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APRESENTAGAO

0 "Caderno de Estudos", que ora se inicia, tem por objetivo divulgar os estudos realizados pelo
Sistema de Blbliotecas da USP.

Visa portanto, levar ao conhecimento da comunidade bibllioteconomica, experiéncias vividas e traba-
lhos realizados em grupos de estudos, pelos bibliotecarios da USP, sobre assuntos de relevincia ao Sistema.

O primeiro desses estudos fol o relativo & "Estrutura Organizacional para as Biblitecas da USP",
que teve por fim definlr "modelos" de estruturas (organogramas), classificados de acordo com a representati-
vidade de pessoal técnico e de apolo, acervo e atividades das Bibliotecas da USP.

Quando realizado, tratava-se de estudo voltado para o enquadramento das Bibllotecas do Silstema, em
estruturas adequadas para atuarem como orgdos efetivos de apolo ao ensino e & pesqulsa. Para a sua divulga-
¢do, entretanto, fol delxado de lado o carater pratico do mesmo e, mals teoricamente, visou-se ressaltar a
metodologla utilizada, para que o mesmo servisse de orlentaglo a outros Sistemas.

Espera-se, com a publicagdo dos "Cadernos de Estudos", consegulr atingir o objetivo de suporte
bibliografico &s realizagdes do SIBI/USP.

Maria Luiza Rigo Pasquarelli
Diretora Técnleca do SIBI
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ESTUDO DE ESTRUTURA ORGANIZACIONAL PARA AS BIBLIOTECAS DA USP

1. INTRODUGAO

Em princlplo de 1985, a Coordenadoria de Administragio Geral da Universldade de SHo Paulo, senslvel
ao fato de que as Bibllotecas das Unldades de Despesa que a compdem, necessltavam de uma estrutura compati-
vel com as suas responsabilidades junto ao melo académico, solicitou ao Departamento Técnleco do Slstema de
Bibllotecas da USP - SIBI - a reallzagdo de estudo de estrutura organlizaclional para as Bibllotecas da USP.

0 panorama das Bilbllotecas das USP, naquele momento, ndo fugla ao apresentando por MIRANDAl, quando
comenta sobre a falta de "critérilo uTificado quanto i estrutura administrativa da(s) biblioteca(s) universi-
tarias(s)". Neste documento, MIRANDA® destaca, no entanto, nio pretender que "haja um finico modelo obrigatéd-
rio para todos os sistemas de bibliotecas, mas critérios comuns ajustados & diferentes sltuagdes e estaglos
de desenvolvimento".

Dentro do contexto da USP, a situagdo das estruturas da Bibliotecas refletla exatamente essa reall-
dade, fazendo-se necesario e urgente o estudo pretendido pela Reitoriale tdo almejado pelas Bibliotecas. En-
tretanto, conslderou-se fundamental, como t&o bem posiclonou MIRANDA™, definir-se "eritérlos comuns" para
que nio sb as estruturas das Bilbllotecas vliessem a se identificar dentro do Sistema, mas que, precipuamente,
se ajustassem aos servigos que cada uma prestasse aos seus usuirios; dal a &nfase dada a este aspecto.

Em estudo de administragdo elaborado por GLENQ, este autor indlica que "talvez a representagdo mals
comum da estrutura de uma empresa seja o organograma. Este representa o modo como as unidades componentes
de uma organlzagdo sdo distribuldas e mostra as varias formas de divis3o e especlalizagdo de fungdes. 0 va-
lor 1Imediato desse método de apresentagfo estd em mostrar o formato geral de uma estrutura complexa numa
forma facllmente compreenslvel. Em sua forma mals comum mostra também a estrutura hierdrquica tlpica das or-
ganlzagbes mals complexas, em que a dimens3o vertical representa os varios nlvels de autoridades no interior
da estrutura e as linha de unifio, as relagdes entre esses nlvels e os canals por cujlos Intermédio a comuni-
cagdo ocorre dentro da organlzagdo".

Alnda mals, GLEN2 lembra que nfo exlstem duas organizagdes 1denticas, apesar de semelhangas su-
perficials entre organogramas. Acrescenta que "até quando o mesmo tltulo & usado para denominar uma de-
terminada atividade em duas organizagdes & provavel a existéncla de diferencgas nas deflnligdes do tltulo e
que as relagdes verticals e horizontails de duas empresas tampouco s3o idénticas".

Com base nas reflexdes de MIRANDAl e GLENE, pretendeu-se, neste estudo, a elaboragfdo de modelos de
organogramas que atendessem As necessidades das bibliotecas da USP. Para tanto, fol necessarlo proceder-se a
identificagdo das atividades reallzadas por uma biblioteca , ao levantamento e ao processamento das varla-
vels que poderiam influlr na formalizagio de sua estrutura.

1 - MIRANDA, A. Bibliotecas universitirias no Brasll: reflexdes sobre a problemadtica. Brasllia,
CAPES/DAC/MEC, 1978. p.13.

2 - GLEN, F. Psicologla soclal das organizagdes. Rio de Janelro, Zahar Ed. Sd. p.48.
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Apesar deste estudo ter sido voltado para o enquadramenfo das bibliotecas da USP em estruturas ade-
quadas 4s suas "sltuagbes e estdglo de desenvolvimento"(MIRANDA™), sentiu-se gque o mesmo poderia ser valido
para outros slstemas. Dal divulgar-se apenas os dados teéoricos referentes ao estudo, como um primeiro passo
para a determinagio de modelos de estruturas de bibllotecas universitérias.

2, OBJETIVO

Definir "modelos" de estruturas (organogramas) classifica dos conforme a representatividade de pes-
soal técnico e de apolo, acervo e atividades das Bibllotecas das Unldades da USP.

3. METAS
As metas a serem atingidas foram as segulntes:

1- Mapeamento das atlvidades 1ldeals para procedimentos no sentido intro e extro de uma biblioteca;

2- Levantamento de dados estatlsticos obtidos no Diagndstico das Bibliotecas da USP, edigio de
1982, relativamente a: Unidades, recursos humanos e bibliograficos; servigos e produtos oferecl-
dos pelas bibliotecas - vari@vels que serviram de base para a definigldo dos modelos de estrutura
organizaclional;

3- Elaboragio de escalas, para os dados quantificédvels, visando ao enquadramento das bibliotecas
nas estruturas propostas;

4- Elaboragdo de modelo para cada tipo de estrutura;

5- Comparag¢do e anflise dos dados constantes nos itens 2 e 3 com os modelos de estruturas elabora-
dos (1item 4), visando ao enquadramento adequado das Bibliotecas.

4. METODOLOGIA

4.1.Conceltuagdo

Definiu-se como biblioteca o &rgdo que conta com um biblioteclrio, acervo bibliografico e/ou artls-
tico e um minimo de prestegio de servigos ao usufirio (consulta e empréstimo).

Entendeu-se alnda que, no Amblto universitirio, pelas suas fungbes dlretamente ligadas ao ensino,
pesqulsa a extengdo universitéria, as bibliotecas deveriam estar diretamente subordinadas aos Diretores de
suas Unidades. Este aspecto fol tido como essencial para o desenvolvimento das mesmas dentro da configuragdo
atual da USP. Portanto este item ndo fol analisado, considerando-o J& estabelecido.

4.2.Identificagdo das Atividades

Foram identificadas, Iniclalmente, as atlvidades realizadas
por uma biblioteca a fim de atingir seu objetivo final.

Apds analise dessas atlividades, elas foram relaclonadas hilerarquicamente.

Foram reglstradas: definigfdo, responsabilidade, atribuigdes e varilvels de cada atividade (Anexo
I)s



Esta atitude possibilitou veriflcar quals as atividades que uma blblloteca 1deal deve desenvolver
em consonfincla com seus obJetivos e variavels.

I, 3.Levantamento das Varlavels

Segundo CHANPION3, sdo trés(3) as varlavels que dizem respeito a uma estrutura organlzaclional:

Tamanho

Complexidade ou diferenclagdo

Formallzagdo

Para a varlavel Tamanho, neste estudo, foram levados em conslderagdo: acervo da Biblioteca; re-
cursos humanos ; nllmero de usuidrlos em potenclal;

Para a varlivel Complexidade ou direrenoiagﬁo, foram levados em conslderag¢do: nimero de servigos
prestados e profundidade dos mesmos; produtos obtidos; tecnlcas de avalligdo dos servigos.

Como "servigos prestados" conslderou-se:

- circulagéo

- referéncla,

- treinamenta de usuirlos

- disseminagdo da informagdo 2

Na circulagdo n3o fol posslvel levar em consideragfio o item "nlmero de empréstimo e consultas", uma
vez que exlste uma variagdo multo grande nos procedimentos adotados para a coleta de dados de biblloteca pa-
ra biblioteca.

Como "produto obtido" conslderou-se:

- publicagdo

- divulgagdo

Na obtengdo das varlaveils Tamanho e Complexidade ou diferenclagio foram levantados e registrados os
dados conslderados relevantes de todas as blbllotecas da USP para posterior comparagio e analise (Anexo 2).

Para a varidvel Formallzagdo, foram levados em consideragio: regulamentos, regilmentos das Bilbliote-
cas, manuals de procedimentos. Esta variadvel ndo se apresenta nos anexo 2, porém fol levada em conslideragdo
na elaboragdo dos modelos de estrutura.

Obtidos os dados relativos As varidvels do anexo 2 estabeleceu-se uma Escala (Anexo 3) das varia-
vels acervo, recursos humanos e usuirlo em potencilal, como auxliliar na identificagdo da estrutura da biblio-
teca.

Apds a definigdo de bilblioteca (em nlvel mlnimo), o levantamento das atlividades desenvolvidas por
uma biblloteca tida como ideal e o estabelecimento das variavels, fol posslvel elaborar-se 5 modelos de es-
trutura organizacional de Bibliotecas (Anexo U a 8).

Comparando-se os Anexos 2,3,4 a 8, tornou-se possivel a elaboragdo de remenda¢gdes para o enquadra-
mento das Blbllotecas da USP nos modelos de estrutura propostos.

3 - CHAMPION, Dean J. A Soclologia das organlzacoes. S.L, Saraiva,
1979. p.80-3.




5. CONSIDERAGOES FINAILS

0

rando que:

1

estudo de estrutura organizaclonal para as Blbllotecas da USP, surtiu o efelto esperado conside-
serviu sobremanelira para a adogdo de critérlo da CODAGE/USP, quando da andlise das estruturas
de reestruturas de biblliotecas propostas pelas Unidades da USP;

permitiu a visualizagdo de distorgdo no tocante a a recursos humanos e servigos prestados, en-
tre outros,

possibilitou o 1inlclo de um trabalho comum entre Unldades e Reltoria, visando a corregdo das
distorgdes existentes (princlpalmente quanto a recursos humanos);

estimulou as Blbliotecas a se organlzarem para a formallzag¢do, de direlto, de suas estruturas;

poderd servir como modelo para outros estudos de estruturas, realizadas as adaptagbes necessé-
rlas as situagbes encontradas, em outros sistemas de bibllotecas.




