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APRESENTACAO

Em virtude da significativa acolhida da 1? edicéo do "Estudo da
Estrutura Organizacional para Bibliotecas da USP", publicada em 1985,
propusemo-nos a lanc¢ar a 22 edigfo, revista e atualizada.

As maiores alteracies dizem respeito is rotinas para processa-
mento técnico de material bibliogrifico, tendo em vista o suporte de
mecanismos de automagio ja em uso nas bibliotecas da USP.

Esperamos, dessa forma, incrementar o interesse pela obra, para

que continue a fornecer o subsidio necessdrio &4 adequacio dos servicos,
visando ao melhor atendimento do usudrio de nossas bibliotecas.

MARIA LUIZA RIGO PASQUARELLI
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ESTUDO DE ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
PARA AS BIBLIOTECAS DA USP

1. INTRODUCAO

Em principio de 1985, a Coordenadoria de Administracdo
Geral da Universidade de Sao Paulo, sensivel ao fato de que as Bibliotecas
das Unidades de Despesa que a compdem, necessitavam de uma estrutura
compativel com as suas responsabilidades junto ao meio académico,
solicitou ao Departamento Técnico do Sistema de Bibliotecas da USP -
SIBI - realizaciio de estndo de estrutura organizacional para as bibliotecas
da USP.

O panorama das Bibliotecas da USP, naquele momento, ndo
fugia ao apresentado por MIRANDAL , quando comenta sobre a falta de
"critério unificado quanto i estrutura administrativa da(s) biblioteca(s)
universitiria(s)". Nesse documento, MIRANDAL destaca, no entanto,
nio pretender que "haja um inico modelo obrigatério para todos os
sistemas de bibliotecas, mas critérios comuns ajustados a diferentes
situacoes e estigios de desenvolvimento”,

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

Para desenvolvimento de estudo que permitisse atender as
necessidades da USP, foi preciso além do trabalho pratico pautado na
experiéncia da priopria USP, a consulta 2 literatura na drea de
administracio que consolidasse as diretrizes desejadas.

1 - WIRANDA, A. Bibliotecas universitdrias na Brasil: reflexfBes sobre a problemdtica.
Brasilia, CAPES/DAC/MEC, 1978. p.13.
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Num estudo elaborado por GLENZ, este autor indica que
"talvez a representacdo mais comum da estrutura de uma empresa seja o
organograma. Este representa o modo como as unidades componentes de
uma organizacio sdo distribuidas e mostra as vdrias formas de divisio e
especializacdo de fungdes. O valor imediato desse método de apresentacio
estd em mostrar o formato geral de uma estrutura complexa numa forma
facilmente compreensivel. Em sua forma mais comum mostra também a
estrutura hierdrquica tipica das organiza¢des mais complexas, em que a
dimensio vertical representa os vdrios niveis de autoridades no interior da
estrutura e a linha de unido, as relacbes entre esses niveis e os canais por
cujos intermédio a comunicagio ocorre dentro da organizacio”,

Ainda mais, GLEN? lembra que nio existem duas
organizacées idénticas, apesar de semelhancas superficiais entre
organogramas. Acrescenta que "até quando o mesmo titulo é usado para
dominar uma determinada atividade em duas organizacdes é provdvel a
existéncia de diferencas nas defini¢des do titulo e que as relagbes verticais
e horizontais de duas empresas tampouco sio idénticas".

Colocadas estas defini¢des nio podemos esquecer também,
que toda a estrutura tem que ter uma chefia. Segundo KRAUSER? "ndo ¢
possivel deixar-se de lado o reconhecimento que é dado pela Sociologia de
que nos grupos humanos hio de existir sempre uma estrutura de fungdes,
regras de desenvolvimento e valores”.

Com base nas reflexées de MIRANDAL, GLEN? e
KRAUSER3 pretendeu-se, neste estudo, a elaboracio de modelos de
organogramas que atendessem as 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, nio
estivessem adequadamente enquadrados.

Apesar desse estudo ter sido voltado para o enquadramento
das Bibliotecas da USP em estruturas adequadas as suas "situagdes e
estdgio de desenvolvimento" {MIRANT}AIJ, sentiu-se que 0 mesmo
poderia ser vilido para outros sistemas. Dai divulgar-se apenas os dados
tedricos referentes ao estudo, para a determinacio de modelos de
estruturas de bibliotecas universitdrias.

2 - GLEM, F. Psicologia social das organigfes. Rio de Janeiro, Zahar, s.d. p.48.
3 - KRAUSER, W.M. Chefia: conceitos e téenicas. Sdo Paule, Atlas, 1975. p.27.




2. OBJETIVO

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

3. METAS

As metas a serem atingidas foram as seguintes:

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

2 - Levantamento de dados estatisticos obtidos no
diagndstico das Bibliotecas da USP, edicao de 1982,
relativamente a: Unidades, recursos humanos e
bibliograficos; niimero de usudrios; servicos e
produtos oferecidos pelas Bibliotecas - varidveis
que serviram de base para a definicio dos modelos
de estrutura organizacional;

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

4 - Elaboracao de modelo para cada tipo de estrutura;

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

6 - Reclassificacio das funcdes dos técnicos das
Bibliotecas em conformidade com suas estruturas.



4, METODOLOGIA
4.1 Conceituacio

Definiu-se como Biblioteca o 6rgio que conta com um
bibliotecdrio, acervo bibliografico e/ou artistico e um minimo de prestacio
de servicos ao usudrio (consulta e empréstimo).

Entendeu-se ainda que, no dmbito universitirio, pelas suas
fun¢bes diretamente ligadas ao ensino, pesquisa e extensio universitdria,
as Bibliotecas deveriam estar diretamente subordinadas aos Diretores de
suas Unidades. Este aspecto foi tido como essencial para o
desenvolvimento das mesmas dentro da configuracio atual da USP.
Portanto,este item néo foi analisado, considerando-o j4 estabelecido.

4.2 Identificacdo das Atividades

Para que se atingisse o objetivo de "definir modelo de
estrutura” classificado conforme a representatividade de pessoal técnico e
de apoio, acervo, usudrio e atividades das Bibliotecas das Unidades da
USP, foi necessdrio primeiramente identificar todas as atividades
integrantes de uma Biblioteca, conforme conceitua¢io acima. A seguir,
cada atividade foi analisada e organizada num elenco hierdrquico 16gico.

Ja relacionadas, estas atividades passaram. por um processo
de definig¢io, indicacdo de responsabilidades, atribuicdes e codificaciio de
possiveis varidveis. (parte I).

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

4.3 Levantamento das Varidveis

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

. Tamanho
. Complexidade ou diferenciagio

4 - CHANPIOM, Dean J.A. Sociologia das orgonizacdes. 5.L., Saraiva, 1979. p.80-3.
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. Formalizacio

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

Para a varidvel Complexidade ou diferenciacio, foram
levados em consideragio: nimero de servicos prestados e profundidade

dos mesmos; produtos obtidos; técnicas de avaliacio dos servicos.
Como "servigos prestados” considerou-se:

. circulagio

. referéncia

. treinamento de usudrios

. disseminacio da informacio

Como "produto obtido" considerou-se:

. publicacio
. divulgacio

Como "técnicas de avaliacio dos servicos" considerou-se:
L ¢

. estudos dos acervos
. estudos dos usudrios
. outros estudos

Na obtengio das varidveis Tamanho e Complexidade ou
diferencia¢io foram levantados e registrados os dados considerados

relevantes de todas as Bibliotecas da USP para posterior comparacio e
andlise . (parte II). Na circula¢ido nio foi possivel levar em consideracio o
item "namero de empréstimos e consultas", uma vez que existe uma
variagio muito grande nos procedimentos adotados para a coleta de dados
de biblioteca para biblioteca.

Para a varidvel Formalizacio, foram levados em
consideragiio: regulamentos, regimentos das bibliotecas, manuais de
procedimentos.
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Obtidos os dados relativos as varidveis da parte Il
estabeleceu-se uma escala (parte III - 1 e 2) das varidveis acervo, recursos

humanos e usudrio em potencial, como auxiliar na identificacio da
estrutura da Biblioteca.

Ap6s a definicio de Biblioteca (em nivel minimo), o
levantamento das atividades desenvolvidas por uma Biblioteca tida como
ideal e o estabelecimento das varidveis, foi possivel elaborar-se 5 modelos
de estrutura organizacional de Bibliotecas (anexos 1-4).

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

5. CONSIDERACOES FINAIS

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

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

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

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

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

5 - poderé servir como modelo para outros estudos de
estruturas, realizadas as adaptacoes necessdrias as
situacdes encontradas, em outros sistemas de Bibliotecas.



Parte

ATIVIDADES DESENVOLVIDAS POR UMA BIBLIOTECA
A NIVEL IDEAL



ATIVIDADES

1. Aquisigdo

DEFINICAD RESPONSABILIDADE

Processa que Bibliotecario
engloba as

atividades de

formagio,

manutengic e

controle do acervo

da biblioteca, de

acaorda com as

necessidades da

populacdo usudria

potencial

ATRIBUJCOES

Selecionar material

para &
formagio do acervo

Adguirir o material
através de compra,
permuta e doacao

Dezcartar o
material néo
pertinente

Organizar e manter
cadastro de
Instituicbes, Casas
Publicadoras,
Livrarias, e outras
para fins de
aquisigao

VARIAVELS

- Tipo de material
a ser adquirido

= Quantidade de
material a ser
adquirido

= Numero de
usuarios

- Necessidades do
usuario

= Disponibilidade
de recursocs
financeiros

- Disponibilidade
de publicardes

para intercimbio

- Critérios de
selegho

o



ATIVIDADES

1.1 Selecdo

DEFINICED

Frocesso que envolve
dois tipos de
atuagdo:

a) Avaliacdo das
colecdes
existentes, com
vistas & deteccio
de falhas, para
posterior
completacdo do
acervo (nivel de
formagéo e
aprimoramento do
Acervo)

b) Atualizagdo das
colegdes, levando-
se em consideracac
o desenvolyimento
apresentado pelas
dreas e as
necessidades da
populacio usuiria
potencial (nivel
de desenvolvimento
e atualizacdo do
BCErVO)}

ESPONSARILIDADE

Biblictecério e
Camunidade Académica
(professores, alunos,
pesquisadores) Obs.:
ainda que a atividade
de selegio envelva &
participagdc de
varios elementos da
comunidade, sua
complexidade e
diversidade exigem
que seu desempenho
seja confiado a
bibliotecério
experiente, no que
diz respeito ao
conhecimento da drea,
do usuaric e das
fontes de informagéo.
Para tarefas de
apoio, o
biblictecario poderd
contar com a ajuda de
auxiliares de
biblioteca

ATRIBUICOES

Estabelecer a
politice de selegdo
da biblioteca, seus
princfpios e normas,
reavaliando-a
periodicamente

Coocrdenar os
progremas de
desenvolvimento do
acervo

Eleborar planocs de
aquisicéo,
distribuinde os
recursos disponfveis
per tipo de material,
especial idade, nivel
e idioma

Coordenar a
reavaliacdo periddica
da colecéo da
biblioteca para fins
de novas aguisicbes,
completacdo de falhas
no acervo, descarte e
separagio de material
desativado

VARIAVELS

- Dbjetivos da
Unidade

- Curriculo da
Unidade

= Pesgquisas
desenvolvidas

- Numero de alunos de
(graduacéo e pds
graduacio)
matriculados

= Nimero de
professores e
pesouisedores

- Nimero de cursos
oferecidos

- Humero de consultas
e empréstimos
{circulagio do
acervo)

= Demanda da
comutagio

= Representatividade



Avaliar e recomendar
as fontes de selecao

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

Comsultar as editoras
e livrarias
especial izadas

Contactar antiquarios
e colecicnadores

Acompanhar a
literatura publicada
na area a nivel
nacional e
internacional através
de consulta a
catdloges, periddicos
especial izados,
artigos de jornais,
bibliografias
correntes, etc.: de
consulta a
especialistas, de
sugestoes dos
usuarios, etc. Nesta
atribuigio, também se

do acerve

- Atualizagdo do
aceryg

= Diversificagédo do
acervo (tipos de
materiais e
assuntos)

= Disponibilidade de
ACES50 8 OULros
aLervas

= Crescimente da
Literatura
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ATIVIDADES

