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BIBLIOTECAS:ASPECTOS CONCEITUAIS
E PRATICA PROFISSIONAL

Claudia Regina Ribeiro Rocha
Suely Gomes

Apresentacao

O capitulo 1 tem como objetivos discutir as principais questdes préticas
e conceituais relacionadas a Biblioteconomia e a Biblioteca; apresentar os dife-
rentes tipos de Bibliotecas e suas fungdes; enfatizar a estrutura, fung¢ao, principais
servigos, dindmicas e praticas didrias que envolvem o fazer e as decisoes dos pro-
fissionais da informagao no &mbito de uma Biblioteca Universitaria. Enfatizam-se
no decorrer do capitulo as diferentes atividades que podem ser desempenhadas
pelo Auxiliar de Biblioteca e o Bibliotecério, sendo este tltimo o gestor dos pro-
cessos relacionados aos procedimentos técnico-administrativos na Biblioteca.

Tendo em vista os beneficios que as tecnologias de informagao tra-
zem para as atividades das bibliotecas, dedica-se um tépico no presente
capitulo para tratar da questao da automacgio, uma vez que esta ja é uma
realidade para a maioria das bibliotecas publicas e privadas.

Diversas sdo as alternativas para aquelas unidades que tém limitagoes
financeiras para automatizar seus servigos. Uma delas ¢ a utilizacdo de sof-
twares livres. O OpenBiblio é um destes sistemas de automagao de Biblio-
tecas, isento de custos diretos, que podem atender de forma satisfatdria as
demandas de Bibliotecas de pequeno e médio portes.

Este capitulo traz ainda uma breve discussao sobre ética profissional
e direitos autorais — questoes que nao devem ser deixadas ao largo quando
se trabalha em Bibliotecas.

Bibliotecas: Aspectos Conceituais e Pratica Profissional



1.1 BIBLIOTECONOMIA: REFLEXOES SOBRE
CONCEITO, ORIGEM E FUNCAO SOCIAL

l1.1.1 Aspecto Conceitual

A Biblioteconomia é, etimologicamente, composta pelos elementos
biblion (livro) + théke (caixa) + nomos (regra), que resulta no termo grego
bibliothékenomos, ou “regras para deposito de livros”

Assim, a partir da formagao etimoldgica da palavra, a Biblioteco-
nomia foi, até recentemente, entendida como conjunto de regras voltadas
para a organizagao de livros em espacos fisicos especificos e fechados deno-
minados Bibliotecas. No entanto, o desenvolvimento de novos suportes e
recursos tecnolégicos de informacao, utilizados para registrar, armazenar e
disseminar o conhecimento produzido pela humanidade, extrapola o con-
ceito etimolégico do termo.

E consenso que a denominagio “Biblioteconomia” ndo contempla
mais de forma fidedigna as atividades e os espagos de trabalho dos profissio-
nais que se propdem a estudar e construir solugdes para assegurar a acessi-
bilidade e preservagao das informagdes produzidas pela sociedade. Além do
mais, hoje, hd diferentes designagdes para referenciar os espagos onde estas
atividades se desenvolvem, podendo ser conhecidos como: Centro de Docu-
mentagdo, Centro de Informagéo, Centros de Anélise da Informacio, Centros
Especializados de Informagao, Banco de Dados, Centros Especializados de
Dados, Centros ou Servigos de Disseminacio da Informagao; Clearinghouse
e Centros Referenciais (Referential Center), Biblioteca, Biblioteca Virtual,
Biblioteca Eletronica ou Digital e outras denominagdes. Essas diferentes no-
meagdes estdo reunidas sob o termo genérico “unidades de informagao”

Para fazer frente a essas transformacoes e abarcar a diversidade de
atividades atribuidas ao profissional, se torna necessario atualizar o conceito
da Biblioteconomia. Neste sentido, nos dias atuais se pode defini-la como o
campo do saber que se ocupa do desenvolvimento e aplicagdo de um con-
junto de conhecimentos tedricos e técnicos para gerenciar os processos de
selecionar, organizar, armazenar, recuperar e disseminar informacdes em
qualquer tipo de suporte ou formato de maneira 4gil, eficaz e dinimica, in-
dependentemente das denominagdes ou lugares constituidos para tal fim.
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As atividades inerentes a Biblioteconomia orientam-se em torno
do pressuposto de que a informagao transforma a realidade, seja ela eco-
ndmica ou social. Neste sentido, a drea é classificada dentro das Ciéncias
Sociais Aplicadas, apresentando uma abordagem humanistica do fen6me-
no informacional.

Mesmo diante das mudangas, o campo ainda é regido por alguns
principios conhecidos na drea como Lei de Ranghanathan. Estas leis sdo
expressas da seguinte forma:

o Oslivros sao para serem usados.

« Todo leitor tem seu livro.

« Todo livro tem seu leitor.

« Poupe o tempo do leitor.

« Uma Biblioteca é um organismo em crescimento.

1.1.2 Origem e Funcdo Social

A Biblioteconomia é uma das profissdes mais antigas da humanida-
de, mesmo assim, é pouco conhecida pela maioria das pessoas. Ela surge da
necessidade de registrar, reproduzir, organizar, preservar e dar amplo acesso
a produgao intelectual e cultural da sociedade. Sua origem estd atrelada ao
desenvolvimento da escrita, do livro, do ensino superior (universidades) e
da imprensa em uma sequéncia de avangos tecnolégicos e culturais.

Acredita-se que sua génese remonta as atividades dos monges que
se dedicavam a cdpia dos manuscritos, conforme determinava a regra de
S. Pacoémio. Esta atividade era considerada por esses monges um exercicio
espiritual; uma forma de os monges da Idade Média aprimorarem suas vir-
tudes e merecerem as gracas divinas.

Durante a Idade Média o livro era praticamente uma exclu-
sividade da Igreja. Todas as grandes abadias possuiam um
Scriptorium, onde eram confeccionados os manuscritos,
desde a preparacido do pergaminho até as ilustragoes, que
tinham fundamental importancia, tanto como elemento
decorativo como para representar graficamente os textos.
(CECCHINI, 2008).

Saiba mais

Shiyali Ramamrita
Ranganathan
(1892-1972),
pensador indiano
e professor de
Matematica, é
considerado o pai

da Biblioteconomia.

(NORUZI, 2005)
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Glossario

Scriptorium: significa “lugar para escrever”.Termo usado para designar a sala
dos monastérios medievais da Europa reservada para a cépia dos manuscri-

tos feitos pelos escribas.
Manuscrito: documento em pergaminho ou papel; livro escrito a mao.

Pergaminho: documento escrito em peles de cabra, cordeiro, carneiro ou ovelha.

Os pergaminhos foram utilizados pelos monges como suporte de regis-
tro do conhecimento por cerca de mil anos. A biblioteca de Alexandria (Egito)
possuia uma volumosa colecao de papiros. No entanto, este precioso acervo
foi destruido pelas guerras ocorridas, provavelmente, no século VII d.C.

Para Refletir

“Os varios incéndios e destruicdes perpetrados por maos igndbeis ao longo
da Histéria ndo impediram, porém que as Bibliotecas continuassem a ser
uma das maiores expressdes de persisténcia da Humanidade. Como seria
mais facil rastrear as nossas origens caso nao tivesse sido consumido pelo
fogo o magnifico acervo de um dos maiores redutos do saber da Antiguidade,
a Biblioteca de Alexandria. E sdo tantos os outros casos [...]. O século XXI
também ja tece sua triste historia: apds a destruicao e os saques ocorridos
em Bagda, Bibliotecarios e editores iranianos informaram, na ultima Feira do
Livro de Frankfurt, que enfrentam agora a monstruosa tarefa de reconstruir
as Bibliotecas do pais, restaurar manuscritos inestimaveis e tentar criar um
mercado editorial moderno.” (SPITZ, 2003)

O uso do papel como principal meio de registro e disseminagio da
informacao foi impulsionado pela inven¢ao da imprensa. A imprensa tam-
bém foi responsével por promover amplo acesso ao conhecimento que an-
tes era restrito ao clero e aos nobres.

O surgimento de um mercado livreiro a partir da inven¢ao da im-
prensa demandou agdes publicas para diminuir o indice de analfabetismo e
para estruturar espagos fisicos (Bibliotecas Publicas) para popularizagio do
conhecimento as diversas camadas sociais.

14

Auxiliares de Bibliotecas de Polos de Ensino a Distancia



O desenvolvimento da ciéncia e os avangos das tecnologias da infor-
magao ocorridos nas ultimas décadas resultaram na producao de uma grande
massa documental, que passou a ser registrada em outros tipos de suportes
além do papel, como CDs, VHS, DVDs, bases de dados e redes eletronicas de
informagdes. As redes eletrdnicas possibilitam a produgio de conhecimentos
coletivos, dentro de um conceito de inteligéncia global e compartilhada.

Neste sentido, observa-se que, enquanto a imprensa possibilitou a
reproducio em larga escala e a popularizagao do conhecimento, as novas
tecnologias da informagao afetaram o modo pelo qual se dé a geragdo e o
uso de conhecimento, re-significando a nogao de tempo-espago, sob uma
perspectiva de uma aldeia global.

Hoje, qualquer pessoa pode ter acesso aum mundo informacional ao
mero click de uma tecla de computador. Este fato poderia colocar em duavi-
da a sobrevivéncia das Bibliotecas e, consequentemente, da Bibliotecono-
mia. No entanto, localizar a informagao de que se necessita neste universo,
nem sempre é tarefa fécil para um leigo.

O grande volume de informagdes atualmente gerado dd origem a um
fendmeno denominado pelos estudiosos de “caos documentdrio”, potencia-
lizado pela hiper-informagao ou excesso informacional. Em muitos casos,
a tarefa de identificar a informacio certa, no momento certo e a um custo
adequado para atender as demandas dos usudrios exige a intermediagao de
profissionais bem preparados que conhecam os diferentes tipos de materiais
e recursos de informagao hoje existentes.

O que se conclui é que, mesmo diante das inovagoes tecnologicas
relacionadas as formas de registros e disseminagao do conhecimento, as
Bibliotecas continuam a desempenhar uma importante fungao social. Nas
palavras de Milanesi:

Se desaparecessem todos os acervos reais ou virtuais os ho-
mens ndo teriam como transferir para a geragio subseqiiente
tudo que as geragoes anteriores acumularam. Por isso, a bi-
blioteca real ou virtual, enquanto concentragao de esforcos de
ordenamento da produgio intelectual do homem, permanece
como fator essencial do desenvolvimento. E nunca acabara.
Muda a sua configurago fisica, transformam-se as operagoes
de acesso a informagio [...], mas, na esséncia, permanece como
acdo concentrada do homem. (MILANESI, 2002, p. 12).

Bibliotecas: Aspectos Conceituais e Pratica Profissional
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Registros do Conhecimento: breve historico
* A escrita mais antiga é a ideografica (representagao grafica de ideias), ins-
critas em pedras (6000 a.C.), os ossos (1500 a.C.), as placas de madeira en-

cerada, o barro (3000 a.C.), as folhas de palmeira, linho e papiro (3500 a.C.).

* O papiro foi um importante suporte para o registro das atividades intelec-

tuais e artisticas, principalmente no Egito Antigo.

* No séc.VI desenvolveram-se varias caligrafias ou estilos de letras nacionais.

* No século IV d.C., o pergaminho tornou-se o suporte principal da escrita

na Europa.

* Meados do séc.XVI, o papel substitui o pergaminho quase inteiramente,

apos a imprensa ter utilizado-o como suporte para a escrita.

* No séc. Xlll,a industria e o comércio regular do livro comegam a estruturarem-se.

* A imprensa (Gutenberg) foi um avango técnico que possibilitou a multiplica-

¢ao, difusdo e popularizagao dos impressos e livros.

* A invengdo de maquinas de escrever no séc. XIX facilitou o trabalho de

composicao dos livros.

* No séc. XX, o desenvolvimento tecnoldgico populariza a criagio dos com-
putadores. A convergéncia das tecnologias de comunicagao (telefonia, satéli-
tes, etc.) e informagao (computadores) resulta na criagao da Internet.

* A Internet estabelece as bases para a sociedade da informagdo e do conhecimento.

Fonte: (ORIGEM .., 2008)
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1.2 BIBLIOTECA: CONCEITO, FUNGCOES ETIPOS

1.2.1 Aspecto Conceitual

Conforme visto anteriormente, a Biblioteca, tomando-se a origem
grega do termo, é etimologicamente definida como um espago fisico fecha-
do em que se guardam livros. No entanto, a Biblioteca enquanto institui¢ao
socialmente constituida sofre influéncias tanto dos avangos tecnolégicos,
quanto das transformagoes politicas, sociais e culturais pelas quais passa o
mundo contemporaneo.

Neste sentido, a nova conjuntura requer que a Biblioteca amplie seu
campo de atuacio e passe a desenvolver suas atividades sem limita-las a um
espaco fisico pré-determinado. Neste esforco, o seu perfil passou de “depd-
sito de livros”, para institui¢des promotoras do amplo acesso a informagao
que utilizam dos recursos disponiveis para melhor atender as demandas de
usudrios cada vez mais autdnomos, mais exigentes e mais dependentes de
informagdes confidveis.

Fica evidente a necessidade de pensar essas institui¢oes de uma for-
ma mais visiondria. Prevé-se que, em um futuro nao muito distante, os acer-
vos das Bibliotecas serdo, preponderantemente, armazenados em formato
digital ou eletronico. A medida que o volume de informagées produzidas
aumenta, solugdes criativas e eficazes para a organizagao e disseminagao das
informagdes serdo necessédrias. Adicionalmente, tendéncias apontam para
outros tipos de estruturas organizacionais e novos modelos de Bibliotecas
com apoio das novas tecnologias de informagio e comunicagao.

Defende-se que os esforcos das Bibliotecas para adequar-se as
mudangas provocadas pelas novas tecnologias de informagao e comuni-
cagdo nao devem ser frutos de acdes reativas, estando sempre a reboque
dos acontecimentos.

E possivel ocupar novos espagos, além daqueles j& conhecidos, como
os virtuais ou hibridos, destinados ao armazenamento de cole¢des de in-
formagodes registradas em qualquer suporte — papel ou digitalizadas, com
o propésito de reunir, preservar e dar amplo acesso a producao cientifica,
artistica, cultural e tecnoldgica de uma sociedade. Para tal, deve-se estar
atentos ao que acontece dentro e fora das Bibliotecas.

Bibliotecas: Aspectos Conceituais e Pratica Profissional
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1.2.2 Funcoes

As Bibliotecas podem ter fung¢des e objetivos variados; de acordo
com os servigos que visam prestar e o publico que pretendem atender. Elas
podem estar associadas as fungoes:

o Educativas — neste caso, incluem-se as Bibliotecas Publicas, Escola-
res, Universitdrias.

o Culturais e recreativas — que pode ser o caso das Bibliotecas Publi-
cas, Comunitdrias, Escolares, Infantis e outras.

o Preservagiao da memoria de uma sociedade — como no caso da Bi-
blioteca Nacional.

Em relacdo a primeira func¢do, Lourengo Filho, em 1944, jé se
pronunciava sobre a fun¢ao pedagogica das Bibliotecas. Nas palavras do
referido educador:

Ensino e biblioteca ndo se excluem, completam-se. Uma es-
cola sem biblioteca é instrumento imperfeito. A biblioteca
sem ensino, ou seja, sem a tentativa de estimular, coordenar e
organizar a leitura, serd, por seu lado, instrumento vago e in-
certo. Comega a compreensdo destas idéias, felizmente, a vi-
gorar entre nds. Certas bibliotecas escolares se modernizam,
e passam a funcionar de forma menos ineficiente. Outras en-
saiam orientar os leitores, sugerir-lhes trabalhos, proporcio-
nar-lhes melhores recursos de organizagio. (LOURENCO
FILHO, 1946, p. 4, apud CAMPELO, 2009, p. 1-2).

Além da fungdo educativa, as Bibliotecas tém desenvolvido um con-
junto de agdes culturais que visa a “[...] criagdo ou organizagio das condi-
¢Oes necessarias para que as pessoas inventem seus proprios fins e se tor-
nem assim, sujeitos — sujeitos da cultura, ndo seus objetos”. (JEANSON,
1973, apud COELHO NETO, 1988, p. 14). Neste sentido, as Bibliotecas
procuram integrar-se a comunidade oferecendo-lhe diversas atividades re-
creativas e culturais, tais como: exposigdes, noites de autdgrafos, horas do
conto, mostra de filmes, entre outras. Essas atividades mostram-se de in-
discutivel importincia, tanto no sentido de dinamizar as Bibliotecas “como
de alavancar o processo de produgao cultural no 4mbito dessas institui¢des
e da sociedade” (CABRAL, 1998, p. 39). Através das diversas atividades
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culturais e recreativas, as Bibliotecas procuram seduzir e atrair para o seu
interior aqueles que ainda as veem como reduto de intelectuais isolados do
mundo e, sutilmente, desenvolver de forma mais prazerosa e voluntiria o
gosto pela leitura.

Ao longo de sua trajetdria historica, as Bibliotecas estruturam-se
também como lugares de preservagao do patriménio intelectual de uma na-
cao. As Bibliotecas Nacionais sao legalmente responsaveis pelo registro e a
guarda da produgao bibliografica de cada pais.

No entanto, independente das suas especificidades, as Bibliotecas
exercem, com maior ou menor intensidade, dependendo de sua natureza,
todas essas fungoes.

“Assim é a Biblioteca Moderna: recreia, educa e instrui.Viva, dindmica e amena, ndo
aparece ja com a fisionomia dos outros tempos, severa, acética, pouco convidativa.

Tudo nela é, agora, um permanente convite a leitura.”

Discurso do Governador JK, na inauguracao da Biblioteca Publica Estadual

Luiz de Bessa, em 1954. Disponivel em: <http://www.cultura.mg.gov.br>.

1.2.3 Tipologia

As Bibliotecas tém suas especificidades e dindmicas definidas em
funcio dos seus objetivos, usudrios ou da institui¢do a que estd vinculada,
qual seja: escola, fabrica, empresa, universidade, comunidade, faculdade. A
partir do entendimento de sua fun¢io, vinculo, atividades e servi¢os que
poderd oferecer, estabelece-se a estrutura fisica, administrativa, de servigos,
produtos e acervos para atender as demandas dos usudrios. Neste contexto,
as Bibliotecas podem ser de diferentes tipos, conforme a seguir:

« Publica — tem por finalidade atender a comunidade na qual estd in-
serida, sem suas demandas de estudo, recreacio, servigos. Podem ser
federais, estaduais ou municipais. No Brasil, a primeira Biblioteca
Publica foi criada em 1811, em Salvador, Bahia.

« Nacional — tem por finalidade preservar a Memoria nacional de um
pais. A Biblioteca Nacional e Publica do Rio de Janeiro foi a primeira
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Biblioteca oficial do Brasil, criada por Dom Jodo VI, em 1807, quan-
do a familia real mudou-se para o Brasil fugindo de um confronto
com Napoledo.

Escolar — tem por finalidade atender as demandas de professores e
alunos de uma escola, fornecendo material bibliogrifico para a reali-
zagdo de estudos e pesquisas.

Comunitdria — seu objetivo é reunir materiais bibliograficos e prestar
servigos de acordo com as necessidades do publico a que serve.

Especializada - tem por finalidade reunir e divulgar materiais biblio-
graficos de acordo com drea de interesse do publico e da instituigao
a qual estd inserida.

Infantil — é mais voltada para a recreagdo e deve possuir acervo ade-
quado ao publico a que serve.

Universitdria — seu objetivo é atender as necessidades de estudo e
pesquisa da comunidade académica a que serve, utilizando-se de va-
rios meios e recursos a fim de atender as demandas de informagdo. A
Biblioteca universitaria surge no séc. XIII, juntamente com a criagao
das primeiras universidades.

As Bibliotecas ainda podem ser classificadas como:

Tradicionais — quando o seu acervo é constituido basicamente de do-
cumentos impressos;

Digitais — seu objetivo é promover o acesso as informagoes por meio
exclusivamente eletronico, através do acesso a redes de informacao.
Um exemplo de Biblioteca Digital é o “Dominio Publico” criada
pela Secretaria de Educagao a Distancia, vinculada ao Ministério da
Educagio do Brasil. Esta Biblioteca possui acervo constituido por
obras que ndo tém mais restri¢des impostas pelos direitos autorais
ou que foram devidamente cedidas pelos proprietérios intelectuais
da obra. Seu principal objetivo é promover o amplo acesso as obras

literdrias, artisticas e cientificas em textos, sons, imagens e videos.
(PORTAL..., 2008);
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« Hibridas — compostas tanto por material impresso, quanto eletro-
nico. Mas essa categorizagdo de Bibliotecas nao invalida as demais,
uma vez que se pode ter uma Biblioteca Escolar, por exemplo, inte-
gralmente digital. No entanto, a tendéncia é de se ter estruturas hibri-
das — eletronico complementando o impresso e vice-versa.

No proximo item, dar-se-a atengao especial aos temas referentes a
Biblioteca Universitdria, uma ve z que estd relacionada diretamente as de-
mandas das Bibliotecas estruturadas nos pdlos de EAD.

1.2.4 Biblioteca Universitaria

A Biblioteca Universitdria tem fungdes e objetivos bem definidos em
relacdo aos servigos realizados e oferecidos, visando apoiar as atividades de
ensino, pesquisa e extensao desenvolvidas pela comunidade académica.

Sua missdo nao se limita a organizar e dispor em estantes enfileiradas
as obras e documentos dos quais seus usudrios precisam; ao contrdrio, vai
bem mais além, associando outras fung¢des, como: culturais, sociais e educa-
tivas, conforme j& pontuado anteriormente e retomado com maior especifi-
cidade nos itens a seguir.

Biblioteca Universitaria e Aprendizagem

Em sua fungao educativa, a Biblioteca Universitaria pode ser consi-
derada uma extensao da sala de aula, em que os espagos de auto-aprendiza-
gem e de educagio continuada se concretizam. Espagos estes de descober-
tas e de confrontos de idéias que levardo a construgdo de conhecimentos
solidos e a uma nova compreensao do mundo. A Biblioteca deve ser o lugar
onde os alunos se sirvam diariamente para complementar os conhecimen-
tos adquiridos em classe. Af eles devem realizar os trabalhos nao impostos
e uniformes, mas propostos pelos professores e selecionados por eles mes-
mos, realizando assim um trabalho pessoal. (SANTOS, 1973, p. 148).

A possibilidade de expansao, confrontos e encontros de idéias per-
mitird ao aluno a construgio de conhecimento auténomo e de posturas cri-
ticas em relagdo ao que se passa a sua volta.

Bibliotecas: Aspectos Conceituais e Pratica Profissional
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Nesta perspectiva, algumas Bibliotecas universitdrias oferecem servi-
¢os que auxiliam na promogao de competéncias informacionais indispen-
sdveis para que seus usudrios atuem em uma sociedade caracterizada como
“sociedade da informagio”.

As competéncias informacionais proporcionam o desenvolvimento
de “habilidades para encontrar, avaliar, interpretar, criar e aplicar a infor-
magdo disponivel na geragio de novos conhecimentos”. (BELLUZZO et
al,, 2004, p. 95).

Biblioteca Universitaria e Cidadania

No contexto atual, sabe-se que o acesso a informagao é condigao fun-
damental para o exercicio da cidadania. Ao se envolver no processo peda-
gbgico de desenvolvimento de competéncias informacionais daqueles que
a ela se reportam, a Biblioteca Universitaria estd também colaborando para
a formacio do cidadao que passa a conhecer sobre como adquirir e usar o
conhecimento para que, desta forma, possa exercer de maneira plena seus
direitos e deveres.

A Biblioteca Universitdria exerce ainda um importante papel na in-
clusdo digital ao abrir suas portas a publicos diversificados, principalmente
a comunidades que nao tém acesso a Bibliotecas Publicas. Tem-se, assim,
uma boa oportunidade para que possa prestar servicos a comunidades vi-
zinhas onde estd instalada, cujas pessoas podem buscar informagdes gerais,
utilizar-se de acervos diversos e ainda usufruir dos recursos de comunica-
¢ao disponiveis em suas instalagdes, como por exemplo, o acesso a internet.
Esse meio de comunicagio atualmente ¢ indispensavel para muitas pessoas
que precisam interagir com outras pessoas ou instituigoes.

Os diversos projetos de extensao estruturados por Bibliotecas Uni-
versitarias, como por exemplo, “Cinema ao Meio Dia” da Universidade
Federal de Goids, as diversas exposi¢des de movimentos artisticos e cultu-
rais da propria comunidade, trazem a perspectiva de que todos tém direito
aarte e lazer.

Neste sentido, sao indimeras as possibilidades de a¢ao das Bibliotecas
Universitdrias e sao evidentes os seus esfor¢os para:
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« estruturar servigos especificos para atender as demandas de grupos
minoritarios;

o flexibilizar os horérios de funcionamento para dar opg¢des para os
usudrios que trabalham;

« estabelecer parcerias com a comunidade local para desenvolvimento
de a¢des afirmativas.

Para Refletir

“Nao so de pao vive o homem. Eu, se tivesse fome e me encontrasse de-
samparado na rua, ndo pediria pao; antes, pediria meio pao e um livro. E eu
ataco violentamente aos que somente falam de reivindicages econémicas
sem referir jamais as reivindicagdes culturais que é o que os pobres pedem
a gritos. Esta certo que todos os homens comam, mas que todos os homens
saibam. Que gozem todos os frutos do espirito humano porque o contrario
¢é converté-los em maquinas a servigco do estado, é converté-los em escra-
vos de uma terrivel organizagio social” — Federico Garcia Lorca, fragmento
de um discurso proferido na inauguragao da Biblioteca de Fuentevaqueros.
(apud CALVO, 2005).

Biblioteca Universitaria e Cultura

Biblioteca e cultura sdo, para muitas pessoas, termos indissocidveis.
Grande parte das Bibliotecas Universitdrias dispoe de espagos culturais
que visam promover talentos, sensibilizar e propiciar o contato do usudrio
com as diversas manifestacdes e representacdes artistico-culturais locais
ou nacionais.

Para exercer todas as suas fungdes, a Biblioteca Universitaria precisa
constantemente criar mecanismos de a¢do que despertem no seu usudrio o
interesse pela leitura, pelas descobertas e valoragao de todas as formas de
representacdes e manifestagdes culturais como meios de buscar conheci-
mentos para o seu aprimoramento continuo.
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1.2.5 Biblioteca Universitaria: principais servicos

Para alcangar seus objetivos, a Biblioteca realiza atividades e servicos

de cardter administrativos que visam o gerenciamento do acervo e da equipe

e outros voltados ao atendimento das demandas dos usudrios. Dentre estes

servigos, destacam-se os seguintes:

Planejamento e organizac¢ao do espago fisico — visam estabelecer
metas alcangéveis a longo, médio e curto prazo, de forma que os es-
pagos fisicos estejam de acordo com a demanda de usudrios, natureza

e finalidades.

Preparacio do material bibliogrifico para que esteja disponivel
aos usudrios — este conjunto de agdes, conhecido no ambito da Biblio-
teconomia como “Processamento técnico’, envolve técnicas especificas
para a descricdo fisica do documento (catalogagio), para a descrigdo
do contetido (classificagio e indexagio) e para o preparo mecanico dos
materiais, como o registro, tombamento e identifica¢do dos materiais.

Atendimento ao usudrio — considerada como atividade fim da Bi-
blioteca, visa oferecer servigos de atendimento de qualidade aos usu-
drios, prestando-lhes assisténcia adequada na busca das informagoes,
estruturando servicos para este propésito, como os de referéncia,
empréstimos, reservas, entre outros que serdo vistos posteriormente.

Formacao e desenvolvimento de acervo - este servigo diz respeito
ao conjunto de agdes que a Biblioteca devera realizar para adquirir
materiais bibliograficos a sua cole¢ao, de forma a atender as deman-
das de usudrios, conforme serd visto posteriormente.

Consultalocal ao acervo — normalmente, a consulta ao acervo é fei-
ta através do acesso ao catdlogo da Biblioteca, onde se pode consul-
tar, por diversos campos, como autor, titulo, assunto, série e outros, a
existéncia do material de interesse.

Empréstimo domiciliar - consiste na retirada de materiais da Biblio-
teca por empréstimo. As normas para este servico deverao ser estabe-
lecidas por cada Biblioteca, de acordo com sua realidade, porém, nor-
malmente, exige-se que o usudrio possua vinculos com a instituigao.
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« Reserva e renova¢ao de materiais — estes servigos permitem que
sejam feitas reservas de documentos muito procurados ou ainda que
aqueles emprestados sejam renovados, prorrogando-se assim, o pra-
zo para devolugio a Biblioteca. Atualmente sdo feitos online ou po-
dem ser solicitados localmente no setor de empréstimo.

o Levantamento bibliografico e acesso as bases de dados de pes-
quisa — este servigo consiste em identificar, pesquisar e levantar in-
formacgdes no acervo da Biblioteca, de outras Institui¢oes e em bases
de dados de fontes/bibliografias (nacionais ou internacionais), sobre
determinado assunto ou autor de interesse. Atualmente, encontram-
se disponiveis inimeras bases de dados de livre acesso (gratuitas) ou
de acesso restrito. Neste ultimo caso, é necessario utilizar senhas ou
autorizagdes prévias fornecidas normalmente pela Biblioteca onde a
pesquisa estd sendo realizada. A UFG disponibiliza através do Portal
de periddicos da Capes acesso a varias bases de dados internacionais
de textos completos de artigos de mais de 2400 revistas internacio-
nais, nacionais e estrangeiras, além de bases de dados com referén-
cias e resumos de documentos em todas as dreas do conhecimento.
Faz também indicagdes de importantes fontes de informagio com
acesso gratuito na Internet. Este servico pode ser feito diretamente
pelo usudrio ou pode ser solicitado ao Bibliotecdrio do setor de Re-
teréncia da Biblioteca.

« Treinamento de usudrios — Este servi¢o é oferecido aos usudrios
com o objetivo de capacitd-los para o uso dos recursos e servigos da
Biblioteca. Pode ser oferecido a alunos, professores e funciondrios e
visam infomar sobre os produtos, servicos e acervo disponiveis.

Divulgacio de novas aquisi¢oes — Este servico tem como objetivo
divulgar, através de boletins eletronicos enviados diretamente aos
usudrios ou impressos, informagdes sobre os novos materiais biblio-
graficos adquiridos pela Biblioteca e que j se encontram a disposi-
Gao para uso.

Em todos estes servigos, hd possibilidades de atuacio do Auxiliar de
Biblioteca, que uma vez bem capacitado, poderé contribuir para os proces-
sos de gestao dos servigos realizados pela e da Biblioteca. Maiores informa-
¢oes sobre estes servicos serdo detalhados no Capitulo 4.
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1.2.6 Bibliotecas dos Polos de EAD

As Bibliotecas dos polos de apoio presencial para a educagio a dis-
tancia podem ser pensadas na mesma perspectiva das Bibliotecas Universi-
tarias, uma vez que seu publico é composto por alunos, professores e fun-
ciondrios envolvidos nas atividades de pesquisa e ensino de nivel superior e
seu acervo ¢ voltado para esta finalidade.

O propésito das Bibliotecas dos pélos é o de tornarem-se locais de
apoio a estudantes, tutores, monitores, funciondrios, entre outras catego-
rias de provéveis usudrios, que terdo acesso a um ambiente fisico para a
realizacio de seus estudos, utilizando-se do acervo e de outras fontes de
informagdes virtuais, visando adquirir bom desempenho em suas ativida-
des didatico-pedagdgicas.

Sem duvida nenhuma, as condi¢des de funcionamento da Biblioteca
em cada polo, inclui o preparo de uma equipe competente para o desenvol-
vimento das atividades administrativas, organizagao e preparacao do acervo,
oferecimento de servigos adequados — questdes consideradas estratégicas
para a viabilidade e qualidade dos cursos ofertados a distincia. Neste con-
texto, o Auxiliar de Biblioteca deve buscar as informagoes pertinentes sobre
o funcionamento da Biblioteca, a fim de que possa contribuir para que o
Polo atinja os objetivos propostos em relagao aos cursos nele realizados.

1.3 OS PROFISSIONAIS DA INFORMAGCAO: O
BIBLIOTECARIO E O AUXILIAR DE BIBLIOTECA

Em qualquer organizagao formalmente constituida é necessdrio exis-
tir uma estrutura planejada de servigos e de pessoas para que os processos
acontecam e sejam realizados da forma esperada. Em Bibliotecas ndo acon-
tece de forma diferente.