ANEXO I

ATIVIDADES DESENVOLVIDAS ~ POR  UMA BIBLIOTECA A NIVEL  IDEAL



ATIVIDADES

1. Aquisigdo

DEFINIGAO

Processo que engloba as
atlvidades de formagdo,
manutengdo e controle
do acervo da Bibllote-
ca, de acordo cam as
necessldades da popula-
¢do usuaria potencilal

RESPONSABILIDADE

Bibl iotecario

NTRIBUIGOES

Seleclonar material para a
formagdo do acervo

AMquirir o material atraves
de canpra, pemmuta e doagdo

Descartar o materlal nao
pertinente

Organizar e manter cadastro
de Institulgoes, casas
publicadoras, Livrarlas, e
outras para fins de aqui-
sigio

VARIAVELS

- Tipo de mate-

rial a ser ad-
quirido

Quantidade de

materlal a ser
adquirido

Necessidade do
usuario

Disponibilidade
de recursos fi-

nancelros

Disponibil idade
de publicagGes
para Intercim-
bio

Critérlos de
selegdo



ATIVIDADES

1.1 Selegdo

Processo

DEFINIGAO

que ervolve

dols tipos de atuagdo:

a)

b)

Avallagdo das cole-
¢oes existentes,
com vistas A detec-
¢ao de falhas, para
posterior canpleta—
¢do do acervo (ni-
vel de formagdo e
aprimoramento do
acervo)

Atualizag¢do das co-
legtes, levando-se
an consideragdo o
deservolvimento a-

_ presentado pelas a-

reas e as necessi-
dades da populagdo
usuAria potencial
(nivel de desenvol-
vimento e atualiza-
¢ao do acervo)

RESPONSABILIDADE

Bibliotecario e Co-
munidade Académica
(professores, alu-
nos, pesqulsadores)

bs.: Alrda que a
atividade de selegdo
ervolva a participa-
¢do de varios ele-
mentos da canunida-
de, sua complexidade
e dlversidade exigem
que seu desempenho
seja conflado a
bibliotecario expe-
riente, no que diz
respelto ao conheci-
mento de &rea, do
usuArio e das fontes
de Informagéo.

Para as tarefas de
apolo, o bibliotecd-
rlo poderd contar
com a ajuda de auxi-
liares de bibliote-
ca

ATRIBUIGOES

Estabelecer a polltica de
Selegdo da biblioteca, seus
principios e nommas, reava-
liardo-a periodicamente

Coordenar os programas de
deservolvimento do acervo

Flaborar planos de aquisi-
¢do, distribuindo os re-
cursos disponivels por tipo
de materlal, especialiada-
de, nivel e idiama

Coordenar a reavalliag@o pe-
ridédica da colegdo da
biblioteca para fins de no-
vas aquisig¢bes, completagdio
de falhas no acervo, descar-
te de deslderatas e separa-
¢do de material desativado

Avalliar e recanerdar as fon-
tes de selegdo

Fazer busca retrospectiva,
an fontes bibliograficas, do
material a ser adquirido

Consultar as editoras e 1i-
vrarias especlalizadas

Contactar antiquarios e
colecionadores

Acanpanhar a literatura pu-
blicada na &rea a nlvel
nacional e 1internacional
atraves de consulta a ca-
télogos, periddicos especila-
lizados, artigos de jornais,
bibliografias correntes,
etc.; de consulta a especla-

listas, de sugestdes dos
usuarios, etc. Nesta atri-
bulgdo, também se faz Im-

prescindlvel a interagdo cam
outras bibliotecas, centros
de documentagdo e arquivos

Organizar e manter catélogo
de sugestdes

Atualizar as Informagbes re-
lativas Aas casas publicado-
ras no cadastro referido no
1tem 1

VARIAVELS

Objetivos da
Unidade

Curriculo da U-
nidade

Pesquisas de
senvolvidas

Nimero de alu-
nos (graduagdo
e pos gradua-
g‘éos)omatrir:ula~
dos

Nimero de pro-
fessores e pes-—
qulsadores

Nimero de cur-
sos oferecidos

Nomero de con-
sultas e an-
préstimos (cir-
culagdo do a-
cervo)

Demanda da co-
mutagdo

Representativi-
dade do acervo

Atuvagdo do a-
cervo

Diversificagdo
do acervo (ti-
pos de mate
rials e assun-
tos)

Disponibil idade

de acesso a ou-
tros acervos

Crescimento da
literatura



ATIVIDADES DEFINIGRO

1.2 Modalidade de Aquisigdo - Processo de aquisigio
do material seja por
canpra, permmuta e/ou

doagdo

Aquisigdo do material
por canpra

1.2.1 Aquisig¢gdo por compra

RESPONSABILIDADE

Bibliotecario

BibliotecArio: parte
técnlea e supervisio

Oficlal de Adminis-
tragdo: tarefas de
apolo

ATRIBUIGOES
As atribulgdes serdo por-
menorizadas nas modalida-
des de aqulsigdo abalxo
(1.2,1; 1.2.2; 1.2.3,
1.2.0)
Elaborar e fazer aprovar a

lista de canpra pela autori-
dade competente

Solicitar proposta e/ou fa-
turas provisorias aos forne-

cedores

Manter contado com os for—
necedores sobre o amdamento
dos processos de conpra

Manter os controles dos
processos de campra

Providenciar pagamento do
material adquirido, junto as
segbes campetentes

Atualizar as informagtes
relativas a fornecedores no
cadastro referido no 1tem 1

Controlar o recebimento do

material

Proceder s reclamagdes,
quando necessario

Fornecer dados de canpra e
encaninhar o material para
reglstro (1tem 1.3)

Realizar prestagio de
contas da despesa efetuada
ou fornecer dados para a se-
¢Ao competente

Anotar dados
estatisticos

para [lns

VARIAVELS

As varlavels serdo

especlificadas an
cada modal idade de

aqulsicdo

Disponibilidade de
recurso financeliro

Procedéneia do re—
curso:

ISP
Corvenlos
outros

Tipo do material

Quantidade de mate-
rial a ser canprado

Tipo de aqulsigdo:
concorréncia
convite
Importagio direta
outros

Responsabil idade
na aquisigio:
da biblioteca
ontras segoes
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ATIVIDADES

1.2.2 Aquisicd r permuta de
MplgieRa.por pe

1.2:3 gquisi @0 por permuta de

uplicatas e deslderatas

DEFINIGAO

Aquisigdo do matﬂlal
" uta com (i
gg?e?pg nigadepue?ou g&

blioteca ra o en-
r'lquecimenﬁo 0 acervo

Aquisigdo de material

r permuta de duplica-
as _e deglderatas para
canpletagao de colegoes
de ;jﬁriodicos e enri-
quecimento do acervo de
monografias e outros
materiais

RESPONSABILIDADE

Bibliotecario: parte
ecnica cor'z'e?gon-
éncia & supe 0.
x1liar de bllé)—

teca: tarefas e

apolo

Bibliotegario:
parte _tecnlca e su-
rvlsdao
iclal de Adminis-
tragao: tarefas de
apolo

ATRIBUIGAO

ﬁ‘{antgp edlrela ionzar' pu-
pen%ggges sponivels para

Manter  contato com as Ins-
titulgdes congeneres nacl-
onais™ e iInternacionails pa-
ra o estabeleclmento ~de
permuta

Atualizar _ as_ informagdes
relativas as Institulgoes,
afo cadastro referido no 1tem

Fornecer lista de blica-
¢Oes a seren expedidas e _os
enderegos das Instltul- ¢oes
para as guais deverao ser
enviadas (item 6.5.

Controlar o recebimento de
material permutado

Fornecer dados de aquisigdo
e encaminhar o nater'ia:(t Ee-
c{etj)%do para reglstro (1tem

.

Anotar dados para fins es-
tatisticos

duplicatas e
tem 1.1)

Organizar e mante
de” duplicatas e
tas

Levantar as
desideratas (ver

acervo
esidera-

Atualizar _as _1informagSes
relativas as Intitulgoes,
can as quals se mantem per-
mutas no  cadastro referido
no item 1

Organizar e manter atualiza-
do’ o catalogo de duplicatas
e deslderatas

Elaboray e encaninhar gara
expedigao 1listas de dupllca-
tas e desideratas

Separar o material solici-
tado _e encaminhar para ex-
pedigdo

Receber 1listas de ofertas

Confrontar as listas rece-

P otese Soltattars mae
ca_e solicitar o ma—

terial? c?e Interesse

Controlar o recebimento do

erial
Fornecer dados de aquisigdo

encaminhar ra reglstro
?n:an 1:3) o o

Anotar dados para fins es-
tatisticos

VARIAVEIS

- Tipo de publicagdes
da SBhETREHEPRS
blioteca

- Quantigade de pu-
gica ges a sebem

mutadgs: np, de
geublicapges , "®irac
ragem

- Disponibjlidade de
ubl icagoes para
emuta

- Critério de selegdo

- Quantidade das -
glilicagges i

- Qualldade das

pu-
blicagtes

- Quantidade de du-
plicatas e deslde-
ratas envliadas e
recebldas

- Critérios de sele-
¢d0

- Necessldade de com-
pletagao enrique-
cimenfo do acervo
da biblioteca



ATIVIDADES
1.2.4 Aquisigio por doagdo

1.3 Tombamento (Reglstro)

DEFINIGRO

Aquisigdo de material
por doagiio para canple-
tagao de colegbes de
periddicos e enrlqueci-
mento do acervo de mo-
nografias e outros ma-
terials

Reglstro  (tombamento)
do material adquirido
pela Biblioteca

RESPONSABILIDADE

Bibliotecirio: parte
técnica e supervi-
sdo.
Oficilal de Adninis-
tragdo: tarefas de
apoio

MAxiliar de Blblio-
teca

ATRIBUIGOES

Atualizar as _ Informagoes
relativas &s Institulgoes,
que fazem doagdo de mate-
rlal de Iinteresse para a
Unidade, no cadastro refe-
rido no item 1

[evantar as falha nas co-
legdes de periddicos para
fins de solicitagio de
doagdo dos nimeros faltan
tes as Institulgdes publi-
cadoras

Encaninhar, para a expe-
digdo, correspondéncla so-
licitando material em doa-
¢do

Controlar o recebimento do
material soliclitado

Proceder & selegio do ma-
terial recebido, no caso de
doagdo espontinea

Fornecer dados de aquisi-
¢do e encaninhar o mate-
rial recebido para regis-
tro (1tem 1.3)

Anotar dados para fins es-
tatlsticos

Receber os materlals enca-
minhados pelos itens 1.2.1,

1.2.2, 1.2.3 & 1.2,4

Proceder a revisio fisica
do documento

Carimbar o docunento e ano-
tar o no. de reglstro na pa-
glm de rosto e numa pagina
escolhida do volune

Reglstrar (tanbar) o docu-
mento com os dados recebidos
da aquisigdo (ver Itens
1.2.1; 1.2.2, 1.2.3 e 1.2.4)

Anotar dados para fins es-—
tatlsticos

VARIAVELS

- Critérios de sele-
¢do
~ Quantidade de mate-

rial recebido em
doagdo

- Necessidades de -
canpletagiio e enri-
quecimento do acer-
vo da biblioteca

- Tipo de materlal

= Quantidade de mate-
rial a reglstrar



ATIVIDADES

1.4 Canservagdo e preservagao
do acervo

DEFINIGRO

Preservagdo do acervo_ e
sua conservagdo atraves
da 1limpeza, desinfec-
¢do; da encadernagdo,
restauragdo e outros
culdados

RESPONSABILIDADE

Bibliotecarlio: parte
tecnica e supervisao
Auxiliar de Bibllo-

teca: tarefas de
apoio
Servente: 1limpeza e

processos de desin-
fecgdo

ATRIBUICOES

Preparar tecnlcamente o ma-
terial ra encadernag¢ao
restauragg ou reenca?gr':
nagdo, selecionado no Item
3.1

Listar o material para en-
cadernagdo

Providenciar Jjunto & admi-
nistragdo, para que se pro—
ceda a encadernagdo

Mantér contatos com os en-
cadernadores, orlentando-os
quanto & encadernagdo dese-
Jada

Controlar o recebimento do
material devolvido pela en-
cadernadora

Revisar o material depols
de encadernado

Carimbar e anotar os dados
de encadernagdo

Fornecer dados de encader-
nacdo e encaminhar os pe-
riodicos encadernados para
reglstro (1tem 1.3)

Fornecer dados de encaderna-
¢gdo dos livros encaderdos
para canplementagdo do re-
glstro (1tem 1.3)

Manter a 1limpeza do acerve

Proceder a desinfecgdo do
acervo, quardo necessario

Providenclar condigdes am-
bilentals adequadas para a
anmazenagem de material
especial
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VARIAVEIS

