títulos, assuntos, 
etc. ), que cc:,crporão o 
catálogo da 
Biblioteca 

RESPONSABll jOAOE 

Aux i l iar de 

bibl ioteca 

ATRIBUIÇÕES 

Datilografar a ficha 
matr iz 

Desdobrar as fichas 
l\eeessáries de acordo 
com e pista da ficha 
matr iz . Inclui r no 
desdobra~nto umi 

ficha para ser 
enviodo ao Catálogo 
Colet ivo Regional de 
Livros. 

Reunir as fichas de 
cada cat,1090 e 
ordená-los pelo 
cabeç.a lho, por ordem 
e l fabé t ic:a ou 

nltllérlca de assunto 

V~B_IÃVE LS 

Processo manua l : 
dat ilograf ia de 

todas as fichas 

Processo 
mec.ani z&do: 

.dat i lografi a da 

f icha em Stcnc i l 

ou em máquino 
c:k.f)l lcaóora 

• reprodução ern 

m6quino 
~ l icedora 

CHlnlgraph, 

f l exowriter, etc.) 
.dati lograf ia dos 
cabeçalhos nos 
desdobrementos, 
quando for 
ut II lzada a 
máquino 
dupl i e adora 

t, 
1\) 



ATIVIDADES 

2.4.1.2 Desdobramento 
de fichas 
(processo 

automatizado) 

DEFINIÇÃO 

Preenchimento de 
planilhas ou entrada 
de dados 11on· li ne", 
com todos os co,rpos 

necessários para 
recuperi:ição de 

informação. Pode-se 
usor a minuta de 
ficho motriz como 
base, ov entrar os 
dados diretamente ôO 

forlll.llár i 0/1100- l inc" 
quando de seu 

lcvontamento 

RESPONSABILIDADE 

Auxil ior de 
Bibl ioteca, com 
supervisão do 
Bibliotecário 

Bibl iotccário 

Analista 

ATRIBUIÇÕfS 

Fazer os contatos 
necessários com o 
centro de coq:,utação, 
pora estudo conjunto 
na tose de 
i J!l)lantoçõo e de 

contro le; e 
ocorrpanhamento na 
fase opc:rocfonal 

Preencher as 
plonilhos/entrar 
dados 11on• l f nc" paro 

coda docunento 

Remeter c·onjl.W'lto de 
plani lhas ao centro 
de COC'llXJt&cão paro 
processamento 

Solicitar ~issão de 
fichos ao cent ro de 
c~tacão 

VARIÁVEIS 

Nível de 

representaç.ão 
descritiva 

Existencia de 
programa ptira 

processa:nento em 
COQl)Utador 

Ha iffl)lantocõo de 

processo 
automot i z&do do 

processamento 
tk.nic-o, fornecer 
ao ona l isto ou 

programador os 
dedos e informllçÕCs 
que se desejar 
inclui r , de acordo 
com o nfvcl de 
representação 
descritiva 
escolhido. Estudar 
em conjunto 
Cbibliote-cArios e 
anal is tas) os 
objtt ivos do 

programa e as 
possibilidades de 

recuperação da 
l> 
w 
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ATIVIDADES 

2. 4. 1.3 Análise de 

consistência 

DEFIN IÇÃO 

Anál ise dos dados 
cadastrados pelo 
centro de C()(ll)Utoção. 
Esta aná lise visa 
estudar a viabilidade 
do programa e 
detectar erros para 
correção do programo 

OESPONSABIL!OAOE 

Bibl iotccár io 

Analista 

ATO!BU!ÇOES 

Examinar letra por 
letra cada c.nidadc de 

informação das 
listagens recebidas 
do cent ro de 

CClnl)Utaç.ão 

Ern fase de 
i,rplontação, 
anal isar: 
consistência, 
formato, apresentação 
gráfica, etc . e fazer 
estudo de 

reform.,lação do 
programa, se 
necessário 

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

VARI ÁVEIS 

fase de irrplantação 

Fase operacional 

Nfve l de interface 
coai o progréWMdor 

À 
(J1 



ATIVIDADES 

2.4.2 Catálogos para 
uso interno do 
bibliotecário 
(Honograf ias) ~ 

processo manual 

DEFINIÇÃO 

Conjunto de catálogos 
que auxiliam na 
normalização e 

controle do 
processamento t~cnico 
das monografias 

RESPONSABILIDADE ' 

Bibliotecário 

Auxiliar de 
biblioteca 

AlRJBUIÇÕES 

As atribuições estão 
pormenorizadas nos 
tipos de catálogos 
descritos o.baixo 

VARIAVEIS 

Estão 
pormenorizadas as 
variáveis nos tipos 
dé c:atálogos 

descritos abaixo 

~ 
Q) 



ATIVIDAPES 

2.4.2.1 catá logo 
topogr·áf i co 

PEFINIÇÃO 

Conjwito das fichas 
matrizes; retrata o 
arranjo dos 

docuncntos na 
biblioteca e tern por 
fina l idade o controle 
do acervo e dos 
catálogos 

RESPONSABILIPAOE 

Bibliotecário: minuta 
da ficha·matriz 

Auxiliar de 
bibl ioteca: 
dati lografia o 

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 

VARI AVEIS 

Quantidade de 

fichas a ordenar 
ou inseri r 

.. -.., 



ATIVIDADES 

2.4.2.2 Catálogo de 
idéntidade ou 
nome Cérto 

DEFINIÇÃO 

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

RESPONSABI LIDADE 

Bibliotecário: 
indicação de entrada 
e remissiva 

Auxi littr de 

biblioteca: 
datilografia, 
desdobramento de 
fichas e arranjo do 

catálogo 

ATRIBUIÇÕES 

Réunir e.s fichas com 
as entradas adotadas 
para autores 
i ndiviclrai s ou 
entidades, 
colaboradores, 
tradutores, 
COITpiladores, etc. e 
remissivas, de todos 
as formas não 
adotadas e orpená-las 
alfabeticarnente. 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 

VARIÁVEIS 

Quantidade de 
fichas a ordenar 
ou inserir 

Existência de 
fontes 
bibliográficos 
para consulta 

J:. 
O) 



J\Il]/IDADES 

2.4 . 2.3 Catálogo do 
cabeçalhos ou 
rubrf cas de 
assunto 

DEF INIÇÃO 

Conjunto dos fichas 
com o registro das 
entradas de assunto 
adotad.3s e as 
necessár ias 
remi ssivas sinónimas 
e dé relação 

RESPONSABILIDADE 

Bibl iotecário: 
indicação dos 
cabeça lhos 

Auxi l iar de 
biblioteca : 
datilograf i a e 
arranjo do catálogo 

ATRIBUIÇÕES 

Reuni r as fichas de 
rubricas de assuntos 
e as remissivas e 
arranjá -las ern ordem 
alfabét ica 

Para cada novo 
cabeça lho ou rubri ca, 
verificar a sua 
ex istência no 
catálogo; se não 
existir, preparar as 
fichas e inseri - las 
no catálogo 

VARIAVEIS 

Quant idade de 

f ichas a alfabetar 
ou inserir 

Existfncia de 
fontes (tabelas é 

cabeçalhos de 
assunto) 

.. 
<D 



ATIVIDADES 

2.4.2.3 Catálogo de 
casas 
pubt icadoras 

DEflNICAO 

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

RESPONSABILIDADE 

Bibliotecário: 
indicação da forma a 
adotar 

Auxiliar de 
bibl ioteca: 

datilografia e 
arranjo do catálogo 

ATRIBUIÇõES 

Ret.nir as fichas de 
casas pblicadoras e 
as remissivas e 
arranjá-tas em ordam 
alfabética 

Para cada nove 
entrada, confrontar o 
notné da editora com o 
catál ogo; 
se não existir, 
preparar a ficha 
principa l e as 
remissivas e inseri
las no catálogo 

VARIÃVEIS 

, Quant idade de 

fichas a al fabeter 
ou inserir 

U1 
o 



AT IVIDADES 

2.4.3 Catálogo para 
uso interno do 
bibliotecário 
(Honografias)
Processo 
automatizado 

DEFINIÇÃO 

Conjl.Wlto de catálogos 
que aux i liam na 

normalização e no 
processamento técnico 
de monograf ias, 
diretamente c,m 

terminais ou 

microcOCYl)Utadores e 
permitirdo (?fllfssão de 
li stagens 

RESPONSABI LIDADE 

Bibliotecários 

Anal is tas/ 

programadores 

ATRIBUIÇÕES 

Os bibliotecários 
deverão proceder à 

normalização de 

entradas, de acordo 
com as normas 

vigentes 

Os ana l istas/ 
programadores deverão 
organizar tabe las 
auxiliares que possam 
ser acessadas "on
line" durante o 
cadastramento direto 
em Cõnl)Utador ou 
através de listagens 

VARIÃVEJS 

Tipos de catálogos 
(tabelas) 

identidade 

(autores) 
cabeçalhos/rWricas 
de assuntos casas 
publicadoras, etc 

Tipos de 
equipa,mc-ntos 
("Hardware") 

Cooputadores, 

microcOlll)Utadores, 
terminais, 
fJfllressoras, etc. 

Tipos de programas 
("Software11

) 

(]l ,... 



ATIVIDADES OEFINIÇÃO RESPONSABILIDADE ATRIBUIÇÕES VARIAVEIS 
(li .., 

2.4.4 Catá logo do Conjunto de catálogos Bibliotecário As atribuições estão - As variáveis estão 
usuário que possi bilitam a pormenorizadas nos pomenor i zadas nos 
(Monografias) r~cuperaçâo, pe lo Auxiliar de tipos de catálogos tipos de catá logos 
em fichas usuário, da bibl ;oteca abaixo descritos abaixo descr itos 

informação desejada 



ATI VIDADES 

2.4 .4.1 Catá logo do 
autor 

DEflNICÃO 

conj ooto de fichas 
com as ent radas 
indicativas de 

responsabi lidade 
autoral (autores 

individuah e 
entidades ) e 
remissivas 

RESPONSABI LIDADE 

Auxiliar dé 

bibl ioteca 
(ordenação) 

ATRIBUIÇÕES 

Reunir as fichas de 
autor e outras 
indicat ivas de 
responsabi l idade 
autoral e suas 
respectivas 
remissivas e ordená• 
las al fabeticamente. 
Para cada nova 
entrada de 
monografias, na 
Bibl ioteca, separar 
as fichas de autor ia 
e inseri - las nest e 
catálogo 

VARIAVEIS 

Quantidade dé 

fichas a alfa~tar 
ou inserir 

~ 



ATIVIDADES 

2.4. 4.2 Catálogos de 
tftulos 

DEFINIÇÃO 

Co<ojunto de fichas 
com as entradas de 
tftulos, sub-tftulos, 
tftulos alternativos, 
tftulos de séries e 
remissivas 

RESPONSABILIDADE 

Auxiliar de 
biblioteca 
(ordenação) 

ATRIBUIÇÕES 

Reunir as fichas de 

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

VARIÃVEIS 

Quantidade de 
fichas a alfabetar 
ou inserir 

t 



ATIVIDADES 

2.4.4.3 catá logo de 
assuntos 
(para 

Catálogo 

Dicionário) 

DEFINIÇÃO 

Conjunto de fichas 
com entradas pelas 
rubricas de assuntos 
e remissivas 

RESPONSABILIDADE 

Auxiliar de 
biblioteca 
(ordenação) 

ATRJBUJÇÕE~ 

Remir as fichas de 
assunto e ordená-las 
alfabeticamente 

Para cada nov~ 
entr~da dé 
monografias, na 
Biblioteca, separar 
as fichas de assunto 
e inserf- los neste 
catá logo 

VARIÃVEIS 

Quantidade de 
fichas a alfobctar 
ou inserir 

(J1 

º' 



ATIVIDADES 

2.4.4.4 Catálogo de 

8SSI.J'ltOS 

(para 
Catá logo 
Sistemát ico) 

DEFINIÇÃO 

conjunto de fichas 
com entradas pelos 
códigos de assuntos 

Conjunto de fichas, 
índice de 8SSll'ltO 

RESPOIISABJLIOAOJ; 

Auxiliar de 
bibl ioteca 

( ordenação) 

ATRIBUI COES 

Re\l'\ir as fichas com 
entrada de 
monografias pelos 
códigos de assuntos e 
ordená- las 
sist~ticamente 

Reuiir as f ichas
fni:fice de assuntos e 
ordená- las 
al fabeticamente 

Para ceda nova 
entrada de 
monografias, na 
Biblioteca, separar 
as fichas com ent rada 
pelos c6digos de 
assuntos e as fichas 
fndice e inserf- las 
nestes catálogos 

VARIÁVEIS 

Qosnt idade de 
fichas a alfabeta r 
ou inserir 

(Jl 
O> 



M IVIDAOES 

2.4 .4.5 Catálogo 

geográfico ou 

de local 

DEFI NIÇÃO 

Conjunto de fichas 
com entrados pelo 
local 

RESPONSAB ILI OADE 

Aux il iar de 
Bibl ioteca 

(ordenação) 

ATRIBU IÇÕES 

Reunir as f ichas cOffi 
entrada pêlo local e 
ordená· las 

alfabeticamente 

Par a cada nova 
entrada de 

monografias, na 
Bibl ioteca, separar 
as f ichas de local e 
inserf - las neste 
catálogo 

VARIÁVE IS 

Existência ou não 
de catálogo 

geográfico 

Ouant idade de 

f ichas a alfabetar 
ou inser i r 

Ul 

" 



A'IVIDAJES 

2 .S C~tál0!1o do 
usuário 
u,~mogra f i os) 
11t :1 · l i nc-11 

gs FJNI;Ao 

Con;•..-.to de 
informações 
re{J isuad::-.s do acerYo 
Qb bibliotf!Ca e/ou d~ 
vJria: bibliotc~as, 
C.i(Je po.: l ibil i ~•.m o 
rctuperaçâo, f...! lo 
~•suáric,, dêt 

Í;"j! ONhação des,ejad, .. 