Para cumprir a missao para a qual foi constituida, a Biblioteca precisa
oferecer e realizar servigos especificos de sua natureza. Para isso, deve con-
tar com o trabalho de uma equipe composta naturalmente, por diferentes
profissionais, a fim de que todas as atividades, produtos e servigos sejam
realizados conforme planejados.
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Entre os varios profissionais que trabalham em Bibliotecas, podemos
dizer que o Bibliotecario e o Auxiliar de Biblioteca sdo aqueles que precisam
estar devidamente capacitados para lidar com o mundo informacional a fim
de desempenhar da melhor forma as suas fun¢des e atribuigoes.

As descrigdes de algumas das atividades relacionadas ao trabalho de-
senvolvido pelo Bibliotecério e pelo Auxiliar de Biblioteca sao tratadas a seguir.

1.3.1 Bibliotecario: atribuicoes e funcoes

A designagao de Bibliotecdrio é privativa dos Bacharéis em Bibliote-
conomia, a partir da promulgacio da Lei n° 4.084, de 30/06/1962, que dis-
poe sobre a profissao e regula seu exercicio. Segundo esta lei, o Bibliotecdrio é
um profissional liberal e estd incluido no grupo 19 do plano da Confederagao
Nacional das Profissoes Liberais. O Ministério do Trabalho e do Emprego
classifica o Bibliotecario na familia dos Profissionais da Informagao (cédigo
2612), juntamente com os Documentalistas e Analistas de Informagao.

Diversas nomenclaturas sio utilizadas para designar o Bibliotecdrio,
sem, no entanto, se chegar a um denominador comum. O Ministério do Tra-
balho e do Emprego propoe as seguintes defini¢des para as diferentes ter-
minologias adotadas para designar profissionais da informacao (BRASIL.
Ministério do Trabalho e Emprego):

« Bibliotecdrio - Bibliografo, Biblioteconomista, Cientista de informa-
¢ao, Consultor de informagao, Especialista de informagao, Gerente
de informacao, Gestor de informacao.

« Documentalista — Analista de documentagio, Especialista de do-
cumentagao, Gerente de documentagio, Supervisor de controle de
processos documentais, Supervisor de controle documental, Técni-
co de documentagio, Técnico em suporte de documentagao.

« Analista de informacdes (pesquisador de informagées de rede) —
Pesquisador de informagdes de rede.

Mas se nao existe um acordo sobre a nomenclatura profissional, ha
consenso sobre as transformagdes pelas quais a profissdo vem passando nos
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ultimos anos. Ao longo da histéria, o Bibliotecdrio passou a exercer outras
fungoes além daquela jé anteriormente conhecida, a de guardido de docu-
mentos (livros) para a de mediador entre a informagio que é produzida pela
humanidade e aqueles que dela necessitam.

Em decorréncia das novas fun¢des agregadas a profissio, diversos es-
tudiosos da drea tém apontado para um novo perfil deste profissional, que
deixa de ser apenas aquele que trata dos processos técnicos e gerenciais de
uma Biblioteca para ser também designado como cientista da informagao ou
ainda como gestor da informagao. Na posicao de cientista da informagao, o
Bibliotecdrio volta-se para a produ¢io de conhecimentos e de desenvolvi-
mento de tecnologias aplicéveis ao processo de gerenciamento dos fluxos da
informagao na sociedade. Como gestor, cabe ao Bibliotecario planejar, orga-
nizar, avaliar, estruturar e motivar equipes para viabilizar os servi¢os adminis-
trativos da Biblioteca ou da Unidade de Informacao. Essas tarefas incluem a
aquisigao correta dos materiais bibliograficos que farao parte do acervo, deci-
soes sobre o tratamento técnico, formas de armazenamento, disseminagao e
acesso as informagoes, gerenciamento do atendimento aos usudrios.

Seja qual for a posi¢do de atuacio, os Bibliotecérios tém contribuido
de forma importante para o desenvolvimento social, cientifico, tecnolégico
e econdmico da sociedade.

Em termos préticos, segundo a classificagao de ocupagoes brasileiras
do Ministério do Trabalho, compete ao Bibliotecério:

« localizar, recuperar, disponibilizar a informagao, independente do
suporte em que ela esteja registrada;

« gerenciar unidades, redes e sistemas de informagao;

o tratar tecnicamente a informacao;

« desenvolver servigos, produtos e programas informacionais;

o disseminar a informacgao;

« desenvolver estudos e pesquisas bibliogrificas;

o prestar servigos de consultoria e assessoria em informagao;

o realizar difusdo cultural;

o desenvolver acoes educativas;

« desenvolver competéncias pessoais (lideranga, capacidade de sinte-
se, educacio continuada, etc.).
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Para a Lei n° 4.084, de 30 de junho de 1962, que através do art. 60,
regulamenta o exercicio profissional, sio atribui¢des dos Bacharéis em Bi-
blioteconomia, a organizagao, dire¢ao e execugao dos servigos técnicos de
reparticdes publicas federais, estaduais, municipais e autdrquicas e empre-
sas particulares, concernentes as matérias e atividades seguintes:

ensino de Biblioteconomia;

fiscalizagdo de estabelecimentos de ensino de Biblioteconomia reco-

nhecidos, equiparados ou em via de equiparagio;

administracao e direcdo de Bibliotecas;

organizagao e dire¢ao dos servigos de documentagao;

« execugao dos servigos de classificagdo e catalogagao de manuscritos
e de livros raros e preciosos, de mapotecas, de publicagoes oficiais e
seriadas, de bibliografia e referéncia.

1.3.2 Auxiliar de Biblioteca: atribuicoes e funcoes

O Auxiliar de Biblioteca é um profissional imprescindivel para a re-
alizagao dos servigos e atividades da Biblioteca. E ele quem, pelas caracte-
risticas e fungoes exercidas, passa grande parte do tempo em contato di-
reto com os usudrios, sendo capaz, portanto, de apoiar o Bibliotecdrio na
identificagao das maiores demandas de servigos, diagnosticar dificuldades
de acesso as informagoes, observar o uso do acervo, servigos, espago fisico
da Biblioteca e dos recursos de informacao.

Porém, para que possa cumprir adequadamente suas fungoes é funda-
mental que esteja constantemente bem informado, orientado e capacitado
para atender de forma eficiente, aos servicos demandados pela Biblioteca,
que a cada dia exigem maior qualificagao e conhecimento para seu exercicio.

De acordo com a classificacio brasileira de ocupagdes, o Auxiliar de
Biblioteca, Auxiliar de Servicos Bibliotecdrios ou Assistente de Biblioteca
(termos considerados sinénimos), se referem a profissionais “técnicos de

Saiba mais

O primeiro curso
de Biblioteconomia
foi criado em 1873,
pela Escola de
Chartes, na Franca.

No Brasil, o primei-
ro curso foi criado
em 911, pela
Biblioteca Nacional,
mas o seu inicio se
deu em |915.

O site do Con-
selho Federal de
Biblioteconomia
— (http://www.cfb.
org.br/html/links/
links_instituicoes.
asp) — disponibiliza
lista de instituicoes
que oferecem
cursos de graduagao
em Biblioteconomia.
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nivel médio que estao no inicio de carreira, cujo exercicio nio requer experi-
éncia profissional anterior” (BRASIL. Ministério do Trabalho e Emprego).

De acordo, portanto, com as orienta¢des do Ministério do Trabalho e
Emprego (BRASIL. Ministério do Trabalho e Emprego), estes profissionais

atuam no tratamento, recuperagao e disseminagao da infor-
magao e executam atividades especializadas e administrati-
vas relacionadas a rotina de unidades ou centros de docu-
menta¢io ou informacio, quer no atendimento ao usudrio,
quer na administra¢do do acervo, ou na manutengao de ban-
cos de dados. Participam da gestao administrativa, elabora-
¢ao erealizagao de projetos de extensdo cultural. Colaboram
no controle e na conservagao de equipamentos. Participam
de treinamentos e programas de atualizagio.

Ainda segundo o Ministério do Trabalho e do Emprego, compete ao
Auxiliar de Bibliotecas as seguintes atribui¢des e atividades:

a) Participar do processo de disseminagio da informacio,
através das seguintes atividades:

elaborar folhetos, cartazes, clipping e alertas bibliograficos;

« organizar mural e painel para exposi¢ao das novas aquisigoes;

« participar de redes de discussao em diferentes meios;

participar da elaboragdo de publica¢des e manuais de procedimen-
tos;

« divulgar materiais promocionais e eventos culturais;

« auxiliar as atividades de ensino a distancia;

auxiliar a organiza¢ao de teleconferéncias.
b) Realizar a manutencio do acervo:

« orientar 0 usudrio na preserva¢io do acervo;
« manter o acervo em ordem de acordo com sistema de classificagio adotado;

realizar higienizagao e repara¢ao de documentos;
« participar do remanejamento e inventdrio do acervo;

guardar e substituir documentos;

selecionar e preparar documentos para a encadernacio;
« controlar acervo de duplicatas de documentos;
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auxiliar no descarte de documentos;
Controlar permutas de documentos;
Conferir documentos encadernados.

c) Atender o usudrio nas formas presencial e a distincia:

orientar o usudrio sobre as diversas linguagens para recuperagao da
informacio;

orientar o usudrio sobre funcionamento, regulamento e recursos da
unidade de informagao;

manter atualizado o cadastro de usudrios;

confeccionar o cartdo de identificacio do usudrio;

realizar servigos de comutagao e empréstimos entre Bibliotecas;
controlar empréstimo, devolugao, renovagao e reserva de material do
acervo;

auxiliar na editora¢do de trabalhos académicos;

realizar ou auxiliar o usudrio em pesquisa bibliografica;

aplicar sangdes ao usudrio;

digitalizar materiais;

monitorar visitas a Biblioteca;

auxiliar a capacitagao do usudrio para o uso e apropriagao da informagio;
localizar material no acervo;

controlar agenda de eventos e cursos;

participar do estudo das demandas existentes e potenciais.

d) Auxiliar o tratamento das informagdes e documentos:

auxiliar a sele¢do e aquisi¢do de documentos para incorporagio ao
acervo;

tombar documentos para incorporagao ao acervo;

participar do processo de consisténcia da base de dados;
participar da organizagdo da hemeroteca;

magnetizar e etiquetar documentos do acervo;

auxiliar a catalogagao, classificagdo e indexagdao de documentos;
alimentar bases de dados;

arquivar a produgao académica;

cadastrar a produgao cientifica do corpo docente;

carimbar e cadastrar documentos;

desdobrar e arquivar fichas catalograficas;

conferir a existéncia de defeitos nos documentos adquiridos;
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« prestar informagdes para desenvolvimento de programas de compu-
tador para sistemas de informagao;

realizar permutas de material bibliogréfico;

controlar aquisi¢do e doagao de documentos;
auxiliar a elaborag¢do de resumos.

e) Realizar atividades técnico-administrativas:

« participar da gestiao administrativa da unidade de informagao e documen-
tagao;
participar de reunides de planejamento e avaliagao;

colaborar para a elaboragao do regimento interno da Biblioteca e ela-
boragao de projetos;

« manter cadastro de enderecos institucionais;

« organizar e controlar arquivos administrativos;

« auxiliar a aquisicao de material de consumo, mobilidrio e equipamentos;

coletar dados, preencher planilhas estatisticas e elaborar relatérios
estatisticos;

auxiliar a operagao de sistemas de contratos eletronicos;
« executar servigos de digitagao e datilografia;

realizar a venda de publica¢oes e materiais correlatos;
« controlar os estoques de material de consumo;

auxiliar o inventdrio de bens patrimoniais nao bibliograficos.

f) Auxiliar a organizar atividades culturais e de extensio:

viabilizar a organizagao das atividades culturais;

fazer contatos com liderancas, institui¢des da comunidade profissio-
nais para atividades de incentivo a leitura;

auxiliar a busca de parcerias;

participar da realizagao de saraus culturais;

elaborar programas culturais em conjunto com a comunidade;

auxiliar a realizagdo de feiras de livros, organizagao de exposigoes;

realizar campanhas de doagao;

apoiar agdes da associagao de amigos da Biblioteca;
realizar atividades de leitura, escrita e oralidade;

auxiliar a realiza¢do da Biblioteca itinerante;
« realizar atividades de leitura em hospitais, presidios e outras institui¢oes;
« participar da organizagao de concursos literdrios.
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g) Participar da organiza¢do e manutenc¢do do ambiente:

« controlar as condigoes de higiene e limpeza do ambiente;

organizar a disposi¢ao do mobilidrio e equipamentos no ambiente;

manter a disposi¢ao do mobilidrio e equipamentos no ambiente;
controlar o fluxo do usudrio;

o elaborar a sinalizagdo do ambiente;

« auxiliar o controle do uso e manuteng¢ao dos equipamentos;
« avaliar o uso e adequacao do ambiente;

« participar da elaboragao e anélise de critérios estatisticos;

« reproduzir documentos.

A lista acima evidencia que muitas atividades podem e devem ser re-
alizadas pelo Auxiliar de Biblioteca. Entretanto, no ambiente da Biblioteca,
nem sempre as atribui¢des sdo claras ou bem definidas entre o Auxiliar e
o Bibliotecdrio. A este profissional, na posi¢ao de gestor, cabe o “papel de
orientar os auxiliares na realiza¢do do trabalho informacional e acompanhar
seu desempenho, o que corresponde, efetivamente, as fun¢ées administrati-
vas de comando e de controle”. (FERREIRA, 2006, p. 111).

No entanto, independente das atribui¢oes legais de um ou outro pro-
fissional, é fundamental pensar que para o exercicio de suas fungoes e atri-
bui¢des é necessario que todos procurem desenvolver habilidades e atitudes
compativeis com as atividades pelas quais sao responsaveis.

Das habilidades desejadas ao profissional da informagdo (Auxilia-
res e Bibliotecdrios) destacam-se a boa comunicacdo com a equipe, usu-
drios e outros setores da institui¢ao; o comprometimento com os traba-
lhos realizados; a curiosidade para conhecer os recursos de informagao
e servigos disponiveis em diferentes suportes; a criatividade para propor
inovagoes e melhorias; a proatividade para lidar com situagées diversas e
solucionar problemas.

1.3.3 Etica Profissional
“A ética é daquelas coisas que todo mundo sabe o que sdao, mas que

néo sio faceis de explicar, quando alguém pergunta”. (VALLS, 1993, p. 7).
O termo deriva do grego ethos que significa “principio de conduta moral de
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pessoas, grupos, religido, etc.” . A partir de sua origem, pode compreender
a ética como um conjunto de valores morais e principios que norteiam a
conduta humana na sociedade, promovendo o equilibrio e 0 bom funciona-
mento social, pautada no sentimento de justica social

No contexto profissional, a ética se refere a um conjunto de princi-
pios e valores fundamentais, nao s para a convivéncia humana, mas tam-
bém para o ambiente onde so realizadas as atividades profissionais. A éti-
ca profissional reflete o grau de consciéncia profissional de cada um, bem
como a imagem e os valores da instituigao através das pessoas. Estes valores
orientam as atividades e as relagdes de trabalho e constituem-se em princi-
pios fundamentais para a atividade profissional.

Assim, é importante que os profissionais da informagao conhecam
as normas que regem o comportamento e o desempenho profissional em
relagdo a sua drea de atuagdo para que possam agir com competéncia, cons-
ciéncia, confianga, respeito e conhecimento. Embora nao haja um conjunto
de regras constituidas em relagio a ética profissional especificamente para o
Auxiliar de Biblioteca, entende-se que as mesmas orientacoes aplicadas aos
profissionais que lidam com a informagao devem ser observadas e aplicadas,
pois isso contribui para a formag¢do de uma equipe de trabalho competente,
harmonica e bem sucedida, visando o bem comum.

A Resolugio n° 42, de 11 de janeiro de 2002, do Conselho Federal
de Biblioteconomia, dispde sobre o Cédigo de Etica da Biblioteconomia
(http://www.ctb.org.br), cujos principios norteiam a conduta profissional,
para os Bibliotecdrios.

Dentre os principios de conduta estabelecidos para o Bibliotecdrio
que podem ser extrapolados para a equipe de funciondrios de uma Biblio-
teca, destacam-se:

Em relagio as atividades em instituicao em que trabalha:

« respeitar as atividades de seus colegas e de outros profissionais;

« guardar sigilo no desempenho de suas atividades, quando o assunto
assim exigir;
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realizar, de maneira digna, a publicidade de sua institui¢ao ou ativi-
dade profissional, evitando toda e qualquer manifestagdo que possa
comprometer o conceito de sua profissio ou de colega;

considerar que o comportamento profissional ird repercutir nos jui-
zos que se fizerem sobre a classe.

Em relacio aos colegas:

ser leal e solidario, sem conivéncia com erros que venham a infringir
a ética e as disposigoes legais que regem o exercicio da profissao;

evitar criticas e/ou denuncias contra outro profissional, sem dispor
de elementos comprobatérios;

respeitar as ideias de seus colegas, os trabalhos e as solugoes, jamais
usando-os como de sua propria autoria;

« evitar comentdrios desabonadores sobre a administragao de colegas;

Em relacgao aos usuarios, observar a seguinte conduta:

aplicar todo zelo e recursos ao seu alcance no atendimento ao pu-
blico, ndo se recusando a prestar assisténcia profissional, salvo por
relevante motivo;

o tratar os usudrios com respeito e urbanidade, nao prescindindo de
igual tratamento por parte deles;

« ater-se ao que lhe compete na orientagdo técnica da pesquisa e na
normaliza¢do do trabalho intelectual.

E mister entender que o compromisso ético do profissional da infor-
macao nao se restringe a observancia de regras de cunho meramente pro-
fissionais; atualmente, em um contexto de transformagoes rapidas, a infor-
magao assume importincia cada vez maior no desenvolvimento econémico
e social da sociedade. Assim, torna-se necessério refletir também sobre o
compromisso com a ética da informacao, questao considerada fundamental
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para os profissionais que lidam cotidianamente com os conflitos inerentes
ao processo de interacdo entre o homem e o conhecimento.

A questdo da ética da informagao aborda os problemas relacionados
a liberdade intelectual, acessibilidade, privacidade e confidencialidade da
informacao. A liberdade intelectual diz respeito ao direito de todo usudrio
da Biblioteca de ler, ver e ouvir o que se quer, sem a censura de funciondrios
ou repressio institucional (BUSHA, 1972). Porém, considerando os limites
que devem ser contextualizados caso a caso, com a devida ponderacao, con-
forme os valores morais, sociais e o0 contexto em que se insere.

A privacidade por sua vez é entendida como controle sobre as infor-
magoes pessoais ou o direito de nao ter suas informagdes de cunho particu-
lar documentadas e divulgadas. Este direito é ameagado pela intensificagao
dos fluxos de informagao nas redes de computadores (Internet) e as novas
tecnologias de comunicagao, haja vista uma infinidade de publicagdes, blo-
gs, fotologs, paginas pessoais que podem ser utilizadas para rapidamente
divulgar informagoes sobre pessoas.

Os paises concebem o direito & privacidade de forma diferenciada.
Na Europa, a privacidade é entendida como direito fundamental que deve
ser garantido pelo Estado; é condi¢ao importante para outros direitos hu-
manos como a dignidade, a autonomia e a liberdade. Nos EUA, a privaci-
dade é um direito individual do consumidor que pode ser trocada por um
beneficio como, por exemplo, a utilizagdo gratuita da Internet (PRIVACI-
DADE..., 2008).

J4 a confidencialidade refere-se a necessidade de estabelecer meca-
nismos que impegam o acesso a informagdes por pessoas nao autorizadas,
envolvendo desta forma, questdes relacionadas aos limites de acesso e a se-
guranga das informagdes.

1.3.4 O Profissional da Informacio e os Direitos Autorais

Os direitos autorais sao uma questdo fundamental que deve ser co-
nhecida pelos profissionais que trabalham na Biblioteca, uma vez que os
servigos de fotocdpias oferecidos, ndo devem passar ao largo dos aspectos
legais envolvidos em tais praticas.
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Como profissionais da informagao, o Bibliotecério e os Auxiliares de
Bibliotecas devem estar atentos tanto aos direitos dos usudrios quanto aos
dos autores. Sobre isto, diz Calvo (2005): “Creio ndo haver nada que possa
melhor defender os direitos dos autores que as Bibliotecas”.

O direito autoral constitui-se em um dispositivo legal que protege o
autor, tanto em ambito moral quanto material, de possiveis perdas relacio-
nadas ao uso indevido dos mesmos. Muitos documentos possuem direitos
autorais, indicados pelo simbolo ©, iniciais da palavra copyright, seguido de
informacgdes de data, autor ou editor. Este simbolo indica que o documento
tem sua reproducao restringida pelo copyright (direito a cépia), um dos
aspectos do direito autoral.

Glossario

Copyright — direito de reprodugio do documento, da exploragao comercial

da obra. Direito autoral — direito de autoria, de produgao intelectual.

O criador (autor) de uma obra sempre detém a “paternidade” de sua
produgio intelectual e pode repassar o copyright para terceiros. E o que
acontece, por exemplo, com autores de trabalhos cientificos que, em mui-
tos casos, cedem o copyright para editoras comerciais de revistas cientificas
como a Nature ou Science, por exemplo.

Sao passiveis de protecio legal as obras literdrias e artisticas (roman-
ces, poemas, pecas de teatro, filmes, trabalhos musicais, desenhos, pinturas,
fotografias, esculturas e desenhos arquitetonicos); programas de rédio e te-
levisao e programas de computador.

Apesar de recomendével, nao ¢é necessério registrar a obra para que
ela passe a ser legalmente protegida. A sua simples criagao ja é suficiente
para que seu criador usufrua os direitos autorais de sua obra. O registro
pode ser requerido junto a Escola Nacional de Belas Artes, a Biblioteca Na-
cional, Escola de Musica e Escola de Belas Artes — UFR] - MEC, Secretaria
para o Desenvolvimento Audiovisual (SDAV), Esplanada dos Ministérios,
Conselho Federal de Engenharia, Arquitetura e Agronomia (CONFEA),
Instituto Nacional de Propriedade Industrial (INPI).
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E importante ressaltar que, embora o direito autoral proteja e legi-
time o autor de uma obra, esta nio pode ser uma questao tratada exclu-
sivamente no &mbito econdmico ou legal, pois, segundo Calvo (2005), é
direito de todo autor/escritor, “formar-se leitor, tornar-se criador, fazer-se
conhecer, ser lido, perdurar, fazer parte do ‘corpo cultural) estar em perma-
nente didlogo com os leitores e outros criadores; obter o respeito da comu-
nidade, agregar valor as suas obras, obter uma compensagao financeira por
seu trabalho”.

1.3.4.1 Limitacoes do Direito Autoral no Brasil

Mesmo caracterizado como um monopdlio, a legislagio brasileira
(Lei 9.610/98) prevé limitagdes dos Direitos Autorais. Estas limitagdes sao
tratadas no capitulo IV da lei. Assim, ndo constitui ofensa aos Direitos Au-
torais “a reproducdo de obras literdrias, artisticas ou cientificas, para uso ex-
clusivo de deficientes visuais, sempre que a reproducio, sem fins comerciais,
seja feita mediante o sistema Braille ou outro procedimento em qualquer
suporte para esses destinatdrios”. (Lei 9.610/98, Art. 46).

E permitida também a reprodugao, em um s6 exemplar, de pequenos
trechos, para uso privado do copista, desde que feita por este, sem intuito de
lucro. A utilizagio de trechos de qualquer obra para fins de estudo é possivel
desde que sejam indicados (citados) o nome do autor e da obra da qual a
parte citada foi retirada.

1.4 AUTOMACGCAO DAS BIBLIOTECAS

A automacao de bibliotecas universitdrias é uma das exigencias do
MEC para autorizagao de oferta de cursos na modalidade a distancia, con-
forme portaria 301, de 7 de abril de 1998, artigo 3¢, inciso IV. Essa exigéncia
do MEC nio causa estranheza se considerarmos que hoje os computadores
e as redes de informgao estabelecidas a partir das conexdes dessas maquinas
sao importante aliadas no processo de acesso e socializagdao da informagao.

E inegével que a automagio de Bibliotecas proporciona diversas van-
tagens quando comparada aos processos manuais anteriormente vigentes
no ambiente organizacional. Mas, a0 mesmo tempo, a automagao de uma
unidade de informagao se mostra uma tarefa complexa e envolve determi-
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nados desafios que demandam um planejamento sistematico do processo.
Cabe ao Bibliotecdrio avaliar e escolher entre os inimeros softwares exis-
tentes no mercado, tanto comerciais quanto livres, aquele que melhor aten-
de as especificidades daquela Biblioteca e 0 que mais se adequa aos servigos
e especificidades da mesma.

Desta forma, a escolha de um software para automagao da Biblioteca
deve ser feita com base em critérios e caracteristicas gerais do software, con-
siderando se respondem ou atendem as necessidades da Biblioteca.

Neste sentido, é importante observar como se apresentam as funcio-
nalidades do software, o protocolo de comunicagao utilizado, os servigos de
circulagio de materiais oferecidos (empréstimo, reserva, renovagio, acesso
online aos servicos em geral), os processos e padrdes utilizados para catalo-
gar os materiais (AACR-2, MARC), quais relatdrios estatisticos sio emiti-
dos, o funcionamento dos processos de aquisi¢ao de materiais, os processos
de gestdo, a compatibilidade do sistema com outros protocolos de comuni-
cagdo e outros aspectos considerados importantes para auxiliar a gestao dos
servicos da Biblioteca.

Seja qual for o software escolhido, hd a necessidade de promover
treinamentos com o pessoal que atua na fun¢ao de Auxiliar de Biblioteca,
com a finalidade de prepard-lo para as novas fungoes, com as habilidades e
competéncias necessdrias.

Outro aspecto importante a observar em relagao a escolha do sof-
tware, se refere a questdo da viabilidade econémica para a instalagio e ma-
nutengao do sistema. Neste caso é necessdrio avaliar a capacidade de paga-
mento da institui¢ao para que se decida ou néo, pela utilizagao do software
de automacao.

Inumeras Bibliotecas optam por utilizar softwares livres de codigo-
fonte aberto para manter suas bases de dados e seus servigos funcionando.
Esta pode ser uma boa alternativa para a informatizagao de Bibliotecas que
nao possuem recursos para suas operagdes gerenciais. Muitas vezes, porém,
pode ser necessdrio customizar o software para que ele realize determina-
das fung¢des necessérias a Biblioteca. Como exemplo de software livre para
automagio de Biblioteca tem-se o OpenBiblio, que é de ficil manuseio e
utilizagdo, operado facilmente por Auxiliares de Bibliotecas, quando bem
treinados para realizar os servigos oferecidos.

Bibliotecas: Aspectos Conceituais e Pratica Profissional
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1.4.2 O Software OpenBiblio

O OpenBiblio é um software livre que inclui em seu pacote um caté-
logo de acesso aberto (OPAC) para consultas on-line do material inserido
na base de dados. Esse software possui médulos para a administracio dos
dados, empréstimo, reserva e devolugio de materiais, cadastro de usudrios,
catalogagao e relatorios. O software oferece a possibilidade de uso do pro-
tocolo Z39.50 e padrio Bibliotecdrio (AACR2, ABNT e MARC).

Atualmente, o sistema é recomendado para automatizar alguns pro-
cedimentos das Bibliotecas dos polos de EAD, em fungao do ficil manuseio
e gratuidade. Maiores informagdes sobre o sistema OpenBiblio serao trata-
das nos capitulos subsequentes, observando as especificidades dos assuntos
abordados em cada um deles.

Glossario

Protocolo Z39.50: protocolo de comunicagao entre computadores, desen-
volvido para permitir pesquisa e recuperagao de informagao (textos com-
pletos, dados bibliograficos, imagens, multimeios, entre outros) em redes de

computadores distribuidos.

AACR2 - O Coddigo Anglo Americano de Registros Catalograficos - peca
chave no processamento técnico de material bibliografico, tem como objeti-
vo a normalizagdo internacional da catalogagao.A Ultima atualizagdo do codi-
go ocorreu em 2005. Esta previsto para 2008 o AACR3, sob a denominagao
de Resource Description and Access - RDA

ABNT - conjunto de normas cujo objetivo é uniformizar o formato de apre-

sentagao da publicagao.

MARC - O Machine Readable Cataloging é um conjundo de cédigos que
torna o formato de descricao catalografica descrito no AACR legivel para o
computador. O formato MARC é muito utilizado no mundo todo. O MEC
exige que os sistemas de informatizados das bibliotecas brasileiras utilizem
o MARC.
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FORMACAO E DESENVOLVIMENTO DE
ACERVOS: NOCOES BASICAS

Claudia Regina Ribeiro Rocha

Apresentaciao

O acervo de uma Biblioteca é constituido por diferentes tipos de do-
cumentos adquiridos conforme suas caracteristicas e objetivos que, de uma
maneira geral, visam atender aos interesses dos usudrios. Pode ocorrer que,
muitas vezes, a Biblioteca disponha de um acervo bom, mas que, por razdes
diversas, ndo atende as necessidades de informagao e interesses dos usudrios.

Para adequar o acervo ao interesse do publico ao qual atende, as
Bibliotecas adotam politicas de formacio e desenvolvimento de colegdes
definidas de acordo com o tipo de Biblioteca em que estd trabalhando. Esta
politica deve contemplar questoes basicas que fazem parte da cadeia docu-
mental, desde a escolha (selecdao) dos documentos que fardo parte do acer-
vo, até os processos de avaliagao, aquisi¢ao, armazenagem, descarte, conser-
vacao e restauracao de documentos.

Este capitulo tem como objetivo discutir a importancia da politica e
os procedimentos relacionados ao processo de formacio e desenvolvimento
de colegoes. Especificamente, abordam-se neste capitulo as origens das ativi-
dades de formacao e desenvolvimento de cole¢des, as etapas envolvidas no
processo, bem como as caracteristicas basicas de cada tipo de documento.
Destaca-se o papel do profissional Bibliotecério na institui¢do para a formula-
¢do de uma politica de formagio do acervo adequada, bem como a do Auxi-
liar de Biblioteca, uma vez que este ultimo contribui para o processo, ao trans-
mitir informagdes sobre as necessidades e demandas dos usudrios, pois lida
mais diretamente com as questdes relacionadas ao servigo de atendimento.

Formacao e Desenvolvimento de Acervos: Nogoes Basicas
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A efetiva colaboragiao do Auxiliar de Biblioteca neste processo s6
serd possivel na medida em que ele seja capaz de compreender os procedi-
mentos envolvidos e a politica de formagao e desenvolvimento de acervo
adotada pela unidade de informagéo a qual estd vinculado.

2.1 FORMACAO E DESENVOLVIMENTO DE ACERVOS:
PRINCIPIOS E ETAPAS

A formagao e desenvolvimento de cole¢des é um processo que estd
na base da constitui¢ao de uma Biblioteca desde a Antiguidade. Pelo con-
texto daquela época e até o fim da Idade Moderna, este processo se limita-
va a aquisi¢do de todas as obras produzidas ja que era possivel armazenar
em um Unico espaco praticamente toda a producao existente (BROADUS,
1991 apud WEITZEL, 2002). Esta pratica era possivel porque a produgio
intelectual e artistica “era infinitamente menor em volume quando compa-
rada com os padrdes atuais” (WEITZEL, 2002). A légica para formagio
de colegdes era baseada na acumulagdo nio seletiva — armazenava-se o que
era produzido.

Diante do fendmeno chamado de “explosao bibliografica”, cuja ori-
gem estd atrelada a inven¢ao da imprensa de Gutenberg, em 1448, e ao gran-
de desenvolvimento cientifico e tecnoldgico ocorridos, principalmente no
pOs segunda guerra mundial, um novo desafio foi colocado aos Biblioteca-
rios. Este desafio consistia na tarefa de identificar, dentre o grande volume
de publicagées disponibilizado pelo mercado livreiro, aqueles materiais de
interesse para a institui¢ao e para o publico alvo da Biblioteca.

Segundo Vergueiro (1997)

A questdo ndo era — e continua a ndo ser — simplesmente
financeira, originada pela eventual falta das verbas necessa-
rias para garantir a aquisi¢ao dos materiais considerados de
interesse. Era, mais que isso, uma questdo de total impos-
sibilidade de acompanhar, de maneira minimamente efeti-
va, o ritmo da “explosao bibliografica” Entre 1950 e 1965, a
produc¢do mundial de livros produzidos no mundo inteiro,
considerando-se o nimero de titulos, chegou a duplicar, isto
para ndo entrar em consideragoes a respeito do aumento da
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producdo de outros formatos e veiculos de comunicagio,
como é o caso dos periddicos tanto gerais como especializa-
dos, dos discos, filmes, diapositivos etc.