- Tipo de materlal
ammazenado para e-
felto de limpeza e
desinfecgio

- Quantidade de mate-
rial ser encader-
nado ou restaurado

- Tipo e qualidade de
material a ser en-

cadernado ou res-
taurado



ATIVIDADES

1.5 Descarte de deslderatas e
separagdo de material de-
sativado

DEFINIGAO

Processo pelo qual,
apds uma avalizagdo
criterlosa, os mate-
rlals bibliograficos
desatualizados ou em
desuso sdo separados da
colegdo ativa e as de-
sideratas s#do separadas
para descarte. [Este
processo tem por fina-
lidade proporcionar au-
mento de espago para as
colegdes ativas facili-
tando o acesso as mes-
mas e trazendo malor
eficiénela no atendi-

mento

RESFONSABILIDADE
Bibliotecario:  su-
pervisao

Auxiliar de Biblio-

teca: tarefas de
apolo

Servente: separagdo
de material

ATRIBUIGOES

Deslderatas:

Preparar a 1lsta das deslide-
ratas seleclonadas para des-
carte (1tem 1.1)

Subtmeter a 1lista a autori-
dade competente

Retirar as deslderatas do
acervo da biblioteca e pro-

videnciar a balxa adminis-
trativa

Dar Baixa no nimero de re-
glstro da Biblioteca

Eliminar as fichas do cati-
logo do usuario e retirar
as lchas do catdlogo Ilnter—
no

Encaminhar o materlal para o
acervo de duplicatas e desl-
deratas, com vistas & permu-
ta com outras Instlitulgdes
(1tem 1.2.3)

Material desativado

Preparar a lista do mate-
rial desatlvado

Submeter a 1ista 4a
dade canpetente

autori-

Retirar o material do acervo
da blblioteca e encaninha-lo
para depdsito de material
desativado

Anotar nos devidos catalo-
gos a nova localizagdo

VARIAVELS

- Critérlo de selegdo
- Espago flsico

- Quantidade de desi-

deratas e de mate-
rial a ser desati-

vado

- Representatividade
do acervo



ATIVIDADES

2. Processamento técnico
monografias

de

DEFINIGAO

Representag@o descriti-
va e tematica do docu-

mento isando a ide
tirtlicégﬁg garemperacg(_)
da informagdo

RESPONSABILIDADE

Bibliotecério

ATRIBUIGOES VARIAVEIS

As atribuigbes deste 1item - De forma:

sdo pomenorizadas nas eta- Processo manual

pas descritivas abaixo Processo mecanizado
Processo autanati-
zado

- De nivel:

Catalogagdo simpli-
ficada

Catalogagdo cample-
ta

- Quantidade de obras
a processar



ATIVIDADES

2.1 Representagdo tematica de
gogr‘a lag Ci’ggslfica—

¢do)

2.1.1 Determinagdo de assunto
e sua codificagdo

2.1.2 Entradas de assunto

DEFINIGAO

Determinagdg dos assun-
tos e dos codlgos e ca-

begalhos que 08 repre-
sentam, para possibili-
tar a recuperagio da

informagao

Pesquisa dos varlos as-
suntos contldos no do-
cunento e escolha dos
codigos que 0s repre-

sentam

Termmos representativos
de assuntos (cabegalhos

e Indices de assunto)

RESPONSABILIDADE

Bibllotecario

Bibliotecario

Bibliotecario

ATRIBUIGOES

Analisar o contefido do docu-
mento e estabelecer codl-
gos representativos dos as-
suntos

Estabelecer os cabegalhos
(entradas de assuntos) pa-
ra as fichas de assunto

Analisar o conteiido do docu-
mento, consultar fontes de
referencia (bibllcgrafias,
catilogos de bibliotecas)
e/ou especlalistas, para de-
temminar o(s) assunto(s)
Consultar Imdices e tabelas
do sisteama de classificagio
adotado e escolher o(s) co-
digo(s) representativo(s) do
assunto(s). 0 cdédigo do as-
sunto  principal  campora,
Junto com o cédigo de entra-
da, o nimero de chamada

Consultar Listas de cabega-
lhos de assunto, thesaurus,
ete. para, dependendo do ti-
po de catidlogo a ser elabo-
rado, determinar as rubricas
ou 1ndices de assunto.
Deperdendo da area do conhe-
cimento, estabelcer as
rubricas ou 1ndices de as-
sunto, assegurando seu con-
trole através de thesaurus
ou listas

VARIAVELS

- As varlavels s#o

apresentadas nas
sub-atividades des-

te 1tem

Nivel de classifi-

cagio:

- campos amplos

- campos especlifi-
cos

Quantidade de mono-
nograflas

Fxisténcia de 1is-
tas de cabegalhos
de assusntos ou
Thesaurus

Elaboragdo de 1is-
tas de cabegalhos
de assunto ou
Thesaurus
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ATIVIDADES

e Fbpr'esentagao descritiva
M))nogr'a las (catalo-
gac

2.2.1 Pesqulsa de entrada

2.2.2 Notagdo do codigo de au-
tor

2.2.3 Desecrigdo

2.2.4 Notas

2.2.5 Pista

2.2.6 Resumo

DEFINIGRO

gegistr'o e descanﬁ
umen
?gborag ?chas
1cas

pmﬁsi ilitar 4 r'gcupe-
ragao de informagao

E‘stabel imento da res-
abilidade

autoral
autor', colaborador,
radutor, nustr-ador,

etc. oue tidade cole-
tiva) ou titulo (no c?-
S0 entrada pelo t
tulo

céd formado pela
inic al da _ent
pripelpal, codificas ao
numerica repr'esen tiv
:2 orden alt‘abetlca
Tabela Cutter ou ou—
tra) 9 inicial do $itu-
lo; parte do nimero
de chanad

Identificagdo e regls-
tro ordenado de dados
descritivos do documen-
to, de acordo cam _as
regras de catalogagig.
Esses dadgs sdo extral-
dos do groFrio documen—

ontes de re-
f‘erenc

Registro de informagGes

contldas na descri-

o e que a canplemen—

podendo ser indi-

catlvas ou explicati-
vas

Irﬂic?g?io de entpadas

aecundaria
que cap r o os diver-
sos cat

Agr‘esentagao sucinta e
Jetiva o conteldo do
documento

RESPONSABILIDADE

Bibliotecario

Bibliotecario

Bibliotecéario

Bibliotecario

Bibliotecério

Bibliotecario

Bibliotécario

ATRIBUIGOES

Analisar e descr-ever o docu-

mento ¢ S
necessarlos a 3 Y&engm
cagao e recuperagio

Analifar o] docunenbo c
ggng a"3 dlmtg?' oS8, gi fgng

Eéosbigngﬁa r1°°g’dgata’1]i°'?-§§

biblitecas, cbddigos, etc.)
para determinar e normalizar
a entrada pr ncigl 3 as en-
3rad 3 e ggor—
o cam as ras do c o
adotado e g

%wfpai is.llcaﬂ da entr a
Bt aREATfoRS AR,

Elaborap a ficha catalogra-
f‘ica basica (ficha-matriz)
os _dadps _de: ent{ada
rimigal titulo, sub-titu-
alternativo; rea—-
ggn idade autoral (cola-
rador radutor, 1lustra-
or, ?efc ocal ‘ae publi-
cadora_ e
Sa §8u Hustra%ﬁo
ser‘ie mmer'o regls
Com b bdse na t‘icha matriz se-
ra felto o desdobramento das
deamais fichas

Re%%ggrgrcoriltegdoagc?escﬁ 25

sica do eiem ar, var'ia-
Edicional (@apopiies, oa:
gil%das an) tmla?st’.eno:: fglge
resumo e/ou' ibliografias

etc., para ccmplenentar' a
descriagao

ants & % L
8 e u 0 ra-
¢ 153

dan
etch, e de tif:u Y

Son 560
inaif:agaﬁchaa secundirias

Analisar o documento e redi-
ir o resumo do seu conteu-
o

VARIAVEILS

- As varlédvels sdo
§ e%‘é‘f‘tr‘?ﬂgﬁes'ﬁés:
an

te

- Quantidade de mono-
graflas

- QTSRS BBl
51? dgigﬁogeca que

?_gta Iocal igdo
- Ql:%r}lﬁcéade de Mono—
Ftidade de mo-

- Cataloga;:ao simpli-
ficada ou canpleta

— Inclusdo ou ndo do

m&ngggg ficha de



ATIVIDADES

2.3 Indexagdo de monografilas
(1ivros, folhetos, teses
e dissertagtes) no todo
ou em parte

DEFINIGAO

Identificagio e regls-
tro dos dados e infor-
magdes  sobre 1livros,
folhetos, teses e di-
sertagoes, no todo ou
en partes ou capltulos

RESPONSABILIDADE

Bibliotecario

ATRIBUIGOES

Identificar e reglstrar os
dados e informagtes dos do-
cumentos, para fins de di-

vul

gagdo
Obs.:

0 material a que nos
referimos neste 1item
pertence & Biblloteca
e portanto ja deve ter
slido catalogado. Nesta
fase de imdexagdo, po-
de-se aproveltar a
parte de analise e
pesquisa felta ante-
rlormente.

(Veja—se 1tens de: Re-
presentagio temitica e
descritiva

VARIAVELS

- Varlavels de tipo:
Indexagdo seletiva
ou exaustiva
Indexagdo para in-
clusdo em biblio-
grafia  sinalética
ou analitica

- Variavels de uso:
Para uso lnterno
Para divulgagio
restrita
Para divulgagdo de
bibliografia naclo-
nal (Junto a outros
tipos de materlal
biblicggrafico)

- Varlavels de form:
Bibliografila por
assuntos
Bibliografia em or-
dem alfabética de
autor
Bibliografia em or-
den cronoldgleca

- Quantidade de mo-
nografia

i
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ATIVIDADES

2.3.1 Ficha principal (Refe-
réncia bibliografica)

2. 3.2 Desdobramento de fichas

2.3.3 Indice de autores

2.3.4 Irdide de assuntos

DEFINIGRO

Ficha com entrada pelo
autor

Elaboragdo de fichas
secundarias de colabo-
radores, etc., assuntos
e série

Preparagdo de fichas,
para elaboragio de In-
dice de autores

Preparagdo de flchas

para elaboragdo de in-
dice de assuntos

RESPONSABILIDADE

Bibliotecario: minu-
ta

Auxiliar de Biblioc-
teca: datllografia

Auxiliar de Biblio—
teca

BibliotecArio: minu-
ta

Auxiliar de Biblio-
teca: datilografia

Bibliotecario: minu-

ta

Auxiliar de Blblio-
teca: datilografia

ATRIBUIGOES

Preparar a ficha con entrada
pelo autor (o lo. autor en
caso de autores I1ndivi-
duais), incluindo os seguin-
tes dados: tltulo do livro,
folheto, etec.; rsponsabili-
dade autoral (anotagdo de
todos os autores, etc.);
edigdo; Ilmpreta (local, edi-
tora e data); serie ou indi-
cagdo de tese/dlssertagdo;
paginagdo; 1indicagdo de as-
suntos (descritores, rubri-
cas, unltemmos ou palavras-
chaves) e resumo

Can base na ficha de autor,
fazer os desdobramentos pa-
ra: todos os autores colabo-
radores, autores coletlvos,
canpiladores, ete.; e assun—
tos, e sérle

Se a bibliografia for siste-
matica por assuntos ou em
orden cronoldglca, preparar
fichas contendo dados, de
autoria (para cada um dos
autores) e respectiva loca-
lizagdo na bibliografia (no.
da referéncia ou pagina)

Para bilicgrafia por ordem

alfabética de autores, sis-
temitica por grandes assun-
tos ou cronologlca, preparar
fichas para os assuntos es-
pecificos contidos no docu-
mento e respetiva localiza-
¢do (no. da referéncia ou
pagina)

VARIAVEIS

-~ Inclusdo ou ndo de
resuno

- Existéncla ou ndo
de resumo

- Tipos de biblicgra-
flas

— Para bilbliografia
por ordem alfabéti-

ca de autores, ndo
se faz este 1ndice



ATIVIDADES

2.4 Catadlogo da Biblioteca

(Monografias)