R~~•!,ONSABJ i. IDADE 

Oibl ictecádo 

t.ux il i cr dt 

biblioteca 

Ana l iStilS/ 

r.:-cgram..--do1'es 

ATR I BUJJõtS 

Pricpl)rar o bar,co u~ 
dados p...-:-a 

re-cuperoção "on·line11 

Canal istas t. 

,::·ogrel!llldore.:;) 

Acetsar o !;,anc~• de 

da:los pra re~v,.;.::r, ,;ão 
11on• l inc1: 

(bibliotecários e 
&•JX ili ares> 

yAr.J.I.VEJS 

Existência de ~ nco 

do dad<>s 

Ex:istêncie. de 

equipamentos 
( 11Har dwa11,111 > 
COl'Jl)Utadores, 

nti c.rOC"-"l"f)l,tadort'S, 

terminais, 

ifll)ressoras, etc. 

Exh.tênc ia de 
programas 
(

11SoftW.Jff: 11 ) 

Recuperação da 
informação 

~utor 

titulo 

assunto, etc . 

Quantidade de 

dados e serem 
cadastrados 

'" U> 



M !VIOADES 

2. f. Prcpar.; de 

~~ . af ias pdra 
ci rculaçã<.. 
(s i s t emas ;ianuai s 
e 1Y.:canh.MX>s) 

PH JJfilfQ 

Col ocação de 

e l cmcôtos 

l<lentifict dot et f.Jra 
local ização do voh.100 

nt.s e c; t antes e par" 
cons.ul tJ e/cu 

crrprê$t imo 

ltt':! ,íjW~~. 

Auxi t iar de 

bibl ioteca 

AUIBUJÇOES 

Etiquetar o vo (l.,l'I)? 
com o õúr.ero 1..e 

chamada 

cor respond~nte (ou 
iden t i ffcar com a l gl.11 
<.utro processu ) 

Datilografar ~s dados 
de id~t ificaç.r.o rio 

bolso e colar 1\a capa 
interna, e nele 
inser i r a(s) ficha(; ) 
de ccntrol e d<: 
circulação, 
preenchidas com os 
da..Jos f'k.-cess.ir i cs 
para controle de 
e.rpr f $timo 

VARIÁVEIS 

Quant i d.ade e!~ 

v◊lures a t)l'epa ~ar 

U1 
(!) 



AHVIDADES 

2 . 7 Preparo de 
monografias para 
c i rcul ação 
(sistemas 
autOO'latizados) 

DEFINIÇÃO 

Colocação de 
elementos 
identificadores para 
localização do voll.ll'IO 
nas éstantes e para 
consulta e/ou 
efll)rést imos 

RESPONSABILIDADE 

Auxiliar de 

biblioteca 

ATRIBUIÇÕgS 

Colocação de 

etiqu~tas de tomada, 
bolso e fichas de 
ell'f)réstimo emitidas 
pelo COO'j)Utador 

VARJAVEJS 

Existência do 
programas 
c••software11 ) 

Tipo de 

sinalização: 
.minero d~ chamada 
.código do b.lrras, 
etc. 

O) 

o 



!T IV IDADES 

2. 8 Annazenagetn de 

monograf i as 

DEFINIÇÃO 

Colocação dos volunes 
nas estantes do 

acordo cocn riinero de 
chamada ou código de 
barras 

RESPONSABI LIDADE 

Aux.iliar de 
bibl ioteca 

ATRl8UIC0ES 

Colocar os voll.lT'leS 
nas estante-si 
segu; ndo a ordem prê· 
estabelecida (e mesma 
ordem das fichas do 
catálogo topográfico) 

VARIÁVEIS 

Quant idade de 

vol t.me& a armazenar 

a, ..., 



2.9 Materiais Especiais 

o processamento técnico de out ros tipos de materiais como mapas, filmes, gravações sonoras, músicas~ .sudio-visuais1 

microfilmes, etc., é basicamente semelhante ao de monografias. t feita a representaçào temática (classificaçãoL a representação 
descritiva (catalogação) e o preparo do rMterial para divulgação. As atividades, responsabilidades, atribuiçõ~s e variáveis são 
praticl'.lmente as mesmas, devendo entretanto a descriçb.c do material ser minuc iosa e específica. Por exeaplo, no caso de: • Mapas: 
escala, tamaMo do mapa, data da situação representada, caracter íst icas especiais , etc. - Fi(fl)8S: entrada pelo tftulo, indicações de 
responsabilidade, coopanhia responsável, distribuidor, duração, se é sonoro ou nudo, cor, bitola (largura) em milfrnetros, elenco de 
produção, atores e atrites, sunério, etc. · Oiscos: velocidade de execução, duração, participantes, executantes, meios de execução 
(instrunentos), 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 segui r, encontram-se relacionados algLl'llS materiais éspeciais que podem constar dos acervos das bibliotecas 

DESIGNAÇÃO GERAL 00 MATERIAL 

Arquivo de dados legíveis por 
máquina 

Filme cin1?111atográfico 

Gravação d~ socn 

DEFINIÇÃO 

Informação codificada por métodos que requeiram o 
uso de máquina (especifi cament~ o corrputador) pa· 
ra processafl')énto 

Extensão de filme, com ou sem tri lha sonora magné
tica ou ótica, mostrando una sequênc ia de im.agéns, 
as quais produsem 1,JQ il usão de movimento, quando 
projetadas em rápida sucessão 

Registro sonoro sem imagem visual 

DESIGNAÇÃO ESPECIFI CA DO MATERIAL 

Arquivo de dados legíveis por 
máquina 

bobina cinematográfica 
c i ne-cartucho 
c i necassete 
fi lme 11 loop11 

bobina sonora 
cartucho sonoro 
cassete sonoro 
disco sonoro 

O) 
1\) 



Gravação de vfdeo 

Holograma 

Material cartogr~frico 

Gravação de imagens, usualménte em movimento e com 
acOOl)anharnento sonoro, destinada a ser regravada 
através de un receptor de televisão 

Imagem registrada com base no princfpio de infe· 
rência da luz 

Qualquer materia l que representa a terra ou algun 
corpo celeste, no todo ou em parte, em qua lquer 
escala 

vfdco bobina 
vfdeo car tucho 
vfdeo cassete 
vfdeo disco 

chapas para holograma 
filme para holograma 

aerocarta 
at las 
bloco· diagrama 
carta 
carta celeste 
carta hidrográfica 
cópia topográfica 
desenho topográfico 
fotocatta 

fotografia panorâmica 
ou fotograf ia aérea cartográ · 
fica 
fotomosaico (controlado) 
fotomosaico (não controlado) 
globo (para globos não celestes) 
globo celeste 
imagem aérea por sensor remoto 
imagem espac-i al por sensor remoto 
imagem por sensor remoto 
imagem terrestre por sensor 
remoto 
mapa 
mapa anamórfico 
mapa imaginário 
mode lo em relevo O> 

(,) 



Material iconográfico 

o) sem necessidade de equipamento 
especial para projeção 

b) com necessidade de t,quipamento 
especial para projeção 

Microforma 

Material bidimensional, que pode ser opaco (por 
ex. origi nais e reproduções de obras de arte, 
cartões-relànpago, fotografias, desenhos t~cni 
cos), ou dnstinado a ser visto ou projctodo sem 
rnovilOOf"lto, por mofo de un instrUT10nto ótico(por 
ex. diofilmcs, material estereográf ico, diopo· 
sitivos) 

Microregistro de texto ou outro material visual. (O 
ter-mo "mi croforma" deve ser reservado para mi crore-

ortofoto 
pcrf il de mapa 

planta 
seção de mapa 

6lbln seriado 
bobino cstcrcogr6fico 
cartão postal 
car tão re lAn-pago 
cartaz 
fotografia 
i lustração 
i,rpressões artísticas 
reprodução de arte 
quadro didático 
desenho técnico 
ilustração didática 

diaf i lme 
diapositivo 
t i ra de filme 
transparéncie 

cartão-janela 
microcl)rtvcho 

O) 
~ 



Hul timeios 

Objeto 

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

Jtem que contém duas ou mais categorias de material, 
nenhUTla das quais pode ser identificada como o seu 
COl'Tl)Onente predominante; denotnina· so tarrt>ém Conjunto 
de Peças (por ex. un conjunto cooposto por: cassete 
sonoro, mapa e folheto) 

Artefato tridimensional. o termo pode ser usado pa· 
ro indicar i.ni único objeto ou una reuni ão de partes 
separadas 

microcasscte 
microf icha 
microopaco 
microbobína 
11microsl ip11 

diorama 
jogo 
objetos autênticos, 
em oposição a r~plicos 
(real ia) 

()) 
(11 



ATIVIDADES 

3 Processamento 
técnico 
do f)<Jb l icações 

periódicas e 

publicações 

ser iadas 

DEFINIÇÃO 

Representação 
descritiva e temática 
do doclll)Cnto, visando 

a identificação e 
recuperação cro 
informação 

RESPOIISABILIDADE 

Bibliotecário 

ATRIBUIÇÕES 

As atribuições 
deste item são 
pormenorizadas nas 
etapas descritas 
abaixo 

VARIÁVEIS 

oe procedimentos: 
Processo manual 
Processo mecanizado 

Oe nível de 
representação 
descritiva 

.. De núnero: 
Quantidade de 

coleções a serem 
processadas 

De nível de 
representação 
temática 

O) 
O) 



AHVIOAOES 

3. 1 Repr e-scntação 

tCG'lática de 

pc..ólicações 

periódicas e 

seriadas 
(classif:cação> 

DEFINIÇÃO 

Oeterminação dos 
assmtos e das listas 
de cabeçalhos que os 
representam para 
possibilitar a 

recuperação da 
informação 

RESPONSABI LIOAOE 

Bibliotecário 

,'.TRIBUIÇõES 

Analisar o conteúdo 
da coleção e 

veri ficar quais os 
cabeçalhos/listas 

representativos dos 
assuntos 

Estabelecer os 
cabeçalhos (entradas 
de assl.W'lto) para as 

fichas de assunto 

VARIÃVEIS 

As variáveis são 
apresentadas nas 
sub·at ividades 

dês te í tffl 

~ 



AI IVIOADES 

3.1.1 Oetermfnação de 
aSSI.Wlto e sua 

codi f icação 

DEFINIÇÃO 

Pesquisa dos vários 
assuntos contidos nas 
coleções e escolha _ 
dos códigos que os 

representam 

RESPONSABILIDADE 

Bibliotecário 

ATRIBUIÇOES 

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

Consultar índices & 

tabelas do sistema de 
classificação adotado 
e escolher c6digo(s) 
representativo(S) dos 
assuntos 