A necessidade de se estabelecer novos pardmetros para a formagao
e desenvolvimento de acervo tem, portanto, como pressupostos a impos-
sibilidade da Biblioteca em disponibilizar todo o conhecimento produzido
e a limitagdo humana de assimilé-lo. Sobre este tltimo ponto, Robredo e
Cunha (1986, p. 3) esclarecem que, diante da explosdo informacional, “o
homem curioso nao consegue descobrir por si mesmo a existéncia dos do-
cumentos que lhe interessam e nao dispde de tempo para ler tudo aquilo
que é publicado na sua drea de interesse”. Além desses aspectos, hd de se
considerar também a possibilidade de boa parte dos documentos produ-
zidos apresentar redundancia de contetidos e nio ser de interesse para os
usudrios da Biblioteca, conforme argumentado por Vergueiro.

A “explosao bibliografica” imp6s uma mudanga paradigmdtica ao
processo de formagao e desenvolvimento de acervo que passa a adotar uma
l6gica orientada para a qualidade, relevancia, e acesso a informacao (WEIT-
ZEL, 2002). Se antes se pensava que o poder e o prestigio de uma Bibliote-
ca estavam relacionados & quantidade de material bibliogréfico disponivel,
hoje se sabe que nio s6 a quantidade, mas também a qualidade e pertinéncia
do acervo sdo questdes fundamentais a serem observadas, a fim de que o
acervo evolua de forma harmoénica e ordenada, considerando as especifici-
dades do publico que visa atender.

No ambito das Bibliotecas Universitdrias, esta questdo se torna mais
complexa “uma vez que 4 mesma necessita ter um volume de materiais su-
ficientemente significativo em termos de quantidade e qualidade para dar
suporte as atividades de pesquisa realizadas tanto em nivel de graduagao
como de pds, assim como as atividades normais de prestagao de servigos ou
extensio a comunidade” (VERGUEIRO, 1997).

No entanto, independente da natureza da Biblioteca, a formagao
do acervo deve contemplar as etapas bdsicas que fazem parte da chamada
cadeia documental, composta pela escolha (selegdo), avaliagdo, aquisigio,
descarte e conservagao dos documentos que fardo parte do acervo, numa
perspectiva continua e ciclica e tendo o usudrio como pardmetro norteador
dessas priéticas.

Formacao e Desenvolvimento de Acervos: Nogoes Basicas

43



A figura a seguir representa o processo atual de formagao e desen-
volvimento de acervo baseado no modelo proposto por Evans (1979 apud
VERGUEIRO, 1997). Para Evans todas as etapas tém a mesma importan-
cia e o Bibliotecdrio, juntamente com sua equipe, estd no pequeno circulo
central. “Ao redor desses componentes, servindo como subsidios a todos
eles — exce¢do unica a da etapa de aquisi¢do —, encontra-se a comunidade a
ser servida.” (VERGUEIRO, 1997).

COMUNIDADE

ESTUDO

DA
/ COMUNIDADE \

B POLITICAS
AVALIAGAO DE

SELEGAO
r BIBLIOTECARIOS 1

(STAFF)
DESBASTAMENTO SELEGAO

\ AQUISIGAO /

Figura I: O processo de desenvolvimento de colegbes
(adaptado de Evans, 1979 apud VERGUEIRO, 1997)

2.2 SELECAO DE DOCUMENTOS EM BIBLIOTECAS

A sele¢do é um processo intelectual que consiste em decidir se um
determinado material ird ou nio, fazer parte do acervo. E comum que dia-
riamente cheguem a Biblioteca materiais de diferentes tipos e suportes. A
selecao deve indicar quais aqueles que efetivamente atendem aos critérios

44

Auxiliares de Bibliotecas de Polos de Ensino a Distancia



qualitativos e quantitativos, a fim de que sejam incorporados ao acervo e
atendam as necessidades de informacao dos usudrios.

A selecao é, portanto, o primeiro passo do processo de aquisi¢io a ser
observado e, por isso, deve ser feito por profissional experiente, com base
em algumas questoes basicas, a serem respondidas, como:

« Estes materiais atendem aos interesses e demandas dos usudrios?
« E relevante e atende aos objetivos da Biblioteca?

Especialmente em Bibliotecas Universitérias, o processo de sele¢io
relaciona-se aos materiais indicados nas bibliografias basicas e comple-
mentares dos planos de cursos. E importante, portanto, que o Bibliotecério
da instituicao tenha acesso para que, juntamente com os docentes respon-
saveis pelas disciplinas, programe as agoes necessdrias para cumprir as eta-
pas do processo de aquisicdo. Isto garante que os materiais bibliograficos
indicados estejam na Biblioteca e cumpram com suas finalidades, nao sé
atendendo aos usudrios, mas também as indicagoes dos 6rgaos reguladores
da educagio - MEC.

Alguns recursos visam apoiar a selecao dos materiais que irdo com-
por o acervo, como a consulta aos catdlogos de editores, resenhas de jornais
e revistas, recebimento de sugestdes de professores, alunos ou funciondrios
da instituigao, usudrios em geral, visitas a livrarias ou sites de editores, bi-
bliografias sobre temas especificos.

Uma vez selecionado o que se pretende adquirir, o passo seguinte é
observar os critérios instituidos pela Biblioteca e para a concretizagio da
aquisi¢ao dos materiais de interesse.

Para Refletir

“[...] A habilidade técnica do profissional, aliada a sua capacidade intelectual,
deve dar origem a bibliotecas eficientes onde colegoes satisfatorias sejam
Uteis e benéficas as comunidades a que pretendam servir. Ao colocar o uni-
verso de registros informacionais disponivel e acessivel a populagao de usua-
rios, com o minimo de dispéndio e com os melhores resultados, otimizando
a relagao custo/beneficio, esta o bibliotecario bem cumprindo a sua missao
profissional” (FIGUEIREDO, 1998).
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2.3 AQUISICAO DE ACERVO

A aquisi¢do consiste na obten¢ao dos documentos selecionados na
etapa anterior. E importante que o Auxiliar de Biblioteca conhega as moda-
lidades de aquisi¢ao dos materiais bibliograficos para que, juntamente com
o Bibliotecdrio, realize os procedimentos administrativos necessérios a ob-
tencio desses materiais.

2.3.1 Formas de Aquisicao de Acervos

A aquisi¢do do acervo pode envolver procedimentos comerciais ou
ndo. Os procedimentos comerciais esto relacionados a aquisi¢io por com-
pra. Nesta modalidade, o profissional envolvido deve conhecer todas as eta-
pas do processo, e observar o fluxo de encaminhamento orientado pela insti-
tuicdo para que a compra se efetive. Nesta modalidade, é importante conhecer
com antecedéncia, o or¢amento disponivel, garantindo assim que os materiais
solicitados sejam adquiridos de forma adequada, conforme o valor disponibi-
lizado para esta finalidade. Neste contexto, o Auxiliar de Biblioteca precisa es-
tar preparado para assumir vérias etapas do processo, desde realizar contatos
com os fornecedores, produtores, editores, livreiros, professores para resolver
duvidas sobre os materiais solicitados, até o recebimento dos materiais adqui-
ridos, observando sempre os procedimentos internos da Biblioteca.

Os materiais bibliograficos adquiridos de forma nao comercial auxiliam
a formacao do acervo da Biblioteca. Correspondem as outras modalidades,
como as doagdes recebidas e as permutas realizadas com outras institui¢des,
sejam eles 6rgaos publicos, instituigdes em geral ou através do proprio autor.

E importante destacar que as Bibliotecas recebem muitos materiais bi-
bliograficos, de diferentes tipos e suportes e nem sempre estes estio adequados
ou atendem as necessidades e demandas dos usudrios da Biblioteca. Assim,
é importante seleciond-los, para que sejam incorporados ao acervo somente
aqueles que realmente irdo atender aos objetivos da Biblioteca e da Instituigao.

2.4 DESCARTE DE DOCUMENTOS

A Biblioteca, independente de seu tipo, reune vérios documentos,
com caracteristicas, finalidades e ciclos de vida util diferentes. Com o passar
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dos anos, alguns documentos podem se tornar obsoletos por diversos moti-
vos, como: a defasagem dos contetdos, tempo de permanéncia nas estantes
sem utilizagao, danos irreversiveis causados pelo excesso de utiliza¢do ou
outros causados por agentes naturais, quimicos ou biolégicos que nao per-
mitem recuperagio.

Diante dessas circunstincias, é recomendével que periodicamente a
equipe de profissionais da Biblioteca faca uma avaliagdo dos documentos
do acervo, a fim de verificar se estio atendendo ou nio aos interesses dos
usudrios. Se a avaliagio demonstrar que alguns deles nao mais atendem,
recomenda-se optar pelo descarte daqueles que ja ndo sio uteis a Biblioteca.

O processo de descarte consiste, portanto, em retirar definitivamen-
te do acervo, materiais que ja ndo sdo tteis para atender a demanda da Bi-
blioteca. E considerado um procedimento de grande responsabilidade, de-
vendo ser feito com base em critérios previamente definidos ap6s avaliagio
dos profissionais.

E importante que o Bibliotecdrio da instituigio documente os cri-
térios para o descarte dos materiais, observando os aspectos considerados
relevantes para esta ag¢ao, entre eles: o tempo méximo de permanéncia das
colecdes nao utilizadas nas estantes, acervos danificados ou obsoletos e de-
fasados, medidas estas necessdrias para manter o acervo util.

Alguns materiais bibliograficos tém ciclo de vida mais curto que ou-
tros. Dentre estes, estdo os anudrios, catilogos, repertdrios e relatorios pro-
visdrios, normas desatualizadas.

A decisio de descartar ou nao o documento deve se basear em uma
andlise e avaliagdo prévia do mesmo. Para isso, recomenda-se adotar crité-
rios semelhantes ao processo de sele¢io, onde se deve perguntar sempre:

« Este material é util ao usudrio?
« Possui valor histérico?

« Hé edi¢des mais atualizadas?

« E possivel recupera-lo?

Estas questoes devem ser analisadas antes do descarte, evitando assim,
riscos de eliminar do acervo, materiais que sejam importantes e que, em fungao
do descarte, podem vir a causar prejuizos aos usudrios e ao acervo da Biblioteca.
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Uma vez retirados do acervo para descarte, os procedimentos técnicos
relacionados ao controle das baixas deverdo ser informados as pessoas respon-
saveis pela manutencio das colegdes para que sejam realizadas as operagdes
de baixa no registro de cada um deles, de acordo com o sistema utilizado.

2.5 CONSERVACAO DE DOCUMENTOS:
ACOES PREVENTIVAS

Dentre as atividades fundamentais para a gestao adequada do acervo
em Bibliotecas, destacam-se aquelas relacionadas & conservagao dos docu-
mentos, em seus diversos formatos.

A conservagao preventiva garante o uso mais prolongado e custos
mais baixos de reparagio do acervo. E importante que o Bibliotecdrio esta-
beleca medidas de controle e prote¢ao periddicas em relagao ao acervo da
Biblioteca, reunidas sob a forma de documento, que indique os processos
adotados para a politica de conservagdo, a fim de que o acervo nao seja
danificado ou deteriorado precocemente, garantindo assim, maior vida ttil
aos documentos.

Neste sentido, é também fundamental que o Auxiliar de Biblioteca
adote e apdie essas agdes preventivas, orientando os usudrios quanto ao uso
correto do documento, zelando pela disposi¢ao correta nas estantes e rea-
lizando agdes proativas em relagdo a possiveis ataques de fungos, insetos,
excesso de exposi¢ao a luminosidade e outros agentes que possam diminuir
avida 1til do documento.

Uma boa politica de conservagao inclui, portanto, medidas educati-
vas da Biblioteca em relagao aos usudrios e outras de combate aos principais
agentes que causam danos e a consequente deterioracdo dos materiais.

Dentre os principais agentes que causam danos aos materiais, tem-se:

Os agentes fisicos
« 0 proprio tempo, que deteriora os documentos;
« avariagdo climdtica, principalmente em paises muito quentes ou imidos;
o afalta de ventilagio;
« 0 excesso de luminosidade.
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Os agentes bioldégicos
microorganismos (fungos e bactérias);
insetos;

roedores.

Os agentes quimicos
a prépria acidez da celulose;
a poluigao.

A agao humana causada pela
manipulagio;

circulagao do documento.

Algumas medidas podem ser adotadas para prevenir os danos e a de-

terioragao dos documentos causados pelos agentes relacionados, entre elas,

incluem-se:

controle adequado da temperatura ambiente (aproximadamente 23
graus), através da utilizagao de aparelhos de climatizagao;

limpeza constante dos documentos e do mobilidrio para evitar o ata-
que de insetos;

controle da luz com o uso de persianas ou cortinas especiais, por
exemplo, a fim de evitar a exposicao direta de luz solar;

combate a insetos e microorganismos, através da utilizagao de fungi-
cidas adequados;

armazenagem adequada dos materiais na forma vertical para evitar
danos fisicos nos materiais;

procedimentos de encadernagao do material danificado;

realizagdo e manuten¢ao de campanhas de orientagao quanto ao uso
correto dos documentos.

Esta ultima medida é muito importante, pois estabelece relagdes de

parcerias entre a Biblioteca e os usudrios, 0 que garante maior compromisso

de que os materiais ndo serdo intencionalmente danificados.
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Recomendacoes
Para o manuseio dos materiais, € importante sempre:

* manter as maos limpas ao manusear os materiais;

* zelar os documentos, mantendo-os em lugar seco, seguro e limpo;

* ndo permitir que as paginas sejam rasgadas, riscadas, dobradas ou recortadas;
* usar marcadores de paginas apropriados; ndo clipes metalicos.

2.6 REPAROS DE DOCUMENTOS

Conforme visto no item anterior, as agdes preventivas de conserva-
¢ao do acervo sao importantes para garantir vida mais 1til e longa aos do-
cumentos. Muitas vezes, porém, essas a¢des nio sao suficientes para evitar
que os materiais sejam danificados, especialmente quando se trata de docu-
mentos impressos em papel, ao ponto de ser necessario retird-los do acervo
por falta de condi¢des de uso. Neste caso, é recomenddvel que sejam recu-
perados através de encadernagao ou restauragao, para que possam continuar
sendo tteis aos usudrios.

Pequenos reparos podem ser feitos pelo pessoal auxiliar, bastando
que esteja bem treinado e que tenha os materiais adequados para o traba-
lho. Porém, é sempre necessdrio analisar o material, observar as condi¢oes
e estado fisico, como: o tipo de encadernagao existente, a integridade da
paginacio e se o documento estd completo para que procedimentos de re-
cuperagao sejam adequados e planejados.

Ocorre que nem sempre o Auxiliar estd apto a recuperar e/ou res-
taurar alguns tipos de materiais, muitas vezes porque nio detém o domi-
nio necessério das técnicas ou as habilidades especificas para este trabalho.
Erros em alguns dos procedimentos podem causar maiores danos e efeitos
irrepardveis aos materiais. Neste caso, se nao houver profissional habilitado
ou instrumentos adequados na Biblioteca para recuperar os documentos da-
nificados, recomenda-se encaminhd-los a um profissional especializado, que
domine as técnicas relacionadas ao trabalho de encadernagio ou recupera-
¢ao dos materiais. As técnicas mais avangadas de fato exigem profissionais
com conhecimentos mais especializados, equipamentos e materiais mais
adequados ao trabalho.
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Lembre-se

Pequenos reparos podem ser feitos nos livros; para isso, é bom ter sempre
em maos: cola plastica, tesoura, papel de seda, pincel redondo para cola, car-

tolina ou papelao de 100g e fita gomada.
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ORGANIZACAO E DISTRIBUICAO DE
MATERIAL BIBLIOGRAFICO POR AREAS
DO CONHECIMENTO

Arnaldo Alves Ferreira Jr.

Apresentacao

Serdo apresentadas neste capitulo, reflexdes sobre os procedimentos
realizados pela Biblioteca para distribuir os materiais nas estantes e manté-
los organizados com o objetivo de facilitar, posteriormente, a localizagao
e acesso a estes materiais. Para tal, a primeira parte do capitulo trata do
histérico e a estrutura do sistema de classificagio utilizado em boa parte
das Bibliotecas Universitarias no Brasil. A segunda parte é dedicada a Clas-
sificagdo Decimal Universal e a Organizagao e distribui¢ao dos materiais da
Biblioteca por dreas de conhecimento de acordo com a Classificagiao De-
cimal Universal (CDU). Inicialmente serd apresentado um breve histérico
dos sistemas de classificagao e os conceitos da drea, para que se compreenda
a terminologia técnica especifica relacionada ao assunto. Ao final dessa uni-
dade serd possivel compreender como os materiais da Biblioteca podem ser
organizados em grandes classes e distribuidos de acordo com essas classes,
tornando possivel uma perfeita organizagio.

Glossario
Classficar significa organizar objetos ou ideias segundo determinados critérios.
Para organizar o conhecimento, estabelecem-se classes que permitem repre-

sentar idéias e assuntos presentes nos diversos materiais bibliografios que

comporao o acesso da Biblioteca.

Organizacio e Distribuicio de Material Bibliografico por Areas de Conhecimento

55



Saiba mais

A FID foi extinta
em 2000 e suas
responsabilidades
foram transferidas
para a Federagao
Internacional de
Bibliotecas e Biblio-
tecarios - IFLA. Para
saber mais sobre a

IFLA acesse:

www.ifla.org

3.1 O SISTEMA DE CLASSIFICAGAO DO
CONHECIMENTO

A classificagdo do conhecimento humano sempre foi um desafio
para os filésofos, de um modo geral, e para os Bibliotecdrios enquanto
organizadores do conhecimento produzido por uma determinada socieda-
de. No ambito da Biblioteconomia, os sistemas de classificacio sdo artificios
encontrados para representar de forma mais facil e eficiente o contetddo de
determinado documento, com o objetivo de recuperar manual ou automa-
ticamente a informagdo que o usudrio solicita (TRISTAO, 2004). Dentre
os sistemas mais conhecidos e utilizados, estd o Sistema de Classificacao
Decimal Universal ou simplesmente CDU.

3.1.1 Classificacao Decimal Universal: histérico de
criacdao do sistema

O inicio do desenvolvimento do que se conhece hoje por Sistema de
Classificagdo Universal, teve como precursor Paul Otlet (1869-1944), figura
2, eseu colega, Henri La Fontaine (1854-1943), figura 3. Ambos trabalhavam
em um indice bibliografico que arrolasse todas as informagdes publicadas, sob
a orientacio do Institute International de Bibliographie (1IB) — que deu origem
a Federagio Internacional de Informagio e Documentacao (FID).

Figura 2: Paul Otlet (1869-1944) Figura 3: Henri La Fontaine
Fonte: www.mementoproduction.be/ (1854-1943) Fonte: FUNDACAO
Otlet.htm NOBEL: http:/Inobelprize.org/
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Na busca por orientacao para desenvolver um esquema de classifica-
¢ao, Otlet tomou conhecimento da Classificagio Decimal de Dewey, 52
edigao, de 1894, da qual conseguiu um exemplar. Estudando o sistema, fi-
cou impressionado com a riqueza de contetdos e detalhes do material e,
escrevendo para Melvil Dewey, autor da Classificagao Decimal que leva seu
nome. Com este contato, obteve autoriza¢ao para a traducio da obra para a
lingua francesa.

Empolgados com a capacidade do sistema, Otlet e La Fontaine per-
ceberam que a organizagao do conhecimento humano poderia ser expressa
internacionalmente através dos niimeros, ou seja, quanto mais nimeros de-
cimais utilizar, de forma mais especifica pode-se representar a informagéo,
e ainda, que os nimeros podiam ser compreendidos em qualquer idioma,
facilitando assim a comunicagao da informagao.

O trabalho deixou de ser uma simples tradu¢io e recebeu varias
inovagoes, adaptacdes e complementos, passando a se constituir em um
sistema de classificagio que permitiria aos Bibliotecdrios especificar e
direcionar assuntos de forma bem mais objetiva, otimizando o tempo do
usudrio na busca da informacio desejada.

Com isto, Otlet e La Fontaine conseguiram implantar um grau maior
de detalhamento na organizagao dos assuntos dentro desse novo esquema
de classificacao.

O resultado desse trabalho, em lingua francesa, foi publicado pelo
IIB, sediado em Bruxelas — no Palais Mondial, de forma preliminar em
1904, e denominado “Manuel du Repertoire Bibliographique Universel”
(Manual do Repertério Bibliografico Universal). Em 1907, surgiu a reim-
pressao desta edi¢ao do Repertorio, em forma de catdlogo sistematico, sen-
do hoje a Classificagio Decimal Universal (CDU), com aproximadamente
33.000 subdivisdes.

Até o final de 1991, a FID - Federacao Internacional de Informagao e
Documentagao foi a institui¢ao responsavel pela ampla e continua revisao e
atualizacdo da CDU. A partir daquela data, a CDU passa a ser administrada
e controlada por um consdrcio de cinco editores (Bélgica, Espanha, Reino
Unido e Japio), com sede em Haia. O consércio publica anualmente as atu-
alizagdo da CDU e distribui versdes atualizadas do sistema.
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No Brasil, o Instituto Brasileiro de Inform¢ao Cientifica e
Tecnolégica - IBICT

detinha o direito autoral para publicar a citada tabela em
lingua portuguesa, sob a égide do referido Consércio, pro-
prietario intelectual de edi¢oes da Tabela CDU. No entanto,
com a extingdo da FID e transferéncia de suas responsabili-
dades para a IFLA, este Instituto tem negociado diretamen-
te com o representante do CDU a manutenco do direito de
publica¢do da referida tabela, visando inclusive a sua edicio
em formato eletrénico, assegurando assim seu fornecimento
e 0 acesso indispensavel as bibliotecas brasileiras.(IBICT)

3.2 ORGANIZAGCAO DO CONHECIMENTO NO
SISTEMA CDU

A CDU ¢ um esquema internacional de representacao de conte-
udos de documentos, utilizado para classificar ndo somente livros, mas
também revistas, filmes, discos e materiais audiovisuais, entre outros.
Baseia-se no conceito de que todo o conhecimento pode ser representado
em 10 classes principais e estas podem ser infinitamente divididas numa
hierarquia decimal.

Se tomarmos uma classe principal, por exemplo, a classe 6 - Ciéncias
Aplicadas. Medicina. Tecnologia, poderemos ver como esta se subdivide:

61 Ciéncias médicas.

62 Engenharia. Tecnologia em geral.

63 Agricultura. Silvicultura. Agronomia. Zootecnia.

64 Ciéncia Doméstica. Economia Doméstica.

65 Organizagao e administragao da industria, do comércio e dos
transportes.

66 Tecnologia quimica. Inddstrias quimicas.

67 Industrias e oficios diversos.

68 Industrias, artes e oficios de artigos acabados.

69 Construcao civil. Materiais de construgao. Prética e processos de
construgao.
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A subclasse 62 Engenharia subdivide-se por sua vez em:

620 Engenharia em geral. Testes dos materiais. Energia.

621 Engenharia mecanica.

622 Engenharia de minas.

623 Engenharia naval e militar.

624 Engenharia civil e estruturas em geral. Infra-estruturas. Funda-
¢oes. Construgao de tuneis e de pontes. Superestruturas.

624 Engenharia civil divide-se em dreas diferentes que podem, por
sua vez, ser divididas novamente em dreas ainda mais especializadas:
624.01 Estruturas e elementos estruturais segundo o material e o
processo de construgao.

624.011 Estruturas e materiais de origem organica.

624.012 Estruturas de alvenaria.

624.012.45 Estruturas de betiao armado.

624.1 Infra-estruturas das constru¢des. Fundagdes. Construgio de tineis.
624.2/.8 Construcao de pontes etc.

E assim infinitamente...

Os documentos sao classificados de acordo com o assunto a que se
referem, e é esse que determina o nimero que lhes é colocado nalombadae,
em seguida, s3o arrumados na estante de acordo com esse nimero de classe
atribuido. Exemplo:

55 Geologia

32 Politica

61 Medicina

9 Historia

51 Matemdtica etc.

3.2.1 Estrutura e Notacdo

A CDU apresenta-se em dois volumes:

Parte 1 — Tabela Sistemadtica
Parte 2 — Indice Alfabético
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A tabela sistematica, por sua vez, subdivide-se em outras duas tabe-
las: a tabela principal e as tabelas auxiliares. Faz uso de nimeros ardbicos
que, depois de pesquisados, passam a formar a notagao que é o cédigo (va-
lor numérico) que representa os conceitos na classificacio e expressa sua
ordenacio. Observando a CDU na pontuagdo de suas notagdes, esta acres-
centa um ponto a cada grupo de trés digitos para facilitar a leitura. O ponto,
portanto, nio tem valor classificatério.

3.2.2 Tabela Principal

A tabela principal é igualmente identificada como notagao priméria,
sendo nota¢do o nimero contido na tabela de classificagao e que represen-
ta o assunto que se busca para classificar corretamente os documentos. A
base da CDU é constituida por nove classes especificas e uma classe geral,
apresenta-se somente com um algarismo ardbico. Em 1963, a classe 4 (Lin-
guistica) foi incorporada a classe 8 (Literatura), abrindo possibilidades para
futuras expansdes.

O conhecimento no Sistema CDU ¢ distribuiido conforme
tabela a seguir:

01 Bibliografias.
Catalogos.

07 Jornais. Jornalismo.
Imprensa.

02 Bibliotecas.
Biblioteconomia.

08 Poligrafias. Poligra-
fias Coletivas.

03 Livros de Refe-
réncia: Enciclopédias,
Dicionarios.

09 Manuscritos. Obras
Notaveis e Obras
Raras.

I I Metafisica. 16 Logica.Teoria do
Conhecimento. Meto-

dologia da Logica.

133 Metafisica da vida
espiritual. Ocultismo.

17 Filosofia Moral.
Etica. Filosofia Pratica.
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27 Histéria Geral da
Igreja Crista.

21 Teologia Natural.
Teologia Racional.
Filosofia Religiosa.

22 A Biblia. Sagradas 28 Igrejas Cristas.

Escrituras. Seitas. Denominagdes
(Confissoes).

23 Teologia 29 Religices

Dogmiatica. nao-cristas.

31 Demografia. Socio-
logia. Estatistica.

37 Educagio.

32 Politica. 38 Metrologia. Pesos e

Medidas.

33 Economia. Ciéncia
Econdmica.

39 Etnologia. Etnografia.
Costumes. Modas.
Tradicdes. Folclore.

50 Generalidades
sobre as Ciéncias
Puras.

51 Matematica.

52 Astronomia.
Astrofisica. Pesquisa
Espacial. Geodésica.

53 Fisica.

54 Quimica. Mine-
ralogia.

67 Industrias e Oficios
Diversos.

61 Ciéncias Médicas.
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62 Engenharia. Tecno-
logia em Geral.

63 Agricultura. Silvi-
cultura. Agronomia.
Zootecnia.

68 Industrias,Artes
e Oficios de Artigos
Acabados.

69. Engenharia Civil
Estruturas em Geral.
Infra-estruturas. Fun-
dagdes. Construgio
de Tuneis e de Pontes.
Superestruturas.

70 Generalidades.

71 Planejamento
Regional e Urbano.
Paisagens, Jardins, etc.

73 Artes Plasticas. Es-
cultura. Numismatica.

80 Linguistica. Filologia. Linguas.
81 vaga.
82 Literatura em Lingua Inglesa.

83 Literatura Alema/Escandinava/Ho-
landesa.

84 Literatura Francesa.

90 Arqueologia; Antiguidades.

91 Geografia, Exploragao daTerra e
Viagens.

929 Biografias.

93 Historia.

94 Historia Medieval e Moderna em
Geral. Historia da Europa.

77 Fotografia e Cinema.

78 Msica.

79 Entretenimento.

Lazer. Jogos. Desportos.
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3.2.3 Tabelas Auxiliares

As tabelas auxiliares apresentam-se em duas divisdes: os sinais e as
subdivisdes auxiliares. O uso destas tabelas permite, além dos nimeros sim-
ples, a constru¢ao de numeros compostos e sinteses. Os numeros simples
sa0 quaisquer numeros extraidos da tabela principal ou auxiliar e citado iso-
ladamente. Por exemplo: Brasil (81) ou Medicina 61.

Os numeros compostos sao os criados por sintese, ou seja, a compo-
si¢do feita com niimeros extraidos de mais de uma parte da tabela (principal
ou auxiliar), que juntos formam uma notagio de assunto. Por exemplo: Me-
dicina no Brasil 61(81) ou Mineragdo e Metaltrgica 622 + 669.

Outros assuntos podem ainda ser encontrados nas tabelas
auxiliares, como:

« Nomes de paises (tabela auxiliar comum de lugar);

« Idiomas (tabela auxiliar comum de linguas).

o A forma como o assunto se apresenta, se ¢ um diciondrio, uma en-
ciclopédia ou um relatério etc. (tabela auxiliar comum de formas);

« Racas e nacionalidades (tabela auxiliar comum de raca e nacionali-
dade) podem também mencionar o tempo de que o assunto trata
(tabela auxiliar comum de tempo);

« E ainda tratar do ponto de vista sob o qual o assunto pode ser apre-
sentado (tabela auxiliar comum de ponto de vista).

« Enfim, nas tabelas da CDU podem-se classificar os assuntos de ma-
neira completa e abrangente, passando para os usudrios confiabilida-
de e seguranca através dos servigos oferecidos pela Biblioteca.

3.2.4 Sinais

Os sinais, apresentados na Tabela — Coordenagao e Extensdo e Tabela
- Relagao, Subagrupamento e Ordenagao sao em ntiimero de cinco:

« Coordenagio, representado pelo sinal de + (adicao);

« Extensdo, representado pela / (barra obliqua);

« Relagio, representado pelo sinal de : (dois pontos);

« Subagrupamento, representado pelos [ ] (colchetes) e
« Ordenagio, representado pelos :: (dois pontos duplos).

Organizacio e Distribuicio de Material Bibliografico por Areas de Conhecimento

63



Os sinais permitem a composi¢ao de numeros, atingindo um grau

maior de especificidade e de recuperagao de assuntos, conforme ilustrado
na figura 4.

aj12qes!
aj2qes!
a1129¢s!

512.99+513

g | U /eoo | 512,90 .
o 51299+519 4.ed. | LM /coo | 3
UMlcoo | ed. BER fcal

ded 3

s

HOLT
RINEHART

RINEHART WINSTON

WINSTON

Figura 4: Numeros de classificagdo utilizando os sinais de relacdo (:), coordenacdo (+) e extensdo consecutiva (/).

3.2.5 Subdivisdes Auxiliares
As subdivisoes auxiliares podem ser categorizadas em:

o auxiliares comuns: possibilitam o inter-relacionamento entre as-
suntos e indicam caracteristicas repetitivas, ou seja, aquelas que sao
aplicadas em todas as classes principais. Sao eles: auxiliar comum de
lingua de forma (figura S), de lugar (figura 6), de raca (figura 7), de
tempo, de ponto de vista, de materiais e de pessoas. Incluem-se, tam-
bém, o asterisco e as extensdes alfabéticas. Essas podem ser utiliza-
das junto a qualquer assunto das tabelas principais.

si6001) | 5/6(091) | sse(001)]
COL/gol | ©OL/gal

Figura 5: Exemplo de classificagdo utilizando os nimeros da tabela auxiliar de Formas.
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18332828

BRA idet 3833:282(817.3)
BRA lget

Figura 6: Exemplo de classificagdo Figura 7: Exemplo de classificagdo
utilizando os nimeros da tabela auxiliar utilizando os nimeros da tabela auxiliar
de Lugares. de Ragas.

« auxiliares especiais: indicam caracteristicas que se repetem em de-
terminados lugares da tabela, isto é, aqueles que sdo apliciveis a um
ndmero limitado da tabela, cuja classe principal a qual estd subordi-
nada autorize sua utilizagdo. Sao eles: auxiliares especiais de ponto
zero, hifen (figura 8) e apéstrofo. S6 podem ser utilizadas junto aos
assuntos que o sistema permitir.

2w} |IY i€

Figura 8: Exemplo de classificagdo com auxiliar especial de - (hifen).

Em resumo, a CDU utiliza na composi¢do da sua notagao numeros de-
cimais, sinais, simbolos, letras ou palavras, portanto, é uma notagao mista. Na
estrutura do sistema aparecem, também, outros simbolos identificados a seguir:

« Remissiva “ver” aparece por extenso nas tabelas;
« Seta “>” indica “ver também”;
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« Subdividir como = indica a divisdo paralela, os nimeros que ante-
cedem o simbolo podem ser subdivididos de maneira andloga a do
numero que o segue, 0 que permitird uma série exatamente analoga,
com os mesmos conceitos e mesmos algarismos.

A tabela a seguir apresenta exemplos na utiliza;do dos diferentes si-
nais utilizados na atividade de classificacao.

