Dissertacéo de Mestrado

SISTEMA DE GESTAO PARA BIBLIOTECA
UNIVERSITARIA (SGBU)

Cibele VVasconcelos Dziekaniak

PPGEP

Santa Maria, RS, Brasil

2003




SISTEMA DE GESTAO PARA BIBLIOTECA
UNIVERSITARIA (SGBU)

por

Cibele VVasconcelos Dziekaniak

Dissertacdo apresentada ao Curso de Mestrado do Programa de Pos-
Graduacdo em Engenharia de Producéo. Area de Qualidade e
Produtividade, da Universidade Federal de Santa Maria (UFSM, RS),
como requisito parcial para obtencdo do grau de
Mestre em Engenharia de Producéo.

PPGEP

Santa Maria, RS, Brasil

2003




Universidade Federal de Santa Maria
Centro de Tecnologia
Programa de Pos-Graduacdo em Engenharia de Producéo

A Comissao Examinadora, abaixo assinada,
aprova a Dissertacdo de Mestrado

SISTEMA DE GESTAQ PARA BIBLIOTECA
UNIVERSITARIA (SGBU)

elaborada por
Cibele Vasconcelos Dziekaniak

como requisito parcial para obtencao do grau de
Mestre em Engenharia de Producao

COMISSAO EXAMINADORA:

Jorge Orlando Cuellar Noguera
(Presidente/Orientador)

Djalma Dias Silveira

Vera Isabel Caberlon

Santa Maria, 24 de novembro de 2003.



D999s Dziekaniak, Cibele Vasconcelos
Sistema de Gestdo para Biblioteca Universitaria (SGBU)/ Cibele
Vasconcelos Dziekaniak - Santa Maria, 2003.
261 fls.

Dissertacao (Mestrado em Engenharia de Producao) -
Universidade Federal de Santa Maria — UFSM.

1. Administracdo - Biblioteca Universitéria 2. Biblioteconomia
3. Sistema de Gestéo 4. Meio Ambiente 1. Titulo.

CDU 023
027.7

© 2003

Todos os direitos autorais reservados a Cibele Vasconcelos Dziekaniak. A
reproducdo de partes ou do todo deste trabalho s6 podera ser feita com
autorizacao por escrito da autora. E-mail: cibelevasconcelos@gmail.com




“Os livros nao mudam o mundo. Mudam
0s homens. Os homens € que mudam o

mundo.” (Monteiro Lobato).



AGRADECIMENTOS

A concretizacdo deste trabalho ocorreu, principalmente, pelo auxilio,
compreensdo e dedicacdo de varias pessoas. Agradeco a todos que, de alguma
forma, contribuiram para a concluséo deste estudo e, de uma maneira especial,
agradeco:

- a0 meu orientador Jorge O. Cuellar Nogueira pela oportunidade
concedida a area de Biblioteconomia no Programa de PoOs-Graduagdo em
Engenharia de Producéo, pela confianca em mim depositada, e pela pessoa
humana, incentivadora e dedicada, grata pela orientacéo;

- a Profé. Dr. Célia Regina Simonetti Barbalho (UFAM) e Prof?. Dr. Maria
Christina Barbosa de Almeida (USP) pelos conselhos e sugestfes, os quais foram
de fundamental importancia para o aprimoramento desta pesquisa.

- a minha familia, Sidnei Machado Dziekaniak, Maria José A. VVasconcelos
Dziekaniak e mana Gisele Vasconcelos Dziekaniak, pelo carinho, estimulo e
apoio nos momentos dificeis;

- a0s meus amigos, que souberam entender minha auséncia e que sempre
me deram incentivo;

- a Universidade publica, gratuita e de qualidade, pela oportunidade de
desenvolver e concretizar este estudo;

- aos Cursos de Biblioteconomia, pelo fornecimento de dados importantes
para o desenvolvimento desta pesquisa;

- aos funcionarios da Biblioteca, a Reitoria e 6rgdos administrativos da
IES na qual se aplicou este estudo, por auxiliarem direta e indiretamente na sua

concretizacao.

A todos, minha eterna gratidé&o.

Vi



SUMARIO

L INTRODUGAO........ocieieeeeeeee ettt sne sttt ERRO!

INDICADOR NAO DEFINIDO.

1.1 Tema e problema de PESQUISA........ccecvuviieieerie et Erro!
Indicador nédo definido.

O LU 1Y () L7 L (A7 VTR Erro!
Indicador nédo definido.

IR I 1T 010 (=SOSR Erro!
Indicador nédo definido.

I @ o 1] (V0L SRS Erro!
Indicador nédo definido.

1.4.1 ODJEtiVO GBIl ..o e Erro!

Indicador nao definido.

1.4.2 ODbjetivos €SPECITICOS. .....ciiiiieiieiieit ettt Erro!

Indicador nao definido.

1.5 Estrutura do trabalno............cccooiiiiiiiicic e Erro!

Indicador ndo definido.

2 FUNDAMENTACAO

B =(0] 23 [0 TR ERRO! INDICADOR NAO
DEFINIDO.

2.1 Aspectos historicos dos Cursos de Biblioteconomia no Brasil: a evolucédo da
Administracdo no ambito bibliotecondMICO...........cccevviveiiccc i Erro!

Indicador néo definido.

2.2 Ainsercdo de teorias e préaticas administrativas nos curriculos dos Cursos

(o 538 2] o] ITo] (=ToTo] g 0] 1 o1 - VOO Erro!
Indicador nédo definido.

2.3 Biblioteca universitaria, ensino e pesquisa: o papel do bibliotecario

AAMUNISTFATON ..ot re e be s e e sre s Erro!
Indicador n&o definido.

2.4 ADMINISTFAGAD. ... .cviiieiieeie et sre e re e re e e snaenae s Erro!
Indicador n&o definido.

2.4.1 A Administracdo e 0 adminiStrador............couevverieiieeseese e Erro!
Indicador néo definido.

2.4.2 FUNGOES admMINIStratiVas.......cc.ecvveieerieiie e Erro!
Indicador néo definido.

2.4.3 Contextualizacdo histdrica da AAmInistragao..........ccccevvvevveveiieeseeiesiennen, Erro!
Indicador néo definido.

2.4.4 Teorias da AdMINISTIACAOD...........cceiiieieeiie et Erro!

Indicador nao definido.

2.5 Sistema de Gestao: instrumento facilitador e de suporte a acao

Lo [ 1T VIS o = (V7= VPR Erro!
Indicador néo definido.

vii



3

METODOLOGIA . ...ttt s et sras s sbe e saeas ERRO!
INDICADOR NAO DEFINIDO.

3.1 THPO 0B PESGUISA ....eeveereeiiieieeieeteesteeste st te et e e e steesbeeseesreesteessesseenreeneenreas Erro!
Indicador nédo definido.

3.1.1 QUaNto A0S ODJELIVOS......ceciviiieiiee e Erro!
Indicador nao definido.

3.1.2 Quanto @ abOrdAgEIM..........cieiieieeiie ettt enes Erro!
Indicador nao definido.

3.1.3 Quanto aos procedimentos tECNICOS.........cciveiverieiieieee e Erro!
Indicador nao definido.

I Of0] ] v W0 (-0 F- U0 [0 1 Erro!
Indicador nédo definido.

3.2.1 PopUlacan da PESOUISA.......ccueieeirieieiieeite et e et sre et re et sre e sne e Erro!
Indicador nao definido.

3.2.2 Instrumentos de coleta de dados.........cceeovviiiiiiiiiie e Erro!

Indicador nao definido.

4 UMA PROPOSTA METODOLOGICA PARA GESTAO DE BIBLIOTECAS

UNIVERSITARIAS. ... oottt ettt ettt ettt et ee ettt eeeeeeeeenenanas ERRO!
INDICADOR NAO DEFINIDO.

4.1 Sistema de Gestdo para Biblioteca Universitaria (SGBU)...........cccccceeeee. Erro!
Indicador néo definido.

4.1.1 Subsistema INStITUCIONAL...........coiiiuiiiiiiiiee e Erro!
Indicador néo definido.

4.1.2 SubSiSteMa GEIENCIAL.......ccuveiiiiiiiee e Erro!
Indicador néo definido.

4.1.3 Subsistema Operacional............ccoceiiiiiiiniiiie e Erro!
Indicador nao definido.

4.1.4 Subsistema de Organizagio...........ceoureerirriererenesiesiseeee e Erro!
Indicador nao definido.

4.1.5 Subsistema Humano-Comportamental...........ccccooiiirininiiieiciecre s Erro!
Indicador nao definido.

4.1.6 Subsistema AMDIENTAL.........cooiiiiiii e Erro!

Indicador ndo definido.

5 ESTUDO DE CASO: IMPLANTACAO DO SGBU EM UMA BIBLIOTECA

UNIVERSITARIA .....ocoooeeeeeeeeeeee et s st s tan s tan s ERRO!
INDICADOR NAO DEFINIDO.

5.1 Diagndstico 0rganizacional............ccocoieiriieiieiiniieeee e Erro!
Indicador nédo definido.

5.2 Implantacdo do Subsistema Institucional............ccccccoviviiiiieniinienieieeeen, Erro!
Indicador ndo definido.

5.3 Implantacgéo do Subsistema Gerencial............ccccooviiiiiiniiiene e Erro!

Indicador ndo definido.

viii



5.4 Implantacdo do Subsistema Operacional..........cccccooeviveiiiiieieeie s Erro!
Indicador ndo definido.

5.5 Implantagdo do Subsistema de Organizagao............cccoceeerirererenenieeieennn, Erro!
Indicador nédo definido.

5.6 Implantacdo do Subsistema Humano-Comportamental...............cccccveneeee. Erro!
Indicador ndo definido.

5.7 Implantagdo do Subsistema Ambiental............cccooiiiiiiiiie, Erro!
Indicador ndo definido.

5.8 Avaliagéo da implantag@o do SGBU..........cccccceiiiiiiiiiicee s Erro!
Indicador ndo definido.

5.9 Programa de melhoria CONtiNUA...........ccceovieiiiiiieiese e, Erro!

Indicador ndo definido.

6 CONCLUSOES........oiiiiiriiriieieise et ERRO!
INDICADOR NAO DEFINIDO.

6.1 Limitages do trabalhno...........cccoiiiiiiiiiic e Erro!
Indicador ndo definido.

6.2 Sugestdes para trabalnos fULUIOS...........cooviiiiiiiee e Erro!

Indicador ndo definido.

REFERENCIAS........ooiieieieiecteeis et 203
APENDICES. ...ttt 211
Apéndice A - Disciplinas de cunho administrativo - optativas e obrigatdrias —
ementas e ministrantes dos 26 Cursos de Biblioteconomia analisados .................. 211
Apéndice B - plano de agdo ambiental .............c.cooiiiiiiiii 228
Apéndice C - fluxogramas de PrOCESSOS......ccueiueeveieerieaieseesieeeeseesieaeesaesseeneesns 231
Apéndice D - indicadores de qualidade, produtividade e capacidade...................... 243
Apéndice E - Estrutura do manual de normas e procedimentos da BU “X” .......... 249
ANEXOS .o e e nrae e 258
Anexo 01 - Planta da Biblioteca Universitaria “X” no ano de 2001...............c........ 258
Anexo 02 - Planilha - Caixa de SUGESLOES .........cccveruerierieerieiieseesie e 259
Anexo 03 - Organograma da BU “X” no ano de 2001..........cccccoeviverenienveninsenee 260
Anexo 04 - Planta da Biblioteca Universitaria “X” no ano de 2003 ....................... 261



LISTA DE QUADROS

QUADRO 01 - Biblioteconomia no Brasil: marcos referenciais .Erro! Indicador ndo definido.
QUADRO 02 - Parte I Curriculos e propostas curriculares de Biblioteconomia no

Brasil: 1911 —1982........cccceiveii e Erro! Indicador néo definido.
QUADRO 03 - Parte Il Curriculos e propostas curriculares de Biblioteconomia
no Brasil: 1911 — 1982 . ... Erro! Indicador néo definido.
QUADRO 04 - Parte Il Curriculos e propostas curriculares de Biblioteconomia
no Brasil: 1911 —1982. ........cccccovvevieiieevie e Erro! Indicador néo definido.
QUADRO 05 - Parte | - Propostas de Diretrizes Curriculares — MEC — Brasil -
Area Ciéncia da Informagao . ........cccccevererennnienn. Erro! Indicador n&o definido.
QUADRO 06 — Parte Il - Propostas de Diretrizes Curriculares - MEC- Brasil -
Area — Ciéncia da Informacgdo ..........c.cccceevvverinnnn. Erro! Indicador néo definido.

QUADRO 07 - Conceitos de Administracéo. ........ Erro! Indicador néo definido.
QUADRO 08 — Modelos do processo de planejamento.Erro! Indicador nédo definido.

QUADRO 09 - Vantagens e desvantagens da centralizacdo e da
descentralizagao.. .......ccocoveveeieieerie e Erro! Indicador néo definido.

QUADRO 10 — As trés eras da Administracao no seculo XX Erro! Indicador nédo definido.
QUADRO 11 - Os 14 principios da administracdo de Fayol .Erro! Indicador ndo definido.
QUADRO 12 - As dimens0es da burocracia ......... Erro! Indicador nédo definido.

QUADRO 13 - As principais conclusdes da experiéncia de Hawthorne .Erro! Indicador ndo defini
QUADRO 14 - Classificacdo de Severidade do impacto ambiental.Erro! Indicador ndo definido.
QUADRO 15 - Classificagdo da Freqliéncia com que o impacto ambiental podera

(01010 ] 1 {1 SR PR Erro! Indicador nédo definido.
QUADRO 16 - Negocio, missao, visao e principios da Biblioteca Universitaria
E0 s GRS Erro! Indicador néo definido.
QUADRO 17 - Produtos e servicos a serem oferecidos pela Biblioteca
UNIVersitaria “X”. ..o Erro! Indicador néo definido.
QUADRO 18 - Tipos de usuarios a serem atendidos pela Biblioteca Universitéaria
“X” e modalidades de atendimentos. ...................... Erro! Indicador nédo definido.
QUADRO 19 - Indicadores de desempenho para orientar a busca dos resultados
da Biblioteca Universitaria “X”. .........ccccovvevvenennen. Erro! Indicador nédo definido.

QUADRO 20 - Avaliacédo das condigdes que possam interferir na obtencdo e no
sucesso dos resultados almejados — pontos fortes e pontos fracos.Erro! Indicador nédo definido.
QUADRO 21 - Formulacdo de alternativas para se alcancarem os resultados
Pretendidos. ......oceeiieieiie e Erro! Indicador néo definido.



QUADRO 22 - Funcgdes institucionais, gerenciais e operacionais da Biblioteca
UNIVErSitaria “X”. ..o, Erro! Indicador néo definido.

QUADRO 23 - Indicadores de desempenho ambiental.Erro! Indicador ndo definido.

LISTA DE FIGURAS

FIGURA 01 - O processo administrativo ............... Erro! Indicador néo definido.

FIGURA 02 — As abordagens tradicionais da Administracdo na era industrial
CIASSICA .vvvviiieiieieece e Erro! Indicador néo definido.

FIGURA 03 — As novas abordagens da Administracdo na era industrial
NEOCIASSICA . .o.vvvevecieceee e, Erro! Indicador néo definido.

FIGURA 04 — Modelo do subsistema gerencial . ...Erro! Indicador ndo definido.

FIGURA 05 - Processo de planejamento ............... Erro! Indicador néo definido.
FIGURA 06 - Processo de diregao ...........ccccveuenee. Erro! Indicador néo definido.
FIGURA 07 - Processo de controle . ..........cccccu.e.. Erro! Indicador néo definido.

FIGURA 08 — Componentes do subsistema operacional.Erro! Indicador nédo definido.
FIGURA 09 - Definigado de processo. ..........c.c....... Erro! Indicador n&o definido.

FIGURA 10 - Sugestdo de um modelo de organograma para Biblioteca
Universitéaria, com divisdes baseadas em servicos e processos - estrutura hibrida

................................................................................. Erro! Indicador ndo definido.

FIGURA 11 - Os componentes do subsistema humano-comportamental. . .... Erro!
Indicador néo definido.

FIGURA 12 — Componentes do subsistema ambiental.Erro! Indicador ndo definido.

FIGURA 13 - Organograma da Biblioteca Universitaria “X”.Erro! Indicador nédo
definido.

Xi



LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS

ABEBD - Associagcdo Brasileira de Ensino de Biblioteconomia e
Documentacao.

BN - Biblioteca Nacional.

BU(s) - Biblioteca(s) Universitaria(s).

ELSP - Curso da Escola Livre e Sociologia Politica.

IBICT - Instituto Brasileiro de Informacdo em Ciéncia e Tecnologia.

IES - Instituicdo de Ensino Superior.

INEP - Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais.

MEC - Ministério da Educacéo.

SGE - Sistema de Gestdo Empresarial.

SGBU - Sistema de Gestdo para Biblioteca Universitaria.

OPAC - On-line Public Access Catalog (Catalogos em Linha de Acesso
Publico).

PNQ - Prémio Nacional de Qualidade.

xii



RESUMO
Dissertacdo de Mestrado

Programa de P6s-Graduacdo em Engenharia de Producéo

Universidade Federal de Santa Maria, RS, Brasil

SISTEMA DE GESTAO PARA BIBLIOTECA

UNIVERSITARIA (SGBU)
AUTORA: Cibele Vasconcelos Dziekaniak
ORIENTADOR: Jorge Orlando Cuellar Noguera
Data e Local da Defesa: Santa Maria, 24 de novembro de 2003.

Neste trabalho apresenta-se o Sistema de Gestdo para Biblioteca
Universitaria (SGBU) como uma proposta metodologica para o
gerenciamento de Biblioteca Universitaria. Dessa forma, o modelo de
sistema proposto compreende seis subsistemas, que sdo: subsistema
institucional, subsistema gerencial, subsistema operacional, subsistema de
organizacdo, subsistema humano-comportamental e subsistema ambiental.
Os procedimentos metodoldgicos utilizados no estudo foram: pesquisa
exploratoria; abordagem qualitativa; trés tipos de procedimentos técnicos:
pesquisa bibliogréafica, pesquisa documental e o estudo de caso; o objeto de
estudo foi a Biblioteca Universitaria; os instrumentos de coleta de dados
utilizados foram: entrevista ndo-estruturada, observacdo assistematica,
observacgédo participante natural, anotac6es de campo de natureza reflexiva,
analise de documentos internos, Brainstorming e “caixa de sugestdes”.
Paralelamente ao desenvolvimento do SGBU, foram conduzidas as
implementacdes em uma Biblioteca Universitaria - estudo de caso — com o
intuito de validar o modelo de Sistema de Gestdo proposto, bem como
testar a sua real aplicabilidade. Portanto, concluiu-se que um Sistema de
Gestdo para Biblioteca Universitaria, que compreenda questdes
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institucionais, gerenciais, operacionais, organizacionais, humano-
comportamentais e ambientais, constitui-se em um efetivo instrumento de
suporte a acdo administrativa do profissional bibliotecario.

Palavras-chave: Biblioteconomia. Administracdo de biblioteca
universitaria. Sistema de gestdo. Meio ambiente.

ABSTRACT
Dissertacdo de Mestrado
Programa de P6s-Graduagdo em Engenharia de Producéo

Universidade Federal de Santa Maria, RS, Brasil

SISTEMA DE GESTAO PARA BIBLIOTECA

UNIVERSITARIA (SGBU)

(SYSTEM OF MANAGEMENT FOR UNIVERSITY LIBRARY (SMUL))
AUTORA: Cibele Vasconcelos Dziekaniak
ORIENTADOR: Jorge Orlando Cuellar Noguera
Data e Local da Defesa: Santa Maria, 24 de novembro de 2003.

This work presents the System of Management for University
Library (SGBU) as a methodological suggestion for the management of
University Library. This way, the model of proposed system is divided in
six subsystems which are: institutional subsystem, management subsystem,
operational subsystem, organizational subsystem, human-behavioral
subsystem and environmental subsystem. The methodological ways used in
this study were: exploratory research; qualitative boarding; three types of
technical ways: bibliographical research, research in documents and the
case study; the object of study was the University Library; the instruments
of data collect used were: non-structured interview, non-systematic
observation, natural participation observation, field notes of reflective
essence, analysis of home documents, brainstorming and “suggestion box”.
Simultaneously to the development of SBGU, the implementations were
conducted in a University Library — case study — on purpose to validate the
proposed model of System of Management, as well to test yours real
applicability. Therefore, it was concluded that a System of Management for
University Library which has institutional, management, operational,
organizational, human-behavioral, environmental questions, constitute itself
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in a effective instrument of support to the administrative action of library
professional.

Keywords: Librarianship. Administration of University Library.
Management system. Environment.
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1 INTRODUCAO

1.1 Tema e problema de pesquisa

Né&o se concebe mais a educacgédo apenas transmitir conhecimentos,
mas sim, a fornecer subsidios para que cada individuo construa suas
idéias e descubra/desenvolva seu potencial. Nesse sentido, no ambito
do ensino superior, a Biblioteca Universitaria passou a desempenhar
papel fundamental, a medida que se constitui em um dos principais
instrumentos de que a universidade dispde para o desenvolvimento da
pesquisa, ensino e extensao.

Com a evolucdo do ensino e tendo em vista a rapidez com que as
mudancas ocorrem em todos o0s niveis - tecnologico, social,
econdmico, cultural, ambiental - crescem, a todo instante, as
exigéncias para o desenvolvimento, aperfeicoamento — melhoria
continua — e responsabilidade social das Bibliotecas Universitarias
(BUs). Esta responsabilidade social perpassa, inclusive, a questdo
ambiental, uma vez que a compreensdo, conscientizacdo e a propria
acdo em prol do meio ambiente dependem efetivamente da
concentracdo de esforgos, e por ser a BU um o6rgédo de apoio da IES,
pode ser considerada como um dos meios para se atingir o saber e a
sensibilizagdo ambiental da comunidade académica.

Todavia, para que a BU cumpra sua funcdo com exceléncia e
proporcione um adequado suporte informacional a IES, necessita
sobretudo, de uma administracdo eficaz. Nesse sentido, a
administracdo de Biblioteca Universitaria tornou-se um dos pontos-
chave para a obtencdo do sucesso tanto da propria biblioteca como da

instituicdo na qual se encontra inserida. Com isso, exige-se dos
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bibliotecarios administradores ndo apenas habilidades gerenciais, mas
também conhecimento dos processos, dominio das funcgles
administrativas, das teorias e dos instrumentos de gestao.

Embora a administracdo de Biblioteca Universitaria pressuponha o
dominio dos processos administrativos, produtivos, de negocios, das
teorias e técnicas administrativas, dos conceitos, métodos e
instrumentos de gestdo - para que a direcdo dos empreendimentos seja
voltada a obtencédo de resultados que atendam as suas exigéncias e
finalidades - a realidade, muitas vezes, € um pouco diferente. Ainda
temos a frente de nossas BUs, bibliotecarios sem preparo ou com
sérias dificuldades para assumirem uma administracdo. Buscando
transcender a técnica e minimizar estas dificuldades, pretende-se com
0 presente estudo oferecer subsidios teorico-praticos que auxiliem o
bibliotecario na gestdo de BUs.

Todavia, levando-se em consideragdo que cada Biblioteca
Universitaria possui suas peculiaridades técnicas, administrativas e
culturais, o estudo desenvolvido pretende ser entendido como uma
base conceitual, associada a praxis cotidiana, servindo de orientacéo a
administracdo de qualquer BU - independente do seu espaco fisico, do
tamanho do acervo, dos recursos humanos e do tipo de instituicdo a
qual pertenca, publica ou privada - pelo fato de ter assumido uma
tendéncia universalista, mas, em hipdtese alguma, deve ser aplicado
como um modelo pronto.

Nesse contexto, busca-se resposta para o seguinte problema de

pesquisa: como estruturar um Sistema de Gestdo, especifico para
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Biblioteca Universitaria, que se constitua num efetivo instrumento de

suporte a acdo administrativa do profissional bibliotecario?

1.2 Justificativa

O avanco sistematico de novas tecnologias, bem como o
crescimento informacional, nos mais variados suportes (impresso,
digital, eletronico, etc) exigem dos dirigentes de Bibliotecas uma
postura proativa, tendo clareza de “onde se quer chegar e como se
quer chegar.” Para isso, se faz necessario maior fundamentagéo
tedrico-pratica no campo de gestdo de Bibliotecas.

Com uma historia académica voltada a Biblioteconomia, e atuando
profissionalmente na area administrativa de Biblioteca Universitaria, a
autora observou que, diante deste cenario de constantes mudancgas, 0
profissional bibliotecario necessita ampliar seu entendimento sobre o
meio instavel em que atua.

Nesse sentido, a autora encontrou no Mestrado de Engenharia de
Producdo® (PPGEP) da Universidade Federal de Santa Maria, na area
de concentracdo Qualidade e Produtividade (Q e P), subsidios tedrico-
metodologicos que auxiliaram na gestdo de Bibliotecas Universitarias,
proporcionando maior qualidade aos servigos prestados a comunidade

académica, e consequentemente, a educacdo. Segundo Massote (2002,
p. 4),

! De acordo com Massote (2002, p. 4) a Engenharia de Producéo “cresceu ao longo do século
passado, em resposta as necessidades de desenvolvimento de métodos e técnicas de projeto e
gestdo de sistemas produtivos, que permitissem otimizar a utilizacdo dos recursos humanos,
materiais e financeiros envolvidos.”
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[...] o engenheiro de producdo deve ter uma visdo abrangente do
negécio. No passado ele era responsavel por produzir bem, com
qualidade, nos prazos estabelecidos e a minimo custo, terminando
a sua responsabilidade quando o bem produzido era colocado na
expedicdo. Atualmente, a abrangéncia de sua visdo deve ser
necessariamente muito maior, pois ele é responsavel tambem pelo
desempenho de seus fornecedores, pela garantia de abastecimento
de matéria-prima e insumos, por todas as atividades e etapas do
processo produtivo, pela distribuicdo dos bens produzidos. Sua
responsabilidade s6 acaba quando coloca estes bens na “casa” do
cliente.

Desse modo, ndo s6 por entender a Biblioteca como uma
organizacdo®, a qual produz produtos e servigos, buscando satisfazer
as necessidades dos usuarios, mas principalmente, por haver um
processo produtivo, que a atuacdo do Engenheiro de Producdo pode
corroborar e agregar valor aos seus resultados.

Assim, baseando-se na importancia que a Biblioteca Universitaria
tem para a comunidade académica e na exceléncia administrativa
como pressuposto para atender satisfatoriamente as necessidades dos
usuarios, a autora pretende fornecer subsidios que auxiliem a gestdo
de BUs, com uma proposta de Sistema de Gestdo para Biblioteca
Universitaria (SGBU).

No conjunto de beneficios gerados por este estudo estd a
contribuicdo para com os bibliotecarios administradores, devido ao
seu carater didatico - pois se trata do desenvolvimento e aplicacéo de

um Sistema de Gestéo, especifico para Biblioteca Universitaria, 0 que

2 “Uma organizacdo é uma entidade social composta de pessoas que trabalham juntas e
deliberadamente estruturada em uma divisdo de trabalho para atingir um objetivo comum. [...] O
proposito de toda organizacdo é produzir um produto ou servigo para satisfazer necessidades dos
clientes, que podem ser consumidores, usuarios, associados ou contribuintes. Dai a forte énfase na
qualidade do produto ou do servico ao cliente como as forgas vitais de uma organizacao e as fontes
da sua vantagem competitiva.” (CHIAVENATO, 1999, p. 8 - 9).
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transpde a mera aplicacdo de um Sistema pronto, que ndo preencha a
real necessidade de uma BU - podendo constituir-se num efetivo
instrumento de suporte a administracdo de Bibliotecas Universitarias,
uma vez que a area precisa de maior énfase em seu construto teérico-
pratico.

Acredita-se, portanto, que a énfase no aspecto administrativo das
BUs permitird superar praticas obsoletas e dificuldades enfrentadas
pelos bibliotecarios administradores - problemas estes que, de certa
forma, acabam comprometendo a qualidade, produtividade e
responsabilidade das Bibliotecas Universitarias - fatos que justificam

a escolha do tema da pesquisa.

1.3 Hipotese

Um Sistema de Gestdo para Biblioteca Universitaria, que
compreenda questdes institucionais, gerenciais, operacionais,
organizacionais, humano-comportamentais e ambientais, constitui-se
em um efetivo instrumento de suporte a acdo administrativa do

profissional bibliotecario.

1.4 Objetivos
1.4.1 Objetivo geral

Estruturar um Sistema de Gestéo para Biblioteca Universitaria que
envolva  questdes  institucionais,  gerenciais,  operacionais,

organizacionais, humano-comportamentais e ambientais, com o intuito
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de ser um efetivo instrumento de suporte a acdo administrativa do

profissional bibliotecario.

1.4.2 Obijetivos especificos

- apresentar acdes relevantes para o gerenciamento de Biblioteca
Universitéria;

- discutir o papel/participacdo da area administrativa no ambito
biblioteconémico;

- selecionar uma BU para implantar o Sistema de Gestdo para
Biblioteca Universitaria desenvolvido, com o intuito de validar
a metodologia proposta;

- trabalhar a gestdo ambiental em Biblioteca Universitaria,
através do subsistema ambiental;

- implementar medidas ambientalistas ao SGBU, visando
trabalhar a responsabilidade ambiental da Biblioteca
Universitaria e do profissional bibliotecario;

- contribuir  teoricamente para futuros estudos sobre

gerenciamento de Bibliotecas Universitarias.

1.5 Estrutura do trabalho

O primeiro capitulo apresenta a introducdo da pesquisa, nele se
especifica o tema, o problema de pesquisa, a justificativa, a hipotese

de pesquisa e 0s objetivos — geral e especificos.
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O segundo capitulo apresenta a fundamentacéo tedrica do estudo,
e divide-se em cinco subcapitulos:

- no primeiro subcapitulo traga-se um panorama historico da
Biblioteconomia no Brasil tanto da perspectiva da profissdéo como do
ensino. Abordaram-se assim, alguns fatos importantes a respeito do
seu desenvolvimento, tendo como proposito resgatar a evolucdo da
area administrativa no ambito biblioteconémico;

- no segundo subcapitulo, discute-se a inser¢do de teorias e
praticas administrativas nas estruturas curriculares dos Cursos de
Biblioteconomia. Nesse sentido, se realizou um levantamento das
estruturas curriculares de 26 cursos existentes no Brasil, com o intuito
de identificar como estdo sendo disponibilizadas as disciplinas de
cunho administrativo e qual a formacéo dos professores ministrantes.
PropGe-se uma reflexdo sobre a problemaética enfrentada pelos
profissionais bibliotecarios, em administrar bibliotecas e assumir
funcbes gerenciais. Conclui-se que os Cursos de Biblioteconomia
precisam repensar a falta de sinergia, assim como a
interdisciplinaridade e a transdisciplinaridade, entre as areas de
Biblioteconomia e Administracao.

- no terceiro subcapitulo, busca delimitar-se o papel da Biblioteca
Universitaria na IES, sua importancia e contribui¢do para o ensino,
pesquisa e extensdo, ressaltando sua dependéncia a instituicdo a qual
se encontra vinculada - uma vez que é um dos seus subsistemas, bem
como a posicdo de importancia exercida pelos bibliotecarios
administradores, no que diz respeito a melhoria continua das BUs

brasileiras;
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- no quarto subcapitulo discute-se o papel e a fungdo da
Administracdo para as organizacbes, bem como define-se a
importancia do administrador, suas responsabilidades basicas e as
fungOes administrativas exercidas por ele: planejamento, organizacao,
direcdo e controle. Também se busca contextualizar, historicamente, a
Administracéo, identificando-se seu surgimento, suas etapas, e suas
teorias — Teoria da Administracdo Cientifica, Teoria Classica, Teoria
das Relacbes Humanas, Teoria da Burocracia, Teoria Neoclassica,
Teoria Estruturalista, Teoria Comportamental, Teoria de Sistemas e
Teoria da Contingéncia - desenvolvidas ao longo dos seculos XIX e
XX

- no quinto subcapitulo, estabelece-se o objetivo, a utilidade e a
importancia de um Sistema de Gestdo para uma organizacdo, bem
como a responsabilidade do administrador na sua concepcao.

No terceiro capitulo, apresenta-se a Metodologia, e nele se
descreve a selecdo do instrumental metodolégico utilizado na
pesquisa.

No quarto capitulo, apresenta-se o Sistema de Gestdo para
Biblioteca Universitaria (SGBU) como uma proposta metodoldgica
para gestdo de BU. Dessa forma, o modelo de SGBU proposto
compreende seis subsistemas, que séo:

- subsistema institucional: proporciona instrumentos que
auxiliam no estabelecimento da razéo de ser de uma BU; da sua
finalidade bésica; do seu compromisso com a IES, de acordo com
suas crencas, valores, conviccdes e expectativas; do seu negdcio;

da sua maneira de pensar e agir, bem como do seu
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posicionamento e relacionamento com todas as partes que
comp&em seus ambientes internos e externos;

- subsistema gerencial: relne instrumentos que auxiliam o
bibliotecario administrador a estabelecer os rumos a serem
seguidos, os resultados pretendidos, 0s objetivos e as estratégias,
isto &, auxiliam-no a definir o que se devera fazer na BU e se 0
que esta sendo feito esta de acordo com 0s objetivos;

- subsistema operacional: fornece instrumentos para que a
direcdo defina quais as operagbes fundamentais para a BU
cumprir suas finalidades e como cada uma delas sera executada,
ou seja, envolve definicdes dos processos, procedimentos,
métodos, nivel de informatizacéo, instalacdes, entre outros;

- subsistema de organizacdo: auxilia a administracdo a
especificar as funcbes necessarias para a realizagdo das atividades
da BU, a dividir estas funcbes em divisdes, servigos, setores e/ou
secOes, a delimitar a decisdo de cada um, bem como a designar
recursos humanos para a execucao das fungoes;

- subsistema humano-comportamental: auxilia o bibliotecario
administrador a motivar, integrar e a ativar a equipe, de acordo
com os resultados almejados e com as finalidades da BU;

- subsistema ambiental: proporciona ndo s6 um maior
envolvimento da BU com a questdo ambiental, como também
contribui para que a responsabilidade ambiental da Biblioteca
Universitaria seja cumprida.

No quinto capitulo, apresenta-se a implantacdo do SGBU em uma

Biblioteca Universitaria — estudo de caso. Inicialmente, caracteriza-se
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a BU em questdo, seguindo-se um breve diagnostico organizacional.
Apds, foram implantados todos os subsistemas do SGBU, com o
objetivo de validar a metodologia proposta. Finaliza-se o capitulo com
uma avaliacdo parcial a respeito das contribui¢cdes geradas por cada
subsistema do SGBU a Biblioteca Universitaria.

No sexto capitulo, abordam-se as conclusbes geradas pela
pesquisa, suas limitacbes e a apresentacdo das sugestbes para
trabalhos futuros.

No sétimo capitulo, apresentam-se as referéncias bibliograficas

utilizadas na elaboracdo do presente trabalho.

2 FUNDAMENTACAO TEORICA

2.1 Aspectos historicos dos Cursos de Biblioteconomia no Brasil: a
evolugdo da Administragdo no ambito bibliotecondmico

Estabelecer um conceito para Biblioteconomia® requer uma
reflexdo cuidadosa sobre o pensar/fazer bibliotecondémico. Varios
autores defendem a idéia de que ela constitui-se em uma ciéncia,
outros uma quase ciéncia, uma arte, ou ainda técnicas e praticas de
organizacéo.

De acordo com Miranda (2003), em 1980, quando um grupo foi
encarregado pelo Conselho de Desenvolvimento Cientifico e

Tecnoldgico (CNPq) para realizar uma a analise dos programas de

® A Biblioteconomia passa, ainda hoje, por problemas epistemoldgicos, ja que n&o se estabeleceu
um consenso, entre os pesquisadores, a respeito do que ela realmente seja. A autora deste trabalho,
ao utilizar conceitos de Biblioteconomia, procurou apenas introduzir a area na Engenharia de
Producdo e apresentar opinifes divergentes, uma vez que este estudo néo se prop@e a tal discussao.
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pesquisa que estavam sendo desenvolvidos em Ciéncia da Informacéo
(Cl), Biblioteconomia e Arquivologia ja se defrontaram com
problemas relativos a definicdo de Biblioteconomia. Nesse sentido,
consideraram-na como uma disciplina aplicada, que trata da coleta,
organizacdo e difusdo de informacdes preservadas em diferentes tipos
de suportes materiais e reconheceram que, embora a Biblioteconomia

esteja inclinada para a aplicacéo técnica,

nédo quer dizer que, no seu ambito, ndo se realizem pesquisas ou se
produzam novos conhecimentos, da mesma forma que a Ciéncia da
Informagdo ndo é exclusivamente tedrica e desvinculada de
aplicagdes praticas [...]. O conceito de Biblioteconomia reveste-se
de uma abrangéncia maior do que as sugeridas definicdes
encontradas nos dicionarios gerais. Se, etimologicamente, sua
funcdo cinge-se a organizacdo de colegdes de livros, a pratica
historica e social fez com que a Biblioteconomia viesse abarcar
atualmente um campo de atividade mais amplo e complexo, o qual
se define antes pela preocupagdo com a organizagéo do
conhecimento registrado e sua difusdo do que pela idéia restritiva
de conservar e preservar livros. (CNPg, 1980 apud MIRANDA,
2003, p. 195-196).

Outra definicdo, mas com um enfogque puramente técnico, foi dada
por Le Coadic (1996, p. 14), ao definir Biblioteconomia como “a
unido de duas palavras, biblioteca e economia (esta no sentido de
organizacdo, administracdo, gestdo), a Biblioteconomia ndo € nem
uma ciéncia, nem uma tecnologia rigorosa, mas uma pratica de
organizacdo: a arte de organizar bibliotecas.” Tomando tal definicdo
como base de analise, percebe-se que o autor descreveu a
Biblioteconomia como uma area técnica, negando-a como ciéncia, ou

ainda, na concepcdo de Le Coadic (1996), talvez este campo do



25

conhecimento tenha assumido um carater mais técnico devido a sua
énfase nos suportes da informacéo e ndo a informacéo em si .
Buonocore (1976, p. 91), por sua vez, abordou questdes tedricas e
metodologicas, atribuindo uma visdo cientifico-tecnica a
Biblioteconomia. Sob tal perspectiva, o autor define a area em estudo

da seguinte maneira:

Por Biblioteconomia se entiende el conjunto de conocimientos
tedricos y técnicos relativos a la organizacién y administracion de
una biblioteca. Comprende una parte doctrinaria que estudia la teoria
de la seleccion y aquisicion de libros, catalogacion, clasificacion y el
régimen econdmico administrativo de la biblioteca: recursos, local y
mobiliario, personal, conservacién de los libros y uso de la
biblioteca, y una parte que se relaciona propiamente com el arte de
administrarla de gobernarla, para realizar com la mayor eficacia y el
menor esfuerzo los fines especificos de la institucion. La primera
parte es cientifico-técnica, la segunda, en cambio, politica-
administrativa, pues comprende el estudio de los métodos, medios y
formas més convenientes para asegurar un buen servicio publico de
lectura.

Para Santos (2000, p. 68 apud ARRUDA; CHAGAS, 2002, p. 42),
a Biblioteconomia “é uma area do conhecimento incumbida de reunir,
processar e disseminar informacdes de forma racional, registrada nos
mais diferentes tipos de suportes. Objetiva, também, proporcionar a
interacdo entre o conhecimento registrado e o usuério, garantindo aos
cidaddos o direito de acesso a informacao.” Tal significado atribuido a
area biblioteconémica transita entre técnicas, praticas de organizacao e
uma visao cientifico-técnica, mas nao a afirma como ciéncia.

Tratando-se ainda do conceito de Biblioteconomia, Souza (1996,
p. 1) define-a como “uma ciéncia de empiria, uma ciéncia que ainda

nédo vai além da consolidacdo e registro das experiéncias positivas no
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uso, organizacdo e sistematizacdo de instrumentos de controle para
identificacdo, localizacdo e recuperacdo de documentos, ou seja, €,
ainda, uma quase ciéncia que pouco extrapola o bom senso
codificado.” Embora nesta definicdo, a Biblioteconomia tenha
assumido um carater cientifico, suas limitacdes estdo evidenciadas,
caracterizando-se, conforme as palavras do autor, em uma *“quase
ciéncia.”

Percebe-se, por essas defini¢cdes, que ndo ha um consenso entre a
comunidade cientifica do que vem a ser Biblioteconomia. Isso
significa que os membros desta comunidade podem estar partilhando
problemas distintos e concentrando esforcos em direcGes diferentes, e
talvez também por isso, ela tenha enfrentado tanta dificuldade em
caracterizar-se como ciéncia. Desse modo, tal conduta pode acabar
limitando, ou por que ndo dizer, dificultando o progresso deste campo
do saber.

Mas afinal, a que se destina a Biblioteconomia? Para responder tal
pergunta, é de fundamental importancia que, anteriormente, realize-se
uma analise historica deste campo do conhecimento. Permite-se
também, com esta analise, retratar como foi abordada a questdo
administrativa nos Cursos de Biblioteconomia, resgatando sua
evolucdo no ambito biblioteconémico.

Inimeros acontecimentos historicos marcaram a Biblioteconomia,
0s quais serviram de base para sua consolidacdo, bem como para o
fortalecimento da profissdo bibliotecaria. Caberlon (1995) ilustra tal

trajetOria, ao descrever os principais marcos referenciais da profisséo,
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de 1550 a 1986, bem como do ensino bibliotecario, no periodo de

1911 - 1992, conforme apresentado no quadro abaixo:

QUADRO 01 - Biblioteconomia no Brasil: marcos referenciais
(CABERLON, 1995, p. 115).

PROFISSAO BIBLIOTECARIA

ENSINO BIBLIOTECARIO

Introdugdo das bibliotecas no Brasil,

Criagdlo do  primeiro  Curso de

Resolucdo 327/86 do CBF).

1550 através dos coléaios relidiosos 1911 | Biblioteconomia na Biblioteca Nacional
9 9 ) (BN), Rio de Janeiro.
Inicio das atividades do curso da B.N.,
1810 | Criagdo da Biblioteca Nacional (RJ). 1915 | segundo padrdes franceses (Ecole Nationale
de Chartes).
1900/ Perlpdp de °°”°ef‘“"}‘?""° das bibliotecas Criacdo do curso do Instituto Mackenzie,
1930 brasileiras no Distrito Federal e nos| 1929 segundo padres americanos (SP)
estados do RS, SP, MG, BA, PE. ’
Criacédo da primeira associagdo 1930/ Periodo de expansdo do  ensino
1938 | profissional — a Associacdo Paulista de 1950 bibliotecario, no bojo do processo
Bibliotecarios (APB). expansionista do ensino de nivel superior.
Filiagdo da APB a Federacao Internacional g\provaé;ao ~d° prlmel_rbc:' currlculo_ minimo
de Documentacdo (FID) e a Association of € graduagao em Bi |0t_econom|a’(Dec.
1948 - S - 1962 |550/62 do CFE), sob o eixo de métodos,
Special Libraire and Information Bureax P L
técnicas e processos de organizagdo
(ASLIB).
documental.
Definicdo da Biblioteconomia como Criacdo da Associacdo Brasileira de
1958 | profisséo liberal de nivel superior (Portaria| 1967 | Escolas de Biblioteconomia e
n® 162/58). Documentacdo (ABEBD).
Criacdo da Federacdo Brasileira de I i
1961 Associacdes de Bibliotecarios (FEBAB). 1968 | Reforma Universitaria brasileira.
Promulgacgdo da Lei 4084/62 (dispbe sobre
1962 |2 profissdo, regulando seu exercicio; 1970 Criacéao da pos-graduacdo em
institui o Conselho  Federal de Biblioteconomia.
Biblioteconomia (CFB)).
Regulamentagdo da Lei 4084/62 pelo Aprovacdo do Segundo curriculo minimo
Decreto n° 56725/65, ratificando a P ¢ ~ gundo ¢ .
1965 - . a1 1982 |de graduacdo em Biblioteconomia (cf.
Biblioteconomia como profissdo liberal, ~
. . . Resolucdo 08/82 do CFE).
de natureza técnica de nivel superior.
~ 7 - A - ~ 0 -
1986 Aprovacdo do Codigo de Etica (cf. 1986 Realizacdo do 1° Encontro Nacional do

Ensino em Biblioteconomia (1° ENEBCI).

1989

Realizacdo do 2° ENEBCI.

1992

Realizacdo do 3° ENEBCI.

Castro (2000) ressalta que a criacdo dos primeiros Cursos de

Biblioteconomia ndo se deu pelo fato de se querer capacitar

profissionais para qualquer tipo de biblioteca, mas sim, para atender




28

primeiramente as necessidades organizacionais das préprias
instituicbes a que os cursos estavam atrelados, ou seja, Biblioteca
Nacional - RJ e a Biblioteca Escolar George Alexandre do Mackenzie
College — SP.

Notoriamente, desde seu surgimento no Brasil (1911- Biblioteca
Nacional - RJ)* o ensino e a profissdo bibliotecaria passaram por
periodos e fatos marcantes e, sobretudo, por diversas tendéncias e
influéncias externas. Conforme Castro (2000, p. 22), esses modelos de
influéncia “evidenciam o curriculo e a insercdo politica, social,
cultural e educacional do bibliotecario.” Tais influéncias sdo expostas
por Poblacion (1993) ao classificar o ensino de Biblioteconomia em

quatro fases:

no periodo de 1915-1928 os Cursos de Biblioteconomia
receberam formacao com influéncia européia;

- de 1929-1969 sofreram mudanca da direcdo da influéncia
européia para o pragmatismo americano;

- no periodo de 1970-1985 predominou no ensino o ufanismo
nacionalista, caracterizado pelo crescimento quantitativo das
escolas;

- a partir de (1986-) ocorreu a estabilizacdo do crescimento
quantitativo das escolas e iniciou-se o periodo de reflexao,
objetivando a avaliagdo qualitativa do ensino ministrado em
nivel de graduacéo.

Nesse contexto, torna-se importante observar como eram as

estruturas curriculares dos Cursos de Biblioteconomia, conforme os

* Segundo Castro (2000, p. 53), “o Curso de Biblioteconomia da Biblioteca Nacional foi criado em
1911, mas por diversos motivos, suas atividades iniciaram somente em 1915.”
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modelos de influéncia, e como era abordada a questdo administrativa
nos Cursos de Biblioteconomia. Assim, de acordo com os quadros
abaixo, no periodo de 1911 a 1962, os cursos apresentavam 0S

seguintes curriculos:

QUADRO 02 - Parte | Curriculos e propostas curriculares de
Biblioteconomia no Brasil: 1911 — 1982 (CASTRO, 1998, p. 325).

BIBLIOTECA NACIONAL

1915 (1 ano) 1931 (2 anos) 1944 1962
e Bibliografia e  Historia Literaria e Organizagdo e Técnicas de
(Administragdo de com aplicacéo a Administracdo de Referéncia.
Bibliotecas e Bibliografia. Bibliotecas. o Bibliografia Geral.
Catalogacdo). e Iconografia e e Catalogacdo. Catalogagdo e
e Paleografia e cartografia. ¢ Classificacéo. Classificagdo.
Diplomatica e Bibliografia. e Bibliografia e Organizagdo e
(Cartografia). e  Paleografia. Referéncia. Administracio de
e Iconografia e e Diplomatica. e Historia dos Livros e Bibliotecas.
Numismatica das Bibliotecas. Organizagio e
(Sigilografia e e Histdria da Literatura Técnicas de
Filatelia). (aplicada a Documentagdo.
Bibliografia). Literatura e
e Nogdes de Bibliografia
Paleografia. Literaria.
e Cursos Avulsos. Introducdo a Cultura
Historica e
Socioldgica.
Reproducéo de
Documentos.
Paleografia.
e Introducéo a Cultura
Filosofica e Artistica.

QUADRO 03 - Parte Il Curriculos e propostas curriculares de
Biblioteconomia no Brasil: 1911 — 1982 (CASTRO, 1998, p. 325).

DEPART. DE

MACKENZIE CULTURA SP ELSP
1929 - 1931 1936 — 1937 1938 1940 1944
¢ Catalogacéo. Catalogagdo. o Catalogagdo. o Catalogagdo. e Catalogacéo.
o Classificacéo. Classificago. e Classificagdo. | e Classificacdo. o Classificacdo.
e Referéncia. Referéncia. e Referéncia. e Historia do e Histéria do
e Historia do Livro e das Livro e das
Livro e das Bibliotecas. Bibliotecas.
Bibliotecas. o Referéncia. e Referéncia.

Organizagdo e
Administracdo
de Bibliotecas.
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Percebe-se, nesses curriculos supracitados, que a questdo
administrativa foi introduzida desde o inicio do Curso de
Biblioteconomia da BN, inicialmente com a disciplina Bibliografia, a
qual se desdobrava na matéria Administracdo de Bibliotecas. Em
1962, a area administrativa ganhou maior énfase no curriculo do curso
da BN, ndo sendo mais ministrada apenas como matéria de uma
disciplina, e sim, como a disciplina em si, que se denominava
Organizacdo e Administracdo de Bibliotecas. A ELSP também
oferecia em seu curriculo a disciplina Organizacdo e Administracédo de
Bibliotecas, mas isto, s6 a partir dos anos 40. J& o Mackenzie College
e 0 Departamento de Cultura (SP) ndo ofereciam nenhuma disciplina
de cunho administrativo.

Ainda em relacdo a estrutura curricular, 0s cursos seguiam um
modelo coordenado pelo Ministério da Educacdo (MEC) denominado
“curriculo minimo”, aprovado pela Resolucdo N°08/82 do Conselho
Federal de Educacdo. O curriculo minimo foi implantado com a
finalidade de uniformizar os cursos, fazendo com que todos
utilizassem as mesmas técnicas e teorias, e consequentemente,
houvesse uma padronizacdo na organizacdo de bibliotecas.

Conforme Valentim (2000), este modelo - curriculo minimo -
limitava a estrutura curricular dos cursos, pois ndo permitia mudancas
radicais nos contetdos ministrados, e todos os cursos tinham que
obedecer a uma formacéo bésica, constituida por trés grandes materias
e suas subdivisdes, e a partir disso, estabeleciam suas disciplinas
relacionadas aos conteddos denominados. No quadro a seguir, Castro

(1998, p. 325) descreve tais propostas curriculares.
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QUADRO 04 - Parte IlIl Curriculos e propostas curriculares de
Biblioteconomia no Brasil: 1911 — 1982.

e das
Bibliotecas.

o Referéncia.

e Documentagédo

o Historia da Arte.

e Historia da
Ciénciae da
Tecnologia.

e Historia da
Literatura.

e Introducéo a
Filosofia.

e Introdugdo as
Ciéncias
Sociais.

e Organizagéo e
Administracdo
de Bibliotecas.

o Servigos de

Historia da Arte.
Introdugdo aos
Estudos
Histdricos e
Sociais.
Evolucéo do
Pensamento
Filosofico e
Cientifico.
Organizagdo e
Administracdo de
Bibliotecas.
Catalogagdo e
Classificagao.
Bibliografia e
Referéncia.
Documentacdo.
Paleografia.

Planejamento e
Administracdo de
Sistemas de
Informacao.
Fontes de
Informacao.
Selecdo e
Aquisigéo.
Organizagdo da
Informacdo.
Recuperagéo e
Disseminacéo da
Informacéo.

Bibliotecas.

e Selecdo e
Aquisicdo.

o Documentagéo.

e Introdugdo a
Biblioteconomia

e Histdria do Livro
e das Bibliotecas.

e Introducgdo a
Filosofia.

o Histdria da Arte.

e Introducdo aos
Estudos
Histéricos.

e Histdria da
Literatura.

e Biblioteca
Referencial.

PROPOSTA DE
1°PROJETO DE | CURRTCULO PF;?SSE;@EE MUDANCA 11 CUBRTCULO
CURRICULO MINIMO CURRICULAR CURRICULAR MINIMO
MINIMO (3 ANOS) ABERD ABEBD
(3 ANOS)
1956 1962 1976 1977 1982
 Bibliografia. Historia do Livro Formacdo Social | e Catalogago. e Comunicag&o.
¢ Classificagdo. e das Bibliotecas. | da Biblioteca. o Classificagdo. e Aspectos Sociais,
o Catalogacio. Historia da Estudo de e Planejamento e Politicos e
e Historia do Livro | Literatura. Usuario. Administracdo de | Econdmicos do

Brasil
Contemporaneo.

e Historia da
Cultura.

e Ldgica.

elLinguae
Literatura
portuguesa.

e Métodos e
Técnicas de
Pesquisa.

e Informacéo
Aplicada a
Biblioteconomia.

e Formacéo e
Desenvolvimento
de Colecoes.

e Controle
Bibliografico dos

Documentagéo. Reglstrqs do
e Selecéo de Conhecimento.
Livros. ¢ Disseminacéo da
Informacéo.
Administracéo de
Bibliotecas.
Observa-se, no quadro acima, que na proposta de mudanca

curricular

da ABEBD (Associacdo Brasileira de Ensino de

Biblioteconomia Documentacdo) de 1977, a disciplina de cunho

administrativo denominava-se Planejamento e Administracdo de

Bibliotecas, mas no curriculo minimo, implantado em 1982, nota-se

que o Planejamento e a Organizacdo ndo fizeram parte da sua

intitulacdo — como no | curriculo minimo - ficando apenas intitulada

de Administracdo de Bibliotecas. Tal fato pode ser interpretado como
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um retrocesso, pois ao inves de implementarem novas disciplinas que
subsidiassem a area de gestdo, apenas a generalizaram, ndo havendo
um avanco do | para o Il curriculo minimo, no que tange a
administracao de bibliotecas.

A partir da nova Lei de Diretrizes e Bases para a Educacdo (LDB),
Lei Federal n° 9.394 sancionada no dia 20-12-96, caem os curriculos
minimos. Desta forma, comegcam a ocorrer debates entre 0s
profissionais da informacdo sobre as Diretrizes Curriculares para a
area da Ciéncia da Informacdo®. Por meio desses debates em ambito
nacional, uma Comissédo de Especialistas, designada pela Secretaria de
Educacdo Superior do Ministério da Educacdo e do Desporto (SESu/
MEC), ficou encarregada de elaborar as propostas de diretrizes

curriculares®. Tais propostas sdo demonstradas nos quadros abaixo:

QUADRO 05 — Parte | - Propostas de Diretrizes Curriculares — MEC
— Brasil — Area — Ciéncia da Informacdo (VALENTIM, 2000, p. 15).