VARIÁVf!S 

Do nlvel de 
repr esentaçãc> 

temâtica: 
Classificações em 
caqx>s anais eaplos 
Classificaç.ão 

espeelfice (diffcil 
cm cot eçõc-s de 

periód icos) 

De rúner,o: 

Quantidade de 

coleções 

a, 
O> 



ATIVIDADES 

3.1.2 Ent radas de 
assuntos 

DEF INIÇÃO 

Termos 
representativos de 

assuntos (cabeçalhos 
ou fndices de 
assuntos) 

RESPONSABILIDADE 

Bibliotecário 

AT~IBUIÇÕES 

Consultar listas de 
cabeçalhos de 
assUlto, thesaurus, 
etc., para determinar 
as rubrkas ou 
fndices de assunto, 
conforme o t ipo de 
catálogo a ser 
elaborado 

Assegurar o controle 
das rubricas ou 
fndices de assunto, 
através de listas 
especialmente 
el .:,boradas ou 

thesaurus da(s) 

área(s) abrangida(s) 
do conhecimento 

VARIÃVEIS 

Utilização de 
listas de 
cabeçalhos de 

assuntos ou 
thesaurus, já 

existentes 

Elaboração de 
thesaurus ou 
lista de 
cabeçalhos, se 
necessário 

~ 



!IIVIDAOES 

3.2 Reprcso,ntação 
descritiva de 

pc..t>l icações 
periódicas e 

seriadas 
(catalogação) 

DEFINIÇÃO 

Reg istro e descr ição 
física das coleções 
para possibilitar a 
recuperação da 
informação "on· l ine" 
ou atravé$ de fichas 
catolográffcas , 
l i stogens ou 
microfichos 

RESPONSABl~IOAOE 

Bibl iotecárío 

ATRIBUIÇÕl'S 

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

VARIAVEIS 

As variáveis são 
apresentadas nas s\b .. 

atividadecs deste item 

__, 
o 



ATIVIDADES 

3.2 .1 Oeterminação de 
ent rada 

DEF INIÇÃO 

Estabelecimento do 
título principa l e as 
variações do mesmo 

RESPOJISABl l lDADE 

Bibl iotecár io 

ATRIBUI ÇÕES 

Pesqui ser em obras de 
Referênc ia, Catálogos 
Coletivos de 
Bi bl iotecas para 
determinar t odas as 
var iações ( forma, 
l íngua, etc. ) do 
t ítul o da coleção e 
respect ivos perfodos 

VARIÁ/EIS 

De idioma : 

Transl i teração para 
alfabeto latino, 
quando necessár io 

De acesso a obras 
de referênc ia 

" ,_, 



AT IVIDAOES 

3.2.2 Pesquisa de 
entidade 

responsável 
pela publicação 

DEFINIÇÃO 

Pesquisa para 
determinar a entidade 
responsável e suas 
alterações de nome 

RESPONSABILIDADE 

Bibl iotecárfo 

ATRIBUIÇÕES 

Pesquisar em Obras de 
Referência, Catálogos 
Coletivos, de 

Bibliotecas e de 

Entidades 
responsáveis pela 
publicação, para 
determinar variações 
de nome da entidade 
ou auclsnça da 
entidade publicadora 

'lARIÃVEIS 

Ntinero de entradas 
a pesquisar 

Existência de 
fontes de pesquisa 

Núnero de fontet de 
pesquisa 

'-l 
!\) 



ATIVIDADES DEFINIÇÃO RESPONSABI LIDADE 

3.2.3 Oescr ição Identificação e Bibliotecár io 
reg istro ordenado dos 
dados descritivos da Auxiliar de 
col eção Biblioteca 

ATRIBUIÇÕES 

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

VARI AVEIS 

Nlvel do 

representação 
descr it iva 

-.J 
(;) 



ATIVIDADES 

3.2.4 Motas 

DEFINIÇÃO 

Registro de 
informações 
adiciona i s à 

descrição e que a 
COfll)lementam. As 
notas podem ser 

explicativas ou 
indicativas 

RESPOMSABILIOAOE 

Bibl iotecário 

ATRIBUIÇÕES 

Regist rar, em nota, 
informações 

referentes a fases 
anter iores e 
posteriores do 
tftulo, titulo em 
várias l fnguas, 
variaçõ~s de nome da 
entidade responsáve l 
pela poblicação, 
estado da coleção, 
etc. 

VARIAVEIS 

Quantidade de 
notas a serem 
elaboradas 

..., . 
~ 



ATIVIDADES 

3.2.5 Pista 

DEF IMIÇÃO 

Indicação de entradas 
das fichas 
secundár ios que 

COffl)Orão os diversos 
catálogos 

RESPOMSABI LIDADE 

Bibl iotocário 

ATRJ BUIÇõES 

Indicar todas as 
entradas necessár ias 
para a cocrposição dos 
catálogos de: título, 
entidade responsável 
pela publ iceção, 
local, ed i tora e 
assuntos 

VAR IÁVEIS 

- Possibilidade de 

elaboração de 

catálogos de 

fichas ana l íticas 

..., 
Ul 



ATIVIDADES 

3.2.6 Desdobramento 
de fichas par a 
os vários 
catálogos 

DEFINIÇÃO 

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

RESPONSABILIDADE 

Auxiliar de 

biblioteca ou 
Operador de máquina 

ATRIBUIÇÕES 

P~ovidenciar ficha 
matriz ou 
equivalente, conforme 
os cr;térios adotados 
pela bibl iottta para 
o catálogo do usuário 

\/'ARIÃVEIS 

Processo manual ou 
mecani zado: 
Dati lografia de 

fichas éffl máquina 

comun ou em 
dupl icadora tipo 

Flexowriter; 
datilografia em 
stenci l para 
dupl i cação em 

Hinigrapl, 

Processo 
automatizado: 

formulário próprio 
para processamento 
u;n batch11 

Entrada direta de 
dados, através de 
termina l de 
c01Tp1Jtador, para 
processamento 
uon- l ine11 

..... 
(J) 



ATIVIDAOES 

3. 3 Registro de 

colcçiSes de 
publ icações 
periódicas e 
seriadas 

OEflNIÇÃO 

Registro de d~dos 
representativos ds 
coleções 

RESPONSABlllOAOE 

Sibl iotecário 

ATR IBUtÇÕES 

Registrar as coleções 
de periódicos 

fornecendo dados 
representat ivos das 
mesmas e estado da 
coleção 

VARJÍVEIS 

As variáveis são 
apresentadas nas 
sub•atividaóes 
deste í tem 

--1 
--1 



ATIVIDADES 

3.3.1 Abertura da 

ficha da 

coleção 

DEFINIÇÃO 

A ficha da coleção 
deve conter os dados 
sobre t ftulo, 

entidade responsável, 
etc. e o registro do 
estado de coleção 
existente na 
Bibl ioteca (datas, 
vollll)(!S e fascículos) 

RESPONSABILIDADE 

Bibliotecário: mioota 

Auxiliar de 
biblioteca: 

dati lograf ia 

ATRIBUIÇÕES 

se a Biblioteca faz 
tall'bém e 
representação 
descri tiva, usar os 
dados pesquisados 
anteriormente no i tem 
de: t i t ulo de 
entidade responsável . 
Se não o faz, fazê- lo 
aqui 

Localizar dados sobre 
editor , endereço, 
periodicidade, 
aquisição, etc., na 
própri a coleção, em 
correspondência, 
fa tura de COOl)ra , 

etc. 

Anotar dados de: 
tftulos, entidade 
responsável, local, 
editor, endereço 
(para aquisi ção e 
JXtr& réclamaçâo) 
per iodic idade e suas 
variações, língua, 
aquisição, notas e 
estado da coleção 

VARIAVEIS 

De ntínero: 
Quantidade de 

coleções 

De ti pos de 

catálogos : 
Kardcx 
Visirecord 
Outros 

._, 
00 
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ATIVIDADES 

3.3.2 Registro de 
fascfculos 
recebidos 

<estado das 
coleções) 

DEFINIÇÃO 

Inclusão dos novos 
fascículos recebidos 
nas coleções 

RESPONSABILIOADE 

Bibliotecário: 

preferencialmente 
porque examina o 
fascfculo, verifica 
alterações de dados e 
anota talhos a 
reclamar 

Awcil iar de 
biblioteca com 
supervisão de 
bibl iotecário 

ATRIBUICõES 

Colocar os fascfculos 
rec,ebidos em ordem 
alfaMtica de tftulos 

Anotar os nlineros dos 
fascfculos recebidos 
em suas respectivas 
fichas 

Examinar cada 
fascfculo, em seu 
aspecto f fsico 
(paginação CCC!l)leta, 
estado da brochura, 
etc.) 

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

Encami nhar pera 

circulação 
(exposição, 

c,i rcultição interna e 
armazeoogcm) 

VARIÃVEIS 

De núnero: 
Quantidade de 
coleções correntes 
e núnêro de 

fascfculos 
recebidos 

o, 
o 



ATIVIDADES 

3.4 lndexoçã, de 
ar t i gos de 
per iódicos 

DEFI NIÇÃO 

Identificação e 
regi s tro dos artigos 
contidos em 
publ icações ser iadas 

RESPONSABI LID_ADE 

Bibliotecário 

ATRIBUIÇÕES 

Identificar, 
selecionar e 
r·egistrar os dados e 
informações contidos 
em art igos de 
periódicos 
OBS.: Veja-se 
descrição 
pormenor izada da 
a t ividade, a seguir 

VAR IÃVEIS 

Quanto ao tipo: 
Indexação sêletiva 
ou exaust iva 

Quanto à extensão 
de dados: 
Indexação paro 
inc l usão em 
bibl iograf i a 
s ina l ét ica ou 
ana l ftica 

Quanto ao objetivo: 
Para uso interno 
Para divulgação 
restrita 
Para divulgação de 

b ibliografia 
naciona l 
(j\.llto a outros 
mater iais) 

Quanto a 

organi zação : 
Bibl iografia por 

assuntos 
Bibl iografia por 
ordem de autor 
Bibl iograf ia por 
ordem cronológ ica 

O> ,_. 
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ATIVIDADES 

3.4.1 Elaboração de 
referencia 
bibl iográfica 

DEFINIÇÃO 

Conjunto de 

indicações precisas e 
minuciosas cp.,e 
permitem a 
identificação de 

publicações, no todo 
ou ern parte 

RESPONSABILIDADE 

Bibliotecário 

Auxiliar de 
bi bl ioteca 

ATRIBUIÇÕES 

Preparar ficha pelo 
primeiro autor, 
incluindo os 
seguintes dados: 
título do artigo 
( responsabilidade 
autoral · anotação de 

todos os 
col eborador-es do 
artigo); fonte 
(t{tuto do periódico, 
local, núnero do 

volune, núnero do 
fascfculo, págiru:is 
inic iais e finais, 
data); indicação de 
assuntos <rl.br icas, 
descritores, 
uni termos ou 
palavras· chaves) e 
rest.m0 

VARIÃVEIS 

Inclusão ou não do 
rest.rn0 

Existência ou não 
do resl.ffl) em fontes 

bibliográf i cas 

uso de normas sobre 
docunentação 

Procedi mento manual 

ou automatizado 

el 



ATIVIDADES 

3.4. 2 Entradas 
COOl)lementares 

DEFINIÇÃO 

Entradas secundárias 
de colaboradores, 
assuntos e tftulos de 
periódicos 

RESPONSABILIDADE 

Auxiliar de 

biblioteca 
(desdobramento) 

ATRIBUIÇõES 

Com base na 

referência 
bibliográfica fazer 
os desdobramentos 
para: todos os 
colaboradores, 
assuntos e tftulo do 
periódico (com suas 
var;ações) 

VMIÃVEIS 
()) 

"' 
Quanto ao objetivo: 
Uso para catálogos, 
na Bibl iotcca 
Utilização para 
publ icação 
(bibliografias) 