2.4,1 Processo de representa-

¢do descritiva de mono-
grafias

DEFINIGRO

Reglstro de forma or-
denada, de 1informagtes
sobre os documentos da
Biblioteca, cam entra-
das para: autoria, ti-
tulos, assuntos, sé-
rles, etc.; permite a
recuperagao de informa-
¢Oes e constitue o pon-
to de acesso para iden-
tificagdo e locallzagio
de cada documento

Tecnicas utilizadas no
reglistro e descrigio do
documento, para possi-
bilitar a recuperagio
da informagdo

RESPONSABILIDADE

Blblliotecario: orga-
nizagio

Auxiliar de Blblio-
teca: desdobramento
de fichas

Manual: Auxllliar de
Biblioteca: manual:5
Bibliotecario
e Auxliliar de Bi-
blioteca: autana-

tizado

ATRIBUIGOES

As Atribuigdes deste Item
sdo pormmenorizadas nas eta-
pas descrltas abalxo

As atribuiges deste 1tem

sdo pommenorizada nos pro-—
cessos descritos abaixo

VARIAVEIS

- De forma:
Processo manual
Processo mecanlzado
Processo autanati-
zado

- De uso:
Catédlogo interno
para uso do Biblio-

tecirio
Catalogo do usuario

- De Tipo:
Diclonario
Sistematico
OQutros

- De Nivel:
Catalogagdo simpli-
ficada
Catalogagdo cample-
ta

- Quantidade de obras
a processar

- As varlavels sfo a-

presentada nos sub-
atividades deste

item
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ATIVIDADES

2.4.1.1 Processo rﬁanu%e} oubme——
anizado (ou obra-
r%en%o ge 1chas?d

2.4.1.2 Preenchimento de pla-
nilhas

2.4.1.3 Andlise de consistén-
cia

DEFINIGKO

Repr’odug'éo de fichas,
%gm base minuta da
cha matriz ra fo
magao dos varlos cat
logos (autores, titu-
los, assuntos, efc.),
ue canporao o Catalogo

a Blblioteca

Preenchimento de plani-
lhas can todos os cam—
pos necgssarlos para
Fecuper'agao dos dados.

ode-se “usar a minuta
de ficha matrlz camo
base, ou entrar os da-
dos,a}retanent. no for-
mulario, ua e seu
ieva.ntamen veja-se
tem 2.1.2

Analise dos dados rece-
bidos_do centro de com-
utagdo.
ta” analise, visa es-
tudar a viabllidade do
programa e detectar er-
ros para corregao

RESPONSABILIDADE

Auxiliar de Biblio-
teca

Auxiliar de Biblig-

T o

Bibliotecario

ATRIBUIGOES

Datilografar a ficha matriz.

Dfsdobé‘ar as r&%«:hﬁm necefggg

rlas de aco cona p

da ficha matriz.

Reunir as fich de cada
~los_ pelo

cat o%?o e ord
cabega r_ordem alfabe-
tica ou sistematica

Preencher as planilhas para
cada documento

Fazer os contatos necessé-
{:'5110§ com o ceg‘l:hr'o de cf’mpu-
a estudo cgnjun
nag ?asga e lrnplantapgo & c%g
controle ma fase operaclo-
Remeter conjunto de plani-
lhas ao centro de camnputa-

gao

Examinar letra
cada unidade de Informagoes
das 113 ens Eec;:bidas do
centro de ¢amputagao

Bn fase de implantaca -
lisar: consistggclgaoi’o

r letra,

apresenta rrafica
g%é. er,)f?‘a.zgr Eatuld de re-
formulg¢do do programa, se
necessario

Hn fase operaclional, anali-
sar e detectar epros de en-
trada ou perfuragao

VARIAVELS

Datilografia de to-

das as f1 pro-
cesso rmmc= (

Datilografia em

stenc da ficha
matriz e reprodugao

¢
g8, v
%pmﬁocéago mecani-

zado

Datilografia dos
gabe hgg nos des-
obramentos

Datilografia em mi-
quinas duplicadoras
tipo Flexo-Writer,

te.
gps'ocesso mecaniza-
0

Se J% ha _programa

nto, s eer-
Bher as pfanﬂhas
Na implantagdo de

mesgg autanati-

o ocessa—
mento tecnlco, fop-
necer ao anél{sga
gu grog or _os
ados e Informagdes
que se dese a[ e
estudar, em equipe,
todo o procedimento
de entrada dos da-
dos no canputador,
visando a otimiza-
S o da recuperagao
a Informagao

Quantidade de pla-
nilhas a serem pre-
enchidas
Catalogagdo simpli-
flcada of Cataloga-
¢do campleta

Fase de implantagdo
Fase operaclional

Nivel de intgsgace
cam o programador



ATIVIDADES (TIFOS)

2.4.2 Catalogos para uso in-
terno da bibliotecario

Moncggrafias

2.4.2.1 catilogo topografico

2.4.2.2 Catélogo de identidade

ou name certo

2.4.2.3 Catdlogo de cabegalhos
ou rubricas de assunto

2.04.2.3 Catdlogo de casas pu-

bilcadoras

DEFINIGRO

Conjunto de catalogos
que_auxiliam na nomall-
zagao e controle do
processamento  técnico
das monograflas

Conjunto das fichas ma-—
trizes; retrata o ar-
ranjo dos documentos na
biblioteca e tem por
finalidade o controle
do acervo e dos catalo-
fide's]

Conjunto de fichas cam
o registro da foma
adotada para entrada de
autores e as respecti-
vas remlssivas

Conjunto das fichas com
o0 reglstro das entradas
de assunto adotadas e
as necessarias remilssi-
vas sindnimas e de re-
lagdo

Conjunto das fichas com
o reglistro da forma
adotada para as casas
publicadoras ou edito-
ras e as reanlssivas ne-
cessirlas

RESPFONSABILIDADE

Bibllotecarlo e Au-
x1liar de Biblioteca

Bibliotecirio: minu-
ta da ficha-matrlz

Auxiliar de Biblio-
teca: datilografia e
arranjo do Catilogo

Bibliotecario: indi-

cagdo de entrada e
remissiva.

Auxiliar de Biblio-
teca: datllegrafia,
desdobramento de fi-
chas e arranjo do
Catalogo

Bibliotecario: indi-
cagio dos cabega-
lhos

Auxiliar de Biblio-
teca: datilografia e
arranjo do Catalogo.

Bibllotecario: indi-
cagdo da forma a
adotar

Auxiliar de Biblio-
teca: datllografia e
arranjo do Catalogo

ATRIBUIGOES

As atribulgdes estdo porme-
norizadas nos tipos de cata-
logos descritos abaixo

Reunir as fichas matrizes e
ordeni-las na mesma disposi-
¢do do material bibliografi-
co nas estantes

Inserir novas fichas no ca-
tAlogo na medida de seu pre-
paro

Reunir as fichas com as en-
tradas adotadas para autores
individuais ou coletivos,
colaboradores, tradutores,
complladores, etc. e remis-
slvas, de todas as fommas
nio adotadas e ordena-las
alfabeticamente

Para cada nova entrada, ve-
rificar se esta Ja exliste e
nomalizar a entrada; se nio
exlstir, abrir a ficha e
respectivas remissivas, e
inser{-las no Catilogo

Reunir as flchas de rubricas

de assuntos e as remisslivas

e arranja-las em ordem alfa-
betica

Para cada novo cabegalho ou
rubrica, verlificar existén-
cla no Catilogo; se ndo
existir, preparar as fichas
e inserl-las no Catalogo

Reunir as fichas de casas
publicadoras e as remissivas
e arranji-las em ordem alfa-
betlca

Para cada nova entrada, con-
frontar o name da edlitora
can o catilogo; se nio exis-
tir, preparar a ficha prin-
cipal e as remissivas e
inserfi-las no catalogo

VARIAVELS

- Estdo pormenorlza-
das as variavels
nos tipos de cata-

logos descritos
abalxo

- Quantlidade de fi-
chas a ordenar ou

inserir

- Quantidade de fi-
chas a ordenar ou
inserir

- Quantidade de fi-

chas a alfabetar ou
inserir

- Quantlidade de fi-
chas a alfabetar ou
inserir

21
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ATIVIDADES

2.4.3 Catélﬁo do usuario mo-
nograflas

2.4.3.1 Catalogo de autor

2.4.3.2 Catélogo de titulos

2.4.3. tal assunto
33 PERLOER, BT RIS
nario)

2.4.3.4 Catdlogo de assuntos
co)Catalogo Siste-
n

2.4.3. al ar
3.5 g%t?oggi geografico ou

2.6 Amazenagem de monografias

DEFINIGKO

Conjunto de catflogos
qugJ pogsibilitam aoS

seeRGERaBeieaicke

Conjunto de fichas com
as entradas indicativas
de responsabilidade au-
toral (autores indivi-
duals e coletivos, co—
laboradores,  traduto-
res, canpildddores, di-
retQres, etc. e remisi-
vas

ConJunto  de l‘ic?as com
as entradas de tltulos,
sub-tltulos, titulos
altepnativos, tlitulos

de serles e remlssivas.

Conjunto de fichas cam
entradas pelas rubricas
de assuntos e remlssi-
vas

Conjunto de fichgs cam

ntradas los codigos
e asssum:.oge g

g?lrj) unto de fichas
ce de assunto

Conjunto de fichas cam
entradas pelo local

Colocafﬁo de elementos
identil'ic

adores fara
localiza% do volumne
nas estantes e _para

consulta e/ou emprésti-
mo

Colocagdo dos volumes

nas estantes de agcordo
com no. de chamada

RESPONSABILIDADE

Bibliotecario, Auxi-
liar de Biblioteca

Auxiliar de Biblio-
teca

Auxiliar de Biblio-
teca
Auxiliar de Biblio-

teca

Auxiliar de Biblio-
teca

Auxiliar de Bilblio-
teca

Auxiliar de Biblio-
teca

Auxiliar de Biblio-
teca

ATRIBUIGKES

As 1at:r1bur1)8m% estﬁg pom
Y?é‘oga%gixoadeéggftog o

Fbuénir as t‘lclg?s de autor e
outras catlyas de pres-
pmsabiliégée au!o e suas
reﬁgectivas renissivas e or-
dena-las alfabeticamente.

DSR2, 1o iR 2
Sepirag.l e o, Berle

Rewnir as fichas de titulo
&godas as a‘omaaz e oré%ngi
as alfabeticanente.