COMPETENCIAS E
HABILIDADES

ATITUDES E
PROCEDIMENTOS

PADROES DE
QUALIDADE

INTERFACE DOS
CURSOS COM A POS-
GRADUAGAO

e Utilizar as
metalinguagens
pertinentes.

e Demarcar campos
especificos e integrar
conteudos de areas
correlatas em uma

Sensibilidade para a
necessidade
informacional de
usudrios reais e
potenciais.
Flexibilidade e
capacidade de

a) Articulagéo de seus
projetos pedagodgicos
com o projeto global
da IES em que estdo
inseridos.

b) Qualificacdo
permanente do corpo

a) Estimulara
disseminacédo e
divulgacdo da
producéo cientifica
da graduacéo e da
pos-graduagdo nos
diferentes meios de

> Para Le Coadic (1996, p. 26) “de pratica de organizacdo, a ciéncia da informagdo tornou-se,
portanto, uma ciéncia social rigorosa que se ap6ia em uma tecnologia também rigorosa. Tem por
objetivo o estudo das propriedades gerais da informacdo (natureza, génese, efeitos), ou seja, mais
precisamente a andlise dos processos de construgdo, comunicacdo e uso da informagdo, e a
concepcdo dos produtos e sistemas que permitem sua construgdo, comunicagdo, armazenamento e
uso.” Torna-se oportuno esclarecer que as Diretrizes Curriculares da Educacdo Nacional, do
Ministério da Educacdo (MEC), incluem a Biblioteconomia, a Arquivologia e a Museologia como
disciplinas da area da Ciéncia da Informacéo.

® As Diretrizes Curriculares para os Cursos de Biblioteconomia encontram-se disponiveis em:
<http://www.mec.gov.br/Sesu/diretriz/shtm>. Acesso em 25 ago. 2002.
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perspectiva
multidisciplinar.
Produzir e divulgar
conhecimentos.
Gerar produtos
resultantes dos
conhecimentos
adquiridos,
Desenvolver e aplicar
instrumentos de
trabalho adequados.
Processar
documentos,
quaisquer gque sejam
0s suportes,
linguagens e
formatos, de acordo
com as teorias,
paradigmas, métodos
e técnicas da area.
Gerenciar
institui¢Oes, servicos
e sistemas de
documentagdo e
informacéo.
Desenvolver agoes
expositivas, visando a
extroversdo dos
acervos sob sua
responsabilidade.
Desenvolver acoes
pedagdgicas voltadas
tanto para a melhoria
do desempenho
profissional, como
para a ampliagdo do
conhecimento em
geral.

Realizar atividades
profissionais
autébnomas de modo a
orientar, dirigir,
assessorar, prestar
consultoria, realizar
pericias, emitir e
assinar laudos
técnicos e pareceres.
Respondes as
demandas sociais
determinadas pelas
transformacdes
tecnoldgicas que
caracterizam o
mundo
contemporaneo.
Refletir criticamente
sobre sua pratica
profissional.

adaptacéo.
Curiosidade
intelectual e postura
investigativa para
continuar
aprendendo.
Criatividade.

Senso critico.

Rigor e preciséo.
Capacidade de
trabalhar em
equipes
profissionais.
Respeito a ética e
aos aspectos legais
da profissdo.
Espirito associativo.

c)

d)

€)

9)

docente.

Manutencéo da
exceléncia académica
e a criagdo de estrutura
de acompanhamento
do egresso, no sentido
de verificar sua
insercdo profissional.
Constante melhoria
das condicGes
estruturais dos Cursos
no que se refere a
bibliotecas,
laboratdrios de ensino
€ pesquisa e servicos
de treinamento e
aperfeicoamento
profissional.
Incentivo a produgdo
docente e discente.
Instituicdo de
intercdmbio entre 0s
diferentes programas
de formagéo no Brasil
e no exterior, mediante
0 estabelecimento de
parcerias com outras
entidades.

Promocéo de
programas de
divulgacdo
profissional e de
educacéo continuada
em diferentes niveis
(extenséo,
aperfeicoamento e
pos-graduagdo lato e
stricto sensu)

b)

€)

d)

comunicagao.
Promover
seminarios,
debates, oficinas,
grupos de
pesquisas e outras
atividades que
integrem os dois
niveis.

Assegurar a
participacdo de
mestrandos nas
atividades da
graduacéo e de
graduandos nas
atividades de pos-
graduacéo, visando
intercambio de
experiéncias e
informacdes.
Incentivar a
discusséo dos
contetidos de
ambos 0s cursos,
de modo a
identificar pontos
comuns e a
aprofundar
conhecimentos.
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QUADRO 06 — Parte Il - Propostas de Diretrizes Curriculares -
MEC- Brasil — Area — Ciéncia da Informacdo (VALENTIM, 2000, p.

16).

Matérias comuns para a area de Ciéncia da
Informacéo

Matérias especificas para a subarea de
Biblioteconomia

e A Construcéo do Conhecimento
- Epistemologia.
- Metodologia da Pesquisa.
- Heuristica.
o O Estatuto do Documento
- Producdo de evidéncia versus atribuicdo de sentido.
- A informac&o orgénica e a inorgénica.
- As unidades fisicas de referéncia: documento, peca,
série, colecdo,  arquivo e acervo (cartorial e
operacional).
- As unidades intelectuais de referéncia: assunto e
funcéo
- O documento como indicio, prova e testemunho.
e O Fluxo Documental: da génese ao acesso
- Produtores e usuérios da informagao (mediag@es e
interfaces).
- A contextualizacdo como ferramenta.
- Selecdo/ avaliacéo.
- Representacdo e comutagdo: polissemia e
monossemia.
o As Instituicdes
- Fungdes pragmaticas, cognitivas, estéticas e
vivenciais.
- Gestdo, custodia, conservacdo, deposito legal e
curadoria.
- Patrim6nio, memoria, heranca e cultura.

e Fundamentos Tedricos da Biblioteconomia
- Historia das bibliotecas e da Biblioteconomia.
- O papel e a missao do bibliotecario na
sociedade.

- As etapas de geracdo, tratamento, difusédo,
recep¢do e uso da informac&o.

- As interfaces da Biblioteconomia com as
demais ciéncias.

- Bases legais e éticas da profissao.

e Organizagdo e tratamento da Informacao
- Descricdo fisica e tematica da informacéo e do
conhecimento.

- Aplicagdo de codigos, normas e formatos
disponiveis.

- Uso da informatica nos servicos de informagéo
- Desenvolvimento e gestdo de bancos de dados,
bases de dados e bibliotecas digitais.

- Metodologia da analise e avaliagdo de sistemas
de informagao.

- Automacéo de unidades de informacéo.

e Recursos e Servicos de Informacao
- Fundamentos, principios, processos e
instrumentos do servico de referéncia: selegéo,
aquisicdo, descarte, preservacdo, conservagdo e
restauracdo de recursos de informac&o.

- Normas para desenvolvimento de cole¢oes.

- Fontes de informag&o impressas, eletrénicas e
digitais: conceitos, tipologia, acesso, utiliza¢do e
avaliagdo.

- Estudo e educagéo de usuarios.

- A industria da informacéo: geracéo, producéo e
comercializa¢do de documentos, fontes e
servigos de informac&o.

- Servigos de referéncia e informacé&o.

- Servigos de extensdo e acdo cultural.

o Gestao de Unidades e Servigos de Informagéo
- Principios e evolugdo da administracao e da
teoria organizacional.

- Func¢des da administracdo: planejamento,
organizacao, execugdo, controle, mensuragao e
avaliagdo.

- Gestdo de marketing, de recursos humanos, de
recursos financeiros, de recursos fisicos, de
producdo e de materiais.

- Qualidade aplicada ao contexto das unidades e
servigos de informacéo.
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Portanto, com a nova Lei de Diretrizes e Bases para a Educacéo,
0os Cursos de Biblioteconomia passaram a ter mais autonomia, e a
questdo administrativa conquistou mais espago e importancia nas
estruturas curriculares’ .

Enfim, com base nos fatos historicos apresentados anteriormente e
em reflexdes do contexto contemporaneo, retorna-se a questao: a que
se destina a Biblioteconomia? De fato, tal resposta tornou-se um
desafio, a medida que a Biblioteconomia ainda enfrenta um problema
teleoldgico®, que de acordo com Souza (1987, p. 140), “deste
problema depende todos os outros, pois uma vez explicitados os seus
reais objetivos e suas finalidades, tudo ficara mais claro e ela podera
caminhar com mais seguranca.” Partindo desta consideracéo, percebe-
se que tal problematica foi constatada pelo autor na década de 80, mas
ainda permanece nos dias atuais.

Embora, inicialmente, a Biblioteconomia no Brasil tenha sido
criada para atender as necessidades internas de uma biblioteca, ou
seja, ndo foi criada com a pretensdo de atender as necessidades da
sociedade em geral, ela vem se solidificando e evoluindo na medida
em que tenta compreender e atender as necessidades da sociedade
brasileira em relacdo a informacao.

Para Barbosa et al. (2000, p. 82), “a Biblioteconomia tem como

objeto central de seu estudo a informacdo que, considerada em uma

7 Esta questdo sera discutida no préximo subcapitulo.

® Segundo Santos (1964, p. 1204) “teleologia (do grego telos, fim e logos, tratado, ciéncia).
Estudo da finalidade em qualquer acepcao que se tome este termo.” Tratando-se ainda da definicdo
de teleologia, Mora (1982, p. 387) esclarece que “o termo teleologia foi empregado no século
XVIII com o fim de exprimir 0 modo de explicacdo baseado em causas finais, diferentemente do
modo de explicacdo baseado em causas eficientes. Apelamos para a causa final ou teleolégica
guando, ante uma entidade ou processo, perguntamos: Para qué?.”
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perspectiva ampla, inclui ndo apenas o livro e a biblioteca, mas
também outros tipos de materiais e unidades de informacédo.” De
acordo com tal afirmacdo, a direcdo a ser seguida pela
Biblioteconomia comeca a se definir.

Apesar de alguns cursos ainda estarem com suas estruturas
direcionadas a técnica, outros, conscientes das mudancas e novas
exigéncias, estdo modificando seus curriculos, oferecendo estruturas
direcionadas ao paradigma da informacdo. A necessidade e
importancia da insercdo deste paradigma nos Cursos de

Biblioteconomia séo afirmadas a seguir:

[...] é importante que os cursos formadores procurem ministrar
conteudos, quer estejam revestidos de uma formacao técnica, quer
estejam revestidos de uma formacdo humanista, voltados para este
paradigma, ou seja, o da informacdo. Isto requer um exercicio de
vision constante, por parte dos formadores, fazendo um trabalho
sintonizado e em equipe, com o objetivo de obter no final do curso
um profissional que pense e atue nesse paradigma (VALENTIM,
2000, p. 8).

Portanto, definir a que se destina a Biblioteconomia tornou-se um
tanto complexo, pois ndo se encontrou uma resposta consensual na
literatura tematica. Contudo, em um aspecto, a maioria dos autores
pesquisados estdo totalmente de acordo: o objeto de estudo da
Biblioteconomia é a informacao.

Todavia, seu préprio objeto de estudo - a informacéo - apresenta-
se em constante ampliacdo do seu campo de atuacgdo, o que coloca a
Biblioteconomia em um inevitavel e constante confronto com relagéo

a mudanca em sua praxis, isto é, exige-se dos profissionais
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bibliotecarios novas posturas para a resolucdo dos conflitos surgidos

em razdo da explosédo informacional.

2.2 A insercdo de teorias e praticas administrativas nos curriculos
dos Cursos de Biblioteconomia

Por meio das propostas curriculares apresentadas no primeiro
subcapitulo - Aspectos histéricos dos Cursos de Biblioteconomia no
Brasil: a evolucdo da administracdo no ambito biblioteconémico -
percebe-se que ja no primeiro Curso de Biblioteconomia (Biblioteca
Nacional) foi ministrada uma matéria denominada Administracéo de
Bibliotecas. Denota-se assim, a necessidade de se incluir no arcabouco
teorico-pratico da Biblioteconomia, desde aquela época, questbes
administrativas. Ap0s se perpassarem quase nove décadas, desde 1915
até os dias atuais, a administracdo passou a ser abordada e debatida
com maior énfase na area, e consequentemente, ganhou mais espaco e
atencdo dos estudiosos.

Todavia, a Biblioteconomia ainda se encontra em fase de
transicdo, no que diz respeito a administracdo de bibliotecas, pois
embora estes constantes debates tenham ocasionado mudancas
significativas nas estruturas curriculares, em muitos casos, 0 mesmo
ndo ocorreu na atuacdo pratica permitida pelos estagios
supervisionados de conclusdo de curso - geralmente o discente
concluiu o Curso de Biblioteconomia, tendo passado por todos os
setores da biblioteca na qual realizou o estagio, mas a administracéo

pouco € experimentada, ou muitas vezes, se quer comentada.
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Com o intuito de identificar estas provaveis mudancas nos
curriculos dos Cursos de Biblioteconomia, no que tange a questéo
administrativa, foi realizado um levantamento, pela Internet, das
disciplinas de cunho administrativo - optativas e obrigatérias -
oferecidas por estes, suas ementas, bem como a formacdo dos
professores ministrantes’, em 26 Cursos de Biblioteconomia, isto &,

I*®. Como muitos cursos ndo

quase 73% dos 36 existentes no Brasi
possuiam home page, ou ndo disponibilizavam na rede as informacdes
desejadas, tornou-se necessario entrar em contato com as comissoes
de curso, secretarias e coordenadores, por telefone, fax e e-mail.

Pelo levantamento das disciplinas de cunho administrativo,
comprovou-se que, dos 26 Cursos de Biblioteconomia pesquisados,
todos oferecem em seus curriculos disciplinas voltadas a
administracdo de bibliotecas/unidades de informacéo/servigos de
informacdo, com uma média de 4 disciplinas obrigatdrias, e alguns
também oferecem disciplinas optativas. Esta descoberta faz com que a
afirmacdo de varios autores seja revista, uma vez que afirmam ser 0s
programas académicos os desencadeadores ou mesmo 0s responsaveis
pela falta de habilidade gerencial por parte dos profissionais
bibliotecarios, por n&o incluirem questbes gerenciais em seus

curriculos.

® As disciplinas de cunho administrativo — optativas e obrigatorias - suas ementas, assim como a
formacdo dos professores ministrantes dos 26 Cursos de Biblioteconomia do Brasil pesquisados,
encontram-se no Apéndice A.

190 total de Cursos de Biblioteconomia existentes no Brasil foi obtido por meio do Gltimo Censo
do Ensino Superior/ Sinopse Estatistica da Educacdo Superior Graduacdo 2001 - do Instituto
Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais (INEP) do Ministério da Educacdo (MEC).
Disponivel em <http://www.inep.gov.br/superior/censosuperior/sinopse/default.asp>. Acesso em
10 de dez. 2002. Todavia, sO foi possivel levantar as disciplinas de cunho administrativo, a
formacdo dos ministrantes e as ementas das disciplinas de 26 Cursos de Biblioteconomia, pois 0s
demais cursos ndo disponibilizaram as ementas, nem a formag&o dos ministrantes das disciplinas.
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Mas se o problema enfrentado pelos profissionais bibliotecéarios,
em administrar bibliotecas e assumir funcdes gerenciais nao esta mais
na inadequacdo dos programas académicos, quais estariam sendo o0s
outros fatores desencadeadores desta problemaética?

Procura-se chamar a atencdo aqui para um dos fatores
contribuintes desta falta de habilidade gerencial dos profissionais
bibliotecarios. Nos Cursos de Biblioteconomia, em muitos casos, as
disciplinas de cunho administrativo ndo sdo ministradas por
bibliotecarios, e sim, por administradores, e talvez isso se dé pela
caréncia de profissionais bibliotecarios com aptiddo para ministrarem
disciplinas de teorias e praticas administrativas. Embora seja
enriquecedora para os Cursos de Biblioteconomia esta troca de
experiéncia com profissionais da area de administracdo - ou de outras
areas - necessita de maior envolvimento destes com a area de
Biblioteconomia, pois os conteddos ministrados acabam ndo sendo
direcionados para a realidade bibliotecondmica, pelo fato de que os
administradores desconhecem o que vem a ser a Biblioteconomia, e
principalmente, as peculiaridades de uma administracdo de biblioteca.

Quando as disciplinas de cunho administrativo s&o ministradas por
bibliotecarios - profissionais estes que entendem e conhecem a
realidade e necessidades de uma biblioteca - faltam-lhes, muitas vezes,
0 conhecimento de processos, teorias e fungdes administrativas, bem
como o entendimento da biblioteca como uma organizacado, ficando
clara, portanto, a falta de sinergia entre as areas, e conseqlientemente,

uma lacuna na formacao do discente.
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Por meio do levantamento dos ministrantes, averiguou-se que a
maioria das disciplinas - obrigatérias e optativas - de cunho
administrativo sdo ministradas por bibliotecarios, em segundo lugar
por administradores e, por Gltimo, por profissionais de outras areas. O
fato de algumas disciplinas serem ministradas por profissionais de
outras areas ocorreu, principalmente, em Instituicbes que ofereciam
Cursos de Pos-Graduacdo em Ciéncia da Informacdo, ou seja, 0S
professores eram graduados em distintas areas e possuiam PoOs-
Graduacdo em CI. As formacdes de poés-graduacdo dos profissionais
ministrantes das disciplinas de cunho administrativo, quando existiam,
eram em diversas areas do conhecimento e nao foi possivel compilar
estes dados.

De acordo com os dados levantados, também se observou que as
disciplinas de cunho administrativo, oferecidas nos curriculos de
Biblioteconomia, mas disponibilizadas pelos Departamentos de
Administracdo, sdo ministradas, muitas vezes, isoladamente, isto é,
sem qualquer interacdo com os Cursos de Biblioteconomia. Tal fato
foi percebido quando foram solicitadas as secretarias, comissdes e aos
coordenadores dos Cursos de Biblioteconomia as ementas destas
disciplinas, e a grande maioria as desconheciam. Quando questionados
a respeito, argumentavam que ndo tinham responsabilidade alguma
com estas disciplinas, uma vez que estas ndo eram disponibilizadas
por eles. Nesses casos, para se conseguir qualquer informacdo a
respeito das disciplinas ministradas por administradores, tornou-se
necessario entrar em contato com o0s Departamentos de

Administracéo.
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Portanto, a proposta sugerida aqui, ndo é a de que tais disciplinas
passem a ser ministradas apenas por bibliotecarios ou por
administradores, ou ainda que sO devam ser ministradas por
administradores, estando estes vinculados aos Departamentos de
Biblioteconomia - pois isso tolheria o administrador, uma vez que
dificultaria a troca de informacdo e de experiéncia com outros
profissionais da sua area - mas sim, que se estabeleca mais sinergia
entre os Departamentos e que o0s administradores passem a
desenvolver pesquisa no ambiente bibliotecondmico, ou seja, que se
voltem um pouco mais para a realidade das bibliotecas. O mesmo se
sugere aos bibliotecarios: maior envolvimento com as teorias,
técnicas, métodos e fungbes administrativas.

Desse modo, esta falta de envolvimento entre as areas de
Biblioteconomia e Administracdo tende a ser um grave problema para
0s Cursos de Biblioteconomia, no que diz respeito a administracéo de
bibliotecas, assim como um dos desencadeadores, ou até mesmo um
dos responsaveis, por esta falta de preparo dos profissionais
bibliotecarios para assumirem fung6es gerenciais.

Esta problematica acaba se refletindo na pratica, pois quando o
profissional é cogitado a assumir a administracdo de uma biblioteca,
muitas vezes, acaba sentindo-se incapaz de exercer tal funcdo, ou
quando exerce, comete falhas graves, ndo atuando de acordo com 0s
motivos, necessidades, expectativas, missdo, objetivos, estratégias,
metas e politicas da instituicdo a qual se encontra vinculado. Este fator
acaba gerando um retrocesso para a area de Biblioteconomia, uma vez

que o bibliotecario, ndo estando preparado para exercer a funcéo
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administrativa, em muitos casos, acaba perdendo seu espaco para um
administrador de empresas.

Miranda (1978, p. 9), na década de 70, ja dizia que “o ideal seria 0
bibliotecario com a dupla titulacio (em Biblioteconomia e
Administracdo), mas com a necessaria ressalva de que a experiéncia e
a aptiddo préprias devem somar-se aos titulos vazios de significados
positivos.” Nesse sentido, o reconhecimento da necessidade de maior
aprofundamento e conhecimento de processos e teorias
administrativas, por parte dos profissionais bibliotecarios, ndo é novo
- e talvez isso possa se dar nos Cursos de Pos-Graduagdo - mas a base
e a fundamentacdo inicial deve ser proporcionada pelos Cursos de
Graduacdo, e de acordo com as estatisticas levantadas, suas estruturas
curriculares estdo aptas para isso.

Portanto, no momento atual, também precisa ser repensada, nos
Cursos de Biblioteconomia, a falta de sinergia, assim como a
interdisciplinaridade e a transdisciplinaridade®, entre as areas de
Biblioteconomia e Administracdo. Interdisciplinaridade, no sentido de
repensar a forma de transferéncia dos metodos de Administracdo para
a Biblioteconomia, assim como promover mais interacdo entre as
disciplinas e, consequentemente, gerar uma nova disciplina

“Administracdo de Bibliotecas”; a transdisciplinaridade, de acordo

1 Segundo Nicolescu (1999, p. 45-46), a interdisciplinaridade “diz respeito & transferéncia de
métodos de uma disciplina para outra. Podemos distinguir trés graus de interdisciplinaridade: a)
um grau de aplicagdo. Por exemplo, os métodos da Fisica Nuclear transferidos para a Medicina
levam ao aparecimento de novos tratamentos para o cancer; b) um grau epistemolégico. Por
exemplo, a transferéncia de métodos da Logica formal para o campo do Direito produz analises na
epistemologia do Direito; ¢) um grau de geracdo de novas disciplinas. Por exemplo, a transferéncia
dos métodos de Matematica para o campo da Fisica gerou a Fisica-Matematica [...] A
transdisciplinaridade, como o prefixo ‘trans’ indica, diz respeito aquilo que esta a0 mesmo tempo
entre as disciplinas, através das diferentes disciplinas, e além de qualquer disciplina. Seu objetivo é
a compreensao do mundo presente, para o qual um dos imperativos é a unidade do conhecimento.”
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com Targino (1995, p. 2), “como a percepc¢do dos fatos e fendOmenos
mediante movimento de transcendéncia, ou seja, de ruptura com 0s

limites preestabelecidos de uma Unica disciplina.”

2.3 Biblioteca universitaria, ensino e pesquisa: o papel do
bibliotecario administrador

A idéia de que educacdo é premissa basica no desenvolvimento
econdmico e social do pais consolida-se nos ultimos tempos. Neste
cenario, a universidade passa a desempenhar papel fundamental, e
para corresponder as expectativas, necessita adequar-se as novas
exigéncias da sociedade do conhecimento, assim como se utilizar de
instrumentos que auxiliem na sua missao. Esta mudanga no contexto
universitario esta intrinsecamente ligada a uma infra-estrutura que
proporcione acesso a informacgdo, seja ela técnica, cientifica seja
tecnoldgica. Surge entdo, como instrumento basico no processo
educativo, a Biblioteca Universitaria.

Segundo A Biblioteca... (1995, p. 15 apud ARRUDA; CHAGAS,
2002, p. 41), a Biblioteca Universitaria caracteriza-se por “atender a
estudos, consultas e pesquisas de alunos e professores universitarios.
Deve funcionar como verdadeiro centro de documentacédo, e estar
integrada a universidade.” Ou ainda, de acordo com a UNESCO (1976
apud CARVALHO, 1981, p. 35), as Bibliotecas Universitarias sao
“bibliotecas dedicadas primordialmente ao servico dos estudantes e do
pessoal docente das universidades e outras instituicdes de ensino

superior. Podendo estar abertas ao publico.”
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Nesse sentido, a Biblioteca Universitaria desempenha duplo papel
no trindmio ensino, pesquisa e extensdo, isto é, alem de promover o
acesso, disseminacdo, recuperacdo, preservacdo e socializagdo da
informacdo para a comunidade académica, auxilia a cada individuo no
desenvolvimento e descoberta de sua capacidade de realizagcdo, bem
como na construcdo de suas préprias idéias, gerando assim, novos
conhecimentos. Isto faz com que se desenvolva pesquisa nas IES’s, e
ndo apenas transmissdo de conhecimentos.

Portanto, assim como a universidade deve estar voltada as
necessidades do pais, no que se refere ao desenvolvimento
educacional, ambiental, cientifico, cultural e tecnoldgico, as
Bibliotecas Universitarias também devem trabalhar em perfeita
sintonia com estes objetivos (FERREIRA, 1980). Porém, por nao ser
uma organizacao independente — e sim, um subsistema da organizacgéo
maior, a universidade - recebe influéncias externas e internas do

ambiente instavel que as cercam. Carvalho (1981, p. 15) ressalta que,

como todo 6rgdo que deve operar de forma estruturada — e isto ndo
sO internamente pela manutencdo do equilibrio de suas partes, mas
também externamente, ou seja, em relacdo a estrutura global da qual
€ um componente — a biblioteca normalmente tem seus objetivos
intimamente relacionados aos objetivos da instituicdo a que esta
filiada.

Falou-se até aqui da importancia e do papel fundamental que a
Biblioteca Universitaria exerce para a IES, por constituir-se num dos
principais instrumentos de que a universidade dispde para atingir seus
objetivos. Mas cabe aqui um questionamento: este subsistema -

Biblioteca Universitaria - tem recebido da organizacdo maior -
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Universidade - o devido apoio, assim como investimentos adequados
para que possa acompanhar as novas tecnologias e ser um satisfatério
instrumento no processo educativo?

A literatura sobre o tema e a simples observacdo das nossas BUSs,
principalmente das universidades federais, comprovam o descaso, a
falta de incentivo e de apoio financeiro das IESs para com o seu 6rgao
de apoio. Desse modo, torna-se extremamente dificil o cumprimento
do seu papel no desenvolvimento do ensino e da pesquisa, € a
qualidade do préprio ensino acaba ficando comprometida. Miranda
(1981 in CARVALHO, 1981, p. 13) afirma que,

uma universidade que ndo participa do acervo documentario e
ideoldgico universal, que ndo tem memoria e ndo da, ela prdpria,
uma contribuicdo ao avanco das ciéncias, das técnicas e das
humanidades, podera ser uma fabrica de diplomas, mas pouco
influird sobre o processo humano e cultural, sobre a comunidade a
que devera servir.

Assim, cada vez mais a postura do bibliotecario administrador
torna-se crucial para a melhoria e sobrevivéncia da Biblioteca
Universitaria. Este precisa esforcar-se no reconhecimento e
importancia da BU para a IES, tornando-a necessdria para a
comunidade académica - pois € notorio que o valor que se da a
Biblioteca Universitaria depende muito da concepgdo que se tenha
dela - fazendo-se notar perante as autoridades através da elaboracéo de
projetos, do estabelecimento de objetivos, metas, planos de acéo,
treinamentos e capacitacdo da equipe, gerenciamento dos recursos
materiais, tecnologicos e financeiros, pois se as dificuldades e

empecilhos para o desenvolvimento das Bibliotecas Universitarias ja
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sdo grandes, com auséncia de profissionais bibliotecarios capacitados
e sem uma administracéo eficaz, tornam-se ainda maiores.

Portanto, fica evidente a necessidade de uma maior
conscientizagdo por parte autoridades responsaveis pela educacdo no
pais, no que diz respeito a real importancia das BUs para a qualidade
do ensino. Entretanto, a posicdo de importancia que os bibliotecarios
administradores ocupam no seio da universidade deve estar clara para
todos que atuam nessa funcdo, pois sdo estes que interagem
diretamente com as autoridades, e que devem ter também como
responsabilidade a conscientizacdo da comunidade académica de que
informacdo é requisito basico para uma educacao de qualidade.

Desse modo, se os profissionais bibliotecarios ndo se engajarem a
fim de amenizarem tal problematica, de atuarem na base e centro deste
grande debate, bem como fazerem das suas BUs uma necessidade para
as IESs nas quais estdo inseridas, terdo como consequéncia o fracasso
e a decadéncia, e o futuro da Biblioteca Universitaria estard cada vez

mais comprometido.

2.4 Administracao

2.4.1 A Administracdo e o administrador

Para compreender o papel e a funcdo da Administracdo nas
organizagdes, torna-se fundamental, primeiramente, definir o que esta
vem a ser. Varias definicbes foram surgindo ao longo dos tempos,

acompanhando a prépria evolucdo da area em questdo. No quadro
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abaixo, foram escolhidos alguns conceitos de Administracao,

propostos por autores tradicionais deste dado campo do conhecimento,

para apontar a acepcao gque a presente pesquisa assume, em relacédo a

area.

QUADRO 07 - Conceitos de Administracao.

AUTORES

CONCEITOS

Drucker
(1998, p. 5)

A administracdo é desincumbéncia de tarefas. A Administracdo € uma
disciplina de estudo. Mas é também gente. Cada realizacdo da
administracdo é realizacdo de um administrador. Cada deficiéncia é
deficiéncia de um administrador. Sdo pessoas que administram e ndo
‘forgas’, nem ‘fatos’. E o descortinio, a dedicacéo e a integridade dos
administradores que determinam se existe administracdo ou
desadministracéo.

Arantes
(1998, p.51)

A administracdo — ou geréncia — ndo é um departamento nem um
cargo. Administrar € uma acdo que existe em todos os departamentos e
em todos o0s niveis organizacionais, desde o presidente até o0s
supervisores, passando pelos vice-presidentes, superintendentes,
diretores, gerentes, chefes.

Chiavenato
(1999, p. 6)

Administracdo é o processo de planejar, organizar, dirigir e controlar o
uso dos recursos organizacionais para alcangar determinados objetivos
de maneira eficiente e eficaz'.

Maximiano
(2000, p. 24)

Objetivos, decisdes e recursos sdo palavras-chaves na defini¢cdo do
conceito de administragdo. Administracdo € o processo de tomar e
colocar em prética decisBes sobre objetivos e utilizacdo de recursos.

A medida que as organizacbes cresceram, tornaram-se

competitivas e passaram a dominar novas tecnologias, a administracéo

passou a ser um dos pontos-chave para a exceléncia organizacional,

tendo como funcdo béasica “estar permanentemente identificando as

expectativas externas e internas e dirigindo o empreendimento para

12 “Efic4cia significa atingir objetivos e resultados. Um trabalho eficaz é aquele que resulta
proveitoso e bem-sucedido. Eficiéncia significa fazer as coisas bem e corretamente. O trabalho
eficiente é um trabalho bem-executado." (CHIAVENATO, 1999, p. 29).
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obter os resultados que atendam a essas expectativas. Os resultados
internos sdo as realizacdes que atendem aos motivos e necessidades
dos empreendedores e colaboradores e aos padrbes de conduta
coerentes com suas convicgoes.” (ARANTES, 1998, p. 52).

De fato, a administracdo estd intrinsecamente ligada a questéo
organizacional. De acordo com Maximiano (2000, p. 25), “a principal
razdo para o estudo da Administracéo € a existéncia de organizacdes.”
No entanto, uma organizac&o também depende de um administrador™
tanto para garantir um bom desempenho como para atingir seus
objetivos e determinar seu rumo e direcao a seguir.

Desse modo, a responsabilidade basica de um administrador,
segundo Chiavenato (1999), estd na realizacdo dos objetivos de sua
organizacgdo, ajudando-a a cumprir seus compromissos e a atingir
elevado desempenho, por meio de todos 0s seus recursos - humanos,
materiais, financeiros, de informacdo e de tecnologia. Para isso, ele
acaba se engajando continuamente em algumas fungGes inter-
relacionadas, tais como: planejamento, organizacdo, direcdo e
controle. No subcapitulo seqiiente, estas fungbes administrativas serdo

analisadas individualmente.

2.4.2 Fungdes administrativas

13«0 administrador é toda a pessoa da organizacdo que é capaz, através de sua agdo, de afetar
significativamente os resultados de uma area de responsabilidade e assegurar sua contribuicdo para
a consecucdo das finalidades empresariais.” (ARANTES, 1998, p. 72).
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Diversas nomenclaturas e abordagens sdo encontradas na literatura
para descrever as funcdes administrativas. Autores como Kwasnicka
(1995), Chiavenato (1999), Maximiano (2000), entre outros, propdem
como fungbes basicas o Planejamento, a Organizacdo, a Direcdo e 0
Controle; Arantes (1998) cita como fungbes administrativas o
Planejamento, Direcdo e Controle; Megginson, Mosley e Pietri Jr.
(1998), bem como Stoner e Freeman (1999) contemplam as funcdes
de Planejar, Organizar, Liderar e Controlar; ja Faria (2000) utiliza a
seqliiéncia de Planejamento, Organizacdo, Direcdo, Coordenacdo e
Controle.

Todavia, independente do tipo de organizacdo, o administrador
desempenha, no minimo, quatro funcdes: planejar, organizar, dirigir
e controlar. Portanto, adotou-se neste estudo a sequéncia de
Planejamento, Organizacdo, Direcdo e Controle para representar as
funcdes administrativas, por entender que ha uma certa concordancia
entre as funcdes adotadas pelos autores supracitados e por achar que
essa sequéncia vem sendo utilizada com bastante frequéncia na
literatura.

Esta sequéncia de funcdes administrativas compde 0 processo
administrativo. “Processo significa uma sequéncia de funcdes que se
sucedem, uma maneira sistematica de fazer as coisas. E um meio,
método ou maneira de conduzir certas atividades. [...] Dai a
denominacgdo processo administrativo dada ao conjunto e seqiiéncia
das funcbes administrativas.” (CHIAVENATO, 1999, p. 15). A figura
abaixo, ilustra as quatro funcdes administrativas propostas pelo autor

supracitado:
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As Quatro Fungdes Administrativas

Planejamento
Definir
objetivos e

meios para Desempenho
Recursos alcancé-los.
- M ELGE - Objetivos
- Financeiros . g;?s;l(;g:
- Materiais .
Inf - - - Eficiéncia
nformagdo —> Controle Organizagéo —}  Efichgia
- Tecnologia Monitorar as Delegar res- - Cliente
atividades e ponsabilidade
fazer corregdes. para cumprir as
tarefas.
Direcao

Usar influéncia
para motivar as
pessoas.

FIGURA 01 - O processo administrativo (CHIAVENATO, 1999, p.
16).

Em linhas gerais, estas quatro fungbes administrativas -
Planejamento, Organizacdo, Direcdo e Controle - serdo analisadas e
discutidas a seguir.

¢ Planejamento:

O planejamento tem sido considerado por varios autores como um
dos fatores chave para o sucesso da administragdo, mas com a
necessaria ressalva de que, para se garantir a eficiéncia administrativa,
este deve ser bem estruturado e elaborado. Sendo assim, o
planejamento pode ser definido “como um processo de estabelecer
objetivos e decidir o modo como alcanga-los.” (CHIAVENATO,
1999, p. 214).

Nesse sentido, por ser considerado um processo, 0 planejamento

constitui-se por etapas - ou passos ou fases ou atividades, todas estas
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nomenclaturas foram encontradas na literatura para descrever o
processo de planejamento. Krause (apud FARIA, 2000, p. 71) ressalta
que “embora haja uma concordancia quanto a necessidade do
planejamento, ndo existe um modelo ou formula, geralmente aceita,
para este fim.” O quadro, a seguir, apresenta uma comparacdo dos
modelos utilizados por varios autores para descrever o processo do

planejamento.

QUADRO 08 — Modelos do processo de planejamento.

Chiavenato Arantes 'i:lr_rﬁ;lglgzgzzgggd Kwasnicka Megglgs;)ir;:[rl;/losley
(1999, p. 217) (1998, p. 139) 0. 11) (1995, p.170-171) (1998, p. 129)
Definigdo dos Definigdo dos As fases do a) Avaliacéo das 1. estabelecer um

objetivos resultados planejamento se condices objetivo ou

(Para onde (parametros de interpenetram, o atuais; meta;
queremos ir?) resultados) que quer dizer que | b) fator tempo; 2. identificar e

(Ambiente externo embora se ¢) os problemas de avaliar as
Qual a situagdo e interno) sucedam, ndo previséo; condi¢des atuais
atual? N2 podem ser tratadas | d) a coletaea e futuras que
(Onde estamos Avaliagéo das de maneira analise dos afetem esse
agora?) condicOes estritamente linear. dados; objetivo;
% (Ambiente externo e) acoordenagdo | 3. desenvolver
Quais as premissas e interno) dos planos; uma abordagem
em relagdo ao % sistematica para
futuro? Formulagéo de 2 atingir esse
(O que temos pela alternativas g objetivo.
frente?) (Ambiente externo E
NJ e interno) £
Quiais as J &
alternativas de Avaliacdo e escolha
acao? (Deciséo) 8
(Quais os caminhos | (Ambiente externo £ g
possiveis?) e interno) £ =
v E <
Qual a melhor Plano basico =
alternativa? %
(Qual o melhor Detalhamento do o
caminho?) plano =
% (Ambiente externo 8
Implemente o plano e interno) 8
escolhido e avalie NJ g
os resultados Plano detalhado =
(Como iremos
percorré-10?)
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Nota-se, nos modelos acima, que o plano é a conseqiiéncia do
planejamento. Para Chiavenato (1999, p. 214), “um plano é uma
colocacgédo ordenada daquilo que é necessario para atingir os objetivos.
Os planos identificam 0s recursos necessarios, as tarefas a serem
executadas, as agdes a serem empreendidas e 0s tempos a serem
seguidos.” Estes também podem cobrir diferentes espacos de tempo,
podendo ser divididos em: - planos de curto prazo: que podem ir de
um dia a um ano; - planos de médio prazo: que podem ir de um a trés
anos; - planos de longo prazo: envolvem um periodo de tempo de trés
a cinco anos ou mais. Todavia, torna-se relevante para as organizacgoes
desenvolverem planos para todos os espacos de tempo, isto €, para
curto, médio e longo prazo.

Segundo Arantes (1998, p. 143), “se as varias decisbes que 0
administrador toma forem agrupadas em tipos especificos de planos,
isto sera muito Util na pratica, pois facilita a escolha da ‘ferramenta’
adequada para cada tipo de decisdo a ser tomada e auxilia o
entendimento dos planos pelos responsaveis por sua execuc¢do.” Para
1SS0, 0 autor sugere agrupar os planos de acordo com a natureza da
decisdo que o administrador devera tomar (objetivos, politicas e/ou
diretrizes, estratégias, metas, programas, projetos, orgcamentos,
sistemas) e de acordo com o limite de tempo em que essas decisdes
sdo validas (planos temporarios — se tornam superados quando o
resultado foi atingido em um determinado espaco de tempo; planos
permanentes — sdo os planos utilizados varias vezes, sem definicéo

préevia do tempo de vigéncia e sO sdo substituidos quando ha
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mudangas nas condi¢Ges fundamentais, as quais foram levadas em
consideracédo na sua formulacéo).

Portanto, estes varios tipos de planos servem de auxilio a
administracdo em suas varias decisdes, e tendem a ser agrupados, por
diversos autores e em diversas instituicdes, de acordo com 0s niveis
organizacionais, isto €, para cada nivel, um tipo de plano — nivel
institucional (planejamento estratégico), nivel intermediario (planos
taticos) e nivel operacional (planos operacionais). Contudo, segundo
Arantes (1998, p. 150),

h& uma série de dificuldades praticas neste tipo de agrupamento.
Em primeiro lugar, ele nem sempre estabelece com clareza a
distingdo entre os varios tipos de planos. As vezes, a diferenciagio
é feita pelo contetdo do plano, as vezes pelo horizonte de
planejamento, as vezes pelos impactos do ambiente externo [...]. A
nomenclatura utilizada neste tipo de agrupamento também néo
facilita o entendimento, pois o termo ‘estratégico’ pode
subentender que apenas a alta administracdo pode formular
estratégias quando [...] as estratégias podem ser formuladas em
qualquer nivel da organizacdo.

Portanto, para estabelecer a hierarquia do planejamento,
recomenda-se utilizar um critério, de acordo com Arantes (1998), no
qual sdo considerados trés fatores relevantes:

1°) segregar o planejamento nas etapas de “o que fazer” e “como
fazer”, com o intuito de estabelecer uma sequéncia légica de
raciocinio, evitando que se chegue as solucdes antes de se conhecerem
0s problemas. Sendo assim, o “como” é precedido do “o que” e

subordinado a ele;
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2°) classificar os planos de acordo com 0s niveis organizacionais.
Neste critério adotado, todos os tipos de planos sdo alocados a todos
0S niveis organizacionais. Assim, estes niveis de planejamento sdo
segregados por sua amplitude, isto €, os planos corporativos para a
empresa como um todo, os planos divisionais para cada divisdo e 0s
planos setoriais para cada departamento e/ou se¢do. Desse modo, 0s
niveis de planejamento ficam integrados, sendo os planos
departamentais baseados nos planos divisionais e estes baseados nos
planos corporativos;

3°) estabelecer a hierarquia de acordo com a natureza dos planos,
ou seja, ha planos que por sua natureza, sdo decorrentes de outros,
hierarquicamente superiores como, por exemplo, 0S or¢camentos
dependem das defini¢bes que séo estabelecidas nos projetos.

Assim, para que o planejamento se torne um instrumento de apoio
a administracdo, deve se ter clareza de que o planejamento: - ndo € a
acao da administracdo, e sim, um suporte para se alcancarem 0s
resultados desejados; - auxilia a organizacdo a refletir e a criar seu
proprio futuro, ndo devendo ser considerado apenas como uma
atividade rotineira, mas como uma oportunidade para a préatica da
reflexdo, & medida que se constitui num dos principais instrumentos
de que a administracdo dispde para a geragdo de novas
idéias/descobertas/criacdes; - ndo é algo definitivo, isto é, deve ser
revisto sempre que necessario; - necessita do compromisso de todos 0s
envolvidos, para que o0s resultados previstos sejam efetivamente

alcangcados no momento da execucéo dos planos.
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e Organizagéao:

Constitui a segunda fungdo administrativa e de acordo com
Chiavenato (1999, p. 360) “organizar significa agrupar, estruturar e
integrar 0s recursos organizacionais, definir a estrutura de 6rgédos que
deverdo administra-los, estabelecer a divisdo do trabalho através da
diferenciacédo, definir os niveis de autoridade e de responsabilidade
[...] para atingir os objetivos tragados no planejamento.” Desse modo,
essa funcdo auxilia a administragdo a organizar a empresa
internamente, para que esta funcione da melhor maneira e alcance
resultados satisfatorios.

Sendo a organizacdo bem conduzida, um de seus resultados passa
a ser a sinergia™ na empresa. A medida que se define quem faz o que
e que a realizacdo das atividades é compartilhada entre o0s
componentes de forma coordenada e cooperativa, 0 éxito se torna
maior do que se cada componente trabalhasse de forma isolada e sem
cooperacao.

Todavia, a estrutura organizacional®™ - que é estabelecida pela
funcdo administrativa de organizar - deve ser pensada de maneira
flexivel e ndo como algo fixo, ou seja, ndo basta organizar uma
empresa e achar que sera algo definitivo, pois ela esta inserida em um
ambiente instavel - economicamente, socialmente, culturalmente,
tecnologicamente — e, portanto, propicia a enfrentar mudancas,

desafios, ameacas ou até mesmo oportunidades. Dessa forma, para

1 “Sinergia é o conceito pelo qual duas ou mais pessoas, trabalhando juntas de forma coordenada
e cooperativa, podem realizar mais do que se cada pessoa tentasse realizar sozinho o trabalho
todo.” (MEGGINSON; MOSLEY:; PIETRI JR., 1998, p. 142).

1> Segundo Chiavenato (1999, p. 367), “estrutura organizacional é a maneira como as atividades da
organizacdo sdo divididas, organizadas e coordenadas. Constitui a arquitetura ou formato
organizacional que assegura a divisao e coordenacao das atividades dos membros da organizacao.”
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contribuir com a obtencdo do sucesso e sobreviver as constantes
mudancas externas, as organizacbes necessitam, sobretudo, de
flexibilidade, de maneira que a estrutura organizacional possa ser
ajustada e reajustada sempre que necessario.

A estrutura organizacional € representada graficamente pelo
organograma. Kwasnicka (1995) ressalta o quanto se torna dificil a
visualiza¢do de uma organizagdo como um todo, e é nesse sentido que
0 organograma contribui com a administracdo, pois através dele pode
visualizar-se, de forma imediata, as subdivisOes dentro de uma
organizacdo (departamentos, secOes, entre outras, geralmente
representados por meio de retangulos), bem como as relagbes de
autoridade e de responsabilidade (através de linhas verticais e
horizontais). Porém, Arantes (1998, p. 220) relembra de que os
organogramas “ndo conseguem nos mostrar com toda a clareza a
organizacdo completa de uma empresa, com seus objetivos, papéis e
responsabilidades perante os resultados empresariais, qualificacéo e
competéncia da equipe e outras caracteristicas implicitas numa
organizacéo.”

Segundo Chiavenato (1999), a organizacdo esta presente nos trés
niveis organizacionais - institucional (estabelece 0 desenho
organizacional de toda organizacdo), intermediario (estabelece o
desenho departamental para cada uma das unidades organizacionais —
divisbes, departamentos, secdes, grupos de trabalho e equipes) e o
operacional (estabelece o desenho dos cargos e tarefas de cada
atividade) - e tem como tarefa bésica estabelecer a estrutura

organizacional, que pode ser abordada por meio da estrutura vertical
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(conduz aos niveis de hierarquia - desenho organizacional) e da
especializacdo horizontal (conduz a areas de departamentalizacéo -
desenho departamental).

A estrutura vertical apresenta alguns fatores importantes, tais
como: hierarquia administrativa e o grau de centralizacdo ou
descentralizacdo do processo de tomada de decisdo, 0s quais
apresentam estreita relacao entre si, isto é, estao interligados.

A hierarquia administrativa, de acordo com Chiavenato (1999, p.

393), “refere-se a0 ndmero de niveis administrativos que uma
organizacdo adota para assegurar a realizacdo das tarefas e o alcance
dos objetivos organizacionais.” Assim, tem como fungdo principal
garantir que os colaboradores executem da melhor maneira suas
atividades, servindo como um método de controle. Uma estrutura
organizacional que apresenta diversos niveis hierarquicos €
denominada de hierarquia alta (estrutura alta), j& a que apresenta
poucos nhiveis hierarquicos denomina-se de hierarquia baixa (estrutura
baixa).
O grau de centralizacao/descentralizacédo do processo de tomada de
decisdo diz respeito a forma como a autoridade é conduzida em uma
organizacdo. Conforme Oliveira (2000, p. 189-190), “centralizacdo é a
maior concentracdo do poder decisorio na alta administracdo de uma
empresa. [...] Descentralizacdo é a menor concentracdo do poder
decisério na alta administracdo da empresa, sendo, portanto, mais
distribuido por seus diversos niveis hierarquicos.”

Portanto, a autoridade dentro de uma organizacdo pode vir a ser

centralizada ou descentralizada, ou melhor definindo, conforme
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Megginson, Mosley e Pietri Jr. (1998), a autoridade dentro das
organizacdes ndo serd completamente centralizada ou descentralizada,
e sim, poderd apresentar uma variagdo de maior centralizacdo até a
mais alta descentralizacao.

Entretanto, embora a tendéncia moderna seja a descentralizacdo do
processo decisorial, tanto a centralizagdo como a descentralizacdo
possuem vantagens e desvantagens. Portanto, o importante € encontrar
0 nivel hierarquico mais apropriado para tomar as decisdes, de acordo
com a realidade das organizacOes, evitando 0s excessos. No quadro
abaixo sédo apresentadas algumas vantagens e desvantagens relativas a

centralizacdo e descentralizagcdo do processo decisorial.

QUADRO 09 - Vantagens e desvantagens da centralizacdo e da
descentralizacdo. (CHIAVENATO, 1994, 1999).

CENTRALIZACAO

VANTAGENS DESVANTAGENS

- reducdo de custos operacionais, umavez |- sendo a tomada de decisdo realizada
que, sendo as tarefas desempenhadas em por administradores que compreendem
um dnico lugar, necessita-se de um a empresa como um todo, significa que
ndmero menor de colaboradores; estes fazem parte do topo e, portanto,

- reducdo de custos na compra de insumos raramente possuem contato com os
e de equipamentos, uma vez que, sendo trabalhadores e com as situacGes
as tarefas desempenhadas em um Gnico vivenciadas por eles;
lugar, utiliza-se um nimero menor de - o distanciamento entre as linhas de
equipamentos/ materiais e/ou estes podem comunicacao provocam maior demora
ser compartilhados entre os na tomada de decis&o;
colaboradores, bem como se podem obter |-  frustracdo dos administradores de
maiores descontos, melhores condicGes niveis mais baixos, uma vez que se
de pagamentos na compra de insumos, sentem afastados e fora do processo
pois a quantidade adquirida serd maior; decisorial.

- a tomada de decisdo é realizada por
administradores que compreendem a
empresa como um todo, isto é, que
possuem uma visdo global do
empreendimento, ocorrendo assim
decisBes mais consistentes com 0s
objetivos organizacionais;
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uniformidade nas a¢fes, permitindo maior
controle e coordenacdo de situacBes as
guais exigem um alto grau de
conhecimento do empreendimento, ou seja,
da organizacdo como um todo.

DESCENTRALIZACAO

VANTAGENS

DESVANTAGENS

agilidade no processo decisorial, uma
vez que as decisdes podem se dar
também em nivel local,
proporcionando respostas mais rapidas
aos clientes;

aumento da criatividade,
independéncia, iniciativa, motivacédo e
auto-estima dos administradores de
niveis médios, uma vez que se sentem
como parte do processo decisorial;
prepara administradores de niveis
médios para assumirem posi¢des mais
elevadas;

a tomada de deciséo realizada por
administradores de nivel médio,
permite maior contato com os
trabalhadores e com as situacgoes
vivenciadas por eles e portanto, as
decisdes sdo tomadas mais
rapidamente.

aumento de custos operacionais, uma
vez que, sendo as tarefas
desempenhadas em varios lugares,
necessita-se de um nimero maior de
colaboradores, de melhores
treinamentos e de melhores salarios aos
administradores de niveis médios;
probabilidade de diversificacdo de
politicas e de procedimentos nos
diversos departamentos;

tendéncia a uma visao mais estreita, por
parte dos administradores de niveis
médios, havendo maior defesa do
préprio departamento em detrimento da
organizacdo como um todo.

A especializacdo

horizontal

conduz a areas de

departamentalizacdo. Entende-se por departamentalizacdo “o processo

organizacional

de determinar

0 agrupamento das atividades.”

(MEGGINSON; MOSLEY; PIETRI JR., 1998, p. 236). Existem

diversas formas para agrupar as atividades a serem desempenhadas

numa organizacdo, ou seja, varias formas de departamentalizacdo. As

principais formas séo:

departamentalizacdo funcional: agrupa as atividades semelhantes,

como por exemplo, producédo, marketing, financas;

departamentalizacdo por produto/ servico: agrupa as atividades de

acordo com o tipo de produto ou servigos desenvolvidos;
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departamentalizacdo por localizacdo: agrupa as atividades por
localizacdo geografica, isto €, em zonas, regides etc., independente
dos servicos realizados, dos processos, entre outras coisas;
departamentalizacdo por processos: agrupa as atividades de acordo
com 0s principais processos executados;

departamentalizacdo por cliente: agrupa as atividades de acordo
com os tipos de clientes que a organizacdo atende, ou seja, de
acordo com suas necessidades;

Torna-se importante esclarecer que as diversas formas de
departamentalizacdo podem ser utilizadas de forma combinada, ou
seja, uma organizagdo pode utilizar, concomitantemente, mais de
um tipo de desenho departamental. As organizacGes que adotam
diferentes tipos de departamentalizacdo sdo denominadas de
organizacoes hibridas. (CHIAVENATO, 1999).

O desenho de cargos e tarefas, conforme relatado anteriormente,
é estabelecido pelo nivel operacional e é orientado pelas estratégias
e objetivos da organizacdo do mesmo modo que o desenho
organizacional e o departamental. Conforme Chiavenato (1994, p.
326),

um cargo é uma unidade da organizac¢do que consiste em um grupo
de deveres e responsabilidades que o tornam separado e distinto
dos outros cargos. [..] As tarefas constituem as atividades
executadas por um ocupante de cargo. Em outros termos, as tarefas
séo o0s elementos componentes de um papel de trabalho que devem
ser cumpridos pelo ocupante. [...] O desenho de cargo (job design)
€ a especificacdo do conteudo, dos meétodos e das relacbes de
cargos, no sentido de satisfazer requisitos tecnoldgicos,
organizacionais, sociais e pessoais.
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Assim, 0 processo de desenhar um cargo se divide em trés
importantes aspectos: 1° - designacdo do contetido de cada tarefa a
ser executada; 2° - designacdo do método para se executar cada
tarefa; 3° - combinacdo das tarefas em cargos especificos, isto e,
cada cargo passa a ser considerado como um conjunto de tarefas
especificas. O conteudo do cargo é determinado no primeiro e
terceiro aspecto, ja o segundo aspecto refere-se ao modo como deve
ser desempenhado o cargo (CHIAVENATO, 1994).

e Direcéo:

Considera-se a direcdo como a terceira funcdo administrativa e seu
sucesso esta intrinsecamente ligado a qualidade do planejamento, pois,
para que se possa realizar uma boa direcdo, primeiramente tem que
haver bons planos, definicdo clara dos resultados, 0 que se pretende
atingir com eles e o caminho que se quer seguir. Arantes (1998, p.

131) define dire¢do como:

A fungdo responsadvel pela implementacdo dos planos e pelo
acompanhamento de sua execucdo. Inclui a designacdo dos
responsaveis pela execucdo dos planos e obtencédo dos resultados, a
comunicacdo e capacitagdo dessas pessoas, a coordenacdo e
orientacdo da execugcdo no sentido de assegurar que O
entendimento e aceitagdo dos planos sejam efetivos, que 0s
recursos sejam adequadamente alocados, que o0s métodos de
execucao sejam 0S mais corretos.

A direcdo estd presente nos trés niveis organizacionais — nivel

institucional, nivel intermediario e nivel operacional, ou seja, em



62

todos 0s niveis executa-se 0 processo de direcdo dos colaboradores,
mas sempre de acordo com as competéncias de cada um.

Conforme mencionado acima, a medida que se considera a funcéo
de direcdo como um processo, esta pode ser executada em fases ou
etapas, 0 que permite maior integracdo das atividades, assim como
facilita a implementacdo dos planos e o acompanhamento de sua
execucdo. Arantes (1998, p. 164) sugere as seguintes fases para
comporem o processo de direcédo: (1) a designacdo dos responsaveis
pela execucdo dos planos e pela obtencdo dos resultados; (2) a
comunicacdo dos planos a esses responsaveis; (3) a capacitacdo e
desenvolvimento da equipe responsavel pela execucdo e resultados
dos planos; (4) a orientacédo e coordenacao da execucéo dos planos.

Portanto, a funcdo administrativa direcdo deve ser realizada a fim
de mobilizar, integrar, desenvolver, orientar e coordenar a equipe, para
que os resultados tracados no planejamento sejam alcancados da

melhor maneira.

e Controle:

Considerada a ultima das fungbes administrativas, “o controle
verifica se a execucdo esta de acordo com o que foi planejado: quanto
mais completos, definidos e coordenados forem os planos, tanto mais
facil sera o controle.” (CHIAVENATO, 1999, p. 633).

O controle estd presente nos trés niveis organizacionais — nivel
institucional, nivel intermediario e nivel operacional, ou seja, em
todos 0s niveis executa-se 0 processo de controle, mas sempre de

acordo com as competéncias de cada um.
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De acordo com Arantes (1998, p. 171), “a eficacia do controle
pode ser auxiliada por um processo ordenado e integrado com as
demais funcgdes gerenciais de planejamento e dire¢do.” Assim, o autor
sugere uma proposta de processo de controle constituida de trés fases:
(1) a avaliacdo dos resultados reais em relacdo aos planejados e
identificacdo de eventuais desvios; (2) a comunicacdo dos desvios aos
responsaveis por sua correcdo; (3) o acompanhamento dos efeitos das
acoes corretivas até que os desvios sejam eliminados.