Quanto ao núnero: 
Quantidade dé 

fichas a desdobrar 



ATIVIO!DES 

3.4.3 lndice d-O 

autores 

DEFINIÇÃO 

Preparação de f ichas 
para elaboração de 
índices de autores 

RESPONSABILIDADE 

Bibliotecár io: minuta 

Auxil far de 

biblioteca: 
datilografia 

ATRIBUIÇÕES 

Se a bibl iografia for 
sistemática por 
assuntos ou em ordem 

cronológica, preparar 
fichas contendo dados 
de autoria (para 
todos os autores) e 
respectiva 
localização (nÚ'llero 
da referência ou 
página+ minero d~ 
referência) 

VARIÃVEIS 

lndice dispensável 
parA bibliografia 
organizada por 
ordem al fobêtica 
de autores 

()) 
01 



ATIVIDADES 

3.4.4 lndice de 
assuntos 

DEFINIÇÃO 

Preparação dê fichas 
para elaboração de 

fndfce de assuntos 

RESPONSABILIDADE 

Bibliotecário; minuta 

Auxiliar dê 
biblioteca: 
datilografia 

ATRIBUIÇÕES 

Para bibliografia 
organizada por ordem 
alfabética de autor, 
sistémática por 
grandes assuntos ou 
em ordem cronológica, 
preparar fichas para 
todos os assuntos 
especfficos contidos 
no artigo, com 
indicação do assunto 
e respectiva 
localização (nÚ'llero 
da referência ou 
página) 

VARIÁVEIS 8; 



ATIVIDADES 

3.4.5 Lista de 
periódicos 
inclufdos 

OEFIHICÃO 

Preparação de fichas 
para elaboração de 
l ista dos periódicos 
inclufdos 

RESPOHSABILIOAOE 

Auxiliar de 
bi blioteca 

ATRIBUIÇÕES 

Para cada refer~ncia, 
anotar o título do 
per iódico ci t ado, 
para cocrposíção da 
l ista de per iód icos 
incluídos ou citados 

VARIÃVEIS 

Montante de 
per iódi cos a serem 
l i stados 

~ 



ATIVIDADES 

3.4.6 Resuno 

PEflNIÇÃO 

Apresentação suçinta 
e objetive do 

conteódo do art;go 

RESPONSABILIDADE 

B i bl i otecári o 

ATRIBUIÇÕES 

Se o artigo não 
trouxer o resl.lllO, 
analisar seu çonteúdo 
e redigir o reSU'IX) 

VARIÃVEIS 

Inclusão opcional 
do ·reslll'IO na fi cha 

de indexação 

Quantidade dos 

resllllOS a serem 
elaborados 

S'-4)ervisão de 
especialistas na 
área especffica do 
assunto, quando 
necessário 

Idioma dos artigos 

Extensão do resuno 
(informotivo, 

incficativo> 
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ATIVIDADES 

3.S Organização de 
sl.11\ários 
correntes 
de periódicos 

DEFINIÇÃO 

Reunião de 
Sl..l'Bários/Tabelas de 
Conteúdo das 

publicações 
periódicas do acervo, 
em publicação para 
fins de divulgação 

RESPONSABILIDADE 

Bi bliotecário 

Aux iUar de 

biblioteca 

ATRIBUIÇÕES 

Seleciooor os 
fascfculos/voluncs a 
serem inclufdos na 
pt.i>l i cação 

Definir 
periodicidade, forma 

de apresentação, etc. 

VARIÁVEIS 

Quantidade de 
material a ser 
incluído 

Periodicidade da 
publicação 

Previsão 
orçamentária para 
essa finalidade 

Uso de normas sobre 
docunentação 

o, 
<D 



AT IVIDADES 

3.7 Exposição e 
armazenagem de 
publ icações 
periódicas 

DEFINIÇÃO 

Colocação do material 
em exposição e 
posterior armazenagem 
em estantes próprias 

RESPONSABILIDADE 

Auxil iar de 
biblioteca 

ATR IBUIÇÕES 

Colocar os facfculos 
e/ou volllnes ma is 
recentes em 
exposição, por prazo 
determinado 

Armaze-nar material 
consultado, devolvido 
ou usado para 

reprodução 

VARIAVEIS 

Quantidade de 
material a expor e 

a armazenar 

Errprést i ,oo/Consul ta 
de periódico 

<!) .... 



ATIVIDADES 

4 Ateodia1ento do 

usuário 

DEFINIÇÃO 

Fornecimento de 
informaçõo de d~ntro 
e de fora do 
lnstituição, de 

fontes irrpressas, de 

organismos, e de 
orienuçõo sobre 
mótodos o técnicas do 
trabalho 

bíbl iogr6fico. 
Constitui o eixo dos 
serviços da 

bibl ioteca através do 
qual é possfvel 
ori cntor, informar e 

assessorar na 
pesquiso do 
informoção solici todo 
e na norrnAl ilação de 
docunentos 

RESPONSABI LIDADE 

Bibliotecário 

ATRIBUI COES 

Propiciar consulto o 

etll)réstimo do acervo 

Auxil iar o usuár io na 
busco de informações 

Eleborar 
levantamentos 
bi bl i ogrél i tos 

ret ros~ct lvos 

Orientar no 

normalização técnico 
de docunentos 

Elaborar codastros 

PrOfflOver o 

treinamento do 

usu~rio 

Promover a 
disseminação do 

informação 

Manter a sinal ização 
adequada par a melhor 

uti l ização de 

recursos das 
Sibl iotecas 

VARI ÃVEIS 

Tipo de materia l do 

acervo 

Tipos de catálogos 

Tipos de usuár;o: 
Alo.nos de graôJoção 
da Unidade 
A l o.nos de pós • 
groruação da 

Unidodo 

Alunos de outros 
cursos 
Alo.nos da USP 
All#lOs de outras 

Jnsthu fç&:s 

Docentes <Uls 

Unidades 

Docentes da USP 
Docentes de outr as 
lnst ituf ções, 

Estagiários e 
Bolsista ® 

Unidade, 

Profissionai s em 
geral 

H~todo e técnicas 
df recuperação: 
Haooal 

<D 

"' 



Avaliar 
periodicamente os 
serviços 
desenvolvidos 

Organizar e elaborar 
guias e outros 
veículos de 
divulgação dos 
serviços prestados 
pela 8ibl ioteca 

Elaborar estatísticas 
pertinentes 

Mecânico 
Automatizado 

Ouant idade de 

atendimento 

Tipos de veículos 
de divulgação 

Qual idade, 
atualização e 
cocrpletação das 
coleções da 
Biblioteca 

Disponibilidade de 
acesso a outros 
acervo 

Demanda da 
cocrutação 

Abrangência de 
atendimento: 
Local 
Regional 
Nacional 
Internacional 

(!) 
w 



ATJVlOAOES 

4.1 Circulação 

DEF INIÇÃO 

Poss ibi l idade de 
acesso à informação 
trat&da e armazenada 
na biblioteca1 e a 
existente em outras 
Insti tui ções 

RESPONSABILIDADE 

S ibt iotecário: 
tarefas técnicas e 
super-vi são 

Auxiliar: tarefas de 

apoio 

ATRIBUI ÇÕES 

Mant er observação 
crítica de uso do 
catálogo com vistas à 
sua perfci ta 

adequação às 
necessidades do 
usuár io 

Selecionar materia l 
básico que ficará 
retido para consulta 

Arranjar o material 
bibliográfico 
adqui rido nas 
estantes , de acordo 
com os tipos de 

classificação 

Armazenar o material 
utilizado 

Supervisionar a 
organização do acervo 
nas estantes 

Providenciar para que 
o rnateriol uti l izado 
não seja recolocado 
nas estantes pe lo 

VARIÃVEIS 

forma de 
recuperação: 
(catálogo irrpresso; 
em fichas; 
11on•line") 

Tipo de moterial do 
acervo 

Espaço físico da 
bibl iouca 

Organização do 
acervo 

Acesso ao acervo : 
l ivre 
fechado 
misto 

(!) 
l> 



usuário 

Proceder a 
sinalização das 
estantes de maneiro a 
facilitar o livre 
acc-sso, quando for o 

caso 

Se lecionar material a 
ser cncodcrnodo, 
restourodo ou 

reencédernodo 

Supervisionar o 
funcionamento da Solo 
de Leitura 

Organitar e manter 
cedast ro de 
Instituições com os 
q<Jofs mantém 
crrpréstirno-cntre· 
bibl iotecas e 
com.,tação 
bibliográfico 

As demais atribuições 
desta atividade serão 
pormenoritados abaixo 
(ver 4.1.1, 4.1.2, 

4.1.3 e 4.1.4) 
(J) 

U1 



ATIVIDADES 

4.1.1 Consulta do 
acervo 

DEFINIÇÃO 

Possibilidade de uso 
da informação tratada 
e armazenada na 

Biblioteca, no seu 
próprio recinto 

R_E_$PONSA81 LIDADE 

Auxiliar de 
bibl ioteca 

ATRIBUIÇÕES 

Prestar informações 
quanto ao uso das 
fontes de recuperação 

Prestar informações 
sobre a organização 
do material nas 
estantes 

Prestar informações 
gerais quanto ao 
ftrK:ionamento da 
biblioteca 

Controlar a consulta 
do acervo 

Informar o 
bibliotecário quanto 
a perdas e rutilações 
do acervo 

controlar o uso do 
material básico 
retido para consulta 

VARIÃVEIS 

Tipo de materia l 

do acervo 

Facilidades de 
reprodução dos 
doei.mentas 

Tipos de usuár io 

Tipos de 
recuperaÇão: 
manual 
roocanico 
automatizado 

Tipos de catálogos 

CD 
(l) 



ATIVIDADES 

4.1.2 Elfl)rést imo do 
acervo 

DEFINIÇÃO 

Possibilidades d~ uso 
da infoNnSção, 
t ratadas e armazenada 
na biblioteca, por 
effl)réstimo 

RESPONSABILIDADE 

Auxiliar de 

bibl ioteca 

ATRIBUIÇÕES 

Prestar informações 
detalhadas sobre o 
regulamento do 
eaprés ti mo 

Proceder a inscrição 
dos usuários 

Organizar e manter 
cadastro de usuãrios 
inscritos 

Organizar e manter 
atualizado o fichário 
de effl)tóstilM 

Di scipl inar o 
ecrpréstimo das obras 
reservadas 

Controlar atrasos na 
devolução do mater ial 
e,rprestado 

Elaborar estatfstica 
de movimento de 

empréstimo 

VARIAVE_li 

Tipo de material do 
acervo 

Tipos de usuário 

Método e técnicas 
de controle: 
manual 
mecânico 

outomat i zado 

Nú-nero de usuários 

Regulamento do 
eq:,rést imo: 
Prazos 
Penal idades 
Ouant idade de 

material errprestodo 
por usuário 

<D 
--l 



ATIVIDADES 

4.1.3 E,rpréstimo• 
entre .. 
bibliotecas 

DE FINIÇÃO 

Jntercârrbio com 
outras Bibliotecas ou 
Inst i tuições, 
representado pelo 
e<r!)réstimo de 

material tratado e 
armazenado na 
Biblioteca e pela 

localização e 
obtenção do material 
não existente no seu 
próprio acervo 

RESPONSABILIDADE 

Bibl iotecárío: 
supervisão 

Auxiliar de 

biblioteca: execução 

ATRIBUIÇÕES 

Localizar material em 
outras Bibliotecas ou 
Instituições 

Preencher requisições 
de eapréstimo·entre
bibliotecas 

Errprestar mater ial 
solicitado por outras 
Instituições 

Controlar o material 
errprestado e 

solicitado 

Atualizar as 
informações relativas 
ao ~résttmo-entre
bibl iotecas no 
cadastro de 
Instituições (ver 
item 4.1) 

Elaborar estatíst ica 
do movimento do 

érll)réstimo-entre
bibliotecas 

VARJAVEIS 

Tipo de material 

Regulamento de 
errpréstimo-entre
bibliotecas: 
prazos; 
Penalidades; 
Quantidades de 
material a ser 
E!f11Jrestado 

Abrangência de 
atendimento: local; 
regional; nacional 
internacional 

~ 



ATIVIO_ADES 

4. 1.4 CO<TUtação 
bibl i ográfica 

DEFINIÇÃO 

lntercâlTbio com 

outras Bibl iotecas ou 
Instituições, 
representado pelo 
fornecimento de 
cópias de material 
tratado e armazenado 
no acervo d.a 
Biblioteca e pela 
localização e 
obtenção de cópias do 
material não 

existente em seu 
próprio acervo 

RESPONSABI LIDADE 

Bibl iotecár io: parte 
técnica e supervisão 

Auxiliar de 

bibl ioteca: tarefas 
de apoio 

AJRl8UICÕES 

Atender pedidos de 

cópias para outras 
Instituições 

Conf i rmar existência 
do material no acervo 
da Biblioteca 

Retirar material do 
acervo confer indo a 
referência 
bibliográfica 

Providenciar cópias 
dos docunentos 
solicitados 

Local;zar mater ial em 
outras e;bl iotccas ou 
Instituições 

Preencher requis ições 
de cooutação 
bibl iográfica e 
providenciar as 
cópias dos doclll'lentos 

Receber cópias dos 
docll'flCntos 
sol icitodos e 

VARIÃVE[S 

Tipos de sistemas 
de com.Jtação 

Tipo de material 

Quantidade de 

pedidos 

Abrangência de 
atendimento: local, 
r·eg i onal; nacional; 
internacional 

Facilidades de 
reprodução do 

doci.mento 

<O 
<O 



encéelfli nhá· l cs &o 
usuãric 

At1;al i zar as 

!nfonnaçõ:>s rel at has 
à ComJtação 
bi~llJQréfica no 
cadastro d~ 

1 nst i tui çõt:s ( \•tr 
fter,11;.. 1 ) 

tloborAr e~t6t ft.tica 
oe m.:..vimE..1to <.la 

COl'l'lJtaçio 
bibt iográfica 

,-.. 