Para c%t}a nova eﬁiﬂgd% de
onografias, na

e rar_as fichas de t te gé
e lnseri-las neste catalogo

Reunir as fichas de assunto
ge ordena-las alfabeticamen-

Para cada nova ent de
monografias ggsgibm%ec
se as fichas de agsun

e 1nserl-las neste catalogo

Reig.ér ag fic can entrada
pelos, codigos de assuntos e
ordena~-las sistematicamente

Reunir as fichas-indice de
assuntos e ordend-las alfa-
beticamente

Para cada nova entrada de
monografias, na Biblioteca,
separar as_{ichas com entra-
da pelos codigos de assuntgs
e as fichas-Indice e inseri-
las nestes catalogos

Reunir as fichas cam entrada

Fg%o local e ordena-las al-
eticamente

Be g, T g, o
s, m oteca

separgr as #1chas de, local &

inseri-las neste catilogo

Etiquetar o volune com o ni-
mero de chamada correspon-
dente (ou identificar cam
algun outro processo)

l'.ht;110§r'a!‘a§ os dadog de
identificagao no bolsao e
colar na capa interna, e ne-
le %ns?ris a ssl rlclga(s) de
controle de clre o o
epchidas com os glaggs ﬁeggs—
sarios para controle de an-
préstimo

(t}oltecar 0s voéunes nasmes
8, segujrdo 0
pgg—gstabefgciéa ?a meagg
orden gas t‘%chas do catalogo
topograflco

VARIAVEIS

- As varidvels estdo

E?mengrlmdgs nos

pos de catalogos
abaixo descritos

- Quantidade de f1-
ﬁ‘)as ? alfabetar ou
serir

= %ggtédgf ?ahggarréﬁ
inserir

- Quantidade de f1-
has a alfabetar ou
serir

- Mas“a a1 Fanefar ou

inserir

- Existéncia ou ndo

%o gatélogo geogr'é—_

g:‘lggtédﬂ ?abggarféﬁ
inserir

- Quantidade de Volu-
mes a preparar

- Quantidade de volu-
mes a armazenar



ATIVIDADES

3 Processamento técnlco
publigtes periddicas

3.1 Representagdo tematica de
periddicas

publicagtes
(Classificagdo)

3.1.1 Determinagio de assunto

e sua codificagio

3.1.2 Entradas de assuntos

de

DEFINIGRO

Representagio descriti-
va e tematica do docu-
mento, visando a iden-
tificagdo e recuperagio
da Informagio

Determinagdo dos assun-
tos e dos codigos e ca-
begalhos que 0s repre-
sentam para possibili-
tar a recuperagio da
informagdo

Pesquisa dos varios as-
suntos contidos nas co-
legdes e escolha dos
codigos que 0s repre-
sentem

Termos representativos
de assuntos (cabegalhos
ou Indices de assuntos)

RESPONSABILIDADE

Bibliotecario

Bibliotecario

Bibliotecario

Bibliotecario

ATRIUIGOES

As atribulgdes deste 1item
sdo pormenorizadas nas eta-
pas desecritivas abaixo

Analisar o contefido da cole-
¢do e estabelecer codigos
representativos dos assun-
tos

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

Analisar o contelido da cole—
¢do, consultar fontes de re-
ferencia e/ou especlalista,
para determminar o assunto ou
assuntos

Consultar 1mdlces e tabelas
do slistema de classificagdo
adotado e escolher codigo(s)
representativo(s) dos assun-
tos

Consultar 1listas de cabega-
lhos de assunto, thesaurus,
etc., para, dependendo do
tipo de catalogo a ser ela-
borado, estabelecer os cabe-
galhos (rubricas) ou Indices
de assunto

Se ndo houver thesaurus ou
lista béasica de assunto mna

drea de conhecimento da
Biblloteca, estabelecer os
controles necessarlos para

sua formagdo com os temmos
escolhldos; neste caso, con-
sultar especlalistas

VARIAVELS

- De forma:
Processo manual
Processo mecanlza-
do

- De nlvel:
Catalogagdo  sim-
plificada
Catalogagdo com-
pleta

- Quantidade de Cole-
¢bes a serem pro-
cessadas

1
- As varlavels sdo

apresentadas nas
sub-atividades des-
te item

- Classificagbes em
campos mals amplos

- Classificagdo espe-
cifica (dificil em

colegGes de perid-
dicos)

- Quantidade de cole-
coes

- Existéncla de 11s-
tas de cabegalhos
ou thesaurus.

- Elaboragdo de 'The-
saurus ou lista de
cabegalhos



2
ATIVIDADES

3.2 Representagdo descritiva
de publicagbes perlddicas
(Catalogagdo)

3.2.1 Pesquisa de titulo

3.2.2 Pesquisa de entldade pu-

blicadora

3.2.3 Descrigéo

3.2.4 Notas

3.2.5 Pista

DEFINIGAO

Registro e descrigdo
das colegbes visando &
elaboragdo de fichas
catalograficas para
possibilitar a recupe-
ragdo da informagdo

Pesquisa para determi-
nar todas as varlagbes
do tltulo

Pesquisa para determi-
nar alteragbes de name
da entidade ou mudanga
da entidade publicadora
ou da editora (camer-
clal)

Identificagdo e regis-
tro ordenado dos dados
descritos da colegdo

Registro de informagBes
adicionals & descrigdo
e que a canplementam.
As notas poden ser ex-
plicativas ou indicati-
vas e 8do especlal-
mente, 1indicativas de
ligagdo cam fase ante-
rior ou posterlor da
colegdo

Imdicagdo de entrada
para o desdobramento de
fichas

RESPONSABILIDADE

Bibl lotecario

Bibliotecario

Bibliotecario

Bibliotecirio: Minu-
ta Auxiliar de Bi-
blioteca:
Datilografia

ou
outro processo

Bibliotecario

Bibliotecario

ATRIBUIGOES

Anal 1sar e descrever as co—
legbes cam todos os elemen-
tos necessarios a sua iden-
tificagdo e recuperagio

Pesquisa em Obras de Refe-
réncla, Catélogos Coletivos
e Catalogos de Bibliotecas
para deteminar todas as va-
riagdes (forma, 1lirgua,
ete.) do tltulo da colegdo e
respectivos perlodos ou da-
tas

Pesquisar en Obras de Refe-
rénncla e Catdlogos Coleti-
vos, de Bibllotecas e de
Entidades publicadoras, para
determinar varlagdes de name
da entidade ou mudanga da
entidade publicadora

Elaborar a ficha matriz da
colegdo, cam os dados; en-
trada principal; titulo;
sub-titulo; titulo alterna-
tivo; entidade publicadora
principal e secundarias; lo-
cal, edlitora, datas iniclal
e final (quando houver)

Registrar em nota, informa-
¢oes referentes a fases an-
teriores e posteriores do
titulo, titulo em varias
11rguas, variagdes de name
da entidade publicadora, es-
tado da colegdo, etc.

Indicar todas as entradas
necessarias para a composi-
¢do dos catllogos de: titu-
lo, entidade, local, edito-
ra, assuntos e anallticas

VARIAVEIS

As variavels sdo

apresentadas nas sub-
atividades deste 1ltem

- Lirgua, translite-
ragdo para alfabeto
latino

- Catalogagdo simpli-
it ésada (material
moderno)

- Catalogagdo minu-
closa (materlal an-
tigo, serles raras
ou especiais)



ATIVIDADES

3.2.6 Desdobranenfgs %%cgi%‘é%'é

ra 08 var

33 Registm de colﬁaes de

ublicagtes periodicas

3.3.1 Abertura de ficha da co-
legdo

33,2 Registi:go de fasclculos

e?estado das colegdes)

DEFINIGRO

G base na ficha ma-
t‘g’ilz elagorada lo bi-

ve a—~se
: Pes de
t tulo a sta elabo-—
ragao de fjchas
canpor os varios cat
logos

Anotagtes de dados re-
preseptativos una
colegao de per-iodico

A ficha da colegdo deve
conter os dados sobre
t tulo, entldade publi-
cadora, etc. e o r-egis—
ro 'do estado
colecdo_ exlstente na
Bibl ote% {datas vo-
Iumes e fasciculos)

I?clusao dos novos fas-
c culgs recebldos nas
colegoes

RESPONSABILIDADE

Auxiliar de Biblio-
teca ou Operador de
maquina

Bibliotecario

BibliotecArio: minu-

g L e e

Bibllotecirio: pre-
I‘Pr‘encialmen e r
examina o fa

Q, verifica te—
r'a oes de dados e
ta falhas a re-
clamar.
ﬂuxi].‘,lar' de Biblio—
com Su-—
sao de Biblio- tec -
rilo.

ATRIBUIGOES

Eatiloe;rafar‘ f‘icha matriz
ou uiv (em proces-
80 autcma sé

Proceder ao de obranenbo
- Fleha

- Ficha ge ent?aade publica-

- Ficha df titulo, sub-tltu-
Iy ulo alternativo,
t f:ulo em outras 1 uas.
- Fichas securdarlas de en-
tldade publlcadora

- Filcha de assuntos

- Ficha de locgal

-~ Fichas analiticas

- Fichas remissivas

t d -

i%iicm "Rocectass “5:853

esentativos_das mesmas e
ado da colegfo

Se a_Bibljoteca faz também a
Catal agao descritiva, usar'
o

3 o
iomenge ﬁ;sqmm de:
uisa de tltulo e Pes uisa
e entidade de pybl ca ora.

Se ndo o faz, faz&lo aqui.

Localizar_ dados sobr'vf id}—

dage, aquisigag, etc., m
propria, colecao, em cor-

respondencia, atura de com-
pra, ete.

Anotar dados de: titulo,
entidade publicadora,
cal, edltor, enderego Ea—-
r'a aquisi;‘.aoe ;ilar‘a rec

c

0). per 0(11 dade e suas
.ta 0es aquisi-
; tad e e'rs%ado daq‘élole—-

gao datas,_volumes, tamos,
partes, fasclculos).

Divgr = fuclagmely
ca de titulos

Apotar os nu’nf&s dos fas-
clculos receb suas
respectivas fichas.

Examinar cada {ascicu}

seu_ aspecto [lslco agl—
nagio complet? Pstaxjo da
brochura. .

Verificar variagdg de dados
}gg o e anora lm para
as dev corregoe

Ehcaminhgr para cirgul aiao
exposigao, cir'cul(j\;ao
terna e ammazenagem

VARIAVELS

~ Processo manual ou

Mg aatara  de
Eadaiogs ﬁchas

stencl d'l -
triz e uso de gg—

quim dupl 1&1“?:

Ear%Fl m[‘ia em
maquinas duplii&—
doras tipo

Flex Q/ -writer
ete.

- Processo automati-

zado

Plagﬂha em for-
mulario roprio
para envio ao
canputador

Dar entrada, can
dados, atraves de
terminal de com-
putador, on line

- As varlivels sdo
apgfsentada nas
tividades des-

- Quantidade de cole-
es 2
- ﬁ.’pos de catalogos

Kardex
v1§? record
Outros

Qzantidade de cole-
;ﬁ rrentes e pu-
ero e fasclculos
recebldos

25
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ATIVIDADES

3.4 Imlexagdo de artigos de

periddicos

3.4.1 Ficha do autor

3.4.2 Desdobramento de fichas

DEFINIGAO

Identificagdo e regls-
tro dos artigos conti-
dos @an publicagdes se-
riadas

Corresponde 4a ficha
princi , cam entrada
pelo 1. autor

Elaboragdo de fichas
secundarias de colabo-
radores, assuntos e ti-
tulos de periddicos

RESPONSABILIDADE

Biblliotecario

Bibliotecario: minu-
ta

Auxiliar de Biblio-
teca: datilogafia

Auxiliar de Biblio-
teca

ATRIBUIGOES

Identificar, seleclonar e

reglstrar os dados e infor-

magoes contidos em artigos

de periddicos.

OBS.: Veja-se descrigdo por-
menorizada da ativida-
de, a segulr

Preparar ficha pelo 12 ans
tor, 1incluindo os seguintes
dados: tltulo do artigo:
responsabilidade autoral
(anotagdo de todos os cola-
boradores do artigo), fonte
(titulo do perigdico, local,
ns do volume, n. do fasci-
culo, péginas 1iniclais e
finals, data); indicagdo de
assuntos (rubricas, descri-
tores, unitermmos ou pala-
vras-chaves) e resumo

Com base na ficha de autor,
fazer os desdobramentos pa-
ra: todos os colaboradores,
assuntos e titulo do perid-
dico (can suas varlagdes)

- de

- de

- de

VARIAVEIS

Tipo

Indexagdo sele-
tiva ou exaustl-
va

Indexagdo para
inclusdo em bi-
bliografia sina-
1ética ou anali-
tica

Uso

para uso interno
para divulgagdo
de biblicgrafia
nacional (Junto
de outros mate-
riais)

Forma

Bibliografla por
assunto
Biblicgrafia por
ordem alfabética
de autor
Bibliografia por
ordem cronoldogl-
ca

- Quantidade de arti-
gos

— Inclusdo ou ndo do

resuno

- Uso para catalogos,
na Biblioteca

- Utilizagdo para pu-

blicagdo

(biblio-

grafias)

- Quantidade de f1-
chas a desdobrar



ATIVIDADES

3.4.3 Indice de autores

3.40.4 Indice de assuntos

3.4.5 Lista de periddicos 1in-
cluidos

3.4.6 Resumo

3.5 Preparo de publicagbes pe-
riodicas para clrculagdo

3.6 Exposigdc e Armazenagem de
publlcagdes perlodicas

DEFINIGRO

Preparagio de fichas
para elaboragio de In-
dices de autores

Preparagdo de fichas
para elaboragdo de In-
dice de assuntos

Preparagio de fichas
para elaboragfo de 1is-
ta dos periodicos in-
cluildos

Apresentagio sucinta e
objetiva do conteldo do
artigo

Preparo flslco do fas-
clculo e/ou volume para
eirculagfo

Colocagdo do material
em exposigho e poste-
rlor armazenagem

RESPONSABILIDADE

Bibliotecario: minu-
ta

Auxiliar de Blbllo-
teca; datilografia

Bibliotecario: minu-
ta Auxiliar de Bl-
blioteca: datilogra-
fia

Auxiliar de Biblio-
teca

Bibliotecario

Auxiliar de Biblio-
teca

Auxiliar de Bilblio-
teca

ATRIBUIGOES

Se a biblicgrafia for siste-
matica por assuntos ou em
ordem cronoldglea, preparar
fichas contendo dados de au-
toria (para todos os auto-
res) e respectiva locallza-
gdo (n. da referéncla ou

pagim + n° da referéncia).