Todavia, o controle s ocorre de fato, quando os padrdes™ que se
desejam alcancar sdo definidos — e esta definicdo deve ser realizada
nos planos - ou seja, ndo basta apenas registrar as operacoes
realizadas, pois isto apenas remete ao que foi feito e omite o que
realmente deveria ter sido feito, em termos de quantidade, qualidade,
tempo e custos.

O controle pode ser visto como um orientador e motivador da
equipe, se realizado como um “refor¢co do bom desempenho”, mas se
for usado apenas como um instrumento fiscalizador ou de punicao,
pode tornar-se uma ameaca a equipe ou até mesmo um desmotivador.

Percebe-se, portanto, que as quatro fungbes abordadas neste
subcapitulo — planejamento, organizacdo, direcdo e controle — séo de
grande importancia para o sucesso organizacional. Nesse sentido, cabe

ao administrador saber usar estas quatro funcdes de forma equilibrada,

16 “Um padrdo significa um nivel de realizacdo ou de desempenho que se pretende tomar como
referéncia. Os padrBes funcionam como marcos que determinam se a atividade organizacional é
adequada ou inadequada ou como normas que proporcionam a compreensdo do que se devera
fazer. Os padrdes dependem diretamente dos objetivos e fornecem os pardmetros que deverao
balizar o funcionamento do sistema. Os padrdes podem ser tangiveis oi intangiveis, especificos ou
vagos, mas estdo sempre relacionados com o resultado que se deseja alcangar. [...] Os padrbes
definem o que deve ser medido em termos de quantidade, qualidade, tempo e custos dentro de uma
organizacao e quais os instrumentos de medida adequados.” (CHIAVENATO, 1999, p. 638).
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para gque consiga atingir os objetivos e resultados preestabelecidos,
assim como utilizar da melhor forma os recursos disponiveis e

executar de maneira eficiente suas atividades.

2.4.3 Contextualizacdo historica da Administracdo

O século XIX constituiu-se em um periodo privilegiado para a
mudanca dos habitos sociais, e ainda em nossos tempos sofremos as
consequéncias geradas por esse passado de inovagOes e renovagoes.
Fendmeno comum a todas as areas do conhecimento humano e das
praticas sociais, a industrializacdo da producdo gerou modificacdes
profundas, sendo essa considerada uma verdadeira revolucéo.

A Revolucédo Industrial, além de dinamizar os meios de producédo
e propiciar uma sociedade de consumo, produziu por meio dos seus
principios racionais uma modificacdo no status quo vigente. Para
exemplificar as modificacbes ocorridas na vida cotidiana, na
organizacdo do trabalho, assim como evidenciar a visdo burguesa de
producdo, pode observar-se a seguir o depoimento de um operario
inglés, no ano de 1862, citado por Cafiero (1981, p. 35), na sua

famosa traducdo de “O Capital” para os operarios Italianos:

Este meu garoto, quando tinha 7 anos de idade, eu o levava as
costas, por causa da neve, da casa para a fabrica, da fabrica para
casa. Meu garoto trabalhava normalmente 16 horas por dia. Muitas
vezes, tive de me ajoelhar para alimentéa-lo, enquanto ele estava na
maquina, porque nem podia abandona-la, nem desliga-la.
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Faltava a esta atmosfera de explosdo produtiva uma visdo global,
que resolvesse problemas até entdo incontornaveis, como o0s de
producdo, de organizacdo, de consumo, de servigos, de insatisfacdo
dos operérios, de longas jornadas de trabalho, de crescimento de
mercado, de avanco tecnoldgico, dentre tantos outros. Este processo
ocorreu sistematica e gradativamente ao longo dos séculos XIX e XX,
surgindo assim uma nova darea do conhecimento humano, a
Administracéo.

Tal fato modificou as praticas culturais de trabalho, e
principalmente, os métodos de administracdo e ordenacdo das cadeias
produtivas. Aumentar a produtividade e a eficiéncia, administrar de
forma correta os recursos, e inseri-los nesta nova sociedade industrial
e de consumo, passou a ser elemento essencial para a racionalizacéo
do trabalho.

Conforme Chiavenato (1999), a Administracdo passou por trés
etapas distintas no decorrer do século XX: a era industrial classica, a
era industrial neoclassica e a era da informacdo'’, nas quais se
promoveram grandes mudancgas na teoria administrativa. A seguir,
apresenta-se um quadro comparativo com as trés eras da

Administracdo no seculo XX:

QUADRO 10 - As trés eras da Administracdo no século XX
(CHIAVENATO, 1999, p. 35).

7 Segundo Chiavenato (1999, p. 66), a “era industrial classica foi a etapa inicial de
industrializacdo apds a Revolucdo Industrial, caracterizada pela estabilidade. [Ja a] era industrial
neoclassica foi a etapa posterior de industrializacdo, iniciada ap6s a Segunda Guerra Mundial até
1990, que substituiu a estabilidade por mudancgas e inovac@es. [E por fim, a] era da informacao € a
etapa que atravessamos, caracterizada por fortes mudancas e inovacBes em funcdo do
desenvolvimento tecnoldgico, principalmente nos transportes e nas comunicagdes.”
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Era Industrial Classica

Era Industrial Neoclassica

Era da Informacao

1900 — 1950

1950 — 1990

Apo6s 1990

Inicio da Industrializacéo.
Pouca Mudanca.
Previsibilidade.
Estabilidade e Certeza.

Desenvolvimento Industrial.
Aumento da Mudanca.

Fim da Previsibilidade.
Inovacéo.

Tecnologia da Informag&o (T1).
Servicos.

Aceleracdo da Mudanca.
Imprevisibilidade.
Instabilidade e Incerteza.

Administracdo Cientifica. Teoria Neoclassica. Enfase na:
Teoria Classica. Teoria Estruturalista. - Produtividade.
Relagfes Humanas. Teoria Comportamental. - Qualidade.
Teoria da Burocracia. Teoria de Sistemas. - Competitividade.
Teoria da Contingéncia. - Cliente.
- Globalizacéo.

Nota-se, no quadro acima, que, ao longo dos anos, foram sendo
desenvolvidas diversas teorias. O préximo subcapitulo tratard,

especificamente, das teorias administrativas.

2.4.4 Teorias da Administracédo

Stoner e Freeman (1999, p. 22) definem teoria como “conjunto de
suposicoes elaborado para explicar a relacdo entre dois ou mais fatos
observaveis e prover uma base sélida para se prever eventos futuros.”,
ou ainda, de acordo com Maximiano (2000, p. 30), “teoria, em
Administracéo, significa um conjunto de conhecimentos organizados,
produzidos pela experiéncia pratica das organizacdes.” Assim, 0
estudo das teorias administrativas torna-se importante, & medida que
estas auxiliam na tomada de decisdes, na compreensdo dos processos,
bem como, de acordo com Stoner e Freeman (1999), guiam as
decisbes da administracdo, ddo forma a nossa visdo das organizacgoes,
conscientizam-nos do ambiente empresarial e sdo fontes de novas

idéias.
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Observou-se, no quadro “As trés eras da Administragdo no século
XX”, que as primeiras teorias administrativas surgiram na era
industrial classica. Neste periodo, houve quatro abordagens
tradicionais da Administragédo: a Teoria da Administracdo Cientifica, a
Teoria Classica, a Teoria da Burocracia e a Teoria das Relagdes

Humanas, conforme ilustrado na figura abaixo:

As Abordagens Tradicionais da Administragéo na Era Industrial
Classica

As Abordagens
Tradicionais da
Administragdo

Enfase nas Enfase na Enfase nas
Tarefas Estrutura Pessoas
Administracéo Teoria Cléassica Organizacéo Teoria das RelagGes
Cientifica (1903) (1911) Burocratica (1947) Humanas (1932)
Frederick Taylor Henry Fayol Max Weber Elton Ma)_/o
Franck Gilbreth Kurt Lewin

FIGURA 02 — As abordagens tradicionais da Administracdo na era
industrial classica (CHIAVENATO, 1999, p. 38).

A Teoria da Administracdo Cientifica foi criada pelo engenheiro
americano Frederick Winslow Taylor (1856-1915), no inicio do

século XX, e recebeu esta denominacdo pelo fato de tentar aplicar 0s



68

métodos da ciéncia (principalmente observacdo e mensuracao) aos
problemas administrativos. Pregava a énfase nas tarefas, preocupando-
se em determinar o método de trabalho, ou seja, a melhor maneira
para realizar cada tarefa, com o intuito de diminuir o desperdicio,
aumentar a produtividade e, consequentemente, a eficiéncia dos
trabalhadores.

Para isso, Taylor desenvolveu um conjunto de principios,
tornando-se 0 precursor na organizacao e racionalizacdo do trabalho.
Conforme Chiavenato (1999, p. 39), os quatro principios da

Administracédo Cientifica de Taylor foram:

- principio do planejamento: substituir no trabalho o critério
individual do operério, a improvisacdo e a atuacdo empirico-préatica
por métodos baseados em procedimentos cientificos. O
planejamento € uma responsabilidade da geréncia e ndo do
trabalhador. Este é responsdvel apenas pela execucdo da tarefa; -
principio do preparo: selecionar cientificamente os trabalhadores e
prepara-los e treina-los para produzirem mais e melhor. No passado,
0 préprio trabalhador escolhia o seu trabalho e a maneira de executa-
lo e treinava a si mesmo como podia. A selecdo de pessoal e o
treinamento sdo incumbéncias da geréncia; - principio do controle:
controlar o trabalho para se certificar de que ele estd sendo
executado de acordo com as normas estabelecidas e segundo o plano
previsto. O controle deve focalizar as excec¢des ou desvios dos
padrdes. O que ocorre dentro dos padrdes normais ndo deve ocupar
em demasia a atencdo do gerente. A geréncia deve verificar as
ocorréncias que se afastam dos padrbes para corrigi-las
adequadamente; - principio da execucdo: distribuir distintamente as
atribuicOes e as responsabilidades para que a execucdo do trabalho
seja a mais disciplinada possivel.

Na visdo de Taylor, tais principios sO alcancariam o sucesso, a
medida que a administracdo e 0s operarios mudassem seus modos de

pensar e enxergar as coisas, ou seja, tentando aumentar a
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produtividade. Desse modo, os lucros cresceriam e as duas partes
seriam privilegiadas. Portanto, o interesse do aumento da producéo
deveria ser das duas partes: administracdo e trabalhadores (STONER;
FREEMAN, 1999).

Embora a Administracdo Cientifica tenha tido seu meérito pelo
pioneirismo, substituindo o empirismo por métodos cientificos, e
despontando a Administragdo como ciéncia, houve também muitas
criticas as idéias de Taylor, tais como: “mecanicismo,
superespecializacdo do operario, visdo microscopica do homem,
auséncia de comprovacdo cientifica, abordagem incompleta da
organizacéo, limitacdo no campo de aplicacdo, abordagem prescritiva
e normativa, e abordagem de sistema fechado.” (FARIA, 2000, p. 26).

Outra abordagem que surgiu na era industrial classica foi a Teoria
Cléssica. Esta teoria foi fundada em 1916 pelo engenheiro francés
Henri Fayol (1841-1925) e pregava a énfase na estrutura. Segundo
Chiavenato (1999, p. 41) “a énfase na estrutura organizacional reflete
a preocupacdo com a formacédo de uma rede interna de relagdes entre
6rgaos que compdem a organizacdo e com o estabelecimento de um
conjunto de principios universais para o seu bom funcionamento.”

Fayol interessava-se pela organizacdo como um todo e dividiu

suas operagOes em seis funcdes basicas:

- fungdes técnicas: relacionadas com a producdo de bens ou de
servicos da empresa; - fungbes comerciais: relacionadas com a
compra, venda e permutacdo; - funcbes financeiras: relacionadas
com a procura e geréncia de capitais; - fungbes de seguranca:
relacionadas com protecdo e preservagdo dos bens e das pessoas; -
funcbes contébeis: relacionadas com o0s inventarios, registros,
balangos, custos e estatisticas; - fungbes administrativas:
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relacionadas com a integracdo de clpula das outras cinco funcdes.
As fungdes administrativas coordenam e sincronizam as demais
funcdes da empresa, pairando sempre acima delas (CHIAVENATO,
1995, p. 10).

Desse modo, as fungbes administrativas foram as mais focalizadas
por Fayol, sendo constituidas por cinco elementos: a previséo,
organizacdo, comando, coordenacao e controle.

Fayol também estabeleceu quatorze principios gerais, que tinham
como proposito servir de padrdo e modelo para lidar com as atividades
administrativas, e nortear as acdes dos administradores de toda e
qualquer organizacdo. A seguir, 0s quatorze principios de Henri

Fayol:

QUADRO 11 — Os 14 principios da administracdo de Fayol (1930
apud STONER; FREEMAN, 1999, p. 28).

1. Divisdo do trabalho: quanto mais as pessoas se especializam, mais eficientemente podem
realizar seu trabalho. Este principio € ilustrado pela moderna linha de montagem.

2. Autoridade: os administradores devem dar ordens para que as coisas sejam feitas. Apesar de
sua autoridade formal Ihes dar o direito de comandar, os administradores nem sempre
induzirdo a obediéncia, a ndo ser que tenha também autoridade pessoal (como, por exemplo,
uma competéncia relevante).

3. Disciplina: os membros de uma organizacdo precisam respeitar as regras e 0s acordos que a
governam. Para Fayol, a disciplina resulta de uma boa lideranga em todos os niveis da
organizacdo, de acordos justos (como, por exemplo, esquemas para recompensar um
desempenho superior), e de penalidade, judiciosamente aplicadas, para as infracGes.

4. Unidade de comando: cada empregado deve receber instrucGes de apenas uma pessoa.
Fayol acreditava que, quando um empregado respondia a mais de um administrador, o
resultado era instrucdes conflitantes e confusdes de autoridade.

5. Unidade de direcdo: dentro de uma organizacdo, as operagdes que tém um mesmo objetivo
devem ser dirigidas apenas por um administrador usando um Unico plano. Por exemplo, o
departamento de pessoal de uma empresa ndo deve ter dois diretores, cada um com uma
politica diferente de contratacdo de pessoal.

6. Subordinacdo do interesse individual ao bem comum: em qualquer empreendimento, 0s
interesses dos empregados ndo devem ter procedéncia sobre os interesses da organizacao
como um todo.

7. Remuneragdo: a compensacdo pelo trabalho realizado deve ser justa, tanto para os
empregados quanto para os empregadores.

8. Centralizacdo: a diminuicdo do papel do subordinados nas tomadas de decisdo é
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centralizacdo; o seu aumento é descentralizacdo. Fayol acreditava que os administradores
devem ter a responsabilidade final, mas devem ao mesmo tempo dar aos subordinados
autoridade suficiente para que realizem bem seus trabalhos. O problema é encontrar o grau
apropriado de centralizacdo em cada caso.

9. Hierarquia: a linha de autoridade numa organizacdo — freqiientemente representada hoje em
dia pelos quadros e retas de um organograma — vai, por ordem de escalfes, da alta
administracdo até os niveis mais baixos da empresa.

10. Ordem: os materiais e as pessoas devem estar no lugar certo na hora certa. As pessoas, em
particular, devem estar nos servigos ou cargos para 0s quais sejam mais capacitadas.

11. Equidade: os administradores devem ser amigaveis e justos para com seus subordinados.

12. Estabilidade de pessoal: uma alta taxa de rotatividade dos empregados estraga o
funcionamento eficiente de uma organizagé&o.

13. Iniciativa: os subordinados devem ter liberdade de conceber e concretizar seus planos, ainda
que disso possam resultar alguns erros.

14. Espirito de equipe: a promog¢do de um espirito de equipe dard um sentido de unidade a
organizacdo. Para Fayol, at¢ mesmo pequenos fatores podem ajudar a desenvolver esse
espirito. Ele sugeria, por exemplo, 0 uso, sempre que possivel, da comunicacao verbal, em
vez da comunicacao formal, por escrito.

Assim como a Teoria da Administracdo Cientifica, a Teoria
Cléssica também recebeu indmeras criticas, tais como: “abordagem
simplificada, auséncia de trabalhos experimentais, extremo
racionalismo, ‘teoria da maquina’, abordagem incompleta e
abordagem de sistema fechado.” (FARIA, 2000, p. 41).

Por volta de 1947, o sociélogo alemdo Max Weber (1864-1920)
desenvolveu a Teoria da Burocracia. Da mesma forma que a Teoria
Classica pregava énfase na estrutura, a teoria da Burocracia também
pregava, isto é, “enfatizava a necessidade de uma hierarquia
estritamente definida e governada por regulamentos e linhas de
autoridade claramente definidos.” (STONER; FREEMAN, 1999, p.
27).

Para Weber, o modelo ideal de organizacdo era a burocracia, na
qual deveria fundamentar-se em algumas dimensdes principais. Tais
dimens6es, bem como suas consequiéncias e objetivo sdo expostas no

quadro abaixo:
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QUADRO 12 - As dimensoes da burocracia (CHIAVENATO, 1995,
p. 14).

DIMENSOES DA -
BUROCRACIA CONSEQUENCIAS OBJETIVO
1. Formalizagdo
é' Er'i‘:] |§?oi(;1|3;rabalho Padronizagdo do
' hierarguia desempenho dos
4. Impessoalidade participantes Maxima
5. Competéncia técnica ficiencia d
6. Separagdo entre L ericiencia da
propriedade e Previsibilidade do organiZzacao
administragdo comportamento
7. Profissionalizacdo humano
dos participantes

Algumas criticas a esta teoria sdo explicitadas por Chiavenato
(1999, p. 44) ao relatar que “o tempo passou, € 0 mundo mudou. E
uma pena que a burocracia ndo tenha a menor aptiddo para a
flexibilidade e inovacdo, qualidades tdo necessarias em um mundo
atual caracterizado por intensa mudanca e instabilidade."

Ainda na era industrial classica surgiu a Teoria das Relacdes
Humanas (década de 1930), a qual pregava a énfase nas pessoas. Para
Chiavenato (1999, p. 46) “a énfase nas pessoas reflete uma forte
preocupacdo com os individuos dentro da organizacdo. Trata-se de
uma abordagem em que toda a teoria administrativa é fortemente
centrada nas pessoas. O tema central sdo as relagcdes humanas.”

Tal teoria foi desenvolvida a partir de experiéncias realizadas por

Elton Mayo e seus colaboradores, na fabrica de Hawthorne®, da

18 “Experiéncia de Hawthorne foi uma pesquisa feita na década de 1930 para verificar o efeito das
condigdes fisicas de trabalho sobre a produtividade das pessoas e que concluiu pela existéncia do
fator humano.” (CHIAVENATO, 1999, p. 66).



73

Western Electric Company, no qual descobriram que as relacGes
humanas influenciavam a produtividade. A seguir, as principais

conclusdes da experiéncia de Hawthorne:

QUADRO 13 - As principais conclusdes da experiéncia de
Hawthorne (CHIAVENATO, 1999, p. 46).

1. O trabalho é uma atividade tipicamente grupal. O nivel de produgdo é influenciado pelas
normas do grupo e ndo apenas pelos incentivos salariais da organizacao;
2. O operario ndo reage como individuo isolado, mas como membro de um grupo e em estreita
relacdo de camaradagem e integra¢do com os colegas;
3. A tarefa da administracdo é formar chefes capazes de compreender e de comunicar, com
elevado espirito democréatico e que sejam persuasivos e simpaticos;
4. A pessoa é motivada essencialmente pela necessidade de “estar junto” com outras pessoas, de
ser reconhecida pelos outros e receber adequada comunicagéo;
5. Além da organizagdo formal oficialmente estabelecida pela organizagdo, existe também uma
organizacdo informal constituida pelos grupos sociais informais que se formam
espontaneamente e permeiam toda a organizagao.

Portanto, a abordagem das relagbes humanas contribuiu para que
as organizacgdes se voltassem um pouco mais para as pessoas, para o
ambiente  social, permitindo assim maior democratizacao,
envolvimento e autonomia dos trabalhadores. Além disso, de acordo

com Stoner e Freeman (1999, p. 31),

foi dada mais atengdo ao ensino de habilidades de administragéo
humana, e menos ao ensino de habilidades técnicas. Finalmente, seu
trabalho levou a um novo interesse em dinamica de grupo. Ao invés
de se concentrarem apenas no individuo, os administradores
comegaram a pensar em processos e em recompensas grupais.

O movimento das relagbes humanas, embora tenha despertado nas
organizacdes a importancia e o papel das pessoas, também sofreu
criticas, como por exemplo, as citadas por Stoner e Freeman (1999, p.

31) ao relatarem que “apesar das experiéncias de Hawthorne terem
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influenciado profundamente o modo como o0s administradores
encaravam seu trabalho e como a pesquisa posterior sobre
administragdo foi conduzida, os estudos tinham muitas falhas de
projeto, andlise e interpretacdo.”

Outras criticas sofridas pela Teoria das Relacdes Humanas sdo
expostas por Faria (2000, p. 62-63), tais como: “oposicdo cerrada a
Teoria Classica, inadequada visualizacdo dos problemas das relagdes
industriais, concepcdo ingénua e romantica do operario, limitacdo no
campo experimental, parcialidade nas conclusdes, énfase nos grupos
informais e enfoque manipulativo das relacbes humanas.”

Apbs a era industrial classica surgiu, no periodo de 1950 a 1990, a
era industrial neoclassica que, de acordo com Chiavenato (1999, p.
47), “trouxe uma profunda reformulacdo nas tradicionais teorias
administrativas, de abordagem nitidamente normativa e prescritiva,
substituindo-as por novas teorias de cunho explicativo e descritivo™ e,
portanto, mais adequadas para 0s novos tempos de mudanca e
inovacdo.” Assim, as teorias da era industrial classica acabaram sendo
substituidas pelas teorias da era industrial neoclassica - Teoria
Neoclassica, Teoria Estruturalista e Teoria Comportamental - e
posteriormente, surgiram outras duas teorias, a Teoria de Sistemas € a

Teoria da Contingéncia, conforme ilustrado na figura abaixo:

19 «As teorias da Administragdo compreendem dois tipos principais de conhecimentos (ou teorias):
descritivos e prescritivos. [Os] conhecimentos de natureza descritiva sdo os que se propdem
explicar um evento ou fendémeno da realidade. As teorias descritivas da Administracdo
compreendem explicacdes ou interpretacdes das organizacdes e do processo administrativo. Seu
objetivo é entender e explicar as organizagdes e os administradores. H& teorias que propdem
recomendacdes, solucBes para problemas ou decisdes que devem ser tomadas em certas situacdes:
sdo as teorias prescritivas, que compreendem duas grandes categorias: doutrinas (principios ou
preceitos) e técnicas.” (MAXIMIANO, 2000, p. 30-31).
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As Novas Abordagens da Administracdo na Era Neoclassica

As Novas
Abordagens
da Admi-
nistracdo

. e Enfase no
Enfase na EB ase nas Ambiente e
Estrutura 55085 Tecnologia

Teoria Teoria Teoria Com- Teoria de Teoria da
Estruturalista Neocléssica poramental Sistemas Contingéncia
A. Etzioni Peter Drucker Hebert Simon F. E. Kast P. R. Lawrence
Richard Hall Harold Koontz D. McGregor A. K. Rice Jay W. Lorsch

FIGURA 03 - As novas abordagens da Administracdo na era
industrial neoclassica (CHIAVENATO, 1999, p. 48).

A Teoria Estruturalista surgiu por volta de 1950 e pregava a énfase
na estrutura. Tinha como intuito combater as limitacdes e a rigidez do
modelo burocratico, assim como aprimorar o desenho estrutural das
organizagdes. O estruturalismo preocupava-se tanto com o estudo das
organizacdes formais como informais®®, mesclando contribuicdes da
Teoria Classica e da Teoria das Relagdes Humanas. Segundo

Chiavenato (1999, p. 48) “o estruturalismo incluiu também o estudo

% Segundo Chiavenato (1999, p. 48) “organizacdo formal [é] aquela que é deliberada e
oficialmente estabelecida pela organizacdo, principalmente através de organogramas e manuais de
organizacdo. A organizagdo informal [é] decorréncia do comportamento dos grupos sociais
informais dentro da organizacdo formal.”
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da tecnologia e das relacbes de uma determinada organizagdo com
outras, que constituem o ambiente externo.”

A Teoria Neoclassica também pregava énfase na estrutura e
surgiu em meados de 1957. Embora seus autores (Koontz, O Donnell,
Wadia, Newman e Dale) tivessem opinides proprias sobre as funcoes
administrativas, concordavam que 0 administrador deveria
continuamente planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades, de
maneira a atingir os objetivos organizacionais adequadamente. Como
forma de melhorar a eficdcia das organizacdes, a abordagem
neoclassica inovou ao focalizar os resultados e ndo os meios; tal estilo
denominou-se  Administracgdlo ~ por  Objetivos  (APO)*
(CHIAVENATO, 1999).

Por volta de 1950, surgiu a Teoria Comportamental, reunindo
autores como McGregor, Likert, Maslow, Herzberg, Argyris, March,
Cyert, Fielder, Strauss, McClelland, Leavitt, Porter, Lawler,
Hackman, entre outros. Esse movimento humanista deu continuidade
a Teoria das Relagcdes Humanas, mas trouxe-lhe novos conceitos e
abordagens.

Nesse periodo, inseriu-se 0 comportamento organizacional
(organizational behavior), que, de acordo com Schermerhorn (1996,
p. 68 apud CHIAVENATO, 1999, p. 50), “o behaviorismo?®, vindo da
psicologia individual e social, penetrou fortemente na teoria

administrativa, trazendo uma nova visdo do comportamento

21 «Administracdo por objetivos é a abordagem focalizada em resultados e metas a alcancar.
Focaliza fins e ndo meios.” (CHIAVENATO, 1999, p. 64).

?2 De acordo com Chiavenato (1999, p. 65), “Behaviorismo significa a influéncia das ciéncias
comportamentais na Administra¢do.”
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organizacional como consequéncia de uma intensa rede de processos
decisérios que permeiam a organizagao.”

Outra contribuicdo da Teoria Organizacional foi a criagdo, no
inicio da década de 1970, do movimento pelo Desenvolvimento
Organizacional (DO). Nas palavras de Chiavenato (1999, p. 206), o
“Desenvolvimento Organizacional (DO) é o esforco de longo prazo,
apoiado pela alta dire¢do, no sentido de melhorar os processos de
resolucdo de problemas e de renovagdo organizacional com a
utilizacdo da teoria e tecnologia das ciéncias do comportamento.”
Seus principais seguidores foram: Bennis, Schein, Beckhard,
Lawrence, Lorsch, Blake, Mouton, Reddin, Greiner, Bradford,
Argyris, French, Bell, entre outros.

Ainda, na era industrial neoclassica, surgiram duas teorias que
pregavam a énfase no ambiente”: a Teoria de Sistemas - “visdo da
organizagdo como um sistema unificado e direcionado de partes inter-
relacionadas” (STONER; FREEMAN, 1999, p. 33) - e a Teoria da
Contingéncia - “concepcdo de que a técnica de administracdo que
melhor contribui para o alcance dos objetivos organizacionais pode
variar em situagfes ou circunstancias diferentes.” (STONER,;
FREEMAN, 1999, p. 35).

A Teoria de Sistemas surgiu em meados da década de 1960,
enfatizando que as organizacdes dependem de um meio ambiente para
funcionar. O enfoque sistémico esta intrinsecamente ligado a idéia de

sistema. Sendo assim, Chiavenato (1999, p. 56) define sistema como:

2% Para Chiavenato (1999, p. 66), a “énfase no ambiente é a focalizacdo no meio externo em que a
organizacao esta inserida.”
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um conjunto integrado de partes, intima e dinamicamente
relacionadas, que desenvolve uma atividade ou funcédo e € destinado
a atingir um objetivo especifico. Todo sistema faz parte de um
sistema maior (supra-sistema, que constitui seu ambiente) e é
constituido de sistemas menores (subsistemas). [...] A organizacdo é
visualizada como um sistema constituido de subsistemas, que séo
seus departamentos, equipes, etc. Mais do que isso, ela é como um
sistema aberto em constante interacdo com seu ambiente externo.

Nesse sentido, a abordagem sistémica tem como ponto-chave o
estudo das variaveis externas, ou seja, ndo apenas aquelas situadas nos
limites da empresa. Desse modo, a organizacdo deve ser visualizada
como um sistema aberto, que interage com 0 ambiente externo, bem
como de forma global, como um conjunto, e ndo como partes isoladas.

Surgida apds a década de 1970, a Teoria da Contingéncia foi
desenvolvida por administradores, consultores e pesquisadores (dentre
eles Chandler, Burns, Stalker e Woodward), que experimentaram
aplicar em situacOes reais, 0s conceitos das principais teorias. Eram
utilizados, portanto, méetodos considerados eficazes para determinadas
situacdes. Quando o resultado era ineficaz, eles tentavam encontrar
uma explicacdo.Assim, a resposta encontrada pelos contingencialistas
era a de que os resultados apresentavam-se diferentes, pelo fato de que
as situacdes eram diferentes, isto &, nem sempre uma técnica
altamente eficaz para uma situacéo, terd a mesma eficacia em todas as
outras (STONER; FREEMAN, 1999).

Por ser esta uma teoria situacional e relativista, sua preocupacao
bésica estava na continua mudanca do ambiente organizacional. Nesse
sentido, enfatizava a necessidade de ajustamento, flexibilidade e

melhoria constante por parte das organizacdes, diante das mudangas,
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imprevisibilidades, incertezas e inovagfes do dindmico mundo dos
negaocios.

O significado do termo contingéncia - “eventualidade,
possibilidade de que alguma coisa aconteca ou ndo” (RIOS, 2001, p.
191) - evidencia, portanto, o que a abordagem contingencial pregava,
ndo existe apenas um modelo, uma melhor maneira ou técnica para
administrar uma organizacdo (“The best way”), tudo depende do
momento, e das diferentes situagcdes ambientais.

Portanto, todas as teorias apresentadas anteriormente
sistematizaram a area de Administracdo, assim como agregaram valor
a determinados aspectos - as tarefas operacionais, a estrutura das
organizagdes, aos recursos humanos, ao ambiente, entre outros, néo
havendo uma teoria geral que envolvesse todos os enfoques deste
complexo campo do conhecimento. Nesse sentido, cabe aos
administradores mesclé-las de acordo com as circunstancias, isto e,
conhecer seus diferentes enfoques, para poder aplica-las nas mais
variadas situages, conforme sua realidade organizacional e seus
interesses.

Contudo, além de aplicar as diferentes teorias administrativas, 0s
administradores também podem contar com diversos instrumentos de
gestdo para cumprir e facilitar seu papel. Sendo assim, o capitulo
seguinte discutird a importancia destes instrumentos para a acgédo

administrativa.
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2.5 Sistema de Gestéo: instrumento facilitador e de suporte a acéo
administrativa

Com base nas consideracOes apresentadas anteriormente,
observou-se que a tarefa empresarial realizada pela administracéo
constitui-se em um conjunto de atividades inter-relacionadas, tendo
como funcdo atingir os resultados preestabelecidos e atender as
expectativas organizacionais. Nesse sentido, para cumprir e facilitar
seu papel, a administracdo utiliza-se de varios instrumentos de gestao.
Segundo Arantes (1998, p. 86),

estes instrumentos sdo0 compostos por conceitos e técnicas que vém
sendo criados, aplicados e aprimorados ao longo da historia da
Administracdo e cobrem todas as necessidades da tarefa empresarial.
Eles dao suporte as questdes institucionais, gerenciais, operacionais,
de organizagdo, de comunicacdo, de informacdo e ajudam a
administracdo a criar os estados futuros, definir os caminhos,
conduzir as acbes em direcdo a esse futuro, assegurar que O
desempenho esta produzindo os resultados desejados. Eles auxiliam
a administracdo também em seus esforcos de definir os
procedimentos e 0s métodos para a execucdo das atividades, a fixar
e compartilhar os papéis e as responsabilidades entre a equipe, a
promover as relacdes e o entendimento comum.

Assim, o0s instrumentos de gestdo podem ser considerados o0s
meios pelos quais a administracdo alcanca os objetivos empresariais e
atinge resultados efetivos. A integracdo destes instrumentos, bem
como a inter-relacdo existente entre eles compéem um Sistema de

Gestdo Empresarial. Desse modo, torna-se importante ressaltar que:

a integracdo é uma premissa subjacente ao conceito de sistema: um
conjunto de partes cada qual executando sua funcdo especifica, mas
trabalhando de forma inter-relacionada com as demais para a
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consecucdo de objetivos comuns. E esta integracdo que assegura a
sinergia e a efetiva contribuicdo do Sistema de Gestdo a tarefa
empresarial (ARANTES, 1998, p. 102).

Arantes (1998) também esclarece que o objetivo do Sistema de
Gestdo Empresarial é tornar-se um efetivo instrumento de suporte a
acdo administrativa, e ndo, a prépria acdo da administracdo. Nesse
sentido, compete ao administrador a responsabilidade pelo
desenvolvimento do Sistema de Gestéo, isto €, cabe a ele participar e
contribuir ativa e diretamente na concepc¢éo deste, encarando-o0 sempre
como sendo de sua responsabilidade.

Dessa forma, o autor prop6e um modelo de Sistema de Gestdo
Empresarial, no qual os instrumentos de gestdo sdo agrupados em trés
subsistemas: institucional, tecnologicos e humano-comportamental,
sendo estes trabalhados de forma integrada e interdependente. Em
linhas gerais, estes trés subsistemas serdo analisados a seguir:

Subsistema Institucional: proporciona instrumentos que auxiliam
no estabelecimento da razéo de ser da organizacgédo e na definicdo da
sua identidade, de acordo com as crengas, valores, convicgdes e
expectativas dos empreendedores. O subsistema institucional auxilia a
definir o papel e a contribuicdo da organizacdo a sociedade, sua razéo
de existir, no que ela acredita, isto €, 0s principios que orientam sua
conduta (missdo, visdo, negocio/propdsitos, principios = Filosofia
Empresarial, conhecida também por Identidade Organizacional, entre
outras denominacoes).

Subsistemas Tecnoldgicos: reinem instrumentos que auxiliam a
administracdo na fixacdo dos resultados empresariais e na execugédo

das funcdes administrativas, de maneira que as atividades sejam
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dirigidas de acordo com a Filosofia Empresarial. Os subsistemas
tecnologicos sdo: subsistema gerencial, subsistema operacional,
subsistema de organizagédo, subsistema de comunicacgdo e subsistema
de informacéo.

Subsistema humano-comportamental: auxilia a administracdo a
motivar, integrar e a ativar as pessoas, de acordo com os resultados
almejados e com as finalidades empresariais.

Torna-se relevante mencionar que, no campo de Administracdo de
Empresas, a denominacgdo Sistemas de Gestdo Empresarial (SGEs ou
ESs - Enterprise Systems - conhecido igualmente por Sistemas
Integrados de Gestdo ou ERP - Enterprise Resource Planning)
também tem sido empregada, atualmente, para conceituar as
ferramentas de informaética apropriadas a gestdo empresarial. Nesse
contexto, Davenport (2002, p. 18) define Sistemas de Gestédo

Empresarial como:

pacotes de aplicativos de computador que ddo suporte a maioria
das necessidades de informacdo de uma empresa (ou organizagédo
ndo-lucrativa, universidade ou agéncia governamental). [...] Da
contabilidade a producdo, das vendas aos servicos, 0os moédulos
SGE dé&o suporte a milhares de atividades de negocios. Além de
aplicativos para a produtividade pessoal tais como planilhas
eletrbnicas e processadores de textos em computadores pessoais,
de sistemas de producdo altamente especializados como controle
de processos, e de sistemas para acesso a informacdo e ao
conhecimento baseados na Internet, 0 SGE pode constituir o Unico
sistema de informac&o de negdcios indispensavel a uma empresa.

Todavia, o Sistema de Gestdo Empresarial, referido neste estudo,

nada tem haver com softwares de gestdo. O SGE, aqui abordado,
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caracteriza-se por ser um conjunto de instrumentos de gestdo, Vvistos

de maneira integrada, o que da suporte a acdo da administracéo.

3 METODOLOGIA

Pretende-se neste capitulo descrever o conjunto de procedimentos
metodoldgicos utilizados no presente estudo. Desse modo, além de se
classificar a pesquisa quanto aos objetivos, abordagem e
procedimentos técnicos, descreve-se a populacdo envolvida na
pesquisa e 0s instrumentos utilizados na coleta de dados.

Marconi e Lakatos (1990, p. 28) enfatizam que:

A selecdo do instrumental metodoldgico esta, portanto, diretamente
relacionada com o problema a ser estudado; a escolha dependera
dos varios fatores relacionados com a pesquisa, ou seja, a natureza
dos fendmenos, o0 objeto da pesquisa, 0s recursos financeiros, a
equipe humana e outros elementos que possam surgir no campo da
investigacdo. [...] Nas investigacdes em geral, nunca se utiliza
apenas um método ou uma técnica, e nem somente aqueles que se
conhece, mas todos os que forem necessarios ou apropriados para
determinado caso. Na maioria das vezes, h4 uma combinacdo de
dois ou mais deles, usados concomitantemente.

3.1 Tipo de pesquisa

3.1.1 Quanto aos objetivos

Para GIL (1996), as pesquisas podem ser classificadas, com base
em seus objetivos, em trés grandes grupos: pesquisas exploratorias,

descritivas e explicativas.
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Sendo assim, esta pesquisa apresenta um carater exploratorio
porque, conforme Gil (1995), intenciona desenvolver, e esclarecer
conceitos e idéias, descobrir informacgbes, visando a formular
problemas mais precisos ou hipoteses pesquisaveis, tendo como
objetivo proporcionar uma viséo geral acerca de determinado fato.

Além disto, de acordo com Trivifios (1987, p. 109), a pesquisa
exploratoria “permite ao investigador aumentar sua experiéncia em
torno de determinado problema. O pesquisador parte de uma hipotese
e aprofunda seu estudo nos limites de uma realidade especifica,
buscando antecedentes, maior conhecimentos [...].”

Gil (1996) ressalta ainda que o planejamento da pesquisa
exploratoria é bem flexivel, o que possibilita a consideracdo dos

mais variados aspectos relativos ao fato estudado.

3.1.2 Quanto a abordagem

Segundo Oliveira, S. (1999, p. 115), “a abordagem quantitativa e a
qualitativa sdo dois métodos diferentes pela usa sistematica, e,
principalmente, pela forma de abordagem do problema que esta sendo
objeto de estudo, precisando, dessa maneira, estar adequado ao tipo de
pesquisa que se deseja desenvolver.”

Sendo assim, optou-se pela abordagem qualitativa, uma vez que
este tipo de pesquisa “caracteriza-se pela abertura das perguntas,
rejeitando-se toda resposta fechada, dicotomica, fatal. Mais do que o

aprofundamento por analise, a pesquisa qualitativa busca o
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aprofundamento por familiaridade, convivéncia, comunicacdo.”
(DEMO, 2000, p. 159).
Nesse sentido, foram utilizados instrumentos alternativos na coleta

de dados, uma vez que,

[na abordagem qualitativa], o conhecimento néo se reduz a um rol
de dados isolados, conectados por uma teoria explicativa; o sujeito-
observador é parte integrante do processo de conhecimento e
interpreta os fendmenos, atribuindo-lhes um significado. O objeto
ndo € um dado inerte e neutro; estd possuido de significados e
ralacbes que sujeitos concretos criam em suas acgoes.
(CHIZZOTTI, 1995, p. 79).

Outro fator importante a ser ressaltado é que a pesquisa qualitativa
ndo exige uma divisdo especial para a analise e interpretacdo dos
resultados. Segundo Trivifios (1987, p. 131; 133):

Em primeiro lugar, a pesquisa qualitativa ndo segue sequéncia tdo
rigida das etapas assinaladas para o desenvolvimento da pesquisa
quantitativa. Pelo contréario. Por exemplo: a coleta e analise dos
dados ndo sdo divisdes estanques. As informacgbes que se
recolhem, geralmente, sdo interpretadas e isto pode originar a
exigéncia de novas buscas de dados.

[...] Com efeito, em todos o0s instantes do processo investigativo
tem-se colocado “idéias finais” que sdo enfatizadas,
posteriormente, num apanhado geral, cujo titulo representa 0s
conceitos basicos atingidos pelo estudo. Deste modo, esse corpo
considerado como essencial no enfoque quantitativo, “analise e
interpretacdo de resultados”, ndo existe nessa forma. [..] E
interessante salientar, uma vez mais, que o pesquisador, orientado
pelo enfoque qualitativo, tem ampla liberdade tedrico-
metodoldgica para realizar seu estudo.

Ainda referindo-se a analise e interpretacdes dos resultados, o

autor ressalta que:
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O processo da pesquisa qualitativa ndo admite visbes isoladas,
parceladas, estanques, ela se desenvolve em interacdo dinamica
retroalimentando-se, reformulando-se constantemente, de maneira
que, por exemplo, a Coleta de Dados num estante deixa de ser tal e
é Analise de dados, e esta, em seguida é veiculo para nova busca
de informacdes. (TRIVINOS, 1987, p. 137).

3.1.3 Quanto aos procedimentos técnicos

Para GIL (1996), com base nos procedimentos técnicos, as
pesquisas classificam-se em: pesquisa bibliografica, pesquisa
documental, pesquisa experimental, pesquisa ex-post-facto, o
levantamento, o estudo de caso, pesquisa-acdo e a pesquisa
participante. Porém, “esta classificacdo ndo pode ser tomada como
absolutamente rigida, visto que algumas pesquisas, em fungdo de suas
caracteristicas, ndo se enquadram facilmente num ou noutro modelo.”
(GIL, 1996, p. 48).

Sendo assim, foram utilizados no presente estudo trés tipos de
procedimentos teécnicos: a pesquisa bibliografica, a pesquisa
documental e o estudo de caso.

Segundo Cervo e Bervian (1996, p. 48), “qualquer espécie de
pesquisa, em qualquer area, supde e exige uma pesquisa bibliogréafica,
prévia, quer para o levantamento da situacdo da questdo, quer para
fundamentacdo tedrica ou ainda para justificar os limites e
contribuigdes da propria pesquisa.” Nesse sentido, este estudo também
se utilizou da pesquisa bibliografica para, além de recolher

informacbes e contribuicbes de diversos autores acerca da
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administracdo de bibliotecas e de instrumentos de gestdo, também
examinar o tema sob um novo enfoque, com propostas inovadoras.

A pesquisa documental, de acordo com Gil (1996, p. 51), “[...]
vale-se de materiais que nao receberam ainda um tratamento analitico,
ou que ainda podem ser reelaborados de acordo com os objetos da
pesquisa. [...] Na pesquisa documental, as fontes s&o muito mais
diversificadas e dispersas.” O mesmo autor ressalta que o0s
documentos podem ser “de primeira méo”, isto €, que ndo receberam
nenhum tratamento analitico e os “de segunda mao”, que de alguma
forma ja& foram analisados, como por exemplo relatérios de empresas,
tabelas estatisticas, entre outros. Portanto, este trabalho valeu-se da
pesquisa documental, uma vez que utilizou documentos “de primeira
mao” - as estruturas curriculares e ementas de diversos Cursos de
Biblioteconomia - e de “de segunda mao” - relatorios internos da IES
e da BU em que foi implantado o SGBU.

O estudo de caso, segundo Gil (1996, p. 58) “é caracterizado pelo
estudo profundo e exaustivo de um ou de poucos objetos, de maneira
que permita o seu amplo e detalhado conhecimento, tarefa
praticamente impossivel mediante 0s outros delineamentos
considerados.” A utilizacdo do estudo de caso nesta pesquisa justifica-
se pelo interesse em validar o modelo de Sistema de Gestdo para
Biblioteca Universitaria (SGBU) proposto, bem como testar a sua real
aplicabilidade.

Para implantar o0 modelo de Sistema de Gestdo para Biblioteca
Universitaria desenvolvido, foi escolhida a Biblioteca Universitaria

“X”, pela facilidade na obtencdo de dados, uma vez que a autora
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assumiu a direcdo da mesma em maio de 2001. Facilidade advinda
primeiramente do conhecimento prévio da praxis cotidiana, em varios
niveis da BU, ou seja, conhecimento de seus processos, assim como
das suas deficiéncias e necessidades. Em segundo lugar, uma vez
pertencendo a direcdo, puderam vislumbrar-se estratégias que melhor
se enquadrassem neste cenario e implementa-las de forma mais
segura. E finalmente, porque houve apoio, incentivo e preocupacéo

por parte da Reitoria, com seu principal 6rgdo de apoio, a Biblioteca.

3.2 Coleta de dados
3.2.1 Populacédo da pesquisa

A populacdo da pesquisa compreendeu, além dos Cursos de
Biblioteconomia citados no corpo do trabalho, os bibliotecarios e
funcionérios da Biblioteca Universitaria “X”, bem como seus diversos
tipos de usuérios (docentes, discentes, funcionarios, ex-alunos e
comunidade em geral).

Portanto, os atores envolvidos no estudo de caso foram de
fundamental importancia, uma vez que a abordagem qualitativa parte
do principio de que o sujeito (bibliotecarios, funcionarios e usuarios
finais da BU) e o0 objeto pesquisado (Biblioteca Universitaria)

apresentam um vinculo indissociavel. (CHIZZOTTI, 1995).

3.2.2 Instrumentos de coleta de dados
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Dentre os instrumentos de coleta de dados utilizados para a
realizacdo da pesquisa, pode citar-se a entrevista ndo-estruturada, a
observacdo assistematica, observacao participante natural, anotactes
de campo de natureza reflexiva, analise de documentos internos,
Brainstorming e “caixa de sugestdes”.

Percebe-se, portanto, uma tendéncia da autora pelos instrumentos
menos ou nada estruturados. Tal fato ocorreu, principalmente, por se
acreditar que “a flexibilidade adquirida [nos instrumentos menos ou
nada estruturados] permite obter dos entrevistados informag6es muitas
vezes mais ricas e fecundas, uma imagem mais proxima da
complexidade das situagdes, fendbmenos ou acontecimentos [...].”
(LAVILLE; DIONNE, 1999, p. 190).

No desenvolvimento do SGBU, foram utilizadas as seguintes
técnicas:

- observagdo assistematica: esta tecnica foi utilizada para
identificar agdes relevantes para o gerenciamento de uma Biblioteca
Universitaria. Segundo Marconi e Lakatos (2003, p. 192), “a técnica
da observacdo ndo-estruturada ou assistematica [...] consiste em
recolher e registrar os fatos da realidade sem que o pesquisador utilize
meios técnicos especiais ou precise fazer perguntas diretas. E mais
empregada em estudos exploratorios e ndo tem planejamento e
controle previamente elaborados.”

- anotacOes de campo de natureza reflexiva: esta técnica apresenta
diferentes significados na literatura tematica, mas na presente pesquisa

deve ser entendida como:
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todo o processo de coleta e andlise de informacGes, isto €, ela
compreenderia descricbes de fendbmenos sociais e fisicos,
explicagbes levantadas sobre as mesmas e a compreensdo da
totalidade da situacdo em estudo. [...] Também as anotacbes de
campo devem registrar “as reflexdes” do investigador que surjam
em face da observacdo dos fendbmenos. Elas representam ou podem
representar as primeiras buscas esponténeas de significados, as
primeiras expressdes de explicacbes. Podem ficar como um
produto final do estudo, ou sofrer reformulacGes ou desaparecer,
finalmente. (TRIVINOS, 1987, p. 154-155).

O mesmo autor ressalta a existéncia de dois tipos de anotacGes de
campo: as descritivas e as reflexivas. Conforme esclarecido acima,
utilizou-se no desenvolvimento do SGBU a técnica de anotacdes de

campo de natureza reflexiva, fundamentada na seguinte afirmacao:

As reflexdes sobre o desenvolvimento do processo de observagéo
sdo muito importantes. Cada fato, cada atitude, cada dialogo que se
observa pode sugerir uma idéia, uma nova hipotese, a perspectivas
de buscas diferentes, a necessidade de reformular futuras
indagacdes, de colocar em relevo outras, de insistir em algumas
peculiaridades etc. Isto é por um lado. Também o pesquisador faz
anotacdes sobre questdes metodologicas: 0s aspectos positivos que
elas apresentam, as falhas que ressaltam no decorrer do estudo, a
necessidade de corrigir algumas técnicas, de proceder de outra
maneira, de levantar interrogativas sobre o uso de determinados
instrumentos etc. N&o se perde a oportunidade, se surgir, de fazer
observacbes sobre o referencial teorico: se tais fendmenos
confirmam parcial ou totalmente o apoio tedrico, se € necessario
aprofundar alguns aspectos da teoria, se esta é refutada pela
pratica, se pode surgir um novo conjunto de idéias que podem
explicar as caracteristicas da situacdo que esta em andlise etc.
(TRIVINOS, 1987, p. 157).

No momento da implementacio do SGBU, na Biblioteca
Universitaria “X”, utilizou-se, em algumas circunstancias, a técnica de

Brainstorming com a equipe de colaboradores, com 0 intuito de
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explorar mais amplamente suas opinides. Segundo Meira (1999, p.
11), Brainstorming “é um processo destinado a geracdo de idéias
sobre um assunto definido, utilizado para se conhecer um quadro
global e completo sobre um problema ou suas causas.”

Outra técnica utilizada na implementacdo do SGBU foi a
entrevista ndo-estruturada — aplicada com os colaboradores - uma vez

que, de acordo com Richardson (1999, p.208),

a entrevista ndo-estruturada, visa obter do entrevistado o que ele
considera como 0s aspectos mais relevantes de determinado
problema: as suas descrigdes de uma situacdo em estudo. Por meio
de uma conversacdo guiada, pretende-se obter informacdes
detalhadas que possam ser utilizadas em uma analise qualitativa. A
entrevista ndo-estruturada procura saber 0 que, como e por que
algo ocorre [...].

Dessa forma, procurou-se entrevistar todos os colaboradores da
BU “X”, uma vez que sdo estes 0s detentores do conhecimento
empirico, e 0s responsaveis pela execucdo dos processos e obtencdo
dos resultados — e bons resultados dependem diretamente das pessoas
que estdo envolvidas nos processos, pois sao elas que irdo garantir a
eficiéncia e eficacia desses - o que torna fundamental a opinido,
participacédo, contribuicdo e envolvimento daqueles na implementacéo
do SGBU.

A técnica de observacgédo participante natural também foi utilizada
na implementagdo do SGBU, uma vez que a autora pertence ao quadro
administrativo da Biblioteca Universitaria “X”. Segundo Marconi e
Lakatos (2003, p. 194):
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[A técnica de observacéo participante] consiste na participacéo real
do pesquisador com a comunidade ou grupo. Ele se incorpora ao
grupo, confunde-se com ele. Fica tdo préximo quanto um membro
do grupo que estd estudando e participa das atividades normais
deste. Em geral, sdo apontadas duas formas de observacéo
participante: a) Natural. O observador pertence a mesma
comunidade ou grupo que investiga. b) Artificial. O observador
integra-se ao grupo com a finalidade de obter informacgdes.

Além do Brainstorming, da entrevista ndo-estruturada e da
observacdo participante natural, também se utilizou, na
implementacdo do SGBU, a anélise de documentos internos da BU e
da IES, com o intuito de obter informacbes bésicas referentes aos
usuarios, processos, servicos, produtos, estrutura organizacional,
instalagbes, recursos humanos, materiais e financeiros, e realizar um
exame aprofundado da relacdo IES X BU.

A realizagdo do diagnoéstico organizacional da Biblioteca
Universitaria “X” envolveu dois atores principais: os funcionarios da
BU (bibliotecarios e auxiliares), e 0s usuarios (curso técnico, curso de
extensdo, graduacdo, pés-graduacédo, docentes, funcionarios da IES e
usuarios externos). Para estabelecer o diagnostico organizacional da
BU “X” foram utilizados os seguintes instrumentos na coleta de
dados:

- entrevista ndo-estruturada: de acordo com Rubin e Rubin (1995
apud ALVES-MAZZOTTI; GEWANDSZNAJDER, 2002, p. 168)
“nas entrevistas ndo-estruturadas, o entrevistador introduz o tema da
pesquisa, pedindo que o sujeito fale um pouco sobre ele,
eventualmente inserindo alguns topicos de interesse no fluxo da
conversa.” Nesse sentido, a entrevista ndo-estruturada foi realizada

com todos funcionarios da Biblioteca Universitaria “X”, de acordo
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com as suas respectivas atividades, objetivando levantar dados
referentes as questdes institucionais, gerenciais, operacionais,
organizacionais, humano-comportamentais e ambientais, tais como:
processos, atividades, padronizacdo, servicos, produtos, estrutura
organizacional, instalagbes, treinamentos e capacitacdo da equipe,
integracdo, motivacdo, medidas ambientalistas realizadas, bem como
opinides quanto ao desempenho da BU;

- caixa de sugestdes: este instrumento foi utilizado por ser de facil
e rapida elaboracdo, uma vez que a intencdo da pesquisadora era a de
realizar um breve diagnostico da BU “X”, e a0 mesmo tempo, a
abrangéncia que ele proporciona, ou seja, permitir a participacdo de
todos os tipos de usuarios (cursos técnicos, de graduacdo, pos-
graduacdo, docentes, funcionarios da IES e usuarios externos). Desse
modo, a “caixa de sugestdes” foi utilizada com o intuito de averiguar
as principais necessidades dos usuarios e o nivel de satisfacdo destes
em relacdo aos servicos, produtos, instalacdes e atendimento oferecido
pela BU. O modelo da planilha a ser depositada na “caixa de
sugestdes” encontra-se no Anexo 02.

- analise de documentos internos: para realizar o diagndstico, além
da entrevista ndo-estruturada e da “caixa de sugestbes”, a autora se
valeu de alguns documentos internos, tais como: relatorios,
regulamento, organograma, politica de informatizacdo e de aquisi¢ao.
Estes documentos forneceram dados sobre o acervo, o software
utilizado, recursos humanos e materiais, servi¢os, produtos, estrutura

organizacional, instalagGes, circulagdo, entre outros.
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4 UMA PROPOSTA METODOLOGICA PARA GESTAO DE
BIBLIOTECAS UNIVERSITARIAS

Decidir sobre um Sistema de Gestdo para Biblioteca Universitaria
exige reflexd@o a respeito da razdo de ser de uma BU, isto €, qual o seu
papel e contribuicdo a comunidade académica, como atende a seus
anseios, por que e para que existe, qual sua missdo, a que se propde,
quais sdo 0s seus principios, quais sdo as suas atividades
fundamentais, como sdo executadas, como as pessoas que a integram
sdo e estdo mobilizadas para atingirem resultados, e por ultimo, que
resultados pretende se atingir.

No entanto, considerando-se que a Biblioteca Universitaria esta
vinculada a uma IES, todas as questbes citadas anteriormente
necessitam estar em pleno acordo com 0s motivos, necessidades e
expectativas institucionais, assim como com a sua missdo, Seus
objetivos gerais, estratégias, metas e politicas. Portanto, este passa a
ser um requisito basico para o desenvolvimento de um sistema gestao,
e principalmente, para a exceléncia administrativa das BUs.