8 



ATJVID~pF.S 

4'.,_ 2 R'-'fe rénc i ti 

~ flNi çro 

As..;istênci3 di reta e 
pes.:;oal ao vcu.ário na 
bu:;ca 1;!(? info,-.uaçÕ1,.S 

exister.l .?S,. u n':o nc., 
ac~rvo oa Bitli oteca,. 
c0i1.-0 em outras 
Jr..~tituições, no 
acesso b 

r1:.Jl t ivari odas font t s 

( i(.; i nform .. ção e na 
normal 1zação 
d">c.u.oontlir\a 

kESPONSAII [ IJ~ 

Bibl iotccário 

ATRIBU!ÇÕES 

Prestar essist~ncia ~ 
euxf l iQ aoJ us~ár io~ 

organi 2ar e mt1ntcr 
cadar.tros <lt 
infor·n.ações 

çocrplemc.ntares 

Maut<;r or gvnizadõs as 

coleções de obras Je 

referênc ia e 
bibl iogra fias 

Planejar mostras d~ 

ciocun~htos 

Colaborar na seléção 
dê mateda l pura o 
acervo da bibl ioteca 

f laborar escatft. t icas 

~rt f nei,tes 

VARIÁVE IS 

Tipo de usu.ári o 

Tipos de IQiéterial 

Ti pos de cedtctros : 

insci tuições , 
pesquisas ern 

andan~nto; 
pesquisadores; 
tradutores; 
questão de 
referência ; out ros 

Recursos 
util izados : 
fontts exter1 ias ; 

fontes internas 

Métod~~ e t écnicas 
de recuperação: 

manual ; 
mécãni t os; 
butom::,t i zadc.s 

Tipos de 
norm&l i zaçõo 

1-' 
o 
1-' 



ATIVIDADE_S 

4.2.1 Ass istência 
ao usuário 

DEFINIÇÃO 

Assistência direta e 
pessoal ao usuário 
que busca informações 

RESPONSA81 LIDAQ_E 

Bibliotecário 

ATRISUIÇÕES 

Prestar assistência e 
auxílio na consulta 
aos catálogos 

Responder às questões 
de referência 

Or ientar o usuário 
sobre a utilização de 
obras de referéncia e 
bibl iogrefies 

Orientar o usuário 
sobre o uso da 

biblioteca 

Elaborar estat fst icas 
per tinentes 

VAR IAVEIS 

Tipo de usuár io 

Tipo de materi al 

Tipo de cadastros 

Tefll)O dispendido na 
assistência 

.... 
o 
1\) 



ATIVIDADES 

4.2.2 Levantamentos 
bibliográf icos 

DEFINIÇÃO 

Busca retrospe-ctiva 
de informações sobre 
ternas especfficos, em 
fontes especializadas 

RESPONSABILIDADE 

Bibliotecário 

~JRIBUJÇÕES 

Fazer entrevistas com 
os usuários para 
d•finlção do perfil 
do levantaroento 

Selecionar as fontes 
bibliográficas 

Selecionar e cotl'l)Utar 
as informações 
C levantar as 

referências 
bibliográficas de 
interesse) 

Fornecer listagens 
das informações 
cowpiledas 

Organizar e manter 
cadastro dos 
levantamentos 
realizados 

Elaborélr 

estatísticas 
pertinentes 

Yf\RIÃVEIS 

Tipo dê usuário 

Fontes 
blbl iográficas 
utH hadas 

Outros recursos 
utilizados <fontes 
internas e 
externas) 

Abrangência do 

lêvantaménto: 
seletiva, exaustiva 

Métodos e técnicas 
de recuperaç-ão: 
manual; 
mecânico; 
automatizado 

Tipos de cadastro: 
autor, assooto; 
outro 

Ouant idade de 
le,vantamentos 

..., 
~ 



~TIVIOAOES 

4.2.3 NoNl'lalização 
té·c.nica 

DEFINIÇÃO 

orientação e execução 
do normal hação 
técnica de docunentos 

RESPONSABI LIOAJ)_E 

Bibl iotccário 

ATRIBUIÇOES 

Orientar o usuário 
sobre normalização 
técnica de docunentos 

Normalizar docuncntos 

Podronitor a 
opresentoção de 
docunentos e 
p<bl lceçõ•• 

Eloboror normas de 

oprcsentoção de 

trc-balhos acodbnicos 

Elaborar estatísticas 
pert i ne-ntcs 

VAR IÁVEIS 

Tipo de 

normalização: 
Referénc ias 
bibl iogr áficas 

Resunos 

Sunários 
Apresentoçõo de 

t raba l hos 

ocodêcnicos 
Apresentação de 

ar tigos t~nico· 
científ icos 

Tipo de usuArfo 

Abrangência de 
atendimento: 
v:su.6rio 

interno; usuário 
externo 

Ouont i dadc de 

docunentos 

1 .,..» di spendi do 

... 
o .. 



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 
Bibl ioteca nos 
mótodos e técnicas da 
pesquisa 
bibliográfica e nas 
normas técnicos de 
docunenteção 

RESPONSABILIDADE 

Bibliotecário 

ATRIBUIÇÕES 

Realizar palestras 
sobre biblioteca 

Ministrar cursos 
sobre orientação 
bibli ográfica' 

Promover visitas 
orientadas à 

bibliotecas 

Elaborar estatísticas 
pertinentes 

VARIAVEJS 

Nfveis de 

treinamento: 
graô.lação; pós
graduaçâo; 
especia li zação; 
outros 

Carga horária 

Quantidade de 

BlUlOS 

Disciplinas 
curricular: 
optativa; 
obrigatória 

Regularidade dos 
cursos 

,... 
o 
Vl 



ATIVIDADES 

4.4 Disseminaç-ão da 
infoNl'lação 

DEFINIÇÃO 

Divulgação contínua e 

regular ao usuário 
das inforinacões ou 
materiais recebidos 
pela Biblioteca 

RESPONSABILIDADE 

Bibliotecário 

ATRIBUIÇÕES 

Levar ao conhecimento 
dos usuários as 
infoNnações ou 
materiais recebidos e 
seleciMSdos pela 
biblioteca por meio 
das atividades 
descritas abaixo: 
(ver 4,4.1 e 4.4.2) 

VARIÃYEJS 

Tipo de 
serviços de 
disseminação da 
informação 

Volune de 
informações 
e materiais 
divulgados 

Abrangência da 
divulgação: usuário 
interno; usuár io 
externo 

Método e Técnica de 
controle: manual; 
mecânico; 
automatizado 

- Periodicidade dos 
veículos de 
diwlgação 

.... 
8 



ATIVIDADES 

4.4.1 Serviço de 

alerta 

DEFINIÇÃO 

Fonna de divulgaçõo 
contínua e regular 
das informações de 
materiais recebidos e 
selecionados pela 
biblioteca sem 
preocupação imediata 
com o assunto 

especifico de 
interesse do usuório 

RESPONSABILIDADE 

8ibl iotc-cário 

ATRIBUIÇõES 

Selecionar e 

cadastrar as notfcias 
científicas recebidas 
peta biblioteca, 
visando a divulgação 

Controlar as 
publicaçõ~s (livros, 
revistas e outras) 
recebidas (cOífl)ra, 
perfllJta ou doação) 
pela Biblioteca 
visando a divulgação 

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

Controlar e fazer 
circular as revistas 
enquadradas no 

programa 11servi ços de 
alerta11 

Elaborar estatfsticas 
pert inentes 

VARIÃVEIS 

Tipo de serviço 
de alerta: Boletim 
Bibliográfico; 

SUTlários Correntes; 
Circulação de 
material 
bibliográfico 

Abrangência da 
divulgação: Usuário 
interno; Usuário 
externo 

Periodicid~de dos 
vefculos de 
divulgação 

Quantidade de 
; nformacão ou 
material divulgado 

Método e técnica de 
controle: manual; 
mecânico; 
automatizado 

.... 
8 



MIVIOAOES 

4.4. 2 Disseminação 
Seletiva da 

Informação 

(SO i ) 

DEFINIÇÃO 

Forma do divulgação 
cont ínua o regular 
das informações ou 
materiais rocebidos 
pe l a bibl iotcca, 
levando·se em 
consideração a área 
específica de 
interesse de cada 
usuário 

RESPOWSABI LIOAOE 

Bibliotecário 

ATRIBUIÇõES 

Levantar os perfis 
dos usuários 

Analisar os porfis e 
traduzir os assuntos 
para una linguagem 

cocrpreensfvel pelo 
sistema adotado 
(codificoçõo do 

assunto) 

Elaborar e controlor 
fichários de "perfis 
de i ntercsse•• 

Recuperar as 
f nformações de 
interesse (notícias, 
livros, teses, 
relatórios de 
pesquisas, artigos 
científicos, etc.) 
recebidas pela 
bibl foteca e 
registrar no fichário 
de 11perf is dos 
usuários" 

Enviar as infoNnações 
aos usuários por meio 

VARIÁVEIS 

N~ro de perfis 

Fontes utilizadas 
pare o serviço: 
Livros; Teses; 
Art igos 
clentfficos; 
Hotfcias; lndi cc e 
Abstracts ; 
Relatório 
de pesquisas; 
Outras fontes 

Hétodo e técnica de 
control e : manual ; 

mecânico; 
autocnat l z&do 

Periodicidodc da 

notificação das 
i nfonnações 

Abrangência de 
atendi!D('nto: 

usuário interno; 
usuário externo 

forma de 

apresentaç.ão: 

fichas; listagens 

1-' 

~ 
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ATIVIPA0ES 

S. Publicação e 
Divulgação 

DEFINIÇÃO 

Promoção das 

atividades e acervo 
da biblioteca, por 
meio da elaboração de 
notícias ou 
p.,bl i caç6es 

pértinenr:es 

RESPONSABILIPAOE 

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 do 
material a ser 
divulgado 

Tipo de notícias e 
publicações a serem 
divulgadas 

1-' 
1-' 
o 



AHVJOAOES 

5. 1 Preparo dos 
informações e 

pubt icações 

DEF I NIÇÃO 

Preparo segl#ldo 
normas técnicas das 
informações e 
publ icações g~radas a 

part ir das atividodes 
da bibl ioteca 

RES·PONSABI LIOAOE 

Bibl iotecário: 
tarefas técnicas· e 
superv.isão 

Auxiliar de 
biblioteca: t arefas 
de apoi o 

ATRIBUIÇÕES 

Receber as 
informações geradas 
pe la biblioteca 
(Serviço de Alerta, 
Bibl iografias , 
levantamentos 
bibl iográficos, etc.) 
e programar o 
cronograma da sua 
pobl icação 