COORDENAGCAO + 32+34 Politica e Direito
e ———
NUMEROS SIMPLES Politica
_--_
ORDENACAO 32:02 Ordem irreversivel
_--_
LINGUA 32=111 Politica em lingua inglesa
E U
LUGAR (1/9) 32(817.4) Politica no Distrito Federal

TEMPO “. 32720” Politica no século XXI

SUBDIVISAO ALFABETICA 32CUT Politica da CUT
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PONTO DEVISTA COMUM .00 32.001.5 Pesquisa em politica

AUXILIAR DE PROPRIEDADE -02 giffél Informagao virtual
AUXILIAR DE MATERIAIS -03 002-035.52 Livro de pergaminho
AUXILIAR DE RELACOES -04 -043.82 Ciclo de vida

AUXILIAR DE PESSOAS -05 35.051 O politico

ANALITICA DETRAGO -1/-9 62-2 Componentes de maquinas
ANALITICA DE PONTO .01/.09 321.01 Forma de atividade politica
APOSTROFO ‘ 329.12'23 Partido liberal-republicano

Fonte: Souza, 2004, p. 68.

3.2.6 indice

E o instrumento criado para facilitar a busca de assuntos nas tabelas
principais. Ele aparece como um volume 2 — Indice Alfabético e vem sepa-
rado dos demais. £ menos volumoso que o volume 1 — Tabelas Sistematicas.
Os assuntos que os Bibliotecérios identificam nos materiais sao procurados
nesse indice. Os numeros identificados sao anotados e, em seguida, sao
consultadas as tabelas principais, e posteriormente o niimero aparece em
etiquetas coladas a lombada dos livros que os Auxiliares de Biblioteca orga-
nizam nas estantes. Nem sempre os nimeros aparecem prontos nas Tabelas
Principais, pois na maioria das vezes em que o Bibliotecdrio classifica ma-
teriais informacionais ele precisa utilizar varios dos recursos citados acima
para que o numero de classificacio corresponda ao assunto tratado na obra
em anélise.

E sempre vilido lembrar que, segundo a legislagao profissional, a
atividade de classificar materiais de acordo com sistemas de classificacao
bibliografica compete exclusivamente ao Bibliotecario. Ao Auxiliar de Bi-
blioteca cabe a tarefa de distribuir corretamente os materiais nas estantes
e realizar manutengao constante para que tudo esteja sempre organizado.
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INSERCAO E MANUTENCAO DE
REGISTROS BIBLIOGRAFICOS
UTILIZANDO O SISTEMA OPENBIBLIO

Arnaldo Alves Ferreira Jr.
Andrea Pereira dos Santos

Apresentacao

Todo o material que é incorporado ao acervo da Biblioteca passa por
um processo técnico conhecido por catalogagao. E nesse momento que sera
avaliado com muito cuidado os dados que identificardo os materiais, tais
como autores, titulos, dados de publicacio, entre outros. Por esses dados
os livros serao procurados para os usudrios no momento do atendimento.
Portanto, se esse trabalho nao for feito com bastante atencao e cuidado, di-
ficilmente o livro solicitado serd localizado.

Compete ao Bibliotecdrio produzir as fichas de identificagdo do ma-
terial bibliografico. O Auxiliar de Biblioteca pode ajudar o Bibliotecdrio
nesta atividade fazendo a inser¢ao desses dados no sistema automatizado da
unidade em que ele trabalha.

Este capitulo aborda o contetido referente a etapa de insercdo e
manutengdo de registros bibliograficos utilizando o sistema OpenBiblio.
Primeiramente, é preciso entender as origens da catalogacao e os termos
utilizados na drea, para que o Auxiliar de Biblioteca nao se perca durante o
processo de inser¢ao de documentos. Depois de conhecer esses contetdos,
entra-se na parte da inser¢dao e manutengao de registros bibliograficos. Para
essa tarefa, serd utilizado o sistema OpenBiblio.
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Saiba mais

De acordo com a
Classificagdo Brasi-
leira de Ocupagdes

do Ministério do

Trabalho, os Auxi-
liares de Biblioteca

devem atuar no
tratamento, recupe-
ragio, disseminagao
da informagao, admi-
nistracao do acervo
e na manutencao de

bancos de dados.

Fonte: http://www.
mtecbo.gov.br/
busca/descricao.

splcodigo=3711-05.
Acesso em: |12 dez.

2008

4.1 CATALOGACAO

4.1.1 Origem

Historicamente, a primeira menc¢io sobre catdlogos apareceu na
Biblioteca de Assurbanipal, em Assiria, datando entre 668-626 a.C. Atual-
mente, 0 Museu Britdnico de Londres ainda mantém alguns fragmentos de
indices desta biblioteca da Antiguidade, como escritas rudimentares. Outra
biblioteca a registrar obras em catélogos foi a de Alexandria (260-240 a.C.),
onde Calimaco realizou a primeira iniciativa para a organizagao de um caté-
logo metddico. Da Antiguidade até a Renascencga, incluindo a Idade Média,
os catdlogos eram inventdrios das colegdes a que se referiam, o que hoje
poderiamos entender por “livros de tombo”

Em relagao a sua organizagao, a principal caracteristica fisica dos
catdlogos era o formato de cédice, ou seja, em formato de livro. No con-
vento St. Martin, em Dover na Inglaterra, foi encontrada uma lista de livro
datada de 1389, o que se considera como o primeiro catdlogo da forma
como o compreendemos hoje, pois listava o conteddo de cada obra do
convento, além de uma breve anélise das suas partes. Outra obra de im-
portancia histérica é o catidlogo de Amplonius Ratnick, de Berka na Ale-
manha, nos anos de 1410-12.

Jé no século XV, com o avanco decorrente dos estudos na drea de
bibliografia, Johann Triheim — bibliégrafo e bibliotecdrio alemao - elabo-
ra uma bibliografia em ordem cronoldgica com indice alfabético de autor.
Em meados do século XVI, Konrad Gesner — biblidgrafo e naturalista su-
ico — cria uma bibliografia em ordem de autor junto com um indice de as-
suntos. Com as ideias advindas dos ideais iluministas no século XVIII e as
tentativas de organizar e sistematizar o conhecimento humano produzido
até entdo, surgem a primeiras Enciclopédias (a Enciclopédia de Diderot e
a Enciclopédia Britannica), que podemos considerar como catalogos de
conhecimentos. Ainda no século XVIII, o objetivo pelo qual os catilogos
eram confeccionados mudou, a partir de entdo os catdlogos passam a ser
desenvolvidos para servir como um instrumento de busca de informagdes,
resultado do crescimento de bibliotecas na Europa. Em 1791, foi publicado
o primeiro c6digo de catalogagdo e suas caracteristicas eram a simplicidade
e a brevidade, era curto e pratico.
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No final do século XIX, tem-se o inicio da Biblioteconomia como
conhecida hoje, pelo menos em termos tedricos e nao praticos. Nessa época
surgem também os primeiros pensadores da drea:

« Anthony Panizzi — 91 regras — British Museum — Inglaterra;

« Charles Jewett — c6digo da Smithsonian Institute — Estados Unidos;
o Carl Dziatzko — Instru¢des Prussianas - Prussia;

« Charles Ammi Cutter — Rules for a dictionary catalogue — Estados Unidos.

No século XX, os desenvolvimentos mais importantes na drea da ca-
talogagao vao se referir ao desenvolvimento do cédigo de catalogagao anglo-
americano, conhecido na drea pela sigla AACR, que é o c6digo mais utilizado
no Brasil. Inicialmente, mesmo com uma série de inconsisténcias, foiadota-
do pela maioria dos paises, até aqueles que possuiam seus cddigos nacionais.

Essa utilizagao se deu talvez pelo fato de que o AACR foi o c6digo
mais fiel aos principios da Conferéncia de Paris. Ocorrida em 1961, a Con-
feréncia reuniu a maioria das agéncias de cataloga¢ao do mundo na época,
para discutirem os rumos que o processo de catalogacio deveria seguir.

Em 1967, foi langada a primeira edi¢io do AACR, inicialmente pu-
blicado em duas versdes — norte-americana e inglesa — por questdes de di-
vergéncias em alguns pontos. Em 1969, é lancada no Brasil a primeira edi-
¢ao do AACR, tornando-se, a partir de entdo, o codigo mais utilizado no
pais. Outro evento notavel realizado naquele ano foi a Reuniao Internacio-
nal de Especialistas em Cataloga¢ao — RIEC, em Copenhague, Dinamarca.
A maior contribui¢io deste evento, além do avanco no sentido da padro-
nizagao das praticas de catalogagao, foi a publica¢ao por Michael Gorman,
especialista alemao, do documento International Standard Bibliographic
Description — ISBD.

4.1.2 Padrao Internacional de Descricdao
Bibliografica (ISBD)

Em 1971, a International Federation of Library Associations (IFLA)
publica os estudos do ISBD (M) (para monografa), a ela seguem diferentes
normas para outros tipos de materiais:
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« obras raras — ISBD (A)

. material nao livro — ISBD (NBM)

« publicacdes seriadas — ISBD (S)

- material cartogréfico (mapas, atlas etc.) — ISBD (CM)
. geral - ISBD (G)

Com o objetivo de ser instrumento de intercAmbio internacional
de informagao bibliogréifica, a padronizagao proposta tem vérias vanta-
gens. Entre outras, a de permitir a interpretacio dos dados bibliograficos
para além dos limites da barreira linguistica, determina os elementos ne-
cessdrios a descrigao bibliografica, estabelece a ordem de apresentacio dos
elementos na descricio de materiais, utiliza sequéncias de pontuacio pa-
dronizadas e, por fim, apresenta a seguinte ordem geral dos elementos da
descrigao bibliografica:

zona do titulo e da indica¢io do autor;

« zona de designacdo geral de material (DGM);

« zona da edi¢ao;

« zona do pé de impressdo (local de impressdo, nome do editor, data
de publicacio, local de impressio, nome do impressor);

« zona da colagdo (ntimero de volumes e/ou nimero de péginas, indi-

cagio da ilustracdo, formato, material acompanhante);

zona de colegio;

« zona de notas;

zona do ISBN, da encadernagao e do preco.

O Anglo-American Cataloguing Rules — 22 Edicio (AACR2), de
1978, tem como base o ISBD (M) para descrigdo bibliografica de mono-
grafias. A estrutura de zonas do ISBD foi incorporada pelo AACR2, mas
alterando-se o nome de zonas para dreas. A estrutura do AACR2 estd divi-
dida da seguinte maneira:

Parte I: trata da descrigao bibliogréfica dos diversos tipos e suportes
de material em seus 12 capitulos, divide-se da seguinte forma, e se dedican-
do a cada um dos suportes a seguir: livros, folhetos, materiais cartograficos,
manuscritos, musicas, gravagdes sonoras, filmes, microformas etc.;

Parte II: trata da escolha e forma dos pontos de acesso, ou seja, das
informagdes que se prestam a servir de informagao principal na busca de
materiais informacionais (cabecalhos, titulos uniformes e remissivas).

74

Auxiliares de Bibliotecas de Polos de Ensino a Distancia



4.1.3 Principais Cédigos de Catalogacao
Utilizados no Brasil

« Cédigo de Catalogacao da Biblioteca Vaticana;

« AACRI (traduzido e publicado em 1969);

« AACR?2 (traduzido e publicado em 1983);

« “catalogacido referenciada’;

« AACR2 revisio (traduzido em 2002 e publicado em 2005).

4.1.4 Terminologias Utilizadas pelo Bibliotecario

Assim como qualquer outro profissional, o Bibliotecério utiliza um
jargao proprio da drea. Para um leigo, nem sempre é ficil entender os di-
versos termos utilizados no cotidiano de uma Biblioteca. Para facilitar a
interacdao e comunicacao entre Bibliotecarios e Auxiliares de Bibliotecas,
elaborou-se uma lista de termos pertinentes a atividade de descrigao biblio-
grafica de documentos, apresentada no quadro 1 a seguir.

Areas — Secoes da descricdo que compreendem dados de uma categoria particular
ou de um conjunto de categorias.As areas sio compostas pelos elementos.

Cabecalho — Palavra ou frase colocada no alto de uma entrada catalografica, como
ponto de acesso a um registro do catalogo.

Catalogacao — Processo de descrigao (ou representagao) das caracteristicas de um
documento, objetivando permitir sua identificagao, busca e sele¢io pelo usuario. Para
tanto, inclui os processos de:

1) descricao bibliografica do documento;

2) determinagdo dos pontos de acesso ao documento;

3) elaboragdo do cédigo de localizagdo do documento.

Catalogo — Conjunto de entradas (fichas) principais e secundarias que representam
documentos que compSem um dado acervo de biblioteca. Em uma biblioteca, o acervo e
seu catalogo sao decorrentes de objetivos institucionalmente construidos.

Cadigo de localizacdo do documento — Codificagdo dada a um documento. Realiza
a relagdo do registro bibliografico que representa o documento como o mesmo. Objetiva
o acesso ao documento depois de localizado no registro bibliografico de um catilogo
(Em geral, em bibliotecas compostas por acervos grandes e com temas genéricos, utiliza-se o
codigo de localizagao denominado niimero de chamada).
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QUADRO I:Para
entender a lingua-
gem do bibliote-
cdrio.

Fonte: Adaptagdo
do CODIGO de

catalogagdo ....
(1960)

Descricao bibliografica — Conjunto de dados que descreve (ou representa) os ele-
mentos caracteristicos de um documento. Compde-se dos elementos de identificagao
e de descrigao fisica do documento (Refere-se tanto ao processo quanto ao produto).

Entrada principal (ou ficha principal) — Registro catalografico completo de
um documento, apresentado na forma que o permita ser identificado.A entrada (ou
ficha) principal pode incluir as pistas dos cabegalhos sob os quais serdo acessadas as
outras entradas (ou fichas) no catalogo.

Entrada secundaria (ou ficha secundaria) — Registro catalografico produzido
a partir da entrada (ficha principal) para possibilitar o acesso a outros dados desse
registro no catalogo.

Fonte principal de informacao — A fonte de dados de um documento que tem
prioridade no preparo de uma descrigio bibliografica ou de parte dela.

Item — Um documento ou um grupo de documentos sob qualquer suporte, editado,
distribuido ou tratado como uma entidade intelectual autdnoma, constituindo a base de
uma unica descrigao bibliografica.

Numero de chamada — Cddigo de localizagdo do documento em uma biblioteca
composto por um nimero de classificagdo, uma notagao referente a entrada principal
(autor ou titulo; em geral, o primeiro) e outras informagdes, quando existentes
(edicdo, volume, exemplar e outros). Os elementos de conteldo sao tratados na inde-
xacao e na elaboracao de resumos.

Pagina de rosto — Pagina do inicio de um documento, que traz o titulo principal e,
em geral, embora nao necessariamente,a indicagao de responsabilidade e os dados
referentes a sua produgao.

Documento — a informacao registrada em qualquer suporte manipulavel e “COLE-
CAQ?” para o conjunto de documentos produzidos por um principio comum.

Pistas — Cabecalhos registrados na entrada (ficha) principal, que representam os
outros acessos possiveis a um mesmo registro do catalogo.

Elementos — Palavras, frases ou grupos de caracteres que representam uma unidade
distinta de informagdao e compoem uma area.

Ponto de acesso — Nome, termo, codigo, etc., sob o qual pode ser procurado e iden-
tificado um registro bibliografico.

Entrada analitica — Entrada para parte de um documento, ja registrado sob uma
entrada abrangente, considerada uma entidade intelectual auténoma.
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4.2 MANUTENGCAO DA BASE DE DADOS DE
REGISTROS BIBLIOGRAFICOS NO SISTEMA
OPENBIBLIO

4.2.1 Inclusao de Registros na Base de Dados

Para orientagao quanto ao modo de inser¢ao de registros na Base de
Dados do OpenBiblio, serd utilizado o exemplo apresentado na figura 9.

Divina Aparecida da Silva
Iza Antunes Araujo

AUXILIAR
DE
BIBLIOTECA

Figura 9: Exemplo de obra a ser cadastrada.

Conforme pode ser observado na figura 9, alguns dados ja existem
na capa como titulo da obra, autores, editores, porém outros dados deverao
ser procurados em outras partes da obra. Observe o quadro 2, ele apresenta
os locais que devem ser verificados e os dados que serdo importantes para a
atividade que se realizara.
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Titulo e indicagbes de autorias

. Pagina de rosto
(autor da obra, ilustrador; etc.). g

Pagina de rosto, outras preliminares e colofao
Edicao (informagao contida na ultima ou pentltima
pagina do livro)

. Pagina de rosto, outras preliminares e
Publicagao, distribuicao, etc. 8 P

colofio
Descrigio fisica Toda publicagao
Série Toda publicagao
Notas Toda publicagao
Nuameros normalizados Qualquer fonte

QUADRO 2:Areas e fontes de informagdo para insercdo de documentos
Fonte:Adaptacdo de Ribeiro (2002)

1° Passo: Abra o OpenBiblio. A primeira tela a aparecer deverd ser
esta abaixo, em seguida clique em “Catalogando”, como na figura.

"~ Bibliotecas dos Polos de Educagéo a Distancia da UFG

[T Busca ao acervo Circulagdo Cal o Administragéo Relatérios
Bem Vindo ao Sistema CT-ZL - OpenBiblio
GOz Use o menu acima para acessar as opgdes administrativas.
O Licenga
O Ajuda
Circulagao  Usudrios (procurar, novo, editar, apagar)
® Empréstimos, reservas, renovagdes, conta, histérico
® Devolugdes e lista de reservas

Catalogagdo

= * Cadastro de bibliografias (nova, procurar, editar, apagar)

@
=
&
© Permissdes de administradores (novo, editar, senha, apagar)
® Parametros gerais da biblioteca
[oel ® Tipos de bibliografias e géneros

> © Tipos de usudrios
© Parametros de empréstimos
o Definigdes de tela

Relatérios
 Relatérios

o Etiquetas

78  Auxiliares de Bibliotecas de Polos de Ensino a Distancia



2° Passo: vocé ird visualizar a tela abaixo; em seguida selecione
“Nova Bibliografia”.

- Bibliotecas dos Polos de Educagéo a Distancia da UFG

| Busca ao acerv:

= Catalogar
procurar

gibliografias

Nova Bibliografia } |Codigo de Barras Procurer |

© Importar Dados

do Marc

2 Ajuda Procurar |

Pégina Principal | Ajuda

Powered by OpenBiblio version 06,1 database version 0.6.0
Copyright ©2002-2005 Dave Stevens
under the GNU General Public License

3°Passo: A pagina de cadastro aparecera, nela preencha os dados do livro,
comegando por escolher o tipo de material, nesse caso “Bibliografia Basica”.

“— Bibliotecas dos Polos de Educagéo a Distancia da UFG

Principal Busca ao acervo Circulacao [ og] Administracao Relatorios

2 Procurar B .
Tipo de Material lAt\as E|

g
Nova Bibliografia Génera; [[Bibliografia basica =h
© Importar Dados * NGmero de Chamada
— 1. Nimero de classificagdo
- 2. Iniciais do autor e titulo
- Ajuda 3. Namero do volume ou edigdo E—

Mostrar no OPAC: [F]

Campos USMarc:
Nimero da classificagdo LC:

1SEN:

Termos de avaliabilidade

cou:

* autor pessoal

27

Wome da entidade ou lugar:

Unidades subordinadas:

* Titulo principal

Subtitulo:

Indicagao da responsabilidade, tradutor, etc

* Edigdo:
Publicagdo, distribuigdo:

Nome da editora, distribuidor, ste

Data de publicago:

Descrigaa Fisica (Descrigao fisica))

Descrigao Fisica (outros detalhes fisicos)

Descrigao Fisica (dimenses)
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4° Passo: Na primeira parte do cadastro preencha os campos solici-

tados conforme detalhado a seguir:

o Género: dentro das varias opgoes, marque a op¢ao em que o mate-

rial melhor se encaixa. Caso tenha davida, consulte o bibliotecario;

Namero de Chamada: Essa é a informagao que permitird a locali-
zagao do livro na estante. Insira o nimero de classificagio (CDU)
da obra (informagio dada pelo bibliotecério); em seguida, coloque
as trés primeiras letras do dltimo sobrenome do primeiro autor em
maiusculas e as trés primeiras letras do titulo do livro em minusculas,
assim: SIL/aux, por ultimo indique o volume ou edi¢do da obra, se
houver;

Mostrar no OPAC: Marque essa opgio para que os dados do livro
aparecam nas buscas que os usudrios farao;

International Standard Book Number (ISBN): E o nimero nor-
malizado internacional que identifica o livro, pode ser encontrado

na contracapa junto ao cdédigo de barras, ndo confundir com este.
Para esse livro, o numero do ISBN é: 8570623518.

CDU: E o nimero retirado da Classificacio Decimal Universal, no
caso é 0235, retirado da tabela Classificagio Decimal Universal. Con-
sulte o bibliotecdrio para que ele possa informar o nimero de classi-
ficagdo da obra.

« Autor principal: E o primeiro autor mencionado. Coloque da mes-

ma forma que o segundo autor, nesse caso: “Silva, Divina Apareci-
da da” Em alguns casos, o autor principal pode ser uma instituicao.
Caso isso seja verificado, deve-se entrar com o nome completo da
institui¢do todo em caixa alta. Por exemplo, se no documento o au-
tor institucional for a Universidade Federal de Goids, na base deve
ser langado “UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS”. Quando
houver mais de trés autores em uma mesma obra com o0 mesmo grau
de autoria, coloca-se o primeiro, ou os trés primeiros, seguido da ex-
pressdo “et al’. Obras sem autoria, o campo deve ficar em branco. Es-
tas atividades serdo sempre orientadas pelo Bibliotecdrio que devera
estar sempre & disposi¢do para orientar casos mais complexos.
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o Titulo: Coloque o titulo em destaque do livro, nesse caso, “Auxiliar  Lembrando
de Biblioteca”;

o Sistema de Clas-
o Restante do Titulo/Subtitulo: Nesse campo, coloque o restante ou ﬂﬁfagw lDECimal
, . ., L, . L. niversal:
subtitulo do livro, em letras mindsculas, “Técnicas e praticas paraa

formagao profissional”; 0 Generalidades.
Informagdo. Orga-

nizagao.
o Indicagdo de responsabilidade, tradutor etc.: Aqui coloque o ‘

nome do segundo autor ou tradutor, se houver, iniciando pelo seu 01 Bibliografias.
] ) g
sobrenome e separados por virgula: “Araijo, Iza Antunes’. Catdlogos.

02 Bibliotecas.
Biblioteconomia.

"= Bibliotecas dos Polos de Educagéo a Distancia da UFG

Principal Busca ao acervo Circulagao R R T Taa] Administragéo Relatorios

Procurar

" Tipo de Material Livro E
FHeh " Género: | Bibliografia basica =
Bibliografias * NGmero de Chamada:
cditar Basic | |1 Ndmero de classificagdo 025

2. Iniciais do autor e titulo SIL/aux

Editar MARC 3. Nimero do volume ou edigSo

Novo Exemplar

R— Mostrar no OPAC El

Apagar Campos UsMarc:

Nova Bibliografia | |Nmero da classificagdo LC: I
por comparagdo 1SBN 8506598745 )

Nova Bibliografia | |Termos de avaliabilidade I

Importar Dados | o o3
do Marc 0 e
ilva, Divina Aparecida
Ajuda Autor pessoal P 2>
Nome da entidade ou lugar:

Unidades subordinadas |

* Titulo principals uxiliar de Bibliotec:
Subtitulo Zcnicas e praticas para formagao profissiond|
Indicagdo da responsabilidade, tradutor, etc. raujo, Iza Antunes >

o Edigao: O exemplar que estamos catalogando pertence a “S. ed.”

Em muitos casos nao hd indicagao de edigdo por se tratar da primei-
ra. Nesse caso, deixe o campo em branco.

o Local de Publicagao, Distribuicao etc.: Se refere ao local de pu-
blicagao, neste caso “Brasilia”. Pode ser que aconteca de a obra nao
possuir local de publicagao. Caso nio haja coloque entre colchetes a

seguinte sigla: [S.1.], que quer dizer Sine loco (sem local)

o Nome da Editora, Distribuidor etc.: O nome da editora é “Thesaurus”.
Se ndo houver editora, entre com a sigla [S. n.], Sine nomine (sem nome).

o Data de Publicacao, Distribuicao etc.: Entra sempre como ano de
publicagao do documento o ano em que foi publicado, no caso do
exemplo, 2003.
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« Descrigao Fisica (nimero de paginas): O nimero de paginas corres-
ponde ao nimero que constar da ultima pagina, neste caso “151 p.”;

« Assunto (palavras-chave): Nesse campo serdo colocadas as pala-
vras que representardo o conteido dos materiais, coloque uma pala-
vra-chave ou termo chave em cada campo, lembrando que serdo no
méximo cinco, aqui podera ser “Auxiliar de biblioteca”. O biblio-
tecdrio informard quais palavras melhor representarao os assuntos.

« Assunto (palavras-chave) 2: Caso necessario pode-se colocar ou-
tras palavras-chave.

Outros campos, que estdo em branco no exemplo, poderdo ser pre-
enchidos conforme necessidade. Entretanto, os campos fundamentais fo-
ram os apresentados anteriormente. O bibliotecario deverd sempre indicar
ao auxiliar os campos a serem inseridos no sistema.

Apos inserir todos esses dados no formuldrio de cadastro, clique em
Enviar, para efetivar o cadastro da obra.

* Edigdo E.ed [
Publicagio, distribuico: Brasilia)
Nome da editora, distribuidor, etc: [Thesaurus

Data de publicago: 003

Descrigdo Fisica (Descrigdo fisica): 151p)

Descrigéo Fisica (outros detalhes fisicos)

Descrigéo Fisica (dimenses)

Descrigdo Fisica (material adicional):

Notas gerais:

Notas de conteddo:

Indicagio de responsabilidade

Notas de resumo

[valor

Notas locais:

" Assunto [Auxiliar de bibliotecay
Assunto 2

Assunto 3

Assunto 4

Assunto &

Secundaria de autor:

iria de entidades:

Acesso eletronico

Enviar [) Cancelar

S° Passo: A tela abaixo devera aparecer com a seguinte mensagem
conforme destacado na figura: “A seguinte bibliografia foi criada. Para adi-
cionar exemplar, clique em novo exemplar no menu a esquerda, ou Adicio-
nar exemplar na informagao a seguir”.
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“- | Bibliotecas dos Polos de Educagéo a Distancia da UFG

Principal Busca ao acervo Circulagio [t g Administracdo Relatérios

< Sequinte Bibliografia foi criada. Para adicionar um exemplar, clique em "Novo Exemplar” no menu a esquerda ou "Adicionar Novo Exemplar” na

informacéo a sequir.

) Procurar
Bibliografias Informagéo da Bibliografia:
Informacges da | |TiPe de Material: Atlas
Bibliografias Género: Bibliografia basica
Editar Basic Wimero de Chamada: 025 SIL/aux
Editar MARC Titulo principal: Auxiliar de Biblioteca
Novo Exemplar Subtitulo: dicas e pratica para formag&o profissional
RESaTYaE Autor pessoal Silva, Divina Aparecida da
Apagar Indicagso da respor tradutor, etc.:|Araujo, Iza Antunes
Nova Bibliografia | [Mostrar no OPAC: sim

por comparagdo .
N ) Adicionar novo exemplar
) Nova Bibliografia

) Importar Dados | Informacéo sobre Exemplares:

do Mare go de Barras n® Descrigdo Status Status Dt Devolugdo

© Ajuda Nenhum exemplar foi criado

Informacao Bibliografica Adicional:

Assunto; _|Auxlliar de biblioteca
ISBN 85-065-987-45
CDU: 025

Edigio:  |L.ed.

Pagina Principal | Ajuda

Powerzd by OpenBiblio version 0.6.1 database version 0.6.0
GCopyright ® 2002-2005 Dave Stevens
under the GNU General Public License

6° Passo: Seguindo as informagoes da tela anterior, a préxima tela
deverd ser esta. Deixe a opgdo “Gerar automaticamente” marcada para o
programa criar um c6digo de barras para a obra que estamos catalogando,
em seguida clique em “Enviar”. O livro sé passara a existir realmente na
base, depois que for criado o cédigo de barras. E a partir dele que o material
serd emprestado.

"~ Bibliotecas dos Polos de Educagao a Distancia da UFG

Principal Busca ao acervo Circulacdo [HIEINEISET] Administracdo Relatdrios

) Procurar
& Yserar automaticamente

Bibliografias % 7 ‘
imero de exemplar:
Informag8es da i “ex‘l

Bibliografias énwa?h Cance\arl

Editar Basic

Editar MARC
Novo Exemplar

Reservas Pagina Principal | Ajuda

Apagar
Nova Bibliografia

por comparagio
N Powered by OpenBiblio version 0.6.1 database version 0.6.0
=) Nova Bibliografia Copyiight ©2002.2005 Dave Stevens
© Importar Dados under the GNU General Public License

do Marc
© Ajuda %

Insergao e Manutengio de Registros Bibliotecarios Utilizando o Sistema Openbiblio 83



4.2.2 Exclusdao de Registros na Base de Dados

Apos selecionar e aprovar os itens a serem encaminhados para des-

carte, o proximo passo consiste em dar baixa do item no catdlogo da biblio-
teca. Para realizar esta etapa:

« Acesse o sistema OpenBiblio
« Selecione a opgao Catalogando. Esta opgao permitira a insergao de

novo item bibliografico ou a busca de itens ja inseridos, conforme a
seguinte tela:

—=

Bibliotecas dos Polos de Educagéo a Distancia da UFG

Principal Busca ao acervo Circulagio (Gl g Administragdo Relatorios

. E.; Catalogar

gibliografias

© Nova Bibliografia

) Importar Dados

do Marc

> e oo

« Em seguida, selecione a opgao busca “procurar bibliografia”. A busca po-

derd ser por titulo, autor ou codigo de barra. Ap6s informar qualquer uma
dessas informacdes, entraremos na tela de Resultado da Pesquisa.

Bibliotecas dos Polos de Educagéo a Distancia da UFG

Principal Busca ao acervo Circulagio [IGy i) Administracdo Relatérios

1 entradas encontradas

*) Procurar
gibliografias
Resultado da Pesquisa:
Resultados da
L. |Titulo: Auxiliar de Biblioteca
Procura
5 Autor: Silva, Divina Aparecida da
© Nova Bibliografia ! e
N Material: Atlas
~ Importar Dados Génera: Bibliagrafia bsica N
do Marc Namere de Chamada: 025 SIL/ aux
7 Ajuda Cédigo de Barras: 000851 Status: devolvido

Pagina Principal | Ajda

Powered by OpenBiblio version 0.6.1 database version 0.8.0
Capyright ® 2002.2005 Dave Stevens
underthe GNU G eneral Public License
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« Ao clicar em cima do nome da bibliografia selecionada, aparecerao
as seguintes opg¢oes: Informacoes da bibliografia; Editar Basic; Editar
Marc; Novo Exemplar; Pedidos de reserva; Apagar; Nova Bibliografia
por comparagio. Selecione a opgao Apagar. Surgird a seguinte tela

"~ Bibliotecas dos Polos de Educagdo a Distancia da UFG

Principal Busca ao acervo Circulacdo R Epgl] Administracdo Relatérios

Esta bibliografia tem 1 exemplar(es) em 0 reservas, Por faver, apague estes exemplares e/ou reservas antes de apagar esta bibliografia.

@ Procurar retornar as informag@es bibliograficas
Bibliografias
Informagées da
Bibliografias Pagina Principal | Ajuda
Editar Basic

Editar MARC
Novo Exemplar

Powered by OpenBiblin version 0.6.1 database version 0.6.0
Reservas Gopyright ® 2002:2005 Dave Stevens

Nova Bibliografia

por comparagio

ova Bibliografia
© Importar Dados
do Marc
© Ajuda

« Caso a bibliografia tiver exemplares cadastrados, no serd permitida a
exclusdo. Serd necessério voltar para a tela de informagdes da bibliogra-
fia (clique no botdo voltar do navegador) para excluir cada exemplar.