Nos capitulos anteriores, foi possivel perceber que, embora a
administracdo esteja sendo abordada e discutida com maior énfase no
ambito bibliotecondmico e, desde 1915 até os dias atuais, tenha
conquistado cada vez mais a atencdo dos estudiosos, assim como mais
espaco nas estruturas curriculares - conforme averiguado
anteriormente no subcapitulo “A insercdo de teorias e praticas
administrativas nos curriculos dos Cursos de Biblioteconomia” - ainda
necessita ser melhor explorada. Para que sejam proporcionados

maiores subsidios aos profissionais bibliotecarios, torna-se cada vez
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mais importante, no Brasil, o desenvolvimento de pesquisas
tedricas/praticas, a respeito de administracdo de bibliotecas, pois além
de haver um numero reduzido de bibliografias pertinentes a esta
tematica, algumas ja se tornaram obsoletas - e segundo o observado
nos ementarios dos Cursos de Biblioteconomia analisados, a grande
maioria ainda utiliza bibliografias especificas de administracdo de
bibliotecas, da década de 70 e 80, e talvez isto ocorra pelo fato de que
a producéo cientifica, nesta area, ainda seja baixa - uma vez que nédo
acompanharam a evolucdo tecnoldgica e as necessidades da saciedade
da informacéo.

Ainda que seja reconhecida pelo profissional bibliotecario a
necessidade de um adequado preparo gerencial para se administrar
uma biblioteca, falta-lhes, muitas vezes, um efetivo entendimento
desta como uma organizacgéo, e isto implica em ndo se administrar a
partir dos principios de gestdo aplicados as demais organizacdes.
Assim, a administracdo de bibliotecas ainda se torna um tanto
complexa para eles, e por inexisténcia de uma administracdo
realmente eficaz e de qualidade, tais profissionais enfrentam serias
dificuldades em atender, satisfatoriamente, as necessidades dos seus
USUArios.

Portanto, a compreensdo das teorias e fungdes administrativas
passa a ser fundamental para os bibliotecarios administradores, a
medida que os auxilia no desenvolvimento de instrumentos de gestédo
especificos para suas bibliotecas. Os conceitos e as praticas
administrativas bem como a aplicacdo destes instrumentos de gestao

nas bibliotecas tornaram-se ferramentas essenciais para se garantir
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qualidade e bom desempenho, principalmente das BUs, pois para que
uma IES sobreviva, necessita, principalmente, do reconhecimento dos
seus cursos no MEC, e para isso, precisa contar com 0 seu 0rgao
fundamental de apoio, a Biblioteca. Assim, para que uma Biblioteca
Universitaria tenha um bom desempenho, necessita de bons
instrumentos de gestdo, do envolvimento de toda a equipe, bem como
de uma predisposicdo da direcdo para, no minimo, enfrentar as
exigéncias da comunidade académica e estar de acordo com o0s
critérios de avaliacdo utilizados pelo INEP.

Nesse sentido, 0 modelo de Sistema de Gestdo para Biblioteca
Universitaria (SGBU) pretende aliar os conceitos da Administracdo
com a aplicacdo pratica no ambiente biblioteconémico, oferecendo ao
profissional bibliotecario uma abordagem capaz de ser compreensivel
e aplicavel a sua realidade.

Mas de nada vale um esfor¢co isolado, ou seja, se a Biblioteca
Universitaria ndo conseguir da IES o devido apoio, incentivo e
reconhecimento de sua importéncia para o trinOmio ensino, pesquisa e
extensdo, ou ainda, se o bibliotecario administrador ndo se esforcgar
para mobilizar sua equipe e conquistar este espaco, tornar-se-a muito
dificil a implantacdo de um Sistema de Gestdo. Dessa forma, a
implantacdo do SGBU exige envolvimento e comprometimento do
bibliotecario administrador, da sua equipe e da IES a qual se encontra
vinculado.

O Sistema de Gestdo para Biblioteca Universitaria sera
desenvolvido a partir da observacdo pratica de uma BU e do

desenvolvimento da pesquisa bibliografica e exploratoria. Dessa
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forma, o SGBU seré baseado nas técnicas e conceitos dos principais
autores da literatura tematica, tendo sua estrutura baseada no Sistema
de Gestdo Empresarial, proposto por Arantes (1998, p. 18) por “ser
entendido como uma base conceitual, suportada por experiéncias
praticas, que serve como orientacdo para a concepcao de Sistemas de
Gestdo adequados as peculiaridades técnicas e culturais de cada
situacdo”, bem como no Modelo de Exceléncia do Prémio Nacional da
Qualidade (PNQ),

em funcdo da sua flexibilidade, da simplicidade da linguagem
utilizada e, principalmente por n&do prescrever ferramentas e
praticas de gestdo especificas, o Modelo é util para avaliacao,
diagnostico e orientacdo de qualquer tipo de organizagdo, no setor
publico ou privado, com ou sem finalidade de lucro e de porte
pequeno, médio ou grande. (FUNDACAO PARA O PREMIO
NACIONAL DA QUALIDADE, 2002, p. 16).

Paralelamente ao desenvolvimento do SGBU, serdo conduzidas as
implementacdes em uma Biblioteca Universitaria - estudo de caso -
permitindo uma interacdo dindmica entre o sujeito (bibliotecarios,
funcionarios e usuarios finais) e o objeto pesquisado (Biblioteca
Universitaria).

O SGBU sera composto por seis subsistemas: subsistema
institucional;  subsistema  gerencial; subsistema  operacional;
subsistema de organizacdo; subsistema humano-comportamental;
subsistema ambiental. Estes subsistemas serdo detalhados no proximo

subcapitulo.
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4.1 Sistema de Gestéo para Biblioteca Universitaria (SGBU)

O modelo de Sistema de Gestdo para Biblioteca Universitaria

proposto agrupard o conjunto de conceitos e tecnicas de gestdo em 6

subsistemas, conforme esclarecido anteriormente, de acordo com seus

propositos:

0 subsistema institucional proporcionara instrumentos que
auxiliem no estabelecimento da razdo de ser de uma BU, da sua
finalidade basica, do seu compromisso com a IES, de acordo com
as crencas, valores, convicgOes e expectativas da mesma, do seu
negécio, da sua maneira de pensar e agir bem como do seu
posicionamento e relacionamento com todas as partes que
compOem seus ambientes internos e externos;

0 subsistema gerencial reunird instrumentos que auxiliam o
bibliotecario administrador a estabelecer 0s rumos a serem
seguidos, os resultados pretendidos, os objetivos, estratégias, isto €,
auxiliam a definir o que a BU deve fazer e se 0 que esta sendo feito
esta de acordo com seus objetivos;

0 subsistema operacional fornecera instrumentos para que a
direcdo defina quais as atividades fundamentais para a BU cumprir
suas finalidades e como cada uma delas serd executada, ou seja,
envolve definicbes dos métodos, normas, materiais, nivel de
informatizacdo e instalagdes necessarias para a BU cumprir suas
finalidades;

0 subsistema de organizacdo auxiliara a administracdo a
especificar as funcbes necessarias para a realizacdo das atividades

da BU, a dividir estas fungbes em setores e/ou sec¢des, a delimitar a
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decisdo de cada um, bem como a designar recursos humanos para a
execucdo das funcoes;

- 0 subsistema humano-comportamental auxiliara o bibliotecario
administrador a motivar, integrar e a ativar a equipe, de acordo
com os resultados almejados e com as finalidades da BU,;

- 0 subsistema ambiental proporcionara ndo s6 um maior
envolvimento da BU com a questdo ambiental, como também
contribuira para que a responsabilidade ambiental da Biblioteca
Universitaria seja cumprida.

Nos préximos subcapitulos, cada subsistema sera detalhado com o

intuito de definir a natureza e funcdo de cada um deles.

4.1.1 Subsistema Institucional

O subsistema institucional torna-se fundamental para a
administracdo de Biblioteca Universitaria, a medida que propicie
instrumentos para que o bibliotecario administrador oriente suas ac6es
em direcdo aos resultados pretendidos, tenha clareza das finalidades
internas e externas pelas quais a BU existe e é mantida, assim como
conheca a sua razdo de ser - de acordo com as expectativas, crencas,
valores e necessidades da IES, a qual esta vinculada.

Responder claramente as questbes: “por que a Biblioteca
Universitaria existe?” “o que faz?” “o que quer ser?” e “no que
acredita?” constitui a base para o0 seu desenvolvimento e

aperfeicoamento. No presente estudo, o subsistema institucional sera
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composto pelos seguintes instrumentos: negdcio, missdo, Visdo e
principios. Esse conjunto de instrumentos serd tratado aqui por
Filosofia da Biblioteca, mas também sdo conhecidos por outras
denominagGes - quando se trata da organizagdo como um todo - tais
como: Filosofia Empresarial, Identidade Organizacional, Filosofia
Corporativa, Ideologia Central, entre outros.

Para definir o negocio, torna-se necessario explicitar a area ou
areas nas quais a Biblioteca Universitaria atua ou pretende atuar. De
acordo com Arantes (1998, p. 110), negécio é o “conjunto de
necessidades sociais que a empresa se dispde a atender”, buscando
servir a um mercado-alvo — para Valadares (2002), um mercado-alvo
se caracteriza pelas peculiaridades e necessidades dos seus clientes.
Nas BUs, os clientes/usuarios podem ser os docentes, discentes,
alunos egressos, funcionarios, ou até mesmo, a comunidade externa.
Esta definicdo torna-se importante, a medida que justifica a razdo de
ser da BU, auxiliando no cumprimento da misséo.

A definicdo do negdcio precisa ser clara, e ndo se deve centrar
somente nos produtos ou servigos oferecidos. Sua visdo deve ser
ampla, expandindo seu foco de atuacdo, ou seja, aumentando sua
capacidade de enxergar oportunidades e ameacas. Portanto, torna-se
importante centrar sua analise nos beneficios almejados pelos
usuarios, bem como nas suas peculiaridades e necessidades.

A missdo é a razéo de ser da BU, sua finalidade bésica, o
compromisso desta com a IES. Segundo Almeida (2001, p. 28), “o
conceito de missdo esta ligado a razdo de ser, que pode ser de uma

organizacdo, unidade, ou profissional. Sendo que uma unidade deve



101

ter sintonia com a missdo da organizacdo da qual faz parte, além de
considerar sua propria razdo de ser, da mesma forma que o
profissional.” Vale ressaltar novamente a dependéncia da Biblioteca
Universitaria a instituicdo a qual encontra-se vinculada, devendo ser
levada em consideracdo, na formulacdo da sua missdo, a missdo da
IES.

De acordo com Valadares (2002), a missdo funciona como diretriz
da empresa, por um tempo indeterminado, pois podera ficar por longo
tempo, ou podera ser alterada, de acordo com o comportamento dos
consumidores, com as necessidades da sociedade e com as
tecnologias, que se modificam com o passar dos tempos. Deve ser
clara, objetiva, entendida e divulgada por todos os colaboradores da
organizacdo, pois ndo deixa de ser 0 seu objetivo estratégico, uma vez
que todos os recursos serdo direcionados para as areas de atuacdo que
forem estabelecidas.

Desse modo, a missdo da BU devera ser trabalhada e divulgada em
todos os seus setores/servigos/divisdes/se¢Ges - como por exemplo,
aquisicdo, processamento técnico, referéncia, circulagdo, comutacéo
bibliogréfica, periddicos, multimidia, entre outros - e seu tempo de
duracdo deverd ser estabelecido de acordo com as exigéncias dos
usuarios, com o advento de novas tecnologias e com o0 comportamento
da sociedade.

Para facilitar a redacdo de uma missdo, Morais (1992, p. 16-17
apud VALADARES, 2002, p. 11) prop6e algumas recomendacdes e

idéias a serem organizadas para defini-la, tais como:
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- acdo a ser exercida pela empresa (contribuir, proporcionar,
satisfazer, etc.); - caracterizacdo da demanda (necessidades,
solicitacOes, anseios, aspiragdes, etc.); - ambiente, mercado para
atuacdo (mercados-alvo: pessoa juridica, sociedade de jovens,
criancgas, regido, governo, industria, comércio, homens, mulheres,
etc.); - natureza da atividade a prestar (consultoria, projeto,
producdo, comercializagdo, pesquisa, financiamento, construgao,
etc.); - aspectos de principios, crencas ou filosofia da empresa
(qualidade de vida, filantropia, inovacdo, criatividade, ecologia,
oportunidades, diferenciacdo, ética, competitividade, integracéo,
etc.).

Visao, segundo Oliveira, D. (2002) “representa 0 que a empresa
quer ser”, em outras palavras, e direcionando para a realidade das
BUs, visdo é a idealizacdo de um futuro, a descricdo de um “sonho”
bem abrangente, ndo limitado por tempo. O papel da visdo também é o
de motivar e inspirar a equipe de trabalho, bem como alinhar seus
esforgos, a fim de promover sinergia interna, pois ficando claro o
estado futuro que a Biblioteca Universitaria deseja, “bastara” construi-
lo. Assim, para que esta sinergia interna seja promovida, todos o0s
colaboradores precisam tomar conhecimento do que vem a ser a viséo
da BU em que atuam, como também passar a deseja-la, e isto s se
tornara possivel, a medida que houver um bibliotecario administrador
promovendo-a e concentrando seus esfor¢os na sua concretizacao.

Os principios, segundo Arantes (1998, p. 111), “representam a
maneira de pensar e agir da empresa. Eles estabelecem o
posicionamento e o relacionamento da empresa com todas as partes
que compBem seus ambientes interno e externo. Os principios tém,
portanto, uma abrangéncia ampla.” Embora os principios envolvam
varios aspectos relevantes de uma BU - como, por exemplo,

produtos/servicos,  usuarios,  fornecedores, meio  ambiente,
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colaboradores, inovacdo/mudancas, responsabilidade social, ética
profissional, entre outros - ndo precisam ser extensos, pois nesse
momento, apenas sera estabelecido “o que” se acredita como certo e
leal, e ndo “o como” sera realizado.

De acordo com Valadares (2002), os principios, ou crengas e
valores, constituem a base de convicgdo nas quais os colaboradores
acreditam, e sobre as quais agem e decidem, dando sustentacdo as
acOes administrativas. A divulgacdo desses principios, perante a
equipe de trabalho, ird permitir maior compreensdo das decisdes
internas, assim como conduzird a um melhor entendimento das acGes
e do comportamento gerencial.

Portanto, para que este conjunto de instrumentos - entendidos aqui
por Filosofia da Biblioteca - sejam compreendidos com clareza, seréo
destacados, a seguir, alguns aspectos - baseados na Filosofia
empresarial de Arantes (1998) - que justificam sua utilidade prética.
Desse modo, a Filosofia da Biblioteca podera ser:

- um instrumento de consciéncia: para que a Biblioteca
Universitaria caminhe em dire¢cdo aos objetivos almejados, é
preciso que se saiba o que se faz, por que se faz e o que se quer;
outro requisito importante para se promover a consciéncia é o fato
de todos os colaboradores saberem por que a BU existe, ao que
deve dedicar-se e 0 que se pensa em relacdo a seus produtos,
servicos, clientes e a seus proprios colaboradores;

- um instrumento para manter-se dentro das finalidades: um dos

fatores-chave de sucesso para uma BU é se conseguir fazer com

que todos os seus colaboradores passem a agir de acordo com sua
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missdo, com seus propositos e com seus principios. 1sso ndo quer
dizer que estes ndo possam ser modificados, mas se forem
iniciados novos empreendimentos ou nNovos negocios, deve se ter
consciéncia do impacto das mudancas nas operacOes atuais e,
portanto, deverd haver uma reformulacdo na forma de se
administrar;

- um instrumento de comunicacao: os objetivos e finalidades de
uma Biblioteca Universitaria devem ser de conhecimento de todos
0s colaboradores, para que possa haver adesdo e para que as acoes
de todos sejam convergentes a eles. Para isto, a Filosofia da
Biblioteca torna-se um 6timo instrumento, por meio da qual pode
ser promovido um processo eficaz e permanente de comunicacao
tanto para os colaboradores atuais como para 0s novos. Também se
torna interessante ultrapassar as fronteiras do ambiente interno, ou
seja, comunicar a Filosofia da Biblioteca inclusive aos usuarios,
pois esta serve como instrumento de apresentacao da biblioteca.

- um instrumento para assegurar o entendimento uniforme: para
que uma BU seja conduzida por todos os escaldes administrativos -
diretor, supervisor do servico de referéncia, supervisor do
processamento técnico, supervisor do servigo de empréstimo, entre
outros - no mesmo caminho e para 0S mesmos objetivos, €
necessario que se tenha padrbes uniformes que orientem a tomada
de decisdo. Nesse sentido, os principais padrdes e 0S mais
importantes balizadores da direcdo a seguir estdo definidos na

Filosofia da Biblioteca. Portanto, definir a Filosofia da BU é o
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primeiro passo para que as decisbes e acOes de todos sejam
orientadas para um mesmo rumo;

- um instrumento para atrair, desenvolver e manter talentos: uma
BU que tenha definido claramente sua Filosofia tem papel
relevante nos esforcos de atrair, desenvolver e manter seus
colaboradores, pois profissionais talentosos avaliam se os desafios
e as oportunidades que lhes sdo oferecidos atendem as suas
necessidades e convicgles, assim como se 0s principios de conduta
da BU sdo consistentes com suas crencas e valores. A Filosofia
também auxilia na Biblioteca Universitaria a se saber o que esperar
da equipe e a planejar programas de capacitacdo bem como
treinamentos;

- um instrumento para assegurar o0 desenvolvimento e a
continuidade: como o processo de evolucdo de uma BU é
continuo, este deve ser orientado por uma filosofia explicita, clara
e significativa, e toda a sabedoria que for adquirida nesse processo
de evolucdo deve ser refletida na propria filosofia, pois isso é que
ird garanti-lo como um instrumento efetivo, assegurando o
desenvolvimento e continuidade da BU;

- um instrumento para orientar 0S Processos sucessorios: as
idéias e concepgOes dos empreendedores devem ser apresentadas
numa Filosofia explicita, para que ndo se percam com 0 tempo e
para que possam ser entendidas e incorporadas por aqueles que iréo
dar continuidade aos seus esfor¢os. Este instrumento também é de
grande valia para a orientacdo e implementacdo de processos

sucessorios, pois o primeiro requisito a ser entendido pelos
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candidatos potenciais para assumir a direcdo, devera ser sua efetiva

compreensdo e adesdo a Filosofia da Biblioteca.

Assim, para que a Filosofia da Biblioteca seja um bom instrumento
de gestdo, torna-se necessario atender a um conjunto de condicdes
como, por exemplo, tomar certos cuidados com relagdo a sua
concepcdo (a pratica e as definicbes da filosofia devem caminhar
juntas) e com a comunicacéo e especificacdo clara (a filosofia deve ser
conhecida, entendida e aceita por todos os colaboradores). A Filosofia
também deve preocupar-se com as relacdes da organizacdo com 0S
clientes, assim como ser gerenciada, isto €, deve haver alguém
responsavel por ela, garantindo sua integridade. No caso das
Bibliotecas Universitarias, compete ao bibliotecario administrador a
responsabilidade pela Filosofia da Biblioteca - para que se tenha
certeza de que a Filosofia estd sendo adequadamente comunicada,

entendida, aceita e praticada pelos outros colaboradores.

4.1.2 Subsistema Gerencial

O subsistema gerencial caracteriza-se por ser um tipo de
instrumento de gestdo que, segundo Arantes (1998, p. 129), auxilia a
administracdo a estabelecer “com clareza os resultados a serem
atingidos e os caminhos a serem seguidos, em consonancia com a
missdo, objetivos e principios empresariais. Ele também auxilia a

administracdo a implementar as acdes e verificar se sua execucao esta
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adequada, e a avaliar permanentemente se os resultados obtidos estdo
coerentes com 0s previstos.”

Para que o sucesso da BU seja assegurado, torna-se importante
definir os produtos a serem oferecidos aos usuarios (livros, e-books,
periddicos, periodicos eletrénicos, mapas, bases de dados, dvds, cd-
roms, disquetes, fitas cassetes, fitas de video, etc.), e
consequentemente, as tecnologias a serem utilizadas e o tipo de
suporte (impresso, on-line, digital, magnético, entre outros), e 0s
usuarios a serem atendidos (discentes, docentes, funcionérios, alunos
egressos, alunos de 2° grau, comunidade em geral etc.).

Tais definicBes tornam-se importantes, a medida que auxiliam o
bibliotecario administrador na tarefa de definir os rumos a serem
seguidos e os resultados a serem conseguidos, de implementar as
acOes necessarias, de verificar se a execucao destas estdo corretas e de
avaliar como a BU esta indo, isto €, se os resultados obtidos estdo de
acordo com os planejados. Portanto, de acordo com Arantes (1998, p.
129),

0 subsistema gerencial ajuda assim a administracdo a comandar o
funcionamento das vérias partes que compdem o empreendimento,
constituindo-se no sistema monitor das operagdes. Sem ele, o
empreendimento pode caminhar a esmo e sem rumo. Os
instrumentos gerenciais também promovem a consciéncia [...]. Eles
induzem a administracdo a reflexdo antes de promover as acgdes;
obrigam que se defina o0 que se quer fazer e o porqué; orientam as
operac0es; e possibilitam que a avaliagdo dos resultados seja feita de
forma consciente e objetiva. O subsistema gerencial € um dos
principais instrumentos para a “operacionalizacdo” e a prética
correta da Filosofia empresarial, pois incorpora as defini¢cbes da
missdo, dos propdsitos e dos principios empresariais e avalia se 0s
resultados estéo coerentes com essas definigdes.
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Portanto, o subsistema gerencial proposto no presente estudo
seguird o modelo sugerido por Arantes (1998, p. 131) que, de acordo
com suas palavras, “[...] além de simples, se tem mostrado util na
pratica.” Seus componentes sdo: parametros de resultados; processo

gerencial; estilo gerencial, conforme ilustrado na figura abaixo:

Componentes do Subsistema Gerencial

PARAMETROS ESTILO
DE GERENCIAL
RESULTADOS
f PROCESSO GERENCIAL \

PLANEJAMENTO DIREGAO CONTROLE

DOS PLANOS PLANOS DOS PLANOS PLANOS RESULTADOS

FORMULAGAO IMPLEMENTACAO AVALIAGAO DOS
DOS PLANOS

PI ANOS v RESULTADOS

EXECUCAO
DOS PLANOS

FIGURA 04 — Modelo do subsistema gerencial (ARANTES, 1998, p.
130).

Dessa forma, os componentes do subsistema gerencial do SGBU
caracterizam-se da seguinte maneira:
- paréametros de resultados: é por meio dos parametros de

resultados que o bibliotecario administrador e sua equipe irdo definir
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0s aspectos relevantes para planejar os resultados e avaliar o
desempenho da BU. Segundo Arantes (1998, p. 131), “estes séo

definidos para cada atividade da tarefa empresarial®

e podem eleger
aspectos tais como satisfacdo dos clientes, inovagdo, conduta,
rentabilidade, liquidez, desenvolvimento da equipe de colaboradores,
relacbes que a empresa mantém no ambiente externo e interno, etc”,
Ou seja, sdo instrumentos que auxiliam a direcdo a agir em dire¢do aos
resultados pretendidos.

Embora seja importante definir parametros de resultados para as
principais atividades, ndo se torna viavel trabalhar com um grande
nimero. O fundamental é estabelecerem-se 0s aspectos relevantes da
BU e definirem-se os parametros de resultados representativos para
sua realidade — estando esses sempre associados a Filosofia da
Biblioteca. Desta forma, fica mais facil divulgar e trabalhar os
parametros com a equipe de colaboradores.

Arantes (1998) ressalta que a selecdo dos parametros relevantes
também pode ser feita de acordo com as fases evolutivas da
organizacdo, o qual refletem-se neles os aspectos mais importantes de
cada estagio. No caso das Bibliotecas Universitarias, pode ser que a
Biblioteca “Y” se encontre num estagio em que a informatizacédo seja
o fator mais critico, em outro estagio pode ser que seja a capacitacdo
da equipe, entre outros. Portanto, cabe selecionar os parametros mais

relevantes para cada estagio, e trabalha-los por etapas.

2 «A empresa consegue uma eficacia melhor de sua administracdo se definir com clareza as
atividades que compdem a tarefa empresarial, aquelas nas quais os administradores devem
focalizar sua acdo [como, por exemplo, criar produtos de valor (utilidades); criar e manter clientes
satisfeitos; promover a capacidade de evolugdo deliberada; atrair, desenvolver e manter talentos;
construir e manter relagdes significativas; usar os recursos produtivamente; praticar principios de
conduta aceitos].” (ARANTES, 1998, p. 52-53).
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Ao se definirem parametros de resultados, torna-se importante
levar em consideracdo que esses devem ser entendidos por todos 0s
colaboradores da BU, auto-explicativos e de facil entendimento para
ndo dar margem a varias interpretacdes. A clareza dos critérios de
medicdo de cada parametro também é outro fator relevante nesta
etapa.

- processo gerencial: tem como funcdo definir as funcgdes
administrativas a serem utilizadas na Biblioteca Universitaria, isto €, 0
que as compdem, como serdo realizadas, a forma como serdo
integradas e os tipos de planos que serdo utilizados. O modelo de
processo gerencial proposto no SGBU seré constituido pelas funcgdes
de Planejamento, Direcdo e Controle - a funcdo administrativa
Organizacdo sera tratada como um subsistema, ou seja, € 0 quarto
subsistema do SGBU (Subsistema de Organizacao).

e Planejamento:

Para a execucdo do planejamento adotou-se 0 processo sugerido
por Arantes (1998), que se constitui de cinco fases: (1) defini¢do dos
resultados a alcancar; (2) avaliacdo das condi¢cfes internas e externas
que favorecem ou dificultam a consecucdo desses resultados; (3) a
formulacdo de alternativas de acéo; (4) a avaliacédo das alternativas e a
tomada de decisdo para escolha da melhor alternativa; (5) o
detalnamento da alternativa escolhida. A figura abaixo ilustra o

processo de planejamento adotado:
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Parametros de Decisdo
Resultados

1 2 3 4

Plano
Detalhado

Detalha-
mento do
Plano

Defini¢do Avaliagéo Formulacéo Avaliagéo

dos das de €
D D Alternativas D Escolha

Resultados Condicoes

t t t t t

Ambientes Externo e Interno

FIGURA 05 - Processo de planejamento (ARANTES, 1998, p. 139).

A definicdo clara sobre o que se deseja para o futuro da BU é um
dos requisitos do planejamento. Barbalho e Beraquet (1995, p. 11-12)

ressaltam que:

Trabalhar com ambiente significa trabalhar com mudancgas e, nessa
época de mudancgas, Informacdo e planejamento sdo elementos
indispensaveis para o sucesso de qualquer organizacao. A Unidade
de Informacéo pode ser o instrumento que viabiliza a aceleracéo de
mudangas numa organizacdo, j& que a informacdo € hoje
considerada uma vantagem competitiva que agrega valor aos
produtos ou servicos oferecidos. Planejamento, por outro lado, é
atividade importante e rotineira tanto para os individuos (que
planejam seu dia, as suas férias, a compra do carro etc), como para
organizacdes (que planejam os seus investimentos, a sua producao,
a sua atuacdo no mercado etc).

Dessa forma, € na primeira fase do seu processo - definicdo dos
resultados - que o bibliotecario administrador e os supervisores de
cada servico passam a criar o futuro da BU. Todavia, para se chegar a

este futuro almejado é preciso vencer etapas, gradativamente, de
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acordo com as condicdes e realidade de cada IES, isto é, 0s objetivos
maiores sO serdo atingidos, a medida que os estagios para se chegar
até eles forem vencidos e para isso, a motivacdo e perseveranca sao
duas aliadas fundamentais. Portanto, para fixar os resultados a serem
atingidos, o bibliotecario administrador e 0s supervisores devem
basear-se nos parametros de resultados, e estes resultados precisam ser
passiveis de execugdo, medicdo e avaliacéo.

Na segunda fase - avaliacdo das condicdes - sdo identificadas e
avaliadas as condicOes favoraveis, desfavoraveis, internas, externas,
atuais e futuras que possam interferir na obtencdo e no sucesso dos
resultados almejados, ou seja, esta avaliacdo ndo sO proporciona ao
bibliotecario administrador e aos supervisores um conhecimento dos
pontos fortes e fracos da sua BU, como também das suas
oportunidades e ameacas.

Na terceira fase do processo de planejamento - formulacédo de
alternativas - define-se a agcdo a ser tomada para alcancar os resultados
pretendidos. Sendo assim, torna-se importante formular alternativas
para que as oportunidades e pontos fortes sejam aproveitados e 0s
pontos fracos e ameacas reduzidos ou mesmo eliminados. Desse
modo, considerar apenas uma alternativa de acdo pode ser um fator
limitante para se chegar ao melhor plano. De acordo com Arantes
(1998, p. 142-143),

para que a administracdo possa avaliar e decidir por uma das
alternativas, estas ndo precisam ser formuladas num nivel de detalhe
grande, mesmo porque esse detalhamento demandaria um tempo
excessivamente longo para ser completado. (...) E preciso apenas
que as alternativas contenham todos os subsidios basicos suficientes
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para que as decisdes sejam tomadas considerando 0s aspectos
relevantes.

Na quarta fase - avaliacdo e escolha - o bibliotecario
administrador e o0s supervisores escolherdo, dentre as alternativas
formuladas na terceira etapa, a que melhor contribuir para o alcance
dos resultados almejados. Nesse sentido, esta fase assume grande
importéncia no processo de planejamento, uma vez que definira o
curso de acao a ser seguido.

A Ultima fase - detalhamento do plano — é o oposto da terceira.
Neste momento, a alternativa escolhida deve possuir um alto nivel de
detalnamento para que o plano possa ser implementado e executado
corretamente, bem como alocado as divisdes, departamentos, secdes,
grupos de trabalho de uma BU.

Sendo o plano a consequéncia do planejamento, torna-se
importante definir os tipos especificos de planos a serem abordados no
SGBU e o limite de tempo em que essas decisdes sdo validas (planos
temporarios ou planos permanentes). Tais definicbes facilitam a
tomada de decisdo do bibliotecario administrador - uma vez que 0
mesmo podera escolher o tipo de plano adequado para cada tipo de
decisdo - e auxiliam o entendimento dos planos pelos colaboradores.

O SGBU contempla os seguintes tipos de planos, os quais foram
considerados suficientes para cobrirem as necessidades gerenciais de
uma BU: objetivos; politicas; procedimentos; normas; regulamentos;

programas; projetos; orgamentos.
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Objetivos: a definicdo de objetivos™ é a base para o planejamento.
De acordo com Megginson, Mosley e Pietri Jr. (1998, p. 147) “os
objetivos séo os resultados finais que uma organizacdo, departamento
ou individuo desejam atingir.” Portanto, definir objetivos € o primeiro
passo para a realizacdo do planejamento, pois € por meio deles que a
BU, posteriormente, poderd medir seu desempenho e garantir 0s
resultados. Os objetivos séo classificados, de acordo com o limite de
tempo, em um tipo de plano permanente, e também servem de base
para outros planos.

Politicas: As politicas, também conhecidas por diretrizes, séo
utilizadas para situacdes repetitivas, e servem para orientar a tomada
de decisdo. A fixacdo de politicas permite agilidade (casos
semelhantes ndo precisam ser analisados individualmente),
uniformidade (evita decisdes diferentes para casos similares) e
flexibilidade (apenas guiam as decisdes, isto €, ndo especificam o
comportamento que os colaboradores deverdo ter, permitindo com
isso o livre arbitrio) nas decisbes. As politicas sdo classificadas, de
acordo com o limite de tempo, em um tipo de plano permanente.

Procedimentos: de acordo com Chiavenato (1999, p. 232), “os
procedimentos constituem guias para a acdo e séo mais especificos do
que as politicas. [...] Enquanto as politicas sdo guias para pensar e

decidir, os procedimentos sdo guias para fazer. Referem-se aos

%% Os termos meta e objetivo sdo utilizados por vérios autores como sinénimos, outros utilizam o
objetivo como um alvo qualitativo, e o0 quantificam por meio da meta, ou seja, consideram a meta
como um objetivo quantificado, com prazo de realizagdo. Existem autores que utilizam o objetivo
como um alvo qualitativo e quantitativo, outros apenas como um alvo quantitativo. H& também
autores que os diferenciam pelo limite de tempo, tendo o objetivo um limite de tempo permanente,
e a meta um limite de tempo temporario Portanto, ndo ha um consenso na literatura a respeito da
diferenca e/ou semelhanca destes conceitos. Desse modo, o termo objetivo sera utilizado no
presente estudo como um alvo qualitativo e a meta, um alvo quantitativo.
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métodos, isto é, define a sequéncia e a maneira para se executar as
atividades cotidianas.” Por serem bem detalhados, os procedimentos
geralmente sdo escritos e disponibilizados aqueles que precisam das
informac0es, neles contidas. Estes também podem ser representados
por fluxogramas?. Os procedimentos sio classificados, de acordo com
o limite de tempo, em um tipo de plano permanente.

Normas: determinam as regras para a execucao de cada atividade e
auxiliam na promocdo da padronizacdo. Para Mendonca ([199-]), o
processo de normalizacdo serve para definir regras, de forma que uma
atividade seja todas as vezes, sempre feita daquela mesma maneira.

Regulamentos: Os regulamentos ou regras estdo associados ao
comportamento que se espera das pessoas, em determinadas situacoes,
sendo assim, devem especificar o que elas podem e devem ou néo
fazer. Os regulamentos séo classificados, de acordo com o limite de
tempo, em um tipo de plano permanente.

Programas: “sdo planos que envolvem todo o complexo de
atividades necessarias para executar um plano de acdo. Compreendem
objetivos, metas, estratégias, diretrizes, regras e designacdo de
funcGes, assim como recursos fiscais, fisicos e humanos, exigidos para
implementa-los.” (MEGGINSON; MOSLEY; PIETRI JR., 1998, p.
141). Os programas sdo classificados, de acordo com o limite de
tempo, em um tipo de plano temporario.

Projetos: podem fazer parte de um programa geral, ou serem

planejados e executados como projetos individuais. Normalmente séo

% “Eluxogramas sdo gréficos que representam o fluxo ou a seqiiéncia de procedimentos ou rotinas.
As rotinas constituem procedimentos padronizados e formalizados.” (CHIAVENATO, 1999, p.
232).
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desenvolvidos para as atividades ndo rotineiras e, assim como 0S
programas, também sdo baseados em objetivos, metas, estratégias e
diretrizes. Segundo Arantes (1998, p. 147), “um projeto envolve as
especificacdes de etapas, atividades e respectivos responsaveis por sua
execucdo, recursos, custos, prazos.” Os projetos sdo classificados, de
acordo com o limite de tempo, em um tipo de plano temporario.

Orcamentos: “é um plano ou previsdo detalhada dos resultados
esperados de um programa de operacdes oficialmente reconhecido,
baseado nas expectativas mais razoaveis de eficiéncia operacional. [...]
Em si mesmo, 0 or¢camento € apenas um agrupamento de nimeros ou
estimativas que indicam o futuro em termos financeiros.”
(MEGGINSON; MOSLEY; PIETRI JR., 1998, p. 142). Os
orcamentos sdo classificados, de acordo com o limite de tempo, em
um tipo de plano temporario.

e Direcdo

Para a execucdo da funcdo administrativa direcdo também foi
adotado o processo sugerido por Arantes (1998), que se constitui de
quatro fases: (1) designacdo dos responsaveis; (2) comunicacdo dos
planos; (3) desenvolvimento da equipe; (4) orientacdo e coordenacéo,

conforme ilustrado na figura abaixo:
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| PLANEJAMENTO | |:> PLANOS
DETALHADOS

| DIRECAO
1 2 3 4
Designagao Comunicagéo Desenvolvimento Orientagdo
dos dos da e
Responsaveis Planos Equipe Coordenagédo
[ EXECUCAO DOS PLANOS ]

FIGURA 06 - Processo de direcdo (ARANTES, 1998, p. 163).

Na primeira fase - designac@o dos responsaveis - selecionam-se as
pessoas, assim como as  secOes/divisbes/setores/servicos
(processamento tecnico, referéncia, circulagdo, entre outros)
necessarios para execucdo dos planos e obtencdo dos resultados, isto
é, delega-se a parcela de responsabilidade de cada colaborador, de
acordo com o0s niveis de autoridade, com as funcdes e com as areas
competentes. Portanto, para que a dire¢do possa cumprir com eficacia
esta funcdo, torna-se necessario que os planos, desenvolvidos no
planejamento, sejam bem detalhados e que a estrutura organizacional
da BU seja clara e coerente.

Na segunda fase - comunicagdo dos planos - comunicam-se 0s
planos as pessoas responsaveis pela sua execucdo e resultados. Nesse
sentido, tal momento assume grande importancia no processo de
direcdo, a medida que depende dele a motivacdo e promocdo do
entendimento correto e uniforme das pessoas quanto aos resultados a

alcancarem, assim como a garantia do comprometimento dessas na



118

execugdo dos planos. Portanto, fazer com que os envolvidos
compreendam corretamente o que deve ser feito e que contribuam
para que os resultados estabelecidos sejam alcangados passa a ser o
objetivo desta fase.

A terceira fase - desenvolvimento da equipe — tem como objetivo
preparar as pessoas responsaveis pela execucdo dos planos, isto é,
promover a capacitacdo e desenvolvimento da equipe. Todavia, a
identificacdo dos requisitos e das qualificagbes exigidas para a
execucdo dos planos ja deve ter sido feita no planejamento - a medida
que 0s programas de capacitacdo necessitam de integracdo com oS
planos - pois a direcdo deve responsabilizar-se apenas pela execucéo
dos programas de capacitacéo.

A quarta e dltima fase - orientacdo e coordenagdo - tem como
objetivo colocar os planos em préatica, cabendo ao bibliotecario
administrador garantir que sua execucdo seja adequada. Assim, as
atividades de orientacdo e coordenacgéo da execucédo dos planos fazem
parte desta fase, ou seja, a orientacdo auxilia a administracdo a saber
se a equipe esta enfrentando algum problema na execucdo dos planos,
e serve também para realizar eventuais ajustes nos planos decorrentes
de algum imprevisto - torna-se importante ressaltar que estes ajustes
devem ser apenas adequacOes dos detalhes operacionais, pois se forem
necessarias maiores alteracdes nos planos, estes devem ser revistos na
funcdo planejamento — e a coordenacdo Serve para garantir a
integracdo das diversas atividades necessarias para se colocar em

pratica a execucdo de um plano, uma vez que se realizam muitas
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atividades diversificadas, além de serem envolvidos colaboradores de
diferentes setores.

e Controle

Para a execucdo da funcdo administrativa controle adotaram-se as
seguintes fases, sugeridas por Arantes (1998, p. 171): “(1) a avaliacéo
dos resultados reais em relacdo aos planejados e identificacdo de
eventuais desvios; (2) a comunicacdo dos desvios aos responsaveis
por sua correcdo; (3) o acompanhamento dos efeitos das acdes
corretivas até que os desvios sejam eliminados.” A figura abaixo

ilustra o processo de controle adotado:

DESVIOS

A

| PLANEJAMENTO | <

{

PLANOS Y. NE—
DETALHADOS
A
ﬂ \4
DESVIOS

| DIRECAO |

A
A
>

ACOMPANHA-
MENTO DAS
CORREGOES

1 2
AVALIAGAO COMUNICAGAO

DOS
RESULTADOS

EXECUGAO
bos :> RESULTADOS
PLANOS

FIGURA 07 - Processo de controle (ARANTES, 1998. p. 171).

DESVIOS

Na primeira fase - avaliacdo dos resultados - confrontam-se os

resultados previstos com os realizados, com o intuito de verificar se o
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desempenho estd de acordo ou ndo com o0s padrdes desejados. Se
estiver de acordo, ndo ha com 0 que se preocupar, caso contrario,
torna-se necessario corrigir os desvios ocorridos.

Compete a segunda fase - comunicacédo dos desvios - comunicar
0s desvios ocorridos aos responsaveis por sua correcdo. Para isso,
conforme mencionado na fungéo direcdo, a estrutura organizacional da
BU precisa ser clara e coerente, isto €, os niveis de autoridade
precisam estar definidos com clareza. Também se torna fundamental a
utilizacdo de bons instrumentos para a comunicacdo dos desvios
(como reunides de avaliacdo de desempenho para analisar os relatorios
e ndo simplesmente relatérios confusos, que possam vir a gerar
interpretacdes incorretas ou davidas), para evitar maus entendidos por
parte dos responsaveis pelas correcbes e para proporcionar mais
agilidade na correcdo dos desvios identificados.

Na ultima fase - acompanhamento das corre¢cdes — acompanham-
se 0s pontos em que foram detectados os desvios, para que se tenha
certeza de que as correcdes foram bem executadas e que ficaram de
acordo com o desempenho esperado.

- estilo gerencial: significa a forma como o bibliotecario
administrador ira executar o processo gerencial, isto é, o estilo de
lideranca predominante. Existem varias formas de se executar o
processo gerencial e sua execucdo ndo se da apenas pelos aspectos
técnicos, mas também pelas questbes humano-comportamentais. Para
se gerenciar uma equipe ndo basta levar em consideragdo apenas 0S

prés e os contras dos diversos estilos existentes (autocraticos,
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democraticos, liberais, centralizados, descentralizados, entre outros), é
preciso considerar também as variaveis de natureza humana.

Nas palavras de Arantes (1998, p. 180), “o0 que estad subjacente a
escolha do estilo gerencial sdo as crencas e os valores do
administrador sobre a natureza do comportamento humano.” Desse
modo, as variaveis humano-comportamentais serdo abordadas pelo
SGBU no sexto subsistema (subsistema humano-comportamental).

Torna-se importante ressaltar que todas as fungbes administrativas
- planejar, dirigir e controlar — sejam orientadas uniformemente pelo
estilo gerencial adotado pelo bibliotecario administrador, para que
haja coeréncia no processo gerencial.

Arantes (1998, p. 180) alerta que ndo existe apenas um estilo
gerencial, ou seja, “o estilo gerencial ndo é estatico. Ele varia
conforme as caracteristicas do ambiente interno e externo de uma
empresa em particular. [...] Varia também em funcdo do sistema de
valores do gerente e da maturidade da equipe de subordinados. Nao
ha, portanto, um estilo certo ou errado. Ha um estilo adequado para
cada situacao especifica.”

Portanto, o estilo gerencial pode ser considerado um dos
instrumentos de auxilio ao bibliotecario administrador, a medida que
ajuda na promoc¢do da integracdo, motivacdo e do entusiasmo da

equipe em relacdo aos resultados pretendidos.

4.1.3 Subsistema Operacional
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O subsistema operacional tem a funcao de auxiliar o bibliotecario
administrador a definir quais as atividades indispensaveis para a BU
cumprir suas finalidades e como estas devem ser executadas, a fim de
assegurar a eficiéncia e contribuir com os resultados.

Todavia, para que a eficiéncia possa ser assegurada de forma
global, torna-se fundamental que a direcdo inclua no subsistema
operacional todas as atividades necessarias para a BU cumprir suas
finalidades e ndo apenas algumas ou as que achar mais importante,
visto que este subsistema caracteriza-se pelo conjunto destas
atividades, de forma integrada. Caso contrario, algumas atividades da
Biblioteca  Universitaria  funcionardo bem e outras ndo,
comprometendo, assim, a sua eficiéncia global.

Neste subsistema, também se torna viavel considerar as atividades
externas, ou seja, aquelas realizadas pelas organizac¢des que estdo fora
dos limites da Biblioteca Universitaria, como por exemplo, as
atividades realizadas pelos fornecedores de livros, periddicos, entre
outros materiais, pelo servico de manutencdo e limpeza etc., pois,
embora estas atividades sejam desempenhadas por terceiros, implicam
diretamente na sua eficiéncia, uma vez que 0 comprometimento com
os clientes e a responsabilidade com o produto final sera sempre da
BU.

De acordo com Arantes (1998, p. 195), “o subsistema operacional
define a tecnologia utilizada para a producdo das coisas tangiveis e
intangiveis necessarias para que a empresa cumpra suas finalidades”.
Desse modo, a tecnologia utilizada no subsistema operacional do

SGBU envolverd os seguintes componentes: metodos, normas,
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materiais, informatizacdo e instalacdes, conforme ilustrado na figura
abaixo, adaptada de Arantes (1998):

Instalac6es Métodos

Processos

o Normas
Informatizacéo Atividades _

Materiais

FIGURA 08 — Componentes do subsistema operacional.

Inicialmente, para uma melhor compreensdo do subsistema
operacional e para que haja uma padronizacdo a respeito das
designacOes a serem utilizadas para descrever as atividades da tarefa
empresarial, optou-se pelo esclarecimento das nomenclaturas e
subdivisbes mencionadas no centro da figura acima. Sendo assim,
cada uma sera explicada e exemplificada a seguir:

- processos: “qualquer atividade ou conjunto de atividades que
toma um imput, adiciona valor a ele e fornece um output a um cliente
especifico.” (GONCALVES, 2000, p. 7). Portanto, conforme

esclarecido acima, sendo a BU uma operacgédo da IES, seus processos
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poderiam ser: aquisicdo, processamento técnico, referéncia,
circulacdo, comutacao bibliogréfica etc;

Em uma Biblioteca Universitaria, torna-se importante levar em
consideracdo que cada processo recebe uma entrada, realiza um
processamento ou uma transformacdo e por fim, produz um
produto/servigo/informacdo para um cliente, conforme ilustrado na

figura abaixo, adaptada de Mendonca ([199-]):

Processamento Saida
Entrada ou Transformagéo

INSUMOS PRODUTO / SERVICO CLIENTES
-~ ATIVIDADES O Internos/

e U " Externos

FIGURA 09 - Definigéo de processo.

O cliente € aquele que recebe o resultado do processamento ou
transformacdo do insumo, podendo ser interno (um colega de outro
setor) ou externo (usuario final). Por exemplo, o setor de referéncia
passa a ser um dos clientes do setor de processamento técnico, a
medida que recebe o resultado do seu trabalho, isto é, se um usuéario
solicitar auxilio ao bibliotecario de referéncia para encontrar um
determinado livro, este s6 conseguira atender a esta necessidade do
cliente final, se 0 setor de processamento técnico tiver classificado,
catalogado e digitado corretamente esta obra. Outro exemplo seria a
relacdo do setor de aquisicdo com o setor de processamento técnico. O

setor de processamento técnico passa a ser o cliente do setor de
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aquisicédo, pois depende diretamente da compra das obras para poder
processa-las.

Outro fator importante a ser observado é a sequiiéncia dos
processos, ou seja, a importancia da seqiiéncia ldgica de integracdo
dos fluxos. Para visualizar melhor a seqliéncia e a maneira como séo
executados 0s processos, estes podem ser expressos na forma de
fluxogramas. Exemplificando a importancia da seqiiéncia l6gica de
integracdo dos fluxos em uma BU, podemos citar a solicitacdo de
compra de uma obra, com urgéncia, para ser utilizada como
bibliografia basica no inicio do semestre. A seqliéncia logica seria,
apos a aquisicao da obra, enviad-la ao processamento técnico. Porém,
se ndo houver integracdo do setor de aquisicdo com o de
processamento técnico, esta obra ndo recebera preferéncia e podera vir
a ser processada em um longo espaco de tempo, dificultando a
eficiéncia global da BU, visto que apenas o setor de aquisi¢do
atenderia a solicitacdo em tempo habil.

- atividades: segundo Arantes (1998, p. 196), “elas sdo partes
I6gicas que integram um processo ou procedimento. [...] As atividades
sdo executadas de acordo com métodos e normas.” Neste caso, sendo
a aquisicdo um processo da BU, esta poderia realizar as seguintes
atividades: solicitacdo de orgcamento, conferéncia de notas fiscais,
entre outras.

Abaixo, serdo abordados os cinco componentes do subsistema
operacional - métodos, normas, materiais, informatizacéo e instalacfes

- objetivando maior compreensao de suas funcoes.
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Métodos: sdo utilizados para definir a seqliéncia e a maneira como
cada atividade deve ser executada. Um exemplo da utilizacdo de
métodos em uma BU poderia ser no processo de aquisi¢do, na qual a
atividade solicitacdo de or¢camento dar-se-ia por meio dos seguintes
métodos: preparar listagem com os titulos, autores e editoras das obras
a serem orcadas; contatar fornecedores; enviar listagem das obras por
e-mail; avaliar propostas; negociar valores etc.

Normas: determinam as regras para a execu¢do de cada atividade
e auxiliam na promocéo da padronizacdo. Por exemplo, as normas a
serem seguidas na execucdo da atividade solicitacdo de orcamento
poderiam ser: receber or¢camentos somente por fax e com a assinatura
do fornecedor; entregar as notas fiscais na tesouraria sempre na data
de entrega das obras, entre outras.

Materiais: sdo os insumos utilizados para a realizagdo das
operacbes. Na atividade solicitacdo de orcamento, por exemplo,
poderiam ser utilizados os seguintes materiais: fax (para enviar e
receber os orcamentos), computador (para digitar - ou receber as
listagens, se o servico de aquisi¢do for informatizado - criar mala
direta com os enderecos dos fornecedores etc.), pastas e/ou arquivos
(para armazenar formularios de aquisi¢do), entre outros.

Informatizacdo: para que 0S processos possam contribuir
efetivamente para a eficiéncia da BU, deve procurar-se cada vez mais
a sua integracdo. Sendo assim, esta questdo também precisa ser
considerada no momento da aquisi¢do de um software. Uma forma de
assegurar esta integracdo seria a adocdo de softwares integrados de

gestdo de bibliotecas, uma vez que estes trabalham as principais
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fungdes de uma biblioteca, por meio de seus diversos modulos, de
forma integrada. Conforme Dziekaniak (2003), estes softwares de
gerenciamento devem apresentar algumas funcdes basicas, tais como:
encomenda e aquisicdo; catalogacéo; indexacdo; classificacdo; acesso
a Internet — Catalogos em Linha de Acesso Publico (OPAC); controle
de circulagéo; informacdes gerenciais.

Segundo Corte e Almeida (2000, p. 13), “a modernizacdo das
bibliotecas esta diretamente ligada a automacéo de rotinas e servicos,
com o intuito de implantar uma infra-estrutura de comunicagdo para
agilizar e ampliar o acesso a informacdo pelo usuario, tornando-se
necessaria uma ampla visdo da Tecnologia da Informacdo e sua
aplicacdo nas organizacgdes.” Contudo, também se torna necessario
considerar que as ineficiéncias de uma BU néo serdo solucionadas
apenas com a aquisicdo de um software de gestdo, pois a
informatizacdo veio para contribuir com a eficiéncia global da BU,
mas o fator principal a ser considerado para a busca da melhoria é,
sem duavida, o conhecimento detalhado e aprofundado do seu

subsistema operacional. De acordo com Arantes (1998, p. 215),

[h&] muitos casos em que a automacdo € utilizada em processos
ainda ndo dominados perfeitamente e que incluem varias
ineficiéncias. Ao informatizar estes processos a empresa esta na
verdade automatizando as ineficiéncias. A deciséo da automacao néo
é precedida de estudos visando a identificacdo clara das causas das
ineficiéncias e, a partir delas, na concepcdo de alternativas de
solucdo. Ou seja, combatem-se os efeitos, sem eliminar as causas.

Voltando-se para a realidade das BUs, um bom exemplo para

ilustrar esta automatizacdo das ineficiéncias poderia ser a questio da
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informatizacdo do servico de aquisicdo. Se este apresentasse como
ineficiéncia a continua aquisi¢do de obras ja existentes no acervo, ndo
bastaria apenas automatizar os pedidos com formularios on-line e
achar que com o servico informatizado, o0s problemas estariam
resolvidos. Isto seria apenas uma substituicdo das planilhas em papel
por planilhas eletronicas. O essencial seria realizar um estudo do
servico de aquisicdo, identificar suas ineficiéncias, suas possiveis
causas e por ultimo, as possiveis solugbes, para entdo utilizar a
tecnologia de maneira consciente, ou seja, primeiramente dominar o
processo, para depois pensar na informatizacdo, de acordo com suas
reais necessidades e de maneira a agregar valor a eficiéncia
operacional como um todo.

Todavia, embora a Tecnologia da Informacdo (T1) ndo tenha sido
explorada neste subsistema como realmente mereceria, torna-se
oportuno ressaltar a sua importancia dentro da Biblioteconomia, pois
segundo Dziekaniak (2003, p. 204), “a Tl ndo deve ser vista apenas
como o conjunto de ferramentas tecnoldgicas, uma vez que influencia
nas transformacdes de paradigmas e de praticas. Dentro deste enfoque,
entende-se que ela deveria constituir uma nova area dentro da
Automacdo de Bibliotecas, ou melhor, substituindo-a, uma vez que a
supera.”

De acordo com Meirelles (1993 apud OLIVEIRA, J. 1999), o
termo Tecnologia da Informacédo surgiu na década de 1990 - década
considerada pelo autor supracitado como o inicio da Era do
Conhecimento - para substituir o termo informatica, pelo fato de que

nesta fase, a informacéo tornou-se um ativo nas organizacoes e a sua
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disseminacdo e disponibilizagdo passou a ser um diferencial
fundamental nos mercados competitivos.

InstalacOes: este componente do subsistema operacional envolve
ndo s o espaco fisico (podendo estar adequado ou ndo ao tamanho do
acervo, precisando ser expandido, reformado, etc), 0 acesso ao acervo
(aberto ou fechado), a sinalizacdo utilizada (placas, cartazes, cores),
decoracdo (padrédo da IES ou diferenciada), mobiliario (confortavel,
ergondmico) como também as condi¢cdes ambientais indicadas para
uma boa conservacdo do acervo (temperatura adequada, controle da
umidade do ar, luminosidade adequada, etc).

Portanto, conforme ilustrado na figura “Componentes do
subsistema operacional”, todos o0s componentes do subsistema
operacional precisam estar interligados. Sendo assim, para que estes
possam contribuir efetivamente para a eficiéncia da BU, também
devem ser trabalhados de maneira integrada, pois uns dependem dos
outros. Um exemplo desta dependéncia entre os componentes do
subsistema operacional de uma BU poderia ser observado no
momento da aquisicdo de um sistema de seguranga para 0 acervo.
Uma decis@o como esta implicaria em novos métodos para a execugdo
de cada atividade, exigiria mudangas nos equipamentos, nas normas
ou até mesmo nas instalacoes.

Para avaliar e conceber o subsistema operacional deve-se,
primeiramente, relaciona-lo a Filosofia da Biblioteca (negécio,
missdo, visdo, principios), e apds, identificar suas partes componentes
e 0 que se espera de cada uma delas - trabalhando-as sempre de

maneira integrada. Segundo Arantes (1998, p. 201-202), “para que
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possa ser um instrumento efetivamente Util, o subsistema operacional
deve ser concebido no maximo nivel de detalhe, e este nivel é aquele
que nos permite saber como cada atividade é executada.” Dessa
forma, nesta etapa, a utilizacdo das subdivisdes explicadas
anteriormente neste subcapitulo - processos e atividades - tornam-se
muito Uteis para ndo se cair em um nivel muito alto ou muito baixo de
detalhes. Assim, para cada processo ou atividade da BU devem ser
relacionados os componentes do subsistema operacional: metodos,
normas, materiais, informatizacao e instalagoes.

Portanto, para um bom funcionamento do subsistema operacional,
0s componentes devem ser trabalhados de maneira integrada, uma vez
que todos estdo interligados entre si. A eficiéncia e qualidade do
produto/servico final, assim como a satisfacdo dos clientes dependem

desta relacéo de integracéo.