1.2 Hedalidade de
aquisicio

DEFINICAD RESFONSABILIDADE

Processo de aquisicio Bibliotecdrio
de material seja por

compra, permuta efou

doacEo

ATRIBUICOES

As atribuigdes serdo
pormenorizadas nas
modal idades de
aguisicdo abaixo
(1.2.1, 1.2.2, 1.2.3,
1.2.4)

VARIAVELS

- As varidveis serdo
especificadas em
cada modal idede da
aquisicdo



ATIVIDADES

1.2.1 Aquisigdo por
compra

DEFINICAQ

Aquisicio do material
par compra

RESPONSABILIDADE

Bibliotecdrio:
tarefas técnicas e
supervisao

huxiliar de
biblioteca: tarefas
de apoic

ATRIBUICOES

Elaborar e fazer
aprovar a listas de
compra pela
autoridade competente

Solicitar proposta
efou faturas
provisdrias aos
fornecedores

Hanter contate com as
fornecedores sobre o
andamento dos
processos de compra

Manter os controles
dos processos de

compra

Fravidenciar
pagamento do material
adguirido, junto as
seghes competentes

Atualizar as
informagdes relativas
a fornecedores no
item 1

Controlar o

VARISVELS

- Disponibilidade de
recursae financeiro

- Procedéncia do
recurso:
usp
Convénio
Outros

= Tipo de material a
ser adquirido

= Quantidade de
material a ser
comprado

- Tipo de aguisigho:
concorréncia
conyvite
importacdo direta
outros

- Responsabilidade
na aquisicdo:
da biblioteca
autras secbes ou
argéos



recebimento do
material

Proceder as
reclamagies guando
necessario

Fornecer dadas de
compra e encaminhar o
material para
registra (item 1.3)

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

Realizar prestacio de
contas da despesa
efetuada cu fornecer
dados pare & secdo

competente

Anotar dados para
fins estatistices



ATIVIDADES

1.2.2 Aquisigao por
permuta de
publ icagdes

DEFINICED

Aquisicio do material
por permuta com

publ icagdes da
Unidade efou da
biblioteca, pars o
enrigquecimento do
acervo

RESPONSABILIDADE

Bibliotecério:
tarefas técnicas e
supervisao

Auxiliar de
Biblioteca: tarefas
de apoio

ATRIBUICHES

Levantar e relacionar
publ icagdes
disponfveis para
permuta

Hanter contato com as
Instituicdes
congéneres nacionais
e internacionais para
o estabelecimento de
permuta

Atualizar ps
informagbes relativas
Ag Instituigbes do
cadastro referido no
item 1

Fornecer lista de
publicages & serem
permutadas e os
enderecos das
Instituigdes para as
quais deverdo ser
enviadas (item 5.2)

Controlar o
recebimento de
material permutado

VARIAVEIS

= Tipo de publicacdes
a serem permutadas:
da Unidade, da
Eiblioteca

- Quantidade de
publicagtes & serem
permutadas: numero
de publicacdes,
tiregem

- Disponibilidade de
publicagdes para
permuta

- Critério de selecdo

- Qualidade das
publ icagbes
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ATIVIDADES

1.2.3 Aquisigio por
permuta de
material para
descarte

DEFINICAD

Aquisicio por permuts
de material para
descarte (duplicatas
efou material em
desuso pa biblioteca)
para completagio de
colegbes de
periddicos e
enriquecimento do
acervo de monografias
e outros materiais

RESPONSABILIDADE

Bibliotecério:
tarefas técnicas e
supervisio

Auxiliar de
biblioteca: tarefas
de apoio

ATRIBUICHES

Levantar o material a
ser descartado (ver
item 1.1)

Organizar e manter
aceryo de material
para descarte

Atualizar as
informagdes relativas
&g instituigbes com
as quais se mantém
permutas no cadastro
referido no item 1

Organizar e manter
atualizado o catdlogo
de material para
descarte

Elabarar e encaminhar
para expedigdo Llistas
de materiais para
descarte

Separar o material
golicitado e
enceminhar para
expedicao

VARIAVELS

= Quantidade de
material para
descarte enviados e
recebidos

- Critérios de
selecao

- Mecessidades de
completacio e
enriguecimente do
acervo da biblioteca

el



Receber lista de
ofertas

Confrontar as listas
recebidas com o
catdlogo da
biblioteca e
gsolicitar o material
de interesse

Controlar o
recebimento do
material

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

Anatar dados para
fins estatisticos

ET



ATIVIDADES

1.2.4 Aguisicdo por
doagao

DEFINICAD

Aquisiclo de material
por doagdo para
completagio de
colegies de
periddicos e
enriguecimento do
acervo de monografias
e outros materiais

RESFONSABIL IDADE

Bibliotecério:
tarefas técnicas e
supervisio

Auxiliar de
biblioteca: tarcfas
de apoia

ATRIBUICOES

Atuslizar as
informagBes relativas
as instituigbes que
fazem doacdo de
material de interesse
para a Unidade, no
cadastro referido no
item 1

Levantar as falhas
nas colegdes de
periddicos para fins
de solicitagdo de
doagdo dos nidmeros
faltantes as
instituigdes

publ icadoras

Encamiphar para a
expedigio,
correspondéncia
solicitande material
en doacdo

Controlar o
recebimento do
material solicitado

Proceder & selecéo do
material recebide, no

VARTAVELS
- Critérics de
selegdo

- guantidade de
material recebido em
doacao

= Necessidade de
completaciio e
enriguecimento do
gcervo da biblioteca

rT
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ATIVIDADES

1.3 Tombamento
{Registro)

DEFIMICAD

Registro (tombamento
do material adgquirido
pela Biblioteca)

RESPONSABILIDADE

Auxiliar de
biblioteca

ATRIBUICOES

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

Proceder & revisdo
fisica do documento

Carimbar o documento
e anotar o nimerc de

registro na pigina de

rosto e numa outra
pdgina escolhida do
volume

Registrar (tombar) o
documenta com oS
dados recebidos da
aquisicao (itens
1.2.1, 1.2.2., 1.2.3
e 1.2.4)

Anotar dados para
fins estatisticos

VARIAVEIS
- Tipo de material

- Quantidade de
material a registrar

21



ATIVIDADES

1.4 Conservagho e
preservacao do
HCETVO

DEFINICED

Preservacio do acervo
€ SUa conservagao
através da limpeza,
desinfecgio; da
encadernaglo,
restauragdo e outros
cuidadas

RESPONSABIL IDADE

Bibliotecdrio:
tarefas técnicas e
superyisio

Auxiliar de
Biblioteca: tarefas
de apoio

Servente: limpeza e
processos de
desinfeccio

ATRIBUICEES

Preparar tecnicamente
o material para
encadernacac,
restauracio ou
reencadernacaa,
selecionado no item
3

Listar o material
para encadernacéo

Providenciar junto &
administragéc, para
que se proceda &
encadernacio

Manter contatos com
o5 encadernadores,
orientando-os quanto
& encadernagio

dese jada

Controlar o
recebimenta da
material devalvido
pela encedernadora

Revisar o material
depais de encadernada

VARTAVELS

= Tipo e gquantidade
de materfal
armazenado para
efeito de |impeza e
desinfecgdo

= Quantidade de
material a ser
encadernado ou
restaurado

- Tipe & qualidade de
material a ser
encadernado ou
restaurado

A



Carimbar & snotar os
dades de encadernagio

Fornecer dados de
encadernagio de
livros e periddicos
para respectiva
complementacio de
registro (item 1.3)

Manter a |impeza do
BCETVD

Proceder a
desinfeccdo do
acervo, guando

necessario
Providenciar
condicdes ambientais
adequadas para a

armazenagem de
material especial

8T



ATIVIDADES

1.5 Descarte efou
separagio de
material
desativado

DEFIHICAD

Processo pelo qual,
apds uma avaliacdo
criteriosa, os
materiais
bibliograficos
degsatual izados ou em
desuso sdo separados
da colec@o ativa parsa
descarte ou para ser
arquivado em depdsito
de material
desativado. Este
processo tem por
final idade
proporcicnar auwnento
de espaco para as
colecies ativas
facilitando o acesso
A5 mesmas e trazendo
maior eficiéncia no
atendimento

RESPOHSABILIDADE

Bibliotecdrio:
SUpervisao

Auxiliar de
biblioteca: tarefas
de apaia

Servente: separacdo
de material

ATRIBUICOES

Dezcarte:

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

Submeter 8 lista &
autoridade competente

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

Dar baixa no numero
de registro da
Biblioteca

Eliminar as fichas do
catdlogo do usuario e
retirar as fichas do
catdlago interno

Encaminhar o material
para o acervo de
material para
descarte (item
1.2.53), com vistas &
permuta com outras

VARIAVEIS

= Critério de selecda
- Espage fisico

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

- Representatividade
do acervo

6T
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ATIVIDADES

2. Processamentao
técnico de
monografias e
materiais
especiais

DEEINICAO

Representacdo
descritiva e temdtica
do documento, visando
a identificagio e
recuperagio da
informagéo

RESPONSABILIDADE

Bibliotecédrio

ATRIBUICOES

Az atribuicies deste
item sdo
pormenorizadas nas
etapas descritivas
abaixo

1AVEIS

= De procedimentos:
Processo manual
Processe mecanizado
Processo
automatizado

- de nivel de
representacéo:
descritiva

= De numero:
Quant idade de obras
8 processar

- De forma:
Obras atuais
Obras raras/entigas
Publicacdes
especiais

- De nivel de
representacio
tematica

= De idioma da

publicacdo

- De acesso a fontes
biblicgraficas:
Hormalizagdo de

12



sutores individusis
e entidades
Catalogacdo-na-
publ icagio



ATIVIDADES

2.1 Representacdo
tematica de
Monografias
(classificagdo)

DEFINICHD

Determina¢do dos
assuntos e dos
chdigos e cabecalhos
que 05 representan,
pare possibilitar a
recuperacac da
informacéo

RESPONSABILIDADE

Bibliotecdrio

ATRIBUICOES

Analisar o conteldo
do documento e
estabelecer cadigos
representativos dos
assuntos

Estabelecer os
cabecalhes (entradas
de assuntos) para as
fichas de assunte

VARIAVELS

= As variéveis sdo
apresentadas nas
sub-atividades
deste item

£e



ATIVIDADES

2.1.1 Determinacao
de assunto e
sua
codificago

DEFINICAD RESPOMSABIL IDADE

Pesquisa dos varios Bibliotecdrio
assuntos contidos no

documento e escolha

dos cidigos que os

representam

ATRIBUICHES

Amalisar o conteldo
do documenta,
consultar fontes de
referéncia
({bibliografias,
catélogos de
bibliotecas) efou
especialistas, para
determinar ofs)
assunto(s). Consultar
fndices e tabelas do
sistema de
classificacio adotado
e escolher ofs)
codigos{s)
representativo(s)
dofs) assuntos{s). O
coHdigo do assunto
principal compora,
junto com o codigo de
entrada, o nimero de
chamada

VARIAVEIS

= Nivel de
representacio
temdtica:
campos amplos
campos especificos

= Nimero:
guantidade de
moncgrafias a

serem registradas

e



ATIVIDADES

2.1.2 Entradas de
assuntos

DEFINICED ’ RESPONSABIL IDADE
Termos Bibliotecdrio

representativos de
assuntos (cabecalhos
e {ndices de assunto)

ATRIBUTCOES

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

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

VARIAVELS

= Utilizagdo de
listas de
cabecalhos de
assunto ou
'thesaurus, jh
existentes

- Elaboracio de
listas de
cabecalhos de
BsSUNtOS OU
thesaurus, se
necessdrio

52



ATIVIDADES

2.2 Representacdo
descritiva de
Maonografias
(catalogacdo)

DEFINICAD

Registro e descricio
fisica do documento
para possibilitar &
recuperacio de
informagdo “an-Line®,
ou através de fichas
catalogrdficas ou
listagens

RESPONSABILIDADE

Bibliotecdrio

ATRIBUICOES

Analisar e descrever
o documento com todos
os elementos
necessarios a8 sua
identificagéo e
recuperacio

VARIAVELS &
- As varidveis sdo
apresentadas nas
sub-atividades
deste item



ATIVIDADES

2.2.1 Determinacdc
da entrada

DEFIMICAD

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

RESPONSABIL [DADE

Bibliotecério

ATRIBUICHES

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

VARIAVEIS

- Quantidade de
monagrafias

- Existéncia de
Banco de Dados

sobre autores

= Idiema da obra



ATIVIDADES

2.2.2 Motagdo do
caédigo de
autor (compde
o namerc de
chamada, com
outros
elementos
necessdrios &
identificacio
da obra no
acervo)