Para bibliografia por au-
tor, sistematica por grandes
assuntos ou em ordem crono-
logica, preparar fichas fer‘a
todos os assuntos especlfi-
cos contlidos no artigo, com
indicagio do assunto e res-
pectiva localizagio (nc-’ da
referéncia ou pagina)

Para cada referéncia, anotar
o tltulo do periddico cita-
do, para camposigio da lista
de perlddicos incluldos ou
cltados

Se o artigo ndo trouxer o
resuno, analisar seu contelli-
do e redigir o resumo

Colocar os fasclculos e/ou
volumes mals recentes em ex-
posigdo, por prazo determi-
nado

Armazenar material consulta-
do, devolvido ou usado para
reprodugdo

VARIAVELS

- Quantidade dos re-
sumos a serem ela-
borados

- Llrgua dos artigos
- Extensdo do resumo

- Quantidade de fas-
cleulos recebidos

- Se faz ou ndo en-
préstimo de perid-
dico

- Quantidade de mate-
rlal a expor e a
armmazenar

27
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ATIVIDADES

lj, Atendimento do usuério

DEFINIGKO

Fornecimento de infor-
magdo de dentro e de
fora da Instituigdo, de
fontes Impressas, de
organlsmos, e de orlen-
tagdo sobre métodos e
téenlcas do trabalho
bibliografico.

Constitul o eixo dos
servigcos da biblioteca
atraves do qual & pos-
slvel orlentar, infor-
mar e assessorar na
pesquisa da informagdo
solicitada e na norma-
lizagdo de documentos.

RESPONSABILIDADE

Bibliotecario

ATRIBUIGOES

Propiciar consulta e emprés—
timo do acervo

Auxiliar o_usudrio na busca
de Informagoes

Elaborar levantamentos bi-
bliograficos retrospectivos

Orientar na normalizagdo
técnica de documentos

Elaborar cadastros

Pranover o trelnamento do
usuario

Promover a disseminagiio da
informagdo

Manter a sinalizagio ade-
quada para melhor utilizagdo
de recursos das Bibllotecas

Avaliar periodicamente os
servigos desenvolvidos

Organizar e elaborar gulas e
outros velculos de divulga-
¢lo dos servigos prestados
pela Biblioteca

Flaborar estatisticas perti-
nentes

VARIAVEIS

- Tipo de material do
acervo:

- Tipos de catalogos.

- Tipo de usuario:
alunos de graduagdo
da unidade
alunos de pds-gra-
duagdo da unidade
alunos de outros

cursos
alunos da USP

alunos de outras
Institulgdes
Docentes das Unida-
des

Docentes da USP
Docentes de outras
Instituigdes, Esta-
glarios e Bolsistas
da Unidade, Profils-
sionais en geral.

- Método e téenicas
de recuperagio
manual
mecénico
autanatizado

- Quantidade de aten-
dimento

- Tipos de velculos
de divulgagdo

- Qualidade, atuali-
zagdo e campletagdo
das colegbes da Bi-
bl loteca

- Disponibilidade de
acesso a outros
acervos

- Damanda da canuta-
¢ao

- Abrangéncila de
atendimento:
local
reglonal
nac fonal
internacional



ATIVIDADES

4.1 Circulagio

DEFINIGRO

Possibllidade de acesso
a informagdo tratada e
amazenada na bibliote-
ca, e a existente em
outras Instltulgbes

RESPONSABILIDADE

Bibliotecario

ATRIBUIGOES

Manter observagdo critica de
uso do catélogo com vistas a
sua perfeita adequagio &s
necessidades do usuario

Selecionar materlal basico
que fleard retldo para con-
sulta

Arranjar o material biblio-
grafico adquirido nas estan-
tes, de acordo com os tipos
de classificagio

Ammazenar o material utili-
zado

Supervislonar a organizagdo
do acervo nas estantes

Providenclar para que o ma-
terial utllizado ndo seja
recolocado nas estantes pelo
usuario

Proceder a sinalizagio das
estantes de maneira a facl-
litar o livre acesso, quardo
for o caso

Selecionar material a ser
encadernado, restaurado ou
reencadernado

Supervisionar o funcionamen-
to da Sala de Leltura

Organizar e manter cadastro
de Instituigdes cam as quals
mantén  empreéstimo-entre-bi-
bliotecas e canutagdo bi-
bliografica

Supervisionar a elaboragdo
de estatlsticas do movimento
de consulta, empréstimo, em-
préstimo-entre-bibliotecas e
comutagdo bibligrafica

As danals atribulgdes desta
atividade serdo pormenoriza-
das abaixo. (ver U.1.1,
§.1.2, 4.1.3 e 4.1.4)

VARIAVEILS

- Tipo de catalogos

- Tipo de material do
acervo

- Espago flsico de
biblioteca

- Organlzagdo do a-
cervo

— Acesso ao acervo:
livre
fechado
misto
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ATIVIDADES

4.1.1 Consulta da acervo

4, 1.2 Bupréstimo do acervo

DEFINIGKO

Fossibilidade de uso da
informagdo tratada e
amazenada na Blbliote-
ca, no seu proprio re-
cinto

Possibilidades de uso
da informagdo, tratadas
e amazenada na biblio-
teca, por emprestimo

RESPONSABILIDADE

Auxiliar de Biblio-
teca

Auxillar de Biblio-
teca

ATRIBUIGOES

Prestar infommagGes quanto
ao uso do catdlogo -

Prestar informagdes sobre a
organizagdo do material nas
estantes

Prestar informagbes gerals
quanto ao funcionamento da
biblioteca

Controlar a consulta do
acervo

Informar o bibliotecério
quanto a perdas e mutilagdes
do acervo

Controlar o uso do material
basico retido para consulta

Prestar informagdes deta-
lhadas sobre o regulamento
do empréstimo

Proceder a 1inscrigdo dos
usuarios

Organizar e manter cadastro
de usuarios inscritos

Organizar e manter atualiza-
do o fichério de empréstimo

Disciplinar o empréstimo das
obras reservadas

Controlar atrasos na devolu-
¢do do material emprestado

Elaborar estatlstica de mo-
vimento de empréstimo

VARIAVEILS

- T™po de material do
acervo

- Mpo de Catélogos.

-~ Facilidades de re-
produgdo dos docu-
mentos.

- Tipos de usuario

- Tipo de material do
acervo

- Tipo de usuério

- Método e técnicas
de controle:
manual
mecénico
automatizado

- N® de usuarlos

- Regulamento do ean—
prestimo:
Prazos
Penal idades
Quantidade de mate-
rial emprestado por
usuario



ATIVIDADES

4,1.3 Hnpréstimo-entre-biblio-
tecas

4.1.4 Comutagio Bibliografica

DEFINIGRO

Intercémbio com outras
Bibllotecas ou Insti-
tulgdes, representado
pelo empréstimo de ma-
terlal tratado e ama-
zenado na Blblloteca e
pela locallzagdo e ob-
tengdo do materlal ndo
existente no seu pro-
prio acervo

Intercdmbio com outras
Bibllotecas ou Insti-
tulgdes, representado
pelo fornecimento de
coplas de material tra-
tado e ammazenado no
acervo da Biblloteca e
pela localizagdo e ob-
tengdo de coplas do ma-
terial ndo exlstente em
seu proprlo acervo

RESPONSABILIDADE
Bibliotecario:  su-
pervisdo

fuxiliar de Biblio-
teca: execugdo

Bibliotecario: parte
técnica e supervisio

Auxiliar de Blblio-
teca: tarefas de
apolo

ATRIBUIGOES

Locallzar material em outras
Blbliotecas ou Institulgdes.

Preencher requisigbes de en-
préstimo-entre-bibliotecas.

Providenciar o empréstimo
Junto as outras Institul-
¢oes.

Hnprestar material sollcita-
do por outras Institulgoes.

Controlar o materlal empres-
tado e sollieitado.

Atualizar as informagdes re-
lativas ao emprestimo-entre-
bibliotecas no cadastro de
Instituigdes (ver 1tem 4.1).

Elaborar estatistica do mo-
vimento de empréstimo-entre-
bibliotecas.

Aterder pedidos de coplas
para outras InstituigGes.

Confimmar exlsténcia do ma-
terial no acervo da Biblio-
teca.

Retirar material do acervo
conferindo a referéncia
bibllcgrafica.

Providenciar coplas dos do-
cunentos solicitados.

Iocalizar material em outras
Bibliotecas ou Institulgdes.

Preencher requisig¢des de co-
mutagio bibliografica e pro-
videnciar as coplas dos do-
cumentos.

Receber cdplas dos documen-
tos solicitados e encaminha-
los ao usuario.

Atualizar as Informagdes re-
lativas A& canutagio blbllo-
grafica no cadastro de
Instituigdes (ver 1tem 4.1).

Flaborar estatistlica de mo-
vimento da comutagdo bl-
blicgrafica.

31
VARIAVEILS

-~ Tipo de material

- Tipo de usuvario

1

Regulamento de em-
préstimo-entre-bi -
bllotecas: Prazos;
Penalidades; Quan-
tidades de material
a ser emprestado.

- Abrangéncia de
atendimento: local;
reglonal; naclonal;
internacional.

- Tipos de sistemas
de camutagdo

-~ Tpo de usuario
- Tipo de material

- Quantidade de pedi-
dos

- Abrangéncia de
atendimento: local;
reglonal; naclonal;
internacional.

- Facilidades de re-
produgao do docu-
mento
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ATIVIDADES

4,2 Referéncla

4,2,1 Assisténcia ao usuério

DEFINIGRO

Assisténcla direta e
pessoal ao usuario na
busca de informagbes
existentes, tanto no
acervo da Biblloteca,
cano em outras Insti-
tulgdes, no acesso a
mul tivariadas fontes de
informagdo e na norma-
lizagio documentaria

Assisténcila direta e
pessoal ao usulrio que
busca infommagtes

RESPONSABILIDADE

Bibllotecario

Bibliotecario

ATRIBUIGOES

Prestar assisténcia e auxi-
1lio aos usuarios

Organizar e manter cadastros
de Informagdes camplementa-
res.

Manter organizadas as cole-
gdes de obras de referéncia
e bibliograflas

Planejar mostras de docu-
mentos

Colaborar na seleg¢do de ma-
terial para o acervo da
biblioteca

Elaborar estatlsticas perti-
nentes.

Prestar assisténcla e auxi-
lio na consulta dos catélo-
g08.

Resporder &s questdes de re-
feréncia.

Orientar o usuario sobre a
utilizagao de obras de refe-
réncla e bibliografias

Orientar o usuario sobre o
uso da Biblioteca

Elaborar estatisticas perti-
nentes.