"~ Bibliotecas dos Polos de Educacéo a Distancia da UFG

pal Busca ao acerv. acao ) Administragao Rel

Informacéo da Bibliografia:
N Tipo de Material Atlas
© Procurar
Género Bibliografia basica
9 -
a Namero de Chamada. 025 SIL/aux
a
Titulo principal Ausiliar de Biblioteca
2 Subtitulo dicas e pratica para formago profissional
Editar Basic
Autor pessoal Silva, Divina Aparecida da
Editar MARC -
Indicagdo da tradutor, etc.:|Araujo, Iza Antunes
Novo Exemplar
Mostrar no OPAC sim
Reservas
Apagar Adicionar novo exemplar

Nova Bibliografia

Informagéo scbre Exemplares

por comparagao
©) Nova Bibliografia tus  Status Dt

) Importar Dados

do Marc
O Ajuda caiad
Assunto: _|Auilar de biblioteca
ISBN: 85-065-987-45
cou; 025
Edigio: |1ed,

Pagina Principal | Ajuda

Fowered by OpenBiblio version 0.0.1 dtabase version 0.8.0
Copyiight ©2002-2005 Dave Stevens
undst the GNU G eneral Public License
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« Aparecerd a pergunta para a confirmagao da exclusao. Caso positivo

clique no botao delete.

"= Bibliotecas dos Polos de Educacgéo a Distancia da UFG

Principal Busca ao acervo Circulacio [ eg] Administragdo Relatérios

) Procurar
Bibliografias
Informagdes da
Bibliografias
Editar Basic
Editar MARC
Novo Exemplar
Reservas
Apagar
Nova Bibliografia
por comparagdo
©) Nova Bibliografia
© 1mportar Dados
do Marc
9 Ajuda

Wocé tem certeza que deseja excluir o exemplar com o cégido de barras 0008517 Isto vai apagar todos as modificagdes histéricas do status para este exemplar,

Pagina Prncipal | Ajuda

Ponered by OpenBiblo version 0.0.1 database version 0.0.0
© 2002-2005 Dave Stavens
underthe GNU General Public License

« Apoés a confirmagao aparecerd a seguinte tela informando que o re-

gistro foi apagado. Clique em apagar no link disponivel do lado es-
querdo para que os dados do material também sejam apagados.

"~ Bibliotecas dos Polos de Educacgédo a Distancia da UFG

* Procurar
Bibliografias
Informagées da
Bibliografias
Editar Basic
Editar MARC

Novo Exemplar

Reservas

NovzBibliografia
por comparagso

2 Nova Bibliografia
2 Importar Dados

do Marc

9 Ajuda

Tipo de Material Atlas
Genero basica
tmero de Chamada: 025 SIL/aux

Awiiliar de Biblioteca
dicas e pratica para formagdo profissional
Silva, Divina Aparecida da

Titulo principal:
Subtitulo;
Autor pessoal

indicaggo da tradutor, etc.

Mostrar no oPAC: sim

Araujo, Iza Antunes

Adicionar novo exemplar

Informagé&o sobre Exemplares

de Barras n0 Descrigdo Status Status Dt Devolugdo

Nenhum exemplar foi criado.

Informagao Bibliografica Adicional:

Assunto: |ausiliar de biblioteca
1sen 85-065-087-45

cou: 025

Edigdo:  [1.ed

Pagina Pincipal | Ajuda

Pomered by OpenB iblo version 0.5.1 database versian 0.8 0
Copyight©2002.2005 Dave Stevens

underthe GNU General Public License

« Todos os dados foram apagados com sucesso. Os registros nao
constam mais no catdlogo da biblioteca.
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Lembre-se

No momento de inser¢do de documentos no Openbiblio podem surgir
duvidas, principalmente nos campos de classificagao, autor e palavra-chave.
Nesses casos, ndo deixe de consultar o Bibliotecario. Ele é o profissional

responsavel pelas atividades realizadas na Biblioteca.
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PREPARO MECANICO DE MATERIAIS

Arnaldo Alves Ferreira Jr.
Sonia Cauz Riascos

Apresentacao

O capitulo S oferece orientagdes pertinentes ao preparo mecanico
de materiais, que conclui o contetido do processo técnico apresentado nos
dois capitulos anteriores. Trata-se de uma atividade posterior as etapas da
classificagdo de assuntos e da descricao fisica de documentos (catalogagao).

Glossario

Silva e Aradjo (1995, p. 51 apud VIEIRA, 2000) consideram como processos
técnicos: “todos os procedimentos biblioteconémicos:a catalogagao, a classi-
ficacdo, a alfabetagdo, a ordenagao dos livros nas estantes e o preparo técnico

ou mecanico do livro”.

O objetivo deste capitulo é possibilitar a compreensio do conjunto
de atividades que integram a etapa do preparo mecanico de materiais, capa-
citando o Auxiliar de Bibliotecas a desempenhar todos os passos com quali-
dade, aliando a eficdcia na realizagio do trabalho com a eficiéncia necesséria
na utilizagao dos recursos.

O presente capitulo destaca a importancia do preparo mecénico de
materiais no processo de busca e recuperacio da informagao. Aqui, serao
abordadas as técnicas de: carimbagem do material, colagem de bolso, eti-
quetagem de material, nogdes de registro, composi¢ao de notagao de autor
e, por fim, organizagao de livros nas estantes.

Preparo Mecénico de Materiais
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Osério e Alfano (1994, p. 25 apud VIEIRA, 2000) comentam que a
biblioteca atinge seus objetivos mediante a organiza¢ao de seu acervo, isto é,
cada livro deve passar por uma série de processos técnicos para que seja possi-
vel sua recuperagao em meio aos demais materiais que integram a biblioteca.

5.1 AS PARTES DO LIVRO

Antes de abordar a forma como se realiza o preparo mecinico de ma-
teriais, devem-se conhecer as partes que compdem um livro. Desta manei-
ra, as etapas desse processo poderao ser mais bem visualizadas. As figuras 10
e 11, a seguir, ajudardo nessa tarefa.

Lombada
Borda superior

Contra
guarda

Sobre capa
Aba

Folha
de guarda

Lombada
Aba

Bordas inferiores

Contra guarda
Corte dianteiro

Folha de rosto

Figuras 10 e | I:Partes do livro

E de fundamental importincia que o responsavel pelo preparo me-
canico de materiais conheca todas as partes do livro, para que nao haja erro
no momento da efetivacio de cada etapa que compoe o referido processo.

O preparo mecinico de materiais informacionais engloba atividades
cujas finalidades sio:

« identificar os materiais como propriedade de uma determinada ins-
tituicao;
o preparar os materiais para sejam devidamente localizados e recuperados.
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As etapas do processo sdo: carimbagem do material, colagem de
bolso, etiquetagem de material, impressao das etiquetas e organizagio de
livros na estante. A confecgao de etiqueta é uma etapa subsequente ao regis-
tro do item na base de dados bibliogréficos e demanda nogées de compo-
sicao de notagio de autor.

5.2 CARIMBAGEM DE MATERIAIS INFORMACIONAIS

A carimbagem tem por finalidade firmar a propriedade de materiais
informacionais pela instituicio que os detém. Geralmente, carimba-se no
verso da folha de rosto, na parte inferior ou em algum espago em branco
nessa folha; isto é, em local onde nao ha informagées registradas, conforme
exemplo da figura 12.

Locais a serem Carimbados

Borda Superior Borda Lateral Borda Inferior

Figura |2: Locais para Carimbagem do Livro

O carimbo deve conter, por exemplo, a logomarca e (ou) o nome
da institui¢ao, o numero e a data do registro, o valor do material, o tipo de
aquisi¢ao (compra, doagao ou permuta) e a data da carimbagem (figura 13).

Biblioteca do Polo *%-Ciar

Ne:

Valor:

Aquisigao:

Data: Figura |3: Exemplo de informagdes que
devem conter no carimbo

Saiba mais

Alunos do 4 ano
do Curso de Bi-
blioteconomeia da
Universiade de Ma-
rilia redigiram um
trabalho intitulado
“As partes de um
livro”.Vale a pena
conferir:
http://189.47.157.
112/ra._unesp/
bitstre-
am/123456789/
70/1/Partes%20
de20%um%
20livro.doc
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Existe uma prética utilizada pelas Bibliotecas que é a carimbagem em
uma pégina pré-estabelecida. Essa pdgina é conhecida como “pdgina segre-
do”. Uma Biblioteca pode estabelecer, por exemplo, a carimbagem segredo
na pégina 32 (figura 14). Nas publicagdes com menos de 32 paginas, pode-
se colocar o carimbo sempre na pdgina 12.

e e e b
S s e

Figura 14: Exemplo de carimbagem em “Pdgina Segredo”

Glossario

Pagina segredo — designacao dada aquela pagina definida pela Biblioteca para
ser sempre carimbada em todos os livros daquela biblioteca. E assim deno-

minada porque os usuarios desconhecem que pagina foi escolhida.

Tal medida ¢ utilizada para garantir e sinalizar para a comunidade
em geral que aquele material de fato pertence aquela biblioteca. A mesma
situagdo ocorre quando alguém compra um livro e coloca o seu nome nele
para registrar a sua posse.

E recomendadvel, também, carimbar as dreas externas do livro, ou seja,

o corte e as bordas (superior e inferior), conforme figura 15. O ideal é o uso de
um carimbo pequeno (estreito) que contenha apenas o nome da instituicao.

5.3 COLAGEM DE BOLSO

Para facilitar o controle de empréstimo de materiais, foi criada a etapa
da colagem de bolso. O bolso deve ser colado na parte interna do livro, sempre
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na mesma posi¢ao, pois vale lembrar que sempre deve haver uniformidade
quanto as medidas adotadas pela biblioteca. Aconselha-se a fixa¢ao na tltima
pagina do livro. Caso essa pagina tenha informagoes registradas, pode-se fixar
o bolso no verso da capa.

Figura 15: Locais de carimbagem nas dreas externas do Livro

Dentro do bolso, coloca-se o cartio ou a ficha (no caso de emprésti-
mo manual) e a ficha para registro de datas (figuras 16 e 17).

Encaixe para a fixa
e/ oucartao

Biblioteca Rui Barbosa

Preparo Mecanico de Materiais
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543.42
SIL
Spe

compounds

Autor: Silvertein, R. M.
Titulo: Spectrometric Identification of oganic

Nome

Empréstimo

Devolugao

Figuras 16 e 17: Modelos de fichas de data de devolugdo e cartdo de empréstimo

Esse bolso é usado para proteger e guardar o cartdo ou a ficha que
contém o registro da data de devolugao para lembrar o usuario que ele deve
trazer o material emprestado de volta para a biblioteca até a data informada.

Em se tratando de bibliotecas informatizadas, as informagoes sio lan-
cadas no software utilizado. Atualmente, com a informatizacao de servicos de
Biblioteca, dispde-se nos livros apenas a ficha ou comprovante de empréstimo,
contendo informagdes sobre as datas de devolugao do material (figura 18).

Figura 18: Modelo de bolso para alocagdo de fichas de datas de devolugdo.

17857

g
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5.4 ETIQUETAGEM DO MATERIAL

Para que o material possa ser encontrado nas estantes, cada livro pre-
cisa ser devidamente etiquetado com o numero de chamada, antes de ir para
o acervo. Portanto, pode-se dizer que a etiquetagem é o procedimento de
identificagdo do material com propdésito de facilitar a recuperagao dos livros
nas estantes.

Antigamente, utilizou-se o registro manual, depois o datilografado e,
atualmente, costuma-se utilizar a digitagdo do niimero de chamada. Depois,
faz-se a impressdo das etiquetas para que elas sejam coladas na lombada do
livro. Devido ao grande manuseio dos livros, costuma-se proteger as etique-
tas passando fita transparente autocolante por cima delas. Desta forma, sua
durabilidade aumenta.

Para melhor individualizagio do material, a identificacio deste pode
conter, além do nimero de chamada (classificagio e notacao de autor), o
ntimero da edi¢io, do exemplar e o volume (quando for o caso).

Vale lembrar que a colagem da etiqueta deve seguir um padrao. Muitas
Bibliotecas fixam as etiquetas com uma distdncia de alguns centimetros acima
do final da lombada do livro. Por exemplo, a2 cm, a 3 cm, a 4 cm etc.

As Bibliotecas informatizadas tém a possibilidade de imprimir eti-
quetas contendo cédigos de barras (figura 19). Isso facilita a identificagio
do material por meio da leitura de dados desse livro, utilizando a leitora
dtica de codigo de barras (figura 10). Tal medida pode ser utilizada para
empréstimo, inventdrio e (ou) para outras atividades correlatas.

200912 38406

[y LRI

1587419
O sujeito na tela

Figura 19: Modelo de colagem da etiqueta de lombada com cddigo de barras
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Essa etiqueta com o nimero de chamada pode vir junto aquela que
se coloca na lombada (figura 20), ou separada (individualizada) na pagina
de rosto (figura 21) ou, ainda, em outra pagina pré-estabelecida pela Biblio-
teca. Muitas Bibliotecas utilizam os dois modelos, isto é, optam por colar o
c6digo de barras tanto na lombada, quanto na parte interna do livro. Esse
procedimento é recomendado, pois caso um dos cédigos de barra falhe,
tem-se o outro como alternativa de uso.

Figura 20: Modelo de material com Figura 21: Modelo de colagem da etiqueta
etiquetas de lombada de cddigo de barras na pdgina de rosto

Existe no mercado uma grande variedade de etiquetas. Aconselha-se
a escolha de um produto de boa qualidade para maior durabilidade. Igual-
mente existe uma diversidade de tamanhos de etiquetas, entao hd uma nu-
meragao correspondente para cada tamanho. Sendo assim, cada Biblioteca
deve escolher o tamanho e o modelo da etiqueta que ird utilizar sempre,
para seguir o mesmo padrao.

Nos dias de hoje, existem Bibliotecas que possuem sistemas de segu-
ranga. Entdo, cada livro precisa receber um alarme, que serd acionado caso
0 usudrio saia da Biblioteca sem ter efetuado o empréstimo. Trata-se de um
controle da Biblioteca.

5.4.1 Impressao das Etiquetas

A seguir, serd apresentado o passo a passo para impressao de etique-
tas utilizando-se o sistema OpenBiblio.

O sistema OpenBiblio oferece a op¢ao de imprimir uma folha com-
pleta com etiquetas ou apenas algumas delas. Isso vai depender da quanti-
dade de livros que se pretende preparar.
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Para impressao de folha inteira de etiquetas, deve-se proceder da se-
guinte maneira:

« Abrir o sistema e selecionar a opgao “Relatérios”, seguida da opgao
“Bibliografias Cadastradas”, conforme tela a seguir:

"~ Bibliotecas dos Polos de Educagdo a Distancia da UFG

Principal Busca ao acervo Girculagdo Catalogacdo Administraciio [N G

Relatérios
Relatorios

- Selecione uma opgao para gerar relatério.
o ajuda

® Catalogacédn
S Bibliografias cadastradas

® Circulagéo
© Bibliografias develvidas
0 Bibliografias mais utilizadas
© Devolucoes
© Lista de atraso
O Reservas

Pagina Prineipal | Ajuda

Pawerzd by OpenBiblio version 0.6.1 database varsion 0.6.0
Copyiight © 2002-2005 Dave Stevens
under the GNU General Publie License

« A proxima etapa serd inserir o nimero do cédigo de barras que
inicia a sequéncia das etiquetas a serem impressas. Este deve ser
digitado no campo “inicio do cédigo de barras”, de acordo com a
tela seguinte:

" Bibliotecas dos Palos de Educacéo a Distancia da UFG

Principal Busca ac acerve Circulagao Catalogagao Administragio [T o]

Bibliografias cadastradas
Criterios de busca e ———

T Inicio do codigo de barras 000851

© ajuda Cadastro apartir de: (mm/dd/aa)
Codigo de barras -]
Tipo de material Todas -]

Formato HTML (paginado) ~

Pagina Piincipal | Busca ao acewo | Ajuda

Pawered by OpenBiblio version 0.6.1 databass version 0.6.0
Capyright © 2002.2005 Dave Stevens
underthe GNU General Public License
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« Natela de “Resultados da Busca”, anotar o numero do cédigo de bar-
ras e em seguida clicar em “Etiquetas” no menu a esquerda da tela,
conforme segue:

“~ Bibliotecas dos Polos de Educagéo a Distéancia da UFG

Principal Busca ao acerve Circulagio Catalogacdo Administracao [Tt

13 resultados encontrados,
* criterios de busca

© Relatorios Resultado da busca:
Resultado dos Cockao g barmae Num. de chamada Autor " Colecao Tipo de Material
relatorios
— N 000851 025 SIL/aux v.1 1.ed Silva, Divina Aparecida da Auxiliar de Biblioteca Bibliografia basica Atlas
Eiuetas o oesz 025 S1L/aux v.1 Led, Silva, Divina Aparecida da auxliar de Biblioteca Bibliografia bdsica atlas
- ‘[‘r:l:”m‘r 000853 025 SIL/aws v.1 1.ed, Silva, Divina Aparecida da Auxiiar de Biblioteca Bibliografia basica Atlas
. 000854 025 SIL/aux v.1 1.ed Silva, Divina Aparecida da Auxiliar de Biblioteca Bibliografia basica Atlas
7 Ajuda 000855 025 SIL/aux v.1 1.ed Silva, Divina Aparecida da auxiiar de Biblioteca Bibliografia basica atlas
000856 025 SIL/awx v.1 1.ed, Silva, Divina Aparecida da Auxiliar de Biblioteca Bibliografia bdsica Atlas
000857 025 SIL/aux v.1 1.ed Silva, Divina Aparecida da Auxiliar de Biblioteca Bibliografia basica Atlas
000858 025 SIL/aux v.1 1.ed Silva, Divina Aparecida da Auxiliar de Biblioteca Bibliografia basica Atlas
000859 025 SIL/aux v.1 1l.ed, Silva, Divina APETECidB da Auxiliar de Biblioteca Bibhugraﬂa bdsica Atlas
0008510 025 SIL/awx v.1 l.ed, Silva, Divina Aparecida da Auxiliar de Biblioteca Bibliografia bdsica Atlas
0008511 025 SIL/aux v.1 1.ed Silva, Divina Aparecida da Auxiliar de Biblioteca Bibliografia basica Atlas
0008512 025 SIL/aux v.1 1l.ed, Silva, Divina APETECidB da Auxiliar de Biblioteca Bibhugraﬂa bdsica Atlas
0008513 025 SIL/awx v.1 l.ed, Silva, Divina Aparecida da Auxiliar de Biblioteca Bibliografia bdsica Atlas

Pagina Piincipal | Ajuda

Powered by Opengiblio version 0.8.1 databass version 0.6.0
Capyiight ® 2002-2005 Dave Stevens
underthe GNU General Publie License

« Na tela seguinte, o campo “Pular etiquetas” deve ser deixado com o ni-
mero zero, significando que nao havera saltos na sequéncia de etique-
tas a serem impressas. A proxima opgao a ser selecionada é “Enviar”.

=~ Biblictecas dos Polos de Educacéo a Distancia da UFG

Principal Busca ao acervo Circulagdo Catalogacdo Administracio (GO

Pular etiquetas |0
© Relatorios @
) Resultado dos

relatorios

© Ajuda
Pagina Principal | Ajuda

Fowered by OpenBiblio varsion 0.5.1 database version 0.6.0
Copyright ® 2002-2005 Dave Stevens
under the GNU General Public License

« Por fim, conferir o resultado da impressio, se todas as etiquetas im-
pressas estio de acordo com o que foi solicitado.
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025
SiL/aux
v
1.ed.

025
SiL/aux
v
1.ed.

025
SiL/aux
Al
1.ed.

025
SiL/aux
v.i
1.ed.

025
SlL/aux
Al
1.ed.

025 Silva, Divina Aparecida da
SiL/aux  Auxiliar de Biblioteca

v.1 L

1.ed. ooo8sl
Silva, Divina Aparecida da 025 Silva, Divina Aparecida da
Auxiliar de Biblioteca Sllaux  Auxiliar de Biblioteca
L - L
oooasz e ooo8s3
Silva, Divina Aparecida da 025 Silva, Divina Aparecida da
Auxiliar de Biblioteca SlLaux  Auxiliar de Biblioteca
LT - L[]
oooas4 B oooass
Silva, Divina Aparecida da 025 Silva, Divina Aparecida da
Auxiliar de Biblioteca slLfaux  Auxiliar de Biblioteca
L - (IR
ooogse e 000857
Silva, Divina Aparecida da 025 Silva, Divina Aparecida da
Auxiliar de Biblioteca Sllfaux  Auxiliar de Biblioteca
L - L
oooasse B ooogss
Silva, Divina Aparecida da 025 Silva, Divina Aparecida da
Auxiliar de Biblioteca Sllfaux  Auxiliar de Biblioteca
MR -1 (L
ooo8s1lo e oonas1l

Se houver a necessidade de imprimir etiqueta para somente um livro,

deve-se repetir todos os passos listados anteriormente, certificando-se que

o0 c6digo de barras inserido no campo “Inicio do cédigo de barras” refere-se

a apenas um livro.

Arquivo Editar Ver Ir Ajuda

Anterior Proxima

[ |de1 | |100% v

Silva, Divina Aparecida da
8 x  Muwilior de Biblioteea

Ted. (A
000851
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Nesse caso e em outros que nao haja necessidade de imprimir toda
a folha de etiquetas, esta deve ser guardada para futuras impressoes, pois
o custo desse material é alto. Posteriormente, havendo necessidade de im-
primir novas etiquetas, reutilize a folha que nao foi totalmente usada. No
sistema OpenBiblio, as op¢oes “Relatérios”, “cataloguing”, em seguida “pro-
curando cépias” deverido ser selecionadas.

- Bibliotecas dos Polos de Educagédo a Distancia da UFG

Principal Busca ao acerve Girculagdo Catalogagdo Administracdo [k Gl on]

Eibliografias cadastradas

Criterias de busea| 1000 do codigo de barras -
Relatarios e

S Cadastro apartir de: (rmm/fdd/aay [
relatorios Organizar por W
Ajuda Tipo de material [Todss

Formato IW

Enviar

Pigina Principal | Ajuda

Powerad by OpenBiblio version 0.6.1 databass version 0.6.0
Copyiight & 2002-2005 Dave Stevens
underthe GNU General Public License

Aparecerd nova tela, deve-se clicar em “enviar”. Surgirao os resulta-
dos da busca, ou seja, a relagio dos documentos registrados. Continuando
os procedimentos, a proxima opgao serd “etiquetas” A nova tela é:

25 resultados encontrados,
Criterios de busca
Relatarios Resultado da busca:
BEsLitsdelos E""”":i"*"‘"‘ Num. de chamada Autor “F""’ Colecao Tipo de Material
relatorios — - - -
0ooas1 025 SIL/aur v.1 l.ed, Silva, Divina Aparecida da Auriliar de piblioteca pibliografia basica Atlas
Etiquetas| foonaee 025 SlL/aux v.1 1.ed Sihva, Divina Aparecida da Auxiliar de Biblioteca Bibliografia basica Atlas
Imprimic | 15n0g53 025 SlL/aux v.1 1.ed, Silva, Divina Aparecida da Augiliar de Biblioteca Bibliografia basica Atlas
= 000854 025 SIL/aux v.1 1.ed Silvs, Divina Aparecids da Auxiliar de Biblioteca Bibliografia basica Atlas
GIILH 000EES 025 SIL/aux v.1 l.ed, Silva, Divina Aparecida da Auxiliar de Biblioteca Bibliografia basica Atlas
000856 025 SIL/aux v.1 1.ed Silva, Divina Aparecida da Auyiliar de Biblinteca Biblingrafia hasica Atlas
000857 025 SIL/aux v.1 1.ed. Silva, Divina Aparecida da Auriliar de Biblioteca Bibliografia basica Atlas
000858 025 SIL/aux v.1 1.ed Silva, Divina Aparecida da Auyiliar de Biblinteca Biblingrafia hasica Atlas
000852 025 SIL/aux v.1 1.ed. Silva, Divina Aparecida da Auriliar de Biblioteca Bibliografia basica Atlas
0008510 025 SIL/aux v.1 1.ed Silva, Divina Aparecida da Auyiliar de Biblinteca Biblingrafia hasica Atlas
0002511 025 SIL/aux v.1 l.ed. Silva, Divina Aparecida da Auriliar de Biblioteca Bibliografia basica Atlas
0008512 025 SIL/aux v.1 1.ed Silva, Divina Aparecida da Auriliar de Biblioteca Bibliografia basica Atlas
0008513 025 SIL/aux v.1 1.ed. Silva, Divina Aparecida da Ausiliar de Biblioteca Bibliografia basica Atlas
0008514 025 SIL/aux v.1 1.ed, Silva, Divina Aparecida da Auriliar de Biblioteca Bibliografia basica Atlas
0008515 025 SIL/aux v.1 1.ed Silva, Divina Aparecida da Auxiliar de Biblioteca Bibliografia basica Atlas
0008516 025 SIL/aur v.1 l.ed, Silva, Divina Aparecida da Auriliar de piblioteca pibliografia basica Atlas
0008517 025 SIL/aux v.1 1.ed Silva, Divina Aparecida da Auxiliar de Biblioteca Bibliografia basica Atlas
0008518 025 SIL/aur v.1 l.ed, Silva, Divina Aparecida da Auriliar de piblioteca pibliografia basica Atlas
0008519 025 SIL/aux v.1 1.ed Silva, Divina Aparecida da Auxiliar de Biblioteca Bibliografia basica Atlas
0008520 025 SIL/aux v.1 L.ed. Silva, Divina Aparecida da Ausiliar de Biblioteca Bibliografia basica Atlas
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No campo “pular etiquetas”, é necessdrio informar o nimero de eti-
quetas que deverd ser desconsiderado. Por exemplo, deve-se inserir o nu-
mero S, caso se deseje imprimir a partir da 52 etiqueta. Isso significa que
as cinco primeiras etiquetas foram utilizadas, e o sistema deve imprimir da
6° etiqueta em diante. Tem-se, entdo, um salto, pois os espagos de algumas
etiquetas foram desconsiderados.

- Bibliotecas dos Polos de Educacéo a Distancia da UFG

orincipal Busca ao acervo Girculagdo C

Pular etiquetas‘: ,

) Relatorios Enviar
) Resultado dos

relatorios
@ Ajuda

5.5 NOCOES DE REGISTRO

Todo material adquirido pela biblioteca, seja por compra, doagao ou
permuta, deve ser registrado para possibilitar o controle do acervo. Trata-se
do registro de um numero para cada exemplar, conhecido como niimero de
registro, ou nimero de tombo.
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Conforme jé mencionado anteriormente, esse nimero é colocado
no verso da pagina de rosto do livro, em campo reservado do carimbo que é
posto em local pré-estabelecido pela biblioteca.

Vale observar que o niimero aplicado para cada exemplar é estabeleci-
do por meio de uma sequéncia de entradas, ou seja, seguindo uma ordem nu-
mérica crescente. A composicdo dessa sequéncia pode ser pré-estabelecida.
Geralmente, usa-se uma folha com nimeros de tombos, fazendo um destaque
ou uma marcagio diferenciada sempre no tltimo nimero que ja foi utilizado.
Isso permite que nao se perca a ordem de uso da numeragao em questao.

Pode-se, também, adotar fichas de tombos, contendo as seguintes
informagdes:

« nimero de registro;

« data da realizagao do registro;
o autor;

. titulo;

e local;

« ano da publicagio;

. edicio;

. assunto(s) ;

« nimero de classificagio;

o colegio;

« forma de aquisi¢do (compra, doagdo ou permuta);

outras informagdes.

Ap6s o preenchimento, os dados devem ser inseridos em catilogo
informatizado e as fichas devem ser arquivadas. A maioria das bibliotecas
costuma manter as fichas por medida de precaucio, caso ocorra alguma fa-
lha no sistema informatizado.

Pode-se, também, além das fichas de tombos, fazer um registro de en-
trada em um livro tnico. Esse tipo de livro é conhecido como “livro de tombo”

Muitas bibliotecas optam por inserir os dados diretamente nos campos
de descricio fisica que constam no software de automacao adotados por elas.
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Como jé foi expresso antes, cabe considerar que a conservagio dos
dados em registro manual oferece seguranga quanto a sua preservagao, evi-
tando que sejam corrompidos. Ou seja, se houver falha no sistema infor-
matizado, pode-se recorrer as fichas ou ao livro de tombo para recomecar
0 processo.

O OpenBiblio oferece a opgao de gerar um relatério de tombos in-
seridos. Esse relatorio poderd ser impresso e encadernado, dando origem
assim, ao livro de tombo contendo os registros inseridos no sistema.

As principais vantagens do registro de entrada sao:

« identificar cada exemplar dos documentos contidos na biblioteca;

« tombar como bem patrimonial da institui¢ao;

o informar de maneira sucinta o nimero de aquisi¢des que compdem
0 acervo;

. fornecer informag¢des/motivos sobre baixas (materiais retirados
do acervo);

o informar o valor financeiro, ou formas de aquisi¢do para fins de
relatério(s) estatistico(s);

« oferecer atualidade e coeréncia;

« oferecer seguranca ao patrimoénio.

E importante ressaltar que além de livros, outros documentos tam-
bém sao registrados em uma biblioteca, tais como: folhetos, periédicos, vi-
deos, CD-ROM, etc. Para tanto, deve-se fazer uma adaptagio dos processos
vistos, conforme o formato do material. Os procedimentos sdo sempre o
mesmos, a unica modifica¢ao é o formato do documento.

5.6 COMPOSICAO DE NOTAGAO DO AUTOR

A notagio de autor consiste na composicio de uma légica alfabética
ou alfanumérica dos dados do autor e do titulo. Serve para individualizar os
autores em uma mesma classificagao. Trata-se de um componente impor-
tante, assim como o numero de classificagao, na organiza¢io dos materiais
nas estantes.

Preparo Mecénico de Materiais
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O numero de Cutter, ou notacdo de Cutter, é um sistema muito uti-
lizado nas Bibliotecas. Esse nimero é composto por trés digitos que devem
ser retirados da Tabela de Cutter, criada por Charles Cutter.

A Tabela de Cutter pode ser adquirida na versio impressa ou em
programa de computador. Através da internet, podera ser encontrada, fa-
cilmente, no enderego eletronico: http://davignon.qc.ca/cutterl.html. Ou-
tra opgao ¢ instalar o programa chamado: OCLC Dewey Cutter Program,
gratuitamente, no computador da biblioteca. Esse programa gera, automa-
ticamente, o numero de autor de acordo com a Tabela de Cutter e pode ser
encontrado em: http://www.oclc.org/dewey/support/program.

A composic¢ao de notagio do autor consiste em colocar a primeira
letra em maitsculo do sobrenome do autor, seguido do numero de Cutter,
e a primeira letra da primeira palavra o titulo em minusculo. Tomando-se
como exemplo os seguintes dados:

Autor: Silva, Jodo da.
Titulo do livro: A Arte de Estudar.

Deve-se, entdo, encontrar na tabela o numero correspondente a SIL,
que é 581. Logo, o nimero serd S581.

Apos esse numero, a primeira letra da primeira palavra do titulo, em
letra mindscula devera ser inserida. Exclui-se o artigo. A notagao final do
exemplo dado serd S581a.

Muitas Bibliotecas brasileiras utilizam o sistema de trés letras. Nes-
te caso, usam-se as trés primeiras letras do dltimo sobrenome do autor em
maitsculas, e as trés primeiras letras do titulo em minusculas, desconside-
rando artigos, como ja foi mencionado. Exemplo:

Autor: Sérgio Paulo Rouanet
Livro: As razoes do Iluminismo
Notag¢io: ROU/raz

Pela simplicidade na composi¢ao da notagao do autor, sugere-se que
as Biblioteca de Polos de Ensino a distancia adotem essa metodologia.
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5.7 ORGANIZAGAO DOS LIVROS NAS ESTANTES

A organizagao de livros nas estantes é uma atividade importante, pois
ordena os materiais para posterior busca e localizacdo. Em Bibliotecas cujo
acesso as estantes é livre, o sistema utilizado é a arrumacao relativa por as-
sunto, para facilitar para o usudrio. Os livros sdo reunidos conforme o assun-
to tratado. Os assuntos sao representados pelo cédigo de chamada, que se
compde de um conjunto formado por letras e nimeros.

Glossario

Organizar, pode ser entendida como a atividade voltada para arru-
mar de determinado modo, colocar em certa ordem (SOUZA, 1998, apud
TRISTAO, 2004)

No momento da arrumacio, o que se leva primeiro em consideracio
é o nimero de classificagdo. Em seguida, observa-se a notagao do autor, ou
seja, a ordem alfabética do sobrenome do autor e do titulo da obra (Cutter
ou sistema de notacio de trés letras).

O acervo da maioria das Bibliotecas encontra-se dividido da seguinte
maneira: acervo geral, acervo de referéncia, acervo de periddicos, materiais
especiais (videos, CD-ROM, DVD, etc.). Para cada tipo de material, um mo-
delo especifico de estante (ver figura 22 a 24). Os livros so guardados nas
estantes conforme sua classificagio. A ordem do livro é relativa ao seu assun-
to, portanto o Auxiliar de Biblioteca precisa ter muita aten¢ao no momento
da ordenagao para arquivar corretamente os documentos no local devido.