DEFINICAD RESPONSABILIDADE
Cédige formads por: Bibliotecdrio

= inicial da entrada
principal

- nimero corresponde
& letra da entrada
principal (tabela
Cutter ou outra)

- imicial do titulo,
guando a entrada
principal for por
autor individual
ou entidade

ATRIBUICOES

Anotar & iniciel da
entrada principal,
localizar o cédigo na
tabela especifica e
anotar a inicial do
titule, quando
necessario

VARIAVEIS

= Outro tipo de
notacEo que nao o
cHdigo de autor
ex.: Biblioteca
que adota
localizacBo fixa

= Quantidade de
moncgrafias



ATIVIDADES

2.2.3 Descricio

DEFINICKD

Identificacio e
registro ordenado de
dades descritives do
documento, de acordoe
com &8s regras de
catalogacio. Esses
dados sdo  extrafdos
do prépric documento
ou de fontes de
referéncia

RESPONSABILIDADE

Bibliotecario

ATRIBUICHES VARTAVELS

Elabarar a ficha - Quantidade de

catalogréfica basica moncgrafias
{ficha matriz) de

acordo com o cédige - Nivel de

de catalogag@o representagdo
utilizado. Com base descritiva

na ficha matriz seréd
feito o desdobramento
das demais fichas

6g



ATIVIDADES

2.2.4 Notas

DEFINICAD RESPONSABIL IDADE
Registro de Bibliotecdrio

informagdes néc
contidas na descricio
e gque a complementam,
podendo ser
indicativas ou
explicativas

ATRIBUICOES

Registrar informacdes
referentes a
conteddo, descricio
fisica do exemplar,
variagées no titulo,
material adicional
{diapositives, mapas
ol cutras ilustractes
contidas em bolso, em
folha solta, etc.),
existéncia de resumo
e/fou bibliografias
etc., para
complementar a
descrigio

VAR AVELS

= Quantidade de
monografias

- Nivel de
representacio
descritiva

0g



ATIVIDADES

2.2.5 Pista

DEFINICAD RESPONSABIL IDADE
Indicacdo de entradas Bibliotecdrio
das fichas

secundarias que
compordo os diversos
catélogos

ATRIBUICOES

Indicar as entradas
de assuntos, de
autor, colaboradar,
tradutor, compilador,
etc., titulo e série,
para as quais devem
ser feitas fichas
secundarias

VARTAVEIS

- Quantidade de
manografias



ATIVIDADES

2.2.6 Resuma

DEFINICAD

Apresentagdo sucinta
e objetiva do
conteldo do documento

RESPONSABILIDADE

Bibliotecario

ATRIBUICBES

Analisar o documento
e redigir o resumo do
seu contedda

VARIAVELS

= Inclusio opcional
do resumo na ficha
de indexagio

- Supervisdo de
especialistas na
érea especifice de
assunto, quanda
necessario

cE



ATIVIDADES

2.3 Indexacio de
monografias
(livros,
folhetos,
teses e
dissertacdes) ou
om parte

DEFINICED

Identificacio e
registro dos dados e
informagdes sobre
Livros, folhetos,

teses e dissertacdes,

no todo ou em partes
ou capitulos, para
essa finalidade
especifica

RESPONSARIL IDADE

Bibliotecdrio

ATRIBUICOES

ldentificar e
registrar os dodos e
informagdes dos
documentos, pare fins
de divulgacio.

Obs.: O material a
gue nos referimos
neste jtem pertence &
Biblioteca e portanto
i deve ter side
cotnlogado. Nesta
fase de indexacao,
pode-se aproveitor a
representagio
temdtico e descritiva
feita anteriormente

VARTAVELS

= Quanto ao tipo:
Indexacdo seletiva
ouU exaustiva

= Quantec & extensdo
de dados:
Indexacio para
incluséo em
biblicgrafia
sinalética ou
analitica

- Quanto ao
objetivo:
Para uso interno
Para divulgagic
restrita {boletim
biblicgréfico,
etc.)
Para divulgagcio de
bibliografia
nacional (junto a
outros tipos de
material
bibliogréfico)

Quanto &
organizagio:
Bibliografia por
assUNtos

EE



vE

ordem al fabética
de autar
Bibliografia em
ordem cronclédgica

Guanto ao ndmero:
OQuentidede de
monagrafias a
serem indexadas



ATIVIDADES

2.3.1 Elaboragio de
referéncia
bibliogréfica
para inclusdo em
bibliografias e
indices

DEFINICAD

Conjunto de
irdicagbes que
parmitem a
identificagio de
publicagies, no todo
ol em parte

RESPONSABILIDADE

Bibliotecério

Audiliar de
biblioteca

ATRIBUICOES

Preparar a referéncia
bibliogréfica com
entrada especifica
para cada tipo de
obra a ser indexada.
Devem constar pelo
menos o8 elementos
essenciais
necessérios &
elaboragio da
referéncia
bibliegréfica (autor,
titulo, edigdo, local
de publicecdo,
editora, data,
paginecdo e indicacdo
de separata). Quando
necessdrio a
referéncia
bibliogrédfica deve
conter os elementos
complementares
(titulo ariginal
{quendo tradugio),
tradugio, indicacao
de jlustragdes,
dimensdo, série,
indicacao de
biblicgrafia e
resumss, prego,

VARTAVELS

= Imclusdo ou ndo de
resumo

- Existéncia ou ndo
de resumos em
fontes
biblicgréficas

= Uso de norma sobre
documentacio

= Procedimente manusl
ou automatizaeds

SE
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ATIVIDADES

2.3.2 Entradas
complementares

DEFINICAD

Entradas secundirias
de colaboradares,
etc., assuntos e
série

RESPONSABILIDADE

Auxiliar de
biblioteca

ATRIBU s VARTAVEIS

Com base na - Tipos de
referéncia bibliografias
bibliogréfice, fazer

entradas = Quantidade de
complementares para: entradas
todos o3 autores

colaboradores, - Procedimento
autores coletivos, manual ou
compi lodores, ete.; e automatizado

assuntos e série

LE



ATIVIDADES

2.3.3 Indice de
Autores

DEFINICAD

Elaboracdo de fndice
de autores

RESPONSABIL IDADE

Bibliotecdrio

Auxiliar de
biblioteca

ATRIBUTCOES

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

VARIAVELS

- Indice dispensével
para bibliografia
organizada por
ordem alfabética
de autores

- Procedimento
manual ou
automatizado

BE



ATIVIDADES

2.3.4 Indice de
B55UNTOS

DEFINICAD

Elaboragdo de indice
de assuntos

RESPONSABILIDADE

Bibliotecério

Auxiliar de
biblicteca

ATRIBUICDES

Para bibliografia
organizada por aordem
alfabética de
autores, sistematica
por grandes assuntos
ou cronclégica,
preparar fichas para
05 assuntos
especificos contidos
na documenta e a
respectiva
localizagdo (rnumerc
de referéncia ocu

pigina)

VARIAVEIS

= Procedimento
manual ou
automatizado

GE



ATIVIDADES

2.4 Catdlogo da
Biblioteca
{monografias)

DEFINICAD

Registro de forma
ordenada, de
informagdes sobre os
documentos na
biblioteca, com
entradas para:
autoria, tftules,
assuntos, séries,
etc.; permite a
recuperagio de
informagdes e
constitul o ponto de
BCESS0 para
identificagéo e
localizacdo de cada
documento

RESPONSABIL IDADE

Bibliotecdrio:
organizacio
Lelaboracio de
fichas, determinacio
de assuntos, etc.}

Auxiliar de
biblioteca:
desdebramenta e
ordenacio de fichas

ATRIBUIDOES

As atribuicdies deste
item sdo
pormenorizadas nas
etapas descritas
abaixo

VARIAVEIS

De procedimentoss
Frocesse manual
Frocesso

mecani zadao
Processo
automatizada

De finalidade:
Catéloge interno
para uso do
Bibliotecdrio
Catélogo do
ususrio

De tipo:
Diciondrio
Sistemdtico
Dutros

De nivel de
representagio
descritiva

pe nivel de
representacio
temdtica

De ndmero:
Quantidade de
obras a processar

ot



ATIVIDADES

2.4.1 Processo de
representacac
descritiva de
menagratias

DEFINICAD

Técnicas utilizadas
no registro e
descricio do
documento, para
possibilitar a
recuperacio da
informagao

RESPONSARILIDADE
Bibliotecdrio:
registro e descrigio
do documento

Auxiliar de
biblioteca:
desdobramento e
ordenagéo de fichas

ATRIBUICOES

As atribuipdes deste
item sdo
pormenarizadas nos
processos descritos
abaixo

VARIAVELS

= As varidveis sdo
apresentadas nas
sub-atividades
deste item

v



ATIVIDADES

2.4.1.1 Desdobramento
de fichas
(processo
marazal ou
mecanizada)

DEFINICAD RESPONSABIL IDADE

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

formagio dos wérios

catdlogos (autores,

titulos, assuntos,

etc.), que comporio o

catdlogo da

Biblioteca

ATRIBUICDES

Datilografar a ficha
matriz

Desdobrar as fichas
necessdrias de acorde
com a pista da ficha
matriz. Incluir no
desdobramento uma
fiche para ser
enviodn po Catélogo
Coletivo Regional de
Livros.

Reunir as fichas de
cada catdlogo e
ordend-los pelo
cabecalho, por ordem
alfabética ou
nunérica de assunto

VARIAVELS

= Processo manual:
datfilografia de
todas as fichas

- Processo
mecani zado:
.datilografia da
ficha em stencil
ou em méguina
duplicadora
reproducio em
méquina
dupl icedora
(Hinigraph,
Flexowriter, etc.)
datilegrafia dos
cabecalhos nos
desdobramentos,
quando for
utilizada a
mbquina
duplicadora

A



ATIVIDADES

2.46.1.2 Desdobramento
de fichas
(processo
automatizado)

DEFINICED

Preenchimento de
planilhas ou entrada
de dados "on-linev,
com todos os campas
necessarios para
recuperacio de
informacdo. Pode-se
usar a minuta de
ficha matriz como
base, ou entrar os
dados diretamente no
formuldrie/Men-line"
guards de seu
levantamento

RESPONSARIL IDADE

Auxiliar de
Biblioteca, com
supervisao de
Bibliotecdrio

Bibliotecdrio

Analista

ATRIBUICOES

Fazer os contatos
necessirios com o
centro de computacdo,
para estudo conjunto
na fase de
implantacdo e de
controle; e
acampanhamento na
fase operacional

Preencher as
plenilhas/entrar
dados “on-line" para
coda documento

Remeter conjunto de
planilhas so centro
de computacle pare
processamento

Solicitar emissdo de
fichas ao centro de

computacio

VARIAVELS

Hivel de
representacac
descritiva

Existéncia de
programa para
processamento em
computadar

Ha implantacio de
processo
sutomatizods do
processamento
técnice, fornecer
a0 analista ou
pregramador os
dados & informagdes
que s¢ desejar
incluir, de acordo
com o nivel de
representacho
descritiva
escolhido. Estudar
&m conjunto
(bibliotecdrios e
analistas) os
ohjetivos do
programa e as
possibil idades de
recuperacio da

Ev
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ATIVIDADES

2.4.1.3 Andlise de
consisténcia

DEFINICAD

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

RESPONSABILIDADE

Bibliotecdrio

Analista

ATRIBUICOES VARIAVELS

Examinar letra por - Fase de implantacdo
letra ceda unidade de
informacdo das
listagens recebides
da centro de
compltacao

- Fase operacional

= Wivel de interface
com o programador

Em fase de
implantagia,
enalisar:
consisténcia,
formato, apresentacdo
grafica, etc. e fazer
estudo de
reformulagéo do
programa, se
necessério

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

St



ATIVIDADES

2.4.2 Catélogos para
uso interno do
bibliotecdrio
(Moncgrafias) -
processo manual

DEFINICAD

Conjunte de catdlogos
que auxiliam na
normalizacio e
controle do
processamente técnico
das moncgrafias