4.1.4 Subsistema de Organizacéo

Conforme mencionado anteriormente, a funcdo administrativa
Organizacéo sera tratada no SGBU como um subsistema, o subsistema
de organizacdo. De acordo com Arantes (1998, p. 220), a organizagéo
“envolve a distribuicdo da tarefa empresarial em unidades
organizacionais — diretorias, divisdes, departamentos, setores, a
definicdo dos papéis e responsabilidades dessas unidades, seus niveis
de autoridade e a designacdo de pessoas competentes para executar as
funcdes alocadas a cada uma dessas unidades organizacionais. [...] Ela

define quem faz qué.” Desse modo, a organizacdo auxilia o
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bibliotecario administrador a organizar a Biblioteca Universitaria
internamente, alcangando melhores resultados.

Arantes (1998) recomenda quatro componentes fundamentais para
compor o subsistema de organizacao, sdo eles: as fungoes, a estrutura
organizacional, o nivel de autoridade e as pessoas responsaveis pelas
funcbes. Abaixo, estes componentes serdo analisados e detalhados
para gque se tenha uma melhor compreenséo deles, no @mbito das BUs.

Funcgbes: uma vez definidas as atividades que irdo compor 0s
processos da BU, por meio do subsistema operacional, torna-se mais
facil definir as fungbes, pois serdo estas atividades que determinardo
as funcdes necessarias para integrar a organizacdo da BU. Porém, a
medida que uma BU se expandir e criar oportunidades e estratégias, as
novas funcdes também devem ser previstas, caso contrario, torna-se
impossivel atender satisfatoriamente as necessidades dos usuarios.

Segundo Arantes (1998, p. 227), “uma das caracteristicas das
funcBGes € a natureza de seus objetivos: institucionais, gerenciais e
operacionais.” As funcdes institucionais de uma Biblioteca
Universitaria sdo destinadas a cuidar dos aspectos relacionados a
Filosofia da Biblioteca (negdcio, missdo, visdo e principios), isto €,
além de defini-la e disseminéa-la, também devem contribuir para o seu
entendimento e pratica, certificando-se sempre de que os resultados
alcancados estdo ou nédo de acordo com Filosofia da Biblioteca — estas
funcdes podem ser exercidas, por exemplo, pelo diretor da BU e
bibliotecarios que exercam algum tipo de supervisdo. As funcgdes
gerenciais ficam encarregadas de realizar o planejamento, ou seja,

elaborar os planos, implanta-los, acompanhéa-los e avalia-los - estas
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funcbes podem ser exercidas, por exemplo, pelo diretor da BU e
bibliotecarios que exercam algum tipo de supervisdo. As funcbes
operacionais executam todas as atividades que integram 0S processos
de uma BU e devem assegurar a eficiéncia, produtividade e qualidade
- estas funcdes sdo exercidas por todo o quadro de pessoal da BU, ou
seja, desde os bibliotecarios do processamento técnico, referéncia,
aquisicao, até os auxiliares.

Porém, a execucdo de qualquer funcdo em uma Biblioteca
Universitaria exige diferentes tipos de conhecimentos e
especializacbes, tais como: formacdo em Biblioteconomia (para
ocupar as funcbes de direcdo, processamento técnico, referéncia,
aquisicao, etc.), especializag6es em Marketing ou Comunicacdo Social
(para trabalhar a divulgacdo dos produtos e servicos da BU na
comunidade académica), Informatica (para dominar as ferramentas do
software de gestdo utilizado), Conservacdo/Restauracdo (para
recuperar obras deterioradas), entre outras. Sendo assim, “se 0s
requisitos de conhecimentos ndo forem adequadamente identificados,
certamente a execucdo da funcdo sera prejudicada, havera maiores
dificuldades na alocacdo e desenvolvimento das pessoas designadas
para a funcdo e outras implicacdes.” (ARANTES, 1998, p. 233).

Além disto, torna-se necessario tracar os perfis desejados para
cada funcdo (como por exemplo: - bibliotecario do processamento
técnico: compenetrado, com conhecimento em informatica, que goste
de trabalhar em lugares reservados, que domine a representacdo
descritiva e tematica etc.; - bibliotecario de referéncia: que goste de

trabalhar com o puablico, comunicativo, simpatico, atencioso, cordial
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etc. - digitador: conhecimento em informatica, que domine as regras
gramaticais, as regras de digitacao, etc. - técnico em informatica: que
tenha conhecimentos béasicos em informatica, que domine 0s
principais aplicativos do software da biblioteca, que seja paciente,
entre outros).

Outro fator importante a ser considerado na definicdo das fungdes
sdo os resultados esperados de cada uma delas. Esta definicdo é téo
importante quanto saber o que devera ser feito por cada uma. Isto
também faz com que as pessoas realizem suas atividades de maneira
consciente, uma vez que ja sabem o tipo de contribuicdo que a BU
espera delas. Conforme Arantes (1998, p. 245), “ndo ha processo de
recrutamento e selecdo que consiga ser eficiente sem uma visao clara
do porqué de uma funcéo, das responsabilidades que envolve e dos
requisitos que exige.”

Estrutura organizacional: conforme tratado anteriormente no
capitulo Fungdes Administrativas, a estrutura organizacional deve ser
pensada sempre de maneira flexivel e ndo como algo fixo, pois uma
BU encontra-se inserida em um ambiente instavel - economicamente,
socialmente, culturalmente, tecnologicamente - e, portanto, propicia a
enfrentar ameacas ou mesmo oportunidades. Dessa forma, as
Bibliotecas Universitarias necessitam, sobretudo, de dinamismo, de
maneira que a estrutura organizacional possa ser ajustada e reajustada
sempre que necessario.

O organograma representa graficamente a estrutura organizacional
e tem por objetivo “- a divisdo do trabalho, mediante o fracionamento

da organizacdo, em unidades de direcdo, assessorias, conselhos,
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geréncias, superintendéncias, departamentos, divisGes, Servicos,
setores etc.; - a relacdo superior subordinado, o que deixa implicito 0s
procedimentos relativos a delegacéo de autoridade e responsabilidade
[..].” (ARAUJO, 2001, p. 131).

Existem diversas técnicas para agrupar as funcdes que irdo integrar
uma BU, ou seja, varias formas de departamentalizacdo, sendo que
estas tambem podem se utilizadas de forma combinada - conforme
esclarecido no capitulo Funcdes Administrativas. Nesse sentido,
sugere-se no presente estudo a utilizacdo de duas técnicas para agrupar
as funcdes de uma BU, sdo elas: departamentalizacdo por servicos;
departamentalizacdo por processos.

Inicialmente, utiliza-se a primeira técnica para agrupar 0s Servigos
oferecidos pela BU. Ap0s agrupar os servicos prestados, utiliza-se a
técnica de departamentalizacdo por processos, ou seja, agrupam-se as
operacOes de cada servi¢o em partes menores, constituindo processos.
Dessa forma, o diretor da BU pode designar um bibliotecario
supervisor para cada servico, no qual irdo exercer funcdes
institucionais e gerenciais, isto é, além de contribuirem para o
entendimento e pratica da Filosofia da Biblioteca e certificarem-se se
os resultados alcancados pelo servico de sua responsabilidade estdo ou
ndo de acordo com ela, também devem elaborar os planos, implanta-
los, acompanhéa-los e avalia-los, assim como controlar os resultados
do servico pelo qual sdo encarregados. Isto permite que a BU esteja
equilibrada com fungdes institucionais, gerenciais e operacionais e

ndo apenas orientada para as operagoes.
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Na figura abaixo se apresenta um modelo de organograma para

Biblioteca Universitdria com divisdes baseadas em servicos e

processos - estrutura hibrida:

Organograma
Direcéo
Servigo )
de Formagédo e Servigo de Servigo de SerIEO de
Desenvolvimento Tratamento da Atendimento ao Conservagao/Preser-
de Colegdes Informagéo Usuério vacédo do Acervo
] Compras — Pro?re‘:éscsr? ircn;: no — Circulagao L Restauragéo
Preparo dos Materiais
para Circulagdo
Intercambios e (Etiquetas e Referéncia
Carimbos)
& Comutagdo

L | Doacdes -Omulaca

¢ Bibliogréafica

FIGURA 10 - Sugestdo de um modelo de organograma para
Biblioteca Universitaria, com divisdes baseadas em servicos e
processos - estrutura hibrida.

Autoridade: conforme Chiavenato (1999 p. 371), “autoridade € o
direito formal e legitimo de tomar decises [...] e alocar recursos para
alcancar objetivos organizacionais desejados.” Contudo, hd uma sutil
diferenca entre autoridade e responsabilidade. A responsabilidade

passa a ser a obrigacdo de uma pessoa em cumprir sua funcéo e
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responsabilizar-se pelas suas decisfes. Todavia, esta pessoa necessita
de um nivel de autoridade compativel com os resultados pelos quais €
responsavel, para que ndo se desestimule, uma vez que, para arcar
com os resultados de seus atos, precisa ter autonomia para tomar
decisdes. (ARANTES, 1998).

Outro requisito importante a ser estabelecido é o nivel de
autoridade, ou seja, o grau de autonomia que é dado pela IES a
direcdo da BU, ou o grau de autonomia que é dado pela direcdo da BU
aos seus colaboradores para tomarem decisdes, nos mais diversos
aspectos como, por exemplo: selecdo ou demissdo de pessoal; abono
de multas, modificacdo nos processos, nos fluxos, nas politicas, nos
métodos, no layout, entre outros. De acordo com Arantes (1998, p.
242), “o nivel de autoridade é usualmente fixado formalmente, atraves
de instrumentos gerenciais, principalmente as politicas e 0s
orcamentos. [...] Além da clareza é preciso também que haja uma
compreenséo clara dessas definigoes.”

O grau de centralizacdo e descentralizacdo das decisdes também é
outro ponto importante a ser analisado e definido. Inicialmente, o
bibliotecario administrador tem que respeitar e saber o grau de
autoridade para a tomada de decisdo que lhe foi atribuido pela IES, e
em um segundo momento, definir o grau de autoridade para a tomada
de decisdo da sua equipe. Conforme citado anteriormente no capitulo
“Funcdes Administrativas”, existem inumeras vantagens e
desvantagens a respeito destes tipos de modelos de decisbes e a

adocdo de um ou outro, ou mesmo a variacdo de maior centralizacdo
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até a mais alta descentralizacdo dependerd, de acordo com Arantes
(1998, p. 243),

das crencas e valores do administrador sobre a natureza humana.
Os administradores que acreditam que o homem so trabalha sob
supervisao direta, que deve ter seu desempenho controlado a cada
tarefa especifica, tendem a concentrar mais as decisbes. Ao
contrario, aqueles que incentivam a iniciativa e a obtencdo de
resultados ddo autonomia a sua equipe.

Porém, ndo se deve confundir os termos centralizacdo e
descentralizagdo com o tipo de distribuicdo das funcgdes as
Bibliotecas (centrais e setoriais). Segundo Arantes (1998, p. 243),
“ambos os termos estdo associados ao grau de autoridade para tomar
decisdes.” Nas BUs, por exemplo, ndo basta subdividir ou agrupar as
funcdes entre as bibliotecas setoriais e achar que o Sistema de
Bibliotecas é descentralizado, se na verdade, apenas a execucao das
funcOes é realizada de maneira descentralizada, mas a autoridade
para tomar decisbes € centralizada na Biblioteca Central. Dessa
forma, uma Biblioteca Universitaria podera ser considerada
centralizada ou descentralizada, ou melhor, apresentara uma variacéo
de maior centralizacdo até a mais alta descentralizacdo, de acordo
com o grau de autoridade para tomar decisdes que implique
diretamente nos resultados, concedido a sua equipe.

Pessoas: bons resultados dependem diretamente das pessoas que
estdo envolvidas nos processos, pois sdo elas que irdo garantir a
eficiéncia e eficicia de uma BU. A informatizacdo facilita inUmeras
atividades, mas o fator principal a ser considerado para a busca da

qualidade e dos melhores resultados €, sem duvida, as pessoas. Por
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conseguinte, o desempenho de uma BU também depende da sinergia,
isto €, do trabalho coordenado e cooperativo, pois desta forma o éxito
se torna maior do que se cada componente trabalhasse de forma
isolada e sem cooperacao.

Sendo as pessoas as responsaveis pela execucdo das funcgdes e
obtencdo dos resultados, se torna fundamental a participacao,
contribuicdo e envolvimento destas no processo decisorio, nas
mudancas e na melhoria continua que ocorrem ao longo dos tempos.

Portanto, cabe ao bibliotecario administrador utilizar-se dos
instrumentos que o subsistema organizacional oferece, para que a
distribuicdo das funcdes e a designacdo das pessoas sejam feitas de
maneira eficaz, eficiente, integrada e para que sejam alcancados 0s

melhores resultados.

4.1.5 Subsistema Humano-Comportamental

Nos subsistemas anteriores se abordou com maior énfase o0s
instrumentos de gestdo de natureza institucional e técnica. Porém,
estes instrumentos ndo sdo suficientes para que uma Biblioteca
Universitaria atinja seus objetivos. A exceléncia de uma BU depende
do equilibrio dos subsistemas técnicos e humanos.

Sendo assim, o componente humano-comportamental torna-se de
fundamental importéncia para o SGBU, pois sdo as pessoas Que,
conforme Arantes (1998, p.97), “criam, desenvolvem e mantém o0s

empreendimentos; sdo elas que executam a tarefa empresarial e delas
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depende uma parcela significativa do sucesso ou insucesso dos
empreendimentos empresariais.”

Entretanto, as pessoas que integram uma Biblioteca Universitaria
atuam em diferentes niveis organizacionais - diretor, supervisores,
auxiliares - havendo assim relacOes de influéncias. Para Chiavenato
(1999), a influéncia esta ligada a dois conceitos importantes: poder e
autoridade. A autoridade foi trabalhada no presente estudo no
subsistema organizacional e é considerada por alguns autores como
um tipo de poder. Ja 0 poder nada mais € do que outra forma de
influéncia, um tanto mais ampla. Segundo Stoner e Freeman (1999, p.
254), poder significa a “capacidade de exercer influéncia; isto &,
capacidade de mudar as atitudes ou 0 comportamento de individuos ou
grupos.”

Nesse contexto, surge a lideranca que, de acordo com Chiavenato
(1999, p. 555), “é, de uma certa forma, um tipo de poder pessoal.
Através da lideranca, uma pessoa influencia outras em funcdo dos
relacionamentos existentes. A influéncia é uma transacédo interpessoal,
em que uma pessoa age no sentido de modificar ou provocar o
comportamento de uma outra, de maneira intencional.” O processo de
lideranca € muito complexo e envolve diferentes estilos, teorias e
explicacbes, e segundo o autor citado, ainda ndo existe uma
abordagem ampla e universalmente aceita a respeito.

Todavia, a lideranca passa a ser um dos fatores fundamentais para
se atingir a eficacia nas BUs, pois o bibliotecario administrador que
exerce a verdadeira lideranca, age como uma mola propulsora, pois

além de desenvolver novas visoes a respeito do que a BU possa a vir
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ser e/ou fazer, também procura identificar necessidades de mudancas,
bem como trabalha para satisfazer as necessidades e objetivos da
organizacdo e dos individuos que as integram.

Desse modo, o subsistema humano-comportamental caracteriza-se
por ser um tipo de instrumento de gestdo que serve para auxiliar “a
administracdo neste seu esforco de mobilizar as pessoas e de buscar a
adequacdo do comportamento individual e coletivo aos requisitos da
tarefa empresarial. Esses instrumentos sdo dirigidos a motivacéo, a
ativacdo e a integracdo das pessoas.” (ARANTES, 1998, p. 97). Na
figura abaixo, apresentam-se 0s componentes do subsistema humano-

comportamental.

SUBSISTEMA
HUMANO-COMPORTAMENTAL

Integracdo
Conhecer Ct:ompctJr-
Atuar amento

Ativacao > Motivacéa
0

FIGURA 11 - Os componentes do subsistema humano-
comportamental. (ARANTES, 1998, p. 365).
A seguir, cada componente do subsistema humano-

comportamental seré detalhado, de acordo com sua natureza.
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Integracdo: varios instrumentos de integracdo compdem este
componente. Tais instrumentos, segundo Arantes (1998, p. 364), “séo
destinados a promover o trabalho coletivo, estimulando a integracéo
do individuo com os objetivos da empresa, sua participacdo em grupos
e a relacdo entre os grupos.” Conforme mencionado em outros
capitulos, o sucesso de uma BU depende muito da sinergia e do
trabalho em equipe, e para favorecer esta integracdo do grupo, o
bibliotecario administrador poderd contar com alguns instrumentos -
baseados em Arantes (1998) - tais como:

- Filosofia da Biblioteca: a medida que a Filosofia da Biblioteca
orienta as acOes em direcdo aos resultados pretendidos, esclarece as
finalidades internas e externas pelas quais a BU existe, € mantida, e
determina a sua razdo de ser, exerce um papel muito importante em
relagdo ao aspecto comportamental da equipe. Por isso, torna-se
fundamental que seja trabalhada com os colaboradores, assim como
com novos integrantes da equipe, para que estes a entendam e tenham
uma visdo clara a seu respeito, de maneira que todo o trabalho do
grupo esteja voltado para 0 mesmo foco.

- Recrutamento e Selecdo: a Filosofia da Biblioteca necessita ser
esclarecida para os novos colaboradores, no momento da selecédo. Isto
permite avaliar as habilidades técnicas dos entrevistados, suas
expectativas quanto ao negocio, missdo, principios da BU e também
facilita o processo de adesdo e integracdo dos novos selecionados.

- Apresentacdo da Biblioteca e da IES: a apresentacdo da
Biblioteca, isto €, dos seus servicos, produtos, programas, manuais de

trabalho, instalagcGes, politicas e procedimentos também se torna um
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instrumento de integragéo, tanto para 0s novos integrantes da equipe,
quanto para os mais antigos, além de contribuir para a atualizacdo e
motivacdo do grupo. Todavia, sendo a Biblioteca Universitaria um
6rgdo de apoio da IES, deve trabalhar sempre em sintonia com seus
objetivos, torna-se viavel que ocorra também, no minimo, um
programa institucional de apresentacdo anual para 0S novos
integrantes da equipe da Biblioteca, com o intuito de ressaltar sua
missdo, visdo, principios, finalidades, objetivos, metas, instalacbes, 0
que propiciara, de certa forma, a integracdo dos colaboradores da BU
com outros colaboradores da IES. Vale ressaltar que estes programas
de apresentagcdo precisam ser dindmicos, de maneira que atraiam a
atencdo dos integrantes e, a0 mesmo tempo, motive-os e de forma
alguma devem ser impostos como uma obrigacdo a cumprir, de forma
burocrética e rotineira.

- Programas de Treinamento, Capacitacdo e Desenvolvimento:
este instrumento, além de promover a integracdo do individuo com
suas atividades atuais, também auxilia no preparo do colaborador para
assumir novas tarefas, na formacdo multidisciplinar e no
desenvolvimento da equipe nos aspectos técnicos e humanos.

- Rituais Comemorativos e Associacdo dos Colaboradores: tais
rituais - comemoracfes de aniversario da propria BU e dos
colaboradores, festas de Natal e Ano Novo, Pascoa ou até mesmo o
Dia do Funcionario, entre outras - auxiliam na integracdo da equipe e
facilitam o encontro dos colaboradores dos diferentes turnos. Também
se torna interessante promover uma Associacdo dos Colaboradores,

sendo eleita, anualmente, uma diretoria, a qual se encarrega de
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organizar os eventos — festas, jogos, artes e lazer em geral - e
arrecadar as verbas dos associados.

Portanto, de acordo com Arantes (1998), os novos padrbes da
sociedade moderna exigem das organizacOes a satisfacdo de diversos
niveis de integracdo, tais como: da organizacdo com a sociedade, dos
individuos com a organizacdo e com suas atividades, dos individuos
com 0s grupos e destes entre si.

Motivacgdo: a motivacdo pode ser trabalhada de varias formas em
uma BU e, para isso, Arantes (1998) propde alguns instrumentos de
motivacdo que podem ser utilizados nas organizagfes. Abaixo, cada
instrumento sera analisado e adaptado ao contexto das Bibliotecas
Universitarias.

- Remuneracao: utilizada em muitas organizac¢es para motivar 0s
colaboradores, a remuneracdo engloba os salarios, comissdes, e
beneficios tais como: planos de salude, de alimentacdo, de educacéo,
seguro de vida, moradia, entre outros. Embora a remuneragdo seja
considerada como um dos principais instrumentos de motivacdo em
uma organizacdo, ndo consegue atender e satisfazer a todas as
necessidades humanas, limitando-se as necessidades sociais, de auto-
estima, auto-realizacdo. Sendo a Biblioteca Universitaria um 06rgéo
vinculado a uma IES, esta dependera muito da forma como a
instituicdo utiliza este instrumento. Mas isso ndo significa que o
bibliotecario administrador ndo possa negociar com a IES novas
formas de utilizar a remuneragé@o para motivar os seus colaboradores.

Um exemplo poderia ser a distribuicdo de cotas de bolsas de estudo
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anuais para a equipe da BU, ou mesmo maiores descontos nas
mensalidades dos cursos técnicos, de graduacdo ou pés-graduacao.

- Meio Ambiente, Ergonomia e Prevencdo de Acidentes: uma vez
que haja esforcos, por parte da direcdo da BU, a fim de proporcionar
maior qualidade de vida e seguranca aos seus colaboradores, ja se esta
contribuindo para a motivagdo da equipe. Estes esfor¢cos podem ser
entendidos como: fornecimento de equipamentos ergondmicos para 0S
computadores (teclados ergondmicos e com apoio para 0S pulsos,
mouse pad com apoio para 0 pulso, entre outros), mobiliario
ergondmico (mesas regulaveis e com apoio para os cotovelos, cadeiras
confortaveis e regulaveis, tanto no assento como no encosto),
climatizacéo, iluminacdo adequada, equipamentos de protecdo contra
poeira, fungos, dedetizacOes periodicas etc.

- Assisténcia Social: de acordo com Arantes (1998), varias
organizacdes oferecem a seus colaboradores orientagbes sociais e
psicolégicas, complementando o0s programas educacionais da
empresa. No caso das BUs, estas podem desenvolver programas de
apoio aos colaboradores, por meio de convénios com 0S proprios
cursos de graduacdo, pds-graduacao, técnicos e de extensdo, contando
com o auxilio de voluntarios dos cursos de Servi¢o Social, Psicologia,
Direito, entre outros.

- Inovagao: “este instrumento incentiva os colaboradores a
desenvolverem e aplicarem idéias novas capazes de trazer
contribuicBes significativas aos resultados empresariais e atender as
necessidades humanas “superiores” dos colaboradores.” (ARANTES,

1998, p. 378). Em uma BU, a inovacdo pode ser estimulada, por
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exemplo, com a implementacdo de um mural interno de sugestdes, na
qual podem ser analisadas e votadas por toda a equipe, sendo as que
forem aceitas, premiadas de alguma forma.

Sendo assim, os bibliotecarios administradores precisam utilizar
diferentes tipos de instrumentos de motivagdo, para satisfazerem as
diversas necessidades humanas: econbmicas, fisioldgicas, de
seguranca, sociais, de auto-estima e de auto-realizacéo.

Ativacdo: Para Arantes (1998, p. 381), “os esforcos de ativacéo
nas empresas sdo baseados na relacdo entre pessoas e dependem
fundamentalmente da capacidade de umas em influenciar o
comportamento de outras para a realizacdo das atividades requeridas a
consecucdo dos objetivos empresariais.” Este componente do
subsistema humano-comportamental pode utilizar-se de diversos
instrumentos para influenciar o comportamento dos individuos de
maneira que seus papéis e responsabilidades sejam assumidos de
forma proativa, em relacdo aos objetivos organizacionais. O autor
citado propGe alguns instrumentos de ativacdo para serem utilizados
nas organizacgoes, tais como:

- Filosofia e Visdo de Futuro: estes dois instrumentos auxiliam
nos esfor¢os de ativacdo das pessoas, uma vez que estabelecem o
papel que a organizacdo desempenha na sociedade, seu modo de
pensar e agir, e a forma como esta pensa, 0 seu crescimento e a sua
continuidade. Isto funciona como um estimulo para a mobilizacdo das
pessoas, ja que sabem por que a organizacao existe, o que faz, no que

acredita e qual € a sua visao de futuro.
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- Estilo Gerencial: segundo Arantes (1998, p. 382), “a forma pela
qual as relagdes de influéncia acontecem na empresa € um importante
instrumento para ativar as pessoas a assumir seus papéis e
responsabilidades e contribuir efetivamente pra os resultados
empresariais.” Todas as fungbes administrativas devem ser orientadas
uniformemente pelo estilo gerencial adotado, para que haja um padréo
de comportamento do diretor e, consequentemente, coeréncia no
processo gerencial. Dessa forma, o estilo gerencial pode ser
considerado um instrumento de auxilio ao bibliotecario administrador,
a medida que ajuda na promocéo da integracdo, motivacao e ativacéo
das pessoas para assumirem papéis e responsabilidades em relacdo aos
resultados pretendidos.

- Comunicacgdo: para que os integrantes de uma BU passem a
assumir seus papéis e responsabilidades, torna-se necessaria a
existéncia de um eficiente processo de comunicagdo, pois ndo basta
apenas informar os papéis e responsabilidades da cada um, é preciso
fazer com que todos compreendam, aceitem e assumam efetivamente
seus papeis e responsabilidades. Para Arantes (1998, p. 386), “a
comunicagdo numa lideranga eficaz engaja as pessoas no processo e
ndo apenas informa o produto dele.”

Contudo, deve se tomar cuidado na aplicacdo destes instrumentos,
para que, ao invés de serem utilizados para ativarem as pessoas a
assumirem seus papéis e responsabilidades de forma proativa, ndo
acabem se tornando instrumentos de desestimulo e “desativacao”.

Portanto, percebe-se que o componente humano-comportamental

¢, de fato, um dos aspectos mais complexos de uma administracao,
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uma vez que as pessoas possuem expectativas, necessidades -
econdmicas, fisioldgicas, de seguranca, sociais, de auto-estima e de
auto-realizacdo — objetivos, sonhos, crencas e valores diferentes umas
das outras. Nesse sentido, ndo se pode simplesmente considera-las
como um tipo de recurso de que a BU dispde para alcancar seus
objetivos, e sim, como o seu principal componente, 0 que exige muita
atencdo, dedicacdo e esfor¢o do bibliotecario administrador a fim de
“criar o ambiente e as oportunidades capazes de fazer com que as
pessoas executem as atividades em direcdo aos resultados
empresariais e, a0 mesmo tempo, estejam satisfazendo suas
necessidades e motivos, ou seja, conseguir a compatibilizacéo entre os
objetivos empresariais e os individuais.” (ARANTES, 1998, p. 97).

4.1.6 Subsistema Ambiental

A questdo ambiental ultrapassou o parcialismo e passou a ser uma
preocupacdo universal, perpassando todos o0s campos do
conhecimento. A compreensdo, conscientizacdo e a prépria acdo em
prol do meio ambiente dependem efetivamente da concentracdo de
esforgos, isto €, do engajamento e da “parceria” destes campos.

Nesse contexto, surgem as universidades, as quais podem ser
consideradas como um dos meios para se atingir o saber e a

sensibilizagcdo ambiental, visto que:

[...] desempenham um papel fundamental nesses processos de
transformacgdo do conhecimento vinculados a construgdo de uma
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racionalidade ambiental por sua responsabilidade social na
formacdo de novos saberes e novos profissionais com uma
consciéncia critica e uma capacidade para contribuir com eficécia
na resolucdo de problemas socioambientais cada vez mais
complexos. (LEFF, 1995, p. 19).

Por outro lado, para que a Universidade cumpra seu papel, ou seja,
contribua com a resolucdo da problematica ambiental, precisa contar
com todos os seus 6rgdos de apoio, inclusive a Biblioteca. Sendo
assim, a BU também possui sua parcela de responsabilidade ambiental
e conseqlientemente, os bibliotecarios, isto é, os profissionais da
informagao®’.

Nesse sentido, a problematica ambiental e a responsabilidade dos
profissionais da informacdo em relacdo ao meio ambiente vém
ganhando espaco e sendo debatida com maior énfase no ambito
biblioteconbmico, ndo s6 por meio das estruturas curriculares dos
Cursos de Biblioteconomia® e das publicacdes periddicas
(impressas/on-lines) da &rea, mas também em jornadas, congressos,
simpdsios e painéis - como ocorreu na XV Jornada Sul-Rio-
Grandense de Biblioteconomia e Documentacdo, cujo tema central
foi: “Meio ambiente: a dimensdo da informacdo”. A afirmacdo
abaixo foi proferida pelos organizadores deste evento:

Os profissionais da informacdo, neste inicio de milénio, devem
assumir a sua parcela de responsabilidade no processo de formacéo
do conhecimento para a tomada de decisdes na area ambiental.

T «Los profesionales de la informcién son aquelles que estdn vinculados profesional e

intensivamente a cualquier etapa del ciclo de vida de la informacion y por tanto, deben ser capaces
de operar eficiente y eficazmente en todo lo relativo al manejo de la informacion en
organizaciones de cualquier tipo o en unidades especializadas de informacién.” (PONJUAN, 2000
apud PONJUAN, 2000, p. 93).

%6 Como, por exemplo, a estrutura curricular do Curso de Biblioteconomia da Fundagéo
Universidade Federal do Rio Grande — FURG, a qual oferece a disciplina optativa “Informacéao e
Meio Ambiente”.
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Faz-se necessario, uma profunda reflexdo sobre o método de
transferéncia da informacdo, desde sua geracdo, organizacao,
recuperacao e uso, visando a superacdo das dificuldades existentes.
(JORNADA SUL-RIO-GRANDENSE DE BIBLIOTECONOMIA
E DOCUMENTACAO, 2001).

Este engajamento da &rea bibliotecondbmica com a questdo
ambiental se propagou e ganhou forgas, principalmente, depois da
Conferéncia das NacgOes Unidas sobre Meio Ambiente e
Desenvolvimento, celebrada no Rio de Janeiro, de 3 a 14 de junho de
1992, em que foi aprovada a Agenda 21?°, a qual dedicou o capitulo
40 - Informacdo para a Tomada de DecisdGes - para tratar da
importéncia da informacao no desenvolvimento sustentavel.

No capitulo 40, da agenda 21, percebe-se 0 qudo importante e
fundamental é a participagdo do profissional bibliotecario no
gerenciamento, disseminacdo, recuperacdo e democratizacdo da
informacdo ambiental para a comunidade em geral, e no caso dos
profissionais atuantes em Bibliotecas Universitarias, para a

comunidade académica, uma vez que:

no desenvolvimento sustentavel, cada pessoa é usuario de
informacéo, considerada em sentido amplo, o que inclui dados,
informacdes, experiéncias e conhecimentos adequadamente
apresentados. A necessidade de informacdo surge em todos 0s
niveis, desde o de tomada de decisbes superiores, nos planos

2 «A Agenda 2lesta voltada para os problemas prementes de hoje e tem o objetivo, ainda, de
preparar 0 mundo para os desafios do proximo século. Reflete um consenso mundial e um
compromisso politico no nivel mais alto no que diz respeito a desenvolvimento e cooperagao
ambiental. O éxito de sua execuc¢do é responsabilidade, antes de mais nada, dos Governos. [...] A
Agenda 21 é um programa dinamico. Ela sera levada a cabo pelos diversos atores segundo as
diferentes situacdes, capacidades e prioridades dos paises e regiGes e com plena observancia de
todos os principios contidos na Declaracdo do Rio sobre Meio Ambiente e Desenvolvimento.”
(CONFERENCIA DAS NACOES UNIDAS SOBRE MEIO AMBIENTE E
DESENVOLVIMENTO, 2001, p. 9-10).
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nacional e internacional, ao comunitario e individual.
(CONFERENCIA DAS NACOES UNIDAS SOBRE MEIO
AMBIENTE E DESENVOLVIMENTO, 2001, p. 575).

Para iniciar este processo de engajamento e contribuicdo com a
resolucdo dos problemas ambientais, as BUs podem, inicialmente,
comecar a adotar pequenas medidas ambientalistas, mas que, no
contexto académico, acabam por auxiliar na sensibilizacéo,
conscientizacdo, responsabilidade e qualidade ambiental.

Sendo assim, o subsistema ambiental tem a funcdo de definir as
acoes ambientalistas da BU. Todavia, por estar vinculada a uma IES, a
Biblioteca Universitaria deve seguir e ir ao encontro da politica
ambiental desta. Todavia, se a IES né&o possuir uma politica ambiental,
a BU pode criar sua propria politica para nortear suas acOes
ambientais.

Portanto, o subsistema ambiental proposto no presente estudo
baseia-se na ABNT NBR 1SO 14001 (1996) e ABNT NBR ISO 14004
(1996), e serd composto pelos seguintes componentes: politica
ambiental, plano de acdo, implementacdo, medicdo e avaliacao,
analise critica e melhoria continua, conforme ilustrado na figura

abaixo:
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FIGURA 12 — Componentes do subsistema ambiental.

Segundo a ABNT NBR ISO 14004 (1996, p. 6), politica
ambiental significa a “declaracdo da organizacdo, expondo suas
intencbes e principios em relacdo ao seu desempenho ambiental
global, que prové uma estrutura para a acao e definicdo de seus
objetivos e metas ambientais.” Esta mesma norma recomenda a
utilizacdo de principios orientadores® para auxiliar na definicdo da
amplitude do comprometimento com o0 meio ambiente,
proporcionando um conjunto de valores comuns, ou seja, estes
principios orientadores podem servir de base para o desenvolvimento

da politica ambiental da organizacdo e, além disto, também

%0 “principios orientadores: sdo declaracdes formais com base nas quais uma politica pode ser
definida e que servem de base para a¢des a serem adotadas.” (ABNT NBR ISO 14004, 1996, p.
28).
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recomenda considerar os seguintes itens na elaboracdo de uma politica

ambiental:

- missdo, visdo, valores essenciais e crencas da organizagéo; -
requisitos das partes interessadas e a comunicacdo com elas; -
melhoria continua; - prevencdo de poluicdo; - coordenacdo com
outras politicas organizacionais (tais como qualidade, saude
ocupacional e seguranca no trabalho); - condigdes locais ou
regionais especificas; - conformidade com os regulamentos, leis e
outros critérios ambientais pertinentes subscritos pela organizagao.
(ABNT NBR 1SO 14004, 1996, p. 9).

Para que a organizacdo cumpra sua politica ambiental, a norma
ABNT NBR ISO 14004 (1996) recomenda a formulacdo de um plano.
Desse modo, baseando-se nesta norma, sugere-se neste subsistema a
utilizacdo dos seguintes elementos para comporem o plano de acéo da
BU:

e Identificacdo dos aspectos e dos impactos ambientais™
significativos, associados as atividades, produtos e servi¢cos de uma
BU: para identificar os aspectos ambientais e a avaliacdo de impactos
ambientais associados, a ABNT NBR 1SO 14004 (1996) sugere quatro

etapas para realizar este processo, que sdo:

Etapa 01 - Selecionar um processo, atividade, produto ou

Servigo.

31 Segundo a ABNT NBR 1SO 14004 (1996, p. 11), “a relacdo entre aspectos ambientais e
impactos € uma relacdo de causa e efeito. Um aspecto ambiental se refere a um elemento da
atividade, produto ou servico da organizacdo que pode ter um impacto benéfico ou adverso sobre o
meio ambiente. Por exemplo, ele poderia envolver uma descarga, uma emissdo, consumo ou
reutilizacdo de um material, ou ruido. Um impacto ambiental se refere a alteracdo que ocorre no
meio ambiente como um resultado do aspecto. Exemplos de impactos podem incluir poluicdo ou
contaminacgdo da agua ou esgotamento de um recurso natural.”
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Etapa 02 - Identificar o maior numero de aspectos ambientais
desta atividade, produto ou servico selecionado.

Etapa 03 - Identificar o maior nimero de impactos ambientais
reais e potenciais, positivos e negativos, associados a cada
aspecto ambiental identificado.

Etapa 04 - Avaliacdo da importancia dos impactos.

Para auxiliar a avaliacdo da importancia dos impactos ambientais,
sugere-se uma classificacdo quanto a severidade do impacto, conforme

0 quadro abaixo:

QUADRO 14 - Classificacdo de Severidade do impacto ambiental™*.

Baixa - A percepcao da falha é possivel por qualquer individuo.

S=1 - Ndo ocasiona nenhum tipo de necessidade de tratamento hospitalar.
Moderada |- A percepcdo da falha é possivel por meio de profissionais qualificados.

S=2 - Ferimentos em pessoas com necessidade de tratamento hospitalar.

Critica - A falha ocorre sem aviso preévio.
S=3 - Envolve morte ou invalidez de pessoas da empresa.

Catastrofica |- A falha ocorre sem aviso prévio.

S=4 - Envolve morte ou invalidez permanente de pessoas da empresa e/ou externas.

*Adaptacdo da classificacdo de severidade utilizada pela empresa Bunge Alimentos.

Também se sugere uma classificacdo quanto a freqliéncia com que
0 impacto podera ocorrer. O quadro abaixo apresenta a classificacdo

sugerida:

QUADRO 15 - Classificagdo da Fregliéncia com que 0 impacto
ambiental podera ocorrer*.
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Frequente F=1 Possivel de se observar pelo menos um evento a cada dia.
Provavel F=2 Possivel de se observar pelo menos um evento a cada més.
Improvavel F=3 Possivel de se observar pelo menos um evento a cada ano.
Remota F=4 Possivel de se observar pelo menos um evento a cada 5 anos.
Extremamente Remota F=5 | Possivel de se observar pelo menos um evento a cada 10 anos.

* Adaptacéo da classificacdo da freqtiéncia utilizada pela empresa Bunge Alimentos.

e Objetivos e Metas Ambientais: para atender a politica ambiental
da BU torna-se necessario estabelecer os objetivos que se pretende
atingir. Todavia, para que esses objetivos se tornem aplicaveis, basta
quantifica-los por meio de metas.

e Procedimentos e Métodos: apds a definicdo dos objetivos e das
metas é preciso estabelecer a maneira como estes serdo atingidos, ou
seja, descrever os procedimentos e métodos a serem utilizados pela
BU para atingir seus objetivos ambientais.

e Responsaveis: indicar sempre uma pessoa da equipe, ou mesmo
um pequeno grupo, para se responsabilizarem pelo cumprimento dos
objetivos e metas ambientais estabelecidos.

e Prazo: é necessario estabelecer um prazo, dentro do qual os
objetivos e as metas ambientais deverdo ser atingidos.

Apbds o desenvolvimento do plano, passa-se para a etapa de
implementagdo. Para isso, o bibliotecario administrador precisa
capacitar sua equipe - treinamento e conscientizacdo - e alocar 0s
recursos necessarios - fisicos, financeiros - para atingir os objetivos de
maneira eficaz.

De acordo com a ABNT NBR ISO 14004 (1996), apds a
implementacdo do plano, torna-se fundamental medir e avaliar o
desempenho ambiental por meio de indicadores, para assegurar que as

acOes propostas estejam de acordo com o0s objetivos e metas
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ambientais tragcados. Este monitoramento serve para identificar as
acoes que foram executadas com éxito e as que necessitam de agéo
corretiva e melhoria.

No entanto, além de estabelecer a politica ambiental da BU,
desenvolver o plano de acdo, implementar, medir e avaliar seu
desempenho, é de fundamental importancia que ocorra também o
aperfeicoamento das acdes ambientais, a analise critica da direcdo da
BU com relagéo a estas acoes, isto &, comparar os resultados obtidos
apos a implementacdo do plano de acdo com 0s objetivos e metas
tracados anteriormente, analisar a eficacia das acdes implementadas e
se 0s resultados obtidos estdo de acordo com a politica ambiental - e a
melhoria continua.

A ABNT NBR ISO 14004 (1996) recomenda alguns critérios a

serem observados no processo de melhoria continua, tais como:

comparar os resultados com os objetivos e metas;
- determinar a causa ou as causas béasicas de ndao conformidades
ou deficiéncias;
- desenvolver e implementar plano(s) de acgles corretivas e
preventivas para abordar a(s) causa(s) basica(s);
- verificar a eficacia das ac¢des corretivas e preventivas.
Portanto, cabe ao bibliotecario administrador utilizar, da melhor
maneira, 0S instrumentos que o subsistema ambiental oferece, de
modo que a responsabilidade ambiental da Biblioteca Universitaria

possa ser cumprida.



156

5 ESTUDO DE CASO: IMPLANTACAO DO SGBU EM UMA
BIBLIOTECA UNIVERSITARIA

5.1 Diagnostico organizacional

Devido ao crescimento continuo da IES a qual a BU “X” esta
vinculada; ao aumento das exigéncias, necessidades e expectativas dos
usuarios quanto aos servigos/produtos oferecidos por esta; a criacdo de
um cluster em educacdo superior na regido em que esta se encontra
localizada; aos processos avaliativos do Ministério da Educacdo se
apresentarem cada vez mais rigorosos, entre outros fatores, que o
aprimoramento das praticas de gestdo passou a ser visto como uma
oportunidade, diante deste cenario de mudancas e incertezas em que a
BU esta inserida, assim como um dos fatores chave para o sucesso da
Biblioteca Universitaria “X” e, consequentemente, da sua IES.

Todavia, para se realizar o aprimoramento das praticas gerenciais
tornou-se necessario, primeiramente, fazer um diagndstico da situacao
em que a BU “X” se encontra atualmente. Segundo Maciel (1997, p.
19), “o diagnostico oferece ao bibliotecario uma visdo abrangente da
realidade em foco, permitindo a localizacdo dos problemas,
possibilitando tomadas de decisdes coerentes e o direcionamento
correto do esforgo de trabalho.”

Sendo assim, realizou-se um breve diagnostico organizacional, no
més de set./2001, com o intuito de levantar os dados referentes as
questdes institucionais, gerenciais, operacionais, organizacionais,
humano-comportamentais e ambientais, proporcionando uma Viséo

abrangente da realidade da Biblioteca Universitaria “X”, antes da
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implantacdo do SGBU. Para isso, foram utilizados alguns
instrumentos para a coleta de dados, o qual estdo descritos na
metodologia desta pesquisa.

A Biblioteca Universitaria “X” encontra-se vinculada a uma IES
privada, com mais de seis anos de atuacdo, estando subordinada
administrativamente a Reitoria. Seu quadro de pessoal é formado por
2 bibliotecarios (02 mestrandos), e 17 funcionérios (14 graduados e 03
com segundo grau completo). Atende uma comunidade académica
constituida por 3.567 discentes, 207 docentes e 72 funcionarios.

A Biblioteca dispde de uma missdo, relatada no relatorio anual da
BU, mas esta nunca foi repassada e trabalhada com os funcionérios,
uma vez que todos desconhecem a sua existéncia. Outros instrumentos
que servem para orientar as agdes do bibliotecario administrador e de
sua equipe, como por exemplo: negécio, visdo e principios ndo sdo
utilizados.

O atendimento é restrito aos docentes, discentes (curso técnico,
curso de extensdo, graduacdo e poés-graduacdo) e funcionarios -
emprestimo domiciliar e consulta local - bem como a comunidade em
geral - consulta local. A maioria dos discentes, no inicio do seu curso,
recebem uma carteirinha da Biblioteca com cddigo de barras, tiram
uma foto digital (que aparece no programa no médulo de atendimento)
e cadastram uma senha - procedimentos ndo obrigatérios para se
utilizar a Biblioteca. Os funcionarios e docentes utilizam o cracha da
instituicdo com codigo de barras. O estudo de usuérios ndo é uma

pratica na BU, ndo havendo, nem mesmo, uma “caixa de sugestdes”
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para identificar algumas necessidades, expectativas e satisfagdes dos
USUArios.

A BU oferece aos usuarios 0s seguintes produtos: livros,
periddicos (impressos), cd-roms, disquetes, fitas cassetes, apostilas,
folhetos, teses, dissertacbes e monografias, com um horario de
atendimento que compreende os trés turnos: das 8h as 12h e das
13h15min as 22h. Aos sabados, das 8h as 11h30min. Além disto,
oferece o0s servigos de consulta local, empréstimo a domicilio,
renovacgéo no local, pela Internet e por telefone somente no periodo de
férias, reserva no local, digitalizacdo de imagens, emissdo de
relatorios bibliograficos por area de conhecimento, elaboracdo de
fichas catalogréficas, e solicitagdes de ISBN e ISSN.

De acordo com a ultima estatistica (set./2001), a Biblioteca
Universitaria “X” apresenta um acervo constituido por 32.925 titulos e
72.335 exemplares, nos mais variados suportes. No ano de 2001, até
setembro, foram adquiridos 3.000 titulos e 11.421 exemplares, e
realizados 79.988 atendimentos, em seus diversos setores. Os horarios
de pico ficaram entre 09h e 10h, 15h e 15h30min, e 20h e 20h30min.

As aclOes administrativas ndo seguem um planejamento, e,
portanto, ndo ha uma definicéo clara dos resultados almejados.

A BU conta com um regulamento, que esta associado ao
comportamento que se espera dos usuérios, e aos direitos e deveres
destes, mas esse esta incompleto, j& que ndo envolve todos os quesitos
de utilizacdo de uma Biblioteca Universitaria. Quanto a definicdo das
politicas, a Biblioteca possui a de informatizacdo e aquisicéo.

Entretanto, ndo dispde de instrumentos para auxiliar a padronizacéo
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das atividades exercidas pelos diversos colaboradores (procedimentos/
normas). Sendo assim, um dos grandes problemas enfrentados no
atendimento aos usudrios € a falta de padronizacdo das acdes.

Quanto aos processos existentes na BU, ndo ha uma definicdo da
sequéncia, nem da maneira como devem ser executados
(fluxogramas). Nesse sentido, a sequéncia logica de integracdo dos
fluxos apresenta-se comprometida, havendo repeticdo de uma mesma
atividade, em processos diferentes.

O software utilizado pela BU “X” ndo pode ser considerado um
software integrado de gestdo, uma vez que seus diversos modulos néo
trabalnam de forma integrada. Além disto, ndo apresenta
confiabilidade, uma wvez que altera o0s dados registrados,
automaticamente, sozinho, e ao longo do uso, apresenta uma série de
erros, impossibilitando a utilizacdo de todos os seus mddulos, a
qualguer momento. O modulo de consulta (OPAC) também apresenta
problemas, pois exige a acentuagdo das palavras e o uso de sinais
diacriticos no momento da busca®, dificultando a recuperacdo da
informacéo.

Quanto as instalacdes®®, possui uma area de 1044.84 m?, porém o
espaco fisico ndo estd adequado ao tamanho do acervo, mesmo este
sendo fechado - o0s usuérios ndo possuem acesso direto as obras. N&o
ha sistema de seguranca para as obras (antifurtos), bem como nao ha

condi¢bes ambientais indicadas para uma boa conservacdo do acervo,

% Uma analise mais aprofundada do software citado foi proposta por Dziekaniak (2003) em sua
dissertacdo de Mestrado, intitulada: “Analise do software Bibliotech sob a oética da
Biblioteconomia.”

% A planta da Biblioteca encontra-se no Anexo 01.
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pois ndo ha controle da temperatura e da umidade do ar, e a
luminosidade é baixa.

Quanto a seguranca, ergonomia e qualidade de vida no trabalho,
ndo h& nenhum equipamento de protecdo contra fungos, poeira, bem
como mobiliario e equipamentos ergondémicos aos colaboradores.

Atualmente a BU “X” possui 5 terminais de consulta ao acervo, 3
impressoras, 1 scanner, 4 microcomputadores no processamento
técnico, 1 na aquisicdo, 1 na direcdo, 2 no atendimento e 2 na sala de
multimidia.

A estrutura organizacional da BU “X” esta representada pelo
organograma (Anexo 03), o qual agrupa as fungbes exercidas de
maneira confusa, isto é, sem levar em consideracdo as atividades afins
(tratamento da informacdo, atendimento aos usuarios...). Dessa forma,
ndo ha uma definicdo clara das funcdes exercidas pelos colaboradores,
nem mesmo as formacOes e 0s perfis necessarios para exercé-las,
assim como ndo h& programas de treinamento/capacitacdo e
desenvolvimento da equipe.

A selecéo dos funcionarios/bolsistas é realizada pela Reitoria, e ao
serem admitidos, sdo recebidos pelo bibliotecario administrador, que
apresenta, de maneira geral, a BU e os outros colaboradores, bem
como realiza alguns treinamentos basicos, de acordo com a funcéo a
ser ocupada pelo novo colaborador. Porém, a apresentacdo geral da
IES néo é repassada aos novos colaboradores (misséo, negécio, visao,
instalacOes, colaboradores), ficando evidente a falta de integracéo dos

novos colaboradores da BU com a prépria IES.
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No que diz respeito a questdo ambiental, na Biblioteca trabalha-se
com uma medida ambientalista, que € a restauracdo das obras com
papel pardo, proveniente dos envelopes recebidos sob forma de
correspondéncia.

Com relacdo as necessidades dos usuarios e o nivel de satisfacdo
em relacdo aos servigos/produtos oferecidos pela BU, destacaram-se
as seguintes questoes:

- acessar livremente o acervo;

- implementar uma biblioteca setorial no Campus Il da IES;

- ampliar o nimero de escaninhos na entrada da BU;

- adquirir mais exemplares por obra;

- ampliar o espaco fisico;

- ampliar o saldo de estudos;

- ampliar as salas de estudos em grupo;

- nuomero de funcionarios insuficiente/mais agilidade no

atendimento;

- diminuir as filas nos horarios de maior demanda;

- ampliar o horério de atendimento;

- falta de padronizacdo no atendimento;

- oferecer treinamento aos USUarios;

- dificuldades na recuperacdo da informacéo no catalogo em linha

OPAC,;

- climatizacao;

- terminais de consulta a base de dados em nimero insuficiente;

- implantar a Comutacéo Bibliografica;

- proporcionar acesso a Internet;
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- oferecer o servigo de reserva pela Internet;

- oferecer o servicgo de renovacdo por telefone;

- livros atualizados e em bom estado de conservacao;

- cordialidade no atendimento.

Este breve diagnostico, em conjunto com a experiéncia pratica da
autora, possibilitara a escolha das melhores estratégias no momento da
implantacdo do SGBU, fator essencial para o sucesso do modelo

proposto.

5.2 Implantagdo do Subsistema Institucional

A implantacdo do subsistema institucional foi dividida em quatro
fases: na primeira foi realizada uma reunido com os bibliotecarios,
objetivando elaborar a Filosofia da Biblioteca; na segunda se realizou
uma reunido com todos os colaboradores para trabalhar e discutir a
Filosofia criada; na terceira divulgou-se a Filosofia da Biblioteca a
Reitoria; por ualtimo a Filosofia da Biblioteca foi divulgada a
comunidade académica.

1° fase - Reunido com os bibliotecarios: inicialmente foram
realizadas duas reunides, nas quais participaram os bibliotecarios e a
direcdo da Biblioteca Universitaria “X”. Na primeira reunio,
procurou-se esclarecer o significado da expressao “Filosofia da
Biblioteca” e o0s conceitos dos instrumentos que a compdem -
negdcio, missdo, visdo e principios, trazendo-os para a realidade da
Biblioteca. Também foi repassada e discutida a missdo da IES, uma

vez que a missdo da Biblioteca precisa estar em sintonia com a
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mesma. Por fim, foi solicitado aos bibliotecarios, para que
trouxessem, na proxima reunido, sugestdes do negdcio, missao, visao
e principios da Biblioteca. Na segunda reunido, realizou-se uma
sessdo de Brainstorming, objetivando determinar a Filosofia da
Biblioteca. Por meio de sugestdes, discussdes e consenso, 0S
bibliotecéarios e direcdo definiram o negdcio, a missdo, a visdo e 0s

principios da Biblioteca Universitaria “X”. Sao eles:

QUADRO 16 - Negocio, missdo, visao e principios da Biblioteca
Universitaria “X”,

Negocio
Proporcionar informagdo e cultura a comunidade académica.

Misséo
Disseminar, recuperar, organizar e socializar a informagéo, assim como
promover a cultura entre os docentes, discentes, egressos e funcionarios, de forma
dindmica e eficaz, contribuindo para a qualidade do ensino, pesquisa e extenséo.

Viséo
Ser uma Biblioteca Universitaria reconhecida pela qualidade do
seu acervo e atendimento prestado, a medida que proporciona subsidios para
que cada usuério construa suas idéias e descubra/desenvolva seu potencial,
estando consolidada por uma gestdo em continuo aperfeicoamento, aberta a novos
produtos, servicos e tecnologias.

Principios

Usuarios
Assegurar satisfacdo aos usuérios, ndo sé por meio de servigos que oferecam
qualidade, agilidade, competéncia, seguranca, inovacao e eficiéncia, apoiados na
competéncia tecnoldgica, mas também por trabalhar com produtos em bom estado
de conservacao, de facil recuperacdo, atualizados e em numero suficiente para a
demanda.
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Colaboradores
Promover a criatividade e capacitacdo dos colaboradores, por meio de
treinamentos e cursos de aperfeicoamento; manter um ambiente interno de
trabalho comprometido com o respeito ao proximo, com a ética e com a
solidariedade.

Produtos/Servigos
Disponibilizar novos produtos e servigos, mantendo-se em constante
atualizacdo, com atitude proativa diante das inovacdes e mudancgas tecnolégicas,
sociais, culturais e cientificas.

2° fase - Reunido com os colaboradores: realizou-se uma reuniao
com todos os auxiliares da biblioteca, com o objetivo de trabalhar e
divulgar o negocio, a missdo, a visdo e os principios desenvolvidos
anteriormente pelos bibliotecarios e direcdo. Para maior compreensao
da Filosofia da Biblioteca, por parte dos colaboradores, foi trabalhado
cada um dos seus instrumentos, individualmente, no datashow, e foi-
Ihes aberto espacgo para opinarem sobre 0s instrumentos anteriormente
predeterminados, e caso necessario, redefini-los ou complementa-los.
Os colaboradores fizeram varios questionamentos e apresentaram
duvidas, mas ap0s algumas discussdes e esclarecimentos, a aceitacdo e
aprovacéo da Filosofia da Biblioteca foi unanime.

3° fase — Divulgacao a Reitoria: para que a Filosofia da Biblioteca
pudesse ser divulgada a comunidade académica, foi solicitado um
parecer da Reitoria, uma vez que a biblioteca a ela se encontra
subordinada no organograma da IES - conforme esclarecido
anteriormente, a Biblioteca Universitaria ndo € uma organizagdo

independente, e sim, um subsistema da organizacdo maior, a
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universidade. Por fim, a Reitoria deu parecer favoravel a proposta
encaminhada.

4° fase - Divulgagdo a comunidade académica: a Filosofia da
Biblioteca foi divulgada aos usuarios nos murais internos da

Biblioteca.

5.3 Implantagdo do Subsistema Gerencial

Depois de dispor da Filosofia da Biblioteca (negocio, misséo,
visdo e principios), partiu-se para a definicdo dos produtos a serem
oferecidos - e consequientemente, as tecnologias a serem utilizadas -
no momento atual, pela Biblioteca Universitaria “X”, conforme

exposto no quadro abaixo.