Plane jar, segundo 
nonnas t écnicas, os 
vefcul os de 

divulgação 
(pt.bl icações) 

Supervis ionar o 

datilografi a e/oo 
montagens dos 
originais para 
publi cação 

Dati lografar os 
or iginais para 
publ icação 

Fazer a montagem dos 
or igina is para 
JXJbl icação quando 

VARIAVEIS 

w tipo de publ icações 
.da Biblioteca: 
Boletins 
Sunários 
Bibl iografias 
anal ft ice 
Bibl iografia 
sinaléticas 
Guias 

.da Unidade: 
Periódicos 
Monogr afias 

NIÍl'lero de 
publ icações 
geradas 

Forma de 
apresentação: 
dat ilografoda 
ilrpressa 
fotocopiada 

1-' 
1-' 
1-' 
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ATIVIDADES 

5.2 Divulgação 

DEFINIÇÃO 

Promoção e 
distribuição das 
informações e 

publ icações editadas 

pela Biblioteca e/ou 
Unidade 

RESPONSABIL IDADE 

Bibliotecário: 

tarefas técnicas e 
supervisão 

Auxiliar de 

bibl ioteca: execução 
das tarefas de apoio 

Servente: auxflio às 
tarofas de apoio 

ATRIBUIÇÕES 

Receber as 

publ f cações e 
prOOlOver a sua 
divulgação 

Controlar a entrada, 
estoque e safda das 
J)Ubl icações 

Receber às listas de 
publicações a 

perrwtar Citem 1.2.2) 

Separar as 
publicações e 

encaminhá· las para 
expedição (item 6.2) 

Preparar a liste de 
doação das 

publicações, se~rá-
las e ~ncaminhá•las à 
expedição (item 6.2) 

Receber os pedidos de 
assinatura e/ou 
CCll'l'l)ra das 
publ icações 

Emitir as faturas, 

VARIAVEIS 

Tipos de promoção: 
exposição 
pain&is 

circulares 

anúncios em jornais 
e/ou revistos 
divul gação em 
eventos 
da especia l idade 
outros 

Abrangenci a da 

divulgação: 
na Bibl foteca 
na Unidade 
externa à Unidade 

Quantidade das 
J)<.Ól icações 

editadas: 
núnero 
tiragem 

Sistema de controle 
uti~izado: 
manual 
automatizado 

.... ,_. 
<,) 



réCéber os pagamentos 
e fazer prestação de 
contas 

Separar as 
publicações para 
venda e encaminhar 
para a expedição 
Citem 6. 2) 

Controlar a remessa 
das publicações 

doadas, pcrrutadas ou 
vendidas 

Elaborar estatísticas 
pertinentes 

,_, ,_, 
i> 



ATI VIDADES 

6 . Apoio 

Acbinist rat ivo 

DEFINIÇÃO 

Prestação de serviços 
aâninistrativos para 
apoio a adninistração 
interna e agilização 
de serviços da 
bib l ioteca 

RESPONSABIL IDADE 

Secretário 

Auxiliar de 
actninistração 

/<TRIBUIÇõES 

As atribuições ser ão 
pormenor izadas abaixo 

VARJÁVEIS 

As var iáveis são 
apresentadas aba ixo 

.... ,_. 
()1 



ATIVIDADES 

6.1 Secretaria 

DEFINIÇÃO 

Serviços de apoio 
· prestados a chefia 
(ou Diretoria) da 
Biblioteca 

R!;S_!>_ONSABILIOAOE 

Secretár io 

ATRIBUIÇÕES 

Receber e abrir a 
correspondência 

carirrbar 
correspondência 
marcando data de 
recebimento 

Anotar em controle 
próprio a 
correspo~ncia 
recebida 

verificar se os 
anexos citados na 
correspondência foram 
recebidos 

Classificar a 
distribuição da 
correspondência a 
quem de dir·eito 

Aguardar a resposta à 
correspondência 
recebida, fazer as 
anotações do núncro 
de offcio sob o qual 
ela foi respondida e 
encaminhá - la para 

VARIÃVEIS 

Quantidad& de 
correspondência 
recebida 

Quant Idade de 
offcios a serem 
datilografados 

Quantidade de 
contatos pessoais e 
telefónicos 

Tipos de arquivos 

..... ..... 
O> 



arquivo 

oati lografar o.s 
of ícios solicitados 
pela chefia (ou 
Di retoria), 
controlando-os 
através de nlfOOração 
progressiva 

Providenciar a 
expedição do original 
e encaminhar a cópia 
para arquivo 

Manter controles do 
arquivo da 

correspondéocia 
recebida e expedida 

Rcccpcioruir pcsso~s 
que procuram a chefia 
(ou Diretoria) da 

biblioteca 

Manter cont atos 
telefónicos 
sol icit ados pela 
chef ia (ou Di retor ia) 

Receber telefonemas 
tranferindo-os a .... .... 

" 
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ATIVIQADES 

6.2 Expedição 

DEFIH[.Ç!Q 

Processo pelo 
qual toda a 
correspondência e 
mater ia l são 
expedidos 

RESPOHSABI LIOAOE 

Auxiliar de 

.\dni ni stração 

ATRIBUIÇÕES 

Receber a 

correspondência a ser 
expedida 

Receber mater ia l a 
ser expedido e fazer 
pacotes 

Fazer protocolo de 
expedição 

Expedir ou fazer 

expedir, a 
correspondência e 
material 

Anotar dados para 
fins estatfsticos 

VARIAVEIS 

Tipo de expedição: 
Corre io, malote; 
condução própria 

tipo de materia l a 
expedir 

Quantidade de 
material a ser 
expedido 

,_. 
.... 
<D 



ATIVIDADES 

6.3 Serviços 
ac:rninistrat ivos 
de interface com 
as séções 

adninistrat ivas 
da Unidade 

DEFIN I.Qll 

Controle de 
encaminhamento e 
tramitação de 
docll'llêntos, junto as 
seções 
adninistrativas da 

Unidade 

RESPONSABILIDADE 

Au.xil i ar de 
Actninistreçâo 

ATRIBUIÇÕES 

Encaminhar pedidos, 
pela chef ia ·(ou 

d iretoria) de abonos, 
f~rias, saídas dos 
fLncionários da 
biblioteca, as seções 
de pessoal ou 
equivalente-

Encaminhar docunentos 
rel ativos aos 
flMlCionários e aos 

servi ços 00 

bibl ioteca, as seções 
aâninistrat ivas 
coopete-ntes, quando 
necessário 

Organizar e manter 
atual i zado cadastro 
de dados pe-ssoafs dos 
funcionár ios 

Ver ificar o mater ia l 
de consuno faltante 
na bibl ioteca 

Fazer a previsão do 
mater ia l de consuno 
necessár io 

VARIÁVEIS 

HCmcro de 

flncionários 

Quantidade de 

materi al de conslJ'IXI 
gasto 

auant i d.ade de 

doclmentos a sereai 
envi &dos às seçôé-S 

&cbi nistrativas 

Quant i d.ade de 

pedidos de xerox 
recebi dos: interno; 
exter no 

Responsab i l idade ou 
não no controle e 
prestação de 

contas do 

pag~nto das 

cópias xerox 
execut ada-s 

,_. 
í\) 
o 



Requisitar junto a 
seção c~tente a 
cOfT'pra do material de 
consU'OO 

Receber e distribuir 
o material 
requisitado 

Controlar a 
requisição, o 
recebimento e a 
distribuição do 
material requisitado 

Providenciar pedido 
de adiantamento, 
quDndo necessário 

Supervisionar o 
serviço de reprodução 
de docuncntos e item 
6.4) 

Receber as faturas de 
alugUél de xerox ou 
equivalente e 
confirmar com o 
operador de máquina, 
os dados de cópias 
efetuadas e créditos 
(item 6.4) ,_. 

"' ,_. 
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ATIVIDADES 

6.4 Reproduçõo dê 
docUT1entos 

DEFINIÇÃO 

Processo pelo qua l 
são reproduzidos 
docU'Tlentos para a 
adninistração (fins 
odninistrativos) e 
para o público em 
geral (fins 

cientfficos) 

RESPONSABILIDADE 

Auxiliar de 
Ad:ninistração: 
supervisão 

Operador de máquinas: 
execução 

ATRIBUIÇõES 

Reprodu::f r os 

doc~ntos 
solicitados 

Manter o equipamento 
em bom estado de 
conservação 

Tentar soluc ionar os 
problemas técnicos 
ocorridos com a 
máquina 

Providenciar a 
chamada do técnico da 
firma, quando não 

conseguir solucionar 
o problema ticnico 

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

Controlar, 
diariamente, pel& 
manhã e no final do 
~xpêdiente, os 
nó:ooros constantes 
dos marcadores da 
máquina 

VARIAVEIS 

Quantidade de 
pedidos rec&bidos: 

. internos; externos 

Quantidade de 

reproduçõ~s (NIAnero 
. de cópi as 

exocutadas) 

Tipo e qualidade 
dos equipamentos 

Responsabilidade ou 
não no controle e 
prestação de contas 
do paga~nto das 
cópias executadas 

1-' 

"º w 
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Parte II 

VARIÁVEIS QUE SERVIRAl\tl DE BASE PARA A DEFINIÇÃO 

DOS MODELOS DE ESTRUTURA ORGANIZACIONAL 

DAS BIBLIOTECAS DA USP 



Parte IIl • 1 

ESCALA PARA O ENQUADRM1ENTO DAS BIBLIOTECAS 

NAS ESTRUTURAS PROPOSTAS 



Partem - 2 

ESCALA DE CRESCIMENTO DOS RECURSOS HUMANOS 

PERANTE ACERVO, USUÁRIO E SERVIÇOS REALIZADOS 

NAS BIBLIOTECAS DA USP, DE ACORDO COM SUAS 

ESTRUTURAS ORGANIZACIONAIS 



ACE RVO 

USUÁRIO EH POTEIIC!Al 

RECURSOS HUHANOS 

li ~ OE EHPRf ST IHO E CONSUL TA 

ESCI\L/1 PARA O ENQUIIDRIIMENTO 

DAS BIBLIOTECAS NAS 

ESTRUTURAS PROPOST/\S 

50 a 1 o. 000 
10.001 • 20.000 
20.001 • 40. 000 
40 .001 • 100.000 

100.001 a 500.000 

1 a 100 
101 a 1.000 

1.001 a 3. 000 
3.001 a 6.000 
6. 001 • 9.000 

4 a 7 
11 a 17 
21 a 27 
31 • 37 
42 a 54 

..... SEÇÃO II ÍVEl I 
• • ♦ •• SEÇÃO NÍV[ l 11 
. .... SERV IÇO llÍV[ l I 

. .. ·•. SERVIÇO II ÍVEl I I 

..... DIVISÃO NÍVE l 1 

.... . SEÇÃO IIÍ'IE L I 

..... scçno IIÍVEL II 

..... SER VI ÇO IIÍVEL 1 

..... SE RVI ÇO IIÍVE l I I 

. .... OIVTSÍiO flÍVEl I 

... .. SEÇfiO IIÍ VEL 1 

..... SEÇÃO IIÍVE l II 

..... SERV I ÇO IIÍVE L I 

. .... SERVIÇO IIÍVEL li 

..... Dl •II SÍÍO IIÍVEL 1 

- Es te dado não foi le vado en consi deração em vir tud e 
da vari ação de coleta de dados de Bi bl i oteca para 
8iblio t cea. ..., 

(,) ..., 
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UN.1 

UN. 2 

UN.3 

UN.4 

UN. 5 

UN.6 

UN .7 

UN.8 

UN. 9 

TOTAL 

VARIÁVEIS UTILIZADAS PARA A DIFUSÃO DOS MODELOS DE ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DAS BIBLIOTECAS DA USP (MODELO DE QUADRO ) 
-------------------------------------------------------------------------- ------------------------------------------