RESFONSABIL IDADE

Bibliotecério

Auiliar de
biblioteca

ATRIBUICDES

As atribuigdes estao
pormenorizadas nos
tipos de catédlogos
descritos abaixe

VARIAVELS

- Estdo
pormenorizadas as
varidveis nos tipos
de catdlogos
descritos abaixo

oF



ATIVIDADES

2.4.2.1 Catdloge
tepografico

DEFINICAD

Conjunto das fichas
matrizes; retrata o
arranjo dos
documentos na
biblioteca e tem por
finalidade o controle
da acerwvo e dos
catdlogos

RESPONSAETL IDADE

Biblictecdrio: minuta
da ficha-matriz

Auxiliar de
biblioteca:
datilografia e
arranjo do catélogo

ATRIBUICOES

Reunir as fichas
matrizes e ordend-las
na mesma disposicio
da material
biblicgréafico nas
estantes

Inserir novas fichas
no catfloge na medida
de seu preparo

VARIAVETS

- Quantidade de
fichas a ordenar
ou inserir

Ly



ATIVIDADES

2.4.2.2 Catélogo de
jdentidade ou
none certo

DEFINICAD

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

RESPONSABIL IDADE

Bibliotecério:
indicacdo de entrada
e remissiva

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

ATRIBUICHES

Reunir as fichas com
as entradas adotadas
para autores
individuais ou
entidades,
coleboradores,
tradutores,

compi ladares, ete. e
remissivas, de todas
as formas ndo
adotedes e ordend-las
alfabeticamente. Para
cada nova entrada,
verificar se esta J&
existe e normalizer a
entrada; se nio
existir, abrir a
ficha e respectivas
remissivas, e inseri-
las no catdlege

VARIAVELS

= Quantidade de
fichas & ordenar
ou inserir

- Existéncia de
fontes
bibliograficas
para consulta

27



ATIVIDADES

2.4.2.3 Catdlogo de
cabecalhos ou
rubricas de
assuUnto

DEFINICAD

Conjunto das fichas
com o registro das
entradas de assunto
adotadas e as
necessérias
remiszivas sindnimas
¢ de relagho

RESPONSABIL IDADE

Bibliotecario:
indicagio dos
cabegalhos

Auxiliar de
biblicteca:
datilografia e
arranjo do catdlogo

ATRIBUICOES

Reunir as fichas de
rubricas de assuntos
e as remissivas ¢
arranjé-las em ordem
ol fabética

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

VARTAVEIS

= Quantidade de
fichas a alfabetar
ou inserir

= Existéncia de
fontes (tobelas e
cabegalhos de
assunto)

6%



ATIVIDADES

2.4.2.3 Catflogo de
casas
publ icadoras

DEFINICAD

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

RESPONSABILIDADE

Bibliotecario:
indicacda da forma a
adotar

Auxiliar de
biblioteca:
datilografia e
arranjo do catdlogo

ATRIBUTCOES

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

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

se ndo existir,
preparar a ficha
principal e as
remissivas e inseri-
les no catdlogo

VARIAVELS

- Quantidede de
fiches a alfabetar
ou inserir
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ATIVIDADES

2.4.3 Catdlogo para
uso interno do
bibliotecdric
{Manografias)-
Frocesso
automatizado

DEFINICAD

Conjunto de catdlogos
que auxiliam na
normal izagde e no
processamento técnico
de monografias,
diretamente em
terminais ou
microcomputadores e
permitindo emissio de
listagens

RESPONSABILIDADE

_ o=

Bibliotecarios

Analistas/
programadores

ATRIBUICHES

0s bibliotecérios
deveréo proceder a
normal izacdo de
entradas, de acordo
COom 85 hormas
vigentes

0s analistas/
programadores deverao
organizar tebelas
auxiliares gue possam
ser acessadas “on-
Line" durante o
cadastramento direto
em computador ou
através de listagens

VARIAVELS

= Tipos de catélogos

{tabelas)
identidade
{autares)
cabecalhos/rubricas
de assuntos casas
publ icedoras, etc

Tipos de
equipamentos
({"Hardware')
Computadares,
microcomputadores,
terminais,
impressoras, etc.

Tipos de programas
{"Sof tware")



ATIVIDADES

Z2.4.4 Catélogo do
usuaria
{Monografias) -
em fichas

DEFINICKD

Conjunto de catélogos
gue possibilitam a
recuperagio, pelo
usuario, da
informagdo desejada

RESPONSABIL IDADE

Bibliotecdrio

Auxiliar de
biblicteca

ATRIBUICOES

As atribuigbes estéo
pormenorizadas nos
tipos de catdlogos
abaixe descritos

VARIAVEIS

As varidveis estdo
pormenorizadas nos
tipos de catéilogos
abaixo descritos

25



ATIVIDADES

2.4.4.1 Catdlogo de
autor

DEFINICAD

Cenjunto de fichas
com a5 entradas
indicativas de
responsabi | idade
autoral (autores
individuais e
entidades) e
remissivas

RESPONSABILIDADE

Auxiliar de
biblioteca
{ordenagao)

ATRIBUICOES

Reunir as fichas de
autor & outras
irdicativas de
responsabi | idade
autaral e suas
respect ivas
remissivas ¢ ordend-
Las alfabeticemente.
Para cadas nova
entrada de
moncgrafias, na
Biblioteca, separar
as fichas de auteria
e inseri-las neste
catélogo

VARIAVETS

- Quantidade de
fichas a alfabetar
oJ inserir
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ATIVIDADES

Z2.4.4.2 Catélogos de
titulos

DEFINICAQ

Conjunto de fichas
com as entradas de
titules, sub-titules,
titulos alternativas,
titulos de séries e
remissivas

RESPOMSABIL IDADE

Auxiliar de
biblioteca
{ordenagdo)

ETRiBUIEﬁES UIRIAEEIS

Reunir as fichas de = Quantidade de
tftulos (todes as fichas a alfabetar
formas) e ordené-las ou inserir

alfabeticamente. Para
cada nova entrada de
monografias, na
Biblicteca, separar
as fichas de titules
e inserf-las neste
catilogo

¥S



ATIVIDADES

2.4.4.3 catdlogo de
assuntos
{para
Catélogo
biciondrio)

DEFINICHD

Conjunto de fichas
com entradas pelas
rubricas de assuntos
e remissivas

RESPONSAB1LIDADE

Auxiliar de
biblioteca
{ordenagia)

ATRIBUICOES

Reunir as fichas de
assunto e ordensd-las
alfabeticamente

Para cada nova
entrada de
monogratias, na
Biblioteca, separar
as fichas de assunto
e inserf-las neste
catdlogo

VARIAVEIS

= Quantidade de
fichas a alfobetar
ou inserir



ATIVIDADES

2.4.4.4 Catélogo de
assuntos
{para
Catalogo
Sistemdtico)

DEFINICAD

Conjunto de fichas
com entradas pelos
chHdigos de assuntos

Conjunto de fichas,
indice de assunto

RESFOMSABIL IDADE

Auxiliar de
biblioteca
{ordenagan)

ATRIBUICOES

Reunir as fichas com
entrada de
monogratias pelos
codigos de assuntos e
ordend- las
sistematicamente

Reunir as fichas-
frndice de assuntos e
ordené- las

al fabeticamente

Para cada nova
entrada de
moncgrafias, na
Biblioteca, separar
as fichas com entrada
pelos cédigos de
assuntos e as fichas-
indice e inserf-las
nestes catélogos

VARIAVELS

- Quentidade de
fiches & alfabetar
ou inserir

95



ATIVIDADES

2.4.4.5 Catdlogo
gecgrafico ou
de local

DEFINICHD

Conjunto de fichas
com entradas pelo
Local

RESFONSABIL IDADE
Auxiliar de
Biblioteca
(ardenagdo)

ATRIBUICOES

Reunir as fichas com
entrada pelo local e
ordens- las
alfabeticemente

Fara cada nova
entrada de
monografias, na
Biblioteca, separar
as fichaz de local e
inseri-las neste
catdlogo

VARTAVELS

- Existéncia ouw ndo
de catélogo
geografico

- Quantidade de
fichas a alfabetar
ou inserir

LS



ATIVIDRJIES

2.5 Cetdlone do
usuariao
(honografias) -
e Lt

LCFINICED

Coniunte de
informacfes
registrad:s do acermvo
wa biblietecs efou de
variess biblioteras,
cue possibiliiom a
recuperagao, pelo
usudrio, da
infornacio desejadr

EEs{ONSABILIDADE

Biblictecdrio

fuxilier de
bibl ioteca

Analistas/
proygrancdores

ATRIBUICOLS

Preparar o barco de
dalos pora
recuperagdo "on- |ine"
{analistas ¢
Erogremadores)

Acczgar o hanco de
dasins pra recusarccdo
U= | inet
(bibliotecdrios e
auniliares)

VARIAVELS w

- Existéncia de buneco
de dadas

- Existéncie de
equipamenios
("Har dwal c")
computadores,
microcumputadores,
terminais,
impressoras, etc.

- Existénciua de
programas
("Sottware")

- Recuperacio da
infarmacio
autor
titule
assunta, etc,

- Quantidade de
dados a seren
cadastrados



ATIVIDADES

2.% Preparc de
nonog. afias para
circulagac

(sistemas ;anuais
e mecanirsdos)

REFINICTD RESTONSAEILIDADE
Colecacdo ds Auxiliar de
elementos biblioteca

identificedores para
localizagdo do volume
nas estantes: e para
cansulty efeu
Cmpréstimo

ATRIBUICZES

Etigueter o volume
com o nlrero we
chamaca
correspondente (ou
identificar com algum
LUtro processa)

ntatilografar oz dadns
de idantificagio ro
bolse & colar na capa
interna, e nele
incerir a(s) fichal(:)
de controle de
circulagio,
preenchidas com os
dados necessdrics
para controle de
enprést imo

VARTAVELS

- Quantidade de
volumes a prepacar
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ATIVIDADES DEFIMICAD RESPONSABIL IDADE ATRIBUICHES VARTAVELS
2.7 Preparo de Colocagao de Auxiliar de Colocagio de - Existéncia de
monografias para elementos biblioteca etiguetas de lombada, programas
circulacéo identificadores para bolso e fichas de ("Software")
{sistemas localizacdo do volume empréstime emitidas
auteamatizadas) nas estantes e para pelo computador = Tipo de
consulta efou sinalizacéo:
emprést imos amere de chamada

.codige de barras,
etc.

09



ATIVIDADES

2.8 Armazenagem de
menagrafias

DEFIMICED RESPONSABILIDADE

Colocacdo dos wolumes Auxiliar de
nas estantes de biblioteca
acorde com numers de

chamada ou codigo de

barras

ATRIBUICOES

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

VARIAVELS

- Quantidade de
volumes & armazenar

19



2.9 Materiais Especiais

0 processamento técnico de outros tipos de materiais como mapas, filmes, gravacdes sonoras, misicas, audio-visuais,
microfilmes, etc., & basicamente semelhante ao de monografias. E feite a representacdo temdtica (classificacdel), a representacio
descritiva (catalogacio) e o prepare do material pars divulgagdo. As atividades, responsabilidades, atribuigBes e wvaridveis sio
praticamente as mesmas, devendo entretanto & descrigac do material ser minuciosa e especffica. Por exemplo, no caso de: - Mapas:
escala, tamanho do mapa, data da situagio representada, caracteristicas especiais, etc. - Filmes: entrada pelo titulo, indicacles de
responsabilidade, comparhia responsivel, distribuidor, duragiio, se & sonoro ou mudo, cor, bitola (largura) em milimetros, elenco de
produgiic, atores e atrizes, sumirio, etc. - Discos: velocidade de execuglo, duraclo, participantes, executantes, meios de esecugio
{instrumentos), etc.

A natureza fisica desses tipes de materiais, torna necesséric limitar o acesso sos mesmos. A ficha catalagrifica deve
partante conter informacdes suficientes para identificacBo do material possibilitando a redugdo de seu manuseic ao minimo necessério.