VARIAVELS

- Tipo de usuario
- Tipo de material

- Tipos de cadastros:
instituigbes; pes-
quisas em andamen-
to; pesquisadores;
tradutores; questdo
de referéncia; ou-
tros

- Recursos utiliza-
dos: fontes exter-
nas; fontes inter-
nas

- Métodos e técnlcas
de recuperagdo: ma-
nual; mecAnicos;
autanatizados

- Tipos de normalliza-
¢ao

- Tpo de usuario
- Tipo de material

- Tipo de Cadastros



ATIVIDADES

4. 2.2 Levantamentos bibliocgra-
ficos

4.2.3 Normalizagdo técnica

DEFINIGRO

Busca restropectiva de
informagtes sobre temas
especificos, em fontes
especlalizadas

Orientagiio e execugdo
de normalizagio técnica
de documentos

RESPONSABTLIDADE

Bibliotecario

Bibliotecario

ATRIBUIGOES

Fazer entrevistas com os
usuirios para definlgdo do
perfil de levantamento

Selecionar as fontes bi-
bliograficas

Seleclonar e conputar as in-
formagdes (levantar as refe-
réncilas bibliograficas de
interesse)

Fornecer listagens das 1in-
formagdes complladas

Organizar e manter cadastro
dos levantamentos realilzados

Encaminhar estatlsticas per-

_ tinentes

Orientar o wusuario sobre
normalizagdo técnica de do-
cunentos

Normallzar documentos

Padronizar a apresentagfo de
documentos e publicagdes

Elaborar normas de apresen-
tagio de trabalhos académl-
cos

Elaborar estatIsticas perti-
nentes

VARIAVEIS

— Tipo de usuario

Fontes bibliografi-
cas utillzadas

- Outros recursos
utilizados (fontes
internas e exter-
nas)

Abrargéncia do le-
vantamento: seleti-
va; exaustiva

Métodos e técnicas
de recuperagdo: ma-
nual; mecédnico; au-
tanatizado

- Tipos de cadastro:
autor; assunto; ou-
tro

- Tipo de normaliza-
¢do:
referéncias biblio—
graficas

resunos
sumarlos

apresentagao de
trabalhos académi-

cos.

apresentagdo de ar-

tigos teécnlco-clén-

tificos.
- Tipo de usuirio

- Abrangéncia de
atendimento: usui-
rio Interno; usua-
rlo externo.
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ATIVIDADES

4.3 Trelnamento do usuério

4.4 Disseninagio da Informagdo

4.4.1 Servigo de alerta

DEFINIGRO

_e programas de
lnst;r'ugao po entada em

camt?{ar-re% ususriS ha

tllizagdo dos recupsos
gg Bibltgtei:a nog meto-

8 e cas_da pes-
uisa® piblicgrarica e
nas nomm tecnicas de
documentacao

Divulgagao confinua e

ular  _ao usuario das
1n omagdes ou mate—
rlals " recebidos pela
Biblioteca

de divulgagéo
cont ua_ e r ar

informagdes e mate-
rials recebldos e sele-
clonados pela bipliot&
ca sem preocupagao ime-
dlata com o assunto es-
gec figo de 1nteresse

usuario

RESPONSABILIDADE

Bibliotecario

Bibliotecario

Bibliotecario

ATRIBUIGOES
Realizar
biblioteca

Ministrap cursos, = sobre
orlentagao bibliografica

palestras  sobre

Pramover visitas orientadas
a bibliotecas

E:laborar- estatisticas perti- [

nentes

Le:var'1 ao corimecimento dos
g\%uzgdg S a?‘ec‘;g%‘(}]g ge :g:elg-'1
r?le o] 5 peti‘vl&a&e ﬁscﬁr
aﬁ zj)b (ver

ionar e ast;ra ?S
cias cient receb

das pe a b%glioteca, visando

Controlar publicagbes
(1livros, vistas e outr'as)

r'ecetc)lidas canpra Bibﬁ y
e'ilsarﬁogggogit?ﬁ}ga = eca

Organizar as Informagdes le-
vantadas_ e gncanlnh r para
publicagdo (it ?

Controlar e fazer circular
as revistas enquadradas no
Er‘c‘grm "servigos de aler-

Elaborar estatlsticas per*tl-
nentes

VARIAVELS

- Niv%%s de mgreipa—
nto: uagio;
mes-gradug a0; el
Eeciallza;: 0;  Ou-

- Carga horaria
- Quantidade de alu-

- Disciplinas curri-
cular: , optativa;
obrigator'ia

- Regularidade dos
Cursos

- Tipo de servigos de

issenina¢io da 1in-
ormmagao
~ Volume de ltgf‘og?-
ma s
S?eulgagos =
— Abrarggncia da _di-
gagao: usuzrio
nter “1suario
externo
- Método_e Técnlca
confrole: ma.nua

mecanico; autcmatt—
zado

- Periodicidade dos
velculos de dlvul-
gagao

- %‘ipo de sewﬁf ?.m
rﬁ%tr)- gggm&r’r‘éntes,
YR L v

- Abr‘ar‘gencia da di-

X}lﬂ.tga u@r o

suario
ext emo

- Periodicldade = dos
velculos de divul-
gagéo

- ntigdade de in-
omragao ou mate-
r-ia.l ivulgado

- Metodo e tec, e
confrole &m T
mecanico autamatil
zado



ATIVIDADES

4.4.2 Msseminagdo Seletiva da
Informagdo (SDI)

DEFINIGRO

Forma de dilvulgagdo
contlnua e regular das
informagbes ou mate-
rials recebldos pela
biblioteca, levando-se
em conslderagio a Area
especifica de interesse
de cada usuirio

RESPONSABILIDADE

Blbliotecario

ATR IBUIGOES

Levantar os perfls dos usui-
rios

Analisar os perfis e tradu-
zlr os assuntos ra uma
1lnguagem canpreensivel pelo
sistema adotado (codificagdo
do assunto)

Elaborar e controlar f1chi-
rio de "perfls de intresse"

Recuperar as informagSes de
interesse (notlclas, livros,
teses, relatorlos de pesqui-
sas, artigos cient%icos,
ete.) recebidas pela biblio-
teca e registrar no fichario
de "perfis dos usuarios"

Enviar as informagdes aos u-
sudrios por melo de referén-
clas bibliograficas ou indi-
cagdes canpletas das infor-
magoes

Controlar e avaliar as 1in-
formagdes enviadas aos pes-
quisadores para reavallagio
dos perfis

FElaborar estatisticas perti-
nentes

VARIAVEIS

NS de perfis

Fontes utillzadas
para o servigo: 11-
vros; Teses; Arti-
gos cientiflcos s
Noticias; Indice e
Abstracts; Relato—
rio de pesqulsas;
Outras fontes

Método e técnlca de
controle: manual;
mecénico; autamati-
zado

Periodicidade da
notificagdo das in-

formagoes

Abrangéncla de
atendimento: usui-
rio 1interno; usua-
rio externo

Forma de apresenta-
¢do: Fichas;listas

\J1
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ATIVIDADES

5. Publicagdo e Divulgagio

5.1 Preparo das Informagdes e
publicagdes

DEFINIGRO

Pranogdo das atividades
e acervo da biblioteca,
por melo da elaboragéo
de noticias ou publica-
¢oes pertinentes

Preparo segundo normas
técnicas das informa-
¢Bes e publicagdes ge—
radas a partir das ati-
vidades da biblioteca

RESPONSABILIDADE

Bibliotecario

BibliotecArio: parte
técnica e supervisdo
Oficial de adminis-
tragdo: tarefas de
apoio

ATRIBUIGOES

Receber, planejar e preparar
material para publicacgdo e
divulgagdo
Detalhamento destas atribul-
goes serad dado abaixo: (ver
5.1 e 5.2)

Receber as informagbes gera-
das pela biblioteca (Servigo
de Alerta, biblicgrafias le-
vantamentos bibliograficos,
etc.) e programar o crono-
grana da sua publicagdo

Planejar, segundo  normas
téecnicas, os velculos de di-
vulgagdo (publicagdes)

Encaminhar os origlnals para
impressdo e fazer o acamnpa-—
nhamento dos servigos grafi-
cos ou similares

Supervisionar a datlilografia
e/ou montagens dos originais
para publicagdo

Datilografar os originais
para publicagdo

Fazer a montagem dos origi-
nais para publicagdo quando
necessario

Elaborar estatisticas perti-
nentes

VARIAVEIS

- Quantidades de ma-

terial a ser divul-
gado

Tipo de noticlas e
publicagbes a serem
divulgadas

Tipo de publicagdes
da Biblioteca:
Boletins

Suméarios
Bibliografias ana-
1itica
Biblicgrafias sina-
léticas

Guias

Da Unidade:
Peritdicos
Monografias

Nimero de publica-
¢Oes geradas

Forma de apresenta-
gdo:

datilografada
Impressa
fotocoplada



ATIVIDADES

5.2 Divulgagio

DEFINIGRO

Pranog@o e distribuigdo
das 1informagdes e pu-
blicagtes edltadas pela
Blblioteca e/ou Unldade

RESPONSABILIDADE

Bibl lotecario: parte
técnica e supervisdo

Oficial de Adminis-
tragdo: execugdo das
tarefas de apolo

Servente: auwx1lio as
tarefas de apoio

ATRIBUIGOES

Receber as publicagdes e
pramover a sua divulgagdo

Controlar a entrada, estoque
e salda das publicagdes

Receber as listas de publi-
cagdes a permutar (item
1.2:.2)

Separar as publicagtes e en-
caninha-las para expedigdo
(item 6.2).

Preparar a lista de doagdo
das publicagbes, separa-las

e encaminhi-las 3 expedigdo -

(1tem 6.2)

Receber os pedidos de assi-
natura e/ou campra das
publicagbes

Hnitir as faturas, receber
os pagamentos e fazer pres—
tagdo de contas

Separar as publicagles para
verda e encaminhar para a
expedigdo (1tem 6.2)

Mnotar nas fichas de entida-
des a ramessa das publica-
¢oes doadas, permutadas ou
verndidas

Elaborar estatlsticas perti-
nentes

VARIAVEIS

- Tipos de pramogdo:
exposlgdo

painéls

clrculares

aninclos em Jornals
e/ou revistas
divulgagdo em eventos
da especlalidade
outros

- Abrargéncia da di-
vulgagdo:
na biblioteca
na Unidade
externa 4 Unidade

- Qualidade das pu-
blicagdes editadas:
nimero
t1ragen

3T



ATIVIDADES DEFINIGKO RESPONSABILIDADE ATRIBUIGOES VARIAVEIS
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ATIVIDADES
6.2 Expedigdo

administratiyvos

PEGRIRN i

 denknft

DEFINIGRO
Processo o qual toda
%er?aiesgg%erﬁ%gidgsma—

Conggcle de Yscaninh

e

RESPONSABILIDADE
gl‘ic.ial de Adminis-
ragao

gficial de Adminis-

RIRIBUIGOES
Fs?ggeber ?d correspondénecia a

Brgsramierigh A e

Fazer' protocolo de expedi-

Ex fazer expedir a
r‘esponggncia e material.
ng godados para fins esta-

EEO g re ?%‘?a)peéa
3l s er 1
e s80a e
equivafsoge e
aminhar do unen%o rela-

seru?goss cin‘un,9 {’i“' oS e aos

r'a vas C
pe entes qu o necessarlo.

te tualiza—

soaisag maaoné
Xﬁ%%f %cﬂa?m'é‘aﬁsré?%ﬁot‘é%i
%evisao do material

necessario.
Yfa STEHRE o iR B SREE0
e con suno

R? afbgequidi?.agibuir o mate-

ece nggp e A° ?T %ki‘guigao

ria r’equ ta:o.

agi%%ggnngril%o, qggdnéc necegE
g%&é%%g“a‘" © SG5¢hRenta8

Recibeé'e as f‘%tur'as de
rador 8” A
o G
égﬁ}i%’m%sadgﬂgseggt gggra
ga%ea-nn%onpar a fatura para pa-

e

Eecebgr a Pgrestag'ég de con-
as_ da xerox a sBgao compe-

%n%t{'a;gi dados para fins es-

VARIAVEIS

"égnsaiioeérop Igte;

. Bgdge material a

- PHATRATER et

- NQ de funclonarios
- RiEp1oagde o5l

- Quastidade de docu-

afst g i,‘rseg:oes'.
- guantédade de ggdi—

os ingerno, ex—
erno.