RECURSOS HUMANOS ACERVO 

V, ~ 

w . ~ 

o . ...... o < V, "'~ V, "' a: '-' w ...J ...J o "' V, o '< w - "' ...J o ~ o w > u a: ,- :z: o <t > o ...J ~ u.J < o w a: ,- ~ 'º :::, ...... - ..... > - o --V, o ...J ...J a: :::, - "' --...... a:, o o a: ..... ...... w w 
...J X ...... V, a: 

"' ~~ > CD ::, a:, w ...... ...... 
<t ..... 

a:, ...J 

7 15 1 - 23 11. 784 431 14.588 

8 9 2 3 22 43.195 738 42 . 000 

15 10 9 2 35· 20 .394 1.239 24.450 

10 5 11 4 30 64.031 1.361 17.333 

15 15 9 2 41 141.937 1.023 99 .1 34 

9 14 5 - 28 8.01~ 6.421 62 . 538 

9 14 4 4 27 34.894 3.051 72.500 

13 15 3 4 32 12.39~ 1. 332 20.679 

6 2 - 6 14 12.622 536 4.265 

92 99 44 25 253 349.26, 16.132 357 . 487 

x Servi ço, prestado / i te■ existente 

Serviço não prestado/ ite ■ inexistente 

CIRCULAÇÃO 

4J 

<t a: 
o -u V, :.: !: o < o .... :z: ><: :z o - <t z: - -..... 

w u e..., o V, ... ...J U, LU <>'< w :z: '< o - :::, :::, :,i: o < a: ..... w -a: "' V, o:::, :z: ..... <.!) o ,- "' - 'UJ :z: o e..., ...... :::, o - ..... ~ :::, :::, a: o a: o :,i: ...... 
"' ...J o e.. e..., e.. o o ...J V, o z: w >uJ CD 

U CD a: .... ~-= w w a: w ... O.. CD o a:, :,i: 

w 

22.724 35.635 X X X X 

1.407 57.183 X X X X 

68.395 201. 589 X X X X 

8.773 161.685 X X X X 

23.885 152.733 X X X X 

2.936 23 . 213 X X X X 

- 127.842 X X X X 

5.437 32.848 X X X X 

6.169 21.93~ X X X X 

139. 726 814 .663 

REFtREllCIA, TREINAMENTO DO USUÁRIO E PUBLICAÇÃO DIVULGAÇ ÃO 
USUÁRIO EM 

DISSEMINAÇÃO DA INFOR MAÇÃO E POTENCI AL 
o 

1 o o 1 <-
<t < - ...... o e..:,, PUBLICAÇÕES :z: a:: :,e < 

V, o ... O'«: ~ o z: INDEXAÇÃO o - :::, c.n """ a:: o'-' ><:: o a: DISCENTE w - ...... ...... a: :z: c.n V, e..:,, o e..:,, <I -..o - w:::, - <t ..... :z: ..... a:, ..,o 
~ ~ s:. c:i ::z: :z: w '< :z: 

- <t ..... z: a:: BIBLIOTE CA <<t :z: V, ..... :z: «: <.é) w '-' ...... 
«: ...J '-' u.J 

- o w o a: :::, 
...J o - . : -::: e..., o :z: ..... o - «: w o o 

-' < <..> e:; ...... < -' o :z: PRODUÇÃO o V, "' ..... o V, < -a: o L> < s ......... > a:, w o ...... :z: <.!) o "' :z: w a: «: z: a:: ::,.. ..... o ..... .... . '-' :z: ::z: ..... o ...... "' o .... e.. <.!) 
a: o = cr ...J CD o o ::, - ..... a:: <t a: 1 

::, 
o C) ...... ~ "' o o ...., ....J '""' .... .... "' ..... = V, ..., a: • N ac. Int ...J CC z: :::, :::, 'O <t 

...... o e.. o ...... ::, <!> o · e.. a: 
~ ~ V, 

<.!) 

X X " X X X X X X l 2 l 1 l 4 X 210 386 203 

1 - X X - X X X - X 2 l - 1 1 1 - 113 209 2. 963 

X X X - X X - - X 2 l 2 - - - - 256 592 1.925 

X X X X X X X X X 7 1 - - - - - 275 653 2. 296 

- X )C X X X X X X 1 1 1 1 1 - X 143 l ;329 2. 080 

X " X X X X X - X 3 1 l 2 - - X 119 108 501 

i 1 
X X ~ - X X - - X 3 2 - 2 - - X 597 942 1.832 

X X X X X X X - X l 1 l l l 5 X 184 77 725 

X )( - X ·x X - - X 2 1 - - - 1 X 103 124 272 

22 11 6 8 4 11 2.000 4.420 12.7.91 

DOCUMENTO 

o 
o -- :z: 
:z: w 
w z: 
z: < ...... ...J 
<.!) :::, 
w <=> 
a: LU 

a: 

X X 

X X 

X X• 

X X 

X X 

X X 

X X 

X X 

X X 



ESCALA DE CRESCIMENTO DOS RECURSOS HUMANOS PERANTE ACERVO, USUÁRIO E SERVI ÇOS REALIZADOS NAS 

BIBLIO'l'Jo:CAS DA USP, DE ACORDO COM SUAS ESTRUTURAS ORGANIZACIONAIS 

•fvrL 0[ (STRUTU., R(CIJASO HIJIH1NO AC(RVO USU,ÍA I O S(R\' ICO 08S(AVAÇ<0 
NQ 1 (SCALMCR(SC . 

Sec;lo rcr .,,, 1 r ' 1 50 1 Cirtu l~ção, processos técni cos 
( 11ín i 110) P J 

St c;.io liÍ\'t 1 1 1 <!. 10 .000 100 idn aument o dt acervo e 
(1.hi.10 ) i>• usuário 

Stçlo lfivtl 1 ( "),> 10.001 101 Ci r culação , processos t écn.icos au•tnto de serv ico 
( .-in i•o) 

17 J J 

ECO , cuutac;ão bib l . , Assi,t. 
Usuário. l rvant . bib l • • Nora. 
técn i e a. 

Seção Hivel i[ 10 .000 1.000 idu auaento de acervo e 
( i,J,d 110) ,,{:' usuári o 

Serviço ,'fivel 1 10.001 1.001 i tens aci•a • el aborac;So de au•e nto de s erviço 
(11 ín b•o) 

1 6 
publ ltjÇÕes e indexação (ou 
S.0 . 1. ou t r ein . ~o us115rio) 

Strviço Hívt l ( 

::t· 
1,0. 000 3. 000 idtll 3U3tnto de aeer~o e 

( •áxi.10) usuário 

Serviço Hível t i 40.001 3.001 i tens adite • S.0. 1. e au11tn t o dt s trv1ço 
C•íni 110J 

1 6 Tre inanen to ao usuário 

Serviço Hív,1 li 37 1 100.000 6.000 i dea au•tnto de acervo t 
{1íxi 110) usaário acentuad, . 

l a Oup ) lcaçio da escala 
dos Recursos Huaanos 

Divisão HÍ\'t l { 42 1 100.001 6.001 i t en s aci na • estudos bib l io•é- au•ento de serviços t 
( • Íni • o) 

1 

trieos t de usuár ios , •anuai s t'Hpons abi l idadn pe-

12 de serviço e bibl iograf ias tS P! rante a otiai:aç!o do s,1 eia) lladas atendi•ento ao usuirio 

Oh-isão Hfvel i 500. 000 ~-ººº iden au11ento acentuado de 
acervo t usu~rio 

l egenda: A escala de cresci 11ento de func ionário$ du~lleJ na proporc iona l idade de 3 para 6 e para 12 e• funç3o do aur.ento do acer vo e usuários. 
- -- E• relação ao au•ento de se rviços pr estados . est3 proporção de cre sei ■ento dup l i ca dt 4 pari 8 fQntionários . 

1-' 
(,) 
(J1 



ANEXOS 

MODELOS DE ESTRUTURA ORGANIZACIONAL 



SEÇ/\O MÍ V8L I ( l b ib l. 

Aquisição .. Ci r cu- [
2

~· 
e f1,··oc -l2 .:iu:< ... 3U X , 

técni co ~ laçao 1 ser v 

j Emprést in<> j 

,[ Cons ul ta 
1 

Ítens obr l2_a tó,i os 

- Rcgi oento interno 
- llegu )3rncnto de enpr é$ timo e consulta 
- Pessoa l: Bib liotec l r i o, - 1 a 2 

Auxi l ia re s - 2 a 4 
Serv entes - l 

- Ac• r•o : 50 a 10.000 
- Us u,1rios potencia l: 1 a 100 

• No caso Je na icr ~ol urn~ de dt iv id ades na se~5o acima 
poderá hJ ver o acres ci oo de 1 bi bl i ol ecJ rj o. 

SEÇÃO NÍVEL !I ( 1 bi bl . 

Set9r d•~ l,qu,s . 1 bib l 
e Pr?C - 2 aux. 
l écn 1cos 

1 Honografi a j 

1 Se riados ! 
Outros 

ma t er1a1s 

Setor de[I b ibl 
Ci rcu- 2 aux. 
lação 1 ser v 

1 Consulta 1 

j Emprés t imo ! 
1 E. E. O. ! 
1 Comu t ação i, 

Í te ns obri.2_a tórios 

- Reginent o interno 
- Rcgul anento de empr is t iflO 
- Pessoa l: Oibl io t ecá r io, 

Auxi l iares 
Serventes 

- Acer vo : 10. 001 a 20 .000 

Se tor de ~l bib t ' 
lle f er··êri 

2 
• 

. - aux. 
Cta 

ÍAs s1 s t enci a 
1 ª-fr__!!_SJ!~Ó {) J 

1 
Levant;arr.en t o 1 
Bib l iogr áfi co 

lnror~a1_1zação 1 
1 tccn1ca 

e consu lt a 
3 1 5 

- 6 • 10 
- 2 

- Usuários en po te ncia l : 101 a 1.000 

• 
Uo caso de ma i or volu oe de at iv idad es nas seções ac ima poder, 
hav er o acréscimo de 1 Oibl io teciri o e 2 Auxiliares a mai s en 
cada una das seções . 

,... 
w 
<D 



1 

- r-

SEÇÃO O[ 1\PO IO ( 
AOMINISTR1\T l 1/0 2 aux . 1 

[2 biLL" 
s,çíio O[ Al [ IIO IMEN l O AO USUÁRIO [ 2 bib l. *" SEÇÃO OE ~ bi bl S(ÇÍ<O fJ[ J\QUJ SlÇ Í\O ( PROC(SSOS TÉCIIICOS 4 &ux!• ,, aux . 1t-,; 

PUO L. O l V. 2 aux . 1 scr·v. 2 $ (:(' \!. 

1 1 1 li 11 
l) ',11(1~ i'e í•l Ódi C◊S Out ro:. C i rcu 1 , .. ;ão Re rerênc 1a e Ui sst!n. irH·,ção Pr eparo das 

Mat eri a is T r t i nanen to d.) i nformacào in for11aç.ô1: s e 
1 ~ 1: 1 c',;<i(l 1 1 Se leção 1 1 Se l eção 1 

J EnprO s ti mo 1 dn Usuál'l o 
1 SOi * 1 

Publ icar.ões 
jfissistêi)C~~ I Divul gação 

1 Consulta 1 
ao Us u ar' 1◊ r--- -- - - "l 

Atlui s i «; 5o /tqui siçâo Aqui s ição Ser\! i ço de 1 Gr-áF ica 1 

A 1 l:l't a 

._ __ ____ ...J 

1 Con,11 ;i 1 1 Conprti 1 1 Conpra 1 1 [ [B 1 
Le vant ament o 

1 Suuár ios7 6 ilJ ) i O(l t á f . 

1 Pt t·•~u l a 1 ( Per' nu t ,:, 1 1 Per i:nu t a 1 Co ov t a<;.~f j'lormal i zaç ãc I, Bo le t ins &iblJoqr J • Téc ni ca Oiblioqr áf . 
1 Oo;,c;:io 1 1 ÜGiação 1 1 Ooa.çâo 1 

1 Cursos* 1 !ICi ,-cuJa$ãO 
d•; r, j i. ri H 

Oc i.~': Jf'tc j 1 1 1 Descar t e 1 1 Pale s tr as ·• l 1 ·n i I r 1 , .,, r . · 
1 Oí~SC ;it t~ 

(jn u·1lt i111u: nto J J r omLamc nt o 1 1 Tombamento 1 

fcd t ,1lóq:1çho j 1c ~11:;i l o~<!Çã(l 1 / Cat alogação! ,.. 
Ílcns ot>d91Hór i os 

jc1 ,,,,$ i í i cr,ç j ICl ass i f i caç j !Class ifica, .j 
- Regulane ul o lnt uno 

1 I o1.l1:x i1S~º •· f l 1 ndCX(J(,ãO ·I, ' il ndexação • 1 - Re(Jvhr:tef,l o do enprésti3o e consulta 
- Pes soal : EHl>liC>ll'C-ári o - 6 a 8 

[te paro e~ 1 1 p\'Cparo e~ 1 
Auxi li aru - 12 a 16 

Pnip.H' O e/ Serven tes - 3 r: i c- r u l ,H.:a o . cculaca CHcu h ça - Accr\lo : 10.001 a 40. 000 

d [xposiç ao - Usuári-0 : 1. 001 , 3,000 ( :c:1w:.. i,;ão [x.1.,osição 
- Publi cações : Guias 1 , '1 r,•· · , .1 e Ar-uaz . e fltmai . 