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

DES]GHAGAD GERAL DO MATERIAL DEFINIGED DESIGNACEAD ESPECIFICA DO MATERIAL
Arguivo de dados legiveis por Infarmacéo codificada por métodos que requeiram o Arguive de dados legiveis por
maguina uso de maguina (especificamente o computador) pa- maguina

ra processamanto

Filme cinematografico Extensdo de filme, com ou sem trilha sonara magné- bobina cinematografica
tica ou dtica, mostrende uma sequéncis de imagens, cinecartucho
a3 quais produsem um ilusBo de mevimento, guando cinecassete
projetadas em rapida sucesséo filme "loop"

Gravagdo de som Registro sonoro sem imagem wvisual bobina sonora

cartucho sonaro
cassete so0noro
disco sonoro

£9



Gravacio de video

Holograma

Material cartografrico

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

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

Qualquer material que representa o terra ou algum
corpo celeste, no todo ou em parte, em qualguer
escala

video babina
video cartucho
video cassete
video disco

chapas para holograma
filme para holograma

aerccarts

atlas

bloco-diagrama

carta

carta celeste

carta hidrografica

cdpia topogrifica

desenho topogrdfice

fatocarta

fotegrafia panorémica

ou fotografia aérea cartogré-
fica

fotomosaico {controlado)
fotomosaice {ndo controlado)
globo (para globos ndo celestes)
globo celeste

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

mapa

mapa anamarfico

mapa imagindrio

mocela em releve

E9



Material iconogrifico

a) sem necessidade de equipamento
especial para projecdo

b) com necessidade de equipamento
especial para projecdo

Microforma

Material bidimensional, gue pode ser opaco {(por
ex. originais e reprodugtes de obras de arte,
cartoes-relémpago, fotografiss, desenhos técni-
cos), ou destinado a ser visto ou projetado sem
movimento, por meio de um instrumento Oticolpor
ex. diafilmes, material estereografico, diapo-
gitivos)

Microregistro de texto ou outro material wisual. (0
termo “microforma® deve ser reservado para microre-

ortofoto
perfil de mepa
planta

sepdo de mapa

filbum seriado

bobina estereografica
cartéo postal

cartée relbampago
cartaz

fotografia

jlustracio

impressdes artisticas
reproducio de arte
quadro diditico
desenho técnico
flustragio didatica

diafilme
diapositivo
tira de filme
transparéncia

cartéo- janela
microcartucho

g



Multimeias

Objeto

gistros, cujo uso € condicionado & existéncia de
equipamentos especializados para a Leitura)

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

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

microcassete
micraficha
microopaco
microbobing
"microslip"

diorama

jogo

objetos auténticos,

em opesicido a réplicas
(realia)
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ATIVIDADES

3 Processamento
técnico
de publicacbes
periddicas e
publicactes
seriadas

DEFINICAD

Representagio
descritiva e temdtica
do documento, visendo
a identificagio e
recuperagio da
informagéo

RESPONSABIL IDADE

Bibliotecdrio

ATRIBUICOES

As atribuictes
deste item sdo
pormenorizades nas
etapas descritas
sbaixa

VARTAVEIS

De procedimentos;
Processo manual
Processo mecanizado

De nivel de
representacio
descritiva

De nimero:
duantidade de
colegdes a serem
processadas

De nfvel de
representagio
temdtica



ATIVIDADES

3.1 Representacdo
temdtica de
publicagtes
periddicas e
seriadas
{classificacdo)

DEFIHIE.ED RESPONSABILIDADE
Determinagio dos Bibliotecdrio

assuntos e das listas
de cabegalhos que os
representam para
possibilitar a
recuperacas da
informagéo

ATRIBUICOES

Analisar o conteldo
da colecdo e
verificar quais os
cabegalhos/listas
representativos dos
assuntos

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

VARIAVELS

- As varidveis sio
apresentadas nas
sub-atividades
deste item
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ATIVIDADES

3.1.1 Determinagéo de
assunto e sua
codificacdo

DEFINICAD

Fesgquisa dos varios
aszsuntos contidos nas
colegdes e escolha_
dos codigos que 0s
representam

RESPONSABILIDADE

Bibliotecério

ATRIBUTCOES

Analisar o conteldo
da colegdo, consultar
forites de referéncia
efou especialista,
para determinar o
assunto ou assuntos

Consultar fndices e
tabelas do sistema de
classificagio adotado
e escolher codigo(s)
representativo(s) dos
assuntos

VARIAVEIS

= De nivel de
representacdo
tematica:
Classificacdes em
campos mais emplos
Classificagdo
especifica (dificil
em colecdes de
peridédicos)

- De ndmero:
Quantidade de
colegbes
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ATIVIDADES

3.1.2 Entradas de
assuntos

DEFINICAD

Termas
representat jvos de
assuntos {cabecalhos
ou indices de
assuntos)

RESPOMSABTL IDADE

Bibliotecdrio

ATRIBUICOES

Consultar Llistas de
cabecalhos de
assunto, thesaurus,
etc., para determinar
as rubricas ou
indices de assunto,
conforme o tipo de
catdloge 8 ser
elaborado

Assegurar o controle
das rubricas ou
frdices de assunto,
através de listas
especialmente
elaboradas ou
thesaurus dafs)
area(s) sbrangida{s)
do canhecimento

VARIAVEIS

= Utilizacao de
listas de
cabecalhos de
assuUntos ou
thesaurus, ja
existentes

- Elaboragéo de
thesaurus ou
lista de
cabegalhos, se
necessdirio
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ATIVIDADES

3.2 Representacdo
descritiva de
publicacies
periddicas e
seriadas
(catalogacdo)

DEEINICAO

Registro e descricio
fisica daz colegdes
para possibilitar a
recuperacac da
infaormagéo "on-Line"
ou através de fichas
catalograficas,
Listagens ou
microfichas

ESPONSABIL IDADE

Bibliotecdrio

ATRIBUICOES

Analisar e descrever
a5 colegbes com todos
os elementos
necessérios & sua
identificagéo e
recuperacio

VARTAVETS

As varidveis sdo
apresentadas nas sub-
atividades deste item

Q4



ATIVIDADES

3.2.1 Determinagio de
entrada

DEF!HI;ED RESPONSABILIDADE
Estabelecimente do Bibliotecdrio

titula principal e as
variagoes do mesmo

ATRIBUICHES

Fesquisar em obras de
Referéncia, Catdlogos
Coletivos de
Bibliotecas para
determinar todas as
variagtes (forma,
lingua, etec.) do
titule da colegdo e
respectivos periodos

VARTAVELS

= De idioma:
Transliteracdo para
alfabeto latine,
quando necessério

= De acesso a obras
de referéncia

TL



ATIVIDADES

3.2.2 Pesguisa de
entidade
responsdvel
pela publicagéo

DEFINICAD

Pesquisa para
determinar a entidade
responsdvel e suas
alteracdes de nome

RESPONSABILIDADE

Bibliotecério

ATRIBUICHES

Pesquisar em Obras de
referéncia, Catélogos
Coletivos, de
Bibliotecas e de
Entidades
responséveis pela
publicacdo, para
determinar variagdes
de nome da entidade
ou mudanca da
entidade publicadara

VARIAVEIS

- Womero de entradas
& pesguisar

= Existéncia de
fontes de pesquisa

= Mimero de fontes de
pesquisa

gL



ATIVIDADES

3.2.3 Descricéo

DEFINICED

Identificacio e
registro ordenade dos
dados deseritivos da
colegdo

RESPONSABIL IDADE

Bibliotecdrio

Auxiliar de
Biblioteca

ATRIBUICOES

Elsborar o ficha
matriz da colegdo de
acordoe com o cédige
de catalogacdo
utilizade

VARTAVELS

- Mivel de
representacda
descritiva

EL



ATIVIDADES

3.2.4 Notas

DEFINICAD RESFONSABILIDADE
Registro de Bibliotecsrio
informacoes

adicionais &
descricio e que &
complementam. As
notas podem ser
explicativas ou
indicativas

ATRIBUICHES

Registrar, em nota,
informacoes
referentes a fases
anteriores e
posteriores do
titulo, titulo em
varias |fnguas,
variagies de nome da
entidade responsdvel
pela publicacdo,
estado da colegdo,
etc.

VARIAVETS

- Quantidade de
natas a serem
elaboradas

i



ATIVIDADES

5.2.5 Pista

DEFINICED RESPONSABRIL IDADE
Indicagdo de entradas Bibliotecdrio
das fichas

secundirias que
compordo os diversos
catdlogos

ATRIBUICGES

Indicar todas as
entradas necessérias
para a composicio dos
catdlogos de: titule,
entidade responsdvel
pela publicacdo,
local, editora e
assuntos

VARIAVELS

- Posgibilidede de
elaboracio de
catélogos de
fichas analfticas

5S4



ATIVIDADES

3.2.6 Desdobramento
de fichas para
as varios
catalogos

DEFINICED

Elaboragao das fichas
secundarias indicadas

na pista da ficha
matriz ou
equivalente, para
COMPOr 05 varios
catélogos

RESPONSABIL [DADE

Auxiliar de
biblioteca ou
Operador de magquina

ATRIBUICDES

Providenciar ficha
matriz ou
equivalente, conforme
05 critérios adotados
pela biblioteca para
o catdlogo do uvsudrio

VARIAVEIS

- Processo manual ou
mecani zado:
Datilografia de
fichas en méquina
comum ol em
duplicadora tipo
Flexowriter;
datilografia em
stencil para
dupl icacéo em
Hinigraph

= Processo
automatizado:
Formulério proprio
para processamenta
“in batch®
Entroda direta de
dados, através de
terminal de
computadar, para
processamento
1an-Lipe™
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ATIVIDADES

3.3 Registro de
colegBes de
publicagdes
periddicas e
seriadas

DEFINICAD

Registro de dados
representativos ds
colecdes

RESPONSABTLIDADE

Bibliotecédrio

ATRIBUICDES

Registrar as colegdes
de periddicos
fornecendo dados
representatives das
mismas e estado da
colecao

VARTAVETS

- As varifveis sdo
apresentadas nas
sub-atividades
deste item

LL



ATIVIDADES

3.3.1 Abertura da
ficha da
colecio

DEFINICD

A ficha da colecdo
deve conter os dadas
sobre titulo,
entidade responsdvel
etc. e o registro do
estado de colegdo
existente na
Biblioteca (datas,
volumes e fasciculos)

RESPONSABILIDADE

Bibliotecdrio: minuta

Auxiliar de
biblioteca:
datilografia

ATRIBUICHES VARIAVEIS

Se a Biblioteca faz - De numero:
também a CQuantidade de
representagio colecies
descritiva, usar os

dados pesquisadog - De tipos de
anteriormente no jtem catdlogos:
de: titulo de Kardex
entidade responsdvel ., Visirecord

Se ndo o faz, fazé-lo Outros

agui

Localizar dados sobre
editar, endereco,
periodicidade,
aguisicdo, etc., na
propria colecda, em
correspondéncia,
fatura de compra,

ete.

Anoctar dados de:
titulos, entidade
responsavel, local,
editor, enderego
{para agquisicdo e
para reclamagdo)
pericdicidade e suas
variagdes, lingua,
aquisigio, notas e
estado da colecdo

gL



79

fso)najasey
'eajaed ‘sowol
‘spun)os fselep)




ATIVIDADES

3.3.2 Registro de
fasciculas
recebidos
{estado das
colegdes)

DEFINICAD

Incluséo dos nowvos
fasciculos recebidos
nas colegdes

RESPONSABIL IDADE

Bibliotecério:
preferencialmente
pargue examina o
fasciculo, verifica
alteracBes de dados e
ancta falhas a
reclamar

Auxiliar de
biblioteca com
supervisao de
bibliotecdrio

TRIBUTCOES

Colocar os fasciculos
recebidos em ordem
alfabética de titulos

Anotar os numeros dos
fasciculos recebidos
em suas respectivas
fichas

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

Verificar wvariagio de
dados da colegio e
anoté-los para as
devidas correcbes

Encaminhar para
circulacio
{exposicéo,
circulagdo interna e
armazenagem)

VARTAVELS

- De nimerao:
Quantidade de
colecdes correntes
& nimero de
fasciculos
recebidos

08



ATIVIDADES

3.4 IndexagEs de
artigos de
periddicos

DEFIHIEED RESPONSABILIDADE
Identificacéo e Bibliotecério

registro dos artigos
contidos em
publicagtes seriadas

ATRIBUICOES

Identificar,
selecionar e
registrar os dados e
informacdes contidos
em artigos de
peritdicos

0BS.: Veja-se
descricio
permenorizada da
atividade, a seguir

VARIAVELS

= Quanto ao tipo:
Indexacdo seletiva
ou exaustiva

- Quanto & extensdo
de dados:
Indexagdo para
inclusdo em
bibliografia
sinalética ou
analftica

= Quanto so objetivo:
Para usc internds
Para divulgagéo
restrita
Para divulgagio de
bibliografia
nacional
(junto a outros
materiais)

- Quanto a
organizacBo:
Bibliografia por
azsuntos
Bibliografia por
ordem de autor
Bibliografia por
erdem cronoldgica