Figura 22: Estantes de livros
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Figura 24: Estante de videos

As estantes devem estar sinalizadas com as categorias do conheci-
mento, segundo o sistema de Classificagio Decimal Universal (CDU).
5.7.1 Dicas para Organizacdao do Acervo

Em termos praticos, os seguintes passos podem auxiliar na organiza-
¢ao do acervo nas estantes:

« separar o material segundo a sua natureza (periédico, livro, multimidia);

« apos essa separagao, organize cada conjunto segundo a classe a que
pertence; (0,1,2,3... e assim sucessivamente);
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« apos essa organizagao inicial, os livros deverao ser agrupados pelos si-
nais da tabela de organiza¢ao acima. Por exemplo: os numeros que pos-
suem o sinal de + (soma) vém em primeiro lugar, seguidos de / (barra
inclinada), em seguida os outros. Nessa ordem, os nimeros que possu-
frem o sinal de = (igualdade) ficardo entre os niimeros que possufrem
[ ] (colchetes) e os niimeros que possuirem (0...) (parénteses zero).

i

R L
i i -1
R

Figura 25: Dire¢do e sentido em que os materiais audiovisuais devem ser

distribuidos nas estantes.

Sites Relacionados

Portal de Referéncia do Nucleo de Documentacido da Universidade Federal

Fluminense:

http://www.ndc.uff.br/portaldereferencia/

Consoércio CDU: http://www.udcc.org/

Instituto Brasileiro de Informagao em Ciéncia e Tecnologia: http://www.ibict.br/

Biblioteconomia, Informagdo & Tecnologia da Informacao: http://www.cone-

xaorio.com/biti/psite3.cgi
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O Augxiliar de Bibliotecas ndo deverd se preocupar com tantos nd-
meros e sinais. Sempre que houver necessidade deverd consultar o
Bibliotecdrio responsavel pela Biblioteca. Normalmente, a tabela de
ordem dos sinais estd disponivel justamente para que nao haja confu-
s30 no momento de organizar os materiais nas estantes. Desta forma,
nao é preciso memorizar a ordem dos numeros e sinais.

dentro da classe, separar pela ordem alfabética (Cutter ou sistema de
trés letras);

observar os exemplares, edi¢ao e volume colocando-os na sequéncia;
organizar a estante do assunto mais geral para o assunto mais especifico;

colocar os documentos na estante de cima para baixo e da esquerda
para a direita, de acordo com o ntimero de chamada; (figura 25)

ao atingirem a ultima prateleira inferior, os documentos continuam
na estante logo a direita;

ndo ocupe totalmente as prateleiras das estantes. Reserve 20% de es-
paco para a entrada de novas aquisi¢des;

colocar os documentos na borda das prateleiras, em posi¢ao vertical
com auxilio de bibliocantos .

[}
]
3
]
1]
]
S
(]
£
1]
S
§
o

Bibliocanto: suporte para separar e manter em posicdo vertical livros, discos, fichas e
outros documentos.
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Além dessas dicas, devem-se observar alguns cuidados no manuseio
de livros como, por exemplo, aqueles arrolados no site http://filiperson.
com.br/produtos_filiset neutro.asp e abaixo enumerados:

« Nao apoiar a mao ou o cotovelo sobre livros a0 manusea-los;

« aoretirar o livro da estante, ter cuidado para nao danifici-lo;

« ndo retirar um livro da estante puxando-o pela borda superior; retire
o livro pelo meio da lombada para nao estraga-lo;

« usar aspirador ou pano para limpeza dos livros;

« nao dobrar ou rasgar os documentos;

« evitar o uso de grampeador devido aos furos, e, lembrar ainda, que
o grampo por ser de material metédlico pode marcar os documentos
com ferrugem;

« evitar usar clipes metalicos diretamente no documento; prefira os
clipes plésticos;

« nunca umedecer os dedos com saliva, ou qualquer outro tipo de li-
quido, para virar as pdginas do livro, pois podem deixar manchas e
desencadear reagdes 4cidas;

« evitar o uso de perfuradores em materiais de uso corrente;

« nio utilizar fitas adesivas ou similares diretamente no livro;

. evitar fotocopiar o material devido as radiagdes ultravioletas para
evitar danos ao original (além disso, hé o problema do copyright*);

« evitar dobras ou rasgos no papel.
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ATENDIMENTO AO USUARIO

Patricia Martins
Sheila Frazao

Apresentacao

O atendimento ao usudrio é o servi¢o fim da Biblioteca, o que facilita
0 acesso, a comunicagao e a interagdo entre acervo, usudrio e equipe. Este
capitulo tem por objetivo conceituar e socializar o que é atendimento ao
usudrio em uma unidade de informagao.

O Auxiliar de Biblioteca, se bem orientado, poderd ser a pessoa de re-
feréncia, um recurso humano indispenséavel em todos os ambitos de desen-
volvimento e éxito dos servigos de Biblioteca. E o auxiliar que ird atender a
diferentes processos, visando a um atendimento adequado, de qualidade,
efetivo e de referéncia junto aos usudrios.

Sendo assim, serd abordada neste capitulo a importancia das relagdes
interpessoais entre a equipe da Biblioteca, usudrio e recursos documentais,
bem como as principais rotinas e tarefas do Auxiliar de Biblioteca, o servigo
de empréstimo e demais servigos de uma Biblioteca universitéria.

Para propor servigos, o Auxiliar deve estar familiarizado com os di-

ferentes tipos de usudrios e usos de informacgao, que também serdo apresen-
tados neste capitulo.

6.1 O ATENDIMENTO AO USUARIO: CONCEITO

Atendimento corresponde ao ato de prestar atengao as pessoas que sao
recebidas ou que se mantém contato, requer responsabilidade e competéncia.
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A equipe da Biblioteca deve priorizar um trabalho pré-ativo, desde
seu planejamento, montagem e funcionamento, buscando atrair o usudrio
de diferentes formas. Desde a proposi¢do de um ambiente atraente, con-
fortével, acessibilidade na entrada, nas dependéncias, com um acervo com-
posto por diferentes cole¢des, com diversidade de titulos e em quantidade e
qualidades desejéveis, que atenda as demandas da clientela.

Uma das tarefas mais importantes na Biblioteca é fazer com que a in-
formacao esteja sempre disponivel e motivar as pessoas a fazerem uso dela.
No entando, algumas pessoas podem nao saber procurar os materiais de que
precisa. Elas podem nao saber usar os catdlogos, ou olhar nas estantes, dai o
importante papel de quem ird atendé-las.

O contato do usudrio pode ser presencial ou a distancia (por e-mail,
telefone, fax) e deve ser compreendido e utilizado pela equipe de forma a
aproximar o usudrio, escutd-lo e buscar o atendimento de sua necessidade.

O atendimento deverd ter uma abordagem clara, bem orientada
e num ambiente adequado para um contato mais demorado, se assim se
fizer necessario.

A equipe da Biblioteca deve ser capacitada, orientada e interessada,
manuseando e acessando sempre as obras, de forma a se familiarizar com
seu arranjo, entradas e saidas temdticas, como sumadrios e indices.

Glossario

Sumario: é um elemento pré-textual, ou seja, antecede o corpo principal
do trabalho, cujo objetivo é enumerar as principais divisoes, segoes e outras
partes de um documento, na mesma ordem em que a matéria nele se sucede.

Nao se deve confundir sumario com indices, listas e glossarios.

Indice: elemento pos-textual, isto é, geralmente incluido no final do docu-
mento e apresenta a enumeragao detalhada dos assuntos, nomes de pessoas,
nomes geograficos, acontecimentos etc., ordenados sob determinado critério

(alfabético, cronoldgico ou outros) com a indicagao de sua localizagao no texto.

Lista: elemento pré-textual que enumera recursos utilizados no texto, tais como

datas, ilustragoes, exemplos, tabelas, siglas etc., na ordem em que aparecem.
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Glossario

lista de termos utilizados no documento, quase sempre dispostos por ordem

alfabética, com suas respectivas significagdes ou a sua versiao em outra lingua.
Fonte: ABNT: NBR 6027 e NBR 6034, 1989.

O Auxiliar deve priorizar o atendimento personalizado ao publico,
cliente, usudrio, leitor e visitante seja de forma presencial ou a distincia.

6.1.1 A Biblioteca e seus Diferentes Publicos

Na Biblioteca Universitéria basicamente o publico é composto pela
comunidade interligada a institui¢ao: professores, estudantes, servidores,
pesquisadores e colaboradores.

Mas, entendendo a Biblioteca como de acesso publico e levando em
consideragio as atividades de extensio inerentes as universidades, a comu-
nidade se amplia para outros publicos, quais sejam:

e criangas;
« jovens;

especialistas;
« educadores;

outros Bibliotecarios e Auxiliares de Bibliotecas;
o pessoas da comunidade com diferentes interesses e faixas etdrias;
adultos, melhor idade;

« portadores ou nao de necessidades especiais;

administradores publicos;
politicos;
« turistas;

« patrocinadores,

« profissionais da imprensa;

« associagoes;

« sindicatos;

« fornecedores de equipamentos, livros e outros recursos.

Entende-se por usudrio, aquela pessoa que procura a Biblioteca com
a finalidade de utilizar os recursos disponiveis naquele ambiente, incluindo
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o de leitura e o acesso intermediado pela equipe. O conjunto de usudrios
constitui-se na clientela da Biblioteca.

Segundo Guinchat (1994, p. 481 e 482):

O usudrio é um elemento fundamental de todos os sistemas
de informagao, pois a unica justificativa das atividades des-
tes sistemas ¢ a transferéncia de informacdes entre dois ou
mais interlocutores distantes no espaco e no tempo.

[...] o usudrio é um agente essencial na concepgio de qual-
quer sistema de informagao. Ele é um fator dindmico, mas
pode ser também um fator de resisténcia se desconhece os
mecanismos da informagao e se retém informacdes!

Para reconhecer os diferentes tipos de usudrios, é necessario refletir
sobre quem ird constituir a clientela da Biblioteca Universitaria do Polo:

Clientes internos? Quem sao?

Equipe da Biblioteca: Bibliotecario, Estagiario, Bolsistas, Servidores,
Auxiliares.

Clientes externos?

Professores

Servidores
Estudantes

Pesquisadores
Comunidade

Turistas (eventualidade)

6.1.1.1 O atendimento e os diferentes publicos

Prioritariamente a Biblioteca Universitaria atende sua comunidade
académica e para tanto dispoe de materiais referentes as suas dreas de atua-
¢ao. Ou seja, relacionados as disciplinas dos cursos ministrados.
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Contudo nio hd impedimento e ¢ até desejavel que a Biblioteca am-
plie seus recursos informacionais de modo a atender outros interesses dos
clientes. Os livros literdrios, informativos, de curiosidades, completam a for-
macio académica e pessoal do individuo, sendo assim, é importante que ele
tenha acesso a esse tipo de material.

Todos podem utilizar o espago da Biblioteca e de seu acervo para
consulta local, porém somente a comunidade académica (alunos, servido-
res, professores) devidamente cadastrada na Biblioteca utilizar4 o servico de
empréstimo domiciliar.

E importante que a Biblioteca mantenha o foco no alvo que tem por
objetivo atender, mas nunca se feche a outros usudrios, mesmo tendo carac-
teristicas bem definidas de uma Biblioteca Universitaria.

Cada usudrio traz consigo diferentes necessidades e interesses para
cada momento de sua vida. Vale dizer que para cada usudrio hd uma deman-
da especifica e que esta pode variar por finalidades, periodos de sua vida e
sua formacao.

Conbhecer a clientela que compde a Biblioteca é uma tarefa constan-
te, inquietadora e indispensavel no trabalho da equipe.

Lembre-se

Para cada Biblioteca, tipos diversos de usuarios. E para cada clientela, deman-

das diferenciadas de servigos de informagdo e documentacao..

6.1.1.2 O Atendimento ao Usuario e o Perfil do
Auxiliar de Biblioteca

O Auxiliar é o profissional, entre todos da equipe, que fica a maior
parte do tempo junto ao usudrio, tendo maiores possibilidades de descobrir
as dificuldades de acesso ao acervo; que observa o uso ou nao uso de um
determinado espaco e recurso de informagao.

Atendimento ao Usuario
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Dentro deste cendrio, é importante que o auxiliar:

« Goste de executar seu trabalho e comunique aos seus superiores e
companheiros sempre que tiver dificuldades.

« Mantenha boa comunica¢io com toda a equipe.
« Combine com alegria, 4nimo, leitura, atendimento, colaboragao.

A capacitagio por meio de cursos é um passo importante. Porém é
indispensével que o Auxiliar esteja comprometido com o trabalho, os desa-
fios e as possibilidades advindas da funcéo.

Facilita muito o trabalho do Auxiliar contar com recursos documen-
tais e informacionais que atendam a demanda do usudrio em quantidade e
qualidade, que sejam organizados segundo técnicas biblioteconémicas, ou
seja, que todo o material seja descrito, organizado, sistematizado e acondi-
cionado por teméticas e ambientes adequados, preferencialmente em rede,
por meio do acesso remoto a um software e em linha (on line) acessivel a
todos os interessados.

Cabe ao auxiliar conhecer os recursos disponiveis na Biblioteca. Ele
deve ser curioso, orientado e preparado para uma relagio constante com
livros, revistas, jornais, CDs, DVDs, entre outros.

E preciso estar dotado de um grande desejo de ampliar o seu olhar e
facilitar o contato entre recursos e usudrios.

Ser criativo e interessado. Uma vez a equipe esteja capacitada a co-
municar seu trabalho e que o acervo tenha sido selecionado, adquirido,
organizado e esteja acessivel é importante que o Auxiliar de Biblioteca se
antecipe as demandas e necessidades do usudrio.

O que se espera do Auxiliar é que saiba priorizar, ser efetivo, pro-
ativo, autdbnomo para atender, buscar informagdes, ser colaborador e atento
com a equipe e o usudrio. Ser curioso e ter disposi¢do para pesquisar nas
mais diversas fontes de informacao.
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6.1.1.3 Rotinas/ Tarefas do Auxiliar na Biblioteca no
Atendimento ao Usuario

No atendimento:

Receber os usudrios

Explicar o funcionamento da Biblioteca

Informar os servigos oferecidos

Treinar o usudrio na consulta on line (catlogo automatizado — OpenBiblio)
Divulgar e explicar as normas adotadas pela Biblioteca

Na consulta local ao material:

Orientar os usudrios em suas pesquisas

Orientar os usudrios na busca on-line de material (OpenBiblio)
Ensinar os usudrios a manusear as obras de referéncia (diciondrios,
enciclopédias, atlas, manuais etc.)

Orientar os usudrios na localizagdo do material nas estantes, em rela-
¢do ao endereco do livro (classificagio + notacao de autor)

No empréstimo domiciliar:

Solicitar a apresentagdo da carteira de identificacdo

Efetivar ou gravar o empréstimo

Anotar na papeleta do livro a data de devolugao e entregar o material
para o usudrio

Alertar o usudrio quanto a data de devolugio

Na devolucao:

Apresentacdo do livro pelo usudrio

Conferir a data de devolugao. Se hd atraso, proceder a penalidade de-
finida pela Biblioteca

Anotar devolvido na “papeleta de devolugio™

Agrupar o livro junto aos demais devolvidos para posterior reposigao
nas estantes

Atendimento ao Usuario
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Na renovagao de empréstimo:

« Receber o material

o Verificar a data de devolugao. Se hd atraso, proceder a penalidade de-
finida pela Biblioteca

« Selecionar a renovagio (no OpenBiblio)

o Efetivar a renovagao

Na reposicao do material na estante:

« Separar o material devolvido e os recolhidos nas mesas pelo nimero
de chamada (classificagao + notagio de autor), iniciando na classe 0
até a9, se tiver.

« Recolocar nas devidas estantes.

6.1.1.4 Controle de Atendimento ao Usuario

Em uma Biblioteca sdo utilizados formuldrios que servem de instru-
mento para colher informagdes sobre a frequéncia de entrada na Bibliote-
ca, de uso do acervo, de empréstimo. Essas informag¢des sao importantes
para a avaliagdo dos servigos da biblioteca e elaboragao de estatisticas e de
relatdrios gerenciais.

Abaixo sio apresentadas algumas sugestdes de formuldrios. Caso a
Biblioteca observe a necessidade de obter estatisticas de outros servigos e
atendimentos, podera elaborar, por sua conta, outros formuldrios que aten-
dam 2 sua demanda.

« Quadro de frequéncia de usudrios — ao final do més somar o total de
usudrios por categoria para totalizar a frequéncia a Biblioteca.

Quadro diario de freqiiéncia de usuarios

Data: / /

CATEGORIA MATUTINO | VESPERTINO | NOTURNO
Aluno Graduacdo
Aluno Pés-Graduacédo
Professor

Servidor

Visitante

Figura 26: Modelo de quadro didrio de frequéncia de usudrio.
Fonte: os autores
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« Consulta aos materiais — consiste em anotar o tipo e a quantidade
de material utilizado durante todo o periodo de atendimento. Pode
ser captado dos materiais deixados sobre as mesas ou que o auxiliar
tenha oferecido ao usudrio.

Consulta ao acervo
Data: / /
MATERIAL MATUTINO | VESPERTINO | NOTURNO
Livro

Periddico

Obras de referéncia

Material audio visual (cd,
DVD etc)

Figura 27: Modelo de controle de consulta ao acervo.
Fonte: os autores

6.2 AS RELAGCOES INTERPESSOAIS: AUXILIAR/
EQUIPE/ USUARIO

Para que haja sucesso nas atividades da Biblioteca propdem-se uma
equagdo bastante efetiva, que é: Auxiliar de Biblioteca + Bibliotecdrio +
toda a equipe desde a portaria até o voluntdrio, com quem a Biblioteca pode
contar, + o bolsista, + o estagidrio é a alma da biblioteca.

Fala-se muito em qualidade dos servicos prestados pela Biblioteca.
Na verdade, qualidade é servir bem, e sempre (um pouco melhor); é valori-
zar as pessoas e trabalhar pela integracao da equipe. E preciso acreditar que
a qualidade dos servigos nas bibliotecas s6 é possivel através das pessoas.
(SILVA; ARAUJO, 2003, p.122).

Portanto, a forma como o Auxiliar atua, bem como todos os outros
recursos humanos, da o tom de prazer na execugio das diversas atividades e
dos resultados alcancados pela equipe.

O Auxiliar é o profissional que ird atender a diferentes processos na
Biblioteca, estd em contato permanente com o publico interno e externo.
Trabalha, portanto, com leitores e situagdes diferenciadas e deve favorecer o
processo de comunicagio, fortalecendo a imagem da equipe, da Biblioteca e
consequentemente da institui¢do a qual estd vinculada.
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Para que isso seja uma realidade e perdure é necessirio que toda a
equipe esteja bem relacionada entre si. Todos devem conhecer a Biblioteca
e a instituigao, suas normas, regras, o que facilita que sejam adotados proce-
dimentos corretos, evitando direcionamentos diferentes para o mesmo caso.

6.3 REGULAMENTO DA BIBLIOTECA

O regulamento é o documento que determina as regras de funciona-
mento da Biblioteca. Deve ser elaborado e aprovado com a participagao da
equipe de modo que todos conhegam as regras e possam orientar correta-
mente os usudrios para o bom uso da Biblioteca.

O regulamento facilita e assegura o trabalho da equipe quando tiver
que esclarecer ou orientar o usudrio no que se refere aos servigos, consulta
ao acervo, bem como direitos e deveres.

6.3.1 O que Deve Constar no Regulamento da Biblioteca

« Aidentificagdo da Biblioteca: nome, institui¢do a qual estd subordi-
nada ou 6rgao mantenedor, enderego completo.

« Dias e horarios de funcionamento detalhados para que nao haja duvi-
das para o usudrio do periodo que ele podera efetivamente usufruir a bi-
blioteca. Cada unidade de informagao devera definir dias e horarios, de
modo a atender as necessidades dos usudrios, considerando os periodos
de aula e o tempo livre (antes e depois das aulas) para uso da biblioteca.

« Apresentar a finalidade da Biblioteca e os servigos que oferece.

« Esclarecer as categorias de usudrios e quais podem utilizar o servigo
de empréstimo domiciliar.

o Apresentar as condi¢des para inscri¢io do usudrio: documentos que
devem ser apresentados.

« Condicoes para consulta local: cuidados ao manusear os materiais,
acesso as estantes (se é livre ou fechado), orientagio do Auxiliar na
busca nas estantes, deixar bolsas, mochilas na portaria.
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« Empréstimo domiciliar: relacionar o material que é emprestado para
cada tipo de usudrio, quais materiais ndo sdo emprestados, tempo li-
mite de empréstimo, penalidades para atrasos, danos e extravio de
material emprestado.

« Estabelecer as penalidades em caso de atraso ou extravio de mate-
rial: valor de multa, se for cobrar; impedimento de usar os servigos
quando estiver em atraso com o material; reposi¢do de livro perdido.

« Relacionar direitos e deveres dos usudrios.

Algumas instituigoes divulgam o regulamento de suas Bibliotecas e
normas para empréstimo e podem ser consultados por meio de sites.

Sites Relacionados:
http://www.ourinhos.unesp.br/doc/regulamento-bib.pdf
http://www.ence.ibge.gov.br/biblioteca/regulamento_interno.asp

http://www.unoescjba.edu.br/biblioteca/quem_somos/regulamento_unificado.pdf

http://www.bu.ufsc.br/normas.html

6.3.2 Direitos e Deveres do Usuario

Sao apresentados a seguir, alguns direitos e deveres dos usudrios,
comuns em varias Bibliotecas Universitdrias. Se necessario, a equipe pode
acrescentar mais alguns itens que julgar conveniente para a sua unidade.

Direitos:

« ser bem tratado pela equipe da Biblioteca;

utilizar de todo material disponivel para consulta;
« contar com o auxilio de um funciondrio sempre que precisar;
participar de eventos promovidos pela Biblioteca.

Deveres:

« conhecer e obedecer as normas da biblioteca;

respeitar os funciondrios;
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« usar adequadamente o acervo, visando sua conservagao;

« deixar sobre as mesas os livros utilizados (nio retorna-los is estantes).
« identificar-se sempre que for solicitado;

« ndo comer, beber, fumar e utilizar aparelho celular na Biblioteca;
« nao entrar com bolsas, sacolas, mochilas.

6.4 SERVICO PARA OS USUARIOS

O capitulo 1 listou diversos servicos que uma Biblioteca Universitaria
geralmente oferece aos seus usudrios. A implantagao dos servigos listados é
gradual e constante. E preciso iniciar com o que for possivel e ampliar a oferta
a medida que a Biblioteca disponha de mais estrutura, recursos humanos, fi-
nanceiros e equipamentos. Outros servigos podem ser implantados, de acordo
com a necessidade que a equipe da Biblioteca conseguir observar. E importan-
te lembrar que alguns dos servigos relacionados devem ser implantados por
Bibliotecdrios, que sao profissionais devidamente habilitados para realizé-los.

O proprio atendimento, a orientagao para o uso das colegdes, o for-
necimento de informagdes, o apoio as pesquisas sdo servi¢os oferecidos
pela biblioteca.

A seguir, sao apresentados mais dois importantes servigos oferecidos
pelas Bibliotecas Universitdrias — servigos de empréstimo e de referéncia.

6.4.1 Servico de Empréstimo

A maioria das Bibliotecas geralmente possibilita tanto o emprésti-
mo local (consulta) quanto o empréstimo domiciliar. O empréstimo local
é 0 mais comum, mas nem sempre o usudrio tem acesso direto ao acervo.
Algumas Bibliotecas, em nome da preservagio, adotam a politica de acesso
fechado as estantes, ou seja, o usudrio que tiver interesse em alguma obra
deve se reportar a um funciondrio para que o mesmo busque o item deseja-
do. Esta pratica nao é bem vista pelo MEC, nem recomendada pela maioria
dos profissionais ou bem quista pelos usudrios.

O acesso aberto e livre ao acervo pode despertar o interesse do usu-
drio para outras obras interessantes que o mesmo nao havia se atentado.
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Esta possibilidade de descoberta de informagdes sem intengio prévia (co-
nhecida pelo termo inglés “serendipity”) é bastante salutar principalmente
naquelas institui¢des voltadas para o ensino, pesquisa e extensio, como é o
caso das Bibliotecas Escolares e Universitarias.

Se 0 empréstimo local demanda uma atitude em relagao a acessibi-
lidade do acervo, o empréstimo domiciliar exige uma série de providéncias
para estruturd-lo.

6.4.1.1 Empréstimo Domiciliar

Este servigo tem por finalidade possibilitar ao usudrio um maior
tempo para o uso do material disponivel. E um servigo fundamental para
facilitar a leitura, a pesquisa e estudos dos estudantes e todos aqueles que se
reportam a Biblioteca em busca de informacdes.

Antes de oferecer o servi¢o de empréstimo ¢é necessario determinar
quais materiais da cole¢do podem ser emprestados e qual o tempo limite.
Essas decisdes dependerdo da quantidade de material, estimativa de usué-
rios, facilidade de acesso destes a biblioteca, considerando a distincia geo-
grifica, acesso remoto etc.

Todas essas informagoes devem constar no regulamento e ser divul-
gadas para os usudrios.

Os clientes dos Polos de Ensino a Distancia, parceiros da Universida-
de Federal de Goids, poderao usufruir, também, do Sistema de Bibliotecas
da UFG (SIBI/UFG). Para tanto, deverdo conhecer e seguir as normas de
empréstimo de material do Sistema.

No caso do SIBI/UFG, foram elaboradas normas para empréstimo,
uso das salas didéticas de informatica, uso do guarda-volumes e utilizagao
de servicos on-line. A equipe deverd verificar se hd necessidade da elabora-
¢ao de todas essas normas separadamente, ou se é possivel englobar todas as
regras no regulamento da Biblioteca.

No mais, pode ser seguido o Sistema da UFG como modelo, ade-
quando as normas quando necessdrio.
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6.4.1.2 Inscricao do Usuario

A inscrigao serd feita no balcio de empréstimo da Biblioteca onde o
usudrio serd cadastrado no sistema. Na ocasido, o usudrio apresentard a cartei-
ra de identificagio que comprova seu vinculo com a instituigao.

Utilizando como exemplo o cadastro de usudrio pelo OpenBiblio,
deve-se inicialmente abrir a tela de “circulagao” e clicar em “novo usudario’,
conforme ilustrado a seguir, preencher a ficha e clicar em “enviar”.

"~ Bibliotecas dos Polos de Educacéo a Distancia da UFG

Principal Busca ao acervo [SlaNaay] Catalogacdo Administracdo Relato

Adicionar Novo Usu.
Procurar Usuarios | |25 Aluno de graduagao |
N e e Namero de matricula: ||
Devolugo Sobrenome
Ajuda Nome:

Email

Enderego:

Tel. residencial:

Tel. celular

Cidade

Curso:

Observagdes:

Qutras informagdes:

Periodo;

Enviar | Cancelar

6.4.1.3 Como Fazer o Empréstimo

Para fazer jus ao empréstimo domiciliar, os usudrios da biblioteca de-
vem preencher uma ficha de inscrigao com seus dados pessoais. Estas fichas
comporao o cadastro de usudrios da Biblioteca.

O empréstimo dos materiais pode ser realizado através de proces-
so manual ou de processo informatizado, com software adotado e utilizado
pela biblioteca.

Anteriormente, utilizava-se o procedimento manual para emprésti-
mo, isto é, fazia-se uso de um cartio ou ficha com o nome do livro e o niime-
ro de registro. Esse cartdo era colocado dentro de um bolso, e continha um
espago para registrar o nome do usudrio e as datas de empréstimo e devolu-
¢do do material, conforme jé apresentado no capitulo anterior.
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No empréstimo manual, o cartao ficava retido a partir do momento
da retirada do material da biblioteca. Utilizava-se, também, o registro da data
da devolugdo. Apés a devolugao do material, o cartio deve retornar para o

bolso do livro. Esse cartao auxilia no controle de empréstimos da biblioteca.

Caso a biblioteca ainda nao esteja automatizada, recomenda-se o uso

do cartdo e ficha para empréstimo manual.

O OpenBiblio oferece um moédulo préprio para empréstimo domi-

ciliar. Para efetivar o empréstimo domiciliar de materiais através do sistema,

siga os passos conforme orientagoes.

. (3] ~ » €« . ~ » . . s
Na guia “circulagao” e no local “inscri¢ao’, inserir o niimero do cadas-

tro do usudrio. Outra op¢ao é procurar o usudrio pelo sobrenome.

"= Bibliotecas dos Polos de Educagéo a Distancia da UFG

principal Busca ao acervo [RaeiEig] Catalogacdo Administracdo Relatérios

Procurar Usuarios
Novo Usuario

Devolugo

Ajuda

Sobrenome comega com: | Procurar

Pigina Principal | Aluda

oy 2005 Dave St
under the GNU General Fublie License

Depois de localizar o usudrio, clicar no nome desejado:

"~ Bibliotecas dos Polos de Educacgéo a Distancia da UFG

Principal Busca ao acervo [EIETET Y] Catalogacdo Administracéo Relatérios

4 Resultados,
Procurar Usuarios | 1

Resultados da

Procura
1.|Borges Neves, Alana
Novo Usuario

NOmero do Cartdo: 00012 ifi &0: Estagiario
eaclicae 2 [oliveira Souza, Adenilde
9 Ajuda Namero do Cartéo: 00011 Go: Aluno de graduagdo
3.[Rabia, Lara

Numero do Cartdo: 0001

4.[silva, Luciana
Av. Castelo Branco, 567 - Setor Coimbra. Goidnia - Goids
NGmero do Cartdo: 012346 ificagdo: Aluno de

yiight © 2002.2005 Dave Stevens
undsthe GNU General Public License

Fomered by 0penBiblio version 0.6.1 database version 0.6 0
Cop ens
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Aparecerd a tela do usudrio, suas permissoes de empréstimo e histo-
rico de empréstimos e devolugdes:

Data:

—
-~ Bibliotecas dos Polos de Educagéo a Disténcia da UFG
Principal Busca ao acervo [Setigt] Catalogagdo Administracdo Relatérios
Estatisticas:
Informacées do usuario: :
Procurar Usuarios | - " - Silva, Luciana Material Contador
Informagdes o | I ereco Av. Castelo Branco, 567 - Setor Coimbra. Goidnia - Goids||Livro 0 10 2
© Usuario Namero do cartdo|012346 ch(Audio) [0 10 0
Editar Informacdo) ) cce: Aluno de graduacao D (software)|0 5 E]
Apagar Telefone: Res:(62) 3434-1227 Com;:(62) 3233-3487 Revista 0 10 0
Conta Email luciana. silva@yahoo.com.br Mapa o 5 o
Histérico de ~ o . o
retiradas ==¢ B 6 B
Novo Usuario Jornal 0 o 0
Devolugdo Atlas B 5 B
Ajuda Fita de video |0 o 0
Dissertagdo |0 0 0
Tese 0 0 0
Folheto 0 0 0
imo de bibliografia:
Numero do Codigo de Barras: Procurar Efetuar Empréstimo

Embaixo no item “empréstimo de bibliografia” deverd ser colocado o
ntiimero de cédigo de barra (gerado quando o livro é processado no Open-
Biblio) para efetivar o empréstimo.

Fita de video

Tese

0
Dissertagdo |0
0
8]

olololo
ololalo

Folheto

Emprestimo de bibliografia:

Namero do Cédigo de Barras: || Procurar Efetuar Empréstimo

Bibliografias em empréstimos: tmprimir empréstimos

Retirado Material Codigo de Barras Titulo Autor Devolugéo Renovar Atraso

Nenhuma bibliografia em empréstimo.

Colocar em reserva:

Mimero do Codigo de Barras: Procurar Reservar

Bibliografias na reserva:

Fungdo Reservado Material Codigo de barras Titulo Autor Status Devolugdo

MNenhuma bibliografia reservada.

Depois de efetivado o empréstimo aparecerd no item “bibliografias
em empréstimos” as obras emprestadas para o usudrio.
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Enderego Av. Castelo Branco, 567 - Setor Coimbra. Goidnia - Goids||Livro 0 10 2

o Usuario Nimero do cartdo|012346 CD(Audio) |0 10 N
Editar Informagao| [ojgqa, aluno de graduagéo €0 (software)|o s 2
Apagar Telefone: Res: (62) 3434-1227 Com: (62) 3233-3487 Revista 0 10 o
Conta Email luciana.silva@yahoo.com.br Mapa 0 s o
Histérico de Dvd o s o
retiradas TcC 0 0 0
Nowo Usuario Jornal 0 Q 0
Devolugdo Atlas 1 0 0
Ajuda Fita de video |0 0 0
Dissertagdo |0 0 o

Tese 0 0 o

Falheto 0 0 o

Empréstimo de bibliografia:

Nomero do Cédigo de Barras: Procurar Efetuar Empréstimo

Bibliografias em empréstimos: mprimir empréstimos

Retirado Material cédigo de Barras Titulo Autor Devolucdo Renovar  Atraso

2009-08-19 15:01:10 atlas|000851 Auxiliar de Biblioteca(silva, Divina Aparecida da|2009-08-26(Renew item(o

Colocar em reserva:

Nimero do Cédigo de Barras: Procurar Reservarl

Bibliografias na reserva:

Fungdo Reservado Material Codigo de barras Titulo Autor Status Devolugdo

Nenhuma bibliografia reservada.