Boleti ns bib}iogr~fi cos 
( onser vação ( onservaçao Sunár i os t ,º"ºº' '';,, ao 

• Í t e.:a opcional 
pr ct t: 1'.., • i: prese r•,. e pr eserv . 

.jr, (lí er'IO do ACC: f'\•O do Acer vo 
- l t einaaento do u~uário ou S.D.J . ou lndeiaçJ~ 

,... 
,(:> ,... 



. -

1 1 
1 SEÇÃO OE APOIO [ 

AOH IJII STRl, l ! VO 2 aux . 1 

, [3 bi b).* 
SEÇÃO 0( AT(flO IH rnTo AO US1JÁRIO 

[ J bibl. • SC ÇÃO OE [2bibl 
SEÇÃO O[ AQUIS IÇÃO E PROCESSOS TECIIICOS 6 aux. • 6 aux: . l(• 

PUAL. OIV . •aux. 
J SCo! f'\', 3 scrv. 

IL 11 1 1 11 
Livros Pcri~dicos Outr os Ci rcu lação Re t erênc1a e Oi s Sê 1~ i n ;i çâo Pr ('p,1ro dal; 

Ma t eriais T r ~dnanen to da í nfornacão inforn ~ções e 

1 Se l eção 1 1 Se leção 1 1 Scl"ção 1 
1 Cnpr és t i mo l do u~uário SO i Publicn"õcs 

1fl ss istê9cta Oi vulqaç :\o 
1 1 Consu l ta ao lh uar10 r-- -----" 

Aq ui s ição Aquisição /\quis i ção Se rviço de ' GrJfi ca ' 
ll lerta 

,_ ______ _. 

1 Come:ra 1 1 Comer a 1 1 Con,pr ;i 1 1 EE O 1 
lle\!a ntamento 

1 Surná ri os 1 13 )b l ioorá f. 

1 Pe r mi t a 1 1 Permu ta 1 1 Pcrmo la 1 Comy taç ijf .1 
Bi b1l oora . 

jllorma l i 1,ação 
l iic n_i ca 

li Oo 1e t1 11s 
Oib f ioadf . 

1 Ooasão 1 1 Doação 1 1 Ootiçào 1 
1 Cu r~os 1 J.c i r cu 1 :) ~iio 

de H tert ~I 
·ri; ~t i n r•l' ; .. f 

1 De:.car te 1 1 Ocscar t e 1 1 ()csc ,,r te 1 1 Pa l estras 1 

1 T gnh:i nen to l l 1onban cntn l 11 onbamcnlo J 

!catal ogação 1 !ca talogação l 1 Cat aloga çãnJ 
Íttns obr i2atór i os 

jclass i Ficaçj lctassif icaç j IC I ass i Fic, ,; .J - Rtgul a• tn to inttrno 
- Regu)aat nto do t~prtst i •o e consulta 

LJ.!ldexac.ã<> 1 !Ind exaç ão 1 ll ndexação 1 - Pessoa l : Oib l iot,d.r-ios - 9 a 11 
luai.l iarts - 1s. n 

1 ~r~~~í~,~l l Qiiliii]] P,: eparo r,/ j s,r ... entes . 4 
r. ; , ..... l íl< ao - Acervo: 40.001 3 100.000 

- lhufrio: J. 001 a 6.000 

1 Expos~~~o 1 1 Expos i ção I Ex pos 1 ç5o 1 - flub l i c.,sões: Guin 
e l\rma;, . e 1, r1T1az. Oo l tlin$ bibl io9ráíicos e l\cu 

Sudrios 
Conservação 1 !Cons er vação Co ns cr •1 ,1çao 1 - Servisos: Treina•ento do usuJrio e pr cscr,., . e prese r v. e 1>r e se rv . 

$.0.1 . ri" t.,• t? r'J I\ do A.cervo 1 do Acer vo 
J nduaçlo 

1-' 
i> 
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DIVISÃO NÍVEL I 

Ít ens obri.9._a t óri os 

1. Es t udos 
- Avali ação de co leções para seltção e desca r t es 
- Ou t r ús es tudos 

2 . Acer •,o : de 100 . 001 a 500.000 

3. Pesso•l lécnic o: Bib l io t ecários - 12 a 16 
Auxi l i a r es - 24 a J2 
Se r venLes - 6 

, . Usoãr ios e• po te ncial : 6.001 a 9 . 000 

5. Publ i c.ições : 
- bi bl i ogrãf ias e out ,·as pub l i cações que 

não as ind icadas no Se r~ iço II 
- manuai s 

6 . fi(:U_i ne nt o in t erno 

7. Regu laafrn tos : 
- c◊nu t ação 

- emprist~~o/co ns ul t a 
- preparo de publ ic açõcs 
- outros 

.... 
o. 
!' 



DIVJSÀO NÍVEL r ( 1 b ibl. 
' 

1 
1 SF.ÇÃO OE APOJO 

( 2 aux , 1 
ASS IS T(llCJA 

( 1 bibl. lOHI/HS!Rloi lV9 l(C~ICA 

1 Of TRi\t.\H(IHO 01\ lllíORN,\ÇÃO ( l b i td . ~Ç, OE ,\J(NOIM(l/10 AO USU,ÍRIO ( l 
1 iux . l 

1 11 1 
1 scç,io oc [ 1 bib '.I ~ oc PROCESS~I/L [ 3 bibl. ,~ IS(ÇÀOD( ( 1 bib'.I I S(ÇAOO( [ ? bi• tj IS(ÇÃO O[ 110111 SI Çfio l at,1x. 6 ili.IX, 4 a11x . fl(f . ( DIJS , 01 

1 S t'f''I 2 ~el''I , CIRC. 4tetv TRF.111 . ~aux . WFORH . 

_J L ~ _J L ,-J L ,_ __ J 
1 1 

Livros Perió<Jicos Out.ro:; 
( fopréstino 1 1 

Sclesii() 
1 1 1 1 

M:i t Pdais IIS.$1S t. <10 $ . CM:1 1. C.)ti!. Catai . lfsu~r io 

,,quisi~fo 
1 Clos,i f . 1 ! Cl• ss i f . 1 

1 Coílsulta 1 1 levant. $er<1Íço 

[ Conpra 1 [chs:; if . 1 Sibl iogr . <ll' i!.luh 

1 L E .B . 7 ~till] 
J Prr·r..uta 1 

1 nde X,lÇ 5o 1 nJeX,\Ç~-0 
1 

~'-0""ª (. --~.ltl.!.!!!J!.: 
lho~ . do 

1 
1 ndcxaç ão f Con.uttit, ào 1 

léc.n ica 
[}f;u1.1tio 1 ~~ ~~ 1 Ot>.,~ iio 1 :rn Oor ~Ih~ . c:;:o:; 

1 Cursos Ci reu l 
1 flibl iegr . 1 l u ib lio91·. 1 j 8iblioiíi.J 

1 Palest ras ~f~fçia i 
1 lod.>ir:.:n to 1 

1 
Outr.)$ 

1 ~ir'l rnFl 
lr,e!'.ervil(j:'t() J 

fllh l. __!Et_ol_. _ _ 
1!1 c..L__. 

1 O~:,;cart-;--J lJ"P•"' e! 1 
Pt'eparo r_t Preparo i{ -::icia!lat~:: I': i rcu }ar ao C1rc11 l .;r,o 

t)(pos i(jào 
_e ar n.u 

Exposi ç ão 
,. :.r,:ia i- . 1 Ell posiç.ão 

~ i!r~i!? ' 1 

1 Oi vu l (),\ (;3Q 1 

1 Grá f ic.a 1 

1-' 
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DISTRIBUi çio_D AS _ VARJiVKIS_CONrORNE_MODELOS_ DE 

ESTRUTURA ORGANIZAC IONAL DAS BIBL IOTECAS DA USP -----------------------------------------------

ESl ilUTUR/t 

SEP. 1/IÇOS 
SEÇÃO SEÇÃO SERV I ÇO SElll/ lÇO 

IIÍVfl 1 IIÍVEL li IIÍVEL 1 rÚ 11EL l i 

1 . Ac ervo 50 - 10.000 10.001 - 20.000 20.001 - '·º· 000 40 .001 - 100.000 

2. Usuários 1 - 100 101 - 1.000 1.001 - 3.000 3.001 .. 6.000 

3 . P. ecursos ll umanos 4 - 7 11 • 17 21 - 27 31 . 37 

4. htividades 

Sele ção l:il 1:1 u IJ 
J\quisição IJ l'J l;I u 
T omb amer·1 to lil Ili 1111 1..:1 
Pr l}strvar:ão IJ li:I iil u 
De scar t e CJ li liil fij 

Cata logação Ili lr,I li li.i 
Cl ass H ic ação lii g u l,il 
Indexai ão * ili 
Preparo pura ci rculação u u lil g 
Expc$ i ção e 3rmaz . li ll 
Emprés t i mo g u 1B 1:.1 
Cous u l ta IJ Ili li g 
EEO u liil l:.l 
Co 11utacão Ili li (1 

Assis ti ocia ao usuár io li liil lil 
lcv . Ribliug,·áfjco l,íl Ili Ili 
Uo rna l i zação licnica g lil g 

DIVI SÃO 
IIÍVEL 1 

100.001 . 500.000 

6 .001 - 9.000 

42 - 54 

Ili 

" iil 
li 
fi 
li 
li 
li 
11 
li 
a 
li 
li 
li 
li .. 
li 

( cor,ti nua) 

,_. 
~ 

" 



Treinauent o do usuSrio 
Cursos 
Palestras 
SOi 
Se rvi ços de a le rt a 
Preparo de Pub l icação 
Ol\•ulg. e Int ercâmbio 

5. Publ icação 

Guias 
Sumários Corrent es 
Bolet ins Bib l i ográf i cos 
9i bli 0Jlra fi as 
Ou fras Publi<:<!ÇÕes 

6. Regi ne nt o Int erno 

7. Regul amentos 

Co11u t ação 
Emprés timo/ Consulta 
Preparo de Pub l i c~ção 
Outros 

8. Es t udos 

A~al iação de co leções 
para se l eção e dcsc~rte 

U Ativicfades obriga tór i as 

* ftt i vid<1des opcionais 

* u 
lil u 
l1i l,J 

* ~ 

Ili IJ 
liil · u 
lil l:.l 

lil ili 
~ i:. 
Ili 1:.1 

g foi "' 

lil lól u 

(continuação) 

liil 
Ili 
g 
li 
li 
li 
li 

li 
Ili 
(,j 

liJ 
m 
li 

Ili 
i::i 
i::i 
li 

li 

~ 

"' ()) 



AJ(VIDADES DEFINI CÃO ~ESPONSABILIDADE ATRIBUIÇÕ€S VARIÃVEIS 
<j) 
o 

3.6 Preparo de Preparo ffsico do Auxiliar de Cerirrbar e et iquetar Quantidade de 

1 
publicações fascículo e/ou volune biblioteca os fascículos e/ou fascfculos 

periódicas pare para circulação voliines pare envio à recebidos 

d rculação circulação 
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