T8
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ATIVIDADES

3.4.1 Elaboracia de
referéncia
bibliogréfica

DEFINICAQ

Conjunto de
indica¢des precisas e
minuciosas que
permitem a
identificagio de
publicagtes, no todo
ou em parte

RESPONSABIL IDADE

Bibliotecdrio

Auxiliar de
biblioteca

ATRIBUIGHES

Preparar ficha pelo
primeiro autor,
incluindo os
seguintes dados:
titule do artigo
{responsabi L idade
autoral - anotacdoc de
todos o3
colaboradores  do
artigo); fonte
(titulo do periddico,
local, nimero do
volume, nimero do
fasciculo, paginas
iniciais e finais,
data); indicacio de
assuntos {rubricas,
descritores,
unitermos ou
palevras-chaves) e
TESUmd

VARIAVELS

= Incluséo ou ndo do
resums

- Existéncia ou nao
do resumo em fontes
bibliograficas

- Uso de narmas sobre
documentagio

- Procedimento manual
ou automatizado

£8



ATIVIDADES

3.4.2 Entradas
complementares

DEFINICAQ

Entradas secunddrias
de colaboradores,
assuntos e titulos de
periddicos

RESPOMSABIL IDADE

duxiliar de
biblioteca
{desdobramento)

ATRIBUICOES

Com base na
referéncia
bibliografica fezer
o5 desdobramentos
para: todos os
colaboradores,
assuntos e titule do
periddice {com suas
variagbes)

VARIAVEIS

= Quanto ao objetivo:
Uso para catdlogos,
na Biblioteca
Utilizagdo para
publicagho
{bibliografias)

- @Quanto ao nimeros

Quantidade de
fichas a desdobrar

¥8



ATIVIDADES

3.4.3 Indice de
autores

DEFIMICAD

Freparagéo de fichas
para elaboragdo de
irdices de autores

RESPONSABILIDADE

Bibliotecério: minuta

Auxiliar de
biblioteca:
datilografia

ATRIBUICDES

Se a bibliografis for
sistemitica por
assuntos ou em ordem
cronolégica, preparar
fichas contendo dados
de sutoria (para
todos os autores) e
respectiva
localizagio (nlmero
da referéncia cu
pégina + nimero da
referéncia)

VARIAVELS

- Indice dispensdvel
para biblicgrafia
organizada por
ordem al fabética
de autores



ATIVIDADES

3.4.4 Indice de
assuntos

DEFINICHD

Preparagdo de fichas
para eleboragio de
fndice de assuntos

RESPONSABILIDADE

Bibliotecdrio: minuta

Auxiliar de
biblioteca:
datilografia

ATRIBUICOES VARTAVELS

Fara bibliografia
organizeds por ardem
alfabética de autar,
sistemitica por
grandes assuntos ou
em ordem cronoldégica,
preparar fichas para
todos o8 assuntos
especificos contidos
no artigo, com
indicacéo do assunto
e respectiva
localizacio (nlmero
da referéncia ou

pégina)

a8



ATIVIDADES

3.4.5 Lista de
periddicos
incluidos

DEFINICAD

Preparacao de fichas
para elaboragéo de
lista dos pericdicos
inclufdes

RESPONSABILIDADE

Auxiliar de
biblioteca

ATRIBUTCOES

Para cada referéncia,
anatar o titula do
periddico citado,
para composicio da
lista de peridgdicos
incluides ou citados

VARTAVETS

= Montante de
periddicos a serem
listados

L8



ATIVIDADES

3.4.6 Resumo

DEFINICHD

Apresentagdo sucinta
e objetiva da
conteddo do artigo

RESPONSABILIDADE

Bibliotecério

ATRIBUTCDES

Se o artigo ndo
trouxer o resumo,
analisar seu conteddo
e redigir o resuma

VARIAVE1S

Inclusdo opcional
do resumo na ficha
de indexagdo

i

Quantidede dos
FESUMOS 8 SEerem
elaborados

= Supervisio de
especialistas na
drea especifica do
assunto, quando
necessario

- ldioma dos artigos
- Extensdo do resuma

{informativo,
indicativo)

B8



ATIVIDADES

3.5 Organizagio de
sumdriog
correntes
de periddicos

DEFINICAD

Reunido de
Sumdrios/Tabelas de
Conteddo das
publicacdes
periddicas do acerva,
em publicagdo para
fins de divulgacéo

RESPONSABILIDADE

Bibliotecédrio

Auxiliar de
biblioteca

ATRIBUI 5

Selecionar os
fasciculos/volumes a
gserem incluidos na
publ icacéo

Definir
periodicidade, forma

de apresentag@o, etc.

VARIAVELS

Quantidade de
material a ser
inclufdo

- Periodicidade da
publicagéo

= Previsbo
crcamentéria para
essa finalidade

= Uso de normas sobre
documentagao
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ATIVIDADES

3.7 Exposiclo e
armazenagem de
publicacdes
periddicas

DEFINICAD

Colocagdo do materijal
em exposicio e
posterior armazenagem
em estantes priprias

RESPONSABIL IDAD

Auxiliar de
bibliateca

TRIBUICOES

Colocar oz faciculos
efou volumes mais
recentes em
exposiclo, por prazo
determinado

Armazenar material

consul tado, devolvido

ou usado para
reprodugéo

VARIAVELS

= Quantidade de
material a expor e
a armazenar

- Empréstimo/Consul ta
de periddico



ATIVIDADES

& Atendimento do
usudrio

DEFIMICAD

Fornecimento de
informagio de dentro
e de fora da
Instituigdo, de
fontes impressas, de
arganismos , e de
orientacio sobre
métodos ¢ téenicas do
trabalho
biblicgréfico.
Constitui o eixo dos
servicos da
bibliotecn através do
qual & possivel
arientar, informar ¢
assessorar na
pesgquise da
informagiio solicitada
e na normal izacho de
documentos

RESPONSABIL IDADE

Bibliotecdrio

ATRIBUICOES

Fropiciar consulta e
empréstimo do acervo

Auxiliar o usudrio na
busca de informacdes

Elaborar
levantamentos
bibliograficos
retrospectivos

Orientar no
normal izacio técnica
de documentos

Elaborar cadastros

Promover o
treinemento do
usubrio

Promover o
disgeminacio da
informagao

Manter a sinalizagho
adequada para melhor
utilizagéo de
recursos das
Bibliotecas

ARTAVETS

= Tipo de material do
aceryvo

- Tipos de catélogos

- Tipos de usufrio:
Alunos de graduacio
da Unidade
Alunos de pbs-
graduacio da
Unidade
Alunos de outros
CUrs08
Alunos da USP
Alunos de outras
Instituigdes
Docentes das
Unidades
Docentes da USP
Docentes de outras
Instituigdes,
Estagidrios e
Bolsista da
Unidade,
Profissionais em
geral

(]

Hétodo e técnicas
de recuperagéo:
Marwal

g6



Avaliar
periodicamente os
servigos
desenvolvidos

Organizar e elabarar
guias e outros
vefculos de
divulgacio dos
servigos prestados
pela Biblioteca

Elaborar estatisticas
pertinentes

Mecanico
Automatizado

CQuantidade de
atendimento

Tipos de veiculos
de divulgacio

Qual idade,
atualizacéo e
completagio das
colecdes da
Biblioteca

Disponibilidade de
acesso a ocutros
BCErvo

Demanda da
comutacio

Abrangéncia de
atendimento:
Local

Regional
Nacicnal
Internacional



ATIVIDADES

4.1 Circulacdo

DEFINICAD

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

RESPONSABTLIDADE

Bibliotecdrio:
tarefas técnicas e
supervisao

Auxiliar: tarefas de
apaig

ATRIBUICOES

Manter observacdo
critica de uso do
catflogo com vistas &
sua perfeita
adequacio as
necessidades do
ugudrio

Selecionar material
bésico que ficard
retido para consulta

Arranjar o material
bibliogrdfico
adquirido nas
estantes, de acordo
com os tipos de
classificacdo

Armazenar o material
utilizado

Supervisicnar a
organizagdo do acervo
nas estantes

Providenciar para gue
o material utilizado
nao seja recolocada
nas estantes pelo

VARIAVEIS

- Forma de
recuperacio:
(catélogo impresso;
em fichas;
"on-Line")

- Tipo de moterjal do
BCEryQ

= Espaco fisico da
biblioteca

- Orgenizacdo do
BCErYa

- ACESS0 A0 ACErvo:
Livre
fechado
misto

o=



usudrio

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

Selecionar material a
ser encadernado,
restaursdo ou
reencadernada

Supervisionar o
funcionamento da Sala
de Leiturs

Organizar ¢ manter
cadastro de
Instituigbes com as
quais mantém
empréstime-entre-
bibliotecas &
comutacio
bibliogréfice

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

4.1.1 Consulta do
ACErva

DEFINICAD

Possibilidade de uso
da informagéo tratada
e armazenada na
Biblioteca, no seu
préprio recinto

RESPONSABTLIDADE

Auxiliar de
biblioteca

ATRIBUICHES VARIAVELS %
Prestar informagBes - Tipo de material
guanto ao uso das do acervo

fontes de recuperagao
- Facilidades de

Prestar informagdes reprodugio dos

sobre a orgenizacéo dacumentos

do material nas

estantes - Tipos de usudrio
Prestar informacdes = Tipos de

gerais quanto ao recuperagio:
funcionamento da manual
biblioteca mecanico

automat izado
Controlar & consulta
do acervo - Tipos de catélogos

Infarmar a
bibliotecério guanto
a perdas e mutilagbes
do Bcervo

Cantralar o uso do
material bdsico
retida para consulta



ATIVIDADES

4.71.2 Empréstimo do
BCErVO

DEFINICAD

Possibilidades de uso
de informagéo,
tratadas e armazenada
na biblioteca, por
empréstimo

RESPONSABILIDADE

Auxiliar de
biblioteca

ATRIBUICOES

Prestar informagdes
detalhadas sobre o
regulamento do
empréstimo

Froceder & inscrigdo
dos usudrios

Organizar e manter
cadastro de usudrios
inscritos

Organizar & manter
atualizedo o fichario
de empréstima

Disciplinar o
empréstima das obras
reservadas

Controlar atrases na
devolugdo do material
emprestado

Elaborar estatistica
de movimento de
empréstime

VARTAVELS

1

Tipe de material do
BEEFVE

Tipos de usudrio

Método e técnicas
de controle:
manual

mecanico
automatizadao

Himero de usudrios

Regulamento do
empréstimo:

Prazos

Penal idades
CQuantidade de
material emprestado
par usuario

LB



ATIVIDADES

4.1.3 Empréstimo-
entre-
bibliotecas

DEFINICAD

Intercambio com

outras Bibliotecas ou

Instituigoes,
representado pelo
empréstimo de
material tratado e
armazenads na
Biblicteca e pela
localizagho e
cbtengio do material
ndo existente no Seu
priprio acervo

RESPONSABIL [DADE

Bibliotecdrio:
superviséo

Auxiliar de
biblicteca: execucao

ATRIBUICOES

Localizar material em
outras Bibliotecas ou
Instituigbes

Preencher requisicdes
de empréstimo-entre-
bibliotecas

Emprestar material
golicitado por outras
Instituicdes

Conitrolar o material
emprestado e
salieitado

Atuslizar as
informagtes relativas
ao empréstimo-entre-
bibljotecas no
cadastro de
Instituigbes (wver
item 4.1)

Elaborar estatistica
do movimento do
emprést imo-entre-
bibliotecas

VARTAVELS
- Tipo de material

- Regulamento de

empréstimo-entre-
bibliotecas:
prazos;

Penal idades;
Quantidades de
material a ser
emprestado

Abrangéncia de
atendimento: local;
regicnal; nacional
internacional

g6



ATIVIDADES

4.1.4 Comutacdo
bibliogréfica

DEFINICAD

Intercambio com
outras Bibliotecas ou
Instituigdes,
representado pelo
fornecimento de
cipias de material
tratade e armazenado
no acervo da
Biblioteca e pela
localizagdo &
obtengio de copias do
material ndo
existente em seu
priprio acervo