Pagina Piincipal | Ajuda

Depois de registrado o empréstimo, o auxiliar anotard a data de de-
volugio do livro na “papeleta de devolugio” (figura 28) que serd colada na
contracapa posterior do livro ou no bolso do livro, conforme procedimen-
tos adotados para o de preparo mecanico de material.

Este livro deve ser devolvido na tltima data de
devolugéo anotada

Data de devolugdo Devolvido em

Figura 28: Modelo de papeleta de devolugdo
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Para fazer a devolugao, ir até a guia “circulagiao” e em seguida em “de-
volugao de bibliografia’, colocar o niimero do cédigo de barras e clicar em
“devolver”. Em seguida, anotar na papeleta de devolugao a data em que o
livro foi efetivamente devolvido.

"= Bibliotecas dos Polos de Educacgao a Distancia da UFG

Procurar Usuarios

Novo Usuario
Devolugso

Ajuda

Para maiores esclarecimentos sobre o empréstimo no OpenBiblio,
consultar o manual de instru¢des disponivel no site: http://openbiblio.
incubadora.fapesp.br/portal/down/fontes/InstalandoOpenBiblio06.
pdf/view.

6.4.2 Servico de Referéncia e Informacao

O Servigo de Referéncia é responsével por sistematizar e oferecer o
“carddpio” da biblioteca por meio da sua equipe, tendo por finalidade insti-
gar e fomentar de forma apetitosa a degustagao dos recursos da biblioteca.
Agrega a agao da equipe de biblioteca, ou seja, do bibliotecario, do auxiliar
e outros profissionais, visando diagnosticar antecipada e constantemente as
necessidades, interesses e problemas do usudrio no acesso a Biblioteca, seus
recursos e sua equipe, buscando soluciond-los.

A equipe da Biblioteca demonstra interesse pelo usudrio com a finali-
dade de recepcionar, atender, acolher, informar, formar e orientar a clientela
interna e externa, facilitando o uso da Biblioteca e seus recursos.

128  Auxiliares de Bibliotecas de Polos de Ensino a Distancia



Para o atendimento ao usuério, o Bibliotecério, o Auxiliar e os de-
mais membros da equipe contam com as obras de referéncia, que devem ser
instaladas prioritariamente nas proximidades da entrada da biblioteca, de
maneira acessivel.

Em geral, o livro/obra de referéncia possui um registro de “R” ou
“REF” compondo o nimero de chamada (classificagao + notagio de autor),
que é impresso na etiqueta colocada na lombada do livro, ou seja, endereco
de localizacao do livro na estante:

REF ou R

As obras de referéncia sao recursos indispenséveis em todas as
Bibliotecas. De consulta répida e remissiva a outros titulos, consultas
e acessos sao obras bastante utilizadas, na maioria das Bibliotecas. Nao
sdo emprestadas para uso externo ao ambiente da Biblioteca, ou seja,
nao se faz o empréstimo domiciliar e merecem atencao e cuidado espe-
cial no seu uso e conservagao, tendo em vista que possuem custo elevado
e uso frequente.

As principais obras de referéncia sao:

« Atlas, bibliografias, catdlogos, diciondrios, enciclopédias, fontes es-
tatisticas, guias, indices, em formato impresso, eletronico e digital.

« Um bom servigo de referéncia agrega outros materiais de consulta,
como informagdes sobre a institui¢ao, a Biblioteca, a cidade, incluin-
do mapas, folder, impresso e outros.

6.4.2.1 A questdo de Referéncia

No servico de referéncia, a “questdo de referéncia” é a davida/ques-
tao que o usudrio traz para ser resolvida por ele e/ou pela equipe da Biblio-
teca, seja por meio do acesso a um livro, lugar, informagao etc.

Uma vez esta questdao possa ser prevista e/ou seja recorrente, deixa
de ser questdo de referéncia e passa a ser uma demanda atendida pela Biblio-
teca, sejam pela oferta de produtos, servigos, programas, informes e outros.
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Assim, nao é uma questao de referéncia o horario de funcionamento
da Biblioteca, nem tampouco os servigos e atividades que a Biblioteca de-
senvolve, pois sempre que possivel a equipe de Biblioteca devera produzir
um folder, um mapa, um diretdrio/website, que preste estas informagdes a
sua comunidade.

6.4.2.2 A Entrevista de Referéncia

Para se resolver a questao de referéncia é realizada o que se chama
de entrevista de referéncia, que pode ser verbal junto com o usudrio, por
telefone, fax, correio eletronico, MSN (messenger) ou outro meio de comu-
nicag¢ao com o cliente. Nesse momento o Bibliotecario ou o Auxiliar levanta
todas as informagoes para proceder a pesquisa solicitada.

A entrevista é o processo de referéncia que envolve o esclarecimento
de todos os pontos de interesse do usudrio, desde o problema ou duvida
que o leva a buscar a Biblioteca, a sua abordagem com a equipe até a solugao
desta davida.

Durante a entrevista,

todos os pardmetros relevantes devem ser considerados para
se determinarem os limites da busca. Quanto, em termos de
recursos financeiros, pode ser gasto na busca? Deve a busca
ser limitada nos anos mais recentes? Quais as bases de dados
que provavelmente irdo fornecer as mais relevantes citagdes?
O pesquisador quer todas as citagdes que mencionam uma
autoridade particular ou somente as que sdo autorizadas por
uma pessoa particular? (LOPES, 2002 p. 69).

Algumas Bibliotecas dispoem de formuldrios préprios para con-
duzir a entrevista de referéncia. A Biblioteca Central da UFG, por exem-
plo, possui um formuldrio para o pedido de Levantamento Bibliografico,
conforme figura 29. Nesse formuldrio, levantam-se todas as informagoes
relevantes para que a unidade de informagdo proceda a pesquisa solicita-
da, como por exemplo: a drea de pesquisa, tempo de abrangéncia e idioma
dos documentos, assuntos, tipo de material (livros, teses, artigos), envio do
material (impresso, cd, email).
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Universidade Federal de Goias
Pro - Reitoria de Pesquisa ¢ Pés-graduagio
Sistema de Bibliotecas
Campus Samambaia - Caixa Postal. 411 - 74001 - 970 - Goiania - GO
cge 01567601 - 43 - Fone (62) 521 1151 / Fax (62) 205 1520

PEDIDO DE LEVANTAMENTO BIBLIOGRAFICO

SITUACAO: FORMA: ENVIO:

DEVE ( ) IMPRESSO () E-MAIL( )

PAGO () DISQUETE ()

NOME: DATA / /

CATEGORIA: () GRADUACAO () POS-GRAD.( )PROFESSOR( )PESQUISADOR ( )

AREA DE PESQUISA:

PALAVRA-CHAVE PARA BUSCA:

IDIOMA: () PORTUGUES () FRANCES
() ESPANHOL ( ) ALEMAO
( ) INGLES () OUTROS / ESPECIFIQUE:
PERIODO: DE A
TIPO DE MATERIAL: () ARTIGOS / PERIODICOS
( ) TESES

() OUTROS / ESPECIFIQUE:

SUGESTAO DE ENDERECO PARA BUSCA:

BASE PESQUISADA:

Figura 29: Modelo de formuldrio para “Pedido de levantamento bibliogrdfico”
Fonte: Biblioteca Central da UFG
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Durante a entrevista tem-se a oportunidade de discernir se a duvida
do usudrio é uma questao de referéncia ou uma questao que possa ser res-
pondida com um impresso, como: folder, cartaz, mural e outros. Ou seja,
informagdes que ja tenham sido questionadas anteriormente.

A entrevista de referéncia conta com diferentes fases. Segundo Silva
e Aratjo (2003, p. 103), as principais fases da entrevista s3o:

« 0 problema, isto ¢, 0 que motivou o usudrio a ir & biblioteca;

« anecessidade de informagao, o que o usudrio precisa;

« aquestdo inicial, a primeira solicitagdo ao pessoal de referéncia;

« a questao negociada, conversa que vai esclarecer a questdo inicial;
« aestratégia de busca, criada a partir da conversa;

« processo de busca, como e onde buscar a resposta;

« aresposta, apresenta¢ao do resultado da busca;

« asolugio, a satisfacio do usudrio com a resposta recebida.

A partir desses pardmetros é ficil reconhecer a importancia de se co-
nhecer as diversas fontes de informagao, saber como utilizé-las para melhor
atender as necessidades dos usudrios.

6.4.2.3 A Pesquisa Bibliografica

Nesta etapa do servigo de referéncia, o profissional definird as fon-
tes nas quais serao realizados o levantamento bibliogréfico bem como a
estratégica de busca para cada uma das fontes selecionadas. Devido & com-
plexidade desta etapa, o proximo capitulo serd dedicado exclusivamente a
este tépico.

6.4.3 Algumas Praticas Promotoras de Acesso,
Uso e Leitura

Como se vé o trabalho na Biblioteca é bastante instigante. Manter a
Biblioteca ativa e dinidmica é fun¢do das mais importantes. Biblioteca, lei-
tura, livro, ensino, pesquisa sao questdes de educacio, cultura, sociedade e,
portanto, de todos.
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Tais praticas possibilitam a apreciacdo, o acesso, uso, convivéncia,
prazer, formacio pessoal, autonomia para usos dos acervos, compartilha-
mento do espaco da biblioteca.

O Bibliotecdrio, como Profissional da Informagao e agente cultural,
propde agdes, implanta servigos e programas de leitura, que fortalecem a
participacio de toda a comunidade académica junto a Biblioteca Universi-
taria. O Auxiliar de Biblioteca é o seu maior colaborador para a implantagao
e realizacio dessas agdes.

A seguir algumas dicas que contribuem para possibilitar o acesso,
uso e leitura em unidades de informacgao:

« sensibilizar o publico para a apropria¢ao do espago, do bom uso das
cole¢des, dos recursos disponiveis;

« desenvolver suas habilidades de busca, pesquisa, fontes de informagao,
base de dados; saber localizar os materiais com rapidez e precisao;

o orientar o usudrio para o uso auténomo das cole¢des;

« pesquisar a historia do bairro, da cidade, conhecer a comunidade e
contar com a colaborag¢do na realiza¢do de eventos na biblioteca, tais
como: poetas, escritores, artesaos, profissionais liberais;

« habituar o usudrio ao empréstimo domiciliar;

« convidar professores e servidores para utilizarem e colaborarem com
a Biblioteca;

o promover eventos como saraus de poesia, lancamento de livros, ex-
posicao de obras de arte, rodas de leitura;

« promover visitas orientadas a biblioteca, com o objetivo de formar
para o uso dos recursos informacionais, das cole¢des, das obras de
referéncias (consulta priméria);

« constituir um espago ideal para fazer dos estudantes e outros usué-
rios consumidores criticos de informagao.
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6.5 BIBLIOTECA EM USO:A RECOMPENSA
DO TRABALHO

O trabalho de atendimento, especialmente na realiza¢o do servigo
de referéncia, é de grande relevincia para a comunidade usudria, o que gera
uma satisfa¢ao profissional quando bem realizado. Nao sendo rotineiro, o
trabalho oferece perspectivas amplas da receptividade dos servigos e produ-
tos oferecidos pela Biblioteca, sendo possivel verificar a satisfagdo do usud-
rio e agregar novas possibilidades de acesso constantemente.

[] além da satisfagdo derivada da participagao num servigo
importante prestado & comunidade, o verdadeiro bibliotec-
rio de referéncia encontra razdes pessoais de prazer em seu
trabalho.

Além de aprender nos livros, o bibliotecério de referéncia
também adquire percep¢do sobre o comportamento hu-
mano, simpatia para com as pessoas, e, de vez em quando, a
amizade de uma grande personalidade. H4 também no tra-
balho de referéncia emogdes e variedade que evitam a mo-
notonia. O bibliotecério de referéncia nunca sabe qual serd a
proxima consulta, e se ele e os recursos da biblioteca estarao
a sua altura. Se possuir os instintos de um detetive ou de um
cacador, ficard encantado com as questdes dificeis que tiver
que resolver, regozijando-se com suas solugdes corretas.

Se ndo os possuir, serd melhor que ndo fique no trabalho de
referéncia, pois nele nao encontrard felicidade nem sucesso.
(HUTCHINS, 1973, p- 280).

O Auxiliar de Biblioteca, da mesma forma que o Bibliotecdrio, quan-
do realiza um bom trabalho em sua unidade, encontra satisfa¢ao na sua atu-
acao didria no atendimento a clientela.

H4 muitas possibilidades com pessoas, livros e um espago prepara-
do para recebé-los. A biblioteca e o acesso a tudo que hd nela supdem um
direito de todos em prol da igualdade de oportunidades e de igualdade ao
acesso a informagao.
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Sites Relacionados

- Agougue cultural [http://www.t-bone.com.br].

- Proler [www.bn.br/proler/]

- Fundacion German Sanchez Ruipérez [http://www.fundaciongsr.es]

- Biblioteca Demonstrativa de Brasilia [http://www.bdb.org.br]

- Projeto Sou Escritor [http:/geocities.yahoo.com.br/orientando/aconteceu.htm]
- http://www.folclorecapixaba.org.br

- http://www.cordelon.hpg.ig.com.br
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INTRODUCAO AS FONTES DE
INFORMACAO

Suely Gomes
Talita Santos

Apresentacao

Este capitulo, destinado ao estudo de fontes de informacao, obje-
tiva desenvolver a reflexdo critica das necessidades, da busca, do acesso e
da avaliacdo e o uso de fontes de informacao no contexto das Bibliotecas
de Polos de Ensino a Distdncia. Para tanto, propoe-se conhecer a tipologia
de fontes de informacao existentes; caracterizar e avaliar fontes de infor-
magao; e capacitar o auxiliar de biblioteca para a pesquisa em fontes gerais
de informacao.

Serdo abordados temas relacionados a caracterizag¢io de fontes de
informagao como: conceitos, objetivos e fungoes; classificagao e tipologia
de fontes de informagio: impressas, eletronicas e multimeios; nogdes re-
lacionadas & natureza dos suportes informacionais, a pratica da pesquisa
e recuperagdo da informagao as estratégias de busca. Serao apresentados
os critérios utilizados para avaliacdo de fontes de informagao impressas e
eletronicas. Por fim, serdo priorizadas as seguintes fontes eletrénicas de in-
formacao: Google, SciELO, bibliotecas digitais, bibliotecas virtuais e catd-
logos de bibliotecas.

Ao Auxiliar de Bibliotecas cabe o dominio das ferramentas necessa-
rias para atuar com competéncia na media¢ao usudrio-informacao.
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7.1 A SOCIEDADE DA INFORMAGCAO

A sociedade atual, denominada “Sociedade da Informagao”, é carac-
terizada pela produgao intensiva de informagao e sua rdpida divulgagao atra-
vés dos meios mais variados. A super produgao da informagao é responsével
por um fendmeno denominado “caos documentério”.

Claudio Starec (2009), consultor de comunicagdo organizacional e
jornalista, indaga:

Como podemos recuperar as melhores informagdes, se a
cada ano a humanidade produz 17 exabytes de informagao
original? S6 para termos uma idéia do que isso significa, um
exabyte é o equivalente a todo o conteudo da Biblioteca do
Congresso Norte Americano, considerado o mais comple-
to do mundo. A sensagio é que estamos, literalmente, afo-
gados num oceano de informagdo, num caos documentario
sem precedente na histéria, que originou uma explosao de
informacao, mas que nos leva para longe de atingir uma re-
volugdo do conhecimento.

E invidvel a uma unidade de informagao adquirir toda a produgio
informacional que possa ser de interesse de seus usudrios. Sendo assim, to-
dos os esforgos sao direcionados no sentido de garantir acesso a0 maior nd-
mero possivel de fontes de informagao. Mas hé de se ressaltar que a explosao
bibliografica torna bastante complexa a tarefa de localizar a informagao de
que se necessita, conforme ja pontuado por Starec (2009).

Para transitar no universo informacional, é necessario desenvolver
determinadas competéncias informacionais. Segundo Miranda (2004,
p- 112), “o desenvolvimento de competéncias informacionais pode tornar
mais efetivo o trabalho de qualquer profissional, no tocante as tarefas liga-
das a informagao, principalmente em atividades intensivas de informagao”.

Ainda para a autora, a competéncia informacional pode “estar liga-
da a habilidade de mediagao que o profissional que trabalha com a informa-
cao deve ter para realizar o encontro entre a informagio e seu usuario” (MI-
RANDA, 2004), o que envolveria o conhecimento do ciclo informacional
do contexto informacional e das tecnologias de informacao.
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Glossario

Competéncia informacional: capacidade em lidar com as tecnologias da
informagao com o ciclo informacional e com os contextos informacionais
(MIRANDA, 2004).

Ciclo informacional: determinagao de necessidades de informagao, coleta,
processamento, distribui¢ao e uso da informagao. Conhecer o ciclo informa-
cional implica no conhecimento das diversas fontes estruturadas para facilitar
a distribuigdo e o uso da informagao (MIRANDA, 2004).

Contexto informacional: contexto em que se da o ciclo Informacional:
quem € o usuario, quais sao os recursos a disposicao, qual a questio coloca-
da? (MIRANDA, 2004).

Tecnologia da informacédo: combinagao de computadores, telecomunicagao
e sistemas de software que ajudam a organizagao, transmissao, armazenamento

e utilizagao de dados, informagées ou conhecimentos (MIRANDA, 2004).

7.2 AS FONTES DE INFORMAGCAO

Sao fontes de informagao todos aqueles instrumentos e recursos que
servem para orientar a busca por (ou satisfazer uma necessidade de) infor-
magoes que irdo atender as demandas informacionais, sejam pessoais ou
dos usudrios da biblioteca.

Geralmente, as fontes de informagao sio utilizadas diretamente por
um profissional da informacio, intermedidrio entre a informagao e o usué-
rio (RAMIREZ, [199-]). No entanto, extrapolando o estudo de Miranda
(2004, p. 121), acredita-se que o conjunto de conhecimentos e habilida-
des no manuseio desses recursos informacionais “nao precisa estar ligado
somente ao profissional da informagdo ou a um s6 tipo de trabalho [ensi-
no, pesquisa e extensio)”, principalmente em uma sociedade caracterizada
como da informacio ou do conhecimento.

Para o manuseio dos recursos informacionais, voltados para satisfa-
zer as demandas por informagao, é fundamental que se conhecam as dife-
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rentes tipologias e classificagoes de fontes de informagao. Em um segundo
momento, saber como se estrutura uma estratégia de busca. Finalmente,
saber o funcionamento, conteudo e organizagao das diferentes fontes.

7.2.1 Classificagao e Tipologia de Fontes
de Informacao

Grandes esfor¢os tém sido envidados para caracterizar as diversas

fontes de informagao com o objetivo de sistematizd-las para melhor deci-
dir quando usé-las. Alguns critérios sdo sugeridos para classificar as diversas
fontes de informacao. Dois critérios sdo comumente utilizados: o suporte
em que a informagao é registrada e a cobertura das dreas do conhecimento.

7.2.1.1 Classificacdo das Fontes Segundo o Suporte

Segundo o suporte em que a informagao é registrada, as fontes po-

dem ser classificadas em:

o Fontes de informacao impressas: siao aquelas disponibilizadas em

formato impresso, utilizando o papel como suporte. Exemplos: li-
vros, diciondrios, periddicos, jornais semanais, boletins, relatdrios,
manuais e varios outros.

Fonte de informagdo em formato multimeios: sio aquelas dispo-
nibilizadas em formato multimeios, ou seja, em formatos especiais
considerados nao convencionais. Exemplos: cartazes, folders, fitas
de video, fotografias, bases de dados em CD-ROM e outros.

Fontes de informacio eletrénicas: sio aquelas que se utilizam de
equipamentos eletronicos. E importante destacar que o formato ele-
tronico é aquele que possui caracteristicas que nio sao compartilha-
das com o formato em papel. Possuem mecanismos de busca mais
avancados e desenvolvidos, e 0 acesso pode ser remoto, via internet
e de qualquer lugar. Os periddicos, e-books, sites e todas as fontes
disponibilizados via internet sao fontes de informagao eletronicas.
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7.2.1.2 Classificacdo das Fontes Segundo Cobertura
de Conteuidos

Considerando-se a cobertura aos conteddos informacionais, as fontes
de informagao também podem ser classificadas em gerais ou especializadas.

As fontes gerais de informagao abrangem viérias dreas do conheci-
mento. Como as Bibliotecas Digitais de Teses e Disserta¢des, a Scientific
Electronic Library Online (SciELO), Bases de Dados, Bibliotecas, sites e
portais, desde que disponibilizem informagoes de tematicas variadas.

J4 as fontes de informacao especializadas sao aquelas cujos con-
tetidos abrangem uma drea especifica do conhecimento. Exemplificam esta
tipologia a Biblioteca Virtual em Saude, Ministério da Ciéncia e Tecnologia,
a Associa¢ao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT), entre outras.

Diante da diversidade e complexidade das diferentes fontes de infor-
magao tanto especializadas quanto gerais, para os propésitos estabelecidos
para este capitulo serdo privilegiadas algumas fontes de informagao gerais.

7.3 A PESQUISA BILIOGRAFICA EM FONTES
DE INFORMACAO

Até o advento dos computadores, as buscas por informagao biblio-
grafica (livros, artigos, teses, dissertagdes, etc.) eram feitas utilizando-se
fontes impressas. Era um trabalho bem moroso!

O desenvolvimento de sistemas automatizados de recuperagio de
informagao facilitou sobremaneira a tarefa e aumentou a qualidade das pes-
quisas bibliograficas ao possibilitar a elaboragdo de estratégias de buscas
mais complexas em um periodo menor de tempo.

Segundo Lopes (2002), os sistemas automatizados demandam experi-
éncia com as fontes eletrdnicas de informagao, que devem ser combinadas com
um bom conhecimento das linguagens e estratégias de busca desses sistemas.
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A qualidade da pesquisa bibliogréfica estd atrelada a experiéncia e
dominio tanto das fontes de informagao quanto das etapas a serem observa-
das na busca das informagdes. Estas etapas sao detalhadas a seguir.

7.3.1 Etapas da Pesquisa Bibliografica

A pesquisa bibliogréfica é composta por quatro etapas: a defini¢do
da questdo de referéncia; a defini¢ao dos termos de busca; a estruturagio
da estratégica de busca e a escolha das fontes de informagao adequadas a
questdo de referéncia.

7.3.1.1 A Questio de Referéncia

Todo o processo de busca por informagao inicia-se com a identifica-
¢ao de uma questio que demanda informagdes para ser respondida. Assim,
o primeiro passo em dire¢ao ao estabelecimento de uma boa estratégia de
busca é entender a questdo ou o problema que levou o usudrio a procurar a
ajuda do profissional de informagao.

Se a questdo nao for bem delineada pelo profissional, dificilmente os
resultados da busca serao satisfatdrios.

Sendo assim, a primeira etapa é discutir com o usudrio o topico geral
da pesquisa, com o intuito de eliminar mal entendidos, duvidas e suposi-
¢oes. Este primeiro contato é chamado de “entrevista de referéncia” e pode
ser realizada face-a-face, por telefone ou mesmo via MSN (messenger),
como visto no capitulo 6.

7.3.1.2 Definicio dos Termos de Busca

Em um segundo momento, sera estabelecido quais os termos ou
conceitos representardo o topico ou assunto pelo qual o usudrio estd inte-
ressado. Alguns instrumentos bdsicos para ajudar nesta etapa sao os dicio-
ndrios — busca de sindénimos, ou diciondrios de lingua estrangeira para tra-
ducio do termo em outras linguas. A consulta a um Thesaurus, se houver
para a drea em foco, é uma importante fonte de consulta para gerar uma lista
de palavras-chave a ser usada na estratégia de busca.
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Glossario

Thesaurus (tesouro) — dicionario de ideias afins; Lista de palavras com sig-

nificados semelhantes, restrito a um dominio especifico do conhecimento.

Fonte:Wikipédia, 2009.

E importante também, especificar aqueles termos que sao relevantes
para a pesquisa.

Cabera ao usudrio decidir que termos podem ser incluidos ou nao
na busca. Nas palavras de Lopes (2002), “O pesquisador deve selecionar os
termos que especifiquem o problema por causa do seu grande conhecimen-
to do assunto; o intermedidrio deve ajudar, mas nao deve definir o assunto,
porque, na maioria das vezes, a defini¢ao obtida para o tema é completa-
mente contraria a do pesquisador”.

7.3.1.3 A Estratégia de Busca

O Diciondrio Michaellis eletronico (2009) define “estratégia” como
a “arte de aplicar os meios disponiveis ou explorar condi¢des favordveis com
vistas a execucio de objetivos especificos”; e “busca” pode ser conceituada
como “investigacao, pesquisa, exame’. Assim, estratégias de busca podem
ser definidas como uma técnica ou conjunto de regras para fazer com que
uma pergunta formulada encontre a informagao armazenada em alguma
fonte. Cada questao dirigida a unidade de informa¢do demandard uma es-
tratégia especifica.

Diversos autores fazem algumas ponderagdes sobre esta etapa. Den-
tre elas destacam-se:

« Nao existe uma tnica estratégia, uma tnica solugao ou uma estraté-
gia pronta e definida (CEDON, 2006).

« Deve-se levar em consideragio a finalidade da pesquisa (trabalho es-
colar, fundamentacio para pés-graduagio, trabalho). Isso pode mu-
dar as fontes a serem utilizadas (LOPES, 2002).
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« Muitas vezes o usudrio ndo tem clareza quanto a sua necessidade
informacional. O Bibliotecério ou o Auxiliar de Bibliotecas poderd
ajuda-lo nesta tarefa, mas caberd ao usudrio dar as diretrizes sobre
a pesquisa, conforme ja ponderado anteriormente (LOPES, 2002).

Para estruturar a melhor estratégia de busca é preciso conhecer a
estrutura das diversas fontes e os pontos de acesso para a recuperagio
da informacao.

7.3.1.3.1 Pontos de Acesso

Os sistemas automatizados possibilitam varios pontos de acesso ao
documento registrado em suas bases de dados. Esses pontos de acesso nada
mais sao do que os campos nos quais a informagao pode ser pesquisada. En-
tre os diversos que existem pode-se citar como exemplo: autor, titulo, resu-
mo, palavras-chave, data de publica¢ao, cédigo de classificagao, editora, etc.

Nachmias (2002 apud GOULART; HETEM JUNIOR, 2007) tipifi-
ca as diversas estratégias de busca em fungio do ponto de acesso usado para
recuperar a informagao. Assim, se tem:

Busca por palavra-chave — Este tipo de pesquisa é realizadao apenas
com a digitagao direta do assunto pelo qual se quer buscar. Por exem-
plo: “alimenta¢ao”

Busca por defini¢des amplas — E realizada utilizando-se de uma pes-
uisa mais ampla, mais genérica. Por exemplo, procurar por “musica”
la, P lo,
ou “musica popular brasileira” para encontrar “Gilberto Gil”.

Busca complexa — E obtida através do cruzamento de palavras, indi-
cando mais sofistica¢do na busca. Por exemplo, buscar por “musica

» «

popular brasileira’, “Gilberto Gil” e “cangbes” simultaneamente.

« Busca por conhecimento geral — Esta busca utiliza-se de conhecimen-
tos gerais do pesquisador associados ao assunto de interesse na hora de
montar a estratégia de busca. Por exemplo, buscar por “Leonardo da
Vinci” para encontrar uma imagem da pintura de “Mona Lisa”.
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Em muitos casos hd necessidade de combinar termos e pontos de
acessos para se obter maior precisao nos resultados da pesquisa bibliografica.

7.3.1.3.2 Combinacdo de Termos de Busca e
Pontos de Acesso

As fontes de informacgio geralmente oferecem operadores para se
combinar diversos termos e pontos de acesso. Uma das possibilidades é a
utilizagdao de operadores baseados nas propriedades basicas da teoria dos
conjuntos, conhecidos como operadores Booleanos. A busca por operado-
res Booleanos utiliza as nogdes de intersecio (AND), adicao (OR) e exclu-
sio (NOT) na elaboragio das estratégias de busca, conforme a seguir:

« AND (E) - é empregado quando se deseja que a informagio en-
contrada tenha obrigatoriamente TODAS as palavras digitadas nos
campos. Exemplo: CASA AND MACHADO DE ASSIS. Neste caso,
somente serao recuperadas as informagoes que tragam os termos es-
pecificados na estratégia de busca.

« OR (OU) - ¢ empregado quando se deseja encontrar uma informa-
¢ao que tenha qualquer uma das palavras digitadas nos campos. A
busca utilizando-se este operador é mais abrangente, pois, a informa-
¢ao encontrada pode ter qualquer um dos termos digitados, ou ainda
informagdes que contenham os dois termos. Exemplo: MATEMA-
TICA OR ALGEBRA. Neste poderio ser recuperadas informagoes
com as palavras matemdtica ou com algebra, ou ainda com os dois
termos juntos.

« AND NOT (E NAO) - é empregado quando se deseja encontrar
uma informagao que tenha o termo digitado no primeiro campo, mas
que nao tenha o termo digitado no campo seguinte. A busca utilizan-
do-se este operador é restringida. Exemplo: CULTURA BRASILEI-
RA AND NOT CULTURA POPULAR. Neste caso, serao recupe-
radas informagoes que tragam o termo CULTURA BRASILEIRA,
mas, que nao tratem de CULTURA POPULAR, ou seja, este ultimo
termo ¢ excluido dos resultados encontrados.
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7.3.1.3.3 Estratégias para Refinar a Busca

Em muitos casos, as pesquisas bibliograficas resultam em um volume

consideravel de informagdes recuperadas. Nestes casos, hd necessidade de

restringir ou ser mais especifico na estratégia de busca para identificar infor-

magdes mais relevantes para a questio de pesquisa. Cendén (2006) sugere

os seguintes procedimentos para refinar a busca:

Usar termos mais especificos.

Apresentar conceitos secundérios.

Buscar por frase exata usando “aspas”

Limitar por data de publica¢ao, idioma, formato dos arquivos etc.
Utilizar restri¢oes como ano, idioma etc. (CENDON, 2006).

7.3.1.3.4 Estratégias para Ampliar a Busca

Algumas vezes a situagao anterior se inverte, ou seja, hd necessidade

de ampliar as estratégias de busca para se recuperar aquelas informagdes re-

levantes ao usudrio. Neste caso, Cendén (2006) aconselha:

Usar truncamento (utiliza simbolos como asterisco (*) e cifrio ($)
para pesquisar palavras com a mesma raiz. Desta forma, substitui-se
o simbolo utilizado por uma palavra ou frase desconhecida. Exem-
plo: aliment* (permitindo localizar informagdes sobre: alimento,
alimentagio, alimenticio, entre outras).

Usar termos mais abrangentes.

Descobrir mais termos e expressoes afins.
Nao utilizar conceitos secunddrios.
Reduzir o numero de conceitos.
Remover restri¢oes como ano e idioma.
Nao buscar por campos especificos

7.3.1.3.5 A Definicao das Fontes

A préxima etapa da pesquisa bibliografica é definir as fontes de infor-

magcao para realizar as buscas. Diante de diversidade de fontes de informa-

¢do, esta ndo se mostra uma decisio facil para os leigos que, muitas vezes,
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limitam a busca aquelas fontes conhecidas sem levar em consideragao a per-
tinéncia da mesma para a questao em foco.

A definigao das fontes é uma decisio relevante uma vez que hé corre-
lagao direta na formulacio e defini¢ao das etapas anteriores.

As fontes de informagao especializadas sao mais utilizadas pelos bi-
bliotecdrios, pesquisadores e estudantes de pds-graduagao. Muitas vezes,
o0 seu uso acarreta algum custo financeiro. Por essa razao, privilegiam-se
para os propdsitos do presente capitulo as fontes gerais de informagéao de
acesso gratuito.

7.4 FONTES GERAIS DE INFORMACAO

E visivel que a produgio intensiva da informagao na nossa sociedade
causa algumas dificuldades para localizar aquela informagao que se neces-
sita. O caos documentdrio ou informacional demanda interveng¢des para
viabilizar a recuperacio da informagao desejada.