- Responsabilidade ou
nao no_controle e

grest§g§o de conggg

Eagia erox execu-
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ATIVIDADES

6.4 ReprodugBo de docunentos

DEFINIGAO

Processo pelo qual s3o
reproduzidos documentos
para a admninistragdo
(fins administratlvos)
e para o publico em ge-
ral (fins clentificos)

RESPONSABILIDADE
Oficial de Adminls-
tragdo: supervisdo

Operador de maqul-
nas: execugio

ATRIBUIGOES

Reproduzir os documentos so-
licitados

Manter o equipamento em bam
estado de conservagio

Tentar soluclonar os proble-
mas técnicos ocorridos can a
maquina

Providenciar a chamada do
técnico da fima, quando ndo
consegulr soluclonar o pro-
blema técnico

Proceder, junto com o técni-
co, a leltura mensal da ma-
quina

Controlar, diariamente, pela
manhd e no flnal do expe-
dlente, os nimeros constan-
tes dos marcadores da maqui-
na

Receber o pagamento e fazer
nota fiscal

Fazer controle dos documen—
tos reproduzidos internamen-
te

Confimar a exatiddo dos da-
dos de coplas efetuadas e
créditos, canunicagdo ao seu
supervisor (item 6.3)

Proceder prestagdo de contas
diario a seu supervisor
(item 6.3)

Anotar dados para fins esta-
tisticos

VARIAVEIS

- Quantidade de pedi-
dos recebidos: in-
terno; externos.

- Quantidade de re-
produgdes (n- de
coplas executadas

- Tipo e qualidade
dos equipamentos.

—~ Responsabllidade ou
ndo no controle e
prestagdo de contas
do pagamento das
coplas executadas.



OBSERVAGKO:

0 processamento técnlico de outros tlpos de materials como mapas, filmes, gravagdes sonoras, musi-
cas, audlo-visuals, microfilmes, etc., & basicamente semelhante ao de monografias. E felta a representagio
tematica (classlflcagdo), a representagdo descritiva (catalogagio) e o preparo do material para divulgagio.
As atividades, responsahblilidades, atribulgdes e varifvels sio praticamente as mesmas, devendor entretanto a
descrigdo do material ser minuclosa e especifica para o material. Por exemplo, no caso de: - Mapas: escala,
tamanho do mapa, data da sltuagio representada, caracterlsticas especlals, etc.- Filmes: entrada pelo titu-
10, individuos responsfvels, companhla responsavel, distribuldor, duragdo, se 2 sonoro ou mudo, cor,
largura em milImetro, nimero de rolos, elenco de produgdo, autores e atrizes, sumario, etc. - Discos: rota-
¢do, duragdo, participantes, executantes, melos de execugdo (instrumentos), etec.

A natureza flsica desses tipos de materials, torna necessirio limitar o acesso aos mesmos. A ficha
catalografica deve portanto conter informagdes suficlentes para ldentificagio do materlal possibilitando a
redugdo de seu manuselo ao mlnimo necessirio.

h



ANEXO II

VARIAVEIS QUE SERVIRAM DE BASE PARA A DEFINIGAO DOS MODELOS

DE ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DAS BIBLIOTECAS DA USP




VARIRVEIS UTILIZADAS PARA A DIFUSAO DOS MODELOS DE ESTRUTURA ORGANTZACTOMAL DAS BIBLIOTECAS DA USP (MODELO D QUADRO)
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ANEXO III

ESCALA PARA O ENQUADRAMENTO DAS BIBLIOTECAS NAS ESTRUTURAS PROPOSTAS




9

ESCALA PARA NQUADRAMENTO

0
D
BIBLI
N

E
A S
OTECAS
A S

ESTRUTURAS PROPOSTAS

Acervo - 1 a 5.000 —— Segdo Nivel I
5.001 a 20.000 ——— Segdo Nlvel II
20.001 a  40.000 ———— Servigo Nivel I
4o.001 a  60.000 ——— Servigo Nivel II
acima de  61.000 ——— Divisdo
Usuério em potencial - 1 a 100 —— Segdo Nivel I
10l & 1.000 ———— Segdo Nivel II
1.001 a 3.000 —— Servigo Nivel I
3.000 a  6.000 ——— Servigo Nivel II
acima de 6.001 —— Divisdo I
Recursos Humanos - h a 7 —— Seg¢do Nivel I
a7 S——= Segdo Nivel II
21 a 2k ——— Servigo Nivel I
28 a 34 ——— Servigo Nivel II
b1 a 50 —-—— Divisdo I
NG de Empréstimo - Este dado ndo fol levado em consideragdo em virtude da varlagdo de coleta de dados

e Consulta de Biblioteca para Bilbllioteca.



ANEXO IV

MODELO DE ESTRUTURA ORGANIZACIONAL - SEGAO NIVEL I




SEGAOD -

Itens obrigatorios

- Regimento interno

- Regulamento de emprestimo e consulta

- Pessoal: Bibliotecarios - 1 a 2

NIVEL I

Aux. Bibliot. — 2

Servente - 1

- Acervo: 1 a 5.000

- Usuarios potencial:

1 a 100

SEGAO (Tecnica)
DE BIBLIOTECA

L. & Circulagao

Proc. Tecnicos

Emprestimo

Consulta
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ANEXO V

MODELO DE ESTRUTURA ORGANIZACIONAL - SEGAO NIVEL II




_SEGA0 - NIVEL II

Itens obrigatorios

- Regimento interno

- Regulamento de empréstimo

e consulta

- Pessoal:
Bibliotecarios: 3 a 5
Aux. : 6 a 10

Serventes: 2
- Acervo: 5.001 a 20.000

- Usuarios em potencial:

101 a 1.000

Segao de
Biblioteca e
Documentagao

Comutagao

) S?t?r~ de Setor de Setor de
Aquisigao e 1 ; & -
Proc. Tecnic. Circulagao Referencia

— Monografia l=! cousulta || Assist. ao

usuario

— Seriados — Empréstirno Levant am.

Bibliogr.
0 .

L Outros -4 k. E. B Normal

materiais tecnica




ANEXO VI

MODELO DE ESTRUTURA ORGANIZACIONAL SERVIGO NIVEL I
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» Item Opcional

- Treinamento do usuario ou $.D.I. ou Indexacao
o4 ou

Ttens obrigatorios

- Publicagoes: Guias
Boletins bibliograficos

Sumarios

- Pessoal: Bibliotecarios - 6 a 7
Aux. - 12 a 14

Serventes - 3
= Acervo: 20.001 a 40.000
- Usuario: 1.001 a 3.000
- Regulamento do emprestimo e consulta

- Regulamento interno




Sireterin do Servige

Rivel 1
S |
1
| i |
Segan  da Segan de
Atendimentn oo Publicogees @
Usuirie ML_
" |
| 1 I 1 1
- Relarenci - Prepare dos
= Livres ~| Periddicos - Ontres o Clrewlagie <t by Shevemiong ] Informagoes o
Raterlale do Vsvirle Intormegie Punlicegies
Ll Selegie Coaprs Selegse Compra bl Belegie —{ Compra ! Eaprietl — ”“":“I { SO 1¢ Bivulgacio
oo wevarle
¢ PR,
. H
Muisicae LLAP ] Aquisngae bl _lPermute b{ Aquinigae Permate i Comnsnlts L S oy Serviye e L—' Srifies i
Bibliagraf Alerts H i
| SE———.-
L Descarte BoagEy L] Descarte L [ L Descorte L Boagae ] z2» || weruatis. | Swmirioe
Ticnles
|l Toun anente bed Tomb amanto i Tombamente L G-tq:. b=t Cursos ® s Beleting
Blolieg. Bivlieg.
Cotalogagiol | cotatogess ] Caratogesi I P— s
Blelleg.
L Claseitl bd Clagn(fleag ed Cinaslfie
ed [ndenacie o i Tndanacoe o Indensgae 9
SERVIGO NIVEL I
i Prapare p/ Prepare p/ |_| Prepare v/ W
Cirewlogae Cireulogae Clreulagae
CLapesigan Exposigoe L} Exposicae
« Arman. e Armas. o Armas.
Consarveg. Consarveg
® praserv, L‘- muﬂ:
4o Ae
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ANEXO VII

MODELO DE ESTRUTURA ORGANIZACIONAL SERVIGO NIVEL II
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Itens obrigatorios

- Publicagoes: Guias
Boletins Bibliograficos

Sumarios

- Pessoal: Bibliotecarios - 8 a 10
Serventes - 4
Aux. - 16 a 20

= Acervo: 40.001 a 60.000

- Usuario: 3.001 a 6.000

= Regulamento do empréstimo e consulta
= Regulamento interno

- Servigos: Treinamento do usudrio
8+ D L.

Indexagao




Biretoria deo Servige

Wivel 11
1
1
1 1 1
= Segan de Segie do
'TE?::.". Atendimente ae =] Publicagion ¢
[Processps Téenices Mauirle _Mu.;_
i | 1 ]| 1
o Propere doe
- Livres - Periodlcos Outros Clrenlagse Tnformegses
Materlale Punlicagies
e -
Py =
b  Salegio Cowpra ] Selegio | Compra Selegio Compra Eaprioties - :'“":. | 701 ] Piveligagee
o '--.-...-
Sery '
Aquisicie Permuts L] Aquinigie |l _Permute Aqulsigio Ll _IPermute Consults L Vv, - ise & ....l Crifies
Piblrenrit ] Aterte H
essevsssond
|_|Devearte Doagie ed Descarte ] Deagie Descarte Dosgie EEy — Bermalie. L Sumiriee
Téenles
| Tomvamente | Tostsmente Tosbamento Comutagie - ] Pototine
bisliog. Slelieg.
| Catatogagio L{ Cotalogagic Catalogegiq L{ Palostrae - :.‘:::h
belleg.
hed Clansifieag Clessifliceg Creselificeg
] Indexagio bed Indenagie Indexagio
SERVICO NIvEL II
|_|Prepare p/ = Prepare p/ | _| Prepare p/
Civeulagio Cireulagie Clreulagie
n Exposigie || Exposicio H Expasicie
o Armar, @ Armag, @ Armag,
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ANEXO VIII

MODELO DE ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DIVISKO NIVEL I
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Itens obrigatorio

1 - Estudos:

- avaliagao de colegoes para selegdao e descartes

- outros estudos
2 - Acervo: acima de 61.000

3 - Pessoal Tecnico: Bibliotecarios: 12 a 15
Aux. Bibl.: 24 a 30

Serventes: 5

4 - Usuario potencial: acima de 6.001

5 = Publicagaes:
- bibliografias e outras publicagbes que ndo as
indicadas no Servigo II

- manuais

6 - Regimento interno:
7 - Regulamentos:

- comutagao
- emprestimo/consulta
- preparo de publicagoes

—outros
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pivisko w. 1
{ Direteria)

Derpes

Servigo de Servige de
AtundImente =] Peblicagees
80 wsvirle ¢ Diveigagie
Segao de = Segic_ de Segie de
Fresinets Beyte “_ Reteréncis r={ Dissrninagse
Téenlcon Clrewlagae e Trelnam. do Inlormeg,
Prepare de
l l . Publicagoey
- Livres —{ Periddicos — Outree . .
Materlale
Setegie : Eopristime Aselor, st Plvelesgie
Compra Osvarle
Catal. Catsl, p——e Catal.
! Aquistgio |foted Pormuta ed  Comsrilte Levent, L- Servige Crifics
Binl. Alerta
Produgie
Clawsll. e Clunnif. Classif. — Corpe
L Docente
Doegae
—{ Tobamente ] B E D ] Wormelis, : Beletine
" p x Ticales BibL.
d Tndenagao Indenngio |- Lol Indenagao LI Bislieg
Sumirle
=] Preserveqa Prepars Prepare FPreparo || outras Ovmtese Sutine DIVISKO WIVEL I
¢/ Clresl. p/ Clrewl. pf Clresl, Publle.
L Cirenl.
Haterial
% - - Binl.
L. Descarte ] Frrosiche | ) Expesicie e Enpotis o0 - L Palestras
o armas, o ormas. ° srmas,
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