RESPOMSABIL [DADE

Bibliotecério: parte
técnica e supervisdo

Auxiliar de
biblioteca: tarefas
de apaio

AIRIBUICHES

Atender pedidos de
cépias para outras
Instituicdes

Confirmar existéncia
do material no acervo
da Biblioteca

Retirar material da
acerve conferindo a
referéncia
bibliografica

Frovidenciar cédpias
dos documentos
solicitados

Localizar material em
outres Bibliotecas ou
Instituicdes

Preencher requisicies
de comutagio
biblicgrédfica e
providenciar as
cipias dos documentos

Receber cdpias dos
documentos
solicitados e

VARIAVELS

Tipos de sistemas
de comutacdo

Tipo de material

Quantidade de
pedidos

Abrangéncia de
aterdimento: local,
regicnal; nacional;
internacional

Facilidades de
reprodugio do
documento
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encaminhd-lcs &o
usudric

Atualizar as
Inforinagdzs relatives
& comutacdo
bisliagréfica no
cadastro da
Instituighus (ver
item &£,1)

elaborar estatiztica
ae muvimeato da
comutacio
bibliogréafica

201



4.2 Referéncia

DEFINICD

Aszisténcia clireta e
pesuoal ao usudrio na
busca o infornactes
existentes, tanto no
acervo ua Bibliateca,
Coud BM outras
Instituigbes, no
BCESSD B

nul tivarioedas fontes
de informagdo e na
normal zagdn
dacwientiria

KESPONSANLTL TLADE

Bibliotecirio

ATRIBU!CHES

Prestar essisténcia e
gunflio aos usudrios

organizar ¢ manter
cadasiros de
infornagoes
complenentares

Manter orgonizadas as
colegbes de obras Je
referéncia e
bibliografias

Planejar mostras de
dacunentos

Colaborar na selegao
de mateicial para o
acervo da biblioteca

Elsborar estatf=ticas
partinentes

VARTAVELS
- Tipo de usuirio
= Tipos de material

= Tipos de cadestros:
inscituigies,
pesguisas en
andane:nto;
pesguisadores;
tradutores;
questdo de
referéncia; outros

= Recursos
utilizados:
fontes exterias;
fontes internas

- Métodos e técnicas
de recuperagio:
manual ;
mecdnicos;
automatizados

- Tipos de
normal i zagdo

TOT



ATIVIDADES

4.2.1 Assisténcia
a0 usuario

DEFINICAD RESPONSABILIDADE
Assisténcia direta e Bibliotecdrio

pessoal ao usudrio
gque busca informagies

TRIBUICOES

Prestar assisténcia e
auxflio na consulta
nos catélogos

Responder ds questies
de referéncia

Orientar o usuirio
sobre a utilizagdo de
obras de referéncia e
biblicgrafias

Orientar o usudrio
sobre o uso da
biblioteca

Elaborar estatisticas
pertinentes

20T

VARTAVEIS

- Tipo de usuério
= Tipe de material
- Tipo de cadastros

- Tempo dispendido na
assisténcia



ATIVIDADES

4.2.2 Levantamentos
bibliegraficos

DEFIMICAD RESPOMSABIL IDADE

Busca retrospectiva Bibliotecario
de informagdes sobre
temas especificos, em

fontes especializadas

ATRIBUICHES

Fazer entrevistas com

05 Usudrios para
definicdo do perfil
de levantamento

Selecionar as fontes
bibliograficas

selecionar e computar

a3 informagdes
{levantar as
referéncias
bibliogréficas de
interesse)

Fornecer listagens
das informagdes
compi ladas

Organizar ¢ manter
cadastro dos
Levantamentos
real i zados

Elaborar
estatisticas
pertinentes

VARIAVE]S

= Tipo de usudrio

Fontes
bibliogréaficas
utilizadas

Qutros recursocs
utilizades (fontes
internas e
externasl

Abrangéncia do
levantamento:
seletiva, exaustiva

Métodos e técnicas
de recuperagao:
manual ;

mecanico;
automatizado

Tipos de cadastro:
autor, assunto;
outro

Quantidade de
Levantamentos

£0T



ATIVIDADES

4.2.3 Wormalizagdo
técnica

DEFIMICAD

orientagdo e execugdo
de normalizagéo
técnica de documentos

RESPOMSABILIDADE

Bibliotecdrio

ATRIBUICOES

Orientar o usuério
sobre normalizacéo
técnica de documentos

Hormalizar documentos

Padronizar a
apresentagio de
documentos e
publicagbes

Elaborar normas de
spresentagio de
trebalhos académicos

Elaborar estatisticas
pertinentes

VARIAVEIS E

- Tipo de
normalizagBo:
Referéncias
biblicgréficas
Resumos
Sumdrios
Apresentacio de
trabalhos
académicos
ApresentacBo de
artigos técnico-
cientificos

- Tipe de usuério

- Abrangéncia de
aterdimento:
usudrio
interno; usuario
externo

= Quantidade de
documentos

- Tempo dispendido



ATIVIDADES

4.3 Treinamento do
usudrio

DEFINICAD
Cursos e programas de Bibliotecdirio
instrugdo orientada

em cardter regular,

para capacitar o

usudrio na utilizagio

dos recursos da

Biblioteca nos

mitodos e técnicas da

pesguisa

bibliogrdfica e nas

normas técnicos de

documentacio

RESFONSABIL IDADE

ATRIBUICOES

Realizar palestras
sobre biblioteca

Ministrar cursos
sobre orientacdo
biblicgréfica

Promover visitas
orientadas &
bibliotecas

Elabarar estatisticas
pertinentes

VARIAVE]S

Niveis de
treinamentos
graduacao; pos-
graduagio;
especializacio;
outros

Carga hordria

Quantidade de
alunos

Disciplinas
curricular:
optativa;

chrigatdria

Regularidade dos
CUrsns



ATIVIDADES

4.4 Disseminacdo da
informagao

DEFINICAQD

bivulgacdo continua e Bibliotecirio
regular ao usudrio
das infoermagdes ou
materiais recebidos

pela Biblioteca

RESPONSABIL IDADE

ATRIBUICOES

Levar ao conhecimento
das usudrics as
infarmagdes ou
materiais recebidos e
selecionados pela
biblioteca par meio
das stividades
descritas asbaixo:
(ver 4.4.1 e 4.4.2)

VARIAVETS

Tipo de
servicos de
disseminacia da
informacio

Volume de
informagbes
e materiais
divulgados

Abrangéncia da
divulgagio: usuério
interna; usudrio
externa

Método e Técnica de
controle: manual;
mecanico;
automatizada

Periodicidade dos
vefculos de
divul gagdo

20T



ATIVIDADES

4.4.1 Servico de
alerta

DEFINICAD

Forma de divulgagio Bibliotecério
contfrua e regular

das informages de

materiais recebidos e

selecionados pela

biblioteca sem

prescupacic imediata

com o assunto

especifico de

interesse do usuiric

RESPONSABIL IDADE

L

ATRIBUICHES

Selecionar e
codastrar as noticias
cient{ficas recebidas
pela biblioteca,
visando a divulgacdo

Controlar as
publicagBes (livros,
revistas & outras)
recebidas (compra,
permuta ou doacho)
pela Biblioteca
wisando 8 divulgacio

Organizar as
informagoes
levantadas e
encaminhar para
publicagiio (item 5.1)

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

Elaborar estatisticas
pertinentes

VARIAVELS

Tipo de servico

de alerta: Boletim
Bibliografico;
Sumdrios Correntes;
Circulacéo de
material
biblicgrifico

Abrengéncia da
divulgacio: Usudrio
interno; Usudrio
externc

Periodicidade dos
vefculos de
divulgagéo

Quantidade de
informagéo ou
material divulgado

Método e técnica de
controle: manual;
mecanico;
automatizado

LO0T



ATIVIDADES

4.56.2 Disseminacdo
Seletiva da
Informacso
(50l

DEEINICHD

Forma de divulgagao Bibliotecdrio
continua e regular

das informagdes ou

materiais recebidos

pela biblioteca,

levando-se em

considerac@o a drea

especifica de

interesse de cada

usudrio

RESPONSABTLIDADE

ATRIBUICOES

Levantar os perfis
dos usudrios

Analisar os perfis e
traduzir os assuntos
para uma |inguagem
compreensivel pelo
sistems adotado
({codificagio do
assunto)

Elaborar e controlar
fichdrios de “perfis
de interesse"

Recuperar as
informacbes de
interesse (noticias,
livros, teses,
relatérios de
pesquisns, artigos
cientificos, etc.)
recebidas pela
biblioteca e
registrar no fichario
de "perfis dos
usudriosh

Enviar as informagies
805 USUArios por meio

VARTAVETS

Humero de perfis

Fontes utilizadas
para o servico:
Livros; Teses;
Artigos
cientificos;
Wotfcias; Indice e
Abstracts;
Relatério

de pesquisas;
Outras fontes

Método e técnica de
controle: manual ;
mechnico;
automat i zado

Periodicidade da
notificagio das
informagies

Abrangénecia de
atendimento:
usudrio interno;
usudrio externs

Forma de
spresentagao:
fichas:; listagens

80T
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ATIVIDADES

5. Publicagio e
Divulgacao

DEFINICAD

Promocao das
atividades €& acervo
da biblioteca, por
meio da elaboracéo de
noticias ou

publ jcagdes
pertinentes

RESPONSABIL IDADE

Bibliotecdrio

ATRIBUICBES

Receber, plenejar e
preparar material
para publicacio e
divulgacio

Detalhamento destas
atribui¢Bes sera dado
abaixe {ver 5.1 &
5.2)

VARIAVELS

= Quantidades de
material & ser
divulgado

- Tipe de noticias e
publicapdes a serem
divulgadas



ATIVIDADES

5.1 Preparo das
informagies e
publ icagdes

DEFINICHD

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

RESPOMSABIL IDADE

Bibliotecdrio:
tarefas técnicas e
supervisio

Auxiliar de
biblioteca: tarefas
de apoio

ATRIBUICHES

Receber as
infoermagdes geradas
pela biblioteca
(Servico de Alerta,
Bibliografias,
Levantamentos
bibliogréficos, etc.
e programar o
cronagrama da sua
publ icacéo

Flanejar, segundo
normas técnicas, os
vefculos da
divulgagdo

{publ icagtes)

Supervisionar a
datilografia efou
mantagens dos
ariginais para
publicacio

Datilografar os
originais para
publ icagéa

Fazer a montagem dos
eriginais para
publicagio guando

VARTAVELS

= Tipo de publicagbes
.da Biblioteca:
Boletins
Sumérios
Biblicgrafias
anal ftica
Bibliografia
ginaléticas
Guias

.da Unidade:
Feriddicos
Monografias

- Numero de
publicacdes
geradas

= Farma de
apresentacgéo:
datilografada
impressa
fotocopiada

TET
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ATIVIDADES

5.2 Divulgacdo

DEFINICAD

Promogéo e
distribuicio das
informagdes e
publicagdes editadas
pela Biblioteca efou
Unidade

RESPONSABIL IDADE

Bibliotecdrio:
tarefas técnicas e
SuUpervisio

Auxiliar de
biblioteca: execugdo
das tarefas de apaio

Servente: auxflio &s
tarefas de apoio

ATRIBUICOES

Receber as
publ icagbes e
promover 8 sua
divulgacdo

Controlar & entrada,
estoque e safda das
publicacdes

Receber fs listas de
publicacdes a
permutar (item 1.2.2)

Separar as
publicacdes e
encaminhd-las para
expedicio {item 6.2)

Preparar a Llista de
doagéo das
publicactes, separa-
las e encaminhé-las &
expedicda (item &.2)

Receber os pedidos de
assinatura efou
compra das
publicacies

Emitir as faturas,

VARIAVELS

= Tipos de premocios
exposicio
painéis
circulares
andncios em jornais
efou revistas
divulgagao em
eventos
da especial idade
outros

Abrangéncia da
divulgagio:

na Biblioteca

na Unidade
externa & Unidade

- Quantidade das

publicagdes
editadas:
NCAE o
tiragem

- Sistems de controle
utilizado:
manual
automatizado

ETT



receber oS pagamentos
e fazer prestacéo de
contas

Separar as
publicagBes para
vende € encaminhar
para & expedigio
(item 6.2)

Controlar 8 remessa
das publicagdes
doades, permutadas ou
vendidas

Elaborar estatisticas
pertinentes

PTT



ATIVIDADES

&. Apoio
Administrativo

DEFINICED

Prestacio de servigos
administrativos para
apoio a admninistracdo
interna e agilizacéo
de servigos da
biblioteca