QUADRO 17 - Produtos e servicos a serem oferecidos pela Biblioteca
Universitaria “X”,

Produtos

Livros, periodicos (impressos e on-line), mapas, bases de dados, dvds, cd-
roms, disquetes, fitas cassetes, fitas de video, apostilas, folhetos, teses,
dissertacdes e monografias.

Servigos
Consulta local, empréstimo a domicilio para toda a comunidade académica e
para 0s alunos egressos, renovacao no local, pela Internet e por telefone somente
no periodo de férias, reserva no local, digitalizacdo de imagens, emissdo de
relatorios bibliograficos por area de conhecimento, elaboracao de fichas
catalogréficas, solicitacbes de ISBN e ISSN, normalizacao de trabalhos, visita
orientada, orientacdo para uso da Biblioteca, terminal de atendimento para aos
usuarios com necessidades especiais e teclados especiais para digitarem as senhas,
Comutacédo Bibliografica (COMUT on-line) e acesso a Internet.
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Também foram definidos os usuarios a serem atendidos pela BU.
No quadro abaixo estdo descritos os tipos de usuarios da Biblioteca

Universitaria “X”:

QUADRO 18 - Tipos de usuéarios a serem atendidos pela Biblioteca
Universitaria “X” e modalidades de atendimentos.

Usuarios

Docentes, discentes (curso técnico, curso de extensdo, graduacao e pds-
graduacdo), egressos e funcionarios (empréstimo e consulta local).
Comunidade em geral (consulta local).

Apbs, foram definidos os parametros de resultados, isto €, 0s
indicadores de desempenho para os aspectos que a direcdo e 0S
supervisores julgaram ser os mais relevantes, no estagio atual da BU,

para orientar a busca dos resultados, séo eles:

QUADRO 19 - Indicadores de desempenho para orientar a busca dos
resultados da Biblioteca Universitaria “X”.

Qualidade
- adequar permanentemente os produtos e servicos oferecidos as necessidades
dos usuarios;
- reduzir o numero de reclamacbes dos usuarios referentes aos erros no
atendimento (retirada/devolucéo/renovacgéo/reserva).

Desenvolvimento, capacitacéo e atualizacdo da equipe
- oferecer aos colaboradores cursos de desenvolvimento e/ou capacitagdo e/ou
atualizacdo, de acordo com suas respectivas areas de atuacéo.
Qualidade de vida
- fornecer aos colaboradores equipamentos ergonémicos;
- fornecer aos colaboradores equipamentos de protegéo contra poeira, fungos
e produtos quimicos utilizados nas desinfec¢fes das obras.
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A partir da definicdo dos pardmetros de resultados, passou-se para
0 segundo componente do subsistema gerencial — processo gerencial.
Dessa forma, foram definidas as fungbes administrativas de
Planejamento, Direcdo e Controle para serem utilizadas na BU,
conforme proposto no SGBU.

Todavia, este trabalho ndo abordara detalhes referentes a utilizacéo
das trés funcdes administrativas - planejamento, direcdo e controle -
para ndo tornar a pesquisa extensa, restringindo-se apenas a detalhar
as trés primeiras etapas do planejamento, que sdo: definicdo dos
resultados almejados, avaliacdo das condicdes, formulacdo de
alternativas e a avaliagdo e escolha dentre as alternativas formuladas.

Partindo do pressuposto de que o planejamento reduz o grau de
incertezas, melhora o desempenho e a qualidade dos servicos,
visualiza o futuro, estabelece o rumo e a direcdo a ser seguida e,
consequentemente, contribui para o sucesso da BU e da organizacéo
na qual esta inserida, este foi desenvolvido e implementado com a
participacdo e comprometimento de todos os colaboradores, levando-
se em consideracdo os aspectos que a direcdo, 0S supervisores e 0S
auxiliares julgaram ser os mais relevantes, no estagio atual da BU.

1° - Definicéo dos resultados (objetivos/metas):

- adequar permanentemente os produtos e servigos oferecidos as
necessidades dos uUsuarios;

- minimizar as reclamacdes dos usuarios/més, referentes aos erros
no atendimento (retirada/devolugdo/renovacao/reserva), mediante

apresentacdo dos comprovantes;
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- oferecer aos colaboradores, pelo menos, um curso/ano de
desenvolvimento e/ou capacitacdo e/ou atualizacdo, de acordo
com suas respectivas areas de atuacao;

- fornecer equipamentos ergondmicos (teclados com apoio para
0s pulsos, mouse pad com apoio para 0s pulsos, cadeiras
regulaveis e com apoio para os cotovelos) para os funcionarios
que trabalham permanentemente no computador;

- fornecer luvas e maéscaras, como equipamentos de protecdo
contra poeira, fungos e produtos quimicos utilizados nas
desinfeccdes das obras, para, pelo menos, os funcionarios do

servigo de conservacgdo do acervo e processamento técnico;

2° - Avaliacéo das condicdes;
Nesta etapa, foram identificadas as condi¢bes favoraveis e
desfavoraveis que pudessem interferir na obtencdo e no sucesso dos

resultados almejados. Séo elas:

QUADRO 20 - Avaliacdo das condicbes que possam interferir na
obtencdo e no sucesso dos resultados almejados — pontos fortes e
pontos fracos.

Resultado: Adequar permanentemente o0s produtos e servigos oferecidos as
necessidades dos usudrios.

Pontos Fortes

Proximidade da Biblioteca, na estrutura organizacional da IES, a alta administracéo (a
Biblioteca esta ligada diretamente a Reitoria).

Apoio da Reitoria para a melhoria continua da Biblioteca.

Recursos humanos com treinamento.

Bolsistas e funcionarios que fazem graduacdo e pés-graduacdo na IES (poder contar
com as sugestdes destes colaboradores, uma vez que também sdo usuarios da
Biblioteca).

Pontos Fracos
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Acervo fechado.

Espaco fisico insuficiente.

Recursos humanos insuficientes.

O estudo de usudrios ndo é uma préatica na BU, ndo havendo, nem mesmo, uma “caixa
de sugestdes” para identificar algumas necessidades, expectativas e sugestdes dos
USUarios.

N&o h& um bibliotecéario de referéncia.

Resultado: Minimizar as reclamagdes dos usuarios/més, referentes aos erros no
atendimento (retirada/devolucédo/renovacao/reserva), mediante apresentacdo dos
comprovantes.

Pontos Fortes

Recursos humanos com treinamento.

Treinamento de usuérios.

Acervo atualizado e em conformidade com as exigéncias do INEP (1 exemplar da
bibliografia basica a cada 15 alunos e, pelo menos, 1 exemplar da bibliografia
complementar).

Informatizacdo (quanto aos equipamentos utilizados, maquinas novas e em bom estado
de conservacao).

Implementacdo de sistema de segurancga em todos os tipos de materiais (jul./ 2002).

Pontos Fracos

Atendimento ndo segue padroes.

Recursos humanos insuficientes.

Informatizacdo (quanto ao software utilizado, ndo apresenta seguranca, gera erros e
falhas graves).

Espaco fisico do balcdo de atendimento € inadequado.

Resultado: Oferecer aos colaboradores, pelo menos, um curso/ano de desenvolvimento
e/ou capacitacdo e/ou atualizacdo, de acordo com suas respectivas areas de atuacao.

Pontos Fortes

Proximidade da Biblioteca, na estrutura organizacional da IES, a alta administragdo (a
Biblioteca esté ligada diretamente a Reitoria).

Apoio da Reitoria para a melhoria continua da Biblioteca.

Interesse dos colaboradores em se desenvolverem/capacitarem/atualizarem.

Pontos Fracos

Falta de um programa de capacitacao/atualizacdo dos colaboradores na IES.

N&o ha autonomia para utilizar a verba proveniente das multas. Todo e qualquer recurso
financeiro que a Biblioteca necessita, depende diretamente da liberacdo e aprovacéo da
Pro-Reitoria de Administracao.

Dificuldade em atender aos usuarios, no periodo de afastamento dos colaboradores para
a realizacdo dos cursos, pois a quantidade de recursos humanos ja é insuficiente.

Resultado: Fornecer equipamentos ergonémicos (teclados com apoio para os pulsos,
mouse pad com apoio para os pulsos, cadeiras regulaveis e com apoio para 0s
cotovelos) para os funciondrios que trabalham permanentemente no computador.

Pontos Fortes

Proximidade da Biblioteca a alta administragdo (a Biblioteca esta ligada diretamente a
Reitoria na estrutura organizacional da IES).

Apoio da Reitoria para a melhoria continua da Biblioteca.
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Pontos Fracos
N&o ha autonomia para utilizar a verba proveniente das multas. Todo e qualquer recurso
financeiro que a Biblioteca necessita, depende diretamente da liberacdo e aprovacéo da
Pro6-Reitoria de Administracao.
Inexisténcia de um programa para a qualidade de vida no trabalho, na IES.
Resultado: Fornecer luvas e mascaras, como equipamentos de protec¢do contra poeira,
fungos e produtos quimicos utilizados nas desinfec¢des das obras, para os funcionarios
do servico de conservacdo do acervo e tratamento da informacao.

Pontos Fortes
Proximidade da Biblioteca a alta administracdo (a Biblioteca esta ligada diretamente a
Reitoria na estrutura organizacional da IES).
Apoio da Reitoria para a melhoria continua da Biblioteca.
A |ES realiza anualmente uma dedetizacdo contra insetos, diminuindo a contaminacéo
do acervo.

Pontos Fracos
N&o ha autonomia para utilizar a verba proveniente das multas. Todo e qualquer recurso
financeiro que a Biblioteca necessita, depende diretamente da liberacdo e aprovacéo da
Pro6-Reitoria de Administracao.
Inexisténcia de um programa para a seguranca no trabalho, na IES.

3° - Formulacao de alternativas:

Nesta etapa foram identificadas algumas alternativas de acdo para
se alcangarem os resultados almejados, procurando compatibilizar o
aproveitamento dos pontos fortes, com a eliminacdo dos pontos

fracos. Estas alternativas de acédo estdo descritas no quadro abaixo:

QUADRO 21 - Formulacdo de alternativas para se alcangarem 0s
resultados pretendidos.

Resultado: Adequar permanentemente 0s produtos e servicos oferecidos, as
necessidades dos usuarios.

Alternativas

- acessar livremente o acervo;

- implementar uma caixa de sugestdes para conhecer as necessidades, expectativas e
sugestdes dos usuarios;

- tabular as sugestBes/criticas da “caixa de sugestdes” mensalmente;

- capacitar os recursos humanos, de acordo com 0s novos produtos/servicos a serem
oferecidos;

- desenvolver um félder informativo para os usuarios (guia do usuario);

- ampliar o hordrio de atendimento da BU;
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- oferecer aos usuarios a Comutacdo Bibliogréfica;

- disponibilizar aos usuarios o acesso a Internet;

- desenvolver uma pagina na Internet para a Biblioteca;

- ampliar o espaco fisico;

- adequar o espaco fisico para implementar novos produtos/servicos.

Resultado: Minimizar as reclamac@es dos usuarios/més, referentes aos erros no
atendimento (retirada/devolucao/renovacao/reserva), mediante apresentacao dos
comprovantes.

- adquirir novo software;

- redefinir o layout do balcdo de atendimento;

- elaborar manual de normas e procedimentos visando & padronizacéo;
- trabalhar com indicadores de qualidade;

- implantar senhas de atendimento para todos os funcionarios, para identificar
posteriormente 0s tipos de erros cometidos por cada um.

Resultado: Oferecer aos colaboradores, pelo menos, um curso/ano de desenvolvimento
e/ou capacitacdo e/ou atualizacéo, de acordo com suas respectivas areas de atuacao.

- promover cursos internos na Biblioteca;

- elaborar um cronograma com as datas e cursos promovidos por outras instituicoes.

Resultado: Fornecer equipamentos ergonémicos (teclados com apoio para os pulsos,
mouse pad com apoio para os pulsos, cadeiras regulaveis e com apoio para 0s
cotovelos) para os funciondrios que trabalham permanentemente no computador.

- conseguir enderecos de fornecedores e orgamentos referentes aos equipamentos
almejados;

- sensibilizar a administracdo da IES, no que se refere a qualidade de vida no trabalho;

- oferecer ginastica laboral para os colaboradores;

- fazer uma parceria com o Curso de Fisioterapia da IES para auxiliar na promocéo da
gualidade de vida dos colaboradores.

Resultado: Fornecer luvas e mascaras, como equipamentos de prote¢do contra poeira,
fungos e produtos quimicos utilizados nas desinfeccdes das obras, para os funcionarios
do servico de conservacdo do acervo e tratamento da informacéo.

- conseguir enderecos de fornecedores e orgamentos referentes aos equipamentos
almejados;

- sensibilizar a administracdo da IES, no que se refere a seguranca no trabalho;

- informar os colaboradores, por meio de palestras, sobre a possibilidade de
contaminacdo por fungos, poeira, produtos quimicos utilizados na desinfec¢éo das obras
em bibliotecas;

- conscientizar os colaboradores quanto ao uso dos equipamentos de protegéo.

4° Avaliacéo e escolha
Dentre as alternativas formuladas na terceira etapa, selecionaram-
se aquelas que foram consideradas viaveis, de acordo com 0s recursos

materiais e humanos disponiveis, e que melhor contribuiriam para o
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alcance dos resultados almejados. Abaixo, as alternativas
selecionadas:

- acessar livremente o acervo;

- implementar uma “caixa de sugestdes” para conhecer as
necessidades, expectativas e sugestdes dos usuarios;

- tabular as sugestdes/criticas da “caixa de sugestdes”,
mensalmente;

- capacitar os recursos humanos, de acordo com 0S Nnovos
produtos/servicos a serem oferecidos;

- desenvolver um folder informativo para os usuarios (guia do
usuario);

- ampliar o horério de atendimento da BU;

- oferecer aos usuarios a comutacao bibliografica;

- disponibilizar aos usuarios 0 acesso a Internet;

- desenvolver uma pagina na Internet para a Biblioteca;

- adequar o espaco fisico para implementar novos
produtos/servicos;

- redefinir o layout do balcdo de atendimento;

- elaborar manual de normas e procedimentos visando a
padronizacéo;

- implantar senhas de atendimento para os funcionarios,
objetivando identificar, posteriormente, o0s tipos de erros
cometidos por eles;

- promover cursos internos na Biblioteca;

- consequir liberacdo da IES para fechar a Biblioteca nas datas
a serem oferecidos 0s cursos, para que todos os colaboradores
possam participar;

- elaborar um cronograma com as datas e cursos promovidos
por outras instituicoes;

- consequir enderecos de fornecedores e or¢camentos referentes
aos equipamentos almejados;

- sensibilizar a administragdo da IES, no que se refere a
qualidade de vida no trabalho;

- sensibilizar a administracdo da IES, para a seguranca no
trabalho;

- sensibilizar os colaboradores quanto ao uso dos equipamentos
de protecéo.
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Quanto ao terceiro componente do subsistema gerencial — estilo
gerencial - optou-se pelo grau de descentralizacdo das decisbes -
principalmente por se acreditar que as pessoas Sdo as principais
responsaveis pelo sucesso de uma organizagdo - com o intuito de
incentivar a iniciativa, a participacdo, a contribuicdo, o
comprometimento e o envolvimento de toda a equipe nos processos
decisérios e de mudancas, proporcionando um nivel de autoridade
compativel com os resultados pelos quais os colaboradores séo

responsaveis.

5.4 Implantacéo do Subsistema Operacional

Inicialmente, foi realizado um levantamento dos processos criticos
existentes na BU “X”, nos quais se destacaram: aquisicao,
processamento técnico, digitacdo, restauracdo, circulacao, referéncia e
comutacao bibliogréafica.

Em um segundo momento, procurou conhecer-se 0S processos
levantados, por meio da realizacdo de entrevistas ndo-estruturadas
com os colaboradores envolvidos na execucdo de cada processo bem
como foi solicitado a eles detalharem e mapearem 0S processos -
quem usa, quem faz, o que usa, o que faz, para quem faz e como faz as
atividades do processo - permitindo assim o levantamento da prética
atual das rotinas, e a andlise inicial dos fluxos das atividades.

Apoés, foi realizado o gerenciamento da melhoria dos processos.

Para isso, discutiram-se com o0s colaboradores envolvidos, nos
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processos levantados, os métodos que estavam sendo utilizados para,
posteriormente aprimoréa-los de forma integrada, uma vez que todos 0s
processos estdo interligados. Desse modo, foram consideradas as
opinides e sugestbes propostas pelos colaboradores envolvidos, por
serem eles 0s responsaveis pela execucdo das fungdes e obtencdo dos
resultados, e, portanto, a participacdo, contribuicdo e envolvimento
deles no aprimoramento e mapeamento dos processos tornou-se
fundamental e motivador.

Posteriormente, foi realizada com o0s colaboradores a
representacdo grafica dos componentes de cada processo, por meio do
fluxograma (Apéndice C). Esta representacdo grafica permitiu uma
visdo global da seqiiéncia das atividades, e uma visualizacdo integrada
dos processos. Também foram estipulados indicadores de qualidade,
produtividade e capacidade para cada processo, 0S quais permitem,
posteriormente, avaliar os resultados (Apéndice D).

Por ultimo, trabalharam-se os cinco componentes do subsistema
operacional - métodos, normas, materiais, informatizacdo e
instalagbes. Assim, desenvolveu-se um manual de normas e
procedimentos para os principais processos realizados na BU, o qual
foi desenvolvido por todos os colaboradores, sob a coordenacdo da
direcdo da BU. A estrutura do manual se apresenta disponivel no
Apéndice E.

O manual desenvolvido possibilitou a estabilidade dos processos,
a padronizacdo das atividades e, conseqiientemente, a melhoria da
qualidade dos servigos prestados; respaldo para os colaboradores;

maior seguranca para os usuarios, impedindo os improvisos; facilitou
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o treinamento dos funcionarios/bolsistas novos, por ser uma fonte
permanente de consulta, permitindo tanto aos novos colaboradores
COmo aos antigos 0 acesso as normas e procedimentos necessarios a
operacionalizacdo das rotinas diarias da BU; melhorou o fluxo de
informacgdes; otimizou o0s recursos; impossibilitou a perda de
informacdes; impediu a duplicidade de atividades, em diferentes
processos, COmMo ocorria anteriormente.

Todavia, a melhoria continua dos processos/atividades exige
uma constante atualizacdo dos manuais de normas e procedimentos.
Sendo assim, o supervisor de cada servico ficou encarregado da
revisdo e atualizacdo periddica dos manuais, juntamente com a sua

equipe de colaboradores.

5.5 Implantacéo do Subsistema de Organizacéo

Inicialmente, foram definidas as fungdes institucionais, gerenciais
e operacionais da Biblioteca Universitaria “X”, bem como as
formacGes e os perfis necessarios para exercé-las. A seguir,
apresentam-se as funcdes institucionais, gerenciais e operacionais da
BU:

QUADRO 22 - Fungdes institucionais, gerenciais e operacionais da
Biblioteca Universitaria “X”.

FUNCOES
INSTITUCIONAIS

Funcéo: Direcdo

Formacao: Biblioteconomia, com conhecimentos na area de administracao.

Perfil: Para exercer esta funcdo, exige-se um profissional que tenha dominio dos processos
administrativos, produtivos, de negocios, das teorias e técnicas administrativas, dos conceitos,
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métodos e instrumentos de gestdo; capacidade de lideranga, motivacdo, comunicacdo e espirito
de equipe; alto poder de concentracdo e organizacdo; proativo; criativo; investigativo; seguro;
dindmico; comunicativo; que tenha conhecimento basico em informatica; que goste de trabalhar
em ambientes fechados, e ao mesmo tempo, em contato com 0s usuarios; que tenha desenvoltura
e comprometimento.

Resultados esperados: Desempenhar as fungdes administrativas de planejar, organizar, dirigir e
controlar; fazer valer a Filosofia da Biblioteca, contribuindo para o seu entendimento e pratica;
assegurar a contribuicdo da BU para a consecugdo das finalidades da IES; garantir um bom
desempenho da BU; identificar expectativas externas e internas e obter resultados que atendam a
estas expectativas.

Funcéo: Supervisor do Servigo de Formagéo e Desenvolvimento de Coleg6es.

Formacao: Biblioteconomia.

Perfil: Para exercer esta funcéo, exige-se um profissional que tenha alto poder de concentracéo e
organizacdo; alta capacidade de comunicacdo; proativo; dominio das ferramentas de busca da
Internet; que tenha conhecimentos béasicos em informaética, inglés e espanhol; que goste de
trabalhar em ambientes fechados.

Resultados esperados: Fazer valer a Filosofia da Biblioteca no seu setor, contribuindo para o
seu entendimento e pratica; supervisionar equipe do setor de aquisicéo; realizar intercambios e
doacBes com outras Institui¢des, mediante publicacOes da IES, levando em consideracdo as areas
de interesse dos cursos oferecidos; manter a integridade das colegdes periddicas; adquirir
materiais para o acervo, levando em consideracdo 0s seguintes critérios:

a) cursos existentes na IES;

b) considerar a bibliografia basica e complementar de cada disciplina;

c) o nimero de volumes adquirido deve ser suficiente para atender aos alunos dos cursos
técnicos, de graduacdo e pés-graduacado, de acordo com a recomendagéo do INEP;

c) a bibliografia basica indicada para cada curso a ser implantado, quando ndo existente, deve
ser adquirida, gradativamente, sempre no semestre anterior ao programado, de acordo com a
estrutura curricular.

Funcéo: Supervisor do Servigo de Tratamento da Informagéo.

Formacao: Biblioteconomia

Perfil: Para exercer esta funcdo, exige-se um profissional que tenha alto poder de concentracéo;
espirito de equipe; dominio da representagdo descritiva e tematica; dominio de informatica;
capacidade para motivar seus auxiliares; que seja organizado; que goste de trabalhar em
ambientes fechados.

Resultados esperados: Processamento técnico (classificagdo, catalogacdo e indexagdo) dos
materiais, independente do tipo de suporte, que irdo compor o acervo, mediante doacéo,
intercdmbio ou compra; realizar o descarte de obras; catalogacdo na fonte para as obras editadas
pela IES; fazer valer a Filosofia da Biblioteca no seu setor, contribuindo para o seu entendimento
e pratica; supervisionar equipe do processamento técnico.

Funcao: Supervisor do Servico de Atendimento ao Usuario.

Formacao: Biblioteconomia.

Perfil: Para exercer esta funcdo, exige-se um profissional que seja simpatico e comunicativo;
que goste de trabalhar com atendimento ao publico; que tenha iniciativa, desenvoltura e
comprometimento; conhecimento basico em informatica; conhecimento das ferramentas de
busca da Internet; que tenha espirito de equipe; proativo; capacidade para motivar seus
auxiliares; que seja organizado; didatico (em funcdo das visitas orientadas, recep¢do dos
calouros e defesas de projetos na administragdo).

Resultados esperados: assessorar 0s Usuarios na recuperacao da informacao (impressa e on-line
a pesquisa); supervisionar diariamente a manutencdo do acervo - guarda de livros, leitura de
estante e limpeza; treinar os bolsistas/funcionarios novos quanto a ordem de arquivamento,
busca na base de dados e apresentagdo da pagina da biblioteca na Internet; conduzir as visitas
orientadas (recepcionar os alunos calouros e demais visitantes); apresentar slides de recepc¢ao aos
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calouros; acompanhar dire¢cdo nas visitas feitas pelas comissfes de reconhecimento de curso;
supervisionar organizacéo do acervo (limpeza e leitura de estante) para recepcionar comissdes de
reconhecimento de curso; conduzir treinamentos de usuarios, professores e funcionarios;
supervisionar equipe do setor de circulacdo, periddicos, multimeios, obras raras, COMUT e
referéncia; fazer valer a Filosofia da Biblioteca no seu setor, contribuindo para o seu
entendimento e prética.

Funcéo: Supervisor do Servigo de Conservacdo do Acervo.

Formacao: Curso de restauracdo/preservagdo/conservacao de obras.

Perfil: Para exercer esta fungdo, exige-se um profissional que tenha habilidades manuais,
concentracdo e organizacao; que seja caprichoso, paciente e detalhista; que goste de trabalhar em
ambientes fechados, e a0 mesmo tempo, em contato com 0s usuarios.

Resultados esperados: Aplicar técnicas de restauracdo, encadernacgdo e desinfeccdo; treinar os
novos funcionérios (repassar técnicas de restauracdo, encadernacdo e desinfeccdo de obras);
organizar projetos para promover a sensibilizacdo e conscientizagdo da comunidade académica
quanto a perfeita utilizacdo das obras da Biblioteca; inspecionar o acervo para evitar
contaminagcdo de organismos vivos; fazer valer a Filosofia da Biblioteca no seu setor,
contribuindo para o seu entendimento e préatica; supervisionar equipe do setor de restauracao e
preservagao.

FUNCOES
GERENCIAIS

Funcéo: Direcéo.

Formacao: ver fun¢es institucionais.

Perfil: ver fungdes institucionais.

Resultados esperados: ver funces institucionais.

Funcéo: Supervisor do Servigo de Formagdo e Desenvolvimento de Colegdes.
Formacao: ver fun¢des institucionais.

Perfil: ver func@es institucionais.

Resultados esperados: ver funces institucionais.

Funcéo: Supervisor do Servigo de Tratamento da Informagéo.
Formac&o: ver fun¢es institucionais.

Perfil: ver funces institucionais.

Resultados esperados: ver funges institucionais.

Funcéo: Supervisor do Servigo de Conservagdo do Acervo.
Formacao: ver fungdes institucionais.

Perfil: ver funcBes institucionais.

Resultados esperados: ver funces institucionais.

Funcéo: Formacao: ver fungdes institucionais.
Perfil: ver fungdes institucionais.
Resultados esperados: ver funces institucionais.

Funcao: Supervisor do Servigo de Atendimento ao Usuario.
Formacao: ver fungdes institucionais.

Perfil: ver fungdes institucionais.

Resultados esperados: ver funces institucionais.

FUNCOES
OPERACIONAIS

Funcéo: Compras, intercdmbios e doacoes.
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Formacao: Curso basico de informatica, inglés e espanhol.

Perfil: Para exercer esta funcéo, exige-se um profissional que tenha alto poder de concentracéo e
organizacdo; alta capacidade de comunicacdo; proativo; dominio das ferramentas de busca da
Internet; que tenha conhecimentos béasicos em informaética, inglés e espanhol; que goste de
trabalhar em ambientes fechados.

Resultados esperados: Realizar intercambios e doagBes com outras instituicdes, mediante
publicacoes da IES, levando em consideracéo as areas de interesse dos cursos oferecidos; manter
a integridade das colec@es periddicas; emitir listagem das obras esgotadas (que ndo puderam ser
adquiridas) por més e distribui-las na Biblioteca, Campus | e Il; adquirir materiais para o acervo,
levando em consideragédo os seguintes critérios:

d) cursos existentes na IES;

e) considerar a bibliografia basica e complementar de cada disciplina;

f) o nimero de volumes adquirido deve ser suficiente para atender aos alunos dos cursos
técnicos, de graduacgdo e pés-graduacao, de acordo com a recomendagéo do INEP;

c) a bibliografia basica indicada para cada curso a ser implantado, quando ndo existente, deve ser
adquirida, gradativamente, sempre no semestre anterior ao programado, de acordo com a
estrutura curricular.

Fung&o: Processamento Técnico.

Formacao: Biblioteconomia.

Perfil: Para exercer esta funcdo, exige-se um profissional que tenha alto poder de concentracéo;
espirito de equipe; dominio da representacao descritiva e tematica; dominio de informatica; que
seja organizado; que goste de trabalhar em ambientes fechados.

Resultados esperados: Processamento técnico (classificagdo, catalogacdo e indexagdo) dos
materiais, independente do tipo de suporte, que irdo compor o acervo, mediante doacéo,
intercdmbio ou compra; realizar o descarte de obras; catalogagdo na fonte para as obras editadas
pela IES.

Funcéo: Digitacéo.

Formacao: Curso de informatica.

Perfil: Para exercer esta funcdo, exige-se um profissional que tenha alto poder de concentragéo e
pensamento l6gico; espirito de equipe; dominio de informatica; que seja organizado; que goste
de trabalhar em ambientes fechados.

Resultados esperados: inserir todos os dados bibliograficos dos novos materiais na base de
dados; confeccionar etiquetas internas e externas; colocar tarja vermelha nos livros de consulta
local e tarja branca nos livros de empréstimo somente para professores; emitir listagem das obras
inseridas no més e distribui-las na Biblioteca, Campus | e I1.

Funcéo: Preparo dos Materiais para Circulacdo (Etiquetas e Carimbos).

Formacao: Néo exige formacdo especifica.

Perfil: Para exercer esta funcdo, exige-se um profissional que tenha concentracdo; que seja
organizado, paciente e detalhista; que goste de trabalhar em ambientes fechados.

Resultados esperados: Carimbar todas as obras que entrar para o acervo, internamente e nas
laterais; colar etiquetas internas e externas em todas as obras; colar fita protetora das etiquetas
externas.

Funcéo: Preservacéo e Restauragéo.

Formacao: Curso de restauracéo/preservacdo/conservacao de obras.

Perfil: Para exercer esta funcéo, exige-se um profissional que tenha alto poder de concentragéo e
organizacdo; que seja caprichoso, paciente e detalhista; que goste de trabalhar em ambientes
fechados.

Resultados esperados: Aplicar técnicas de restauracao, encadernacgéo e desinfeccdo; auxiliar na
organizacdo dos projetos para promover a sensibilizacdo e conscientizagdo da comunidade
académica quanto a perfeita utilizacdo das obras da Biblioteca; colocar antifurtos em todos os
materiais que irdo compor o acervo.




179

Funcéo: Circulagdo.

Formacao: Curso basico de informatica.

Perfil: Para exercer esta funcdo, exige-se um profissional que seja simpatico; comunicativo; que
goste de trabalhar com atendimento ao publico; que tenha desenvoltura e comprometimento; alto
poder de concentracdo e pensamento l6gico; conhecimento basico de informética; que tenha
espirito de equipe; proativo; que seja organizado.

Resultados esperados: assessorar 0s usuarios na recuperagdo da informacédo na base de dados e
nas estantes; dar manutencéo ao acervo - guarda de livros, leitura de estante e limpeza; organizar
o0 acervo (limpeza e leitura de estante) para recepcionar comissdes de reconhecimento de curso;
realizar empréstimos, devolugdes, renovagdes e reservas para 0S USUArios.

Funcéo: Referéncia.

Formacao: Biblioteconomia.

Perfil: Para exercer esta funcdo, exige-se um profissional que seja simpético e comunicativo;
que goste de trabalhar com atendimento ao publico; que tenha iniciativa, desenvoltura,
comprometimento e organizacdo; conhecimento basico em informatica; conhecimento das
ferramentas de busca da Internet; que tenha espirito de equipe; proativo; didatico (em funcdo das
visitas orientadas e recepg¢éo dos calouros).

Resultados esperados: assessorar 0s usuarios na recuperacdo da informagéao (impressa e on-line
a pesquisa); auxiliar a normalizagdo de trabalhos cientificos; solicitar ISBN e ISSN; atualizar
pagina da biblioteca na Internet; recolher e tabular sugestdes/criticas/elogios da caixa de
sugestdes; conduzir as visitas orientadas (recepcionar os alunos calouros e demais visitantes).

Funcéo: Comutacédo Bibliografica.

Formacao: Biblioteconomia.

Perfil: Para exercer esta funcdo, exige-se um profissional que tenha alto poder de organizacéo e
comprometimento; capacidade de comunicacdo; dominio das ferramentas de busca da Internet;
que tenha conhecimentos basicos em informatica; que seja simpatico e comunicativo; que goste
de trabalhar com atendimento ao publico.

Resultados esperados: solicitar a PROAD o deposito dos bonus; fazer o controle dos bonus
para que o saldo ndo fique negativo; atender aos pedidos de comutagdo bibliogréfica dos
usuarios e comunidade externa; cobrar taxa de solicitagdo, de acordo com tabela do IBICT;
participar de programas de treinamento oferecidos pelo IBICT.

A estrutura organizacional da Biblioteca Universitaria “X” foi
representada graficamente pelo organograma a seguir, no qual foram
utilizadas as técnicas de departamentalizacdo por servigos e
departamentalizacdo por processos para agrupar as funcoes

institucionais, gerenciais e operacionais.
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Organograma
Reitoria
Direcao
Servico .
de Formagéo e Servigo de Servigo de Serwgo de
Desenvolvimento Tratamento da Atendimento ao Consgrvacao/ Preser-
de Colegdes Informagao Usuario vagéo do Acervo
Compras Proce/ssa_mento Circulagéo Restauragao
— Técnico — —
Intercambios Digitacdo Referéncia
Preparo dos Materiais
. para Circulagéo Comutagéo
Doacoes i I
— ¢ (Etiquetas e L Bibliografica
Carimbos)

FIGURA 13 - Organograma da Biblioteca Universitaria “X”.

Sendo assim, optou-se pelo grau de descentralizacdo das decisdes,

com o intuito de incentivar a iniciativa, a participacdo, a contribuicao,

0 comprometimento e o envolvimento de toda a equipe nos processos

decisérios e de mudancas, proporcionando um nivel de autoridade
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compativel com os resultados pelo qual os colaboradores séo

responsaveis.

5.6 Implantagdo do Subsistema Humano-Comportamental

Conforme esclarecido no desenvolvimento do SGBU, o
subsistema humano-comportamental possui  trés componentes:
integragcdo, motivacgédo e ativagdo. Sendo assim, cada componente foi
trabalhado de forma particular na Biblioteca Universitaria “X”,
conforme esclarecido abaixo:

e Integracéo

No componente integracdo, foram utilizados alguns instrumentos
destinados a promover a integracdo da prépria equipe e desta com 0s
objetivos da BU:

- Filosofia da Biblioteca, recrutamento e selecdo: conforme
esclarecido anteriormente, a Filosofia da Biblioteca foi trabalhada com
todos os colaboradores da BU, desta forma, os slides da apresentacao
foram impressos, e trabalhados, individualmente, com 0s
colaboradores que passaram a integrar a equipe posteriormente a sua
divulgacéo. Este método foi adotado como rotina - isto &, apresentar a
Filosofia da Biblioteca aos novos colaboradores no momento do
recrutamento, da mesma maneira como foi trabalhada com os outros
auxiliares e bibliotecarios - pois permite que todo o trabalho do grupo
esteja voltado para o mesmo foco, facilitando o processo de adesao e

integracdo dos novos selecionados.



182

- Apresentacao da Biblioteca e da IES: este instrumento encontra-
se em fase de implementacdo, uma vez que o filme de apresentacédo da
IES ainda ndo foi concluido. Entretanto, a apresentacdo da biblioteca
foi confeccionada em slides, e sera mostrada com o filme de
apresentacdo da IES, para todos os colaboradores da BU, (uma vez
que a IES sb apresenta 0os programas institucionais para os diretores e
pro-reitorias). Apos, este metodo passara a ser realizado toda vez que
entrarem novos colaboradores na BU.

- Programas de treinamento, capacitacdo e desenvolvimento: de
acordo com o parametro de resultado desenvolvimento, capacitacdo e
atualizacdo da equipe - oferecer aos colaboradores, pelo menos, um
curso/ano de desenvolvimento e/ou capacitacdo e/ou atualizacédo, de
acordo com suas respectivas areas de atuacdo - foram promovidos,
pela direcdo da BU, dois cursos de capacitacdo, um para todos o0s
atendentes: Curso de Capacitacdo de Atendentes de Biblioteca
(atendimento ao cliente/usuéario de Biblioteca; postura profissional do
atendente e orientacdo ao cliente/usuario no uso dos recursos e
servigo), e o outro para o Bibliotecario de referéncia: Curso de
atualizacdo:  Bibliotecario de Referéncia (atendimento ao
cliente/usuério de Biblioteca; o Bibliotecario de Referéncia da
Biblioteca convencional, virtual e hibrida). Todos os demais
colaboradores participaram de cursos promovidos por outras
instituicdes, tais como: - Direcdo: Gestdo de pessoas em Bibliotecas; -
Supervisor de atendimento aos usuarios: Curso de Mediacdo da
Informacgdo; - Supervisor do Servico de Conservagdo do Acervo e

colaborador auxiliar: Curso Internacional de Biodeteriorizacdo de
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Museus, Bibliotecas e Patrimonio Cultural; - Supervisor do Servigo de
Tratamento da Informacdo: Politicas de Indexacdo em Servigcos de
Informacéo; - Colaborador responsavel pela Comutacao Bibliogréfica
(COMUT on-line): Treinamento quanto ao uso do COMUT, oferecido
pelo Instituto Brasileiro de Informagcdo em Ciéncia e Tecnologia
(IBICT).

- Rituais Comemorativos e Associacdo dos Colaboradores: criou-
se na Biblioteca Universitaria “X” uma Associacdo dos
Colaboradores, sendo eleita uma diretoria - com eleicdo anual -
encarregada de arrecadar, de cada funcionario/bolsista, uma verba
mensal, para posteriormente ser revertida em presentes para 0sS
aniversariantes do més, festas de confraternizacdo, jogos, visitas a
outras Bibliotecas (Benchmarking), passeios etc. Estes eventos
possibilitaram maior integracdo dos colaboradores dos diferentes
turnos e da equipe como um todo, promovendo o espirito de equipe,
além de proporcionar o lazer em geral.

e Motivagéo

Neste componente, foram utilizados alguns instrumentos de
motivacéo, tais como:

- Meio ambiente, ergonomia e prevencdo de acidentes: uma das
preocupacdes da direcdo também é a promocdo da qualidade de vida e
seguranga dos seus colaboradores, bem como uma convivéncia
amigavel com o meio ambiente. Sendo assim, foram fornecidas
cadeiras regulaveis e com apoio para os cotovelos aos colaboradores
que trabalnam em tempo integral no computador, equipamentos

ergondmicos para todos os computadores (teclados com apoio para 0s
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pulsos e mause pad com gel para apoiar os pulsos), bem como
equipamentos de protecdo contra poeira e fungos (luvas e mascaras).
Também se tentou implementar, nos trés turnos, aulas de ginastica
laboral, mas o projeto ndo foi aprovado pela IES. Dessa forma, tentar-
se-a um projeto, em parceria com o curso de Fisioterapia da IES, para
conseguir oferecer aulas de ginastica laboral para todos 0s
colaboradores da BU. Também foram implementadas diversas
medidas ambientalistas, que serdo detalhadas na implantacdo do
subsistema ambiental.

- Inovacdo: a inovacéo foi estimulada na equipe da BU por meio
de reunides periddicas, nos quais sdo entregues aos colaboradores
formularios solicitando sugestdes livres e para 0s problemas
levantados na reunido. Apos, as sugestdes e o0s problemas s&o
tabulados e apresentados em reunido subsequiente. Quando ha mais de
uma sugestdo para a mesma problematica, realiza-se uma votacgéo.

- Remuneracéo: O instrumento de remuneragdo nédo foi utilizado,
pois a IES j& tem como politica oferecer 30% de desconto nas
mensalidades para os funcionarios e bolsistas. Infelizmente, a
administracdo da IES ndo repensou a desigualdade do salario dos
funcionarios da BU - os funcionarios da BU ganham salarios mais
baixos do que os outros técnicos administrativos da IES - nem se
mostrou aberta a discussdes, sendo este um dos fatores desmotivantes
da equipe da BU.

e Ativacéo

Neste componente, foram utilizados alguns instrumentos de

ativacéo, tais como:
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- Filosofia e visdo de futuro: apos o estabelecimento da Filosofia
da Biblioteca, esta passou a ser um instrumento de ativacdo da equipe,
pois visa a estabelecer o papel da BU na sociedade, seu modo de
pensar e agir e a sua visao de futuro.

- Estilo gerencial: orientaram-se todas as fungbes administrativas
pelo estilo gerencial de descentralizagdo, com o intuito de tentar
conseguir um padrdo de comportamento da dire¢do e supervisdes, ou
seja, coeréncia no processo gerencial. Desta forma, tentou
proporcionar-se um nivel de autoridade compativel com os resultados
pelos quais os colaboradores séo responsaveis.

- Comunicacgdo: a comunicacdo foi trabalhada na BU por meio de
reunibes periodicas com cada setor, procurando trabalhar a
compreensdo dos papéis e responsabilidades de cada um. No setor de
Circulacdo, (local onde hd maior rotatividade de funcionérios), além
das reunibes, optou-se em promover a comunicacdo por meio de
avisos colados na parte interna do balcdo de atendimento, uma vez que
a equipe é numerosa e ha rotatividade de funcionarios nos trés turnos.
Esta forma de comunicacdo no balcdo de atendimento facilitou o
entendimento de informagdes importantes e urgentes, atingindo todos
os colaboradores dos diferentes turnos. Nos outros setores, utilizaram-
se 0s murais internos para estes tipos de informacg6es, uma vez que em
cada sala ha um mural para recados.

Portanto, alem de serem utilizados os instrumentos de integracao,
motivacgéo e ativagdo supracitados, a BU continuara desenvolvendo e

aplicando novos instrumentos, para aliar os “objetivos empresariais”
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(IES/BU) e os “objetivos individuais” (equipe de colaboradores),

visando a melhoria continua.

5.7 Implantagdo do Subsistema Ambiental

A implantacdo do subsistema ambiental foi dividida em cinco
etapas: 1° - definicdo da Politica Ambiental pela direcdo da BU; 2° -
selecdo dos servicos que apresentam maior nuimero de impactos
adversos a0 meio ambiente e elaboracdo do plano de acdo; 3° -
implantacdo do plano de acdo; 4° - medicdo e avaliacdo do
desempenho ambiental da BU; 5° - realizacdo de uma analise critica
do plano de acdo pela direcdo e funcionarios responsaveis pelo
cumprimento dos objetivos e metas ambientais.

Na primeira etapa, o bibliotecario administrador definiu a Politica
Ambiental da BU e seus principios orientadores, uma vez que a IES a
qual se encontra vinculada ndo possui uma Politica Ambiental. Sendo
assim, a Politica ambiental da BU “X” ficou definida da seguinte
maneira:

e Politica Ambiental
A Biblioteca Universitaria “X”, érgdo de apoio da IES,
encarregado de proporcionar aos usuarios, por meio de
instrumentos de informacéo, a oportunidade de um estudo amplo

e atualizado, para o desenvolvimento e aperfeicoamento das

atividades de ensino e a realizacdo da pesquisa, reconhece a

importancia: da protecdo do meio ambiente; da reducédo do uso

dos recursos naturais; da reciclagem e reutilizacdo dos materiais;
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da direcdo dos esforcos para que suas acOes gerem O menor
impacto possivel ao meio ambiente. Desse modo, assume uma
postura ambientalmente consciente, que se expressa nos seguintes

principios:

e Comprometimento
Incorporar procedimentos que auxiliem na conservagdo e

protecdo do meio ambiente.

e Envolvimento
Estimular a conscientizacdo ambiental a todos os integrantes

da comunidade académica.

e Pesquisa, ensino e extensao
Apoiar e fortalecer continuamente as atividades de pesquisa,
ensino e extensdo que busquem melhorar a conservagdo e

protecdo do meio ambiente.

Na segunda etapa, foram selecionados trés servicos da BU -

Restauracdo, Circulacdo e Aquisicdo - para dar inicio a implantacédo

do subsistema ambiental, pois estes apresentavam maior niumero de

impactos adversos ao meio ambiente. Apos, elaborou-se um plano de

acao ambiental (Apéndice B), composto pelos seguintes elementos:

identificacdo dos aspectos ambientais das principais atividades

destes [Processos;
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- identificacdo dos impactos ambientais das principais atividades

destes processos;

- avaliagdo da importancia dos impactos ambientais -

classificacdo quanto a severidade e freqliéncia ;

- identificacdo dos objetivos ambientais que se pretende atingir

em cada atividade destes processos;

- identificacdo das metas ambientais que se pretende atingir em

cada atividade destes processos;

- definicdo dos procedimentos e métodos utilizados para atingir

0s objetivos e metas ambientais;

- indicagédo de responsabilidade pelo cumprimento dos objetivos

e metas ambientais estabelecidos;

- definicdo do prazo, dentro do qual os objetivos e metas

ambientais estabelecidos deverao ser atingidos.

Na terceira etapa, foi realizada uma reunido com os funcionarios
de cada servigo selecionado, (Restauracdo, Circulagdo e Aquisicdo),
para apresentar e discutir a Politica Ambiental da BU e designar os
responsaveis pelo cumprimento dos objetivos e metas ambientais
estabelecidas no plano de acdo, dando inicio a sua implantacao.

Na quarta etapa, realizou-se a medi¢do do desempenho ambiental
da BU, por meio de indicadores, para averiguar se as acdes propostas
estavam de acordo com 0s objetivos e metas ambientais tragados.
Abaixo, os indicadores de desempenho ambiental utilizados para a

medicdo do desempenho ambiental da BU:

QUADRO 23 - Indicadores de desempenho ambiental.
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Indicador de Desempenho Ambiental
Porcentagem de residuos enviados para reciclagem.

Servico: Aquisicéo.

Atividade: Recebimento de folderes e folhetos informativos.

Objetivo Ambiental: Enviar para reciclagem os folderes e folhetos informativos recebidos
diariamente pela Biblioteca, apds terem sido retirados da exposi¢éo.

Meta Ambiental: Enviar para reciclagem 100 % dos f6lderes e folhetos retirados da exposic¢éo, e
que ndo serdo doados para 0s Cursos.

Porcentagem de folderes e folhetos informativos que eram enviados para reciclagem antes
da implantacao do plano: 0 %

Porcentagem de folderes e folhetos informativos que sdo enviados para reciclagem depois da
implantacdo do plano: 100 %

Servico: Restauracéo.

Atividade: Residuos sélidos (papel, papeldo, plastico) provenientes da restauragédo das obras.
Objetivo Ambiental: Enviar para reciclagem os residuos sélidos (tubos de cola, lixas, papel,
papeléo) provenientes do servigo de restauragéo.

Meta Ambiental: Nao colocar 100 % dos residuos sélidos no lixo comum, provenientes do
servigo de restauragdo.

Porcentagem de residuos sélidos provenientes da restauracao de obras que eram enviados
para reciclagem antes da implantac&o do plano: 30 %

Porcentagem de residuos sélidos provenientes da restauracao de obras que sdo enviados
para reciclagem depois da implantacao do plano: 100 %

Servico: Restauragdo.

Atividade: desinfeccdo das obras com pastilhas de formol.

Objetivo Ambiental: Enviar as pastilhas de formol utilizadas na desinfecgéo das obras para
tratamento de residuos quimicos.

Meta Ambiental: Enviar 100% das pastilhas de formol para tratamento de residuos quimicos.
Porcentagem de residuos quimicos provenientes da desinfec¢do de obras que eram enviados
para tratamento antes da implantacgéo do plano: 0 %

Porcentagem de residuos quimicos provenientes da desinfec¢do de obras que sdo enviados
para tratamento antes da implantacéo do plano: 100 %

Indicador de Desempenho Ambiental
Quantidade de matérias-primas utilizadas mediante compra.

Servico: Restauragdo.

Atividade: Restauro de obras com papel pardo.

Objetivo Ambiental: Diminuir a aquisicao de papel pardo.

Meta Ambiental: Reduzir a compra de papel pardo em 100%.

Matérias-primas utilizadas mediante compra antes da implantacéo do plano: 100 % (100m a
cada 1 ano).

Matérias-primas utilizadas mediante compra depois da implantacgéo do plano: 0

Servico: Circulacéo.

Atividade: Confeccédo de plaquetinhas de papel branco para anotar a chamada dos livros nos
terminais de consulta.

Objetivo Ambiental: Diminuir a aquisigdo de papel branco.

Meta Ambiental: Reduzir a compra de papel branco em 100%.

Matérias-primas utilizadas mediante compra antes da implantacéo do plano: 90%
Matérias-primas utilizadas mediante compra depois da implantacéo do plano: 0
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Apos a medicdo do desempenho ambiental da BU, realizou-se a
sua avaliacdo, com o intuito de identificar as acdes que foram
executadas com éxito e as que necessitariam de acdo corretiva.
Portanto, concluiu-se que houve um efetivo desempenho ambiental,
uma vez que todas as atividades alcancaram seus objetivos e metas,
conforme estipulado no plano de acéo, ndo sendo necessario implantar
acoes corretivas.

Na quinta e ultima etapa realizou-se uma reunido da direcdo da BU
com 0s responsaveis pelo cumprimento dos objetivos e metas
ambientais estabelecidas no plano de acdo, para analisar criticamente
0s objetivos, metas e desempenho ambientais, avaliar a eficacia dos
mesmos e para assegurar a continua adequacao da Politica Ambiental.
Ao final desta reunido, decidiu-se dar continuidade as metas
estabelecidas e implementar outras medidas ambientalistas que visem
a estimular a consciéncia ambiental da comunidade académica e de
todos os colaboradores da BU, bem como auxiliar a geracao,
organizacdo, recuperacdo e uso da informacdo ambiental na
comunidade académica, bem como realizar, a cada semestre, uma
analise critica das atividades, visando um processo de melhoria

continua.

5.8 Avaliacdo da implantacio do SGBU

O Sistema de Gestdo para Biblioteca Universitaria foi
implementado na BU “X” em sua totalidade. Sendo assim, procurou-

se realizar um segundo diagndstico organizacional no més de agosto
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de 2003, com o intuito de comparar o estado encontrado no primeiro
diagndstico, com o estado obtido por meio da implementacdo do
SGBU.

Portanto, os dados levantados sdo referentes as questdes
Institucionais, gerenciais, operacionais, organizacionais, humano-
comportamentais e ambientais, que proporcionam uma Visdo
abrangente da realidade da BU “X”, apds a implementacéo do sistema
proposto.

De acordo com a estrutura organizacional da IES, a Biblioteca
Universitaria “X” encontra-se subordinada a Reitoria. Seu quadro de
pessoal apresenta 3 bibliotecarios (1diretor - mestrando, 1 especialista
- processamento técnico, e 1 graduado - referéncia) e 22 funcionarios
(4 com segundo grau completo, 10 graduandos, 6 graduados e 2
especialistas). Atualmente, atende a uma comunidade académica
constituida por 4.921 discentes, 276 docentes e 104 funcionarios.

Para orientar as acbes do bibliotecario administrador, dos
supervisores e auxiliares, utiliza-se o instrumento “Filosofia da
Biblioteca” que é composto pelo negocio, missédo, visdo e principios.
Todos eles foram construidos com a efetiva participacdo dos
colaboradores, e apés, sdo trabalhados e repassados para 0S novos
funcionarios/bolsistas. Este instrumento também se encontra exposto
nos murais internos e externos da BU.

A Biblioteca atende a comunidade académica (docentes, discentes
- curso técnico, curso de extensdo, graduacdo e pés-graduacdo - e
funcionérios e alunos egressos), bem como a comunidade em geral —

somente para consulta local. Todo o discente, no inicio do seu curso,
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recebe uma carteirinha da Biblioteca com codigo de barras, tira uma
foto digital (que aparece no programa no modulo de atendimento) e
cadastra uma senha. Estes procedimentos sdo obrigatorios para 0s
usuarios utilizarem, posteriormente, a Biblioteca, e garantem-lhes
maior seguranca. Os funcionarios e docentes utilizam o cracha da
instituicdo com codigo de barras e cadastram uma senha,
procedimentos obrigatorios para utilizarem a Biblioteca.

Implementou-se uma “caixa de sugestdes”, com o intuito de se
identificarem algumas necessidades, expectativas e satisfacdes dos
usuarios. Os dados coletados sdo tabulados mensalmente e repassados,
em reunido, para os colaboradores. A contratacdo do bibliotecario de
referéncia ird permitir a realizacdo de um estudo de usuério, no ano de
2004, pois o bibliotecario de referéncia desenvolveu o planejamento
do questionario e a amostragem relevante para o estudo no ano de
2003.

A BU oferece aos usuarios 0s seguintes produtos: livros,
periddicos (impressos e on-line), cd-roms, dvds, disquetes, fitas
cassetes, fitas de video, bases de dados, apostilas, folhetos, teses,
dissertacdes, monografias e mapas, com um horario de atendimento
que compreende os trés turnos: das 8h as 22h30min. Aos sabados, das
8h as 14h. Além disso, oferece os servicos de consulta local;
empréstimo a domicilio para toda a comunidade académica e para 0s
alunos egressos; renovacdo no local, pela Internet e por telefone
somente no periodo de férias; reserva no local; digitalizacdo de
imagens; emissdo de relatérios bibliograficos por éarea de

conhecimento; elaboracdo de fichas catalogréaficas; solicitacbes de
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ISBN e ISSN; normalizacdo de trabalhos; visita orientada; orientacao
para uso da Biblioteca; Comutacdo Bibliografica — COMUT on-line e
acesso a Internet. Também foi disponibilizado um terminal de
atendimento aos usuarios com necessidades especiais, e adaptado um
teclado para as senhas.

De acordo com a ultima estatistica (ago./2003), a Biblioteca
Universitaria “X” apresenta um acervo constituido por 37.999 titulos e
94.055 exemplares, nos mais variados suportes. No ano de 2003, até o
més de agosto, foram adquiridos 5.392 titulos e 9.612 exemplares, e
realizados 107.427 atendimentos, em seus diversos setores. Os
horarios de maior demanda ficaram entre 11h e 11h30min, 15h e
15h30min, e 18h e 18h30min.

As acbes administrativas seguiram um planejamento, havendo
dessa forma uma definicdo clara dos resultados almejados, e,
consequentemente, uma avaliacdo das condigdes internas e externas,
atuais e futuras que pudessem interferir na obtengédo desses resultados,
formulacdo de alternativas, avaliacdo e escolha dentre as alternativas
formuladas, detalhamento e implementacdo do plano. Os resultados
almejados foram alcangados com sucesso.

A BU conta com um regulamento, que estd associado ao
comportamento que se espera dos usuarios, e aos direitos e deveres
destes, envolvendo todos os quesitos de utilizacdo de uma Biblioteca
Universitaria. Quanto a definicdo das politicas, a Biblioteca possui a
de informatizacao, aquisicéo, classificacdo, catalogacdo e de descarte.
Dispbe tambem de um manual de normas e procedimentos para

auxiliar a padronizacdo das atividades exercidas pelos diversos



194

colaboradores. Este manual proporcionou a padronizacdo dos
processos, havendo uma seqiiéncia logica de integracdo dos fluxos e
das acOes de atendimento.

O software que se utiliza na BU “X” ndo atende as suas
necessidades, sendo considerado pela dire¢do e colaboradores como
um dos principais problemas da BU, em relacdo a qualidade do
atendimento e prestacdo de servicos, pois ndo apresenta
confiabilidade, uma vez que altera os dados registrados,
automaticamente, sozinho, gera erros, o que impossibilita a utilizacao
de todos os seus mddulos a qualguer momento e, por apresentar
problemas no mddulo de consulta (OPAC), porque exige a acentuacao
das palavras e o uso de sinais diacriticos no momento da busca,
dificultando a recuperacéo da informacao.

Dessa forma, realizou-se um projeto de implantacédo de um novo
software, e foi escolhido o programa Pergamum, desenvolvido pela
Pontificia Universidade Catdlica do Parana — PUC. A migracéo para o
software esta prevista pela Reitoria, para o 1° semestre de 2004.