RESPOMSABIL IDADE

Secretdrio

Auxiliar de
administracdo

ATRIBUICOES

As atribuicdes ser8o
pormenorizadas abaixo

VARIAVEIS

As varidveis sdo
apresentadas abaixo

STT



ATIVIDADES

&.1 Secretaria

DEFINICAD RESPOMSABIL [DADE
Servigos de apoio Secretério

prestados a chefia
{ou Diretoria) da
Biblioteca

ATRIBUICHES

Receber e abrir a
correspondéncia

Carimbar
correspondéncia
marcanda data de
recebimenta

Anctar em controle
priprio a
correspondéncia
recebida

Verificar se os
anexcs citados na
correspondéncia foram
recebidos

Classificar a
distribuicio da
correspondéncia a
guem de direito

Aguardar a resposta &
correspondéncia
recebida, fazer as
anotagoes do nimerao
de of fcio sob o qual
ela foi respondida e
encaminhé-la para

VARIAVELS

[l

Quantidade de
correspondéncia
recebida

Quantidade de
offcios a serem
datilografades

CQuantidade de
contatos pessoais e

telefénicos

Tipos de arquivos

a1t



arguivo

Datilegrafar os
offcios solicitados
pela chefia (ou
Diretorial,
controlanda-os
através de numeragao
progressiva

Providenciar a
expedicdo do original
e encaminhar a cépia
para arguivo

Manter controles do
arguivo da
correspondéncia
recebida e expedida

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

Manter contatos
telefdnicos
solicitedos pele
chefia (ou Diretoria)

Receber telefonemas
tranferindo-os a

L1T
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ATIVIDADES

6.2 Expedicéo

CEFINICED RESPONSABIL IDADE
Frocesso pelo Auxiliar de
qual toda a Administragéo

correspondéncia e
material sdo
expedidos

TRIBUICHES

Receber &
correspondéncia a ser
expedida

Receber material a
ser expedido e fazer
pacotes

Fazer protocolo de
expedicdo

Expedir ou fazer
expedir, a
correspondéncia e
material

Anatar dados pare
fins estatisticos

VARIAVELS

- Tipo de expedigio:
Correio, malote;
condugdo prépria

= Tipo de material a

expedir

- Quantidade de
material a ser

expedido



ATIVIDADES

4.3 Servigos
sdministrativos
de interface com
as secdes
administrativas
da Unidade

DEFINICED

Controle de
encaminhamento e
tramitagio de
documentos, junto as
secdes
admninistrativas da
Unidade

RESPONSABIL IDADE

Auxiliar de
Administracéo

ATRIBUICOES

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

Encaminhar documentos
relativos aos
funciondrios e aos
servigos da
biblioteca, as segdes
administrativaes
competentes, quando
necessério

Organizar e manter
atualizado caedastro
de dados pessoais dos
funciondrios

Verificar o material
de consumo faltante
na biblioteca

Fazer a previsao do
material de consumo
necessario

VARIAVELS

= Rdmero de
funciondrios

- Quantidade de
material de consuma
gasto

- Quantidade de
docimentos & serem
enviados &s secbes
sdministrativas

Quantidade de
pedidos de xerox
recebides: interno;
externo

- Responszabilidade ou
néo no controle e
prestagéo de
contas do
pagamento das
cépias xerox
executadas

02T



Requisitar junto a
secdo competente a
compra do material de
COMNSLMO

Receber e distribuir
o materijal
reguisitado

Controlar &
requisicéo, o
recebimento e a
distribuicio do
material requisitado

Providenciar pedido
de adiantamento,
quands necessdrio

Supervisionar o
servigo de reproducdo
de documentos (item
6.4

Receber as faturas de
aluguel de xerox ou
equivalente e
confirmar com o
operador de méguina,
o5 dados de cdpias
efetuadas e créditos
(item &6.4)

TEE
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ATIVIDADES

6.4 Reproduciio de
documentos

DEFINICED

Processo pelo qual
380 reproduzidos
documentos para a
administracio (fins
administratives) e
para o publico em
geral {fins
cientificos)

RESPOMSABIL IDADE

Auxiliar de
Administragdo:
supervisao

Operador de mdquinas:
eXecucins

ATRIBUICOES

Reproduzir os
documentos
solicitados

Hanter o equipamento
em bom estado de
conservacio

Tentar solucionar os
problemas técnicos
ocorrides com a
maguing

Providenciar a
chamada do técnico da
firma, guando ndo
conseguir solucionar
o problema téenico

Proceder, junto com o
téenico, a leitura
mensal da mdquing

Controlar,
diariamente, pela
marhd e no final do
expediente, os
ndmeros constantes
dos marcadores da
maguina

VARIAVETS

Quantidade de
pedidos recebidos:
internos; externcs

Quentidade de
reprodugtes (Namero
de cdpias
execUtadas)

Tipe e gual idade
dos equipamentos

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

=
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Parte I1

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



Parte III - 1

ESCALA PARA O ENQUADRAMENTO DAS BIBLIOTECAS
NAS ESTRUTURAS PROPOSTAS



Parte I11 - 2

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



ESCALA PARA O ENGUADRAMENTO

DaS BIBLIOTECAS NAS
ESTRUTURAS PROPOSTAS

ACERVD 50 a 10,000 i SECAD MIVEL T
10,001 a  20.000 . SECAD NIVEL IT
20,000 a 40,000 ceren SERVIGD WIVEL I
40,000 a2 100,000 . SERVIGD NIVEL 11
100,000 & 500.000 P DIVISAD WIVEL I
USUARIO EN POTENCIAL I a 00 s SECAD NTVEL I
101 a 1,000  ..... SEGAO NTVEL TI
.00l a2 3000 ..., SERVICD NIVEL T
3.001 a  6.000 e SERVIGD NEVEL 11
6.001 a 9.000 .. DIVISAD NIVEL I
RECURSOS HUHANDS Eoa 7 s SEGAO NTVEL I
11 a 17 Guis SEGAD NTVEL TI
21 a 27 iy SERVICO NTVEL I
inoa a7 I SERVICD NIVEL TI
42 a 54 R DIVISAD WIVEL I
N® DE ENPRESTIMD € CONSULTA - [ste dado nio fol levado em consideragio em virtude
da variagie de coleta de dados de EBiblioteca para
Bibliokeca,

TET



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

. REFEREACIA, TREINAMENTO DO USUARIO E " USUARID EM
R CIRCULAGAD z - AGA DOCUMENTO
RECURSOS HUMANOS ACERVO c DISSENINAGAD DA INFORNACKO PUBLICAGRO E DIVULGACAD POTENCIAL
2zaf. EE'?» PUBLICAGOES
(Y] — e
—_ o= = = = - -

S 18 |a ot £l P o< oS S=el=d SSS| 2= E |85 INexgho (2 o|_ =| oscente| o | ©
= |l log] & = 21289 » |EcEg=grgled ES3|252 =8 =3 = = =l
= S e = 8 - = =) ol = = e s T = a=z= = |wW'< ~ & =l = o
= w |ZE o T o= = — = K== == w » (o 3|= Sf‘ e [ o = BIBLIOTECA o= 34 — =
— = ol 5 o o w = o a O ja Ol L olw i =< | <} =~ "—‘DZPRODUC.EO!I o w - w — o @« = P L (-]
— == & o b fad = L G oY =l & = = fre w - = = el = j — = (3] o w = w == = o w
o = o = w a (PR T} (-4 1.5 *‘E‘. mlax <9 = = (= a3t O o —f " rc__z = = — o — w o — a (L] = (-

o . w v = [ w = - =) = = = 3 =

— o a JNac.] Intd o — = IT] =) o o

S, = o o o
UN.1} 7} 15 1 - | 23 | 11.784 431 14.588| 22.724 35.63% «x x | x X x | x x x X x | x X x | 1 2 1 11 I x 2101 386| 203] «x X

i
UN.2| 8 9| 2 3 | 22| 43.195 738 42.000{ 1.407| 57.183 «x x | x X - | x x - X %l x - x | 2 1 - 111 1 = 113} 20912.963)] «x X
UN.3] 15| 10| 9 2 | 36"} 20.394/ 1,239 24.450| 68.395]201.589 «x x | x X x | x x - X x | - - x | 2 1 2 - | - - - 256 59211.925] «x X
UN.&4] 10 5111 4 | 30| 64.031 1,361 17.333| 8.773}161.685 «x x | x X x | x X X b x | x x x | 7 1 - = | - = - 275] 653(2.296] «x X
UK.5] 15§ 15| 9 2 | &1 {141,937 1.023( 99.134} 23.885]152.733 «x x | x X - i % x X x x | x X x |1 1 1 111 = X 14311.32912.080] «x X
UK.6] 9 14| 5 - | 28 8.018 6.421) 62.538| 2.936f 23.213% «x x | x X x | x x X x x | x = x | 3 1 1 2 | - = X 119] 108| 501 «x X
UN.7} 9| 14 & 4 | 27 | 34,894 3.051| 72.500 = 127.862 «x x | x x x | x % - x % | = = x | 3 2 = 2| - - X 5971 942)1.832f «x X
UN.8| 13| 15| 3 4 | 32| 12,399 1.332| 20.679| 5.437 | 32.848 «x x | X X x | x X X x x | x - x |1 1 1 : ] s 5 X 184 771 725f «x X
UK.9] 6 21 = 6 | 14| 12.622 536| 4.265| 6.169 | 21.935 « x | x X x | x - X X x | - 12 x | 2 1 = o 1 X 103 124) 272 «x X
TOTAL| 92| 99| 44 | 25 [253 | 349.267 16.132357.487|139.726} 814,663 22 |11 6 g |4 |11 2.000]4.420]12.797

x Servigo prestado / item existente

- Servigo n3o prestado / item inexistente




ESCALA DE CRESCIMENTO DOSE RECURS0S HUMANOS PERANTE ACERVO,

USUARIC E SERVICOS REALIZADOS NAS

BIBLIOTECAS DA USP, DE ACORDO COM SUAS ESTRUTURAS ORGANIZACTIONAIS

KEVEL DE ESTRUTURE RECUASD HUMAND RCIRND usuARTO SERVIGO ossERVAGED
N ESCALASCRESE,
Secho Nivel T o ki 1 Cirtulagde, processos técnicos
[vining) |"“"---___, 3
Secio Nivel I ?*i:w 13, noo 100 idem aumento de acerve e
[wixima) J :,35 usuirio
Segio Nivel II <i:f] Lo 001 101 Cirtulagio, processos técnicos aumento de serviga
(mininag) 1 EEB, comutagio bibl., Assist,
k| Usudrio, Levant. bibl., Marm.
L* técnica.
Secso Nivel 11 f 20,000 1.000 iden aumento de acervo e
[niximn) usuario
| | 5 .
Servica Nivel | Eiii:;- 20,001 1.001 itens acima + elaboragde de aumento de servigo
(ninimo) publicacies e indexagdo [ou
|> £.0.1. ou trein. ap uspirie)
Serviga Mivel [ A, 0o 3.000 iden aunento de acerva ¢
[wiximal !>& usuirio
Servigo Nivel 11 3 t &0, 001 3.001 itens acima + 5.0.1. & aunento de servigo
[mining] [ 5 Treinamento ao wsudrio
Servigo Nivel I ar | 100,000 ] iden aumente de acerva &
(miximn) usudrio acentuadas.
" Duplicagdo da escala
dos Recursas Humanos
Divisdo Yivel I &7 f Lo, ool §.001 itens acima + estudos hibliomé- aumentn de servicos e
(sinimg) kricas e de usudrias, manuais responsabilidades pe-
[ 12 de servigo e bibliografias espe | rante 2 otimizagio do
#”fix’ cializadas atendimento ao wsuiric
Divisdo Mivel T 34 ‘ 500,000 5,000 iden aunento acentusdo de

acervo & wsuarin

Legenda: A escala de crescimento de Funciondrios duplica na proparcionalidade de 3 para 6 e para 12 e fungdo de aumentn do acervo & usudrios.

Em relagdo ao aumento de serviges prestados,
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ANEXOS

MODELOS DE ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
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ATIVIDADES

3.6 Preparo de
publicagbes
periddicas para
circulagao

DEFINICAD

Preparo fisico do
fascieulo efou volume
para circulagéo

RESPONSABIL [DADE

Auxiliar de
biblioteca

ATRIBUICHES

Carimbar e etiquetar
os fasciculos efou
volumes para envio &
circulagio

VARIAVEIS

= Guentidade de
fasciculos
recebidos
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