Quanto as instalacdes®, a &rea da BU foi ampliada para 1.095m?,
porém o espaco fisico ainda ndo esta adequado ao tamanho do acervo,
e sendo assim, ha um projeto institucional para a construcdo de um
novo prédio para a BU. O acervo foi aberto, permitindo aos usuarios
livre acesso as obras. Para preservar o acervo, implantou-se um
sistema de seguranca (antifurtos) em todas as obras, independente do

tipo de suporte.

% A planta atual da Biblioteca encontra-se no Anexo 04.
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Para a melhoria das condicbes ambientais, estd sendo
desenvolvida na Biblioteca uma pesquisa, por uma académica do
curso de Geografia da IES, intitulada de “O conforto térmico no
interior da Biblioteca da IES “X”, a qual apresentara dados estatisticos
e subsidios de auxilio a direcdo da BU para solicitar a IES os recursos
necessarios para proporcionar uma boa conservacdo do acervo, um
controle da temperatura e da umidade do ar.

Nos aspectos de seguranca, ergonomia e qualidade de vida no
trabalho, foi disponibilizado, para os colaboradores, um programa de
treinamento/capacitacdo e desenvolvimento, bem como mascaras e
luvas de protecdo contra fungos, poeira e equipamentos ergondomicos
para 0s computadores dos colaboradores (teclados com apoio para 0s
pulsos, mouse pad gel com apoio para o pulso), e cadeiras giratorias.

No que diz respeito a questdo ambiental, foram implementadas 5
medidas ambientalistas em 3 servicos da BU, sendo atingidos todos 0s
objetivos e metas previstas no plano de acdo ambiental,

Atualmente a BU “X” possui 11 terminais de consulta ao acervo, 6
impressoras, 1 scanner, 3 microcomputadores no processamento
técnico, 1 na aquisicdo, 1 na direcdo, 1 na referéncia, 4 no
atendimento, 4 na sala de multimidia e 2 na sala de periodicos.

A estrutura organizacional da BU “X” esta representada pelo
organograma®, o qual agrupa as funcdes de acordo com 0s servicos e
processos da BU. Dessa forma, realizou-se uma definicdo clara das
funcdes exercidas pelos colaboradores, as formacdes e os perfis

necessarios para exercé-las.

% Ver FIGURA 13, na pagina 182.
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A selecédo dos funcionarios/bolsistas é realizada pela Reitoria, e ao
serem admitidos, sdo recebidos pelo bibliotecario administrador, que
0s apresenta aos outros colaboradores, a estrutura organizacional da
BU, e a sua Filosofia bem como realiza uma apresentacdo geral da
IES (missédo, negocio, visdo, instalacdes, colaboradores) para integra-
los & instituicdo. O bibliotecario de referéncia realiza os treinamentos
béasicos, de acordo com a funcgéo a ser ocupada pelo novo colaborador.

Portanto, verificou-se que o modelo de Sistema de Gestéo
proposto constituiu-se em um efetivo instrumento de suporte a acdo do
profissional bibliotecario, visto que abordou questdes relevantes para
0 gerenciamento de uma BU, o que gerou maior satisfacdo dos
usuarios da BU “X”, além da propria IES com relacdo ao seu 6rgao de
apoio. Também foi possivel averiguar que as avaliacbes da BU,
realizadas pelas comissdes de reconhecimento de curso, apos a
implantacdo do SGBU, atingiram a nota maxima em todos 0s quesitos
administrativos e de servigos, atingindo as melhores notas na

comparacao com todas as visitas realizadas anteriormente.

5.9 Programa de melhoria continua

A melhoria continua também deve ser parte integrante de um
Sistema de Gestdo. Dessa forma, o0 SGBU pretende atingi-la por meio
dos indicadores de desempenho propostos e de avaliacdes continuas
do desempenho da BU, em relacdo aos parametros de resultados, aos
objetivos e metas tracados, permitindo assim o aperfeicoamento

constante e uma continua adequacéo do sistema.
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6 CONCLUSOES

Neste capitulo, apresentam-se os resultados mais significativos do
estudo, estando estes vinculados ao problema de pesquisa, a hipotese
de investigacdo, aos objetivos gerais e especificos, e a metodologia de
trabalho escolhida para a consecucéo de seus propdsitos.

Dessa forma, a proposta de trabalho deste estudo foi: estruturar um
Sistema de Gestdo, especifico para Biblioteca Universitaria, com o
intuito de ser um efetivo instrumento de suporte a acdo administrativa
do profissional bibliotecario. Entretanto, tinha-se como problema de
pesquisa o “como estrutura-lo?”.

Portanto, a pesquisa foi realizada baseando-se na hipétese de que
um Sistema de Gestdo para Biblioteca Universitaria, que compreenda
questdes institucionais, gerenciais, operacionais, organizacionais,
humano-comportamentais e ambientais constitui-se em um efetivo
instrumento de suporte a acdo administrativa do profissional
bibliotecario.

Para validar o sistema proposto, foi selecionada uma Biblioteca
Universitaria de porte médio para implementar o SGBU. A selecdo da
BU “X” facilitou consideravelmente a implementacdo do Sistema de
Gestdo desenvolvido, pelo conhecimento que a autora detinha dos
seus processos, produtos e servigos; pela facilidade de acesso as
informacdes e aos seus colaboradores; pela autonomia na tomada de
decisdo; e por ela estar diretamente ligada a Reitoria, 0 que

proporcionou uma comunicacgao rapida, e evitou distor¢oes.
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Outro fator contribuinte para o sucesso do desenvolvimento e
implantacdo do SGBU foi a metodologia utilizada, pois permitiu
ampla liberdade na coleta, analise e complementacdo dos dados,
quando necessario - facilidade esta que uma pesquisa quantitativa ndo
permitiria - bem como admitiu a efetiva participacdo dos
colaboradores da BU em questéo.

O Sistema de Gestdo para Biblioteca Universitaria se mostrou
aplicavel, uma vez que foi implementado na BU “X” em sua
totalidade, comprovando-se a sua viabilidade pratica. Dessa forma,
verificou-se que o modelo de Sistema de Gestdo proposto constitui-se
em um efetivo instrumento de suporte a acdo do profissional
bibliotecario, o que comprova a hipétese de investigacdo da pesquisa,
visto que abordou questbes relevantes para 0 gerenciamento de uma
BU, mostrou-se util, pratico e apresentou como pontos fortes os
seguintes aspectos:

- permite ao bibliotecario administrador ser 0 agente desenvolvedor

de seu proprio método de trabalho, de acordo com sua realidade;

- ndo apresenta uma estrutura rigida, e pode ser utilizado por

qualquer BU, desde que seja entendido como uma base conceitual

associada a praxis cotidiana e devidamente adaptado as diferentes
realidades;

- proporciona maior qualidade aos servigos prestados pela BU;

- orienta as decisdes e acdes dos diferentes colaboradores (diretor,

supervisor, auxiliares) para os resultados almejados, isto é, oferece

instrumentos para se desenvolverem padrdes uniformes que servem



199

para orientar a tomada de decisdo, assegurando o entendimento
uniforme de toda a equipe;

- auxilia o bibliotecario administrador a desempenhar, com
eficacia, as fungdes administrativas, uma vez que trabalha com um
conjunto de metodos, técnicas e subsidios tedrico-praticos
relevantes para a gestdo de BU;

- padroniza 0s processos operacionais;

- propde acdes para a melhoria da qualidade de vida dos
colaboradores, bem como acbes voltadas para a seguranca do
trabalho;

- permite a participacdo efetiva de todos os colaboradores na sua
consecucdo, promovendo a integracdo, motivacdo e ativacdo da
equipe;

- oportuniza instrumentos de auxilio para se desenvolverem a
educacdo continuada, o desenvolvimento e a capacitacdo dos
colaboradores;

- trabalha a responsabilidade ambiental do profissional da
informacao e, conseqlientemente, da Biblioteca Universitaria.

Embora se tenham abordado acGes relevantes para uma gestéo de

BU, um Sistema de Gestdo € algo complexo, visto que envolve um

conjunto de funcbes, técnicas e instrumentos administrativos,

tornando-se dificil abarcar sua totalidade. Assim, o sistema proposto

também apresentou algumas limitagbes como:

- pouca énfase a Tecnologia da Informacéo (TI);
- a composicdo do sistema prevé pouca interacdo da BU com o

ambiente institucional, havendo necessidade de maior exploracédo
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da relagdo BU X IES, bem como oferecer uma forma mais clara

para se promover esta integracéo;

- ainda que se tenha reforcado a importancia da abordagem

sistémica e 0s requisitos de integracdo dos subsistemas, 0 SGBU

ndo prevé uma forma de apontar as relagbes de cada subsistema,
com os demais, dificultando a visdo geral destas relacGes, na hora
da implementacéo.

Portanto, acredita-se que esta pesquisa apresentou agdes relevantes
para o0 gerenciamento de Biblioteca Universitaria, contribuindo para
um melhor entendimento a respeito da importancia e necessidade do
preparo gerencial do bibliotecario administrador, € que 0s resultados
alcancados, uma vez colocados a disposicdo dos profissionais
bibliotecarios, poderdo auxilia-los na sistematizacdo do processo de
gestdo, e consegiientemente, contribuirem para a melhoria continua

das BUs brasileiras.

6.1 LimitacGes do trabalho

Varios aspectos caracterizam as limitagdes do trabalho, tais como:

- a ndo-existéncia de uma pesquisa formal e abrangente junto aos
usuarios da Biblioteca Universitaria, sobre suas necessidades,
expectativas e grau de satisfacdo a respeito dos servicos e produtos

oferecidos antes da implantacdo do SGBU;
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- ndo foi possivel avaliar o grau de satisfacdo dos usuarios internos
e externos da BU, ap6s a implantacdo do SGBU, devido ao fator
tempo;

- a dificuldade de estruturar um modelo de Sistema de Gestéo para
Biblioteca Universitaria, implantad-lo e, alem disto, avalia-lo de
maneira exaustiva, devido ao fator tempo;

- devido a complexidade do Sistema de Gestdo, ndo foi possivel
abordar a Tecnologia da Informacdo da maneira como esta
mereceria, j& que exerce grande importancia no ambito

bibliotecondmico.

6.2 Sugestdes para trabalhos futuros

O estudo proposto ndo esgotou o tema abordado, e assim, sugere-
se gue outros estudos sejam desenvolvidos, a fim de complementar o
Sistema de Gestdo proposto, visando a melhoria continua. A seguir,
apresentam-se algumas sugestdes para trabalhos futuros:

- definir critérios para escolher indicadores que permitam avaliar,
de maneira sistematica, o Sistema de Gestdo para Biblioteca
Universitaria;

- desenvolver o Subsistema de Comunicagdo, visando promover a
interacdo entre as pessoas, por meio de um processo de comunicacéo,
bem como o Subsistema de Tecnologia da Informacdo, com o intuito

de complementar o SGBU proposto;
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- comparar o Sistema de Gestdo para Biblioteca Universitaria
(SGBU) com outros Sistemas de Gestdo existentes, com o intuito de
identificar acbes complementares para o sistema;

- implementar o SGBU em uma BU que esteja vinculada a uma
IES pdblica, com o intuito de gerar subsidios para conclusdes mais
amplas e generalizadas.

Também sugere-se continuar e ampliar a discussao a respeito da
problematica enfrentada pelos profissionais bibliotecarios em

administrar bibliotecas e assumir func¢des gerencias.
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APENDICE A - Disciplinas de cunho administrativo - optativas e obrigatorias - ementas e ministrantes dos 26
Cursos de Biblioteconomia analisados.

DE CUNHO ADMINISTRATIVO NAS
Regido Norte
Introducdo & Administragéo.
Ementa: Teoria geral da administracdo. Primérdios da administracdo. Principais abordagens do pensamento
administrativo. Organizacdo, sistemas e métodos. Evolucdo historica da funcdo de O&M. Instrumentos gréaficos de
informacédo e organizagdo. Instrumentos normativos. Analise de sistemas administrativos em unidades de informagéo.
Reorganizagdo e organizacdo administrativa.
Ministrante: Administrador.
Administracdo de Bibliotecas I.
Ementa: Estrutura organizacional de unidades de informacfo. Areas funcionais de unidades de informacio. Fluxos e
processos em unidades de informagdo. Armazenamento e conservagdo de materiais bibliograficos. Instrumentos graficos
de informagdo e organizacdo aplicados as unidades de informacéo. Instrumentos normativos aplicados as unidades de
informacé&o.
Universidade Ministrante: Bibliotecario.
Federal do Curso de Administracdo de Bibliotecas Il. 05
Para — UFPA | Biblioteconomia. | Ementa: Administracdo financeira de unidades de informacdo. Geréncia de recursos humanos em unidades de | Obrigatorias
(Belém, PA). informacédo. Estudo de comunidades. Estudo de usuérios. Planejamento fisico de unidades de informagao.
Ministrante: Bibliotecario.
Administracdo de Bibliotecas IlI.
Ementa: Planejamento: historia, conceitos, definicdes e teorias. Estudo de problemas. Planejamento estratégico, tatico e
operacional. Métodos de planejamento participativo. Planejamento da qualidade em servicos de informag&o. Planejamento
de marketing em unidades de informagdo. Custos de servicos em ciéncia da informagdo. Politica de informacéo cientifica,
tecnoldgica e cultural no Brasil e no Para.
Ministrante: Bibliotecario.
Estagio em Biblioteconomia Ill
Ementa: | .Desenvolvimento de colegdes. Il. Gestdo de Unidades de Informacéo.
Ministrante: Bibliotecario.
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Regido Nordeste

Universidade
Federal do
Maranhdo —
UFMA (Séo
Luis, MA).

Curso de

Biblioteconomia.

Administracdo Aplicada a Biblioteconomia.
Ementa: Importancia do estudo da administragdo. Evolugdo do pensamento administrativo. Movimentos. Abordagens. As
fungbes do administrador sob diversos enfoques. O papel do administrador na sociedade contemporanea e no futuro das
organizacdes.
Ministrante: Administrador.

Planejamento em Unidades de Informag&o.
Ementa: Planejamento: conceituacdo, importancia, processo, objetivos. Planejamento bibliotecério: origem e evolugéo.
Planejamento estratégico em unidades de informacdo. Elaboragdo de planos, programas e projetos em unidades, redes e
sistemas de informacgao.
Ministrante: Bibliotecario.

Marketing em Unidades de Informac&o.

Ementa: Conceituacgdo. Historico. Principios e sua aplicagdo em unidades de informacédo. As unidades de informacédo no
rol das organizagdes sociais. Pesquisa e segmentacdo de mercado. Sistema de informacdo de Marketing. Composto
mercadoldgico. Administracdo, geréncia e auditoria de Marketing. Controle de qualidade em unidades de informag&o.
Ministrante: Bibliotecario.

Organizagdo de Unidades de Informacéo.
Ementa: Estrutura organizacional. Representacéo gréfica. Organizacdo de materiais convencionais e ndo convencionais.
Funcionamento de servicos de informacéo. AtribuigBes, rotinas, pessoal, mobiliario, equipamentos. Edificios de unidades
de informacéo.
Ministrante: Bibliotecario.

04

Obrigatorias

Universidade
Federal da
Paraiba —
UFPB (Jodo
Pessoa, PB).

Curso —
Bacharelado em

Biblioteconomia.

Organizagdo e Administracdo de Bibliotecas I.
Ementa: Teoria geral da administracdo: abordagem cléssica da administragdo, abordagem humanistica, teoria
comportamental, teoria de sistemas. Administracdo de bibliotecas: organizacéo dos servigos da biblioteca. Administracéo
financeira, de material e de pessoal.
Ministrante: Bibliotecario.

Organizagdo e Administracdo de Bibliotecas II.
Organizacdo e métodos: técnicas de planejamento, departamentalizacdo administrativa. Centralizacdo e descentralizacéo.
Organizacdo por tipo de bibliotecas: bibliotecas publicas, biblioteca escolar, biblioteca universitéria, biblioteca
especializada e biblioteca infantil.
Ministrante: Bibliotecério.

Planejamento Bibliotecario.
Ementa: Conceitos, objetivos e metodologia. Planejamento de redes e sistemas de bibliotecas. Planejamento de servigos.
Elaboracéo de projetos sociais. Edificios de bibliotecas: caracteristicas, requisitos, areas, condi¢des e padrdes
Ministrante: Bibliotecario.
Marketing Bibliotecario.

04

Obrigatorias
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Ementa: Conceito de Marketing. FungBes do Marketing aplicadas a bibliotecas. Planejamento estratégico. Operacédo de
um sistema do “Marketing” bibliotecério. Avaliacdo do desempenho global da biblioteca.
Ministrante: Bibliotecario.

Universidade
Federal de
Alagoas —
UFAL
(Maceid, AL)

Curso de Ciéncia
da Informag&o —
Habilitacdo em

Biblioteconomia

Administracdo de Unidades de Informac&o.

Ementa: Teoria geral da administracdo. Fun¢Bes da administracdo. Gestdo administrativa. Gestdo de pessoal.
Administracdo financeira. Processos de tomada de decisdo, motivacdo e lideranca em unidades de informacdo.
Planejamento, conceito e etapas. Planejamento de unidades, servicos e produtos de informacdo. Elaboracdo, andlise e
financiamento de projetos.

Ministrante: Bibliotecério.

Planejamento e Gestdo de Servicos de Informagéo.

Ementa: Planejamento e implementacdo de sistemas de informacdo. Administracdo de recursos. Custos de produtos e
servicos. Informacéo para tomada de decisdo. Marketing em servicos de informagao. Avaliacdo de servicos de informacéo.
Ministrante: Bibliotecério.

02
Obrigatorias

Universidade
Federal da
Bahia — UFBA
(Salvador,
BA).

Curso de
Biblioteconomia
e Documentagéo.

Introducdo & Administrag&o.

Ementa: Conceitos, natureza e importancia da administragio. Fungio social da administracdo. Areas de atuagio
administrativa. Fungdo do administrador.
Ministrante: Administrador.

Administracdo de Unidades de Informac&o.
Ementa: Aplicabilidade da administragdo. OrganizagGes publicas e privadas. Organizacdo e administragdo de servicos e
recursos de informacédo. Avaliagdo
Ministrante: Bibliotecario.

Geréncia da Informagéo.

Ementa: Informacéo e competitividade organizacional. Tipos e sistemas de organizagdo. Processos de gerenciamento da
informacédo. Qualidade nos servigos da informacéo e o desempenho da informacéo e da documentagdo nos programas de
qualidade da organizacdo.
Ministrante: Bibliotecario.

Planejamento de Unidades da Informacéo.
Ementa: Conceitos basicos de planejamento. A dimensdo politica, econdmica, social e tecnoadministrativa do
planejamento; planejamento econdmico e planos governamentais. Planejamento com fungdo gerencial e seu atrelamento as
politicas e estratégias organizacionais. Planejamento estratégico. Metodologia e técnica de construcdo de cenarios.
Planejamento organizacional. Planejamento em servigos de informagao: metodologia e implementacéo.
Ministrante: Bibliotecario.

Qualidade em Servigos de Informacéo*.
Ementa: Conceito de qualidade. Gestdo, controle e garantia da qualidade. Conceito e controle de processo. Métodos,
padronizagdo e pratica. Educacdo e treinamento. Qualidade no servigo de informacdo. Implantacdo de programa de

04
Obrigatorias

01
Optativa
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qualidade. Documentag&o para a qualidade.
Ministrante: Bibliotecario.

Regido Sudeste

Universidade

Curso de
Biblioteconomia

Administracdo TGA.

Ementa: Estudo critico das principais correntes da teoria da administracdo: idéias centrais e controvérsias.
Desenvolvimento de metodologia e técnicas de elaboracdo e analise de sistemas administrativos. Analise de relagdes
administrativas globais internas e externas.
Ministrante: Administrador.

Administracdo de Unidades de Informacé&o I.
Ementa: Unidades de informacdo do ponto de vista organizacional. Processos de: tomada de decisdo, motivacéo,
criatividade, lideranca e comunicagdo aplicados a unidades de informacéo
Ministrante: Bibliotecario.

Administracdo de unidades de Informag&o II.

Federal de — Bacharelado/ Ementa: Organizacdo e métodos; administracdo financeira; administragdo mercadolégica; administracdo de recursos 04
Minas Gerais — | Gestdo de humanos; administragdo de materiais. Obricatorias
UFMG (Belo | Colecoes; Ministrante: Bibliotecario. 02 Ogtativas
Horizonte, Bacharelado/ Administracdo de Unidades de Informagé&o III. P
MG). Gestéo da Ementa: Noc¢Bes de geréncia de recursos informacionais. Planejamento: conceito, evolugdo e etapas. Nogdes de
informac&o. planejamento estratégico. Planejamento de unidades, produtos e servicos de informagdo. Elaboracdo, andlise e
financiamento de projetos.
Ministrante: Bibliotecario.
Marketing de Unidades de Informagéo *.
Ementa: Evolugédo dos principios de marketing. Ambiente e sistema de marketing. Sistema de informacgéo de marketing.
O marketing em servicos de informagdo. A responsabilidade social e ética do marketing.
Ministrante: Bibliotecario.
Tdépicos em Administracdo de Unidades de Informagao *.
Ementa: Conteldo variavel.
Ministrante: Bibliotecario.
Fundaggo Administracdo de Sistemas de Informacéo I.
Educacional L N - Co A . x
S Ementa: Enfase as bibliotecas sob suas varias caracteristicas, sua organizagéo, dire¢do e politicas de atuacéo. Programas
Comunitaria AR s . x L - P L 04
. Curso de de dinamizagéo. Criatividade e servigos de extensdo cultural bibliotecario. Estagio supervisionado. P
Formiguense - | 5. . L i Obrigatdrias
Biblioteconomia | Ministrante: Bibliotecério.
FUOM - x - x
. Administracdo de Sistemas de Informag&o 1.
(Formiga, . . . O ~ . I .
MG). Ementa: Estudo das diversas teorias e escolas de administracdo, analisando suas contribuicbes aos sistemas de

informacdo. Centralizacdo e descentralizagdo. Administra¢do de recursos. Estagio supervisionado.
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Ministrante: Bibliotecéario.

Administragdo de Sistemas de Informagéo I1I.
Ementa: Capacitar o aluno a entender O&M bibliotecario, a partir do conhecimento da estrutura organizacional, processo
decisério e gerenciamento de sistemas de informagdo. Abordagem da legislagdo bibliotecaria e ensino das técnicas para
elaboracdo de curriculos. Estagio supervisionado.
Ministrante: Bibliotecario.

Planejamento de Sistemas de Informacéo.

Ementa: A importancia do planejamento de sistemas de informacéo no contexto do desenvolvimento social, econémico e
educacional; seus aspectos tedricos e andlise das etapas do planejamento destacando-se a qualidade nos servigos e
produtos oferecidos. Elaboracdo de um trabalho final de curso, de natureza monogréfica, que demonstre conhecimentos
e/ou habilidades especificas e que reflita um aproveitamento geral do curso.
Ministrante: Bibliotecério.

Universidade
Federal
Fluminense —
UFF (Niteroi,
RJ).

Curso de
Biblioteconomia

e Documentac&o.

Introducdo a Administracéo.
Ementa: Evolucdo do conceito de administracdo de empresa. Fun¢es da empresa. Atividades de administracdo da
empresa. Funcgdes essenciais do administrador. Fun¢des de administragdo: planejamento, organizacgdo, direcdo e controle.
Atividades técnicas auxiliares de administracdo.  Evolucdo do pensamento administrativo. Administracdo e
desenvolvimento.
Ministrante: Administrador.
Organizacdo e Métodos.

Ementa: Comportamento do analista de organizagdo. A fungdo do O&M. Levantamento do trabalho. Analise do trabalho.
Meétodos de trabalho. Simplificacdo do trabalho. Movimentos e tempos. Posto de trabalho. Gréaficos de organizagdo.
Modelos e formularios. Arquivos. Nocdes de teoria e aplicagao de sistemas.
Ministrante: Administrador.

Administracdo de Bibliotecas I.
Ementa: Principios e fungdes de administracdo aplicados a Biblioteca. Estrutura organizacional.
Ministrante: Bibliotecério.

Administracdo de Bibliotecas II.
Ementa: Processo de planejamento. Planejamento bibliotecério.
Ministrante: Bibliotecario.

Administracdo de Bibliotecas IlI.
Ementa: Caracterizag¢do e comportamento do usuario. Estudo de comunidade para adequagdo dos servicos bibliotecarios.
Ministrante: Bibliotecario.
PS: Curriculo em processo de atualizacdo.
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Universidade
do Rio de
Janeiro - UNI-

Curso de

Biblioteconomia.

Introducdo a Administragéo.
Ementa: Apresentacdo dos movimentos e teorias de administragdo. Analise e comparagdo dos conceitos. Elaboragdo de
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RIO (Rio de novos conceitos sob o enfoque moderno de administracdo. Aplicacdes dos conhecimentos nas tarefas administrativas
Janeiro, RJ). empresariais. 01 Optativa

Ministrante: Administrador.

Organizagdo e Administracao de Bibliotecas.

Ementa: Estudo dos diversos tipos de bibliotecas, incluindo: implantacéo, organizagdo, administragdo de servicos e de

pessoal. A posicéao do bibliotecario no mercado e a valorizagdo da profisséo.

Ministrante: Bibliotecario.

Organizacdo e Administracdo de Bibliotecas Universitarias *.

Ementa: A biblioteca no contexto da universidade. Sistemas de bibliotecas universitarias. Plano Nacional de Bibliotecas

Universitarias.

Ministrante: Bibliotecario.

Administrac&o.

Ementa: Conceito de administracdo. Principais escolas da administracdo. Conceitos de planejamento, coordenacéo,

direcdo e controle. As principais fungdes na organizagdo. Nogdes basicas de motivagao, lideranga, politica, cultura, poder,

ética e processo decisorio nas organizagOes. As relagbes formais e informais e o trabalho em equipe. A administracdo da

informacdo e da comunicagdo nas empresas. Mudanca, inovagdo e aprendizagem nas organizagoes.

Ministrante: Administrador.

Administracdo de Sistemas de Informacéo I.

Ementa: Conceitos de dados, informagdo e conhecimento. O papel da informagéo no escopo competitivo e na estratégia

da organizagdo. A gestdo do conhecimento na organizagdo. O processo de planejamento integrado da informacdo nas

empresas. A informacéo e o processo decisdrio. Tipos de sistemas de informagao voltados para o suporte ao desempenho e

Lo a aprendizagem organizacional. Principais recursos de tecnologia da informacéo e sua aplicabilidade na implementacéo de
Universidade | Curso de solucdes para a organizacdo
Santa Ursula — | Biblioteconomia L3 X . ’ 06
- x Ministrante: Administrador. L

USU (Riode | — Gestdo da Administracio de Sistemas de Informaco 11 Obrigatorias
Janeiro, RJ). Informacao. . . . x §d0 de Sistemas de Informagdo 1. . -

Ementa: Conceitos de dados, informagdo e conhecimento. O papel da informagéo no escopo competitivo e na estratégia

da organizagdo. A gestdo do conhecimento na organizacdo. O processo de planejamento integrado da informacdo nas

empresas. A informagéo e o processo decisdrio. Tipos de sistemas de informagao voltados para o suporte ao desempenho e

a aprendizagem organizacional. Principais recursos de tecnologia da informac&o e sua aplicabilidade na implementacéo de

solugbes para a organizagao.

Ministrante: Administrador.

Marketing de Unidades de Informag&o.

Ementa: Marketing em servicos de informag8o. Fungdo do Marketing aplicado & informacéo. Planejamento de atividades

para adequar produtos e servigos com as condi¢des do mercado/cliente.

Ministrante: Administrador.

Geréncia de Projetos e Consultoria .
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Ementa: O conceito de consultoria; o papel e o perfil do consultor interno e externo; a interface com o cliente; a
metodologia de abordagem de problemas e desenhos de solu¢Ges em consultoria. Fases de um projeto. Conceitos e
técnicas de gerenciamento de equipes, tempo e recursos em projetos. Formas mais usuais de abordagem em consultoria
organizacional.
Ministrante: Administrador.

Administracdo de Bibliotecas.
Ementa: Tipos de estruturas organizacionais em bibliotecas. Planejamento bibliotecario: centralizacéo e descentralizacéo.
Desenvolvimento de produtos e servicos. Visdo empresarial de biblioteca. Marketing estratégico. Avaliacéo de servigos.
Ministrante: Bibliotecario.

Universidade
de S&o Paulo —
USP (Sao
Paulo, SP).
Escola de
Comunicacfes

e Artes — ECA.

Curso de

Biblioteconomia.

Introducdo & Administrag&o.
Ementa: Conceitos basicos sobre organizacdo e administragdo. Evolucdo do conhecimento administrativo. Processo
gerencial. Areas funcionais da organizagio. Préticas contemporaneas de administraco.
Ministrante: Administrador.

Introducdo a Administragdo de Bibliotecas.

Ementa: Diretrizes para o desenvolvimento de servicos de bibliotecas e documentagdo. A contribui¢do das Teorias de
Administracdo. Estrutura formal e informal. Organizacdo burocrética. Definicdo e implementacdo de servigos.
Centralizacdo e descentralizagdo de servigos. Critérios e formas de agrupamento de atividades ou de departamentalizagdo.
Administracdo de recursos. Humanos. Fisicos. Financeiros. Materiais. Avaliagdo de servigos. Mensuracao. Padrdes.
Ministrante: Bibliotecario.

Planejamento Bibliotecario I.
Ementa: Planejamento. Conceituagdo. Objetivos. Vantagens e limitaces. Planejamento bibliotecario. Necessidade de
planejamento de servigos bibliotecarios. Planejamento de sistemas de bibliotecas. Conceito de sistema. Tipos de planos.
Projetos. Conceituacdo. Tipos de projetos. Fases do projeto. Administragdo por projetos. Exercicios de diagnéstico.
Ministrante: Bibliotecario.

Planejamento Bibliotecério I1.
Ementa: Introducéo a prética de projetos em Biblioteconomia e Documentagdo. Formulagdo de objetivos. Justificativa.
Estudo de viabilidade. Estabelecimento de cronograma. Etapas. Meios e instrumentos de execugdo. Recursos: humanos;
financeiros; fisicos; materiais. Acompanhamento. Controle. Avaliacéo.
Ministrante: Bibliotecario.
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Universidade
Federal de Sao
Carlos -
UFSCar (Séo
Carlos, SP).

Curso de
Biblioteconomia
e Ciéncia da
Informacgéao —
BCI.

Organizagdo, Sistemas e Métodos.
Ementa: Conceito e funcdo de O&M nas organizacOes. Etapas de estudo das organizagdes. Andlise de estrutura
organizacional. Técnicas de andlise e racionalizacéo do trabalho. Aspectos econdmicos de O&M. Técnicas de elaboragéo
de manuais e normas de procedimentos. Técnicas de elaboracdo de formularios. Preparagdo e implantagdo do projeto da
organizacgdo. Avaliacdo de resultados e auditoria da organizagdo. Projeto de O&M. Ergonomia nas organizagdes.
Ministrante: Disciplina ministrada pelo Departamento de Biblioteconomia, mas o professor ndo necessita ser formado em
Biblioteconomia, desde que tenha mestrado ou doutorado em Ciéncia da Informagdo e Documentagdo. Néao foi possivel
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averiguar a formac&o de graduacdo do professor que estava ministrando esta disciplina durante o levantamento de dados,
apenas averiguou-se que 0 mesmo tinha p6s-graduagdo em Ciéncia da Informacéo.

Administracdo para BCI I.
Ementa: Visdo geral dos sistemas de informacdo. Contribuicdo das diversas teorias e escolas de administracdo aos
sistemas de informacgao.
Ministrante: Disciplina ministrada pelo Departamento de Biblioteconomia, mas o professor ndo necessita ser formado em
Biblioteconomia, desde que tenha mestrado ou doutorado em Ciéncia da Informagdo e Documentacgdo. Nao foi possivel
averiguar a formac&o de graduacdo do professor que estava ministrando esta disciplina durante o levantamento de dados,
apenas averiguou-se que 0 mesmo tinha pés-graduagdo em Ciéncia da Informacao.

Administracao para BCI I1.
Ementa: Defini¢do e implementacéo de sistemas de informagéo. Estrutura funcional e organizacional. Administracéo de
recursos. Avaliacdo dos servigos e produtos do sistema de informagdo. Marketing.
Ministrante: Disciplina ministrada pelo Departamento de Biblioteconomia, mas o professor ndo necessita ser formado em
Biblioteconomia, desde que tenha mestrado ou doutorado em Ciéncia da Informagdo e Documentacgdo. Nao foi possivel
averiguar a formacéo de graduagdo do professor que estava ministrando esta disciplina durante o levantamento de dados,
apenas averiguou-se que 0 mesmo tinha pés-graduagdo em Ciéncia da Informacao.

Administracdo para BCI 111.
Ementa: Necessidades de planejamento em sistemas de informacg&o. Elaboracéo e administra¢do de projetos.
Ministrante: Disciplina ministrada pelo Departamento de Biblioteconomia, mas o professor ndo necessita ser formado em
Biblioteconomia, desde que tenha mestrado ou doutorado em Ciéncia da Informagdo e Documentacdo. N&o foi possivel
averiguar a formacdo de graduagdo do professor que estava ministrando esta disciplina durante o levantamento de dados,
apenas averiguou-se que 0 mesmo tinha pés-graduagdo em Ciéncia da Informacéo.

Universidade
Estadual
Paulista —
UNESP
(Marilia, SP).

Curso de
Biblioteconomia.

Teoria Geral da Administracéo.
Ementa: Teoria e principios de administracdo. Teorias administrativas. Administracdo contemporanea. Administracdo por
Objetivos. “Just-in-time”. Qualidade total. Reengenharia. “Learning Organization”.
Ministrante: Administrador.

Organizacdo e Métodos.

Ementa: Apresentagdo dos conceitos e fungdo da organizagdo, sistemas e métodos. Abordagem das estruturas
organizacionais tradicionais, inovadoras e matricial. Transferéncia de principios para os sistemas de informacéo,
incluindo-se a subordinagdo, modelo de estrutura e técnicas de levantamento de informacdo. Elaboracédo e redagdo de
manual de servi¢os em sistemas de informagéo e seus principais componentes: organograma, descri¢do de cargos e dos
processos/atividades e fluxogramas de operacionalizagdo. Estratégia operacional em sistemas de informagdo: ambiéncia
fisica e técnicas de desenvolvimento. Elaboracdo de impressos e formuldrios. Pratica de O & M em sistemas de
informacéo: estudos de casos e experiéncias.
Ministrante: Administrador.

05

Obrigatorias

218



Marketing em Unidades de Informac&o.
Ementa: Conceito e funcdo de marketing. Sistema de Marketing. Mercado e Consumidor. Apelo mercadolégico.
Marketing de imagem e marketing de produto em unidades de informacéo. Estratégias de marketing e administracéo de
marketing.
Ministrante: Administrador.
Dindmica Organizacional.
Ementa: Sistemas de Informagdo e Organizagdes. Processo gerencial. Trabalhos administrativos. Papéis administrativos
da geréncia em Unidade de Informacdo. Dindmica organizacional dos Sistemas de Informacéo. Coordenacgdo. Trabalho em
grupo. Motivacdo. Lideranga. Comunicacao e estrutura organizacional.
Ministrante: Bibliotecario.
Planejamento de Unidades da Informag&o.
Ementa: Apresentacdo da filosofia do planejamento nas organizagdes, desde uma abordagem historica e conceitual,
incluindo-se os estilos administrativos e os elementos vitais e as principais fungdes do administrador. Conceituagdo de
Sistema de Informacgdo e Analise de Sistemas. Metodologia de Analise de Sistemas. Finalidades do inter-relacionamento
da Analise de Sistemas com Biblioteconomia. Seguem-se os principios tedricos sobre os planos: operacional, estratégico e
sua transferéncia na elaboragdo de projeto de implantagdo/implementacéo de servicos bibliotecarios e principios e fases do
ciclo de desenvolvimento de sistemas computacionais
Ministrante: Bibliotecério.

Pontificia
Universidade
Catolica de
Campinas —
PUC -
Campinas
(Campinas,
SP).

Curso de Ciéncia
da Informacéo
com Habilitagdo
em
Biblioteconomia.

Processos de Servigos em Unidades de Informagéo.
Ementa: Unidades informacionais: servicos administrativos e técnicos e adequacdo dos servicos aos diferentes tipos de
USUArios.
Ministrante: Bibliotecério.

Administracdo em Unidades de Informag&o.
Ementa: Teoria de sistemas. Planejamento, organizacdo e gestdo de redes e unidades de informagdo. Estruturas
organizacionais.
Ministrante: Bibliotecério.
Marketing em Unidades de Informac&o.

Ementa: Conceito, evolugdo e técnicas de marketing. Fun¢bes de marketing aplicados a Unidades de Informacéo.
Planejamento estratégico em marketing. O composto de marketing. SIM.
Ministrante: Bibliotecario.

Gestdo Financeira para Unidades de Informagéo.
Ementa: Fundamentos da administragdo financeira. Elementos de matemdtica financeira. Analise dos documentos
contabeis. Técnicas de organizagdo e gerenciamento de fluxo de caixa. Administracdo de contas a pagar e a receber.
Anélise de riscos e investimentos.
Ministrante: Bibliotecario.

Gestédo de Pessoas em Unidades de Informagdo.
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Ementa: Conceitos e métodos de gestdo de pessoas em unidades de informacgdo: lideranca, participacdo, gestdo de
conflitos, desenvolvimento de equipes.
Ministrante: Bibliotecario.

Fundacéo
Escola de
Sociologia e

Faculdade de

Biblioteconomia

Teoria da Administracéo.
Ementa: Estudo do desenvolvimento do trabalho e sua gestdo através dos tempos. Destaque do papel do individuo e das
organizagdes nas relacdes de produgdo. Desenvolver a capacidade de analise critica das praticas atuais de administracéo.
Ministrante: Administrador.
Administracdo de Bibliotecas I.

03

Politica de S&o | e Ciéncia da Ementa: Sistema bibliotecario. Fungbes administrativas. Formas gerenciais. Organizagdo administrativa. Analise dos | Obrigatorias
Paulo - Informacao recursos. Instrumentos de controle. Planejamento.
FESPSP (Sdo | (FaBCl). Ministrante: Bibliotecario.
Paulo, SP). Administracdo de Bibliotecas II.
Ementa: Conceito de sistemas e de planejamento aplicados a Biblioteconomia e Documentacdo. Analise de sistemas.
Estruturacdo em projetos de sistema de Informacéo e Documentacéo.
Ministrante: Bibliotecario.
Administracdo de Bibliotecas I.
Ementa: Principios bésicos e técnicas modernas, fungdes e processos da administracdo. Contribuicdo das diversas teorias
e escolas de Administracdo. Administracdo e gestdo de unidades e servigos de informagé&o.
Ministrante: Bibliotecario.
Administrac8o de Bibliotecas I1.
Ementa: Desenvolvimento e estrutura organizacional. Conceito e fungdo da O&M nas organizagdes. Técnicas de
Instituto elaboragéio de manuais e procedimentos. Aplicacéo das técnicas de organizagéo, sistema e métodos em Unidades de
Coragéo de Informagdo _
Jesus — ICJ Curso de .| Ministrante: Bibliotecario. 08
(Santo Andre, | Biblioteconomia. Administragdo de Bibliotecas 11: Estudo de Usuarios. Obrigatorias
SP). Ementa: Estudo e analise de sistemas de informag&o. Metodologia de estudo de comunidade e de usuarios. Planejamento

estratégico e formulagdo de planos de desenvolvimento.
Ministrante: Bibliotecério.
Administracdo de Bibliotecas IV: Planejamento.
Ementa: Tipologia e caracterizagcdo de Unidades de Informagdo. Planejamento de servigos bibliotecarios. Principios e
técnicas da arquitetura de Bibliotecas e Unidades de Informagéo.
Ministrante: Bibliotecério.
Administracdo de Bibliotecas V: Planejamento.
Ementa: Gestdo de Recursos Humanos. Marketing em Unidades de Informacgdo. Mensuracdo e avaliagdo de servigos
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bibliotecérios.

Ministrante: Bibliotecério.
Administracdo de Bibliotecas VI: Planejamento.

Ementa: Metodologia para construcdo de indicadores de gestdo de qualidade. Metodologia para elaboracdo de projeto.
Bibliotecario autdnomo: legislacéo e custos dos servigos bibliotecarios.
Ministrante: Bibliotecério.

Administracdo de Bibliotecas: Automag&o de Bibliotecas I.
Ementa: Historicos, conceitos e metodologias de estruturacdo de sistemas de informacéo baseados nas tecnologias da
informacdo desenvolvidas para a informatica. Critérios para automagdo de bibliotecas e centros de documentagdo e
informacédo. Distingdo entre documentagdo automatizada e automagdo de processos técnicos. Sistema de automagdo em
redes e individuais. Software para automagao de bibliotecas e centros de documentagdo e informagéo.
Ministrante: Bibliotecario.

Administracdo de Bibliotecas: Automacéo de Bibliotecas II.
Ementa: Documentacdo informatizada versus automacao de processos técnicos. Modelagem de dados, projeto e
implementacdo de base de dados. Planejamento e desenvolvimento de bases de dados usando o software Microisis.

Ministrante: Bibliotecario.

Faculdades
Integradas
Teresa
D’Avila -
FATEA
(Lorena, SP)

Curso de
Biblioteconomia

Teoria Geral da Administracéo.
Ementa: Teoria geral da administracdo: teoria e objetivos. Historia da administracdo. Principios da administragdo.
Administragdo cientifica. Os classicos. A escola de relagdes humanas. A escola neo-classica. Administragdo por objetivos.
Abordagem estruturalista. Burocracia. Teoria de sistemas. Qualidade total. Informagdo estratégica. Sistemas de
informacé&o.
Ministrante: Bibliotecario.
Administracdo de Bibliotecas Publicas e Escolares.
Ementa: Bibliotecas publicas — conceito, objetivo, historico, organizacao, publico alvo, promocéo/acdo social, projetos de
eventos. Bibliotecas escolares — conceito, objetivo, histérico, organizacdo, publico alvo, eventos/promogao/agao, projetos
de eventos. Bibliotecas publicas e escolares — panorama. Sistema Nacional de Bibliotecas.
Ministrante: Bibliotecario.
Administracdo de Bibliotecas Empresariais e Universitarias.
Ementa: Biblioteca universitaria — definicdo, objetivos, fungGes, formas de organizacdo, planejamento estratégico,
colecdes, projetos. Biblioteca de empresa — definicdo, objetivos, fungbes, formas de organizacao, colecfes, planejamento
estratégico, sinalizacdo, divulgacéo, projeto de servicos. Biblioteca universitaria e de empresa — Marketing.
Ministrante: Bibliotecério.
Marketing de Bibliotecas.
Ementa: Conceito de marketing. Marketing e servicos de informagéo. Historico e evolugdo do marketing. Marketing e
planejamento estratégico. Analise de mercado. Composto de marketing. Auditoria. Estratégias. Desenvolvimento e
langamento de produtos. O plano de marketing.
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Ministrante: Bibliotecéario.
PS: Ementario em processo de atualizacdo.

Regido Sul

Administracdo de Unidades e Servicos de Informag&o.
Ementa: Principios e fungdes administrativas aplicados a Unidades e Servicos de Informagéo.
Ministrante: Bibliotecario.
Gerenciamento de Recursos Informacionais.

Ementa: Administracdo de recursos informacionais como fator de competitividade das organizagbes econdmicas e
sociais.
Ministrante: Bibliotecario.

Planejamento e Geréncia de Unidades e Servicos de Informacéo.
Ementa: O processo de planejamento de Unidades de Servicos de Informac&o.

Curso de Ministrante: Bibliotecario.
Universi Biblioteconomia Planejamento e Geréncia de Unidades e Servicos de Informagao Especializada.
niversidade . 4. . . x - - . ~ .
Estadual de - Opcao 1~ Er_nenta. e} processo dq planejamento na gestdo estratégica de Unidade e Servicos de Informagao Especializados. 08
. Informacgéo e Ministrante: Bibliotecario. L
Londrina - . . Obrigatorias
UEL Som:edade, _ _ i o
(Londrina-PR) Opcéo 2: _ Projetos para Unldades_de Informaga_o Especializada. o
" | Informacéo e Ementa: Elaboracgdo, geréncia e fontes de fomento de projetos para Unidades de Informac&o Especializada.
Geréncia. Ministrante: Bibliotecario.
Tdpicos Especiais em Informacédo e Geréncia.
Ementa: Temas atuais em Ciéncia da Informacéo e Biblioteconomia.
Ministrante: Bibliotecario.
TCC - Informacéo e Geréncia.
Ementa: Elaboracdo de monografia, aplicando de forma integrada os conhecimentos teéricos e praticos adquiridos,
durante o curso, nas disciplinas e nos estagios.
Ministrante: Bibliotecario.
Préticas de Estagio — Informacéo e Geréncia.
Ementa: Desenvolvimento de atividades relacionadas a organizacéo de Unidades e Servicos de Informagéo Especializada.
Ministrante: Bibliotecario.
Universidade Teoria Administrativa.
Federal de Ementa: Origem da administracdo como ciéncia. As fungBes administrativas: planejamento, organizacdo, coordenacdo 04
Santa Catarina | Curso de ) 9 & ' ¢ - planej » 019 640, 640, Obrigatorias

- UFSC
(Floriandpolis,
SC).

Biblioteconomia.

comando e controle.
Ministrante: Administrador.
Organizagdo e Métodos Aplicaveis a Biblioteconomia.
Ementa: Evolugdo e posigdo do 6rgdo O&M na estrutura organizacional. Meios de levantamento de dados. Andlise da
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distribuicdo do trabalho, do processo de funcionamento e de formularios. A estrutura organizacional, analise e elaboracgao
de manuais. Estudo da distribuicdo do espaco fisico, tempos e movimentos. Problemas de implantagdo do sistema de
O&M.
Ministrante: Bibliotecério.

Planejamento dos Servigos Bibliotecarios.
Ementa: Planejamento de bibliotecas e servicos de informacéo: definicdo e fases do processo; niveis e abordagens de
planejamento; estrutura dos projetos, programas e planos. Planejamento bibliotecario nas areas e planos. Planejamento
bibliotecario nas areas de marketing, recursos humanos e financas.
Ministrante: Bibliotecario.

Organizagdo de Bibliotecas.

Ementa: O processo de estruturagdo/reestruturacéo de bibliotecas. Servigos de informag&o. Fluxos e processos de trabalho
em bibliotecas. Comunicages normativas. Relatorios e layout de bibliotecas.
Ministrante: Bibliotecério.

Marketing Aplicado a Biblioteconomia *.
Ementa: Evolugdo dos principios de marketing e sua aplicacdo em bibliotecas. Analise e segmentacdo de mercado,
compostos de marketing, planejamento e plano de marketing em Biblioteconomia.
Ministrante: Bibliotecario.

Universidade
do Estado de
Santa Catarina
- UDESC
(Floriandpolis,
SC).

Curso de
Biblioteconomia
- Gestédo da
Informagdo.

Teorias Administrativas.
Ementa: Conceitos basicos de administragdo. Teoria geral da administracdo e tendéncias das teorias da administragdo.
Teorias organizacionais.
Ministrante: Administrador.
Organizagdo e Métodos (O&M).

Ementa: Organizagdo, sistemas e métodos em Unidades de Informacdo. Novas estruturas e a aprendizagem
organizacional.
Ministrante: Administrador.

Administracdo de Unidades de Informag&o.
Ementa: Principios e fungBes administrativas em Unidades de Informacdo. A Unidade de Informacdo enquanto
organizagdo. Tipos de Unidades de Informacéo. Formulacdo de politicas em Unidades de Informacdo. Administragdo de
recursos humanos, financeiros e materiais em Unidades de Informagéo.
Ministrante: disciplina ministrada por bibliotecario ou administrador (pode ser ministrada por qualquer um dos dois). No
periodo em que foi realizado o levantamento de dados, esta estava sendo ministrada por um bibliotecario.

Planejamento de Unidades da Informag&o.
Ementa: Planejamento de Unidades de Informacdo. Gestdo, controle e garantia da qualidade. Projetos, programas, planos
e orcamentos. Marketing em Unidades de Informac&o. Planejamento bibliotecério. Planejamento estratégico.
Ministrante: disciplina ministrada por bibliotecario ou administrador (pode ser ministrada por qualquer um dos dois). No
periodo em que foi realizado o levantamento de dados, esta estava sendo ministrada por um bibliotecario.
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Fundacéo
Universidade
Federal de Rio
Grande —

Curso de
Biblioteconomia.

Administracdo Aplicada & Biblioteconomia.

Ementa: Fundamentos. Sistemas administrativos. Funcgdes béasicas: planejamento, organizacdo, direcdo e controle.
Principais atividades administrativas: pessoal, material, mercadoldgicas e financeiras. Comunicagdes administrativas.
Ministrante: Administrador.

Organizag&o de Bibliotecas.
Ementa: Organizagdo do servigo-meio de uma biblioteca. Sistemas de empréstimo.
Ministrante: Bibliotecario.

Planejamento Bibliotecario.
Ementa: Planejamento segundo os tipos de bibliotecas. Planejamento de sistemas de bibliotecas. Planejamento de
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FURG (Rio servicos de extensdo. Etapas de um planejamento (elaboragéo, implantacdo e avaliacdo de projetos).
Grande, RS). Ministrante: Bibliotecario.
Técnicas de Marketing em Bibliotecas *.
Ementa: Identificacdo dos setores da biblioteca nos quais poderdo ser aplicadas técnicas de marketing. Importancia e
utilizag8o das técnicas de marketing aplicadas a Biblioteconomia.
Ministrante: Bibliotecario.
Administracdo aplicada as Ciéncias da Informagéo.
Ementa: Conceitos basicos de Administragdo. Teoria Geral da Administragdo (TGA). Movimentos da Administracéo.
Ministrante: Bibliotecario.
Gestdo de Recursos em Sistemas de Informagéo.
. . Ementa: Administracdo de recursos humanos, financeiros e materiais em sistemas de informagé&o.
Universidade - ot -
. Ministrante: Bibliotecério.
Federal do Rio x . —
Gestdo de Servigos Informacionais.
Grande do Sul . - - ~ S . . N
_UFRGS Emen_ta. Fluxos e processos de trabalho em servicos de informacéao. Informatizacdo em unidades de informag&o. Controle
e avaliagdo de servigos de informagéao. 06
(Porto Alegre,

RS). Faculdade
de
Biblioteconomi
ae
Comunicacéo -
FABICO

Curso de
Biblioteconomia

Ministrante: Bibliotecario.
Planejamento de Sistemas de Informacéo.
Ementa: Processo de planejamento. Elaboragdo de projetos. Planejamento de informatiza¢do de unidades de informac&o.
Ministrante: Bibliotecario.
Marketing em Sistemas de Informagcéo.
Ementa: Técnicas de marketing em sistemas de informacao. Plano de marketing. Fundamentos de relagGes publicas.
Ministrante: Bibliotecario.
Geréncia e Consultoria em Sistemas de Informagéo.
Ementa: Conhecimentos basicos das praticas de consultoria e gerenciamento de sistemas de informacgao.
Ministrante: Bibliotecario.
Topicos Especiais em Gestdo de Sistemas de Informagao™.
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Ementa: Temas da atualidade relativas a area de gestdo de sistemas de informacdo. Podem ser concedidos através de
cursos de extensdo oferecidos na Universidade, cujos planos de ensino tenham sido previamente submetidos a
COMGRAD/BIB

Ministrante: Bibliotecério.

Regido Centro-

Oeste

Universidade
Federal de
Mato Grosso —
UFMT
(Rondonépolis,
MT).

Curso de

Biblioteconomia.

Organizagdo e Administracdo de Bibliotecas.
Ementa: Aplicacdo dos principios de administragdo cientifica a biblioteca. Estrutura e organizacdo de funcdes.
Coordenagéo, controle e avaliagdo. Custos de servigos. Rotina de servico.
Ministrante: Bibliotecario.

Planejamento Bibliotecario.
Ementa: Planejamento: objetivo, antecedentes, processo e situacdo atual. Tipos de planejamento. Planejamento de redes e
sistemas de bibliotecas. Elaboracdo de projetos sociais. Planos nacionais e regionais para o desenvolvimento da
Biblioteconomia e das bibliotcas.
Ministrante: Bibliotecario.
Marketing Bibliotecério.
Ementa: Conceitos de Marketing. Publicidade e servigos de relagbes publicas. Avango do Marketing para bibliotecas.
Marketing dos servigos da biblioteca.
Ministrante: Bibliotecario.
Gestdo de Unidades de Informac&o.
Ementa: Teoria geral da administragdo. Teoria organizacional. Teoria de sistemas. Técnicas modernas de gestdo. Gestao
de unidades e servigos de informacdo. Formulacdo de projetos de informacdo. Gestdo de recursos humanos. Gestdo
financeira. Gestéo de espago fisico. Mensuragdo e avaliagdo de servicos e unidades de informag&o.
Ministrante: Departamento de Ciéncias Contabeis.
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Faculdades
Integradas
Candido
Rondon —
UNIRONDON
(Cuiaba, MT).

Curso de

Biblioteconomia.

Introducdo a Administragéo.

Ementa: Principios da administragdo: planejamento, organizagdo, direcdo e controle. Conceitos basicos em gestdo:
empresa, departamento, lideranca, delegacgdo, eficiéncia e eficacia, empreendedor. Recursos humanos: descrigdo, avaliagcdo
e classificacdo de cargos, recrutamento. Teorias da administra¢do. Cultura organizacional.
Ministrante: Administrador.

Geréncia de Unidades de Informagéo I.
Ementa: Aspectos dindmicos da administracdo e sua aplicacdo na area de Biblioteconomia. Principais problemas da
administragdo de bibliotecas. Principios de administracdo aplicados a biblioteca. O bibliotecario como gerente e
instrumento de administracdo. Organizacdo e métodos: caracteristicas, conceitos, importancia e aplicagdes. Organizacao:
racionalizacdo das funcdes, estruturas organizacionais. Arquivos: origem, evolucédo e conceituagdo. Classificacdo e areas
de atuacdo dos arquivos. Técnicas de arquivos: processamento e acesso a documentos.
Ministrante: Bibliotecario.
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Geréncia de Unidades de Informagcéo II.
Ementa: Planejamento: conceito, importancia e processo. Planejamento bibliotecério. Processo de planejamento em
bibliotecas. Elaboracdo e implementacdo de planos, programas e projetos de biblioteca. Instalagdes fisicas: layout. A
biblioteca e sua estrutura organizacional. Diagnosticos. Avaliagdo de servigos. Marketing.
Ministrante: Bibliotecério.

Universidade
Federal de
Goias - UFG
(Goiénia, GO).
Faculdade de
Comunicagao
Social e
Biblioteconomi
a—- FACOMB.

Curso de
Biblioteconomia.

Organizagdo e Administracéo de Bibliotecas.

Ementa: Teoria geral da administracdo. Principios e fun¢des de administracdo aplicados a biblioteca. Estrutura fisica da
biblioteca. Organizacdo e métodos. Elementos de analise de sistemas.

Ministrante: Bibliotecério.

Planejamento Bibliotecario e Estudo de Usuarios.

Ementa: Processo de planejamento. Planejamento de servigos, redes e sistemas de bibliotecas. Caracterizagdo e
comportamento do usudrio. Estudo da comunidade para a adequacéo dos servigos bibliotecarios. Treinamento de usuarios.
Ministrante: Bibliotecario.
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Universidade
de Brasilia —
UnB (Brasilia,
DF).

Curso de
Biblioteconomia.

Introdugdo a Administragéo.
Ementa: Pretende-se iniciar e familiarizar o estudante com o arcaboug¢o fundamental do campo da administragdo.
Partindo-se do exame das principais dimensdes do fendbmeno administrativo, passa-se pelo administrador. Numa visao
integrada de seus papéis como profissional, pessoa e decisor — sem descuidar-se de sua formacdo ética -, adentrando-se
pelo “l6cus™ da sua acdo especifica: a instituicdo administrativa. Para culminar, insere-se o administrador num contexto
mais amplo: a sociedade, buscando situa-lo, no tempo e no espaco, numa base de realidade administrativa brasileira atual.
Tendo em vista tratar-se de uma disciplina basica para alunos de diferentes areas do saber universitario, julgou-se
indispenséavel ministrar nogdes, sumarias, da evolucéo do pensar administrativo.
Ministrante: Administrador
Planejamento de Sistemas de Informagcéo.
Ementa: Importancia do planejamento de sistemas de informacéo no contexto do desenvolvimento social, econémico e
educacional. Aspectos teoricos do planejamento: tipos de planos. Analise macro das etapas do planejamento de sistemas
de informacéo, destacando-se a qualidade nos servicos e produtos oferecidos e o estudo das necessidades de informag&o da
comunidade.
Ministrante: disciplina ministrada pelo Departamento de Biblioteconomia, mas o professor ndo necessita ser formado em
Biblioteconomia, desde que tenha mestrado ou doutorado em Ciéncia da Informacdo e Documentacdo. O Professor que
estava ministrando esta disciplina durante o levantamento de dados era Fil6sofo, com Doutorado em Ciéncia da
Informacéo e Documentacéo.
Geréncia de Sistemas de Informacéo.
Ementa: Organizag&o e estrutura de uma unidade de informacdo e seu processo administrativo. Estruturas centralizadas e
descentralizadas. Aplicacdo de principios gerenciais as bibliotecas e servigcos de informacdo. Geréncia de redes de
informac&o.
Ministrante: disciplina ministrada pelo Departamento de Biblioteconomia, mas o professor ndo necessita ser formado em
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Biblioteconomia, desde que tenha mestrado ou doutorado em Ciéncia da Informacéo e Documentacdo. A Professora que
estava ministrando esta disciplina durante o levantamento de dados era Bibliotecaria, com Doutorado em Ciéncia da
Informacéo e Documentacéo.
Teoria do Planejamento *.
Ementa: Estudo do planejamento como fungéo basica da administracdo e sua importancia vital nas organiza¢des. Estudo
das técnicas e principios do planejamento, seus processos e metodologias, tanto no setor publico, como no setor privado.
Estudo de um caso concreto: a experiéncia brasileira de planejamento.
Ministrante: Administrador.
Meétodos e Processos Administrativos*.
Ementa: As fases do processo de analise administrativa. Visdo sistémica da empresa e de seus problemas. A dimenséo
temporal dos problemas administrativos. Levantamento e analise dos dados: metodologia, técnicas e contedido. O projeto
administrativo e sua implantacdo: contelido, recursos e técnicas. Manuais de procedimentos.
Ministrante: Administrador.
Sistemas Computacionais Aplicados a Administragao™.
Ementa: Sistemas de computagdo aplicados a administracdo para utilizar e administrar os recursos de “hardware e
software”. Evolucéo histérica da computagdo na administracdo. Nogdes sobre equipamentos e sistemas de computacéo.
Estratégia da aplicacdo e uso de computadores na organizagao.
Ministrante: Administrador.
Psicologia Aplicada a Administragao™.
Ementa: Exame dos problemas relacionados com o desempenho humano nas atividades administrativas. Estudo das
relacBes interpessoais e intergrupais. Comunicacdo e desenvolvimento organizacional. Aplicacdo das teorias e modelos
conceituados aos problemas atuais na administracéo.
Ministrante: Psicologo.
Legislacdo Administrativa*.
Ementa: Exame e estudo da via eleita pelo legislador para disciplina da administracdo publica brasileira. NogGes e
principios fundamentais da legislagdo patria. Poderes-deveres da administragdo e a dindmica de sua utilizagdo. Os atos e
0s agentes administrativos, organizagdo, estrutura e funcionamento da administracdo publica para consecugdo dos fins
constitucionalmente atribuidos ao estado brasileiro.
Ministrante: Advogado.

TOTAL DE CURSOS DE BIBLIOTECONOMIA ANALISADOS: 26

* Disciplinas optativas.
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APENDICE B - Plano de A¢do Ambiental.

Servico/ Classificacdo
Atividade/ Objetivos Metas Procedimentos e Métodos | Responsavel | Prazo | Aspectos | Impactos g* .
Produto
Enviar para - Orientar os funcionérios
Aquisicio: reciclagem os Enviar para responsaveis pela - Conta-
quisicdo: - : N - .
. folderes e folhetos | reciclagem manutenc¢do da exposi¢do . minacao
recebimento . R N A Destina-
recebidos 100 % dos folderes | de félderes e folhetos para L . N do solo.
de - . Funcionario | partir | cdo de
N diariamente pela e folhetos retirados | que, quando houver o . - Conser- 1 1
folder/folhe- - ; - - . da de residuos x
Biblioteca, apds da exposicéo, e que | descarte final, colocé-los o A vacéo de
to - x x . Aquisicdo 2003. | solidos.
. terem sido n&o serdo doados em caixas, para ser recursos
Informativo. : : . -
retirados da para os Cursos. encaminhados a naturais.
exposic¢ao. reciclagem.
- Divulgar em todos os
setores administrativos da
IES que os envelopes
pardos recebidos por meio
de correspondéncias
T x . - Conser-
. | Diminuir a . deverdo ser enviados para a L A «
Restauracdo: L Reduzir a compra T Funcionario .| Consumo | vacdo de
aquisicao de papel Biblioteca, uma vez que partir
restauro com q de papel pardo em ~ ilizad | da Restaura- q de papel recursos 1 1
apel pardo pardo. 100% Serdo reutilizados pelo cdo N pardo naturais
P ' ' servico de restauraco. ' 2003. ' '
- Enviar todos os envelopes
pardos que a Biblioteca
receber por meio de
correspondéncias para o
servico de restauragdo.
Restauracdo: | Enviar para N&o colocar 100 % | - Orientar os funcionarios . - Conta-
. . p s - x S A Destina- - x
residuos reciclagem os dos residuos sélidos | do servico de restauracgao Funcionario . « minacao
A . -~ ; ; partir | cdo de
s6lidos residuos solidos no lixo comum, para colocar os residuos da Restaura- . do solo. 1 1
. . o . x de residuos
provenientes | (tubos de cola, provenientes do sélidos (lixas, papel, cao. - - Conser-
. . . ' 2003. | solidos. x
da restaura- | lixas, papel, servico de papeldo), provenientes do vacdo de




¢do das papeléo) restauracao. restauro das obras, em recursos
obras. provenientes do caixas, para que sejam naturais.
servigo de encaminhados para
restauracao. reciclagem.
Enviar as pastilhas
de formol
utilizadas na . L
. . Orientar os funcionérios
desinfeccdo das .
responsaveis pela
obras para o setor - x
desinfec¢do das obras para
~_. | de compras da IES, . .
Restauracao: no qual é enviar as pastilhas de A
desinfeccéo encarregado de Enviar 100% das formol para o setor de Funcionario artir Destina- Conta-
das obras arregaco « pastilhas de formol | compras da IES, para que par ¢do de minacao
enviar os residuos - ; da Restaura- | de jul. . .
com S para tratamento de estas sejam enviadas, x residuos dadguae
. bioldgicos e . P . cao. de L
pastilhas de P residuos quimicos. | juntamente com outros quimicos. | do solo.
quimicos da . e 2003.
formol. L residuos quimicos da
Instituigdo para R
instituicdo, para uma
uma empresa que -
. empresa que realiza o
realiza o
tratamento dos mesmos.
tratamento dos
mesmos.
. . - Divulgar em todos os
Circulacdo: . e
A Reduzir a compra setores administrativos da
confeccédo b .
de de papel branco - IES, que utilizam fichas de - Conser-
. utilizado na atendimentos em papel, S vacgdo de
plaguetinhas x . . Funcionario
P confeccdo das para enviarem-nas, apos A recursos
de papel Diminuir a . - da .| Consumo .
S plaquetinhas usadas | serem utilizadas, para a . x partir naturais.
branco para | aquisicdo de papel L L Circulacédo e de papel
nos terminais de Biblioteca, uma vez que de - Conser-
anotar a branco. . x o da Restaura- branco. x
atendimento para serdo reutilizados para x 2003. vacgéo de
chamada dos x . x . cdo.
. anotacdo do nimero | anota¢do do ndmero de recursos
livros nos L .
D de chamada das chamada nos terminais de naturais.
terminais de 0
obras - em 100% . consulta.
consulta

- Solicitar a todos os




setores administrativos da
IES que enviem para a
Biblioteca folhas ja
utilizadas (papel para
rascunho), uma vez que
serdo reutilizados para
anotacdo do nimero de
chamada nos terminais de
consulta.

- Solicitar ao servigo de
restauracdo que envie as
sobras de tiras de papel,
provenientes do restauro
das obras, para o setor de
circulagdo, uma vez que
serdo cortadas e
reutilizadas para anotacdo
do numero de chamada nos
terminais de consulta..

* Classificacdo quanto a severidade do impacto ambiental:

Baixa S=1: - A percepcdo da falha é possivel por qualquer individuo; - Ndo ocasiona nenhum tipo de necessidade de tratamento hospitalar.

Moderada: S=2: - A percepcdo da falha é possivel através de profissionais qualificados. - Ocorréncia da falha ndo leva ao descumprimento de requisitos
governamentais. - Ferimentos em pessoas com necessidade de tratamento hospitalar.

** Classificacédo da freqiiéncia com que o impacto ambiental poderé correr:

Freqiliente F=1: Possivel de se observar pelo menos um evento a cada dia.

Provavel: F=2: Possivel de se observar pelo menos um evento a cada més.



APENDICE B - Plano de A¢do Ambiental.

Servico/ Classificacdo
Atividade/ Objetivos Metas Procedimentos e Métodos | Responsavel | Prazo | Aspectos | Impactos g* .
Produto
Enviar para - Orientar os funcionérios
Aquisicio: reciclagem os Enviar para responsaveis pela - Conta-
quisicdo: - : N - .
. folderes e folhetos | reciclagem manutenc¢do da exposi¢do . minacao
recebimento . R N A Destina-
recebidos 100 % dos folderes | de félderes e folhetos para L . N do solo.
de - . Funcionario | partir | cdo de
N diariamente pela e folhetos retirados | que, quando houver o . - Conser- 1 1
folder/folhe- - ; - - . da de residuos x
Biblioteca, apds da exposicéo, e que | descarte final, colocé-los o A vacéo de
to - x x . Aquisicdo 2003. | solidos.
. terem sido n&o serdo doados em caixas, para ser recursos
Informativo. : : . -
retirados da para os Cursos. encaminhados a naturais.
exposic¢ao. reciclagem.
- Divulgar em todos os
setores administrativos da
IES que os envelopes
pardos recebidos por meio
de correspondéncias
T x . - Conser-
. | Diminuir a . deverdo ser enviados para a L A «
Restauracdo: L Reduzir a compra T Funcionario .| Consumo | vacdo de
aquisicao de papel Biblioteca, uma vez que partir
restauro com q de papel pardo em ~ ilizad | da Restaura- q de papel recursos 1 1
apel pardo pardo. 100% Serdo reutilizados pelo cdo N pardo naturais
P ' ' servico de restauraco. ' 2003. ' '
- Enviar todos os envelopes
pardos que a Biblioteca
receber por meio de
correspondéncias para o
servico de restauragdo.
Restauracdo: | Enviar para N&o colocar 100 % | - Orientar os funcionarios . - Conta-
. . p s - x S A Destina- - x
residuos reciclagem os dos residuos sélidos | do servico de restauracgao Funcionario . « minacao
A . -~ ; ; partir | cdo de
s6lidos residuos solidos no lixo comum, para colocar os residuos da Restaura- . do solo. 1 1
. . o . x de residuos
provenientes | (tubos de cola, provenientes do sélidos (lixas, papel, cao. - - Conser-
. . . ' 2003. | solidos. x
da restaura- | lixas, papel, servico de papeldo), provenientes do vacdo de

228




¢do das papeléo) restauracao. restauro das obras, em recursos
obras. provenientes do caixas, para que sejam naturais.
servigo de encaminhados para
restauracao. reciclagem.
Enviar as pastilhas
de formol
utilizadas na . L
. . Orientar os funcionérios
desinfeccdo das .
responsaveis pela
obras para o setor - x
desinfec¢do das obras para
~_. | de compras da IES, . .
Restauracao: no qual é enviar as pastilhas de A
desinfeccéo encarregado de Enviar 100% das formol para o setor de Funcionario artir Destina- Conta-
das obras arregaco « pastilhas de formol | compras da IES, para que par ¢do de minacao
enviar os residuos - ; da Restaura- | de jul. . . 2
com S para tratamento de estas sejam enviadas, x residuos dadguae
. bioldgicos e . P . cao. de L
pastilhas de P residuos quimicos. | juntamente com outros quimicos. | do solo.
quimicos da . e 2003.
formol. L residuos quimicos da
Instituigdo para R
instituicdo, para uma
uma empresa que -
. empresa que realiza o
realiza o
tratamento dos mesmos.
tratamento dos
mesmos.
. . - Divulgar em todos os
Circulacdo: . e
A Reduzir a compra setores administrativos da
confeccédo b .
de de papel branco - IES, que utilizam fichas de - Conser-
. utilizado na atendimentos em papel, S vacgdo de
plaguetinhas x . . Funcionario
P confeccdo das para enviarem-nas, apos A recursos
de papel Diminuir a . - da .| Consumo .
S plaquetinhas usadas | serem utilizadas, para a . x partir naturais.
branco para | aquisicdo de papel L L Circulacédo e de papel 1
nos terminais de Biblioteca, uma vez que de - Conser-
anotar a branco. . x o da Restaura- branco. x
atendimento para serdo reutilizados para x 2003. vacgéo de
chamada dos x . x . cdo.
. anotacdo do nimero | anota¢do do ndmero de recursos
livros nos L .
D de chamada das chamada nos terminais de naturais.
terminais de 0
obras - em 100% . consulta.
consulta

- Solicitar a todos os
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setores administrativos da
IES que enviem para a
Biblioteca folhas ja
utilizadas (papel para
rascunho), uma vez que
serdo reutilizados para
anotacdo do nimero de
chamada nos terminais de
consulta.

- Solicitar ao servigo de
restauracdo que envie as
sobras de tiras de papel,
provenientes do restauro
das obras, para o setor de
circulagdo, uma vez que
serdo cortadas e
reutilizadas para anotacdo
do numero de chamada nos
terminais de consulta..

* Classificacdo quanto a severidade do impacto ambiental:

Baixa S=1: - A percepcdo da falha é possivel por qualquer individuo; - Ndo ocasiona nenhum tipo de necessidade de tratamento hospitalar.

Moderada: S=2: - A percepcdo da falha é possivel através de profissionais qualificados. - Ocorréncia da falha ndo leva ao descumprimento de requisitos
governamentais. - Ferimentos em pessoas com necessidade de tratamento hospitalar.

** Classificacédo da freqiiéncia com que o impacto ambiental poderé correr:

Freqiliente F=1: Possivel de se observar pelo menos um evento a cada dia.

Provavel: F=2: Possivel de se observar pelo menos um evento a cada més.
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APENDICE C - Fluxogramas de processos.
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FLUXOGRAMA DE
PROCESSOS

N° DOC.: FP-BIB-01

FOLHA: 1/1211

Logo Processo: Aquisi¢ao SETOR: Biblioteca DATA: ----/----[------
REVISAO: 00
Quem Como

Inicio

(1) Solicitar comp

Autorizado?

Sim
(2) Listar o

material a ser
adquirido

(3) Enviar listagem
de compra para
editora

Esgotado?

Nao

(5) Fazero
pagamento

(6) Enviar
comprovante,

(7) Receber e
conferir o
material

Nota fiscal?

Sim | «¢

Sim

Né&o

(8) Solicitar ao
fornecedor

Obras com defeito?

Né&o

ao proc. técnicg

(9) Enviar material

(10) Devolver
para a
editora

Sim

(1) Docentes

Preenche a planilha de solicitagdo dos materiais
desejados e a envia para a coordenagdo do curso, que por
sua vez, encaminha para a Direcdo de Area. Ap6s, a
mesma € enviada a Reitoria, que autorizard ou ndo a
compra. Se o pedido ndo for autorizado a planilha
retorna para a Biblioteca, possibilitando dar um retorno
ao professor, quando este solicitar informagdes sobre
seus pedidos.

(4) Comunicar
ao requisitan

-

Fim

<4

.(2) - Digita nas planilhas respectivas de cada fornecedor de
Funcionario . . S
o vendas, o titulo, autor e editora de cada solicitag&o.
da Aquisicdo
3) Envia as listagens confeccionadas aos fornecedores e
Funcionario solicita o orcamento de precos, prazos de entrega e
da Aquisicdo possiveis descontos.
.(4) - Envia um e-mail ou liga para o requisitante avisando
Funcionario . .
L que a obra solicitada esta esgotada .
da Aquisicdo
(%)
Funciondrio Deposita o valor estimado na conta do fornecedor.
da Aquisicdo
.(6) - Envia, pelo correio ou fax, o comprovante de depoésito
Funcionario
o ao fornecedor.
da Aquisicdo
.(7) - Confere todos 0s materiais com suas respectivas notas
Funcionario L
- fiscais.
da Aquisicdo
.(8) - Comunica ao fornecedor, via fax, telefone ou e-mail,
Funcionario .
e que faltou a nota fiscal.
da Aquisicdo
9) Coloca os materiais adquiridos nas estantes da sala do
Funcionario | Processamento Técnico, conforme sua grande area de
da Aquisicdo conhecimento.
(10) Devolve as obras que apresentam defeitos (erros de
./, . |mpressdo, paginacdo errada, folhas amassadas, rasgadas,
Funcionario S s . .
. -« |em branco, soltas ou inexistentes) a respectiva editora e
da Aquisicdo

solicita a troca da mesma.
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FLUXOGRAMA DE o . .
PROCESSOS N° DOC.: FP-BIB-02 |FOLHA: 233/1121
Logo Processo: Processamento SETOR: Biblioteca DATA: ----/----[------
Teenico REVISAO: 00
Quem Como

Inicio

(1) Verificar
existéncia do
material

(5) Indexar

y

(6) Catalo

gar ‘

o

(2) Anotar na
planilha titulo e
obra

A

(7) Enviar planilha
para o setor de,
digitacéo

Fim

(1) Bibliotecario
do
Processamento
Técnico

Pesquisa na base de dados.

(2) Bibliotecario
do
Processamento
Técnico

Pesquisa no programa Bibliotech o

n° de obra ja existente e anota-o na

planilha de digitacdo, assim como
seu respectivo titulo.

(3) Bibliotecario
do
Processamento
Técnico

Analisa o material e atribui um
namero de classificacdo, conforme a
area do conhecimento.

(4) Bibliotecario
do
Processamento
Técnico

Atribui, apds o nimero de
classificacdo, um nimero de Cutter.

(5) Bibliotecario
do
Processamento
Técnico

Atribui termos-chaves que
representem o conteldo tematico do
material.

(6) Bibliotecario
do
Processamento
Técnico

Descreve todas as informagdes
bibliogréaficas contidas na obra,
conforme regras do AACR2.

(7) Bibliotecario
do
Processamento
Técnico

Coloca a planilha dentro do
material a ser inserido. Se houver
duvida quanto a letra do
bibliotecario, ou se algum dado
estiver faltando, o setor de digitacdo
confere a planilha com o material
original.
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Logo

FLUXOGRAMA DE
PROCESSOS

N° DOC.: FP-BIB-03

FOLHA: 3/1121

Processo: Digitacéo

SETOR: Biblioteca

REVISAO: 00

Inicio

(1) Atribuir n® de
registro aos
exemplare

<

<

A

(2) Digitar dados
bibliograficos,

(3) Verificar n° de
chamada na ba;

(4) diferenciar n° de

(5) Imprimir as
etiquetas dos
exemplare

(6) Colar as etiquetas
e carimbar os
exemplares

Erro na etiqueta

(10) Verificar erros
de digitagcdo na

(11) Cadastrar as
obras digitadas ng

Duplicidade de titulo?

(7) Conferir com a
planilha de
catalogagao

(12) Unir as obras
iguais

(13) Imprimir e distribuir
o relatério de obras
cadastradas

Erro no Proc.
Técnico?

(8) Retornar para o
proc. técnico

Quem

Como

(1) Funcionério da
Digitacéo

Atribui um nimero da planilha de registro ao
exemplar que sera inserido na base de dados.

(2) Funcionério da
Digitacédo

Digita todos os dados hibliograficos existentes
na planilha, de acordo com seu campo
correspondente.

(3) Funcionério da
Digitacédo

Verifica na base de dados se 0 nimero de
chamada criado j4 existe.

(4) Funcionério da
Digitacéo

Acrescenta, depois do nimero de Cutter, um
ntmero cardinal em ordem crescente, caso o
ndmero de chamada ja existir.

(5) Funcionério da
Digitacéo

Seleciona, no programa Bibliotech, a opgao
imprimir etiqueta.

(6) Funcionario da
Digitacdo e dos
Periédicos

Coloca a etiqueta no material (de acordo com
manual de procedimentos), conforme o nimero
de registro do verso da folha de rosto. Carimba
no verso da folha de rosto, em algumas paginas
aleatoriamente e nas laterais da obra 0 nome da

IES.

(7) Funcionério da
Digitacéo e da
Circulacéo

Compara os dados da etiqueta com a planilha
de catalogacéo do material, bem como com a
numeragéo que o bibliotecéario do
Processamento Técnico colocou previamente
no verso da folha de rosto.

(8) Funcionario da
Digitacéo

Retornar a obra para o Processamento Técnico
para que seja analisada e corrigida.

(9) Funcionario da
Digitacédo

Envia o material para a colocacéo de antifurtos
e ap6s coloca o material no carrinho de guarda
para os funcionarios do setor de circulagéo
levar para o acervo.

(10) Funcionério da
Digitacédo

Entra na tela de cada obra inserida e faz a
revisdo dos dados bibliograficos. Se houverem
erros, corrigi-los.

(11) Funcionério da
Digitacédo

Digita no programa de relatérios o nimero de
registro de cada material, a data de insercéo, o
ntmero de exemplares, a forma de aquisi¢do
(doagdo, compra ou permuta) e a area do
conhecimento a que pertence.

(12) Funcionario da
Digitacéo

Verifica na listagem de cadastramento das
obras se ha algum titulo igual, em obras
diferentes. Se houver, uni-los em apenas uma
obra.

(13) Funcionario da
Digitacéo

Imprime 6 cépias do relatério. Ap6s, distribuir
tais copias no Campus | (Reitoria, Diretores de
area, Sala dos Professores e terminais de
consulta da Biblioteca), no Campus |1
(Secretaria e Sala dos Professores) e no Anexo |
do Campus II.
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Logo

FLUXOGRAMA DE
PROCESSOS

N° DOC.: FP-BIB-04

FOLHA: 4/1121

Processo: Circulacao

SETOR: Biblioteca

REVISAO: 00

(11) Registrarrenova

(8) Tirar fotono

Quem

Como

()
Funcionario
da
Circulagdo

Empresta/renova/devolve o material se o
usuario chegar com 0 mesmo em mé&os. Se 0
usudrio possui dividas quanto a busca na
base, orient4-lo na pesquisa. Se 0 usuario
possui dividas quanto a localizagdo do
material no acervo, orienté-lo na procura..

@
Funcionério
da
Circulacdo

Orienta o usudrio a pesquisar na base de
dados pelo nome do autor e/ou titulo e/ou
assunto do material desejado, verificando se a
biblioteca possui 0 mesmo. Caso possua,
verificar se o material esta emprestado, no
link “ver situacdo do exemplar”.

©)]
Funcionério

da
Circulacdo

Explica a ordem de classificacdo para o
usuario e a existéncia da estante de guarda, na
qual os materiais ficam guardados
provisoriamente até irem para seus devidos
locais, no acervo.

@
Funcionério
da
Circulacéo

Orienta 0 usuario a anotar o nimero da obra e
adirigir-se ao balcéo de atendimento para
solicitar a reserva do material desejado.

()
Funcionario
da
Circulagdo

Solicita ao usuério o cartéo da biblioteca.
Apbs, passa o codigo de barras do verso do
cartdo na leitora para entrar na matricula do

aluno e/ou do Técnico Administrativo.

(6)

(13) Guardar na
estante de Néo
resenva,

A

Funcionario
da
Circulagdo

Preenche o formulario de requisicdo com o
ndmero de matricula, nome, curso, data do
pedido e marca se é 1° via (gratuita - quando
0 aluno nunca recebeu o cartéo) ou 2° via
(paga - quando o aluno perdeu o cartdo ou
trocou de curso).

Y]
Funcionario
da
Circulacéo

Entra na matricula do usuério e
automaticamente abrira a foto. Apés, conferir
se é amesma pessoa da foto ou ndo.

@)
Funcionério
da
Circulacdo

Informa a sala e o prédio onde é tirada a foto.
Se o usudrio tirar a foto na hora e trazer o
comprovante , podera retirar o material, do
contréario ndo podera retirar nenhum material
até colocar sua situacdo em dia.

©

Funcionério
da

Circulacéo

Solicita ao usuério a digitagao de sua senha
no teclado fixado ao balcéo.

(10)
Funcionario
da
Circulagdo

Abre a tela de cadastramento e solicita para o
usudrio digitar uma senha de 4 a 6 digitos.

(11
Funcionario
da
Circulacéo

Empréstimo: entra na tela de retirada do
programa e faz a leitura do cédigo de barras
de cada material. Apds, clica no icone
imprimir. Renovagéo: entrar na tela de
renovagéo do programa, renovar os registros
desejados (se estiver reservado, ndo podera
ser feito a renovagdo, assim o usudrio deve
devolver o material). Apés, clicar no icone
imprimir.

(12)
Funcionario
do Setor de
Atendiment

0

Entra na tela de devolucéo do programa
Bibliotech e desmarca o material a ser
devolvido. Apds clicar no icone imprimir.

(13)
Funcionério
da
Circulacéo

Faz a devolugéo, se aparecer uma mensagem
dizendo que o material esta reservado, o
mesmo devera ser entregue, ndo podendo ser
feito a renovagao (guardar o material na
estante de reserva e ndo no carrinho de
guarda). Apés, clicar no icone imprimir.

(14)
Funcionério
da
Circulacdo

Abre o programa Bibliotech na tela de
multas, e adiciona os registros dos
exemplares que foram devolvidos com atraso.
Se 0 pagamento for realizado na hora, fica
liberado para novos empréstimos.

(15)
Funcionario
da
Circulacéo

A multa podera ficar pendente, mas o usuério
ndo podera realizar empréstimo de outros
materiais.
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FLUXOGRAMA DE
PROCESSOS

N° DOC.: FP-BIB-05

FOLHA: 5/1121

Logo Processo: Restauracéo

SETOR: Biblioteca

REVISAO: 00

Inicio

(1) Chegada do
material
deterioradq,

Material
cadastrado?

(2) Marcar no programa
o registro que sera
restaurado

Laterais
deterioradas?

(3) Perfilar as
laterais do materi
na grafica

(4) Restaurar

Material esta
registrado?

(6) Enviar material
ao processament;
técnico

S

Fim

(5) Desmarcar o
registro e enviar para,
acervo

Quem

Como

(1) Funcionarios
da Restauracéo

Confere os materiais que chegam
como doacdo. Se estiverem
deteriorados, ir para o restauro.

(2) Funcionarios
da Circulacdo
e da Digitacdo

Ao perceber algum material
deteriorado no acervo, 0s
funcionarios do setor de circulagéo
deverdo leva-los aos funcionarios da
Digitacdo para que estes marquem
no programa Bibliotech o registro
deteriorado como conserto e apés
encaminhar o material para o
restauro.

(3) Funcionarios
da Restauracéo e
de Servigos
Gerais da
Instituicdo

Deposita em uma caixa 0s materiais
que estdo com as laterais muito
deterioradas. No final de cada més, o
funcionario de Servigos Gerais leva
as obras deterioradas para a grafica
perfilar.

(4) Funcionarios
da Restauracéo

Restaura por meio de técnicas de
encadernacdo e restauracao, 0s
materiais deteriorados.

(5) Funcionarios
da Restauracao e
da Digitacdo

Envia o material restaurado para a
Digitacéo, onde é desmarcado no
programa Bibliotech o registro que
estava em conserto. Apos,
encaminha-lo ao acervo.

(6) Funcionarias
da Restauracdo

Coloca o material restaurado nas
estantes da sala de Processamento
Técnico para posteriormente serem
classificados, catalogados e
indexados.
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FLUXOGRAMA DE

0 . _ _ .
PROCESSOS N°DOC.: FP-BIB-06 |FOLHA: 6/1121

Logo Processo: Comutacao SETOR: Biblioteca DATA: ----/----[------
Bibliografica REVISAO: 00

Quem Como
L Encaminha boleto bancéario 8 PROAD. O
. .( ) .. | boleto é emitido pelo IBICT, na Internet,
Bibliotecario conforme cddigo da Instituicdo
de referéncia 19 ¢
solicitante.
2) Pesquisa o titulo solicitado pelo usuario
(2) Pesquisar titulg Bibliotecario no CCN - Catalogo Nacional de
de referéncia |  Publicacdes Seriadas (www.ibict.br).

3) Ap0s encontrar o titulo solicitado, anotar
Titulo Nao Bibliotecario | 0 CCN do mesmo, bem como o nome da
encontrado? de referéncia Instituicdo que o disponibiliza.

4 Anota 0 nome, e-mail, telefone e
(4) endereco do usuério solicitante para que

(3) Anotar CCN e Bibliotecario .
Instituicdo de referéncia | © MesMo possa ser avisado da chegada
do pedido.
L Preenche o formulario de solicitagdo de

(4) Anotar dados
do usuério para
contato

titulo com todos os dados de
identificacdo: titulo, autor, ano, volume,

(5) numero, pagina inicial e final, total de
5) Preencher Bibliotecario | paginas, IP da maguina para que o envio
formulario de de referéncia seja feito pelo programa software

ARIEL, forma de envio (ARIEL ou
Correio), nome do usuario e 0 nome da
Instituicdo que atendera ao pedido.

Acompanha o tramite da solicitacdo pelo

Biblig?gcério site www.ibict.br (COMUT>> menu
de referéncia principal), verificando se o pedido foi
(7) Verificar motivg, atendido ou néo.

e avisar

i

Na
Atendido?
im

) Caso o pedido ndo tenha sido atendido,

Bibliotecario e . L.
de referéncia verificar o motivo e repassar ao usuario.

Si
(8) Avisar usuérii

L (8) Identifica o usuario que fez a solicitagéo,
Bibliotecario | envia-lhe um e-mail ou este € avisado por

Os valores cobrados sdo de acordo com

. .(9) - as normas estabelecidas pelo COMUT.
Bibliotecéario

de referéncia

(9) Cobrar taxa i de referéncia telefone da chegada do material.

(10) Fornecer

Trabalha-se com b6nus eletrdnico pois se
recibo

utiliza o software ARIEL.

Fornece a 12 via do recibo, conforme
valor cobrado, ao usudrio solicitante. A
2% via seré entregue a coordenacao da
biblioteca.

(10)
Bibliotecario
de referéncia
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FLUXOGRAMA DE
PROCESSOS

N° DOC.: FP-BIB-07

FOLHA: 238/1121

Logo Processo: Referéncia -

Recuperacgéo da Informacgéao

SETOR: Biblioteca

REVISAO: 00

Inicio

(2) Orientar na busca,

sim [ (8) Orientar o usuério
anotar o n° da obra,
solicitar resery;

(3) Orientar a busca,
na base de dadog

E livio? Reservar?

(4) Orientar na

localizagéo da oby
no acervo,

(8) Orientar o usudrio
anotar o n°da obra,
solicitar reser

(3) Orientar a busca,
na base de dadog

(5) Encaminhar
usudrio asala de,

periodicos

(8) Orientar o usuario
anotar o n° da obra,
solicitar reserv;

(3) Orientar a busca
na base de dadog

Reservar?

(5) Encaminhar
usudrio asala de,
periodicos

) (7) Encarinhar
(6) Orientar a busca usudrio a sala de,
na internet .
mlimidia

Quem Como
1 . L .
- ( ), . Entrevista o usuario para identificar a
Bibliotecério de . x .
P informacéo desejada.
referéncia
De acordo com a informacéo
@) desejada pelo usuario, o bibliotecario
.- - de referéncia servird de mediador,
Bibliotecério de e -
P com o intuito de facilitar a
referéncia x 5 : x
recuperacao e o0 acesso a informagéao
(impressa ou on line).
De acordo com a informagéo
desejada, o bibliotecario dara
3) instrugdes ao usuario, a respeito de
Bibliotecério de como realizar buscas na base de
referéncia dados (por assunto, titulo, autor, etc.)
e de como utilizar os operadores
booleanos.
@) Orienta o usuério a localizar a obra
- - no acervo, dando instrugdes de como
Bibliotecério de o
PO as mesmas estdo dispostas nas
referéncia
estantes.
Orienta o usudrio a anotar o n° de
obra do material que deseja fazer a
5) reserva, explicando que o mesmo
L - encontra-se disponivel na base de
Bibliotecario de B : L
P dados. Apds, orienta 0 usuério a
referéncia B ~ .
dirigir-se ao balcdo de atendimento,
acompanhado do n° da obra, para
solicitar a reserva.
Orienta o usuéario quanto a
localizacdo da sala de periddicos, no
(©) subsolo. Se for um usuario externo ou
L - discente, comunica que os periédicos
Bibliotecério de | _,
P s0 podem ser consultados no local ou,
referéncia - -
retirar para xerox, pois apenas 0s
funcionarios e professores podem
retirar os periodicos para empréstimo.
(7 Orienta o usuario quanto a
Bibliotecario de | localizagdo da sala de multimidia, no
referéncia subsolo.
Orienta o usuario a localizar a
(8) informacdo desejada na Internet (em
Bibliotecéario de periddicos eletronicos, bases de
referéncia dados, sites institucionais,
governamentais...).
Encaminha o usuério a sala de
9) multimidia, se a informacédo desejada
Bibliotecario de | foi localizada na internet, para que
referéncia este possa acessar a informacéo e/ou

imprimi-la.
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FLUXOGRAMA DE
PROCESSOS

N° DOC.: FP-BIB-08

FOLHA: 239/1121

Logo Processo: Referéncia - SETOR: Biblioteca DATA: —---/-=-~[--—---
Orientacdo de visitas FEVISAO: 00
Quem Como
Biblit()%()ecéri o Recebe os visitantes, apresenta-se

Inicio

(1) Receber os
visitantes

Visita orientada?

(5) Preencher
formulario
estatistico

Sim

(2) Orientar visita
de acordo com
roteiro

de referéncia

e explica o objetivo da visita.

@)
Bibliotecario
de referéncia

Orienta a visita dos alunos
calouros e/ou dos visitantes que
ndo pertencam a IES, de acordo

com um roteiro pré-estabelecido,
onde sdo apresentados todos 0s
setores da biblioteca, 0s servi¢os
oferecidos e o acervo.

(3) Apresentar o
setor de
referéncia

(4) Assessorar na
localizagéo de
obras

3)
Bibliotecario
de referéncia

Apresenta o setor de referéncia a
comissdo de reconhecimento de
curso, explicando os servicos e

produtos oferecidos por este a
comunidade académica.

4
Bibliotecario
de referéncia

Auxilia na localizagéo das obras
no acervo e/ou internet, conforme
solicitacdo da comissao de
reconhecimento.

5)
Bibliotecario
de referéncia

Preenche formulério de acordo
com o tipo de visitante
(comissdes de reconhecimento,
alunos calouros, visitantes que
pertencem a IES, etc.).
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FLUXOGRAMA DE
PROCESSOS

N° DOC.: FP-BIB-09

FOLHA: 240/1121

Logo Processo: Referéncia - SETOR: Biblioteca DATA: ----/---=[------
Normalizacao de trabalhos REVISAO: 00
cientificos '

Quem Como
Entrevista o usuario para
identificar a informacéao desejada,
isto é, se este deseja auxilio na
1) x P
I - elaboracdo de uma referéncia
Bibliotecério

Inicio

(1) Receber o
usuario

laborar referéncia
bibliogréfica?

Correcao da
referéncia
bibliografica?

(5) Preencher
formulario
estatistico

(2) Orientar usuario

de referéncia

bibliogréafica especifica, ou se
deseja uma corre¢ao nas
referéncias bibliogréaficas de um
trabalho cientifico.

@)
Bibliotecario
de referéncia

Orienta o usuério a elaborar a
referéncia bibliografica, de
acordo com a NBR 6023, isto é,
explicara a estrutura da norma de
acordo com o tipo de referéncia
bibliogréafica desejada.

na utilizagdo da NB|
6023

(3) Cadastrar
usuario

(4) Agendar data
de entrega

3)
Bibliotecario
de referéncia

Anota 0 nome, e-mail, telefone e
endereco do usuério solicitante
para que 0 mesmo possa ser
avisado de que a correcdo das
referéncias foi concluida.

4
Bibliotecario
de referéncia

Agenda com o usudrio solicitante
uma possivel data de entrega das
referéncias corrigidas.

5)
Bibliotecario
de referéncia

Preenche o formulario estatistico
de acordo com o tipo de usuéario
(graduacdo, pds-graduacdo, curso
técnico, professores,
funcionarios).
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FLUXOGRAMA DE
PROCESSOS

N° DOC.: FP-BIB-10

FOLHA: 241/1121

Logo Processo: Referéncia - SETOR: Biblioteca DATA: --—-/--==[-==—--
Treinamento de REVISAO: 00
bolsistas/funcionéarios )

Quem Como

Inicio

y
(1) Orientar
funcionarios/

bolsistas

(2) Explicar CDU e
ordem de
arquivament

4
(3) Realizar

exercicios
praticos

(4) Orientar na
utilizacao da ho
page

y
(5) Orientar a
busca na base d
dados

v
Fim

Bibliotecario de
referéncia

Orienta os funcionarios e bolsistas
novos quanto as atividades a serem
realizadas na manutencdo do acervo
Q (limpeza das prateleiras, leitura de

estante, divisdo de classes) e na

internet (auxilio na localizagdo de
obras na base de dados, utilizagdo de
operadores booleanos, reserva, tipos

de obras, etc.).

Bibliotecario de
referéncia

Explica aos funcionarios e bolsistas
novos a estrutura da Classificago
@) Decimal Universal (CDU), para que
estes entendam a origem e formacéo
dos nameros de classificacdo, bem
como explica a ordem de
arquivamento, de acordo com a tabela

de exemplos.

referéncia

Seleciona aleatoriamente no acervo,
obras de diversas classes. Estas
?3) ficardo misturadas e os funcionarios e
Bibliotecario de | bolsistas novos deverdo coloca-las na
ordem de arquivamento correta, sendo
possivel consultar a tabela de

exemplos.

referéncia

Orienta os funcionarios e bolsistas
4 novos a localizar as informagdes na

Bibliotecario de | pagina da biblioteca, isto é, explicara

todos os links e servicos disponiveis

na home page.

Bibliotecério de
referéncia

Explica aos funcionarios e bolsistas
novos a maneira de se recuperar a
informac&o na base de dados, por tipo
) de obra, titulo, assunto, autor, livre,
bem como a verificar se a obra
encontra-se disponivel no acervo ou
estd emprestada. Também explica a
utilizacdo dos operadores booleanos.
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FLUXOGRAMA DE
PROCESSOS

N° DOC.: FP-BIB-11

FOLHA: 242/1112

Logo Processo: Referéncia - SETOR: Biblioteca DATA: --=/-===[--=---
Solicitacdo de ISBN e ISSN REVISAO: 00
Quem Como

Inicio

(1) Receber o
usuario

(2) Cadastrar

(3) Preencher
formulério de

ISSN (4) Solicitar xerox da

capa/folha de rosto/
sumario/editorial,

Qual formulario?

(5) Solicitar xerox
da capa e folha dg

(6) Solicitar
depésito a Prog

(7) Retirar comp.

ISSN
(8) Enviar formulario

de requisicédo ao
IBICT

Qual formulério?

(9) Enviar formulario
de requisicdo &

(10) Avisar usuario
da chegada do
pedido

(11) Fornecer ao

(12) Entregar a
Proad a nota
fiscal

(13) Preencher
formulario
estatistico

(1) Bibliotecario
de referéncia

Entrevista o usuério para identificar o tipo
de solicitacdo necessaria (ISBN ou ISSN).

(2) Bibliotecario
de referéncia

Preenche o cadastro do usuario,
solicitando seu nome, telefone, endereco,
curso, departamento...

(3) Bibliotecario
de referéncia

Solicita ao usuario os dados da obra, de
acordo com as exigéncias do formuléario de
requisigéo.

(4) Bibliotecario
de referéncia

Solicita ao usuério o xerox da capa, folha
de rosto, sumario e editorial da obra a ser
solicitado o ISSN para anexa-los ao
formulério de solicitagdo .

(5) Bibliotecario
de referéncia

Solicita ao usuario o xerox da folha de
rosto da obra a ser solicitado o ISBN para
anexa-lo ao formulario de solicitagdo.

(6) Bibliotecario
de referéncia

Fornece a PROAD o valor da solicitacao,
0 banco, o nimero da conta e da agéncia,
digito verificador e nome da instituicéo
que sera beneficiada para que seja
providenciado o depdsito.

(7) Bibliotecario
de referéncia

Entra em contato com a PROAD para
verificar se o deposito foi realizado. Se o
mesmo ja tiver sido efetivado, solicitar o

comprovante do depésito.

(8) Bibliotecario
de referéncia

ISSN: Envia 1 c6pia do formulario de
solicitacdo ao IBICT, acompanhado do
xerox da capa, da folha de rosto, do
sumario, do editorial e do comprovante do
depdsito.

ISBN: Envia 2 cépias do formulério de
solicitacéo a Biblioteca Nacional (BN)
acompanhado do xerox da folha de rosto e
do comprovante do deposito.

(9) Bibliotecéario
de referéncia

Identifica o usuério que fez a solicitacdo,
envia-lhe um e-mail ou lhe avisa por
telefone da chegada da numeragéo.

(10) Bibliotecério
de referéncia

ISBN: Entrega ao usuario solicitante a
numeragéo e o codigo de barras enviados
pela Biblioteca Nacional.

ISSN: Entrega ao usuario solicitante a
numeragdo enviada pelo IBICT e 0 manual
para criagdo do codigo de barras.

(11) Bibliotecario
de referéncia

Entrega 8 PROAD a nota fiscal. Esta é
enviada pela Biblioteca Nacional e pelo
IBICT juntamente com o pedido atendido.

(12) Bibliotecario
de referéncia

Preenche o formulério estatistico de
acordo com o tipo de solicitacdo (ISBN ou
ISSN).
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APENDICE D - Indicadores de qualidade, produtividade e capacidade.
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ITEM DE CONTROLE N° DOC.: IC-BIB-01

FOLHA: 244/5

Logo SETOR: Biblioteca
Processo: Aquisicao

REVISAO: 00

INDICADOR DE QUALIDADE

1Q= Total de solicita¢cbes ndo atendidas ao més
Quantidade total atendida ao més

INDICADOR DE PRODUTIVIDADE

IP= Total de solicitaces atendidas ao més
Total de funcionarios

INDICADOR DE CAPACIDADE

IC= Total de obras adquiridas
Meés

SETORES RELACIONADOS

-  CORPO DOCENTE (realizam os pedidos de compra)
- REITORIA (aprova as solicitagGes)

- PROAD (paga e retira as compras nos representantes comerciais das editoras)
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ITEM DE CONTROLE

N° DOC.: IC-BIB-02

FOLHA: 245/5

Logo
Processo: Processamento

Técnico

SETOR: Biblioteca

REVISAO: 00

INDICADOR DE QUALIDADE

1Q= Total de planilhas que retornam para correcdo ao més

Quantidade total de obras processadas ao més

INDICADOR DE PRODUTIVIDADE

IP= Total de obras processadas
Total de funcionarios

INDICADOR DE CAPACIDADE

IC= Total de obras processadas
Més

245




ITEM DE CONTROLE

N° DOC.: IC-BIB-03

FOLHA: 246/5

Logo
Processo: Digitacdo

SETOR: Biblioteca

REVISAO: 00

INDICADOR DE QUALIDADE

IQ= Total de obras redigitadas ao més
Quantidade total de obras digitadas ao més

1Q= Total de etiquetas reimpressas
Total de obras etiquetadas

INDICADOR DE PRODUTIVIDADE

IP= Total de obras digitadas
Total de funcionarios

INDICADOR DE CAPACIDADE

IC= Total de obras digitadas
Més
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ITEM DE CONTROLE N° DOC.: IC-BIB-04

FOLHA: 247/5

Logo SETOR: Biblioteca
Processo: Circulacéo

REVISAO: 00

INDICADOR DE QUALIDADE

1Q= Total de erros no empréstimo/devolucéo/ renovacdo ao més
Quantidade total de atendimentos ao més

INDICADOR DE PRODUTIVIDADE

IP= Total de atendimentos
Total de funcionarios

INDICADOR DE CAPACIDADE

IC= Total de atendimentos
Més
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ITEM DE CONTROLE

N° DOC.: IC-BIB-05

FOLHA: 248/5

Logo
Processo: Restauracéo

SETOR: Biblioteca

REVISAO: 00

INDICADOR DE QUALIDADE

IQ= Total de obras entradas para restauro ao més
Quantidade total de obras restauradas ao més

INDICADOR DE PRODUTIVIDADE

IP= Total de obras restauradas
Total de funcionarios

INDICADOR DE CAPACIDADE

IC= Total de obras restauradas
Més

SETORES RELACIONADOS

- Funcionario de servicos gerais (leva e busca obras para perfilar na grafica)
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APENDICE E - Estrutura do manual de normas e procedimentos da BU “X”.
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MANUAL DE NORMAS E
PROCEDIMENTOS

N° DOC.: PO-BIB-01

FOLHA: 250/8

Logo

Processo: Aquisicio SETOR: Biblioteca

DATA: ---f-menf=mmmv

REVISAO: 00

SUMARIO

1. COMPRAS E/OU ASSINATURAS
1.1 LIVROS/MULTIMEIOS/MAPAS
1.1.1 CONTROLE DE CHEGADA

1.2 PERIODICOS

1.2.1 CONTROLE DAS ASSINATURAS
1.2.2 CONTROLE DE CHEGADA

2. DOACOES

2.1 LIVROS/PERIODICOS/MULTIMEIOS/MAPAS/TESES/DISSERTACOES/

MONOGRAFIAS

2.1.1 CONTROLE DE CHEGADA

2.2 PERIODICOS

2.2.1 CONTROLE DAS ASSINATURAS
2.2.2 CONTROLE DE CHEGADA

3. PERMUTAS

3.1 ORDEM DE PRIORIDADE

3.2 CONTROLE DE CHEGADA

4. FOLDERES INFORMATIVOS

4.1 EXPOSICAO

4.2 DIVULGACAO PARA OS DOCENTES
4.3 DIVULGACAO PARA OS DISCENTES
4.4 DESCARTE

5. ESTATISTICAS

6. ANEXOS
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MANUAL DE NORMAS _ _
E PROCEDIMENTOs | N° DOC.: PO-BIB-02 FOLHA: 251/12

Logo _ L DATA::---/----/ -----
Processo: Processamento |SETOR: Biblioteca REVISAO: 00

Técnico

SUMARIO

1. ORDEM DE PRIORIDADE
2. NOVAS AQUISICOES

2.1 COMPRAS

2.2 DOACAO

2.3 PERMUTAS

3. CLASSIFICACAO

3.1 CLASSIFICACAO DE LIVROS/APOSTILAS/FOLHETOS

3.2 CLASSIFICACAO DE PERIODICOS

3.3 CLASSIFICACAO DE MULTIMEIOS

3.4 CLASSIFICACAO DE MAPAS

3.5 CLASSIFICACAO DE TESES/DISSERTACOES/MONOGRAFIAS

4. CATALOGACAO

5. INDEXACAO

6. TABELA DE CUTTER-SANBORN (THREE-FIGURE AUTHOR TABLE)
6.1 DEWEY CUTTER PROGRAM V.1.10.6

7. ANEXOS
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MANUAL DE NORMAS E

PROCEDIMENTOS N° DOC.: PO-BIB-03

FOLHA: 252/20

Logo
Processo: Digitagéo SETOR: Biblioteca

DATA: —-—f--mef=m--
REVISAO: 00

SUMARIO

1. INSERCAO DE OBRAS NO PROGRAMA BIBLIOTECH
2. IMPRESSAO DE ETIQUETA

2.1 ETIQUETA EXTERNA

2.2 ETIQUETA INTERNA

3. CARIMBO

4. ALTERACOES NA CHAMADA

4.1 OBRA EMPRESTADA

4.2 OBRA RESERVADA

4.3 OBRA NO CONSERTO

4.4 OBRA DESAPARECIDA

5. ALTERACAO DE ASSUNTOS E/OU AUTORES
6. ESTATISTICA

7. ANEXOS
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MANUAL DE NORMAS E

PROCEDIMENTOS N° DOC.: PO-BIB-04

FOLHA: 253/55

Logo
Processo: Circulagdo SETOR: Biblioteca

DATA: —-—f--mef=m--
REVISAO: 00

SUMARIO
1. ACERVO GERAL
1.1 RETIRADA
1.2 DEVOLUCAO
1.3 RENOVACAO
1.4 RESERVA
1.5 MULTA
1.6 TIPOS DE OBRAS
1.7 CONTROLE DO CAIXA
1.8 PESQUISA NA BASE DE DADOS
1.9 CARTAO DA BIBLIOTECA
1.10 SOLICITACAO DE CARTAO
1.11 GRUPOS DE USUARIOS
1.12 FOTO
1.13 XEROX
1.14 AUTORIZACAO PARA TRANCAR O CURSO E RETIRAR
CERTIFICADO
1.15 ESCANINHOS
1.16 TREINAMENTO DE USUARIOS
1.17 CONTADOR DE USUARIOS
1.18 FURTO
1.19 ACERVO - MANUTENCAO E GUARDA
1.20 ANTENAS - ANTIFURTOS
1.21 JANELAS E POSTIGOS
1.22 MANUTENCAO/LIMPEZA
1.23 FERIADOS/DATAS COMEMORATIVAS
1.24 ANEXOS
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MANUAL DE NORMAS E

PROCEDIMENTOS N° DOC.: PO-BIB-04

FOLHA: 254/55

Logo
Processo: Circulagdo SETOR: Biblioteca

DATA: —-—f--mef=m--
REVISAO: 00

2. PERIODICOS

2.1 MULTAS

2.2 ACERVO - MANUTENCAO E GUARDA
2.3 ETIQUETAS - TITULOS DOS PERIODICOS
2.4 RESERVAS ESPECIAIS

2.5 MAGNETIZADOR DE PERIODICOS

2.6 DESMAGNETIZADOR DE PERIODICOS
2.7 SALA DE EXPOSICAO - ANDAR TERREO
2.8 MAPAS

2.9 LIVROS DIDATICOS

2.10 JORNAIS

2.11 COTA DE RETIRADA

2.12 ESTATISTICAS DE ATENDIMENTOS
2.13 ANEXOS

3. MULTIMIDIA

3.1 DESMAGNETIZADOR DE MULTIMEIOS
3.2 MAGNETIZADOR DE MULTIMEIOS

3.3 ATENDIMENTO AOS USUARIOS

3.4 COTA DE RETIRADA

3.5 DEVOLUCAO

3.6 MULTAS

3.7 ESTATISTICAS DE ATENDIMENTOS
3.8 ANEXOS
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MANUAL DE NORMAS

E PROCEDIMENTOs | N° POC.: PO-BIB-06

FOLHA: 255/5

Logo
Processo: Restauragao SETOR: Biblioteca

DATA: —-—f--mef=m--
REVISAO: 00

SUMARIO

. OBRA DETERIORADA
. ORDEM DE PRIORIDADE
. OBRAS CADASTRADAS

. PERFILACAO

. RESTAURACAO

. ENCADERNACAO

. DESINFECCAO
.ESTATISTICA

. ANTIFURTO

10. ANEXO
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MANUAL DE NORMAS E

PROCEDIMENTOS N° DOC.: PO-BIB-05

FOLHA: 256/91

Logo Processo: Comutagao SETOR: Biblioteca
Bibliografica

DATA: —-—f--mef=m--
REVISAO: 00

SUMARIO

. COMUTACAO BIBLIOGRAFICA ON-LINE
. AQUISICAO DE BONUS

. PESQUISA DA OBRA

. IDENTIFICACAO DO USUARIO
.SOLICITACAO DA OBRA

. ENTREGA DA OBRA

.ESTATISTICAS

. ANEXOS
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MANUAL DE NORMAS E ) .
PROCEDIMENTOS N° DOC.: PO-BIB-05 FOLHA: 257/91

Logo Processo: Referéncia SETOR: Biblioteca DATA: ----/--—-]-

REVISAO: 00

SUMARIO

1.RECUPERACAO DA INFORMACAO
2. BUSCA NA BASE DE DADOS

3. ORIENTACAO DE VISITAS

3.1 CALOUROS

3.2 RECONHECIMENTO DE CURSO

3.3 VISITANTES

4. NORMALIZACAO DE TRABALHOS
5. TREINAMENTO DOS FUNCIONARIOS/BOLSISTAS NOVOS
5.1 ORDEM DE ARQUIVAMENTO

5.2 PESQUISA NA BASE DE DADOS

5.3 MANUTENCAO DO ACERVO

5.4 HOME PAGE

6. SOLICITACAO DE ISBN E ISSN

7. ANEXOS
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ANEXO 01 - Planta da Biblioteca Universitaria “X” no ano de 2001.

Andar Térreo Subsolo

|
T y R -
: )’J ﬂ)w. a
2 ol
— o
@

1 [0
= [
|
|
..

0 . S
<4
L = = -
»
- - - EE
a o
| |
_ R4

258



ANEXO 02 - Planilha — Caixa de sugestoes.

AJUDE A MELHORAR A BIBLIOTECA!
(SUGESTOES, RECLAMACOES, ELOGIOS)

SEU COMENTARIO E DE QUE NATUREZA?

( ) SUGESTAO ( ) RECLAMAGAO ( )ELOGIO

QUAL O SEU VINCULO COM A INSTITUICAO DE ENSINO?
() CURSO TECNICO ( ) ALUNO DE GRADUAGCAO ( ) ALUNO DE POS-GRADUAGAO

SEMESTRE/ANO:

( ) DOCENTE ( ) FUNCIONARIO ( ) USUARIO EXTERNO
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ANEXO 03 - Organograma da Biblioteca Universitaria “X”” no ano de
2001.

Direcao
|
Processamento Técnico
|

Digitacao Aquisicdo
Empréstimo
Restauragéo
Multimidia
Periddicos
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ANEXO 04 - Planta da Biblioteca Universitaria “X” no ano de 2003.
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