Nesta linha, alguns autores defendem que o caminho mais simples é
reunir e organizar em um s6 lugar as informagoes produzidas. Obviamente
que é impossivel reunir toda a produgio intelectual de uma sociedade em
um unico espago fisico. Surgem, entdo, as fontes de informagdes eletrénicas,
caracterizadas como grandes bases de dados bibliograficas que podem ser
especializadas em um determinado assunto ou drea do conhecimento; ou
gerais, conforme visto anteriormente.

Neste topico, serdo apresentadas as seguintes fontes de informagao
gerais: Google, SciELO, Portal Dominio Publico, Biblioteca Digital Brasi-
leira de Teses e Dissertagdes, Biblioteca Digital de Teses e Disserta¢oes da
Universidade Federal de Goids (UFG), Catalogo das Bibliotecas dos Polos
de Ensino a Distincia da UFG e Catélogo do Sistema de Bibliotecas da UFG.

7.4.1. Google

A internet é, sem duvida alguma, uma fonte riquissima de informa-
¢ao, pois a partir dela é possivel se ter acesso a inumeras outras fontes de
informagao. As ferramentas de busca na internet sio um excelente exemplo!
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Essas fontes de informagao fazem uma varredura em toda a web para
localizar as informagdes de interesse do usudrio e, sendo assim, atuam como
facilitadores para a localizagao de informagoes em buscas gerais. Sao exem-
plos: CADE, YAHOO e o GOOGLE.

O Google é uma empresa privada fundada em 1998, que produz
e mantém o maior site de busca disponivel na internet. Pode ser acessada
através do link: www.google.com.br. Além do mecanismo de busca (Goo-
gle Search), o Google oferece servigos como: G-mail, Orkut, Google Maps,
Google Earth, Google Talk, Google Groups, Google News e outros.

Para realizar pesquisas no Google, assim como na maioria das ferra-
mentas de busca disponiveis na web, recomenda-se o uso de palavras-chave.

O Google disponibiliza um formuldrio de Pesquisa Simples, para as
pesquisas com palavras-chave, e um formulario de Pesquisa Avangada que
permite combinar termos com varios pontos de acesso para serem utiliza-
dos de acordo com a estratégia de busca montada.

Google

Brasil

| Pesauisa Google || Estou comsorte |

Pesquisa: ® aweb O péginas em portugués O paginas do Brasil

Solugdes de publicidade - Solugdes - Tudo sobre o Google - Google.com in English

©2008 - Privacidade

e
Google e wvancaaay e G

N e com todas as palavias ] - 10 resultados |v || Pesquisa Google |
com a expressdo (I =
com qualquer uma das palavias ]
sem as palavas (I :
Idioma Exibir paginas escritas em qualquer idioma v
Region Pesquisar paginas localizadas em: qualquer regido v
Formato do arquivo Apenas v | exibi resultados com o formato de arquivo qualquer formato v
Data Mostrar as paginas da web vistas pela primeira vez em em qualquer data__ ||
Ocorréncias Exibir resultados nos quais meus termos aparecem [em qualquer lugar da pagina v |
G Dominio [Apenas || exibir resultados do site ou dominio J
(Apenas|y| Exemplos: org, google.com Mais iformaces
Direitos de uso Retomar resultados que néo séo firados por licenca v
SafeSearch ® semfitragem O Filtrar utilizando SafeSearch

Pesquisar por pagina especifica

Similares Encontrarpaginas ssmlhantes 3 pgina L —— || Pesquisar
xemplo; waw.google.comihelp.himl

Links Encontrar paginas com link para a pagina ( || Pesquisar

Pesquisas segmentadas por topico

Novol Pesquisa de codigo do Google - Pesquisa de cédigo-fonte publico

Google: pesquisa simples
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7.4.2. SciELO:Acesso a Revistas Cientificas

As revistas cientificas constituem o meio mais importante para a
comunicagao cientifica. Desde seu surgimento, hd mais de trés séculos, po-
dem ser encontradas predominantemente no formato impresso. Mas com
o advento da tecnologia, buscaram-se alternativas para acessar o conheci-
mento cientifico de forma mais rdpida, versitil e econdmica. Surge entdo o
perioddico eletronico!

Glossario

Periodico Eletronico: Designa periddicos aos quais se tem acesso me-
diante o uso de equipamentos eletronicos (MUELLER, 2000). Os periédicos

eletronicos podem ser disponibilizados de duas formas:

|. CD-ROM: midias que vocé utiliza em um computador, através de com-
pra ou assinatura. Possuem caracteristicas mais semelhantes aos periodi-

cos impressos.

2. On-line: disponiveis via internet. Alguns mantém o formato tradicional de
um periodico impresso, sendo apenas a versao eletrénica do periédico. Ou-
tros possuem formatos inovadores; sem equivalentes em papel; variados re-
cursos como links para outros acessos, contato direto com o autor; podem

incluir som, imagem e movimento.

Para saber mais sobre periédicos cientificos eletronicos acesse: http://www.

ies.ufpb.br/ojs2/index.php/ies/article/view/1701/21 | |

Existem fontes de informag¢ao muito importantes para identificacao
de periddicos, que se constituem pegas-chave para a recuperacio de infor-
magdes cientificas. A SCIELO é uma dessas fontes.

A SciELO disponibiliza, de forma gratuita e on-line, uma colegao
selecionada de revistas cientificas brasileiras disponivel para acesso pelo en-
dereco www.scielo.br.

Atualmente, conta com uma lista de mais de 221 titulos de peri6-
dicos nacionais, de diversas dreas do conhecimento, com acesso ao texto
completo de cada artigo de cada periddico.
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A pesquisa na SciELO pode ser feita por:

« PERIODICOS: com opgdes de lista alfabética de periodicos, lista
de periddicos por assunto e pesquisa livre.

o ARTIGOS: com opg¢des de indice de autores; indice de assuntos; e
pesquisa livre.

) DEI’IDdICDS T artigos E—
el I1 £ }Brwﬂ

alfa |assunto |pesquisa | autor |assunto |pesquisa

Colecao da biblioteca

SciELO: opgdes de pesquisa

o r periddicos — rar‘tigus —
B, T .
B sens alfa |assunto |pesquisa § autor |assunto |pesquisa

Colecdo da biblioteca

Base de dados : title
Pesquisar por : FOr

Entre uma ou mais palavras

® Todas as palavras (AND) o Qualquer palavra (OR)

(config ) (pesquisa )

. Notas :

® 3o digite operadores ldgicos (AND, OR ou AND NOT) entre as palawvi
palavras por espago.

® Use o simbolo de truncagem §(cifrdo) para pesquisar palavras com m
Exemplo: educk recupera educacién, education, educacdo, efc,

® Selecione a opgdo Todas as palavras (AND) para relacionar as palav
escopo da pesquisa), ou a opgdo Qualquer palavra (OR) para somar
(amplia o escopo da pesquisa).

® Para pesquisar em outros campos ou para especificar o campo de pe
Formulario Basico.

Search engine: IAH powered by WWWISIS

BIREME/OPAS/OMS - Centro Latino-Americano e do Caribe de Informagdo em Cién

SciELO: formuldrio livre
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A pesquisa livre pode ser feita através do Formuldrio Basico, utili-
zando os operadores booleanos AND ou OR e o truncamento. O sistema
orienta o usudrio quanto a utilizagao desses recursos por intermédio de no-
tas, visualizadas na parte inferior da tela.

Além disso, a pesquisa também pode ser feita utilizando o Formu-
lario Livre. Neste caso, hd possibilidade de se combinar até trés termos de
busca servindo-se dos operadores booleanos AND, OR, ou AND NOT e os
seguintes pontos de acesso: palavras do titulo, autor, assunto, resumo, ano
de publicagio, tipo de artigo, afiliagio (organizagio e pais), reas geograficas
e pesquisa em todos esses indices.

. DEI’IDdICDS —r artigos —
WCLFAL) prasiz

alfa |assunto | pesquisa | autor assunto pesquisa

Colecao da biblioteca

Base de dados : article

Pesquisar

Formu

Pesquisar por : FOMT

no campo

1 |

|| Todos os indices

+ 2land v

|| Todos os indices

gland |v||

|| Todos os indices

SciELO: formuldrio livre

7.4.3 Portal Dominio Publico

Uma biblioteca ou unidade de informagao é também uma riquissima
fonte de informacio. Entretanto seu acesso pode ser restrito, dependendo
de sua localizagdo. Com o avango tecnoldgico, novas estruturas surgiram
e as formas de acessar a informagao passam por grandes transformagoes.
Até que hoje existem colegdes disponiveis inteiramente via internet, mui-
tas com acesso publico e gratuito. As Bibliotecas Digitais e as Bibliotecas
Virtuais podem ser citadas como exemplo.

Introducao as Fontes de Informagao
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Sites Relacionados

Bibliotecas digitais: http://www.eci.ufmg.br/pcionline/index.php/pci/article/
viewFile/221/388

Bibliotecas virtuais: http://www.ced.ufsc.br/~ursula/papers/orgvirtl.htm

Nesta perspectiva, é apresentado o Portal Dominio Publico.
Os sitios abaixo trazem mais informagdes sobre:

Essa fonte de informacdo, que pode ser acessada pelo link www.
dominiopublico.gov.br, é uma Biblioteca Virtual criada em 2004 e objeti-
va permitir a coleta, a integragao, a preservagao e o compartilhamento de
conhecimentos, promovendo o amplo acesso as obras literdrias, artisticas
e cientificas, j& em dominio publico ou com sua divulgagao devidamente
autorizada (PORTAL, 20099).

Glossario
Dominio Publico — uma obra de dominio publico é aquela que pode ser
reproduzida sem autorizagdo do autor. Segundo a lei de direitos autorais
(9.610/98), sao obras de dominio publico:
* obras com prazo de protecao patrimonial esgotado (mais de 70 anos apds
a morte do autor, contados a partir de |° de janeiro do ano posterior a data
de seu falecimento);

* obras de autores falecidos que nao tenham deixado herdeiros;

* obras de autores desconhecidos, ressalvada a protegao legal aos conheci-

mentos étnicos e tradicionais.
Fonte: Brasil (2009).
No Portal Dominio Publico estd disponivel na pégina principal o for-

muldrio de Pesquisa Basica. Neste formuldrio, a pesquisa ¢é feita a partir da
escolha da midia onde se deseja pesquisar: texto, som, imagem ou video e a
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categoria da pesquisa é especifica da midia escolhida. Os campos de acesso
disponiveis para pesquisa sao: autor, titulo e idioma.

Pesquisa Basica

Selecione o critério da pesquisa.
* Campo Obrigatério

Tipo de midia® | gscolha a opcao X v

Categoria Escolha a opgao
Imagem
Autor Som
Texto
Titulo Video
idioma v

Portal Dominio Publico: pesquisa bdsica

Além disso, o Portal disponibiliza formulérios especificos para Pes-
quisa por Contetido, Pesquisa Teses e Dissertacdes e Pesquisa por
Nome do Autor.

E&3 Governo Federal Destacues do governo K
Potal e
@ wisso [
= Polfies do Acervo RGuera Golabarsr
 Estatisticas. wAjuda
@ Pesquisa Basica Destaques

| S
* Campo Cbrigatério
Tipo da Midia * [ Ezcolha opgda v

Autar

Machado de Assis: cbra completa

Plane de Desenvolvimente da Educagio
Titulo

-

1dioma Mizica Erudita Brasileirs

rd
ra

el @)

i+ Pesquisa

Refina sua pesquisa.

E Posquisa por Conteddo
Realiza a pesquisa por palavra-chave

| dentro do conta(ida dos documentas.
BN, diponiianosearve” "

| Pesquisa Tesas o Dissertagses
Resliza pesquisa por palavras-chave
dentro do contetdo dos do -
disponivels no acervo de Te

Pesquisa por Nome do Autor
AB(CDE e ot s aeres avs
e e e s

Obras Machado de Acsis

Shakespears em portugués

Video Paulo Freire Gomemparéneo

Poesia de Femando Pessoa

oo oo

Literatura Infartil em porfugués.

Portal Dominio Publico: opgdes para refinar a pesquisa
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7.4.4 Biblioteca Digital Brasileira de Teses
e Dissertacoes

A Biblioteca Digital Brasileira de Teses e Dissertagdes (BDTD) é
um projeto do Instituto Brasileiro de Informag¢ao em Ciéncia e Tecnolo-
gia (IBICT), que “integra os sistemas de informacao de teses e dissertagoes
existentes nas institui¢des de ensino e pesquisa brasileiras e também esti-

mula o registro e publicacao de teses e dissertagdes em meio eletrénico”
(BDTD, 2009).

O objetivo da BDTD ¢ “disponibilizar gradativamente para consul-
ta ou download, a producio nacional de teses e dissertagdes e oferecer aos
usudrios produtos e servigos integrados capazes de proporcionar aumento
significativo ao impacto de suas pesquisas” (BDTD, 2009).

A BDTD pode ser acessada pelo enderego: http://bdtd2.ibict.br/ e
disponibiliza dois tipos de pesquisa: a simplificada e a avangada.

Na Pesquisa Simplificada o indicado ¢é realizar as pesquisas por
palavras-chave.

F&X Ministério da Ciéncia e Tecnologia

T ~ Biblioteca Digital Brasileira de Teses ¢
Seibict [ 5% BoTD Secerscios ]

Pesquisar: NG
)|
Enviar | /
[iucio | w0010 | savicos | morcavonss | vomcns ||

BDTD: pesquisa simples

J4 na Pesquisa Avancada, é possivel combinar até quatro termos de
busca, utilizando-se dos critérios de recuperagio: todas as palavras, com
a expressdo e qualquer uma das palavras. Os pontos de acesso disponiveis
sdo: autor, titulo, contribuidor, assunto, resumo e institui¢io de defesa.
Além disso, é possivel refinar a pesquisa por pais, idioma, ano de defesa e
grau (mestre ou doutor).
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Pesquisa Avangada <

Ga Pesq

Termo de Busca

]
I
]

Critério de Recuperagio

Recuperar no Campo

Contribuidor

Assunto

Idioma Ano de Defesa

Fittros da il
Pais Grau
[Fodas g

[Todos K| ewe[ e[ |

e de regisiros por tela

Reiniciar ] | Enviar

BDTD: pesquisa avan¢ada

7.4.4.1 Biblioteca Digital de Teses e Dissertacoes

da UFG

A Biblioteca Digital de Teses e Dissertagdes da UFG, desde 2007
disponibiliza de forma gratuita e on-line as teses e dissertagoes dos progra-
mas de p6s-graduagao da Universidade. ABDTD é um projeto realizado em
parceria com o IBICT e de responsabilidade da Biblioteca Central da UFG.

Ela pode ser acessada através do site da Biblioteca Central, www.
be.ufg.br, pelo link “Teses e Dissertagdes”, no menu a esquerda, ou ainda
diretamente pelo endereco www.bdtd.ufg.br/tedesimplificado.

Como a BDTD-UFG se utiliza da mesma plataforma da BDTD
apresentada no tdpico anterior, os recursos de pesquisa disponiveis sao

0S mesmos.

| INICIO | BUSCA | BIBLIOTECA | ADMINISTRACAD | CONTATO |

Biblioteca Digital de Teses e Dissertagoes

Mo |

‘ ‘ » Busca Avancada »

\

» Pasta de Trabalho » »
Registros por Programas de
pés-graduacdo »

+ Ajuda (D

Registros por pagina |5 V|

Ultimas TDEs

Futuras TDEs

1: FINANCIAMENTO PUBLICO ESTUDANTIL DO ENSINO SUPERIOR: UMA
ANALISE COMPARATIVA DOS CASOS DO BRASIL E DE PORTUGAL - Ana Maria
Gongalves de Sousa

2: FLUIDOTERAPIA AQUECIDA NO CONTROLE DA HIPOTERMIA EM CADELAS
SUBMTIDAS A OVARIOHISTERECTOMIA SOB ANESTESIA INALATORIA - Ingrid
Bueno Atayde

3: Espectro de Absorcde da Orte-betaina em Aguai um Estudo Teérico
usande o Método Seqiiencial Monte Carlo/Mecanica Quantica - Leonardo
Bruno Assis Oliveira

4: DESEMPENHO E PARAMETROS REPRODUTIVOS DE DIFERENTES LINHAGENS
DE CODORNAS JAPONESAS (Coturnix coturnix japonica) - Natali Almeida
Gomes

5: VARIEDADES QUASE EINSTEIN - Marcia do Secorre Borges de Araijo
Cardoso

11 ARTES IN
Goiania - Aline Folly Faria
2 GOIANIA: © MITO DA CIDADE PLANEJADA - Mércia Cristina Hizim Pela

3: Proformacéo e a construgdo da identidade profissional docente - Marineuza
Caldeira de Sousa Prado

das praticas em escolas de

4: Trabalho em grupo na sala de aula universitéria - Norma de Castro Moraes
5: A educagéio alimentar e nutricional nos anos iniciais do Ensina Fundamental da

rede publica municipal de Rio Verde-GO - Hellen Cristina de Oliveira Cabral

BDTD-UFG: busca simples
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K==
aoc) | INICIO | BUSCA | BIBLIOTECA | ADMINISTRACAO | CONTATO |
n
Biblioteca Digital de Teses e Dissertagdes
e
[ ] [Autor v 4mm
] [Thuio | 4mm
] [Contriouidor || 4l e L
‘ ‘Assuntn V‘ - pés-graduagio
» Ajuda D
Grau [Todos  [v]
Idiom [Todos |+
Registros por pagina B
==
BDTD-UFG: busca avang¢ada

7.4.5 Catalogo das Bibliotecas dos Polos de Ensino
a Distancia

Os catdlogos de bibliotecas sdo importantes fontes de informagao
das unidades a qual se referem. Eles se caracterizam por disponibilizar as
referéncias bibliogréficas de todo material do acervo de suas bibliotecas.
Sendo assim, é imprescindivel saber utiliza-los, realizando buscas e recupe-
rando os resultados encontrados.

Glossario
Catalogo::

|. Documento secundario que registra ou descreve documentos (itens reuni-

dos permanentemente ou temporariamente).

2. Lista ordenada dos itens existentes numa colegdo publica ou particular
(CUNHA; CAVALCANTE, 2008).

Também gragas a evolugao das tecnologias, atualmente é possivel
acessar as informagdes disponiveis nos catidlogos de forma online. Esses ca-
talogos sao conhecidos como catdlogos de acesso aberto ou OPACs. Por isso
é necessdrio que as informagdes estejam sempre atualizadas e completas.
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Como ja visto nos primeiros capitulos, o OpenBiblio é o software
que pode ser utilizado pelas Bibliotecas dos Polos de EAD da UFG. Como
cada Polo tem sua prépria biblioteca e acervos especificos, todos os catélo-
gos podem ser acessados pela pagina do CIAR, www.ciar.ufg.br, clicando
no menu “Bibliotecas do CIAR”, no lado esquerdo da tela, e escolhendo a
biblioteca que se quer pesquisar.

Realizar pesquisas nesses catilogos é extremamente fécil! Basta aces-
sar a pagina de pesquisa ao catdlogo, OPAC, disponivel no canto inferior da
pégina principal.

Bibliotecas dos Polos de Educagéo a Distancia da UFG

[BIE] Busca ao acervo Circulagéo Catalogagao Administragao Relatorios
Login de Administrador:
Principal A
a Usudrio:
Licenga
Senhas
Ajuda

Login

Pigina Piincipal | Busea a0 aceno | Ajuda

Powered by OpenBiblio version 0.0.1 database version 0.0.0
Copyiight ® 2002-2005 Dave Stevens
under the GNU G eneral Public License

OpenBiblio: acesso ao catdlogo pelo link OPAC

Em seguida, basta selecionar o ponto de acesso ao qual se deseja:
autor, titulo ou assunto, digitar o termo escolhido e “procurar”.

= Bibliotecas dos Polos de Educacdo a Distancia da UFG

» Procurar
Bibliografias Cataloge de acesso publico (OPAC)

Ajud: . o
e Bem-vindo 3o catdlogo da biblioteca. Procure a bibliografia desejada por autor, titulo ou assunto de interesse.

Procurar bibliografia:

Procurar I

Pégina Principal | Ajuda

Powered by OpenBiblic version 0.6.1 database version 0.6.0
Capyright © 20022005 Dave Stevens
under the GHU General Public License.

OpenBiblio: pesquisa no catdlogo de acesso publico (OPAC)
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O resultado da pesquisa fornecerd as informagdes sobre a publicagao,
assim como seu status na biblioteca (disponivel ou emprestado), o nimero
de chamada (para que a publicagdo seja localizada na estante), o cédigo de
barras, o tipo de material, etc.

7.4.6 Catalogo do Sistema de Bibliotecas da UFG

Sophia é o software utilizado pelo Sistema de Bibliotecas da UFG
e através de seu ambiente é possivel pesquisar no catdlogo das Bibliotecas
da UFG. O ambiente estd disponivel através do site da Biblioteca Central,
www.bc.ufg.br, no link “Acervo-Busca” do lado esquerdo do site, ou pelo en-
dereco http://www.bc.ufg.br/sophia para acesso direto.

O Sophia disponibiliza uma série de servigos on-line para usudrios
cadastrados no sistema como: renovagio de empréstimo, reservas, suges-
toes de aquisi¢ao, entre outros.

Para a pesquisa sao disponibilizados dois formuldrios: Busca Répida
e Busca Combinada.

Na Busca Rapida é possivel realizar pesquisas com palavras-chave,
titulo, autor, assunto, editora, ISBN/ISSN e série.

Sistema de Bibliotecas da UFG

Busca Rapida

Palavra-Chave »

ISBN / ISSN
Serie
DGM

Catdlogo do Sistema de Bibliotecas da UFG: busca rapida

Ja a Busca Combinada permite combinar até quatro termos de bus-
ca, utilizando-se dos operadores booleanos E, OU e E NAO e os mesmos
pontos de acesso da Busca Répida.
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Além disso, é possivel refinar a busca utilizando-se do ano de edigao
da obra, tipo de material e idioma.

Sistema de Bibliotecas da UFG

® Pesguisa (& Autoridades == Minha Selegio = Servigos
| BuscaRdpida Busca Combinada Todas as Bibliotecas -
Titulo - |e  ~+  AnoEdigto [ Ja[ |
Autor - I | = - Material Qualquer - Buscar
Assunto | | e - Idioma Qualquer - Limpar.

Palavra-Chave « | Ordenagao Titulo - crescente -

Catdlogo do Sistema de Bibliotecas da UFG: busca combinada

7.5 AVALIACAO DE FONTES DE INFOR-MACAO

Neste capitulo, foi apresentada uma pequena parte da imensa varie-
dade de fontes de informagao disponiveis atualmente. Mas, serd que todas
as informagoes disponiveis nessas fontes sao confiaveis?

A internet possibilitou que as informagdes pudessem ser acessadas de
qualquer lugar, a qualquer hora! Entretanto, é preciso tomar cuidado com as
informagoes que sdo utilizadas nesse ambiente web e também com as infor-
magoes fornecidas aos usudrios. Afinal, diante de tanta informagao disponi-
vel, torna-se mais dificil delimitar a confiabilidade das informagdes coletadas.

Saiba mais

Para isso é que existem os critérios de avaliacao de fontes de infor-

magao Tomaél (2001) apresenta como principais critérios: Maiores infor-
magoes sobre o
assunto podem ser
obtidas em: http://
especialidades e habilidades desta pessoa, grupo de pessoas ou ins-  www.ies.ufpb.br/

tituicao? E conhecido na 4rea? E citado por outros autores? Existem °ji?1 i”/d?X‘F’/Q';/;‘;ZS/I .
article/view;
criticas aos seus trabalhos? Qual a qualidade das informagdes que

o Autoridade — quem produziu esta fonte? Quais sdo as credenciais,

esta fonte indica?
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Atualidade — A fonte possui revisio e atualizacao do contetido? Data
de publicacao? Algumas 4reas necessitam de informa¢do sempre
atualizada e revisada? Entretanto, deve-se atentar para o caso de a
fonte ser a tinica sobre determinada informagio. Neste caso, deve-se
considera-la.

Precisao — estd relacionada ao conteudo da informagao, exatidao,
pontualidade, se é condizente com os objetivos propostos, se o refe-
rencial tedrico é substancial etc.

Clareza na apresentagao.

Organizacio da informagao.

Cobertura — é a abrangéncia da literatura da drea em questao. A fonte
cobre o todo ou grande parte do assunto em questao? Ou é superficial?

Relevancia — coeréncia com os propoésitos do usudrio que busca a
fonte de informacao.

Os critérios apresentados acima sio utilizados para avaliar tanto

fontes de informagao impressa quanto eletronicas. Entretanto, quando o

assunto ¢ fontes disponiveis na internet, ainda ¢é preciso tomar mais alguns

cuidados com relagdo as informagdes disponibilizadas.

Para tanto, alguns critérios especificos para esse tipo de fonte devem

ser considerados:

Apresentagao — estd relacionado com a organizagao das informagoes.
E importante atentar para:

Fonte — deve ser legivel para todo tipo de usudrio;

Layout — visual — deve ser agradavel, pois influencia na forma como
o0 usudrio percebe a informagao;

Fundo - padrdes de textura e cores — aumenta o interesse a0 acesso
a fonte de informacio;

Interface — deve ser amigével e o usudrio deve ter facilidade ao utiliza-la;
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« Permanéncia — refere-se a probabilidade de um documento da web
manter-se no mesmo endereco ao longo do tempo, ou de ser movi-
mentado para outro diferente.

« Constancia — diz respeito a estabilidade dos contetudos dos docu-
mentos com o passar do tempo.

Ao aplicar esses critérios em fontes de informacdo como as que fo-
ram vistas nesse capitulo, é possivel verificar que as informagoes disponibili-
zadas por elas sdo de excelente qualidade. Esses critérios, entretanto, devem
ser observados principalmente ao utilizar novas fontes de informagao.

Introducao as Fontes de Informagao 161



Referéncias

BDTD. Biblioteca Digital Brasileira de Teses e Dissertagdes. Instituto Brasileiro de
Informagao em Ciéncia e Tecnologia. Disponivel em: <http://bdtd.ibict.br/>.Acesso
em: |7 ago. 2009.

BRASIL. Lei n® 9.610, de 19 de fevereiro de 1998.Altera, atualiza e consolida a legis-
lagao sobre direitos autorais e da outras providéncias. Disponivel em: <http://www.
planalto.gov.br/ccivil/leis/I96 10.htm>.Acesso em: |7 ago. 2009.

CENDON, Beatriz Valadares. Manuais para uso de ferramentas de busca na
internet: estratégias de busca na internet, 2006. Disponivel em: <http://http://www.
eci.ufmg.br/cendon/_backup_cendon_old_05_12_2008/disciplinas/acesso/estrate-
gias%20de%20busca%20na%20internet.pdf>. Acesso em: 22 jan.2009.

CUNHA, Murilo Bastos; CAVALCANTI, Cordélia Robalinho de O. Dicionario de
biblioteconomia e arquivologia. Brasilia: Briquet de Lemos/Livros, 2008.

DICIONARIODicionario Michaellis eletrénico. Sio Paulo: Melhoramentos, 2009.
Disponivel em: http://michaelis.uol.com.br/>.Acesso em: 17 ago. 2009.

GOULART, Elias Estevio; HETEM JUNIOR, Annibal. Pesquisas na web: estratégias de
busca. Revista Digital de Biblioteconomia e Ciéncia da Informacéao, Campi-
nas, v. 4, n. 2, p. 53-66, jan./jun. 2007. Disponivel em: < http://server0|.bc.unicamp.br/
seer/ojs/viewarticle.php?id=92&layout=abstract>.Acesso em: |7 ago. 2009.

LOPES, llza Leite. Estratégia de busca na recuperagdo da informagao: revisio da
literatura. Ciéncia da Informacdo, Brasilia, v. 31, n. 2, p. 60-7 |, maio/ago. 2002. Dis-
ponivel em: <http://www.scielo.br/pdf/ci/v31n2/12909.pdf>. Acesso em: |6 ago. 2009.

MIRANDA, Silvania Vieira. Identificando competéncias informacionais. Ciéncia da
Informacao, Brasilia, v. 33, n. 2, maio/ago. 2004. Disponivel em: <http://www.scielo.
br/pdf/ci/v33n2/al2v33n2.pdf>.Acesso em: 16 ago. 2009.

MICHAELLIS Moderno

MUELLER, Suzana Pinheiro Machado.A ciéncia, o sistema de comunicagio cienti-
fica e a literatura cientifica. In: CAMPELLO, Bernadete Santos; CENDON, Beatriz
Valadares; KREMER, Jeannette Marguerite (Orgs.). Fontes de informacao para
pesquisadores e profissionais. Belo Horizonte: Editora UFMG, 2000. p. 21-34.

. O periédico cientifico. In: CAMPELLO, Bernadete Santos; CENDON,
Beatriz Valadares; KREMER, Jeannette Marguerite (Orgs.). Fontes de informacédo
para pesquisadores e profissionais. Belo Horizonte: Editora UFMG, 2000. p.
73-95.

PORTAL Dominio Publico. Disponivel em: <http://www.dominiopublico.org.br>.
Acesso em: |6 ago.2009.

RAMIREZ, Isabel de Torres. (Coord.). Las fuentes de informacién: estudios
tedrico-praticos. Madrid: Editorial Sintesis, [199-]. (Item 7.2)

162  Auxiliares de Bibliotecas de Polos de Ensino a Distancia



STAREC, Claudio. A arte de transformar informac¢ao em oportunida-
des. Disponivel em: <http://www.catho.com.br/cursos/index.php?p=artigo&id__
artigo=144&acao=exibir&>.Acesso em: | 6 ago. 2009.

WIKIPEDIA. Thesaurus. Disponivel em: <http:/pt.wikipedia.org/wiki/Thesaurus>.
Acesso em: |7 ago.2009.

TOMAEL, Maria Inés et al. Avaliacio de fontes de informacio na internet: crité-
rios de qualidade. Informacdo & Sociedade: estudos, Jodo Pessoa,v. | |, n. 2,
p- 13-35,2001. Disponivel em: http://www.ies.ufpb.br/ojs2/index.php/ies/article/
view/293/216>. Acesso em: 16 ago. 2009.

Introducao as Fontes de Informagao 163






ADMINISTRACAO DE BIBLIOTECAS:
NOCOES BASICAS PARA O AUXILIAR
DE BIBLIOTECA

Claudia Regina Ribeiro Rocha
Suely Gomes
Tatiane Ferreira

Apresentacao

A Biblioteca, como qualquer organizagio, ndo é uma entidade auto
gerenciada. Para atingir os objetivos para os quais foi constituida, a Biblio-
teca deve ser bem administrada. Assim, utilizard da melhor forma possivel
os recursos alocados para atender as expectativas de seus usudrios, manter
sua equipe motivada para realizar o trabalho e vencer os desafios que sur-
gem no cotidiano.

Compete ao Bibliotecario administrar a Biblioteca, segundo legis-
lagao vigente. No entanto, ele nao faz isso sozinho. Uma das fungoes do
Auxiliar de Biblioteca é participar na gestao administrativa e das reunides
de avaliac3o e planejamento da unidade de informagdo e documentagao.
O presente capitulo tem o objetivo de fornecer subsidios tedricos e instru-
mentais para que o Auxiliar de Biblioteca desempenhe bem esta fungao.

Neste capitulo serdo explicitadas as fun¢des envolvidas na adminis-
tragdo de Biblioteca: planejamento, organizacio e controle das atividades.
No que tange a organizagao, a énfase recaird sobre a organizagao do espago
tisico da Biblioteca, uma vez que os outros aspectos proprios desta fun¢ao
administrativa, como estrutura organizacional e divisao de trabalho, sao re-
lativamente simples e previsiveis, quando levada em consideragao os objeti-
vos e concepgio dos polos de ensino a distancia.
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8.1 ADMINISTRACAO DE BIBLIOTECAS

As instituicoes, sejam elas publicas ou privadas, sofrem pressdes
constantes e crescentes para adaptarem-se as dinimicas de uma sociedade
em constante transformagao. As Bibliotecas, como organizagdes socialmen-
te constituidas, ndo estio a parte deste contexto. As Bibliotecas precisam
criar ou (re)definir solugdes levando-se em consideragio as demandas da
sociedade na qual estao inseridas e de seus usudrios especificos, com o intui-
to de oferecer-lhes servicos e produtos adequados e de qualidade.

Para atender a esses quesitos, a Biblioteca deve antecipar-se as de-
mandas e criar condi¢des espaciais e arquitetonicas confortaveis; deve dis-
por de equipamentos e mobilidrios adequados; acervo, produtos e servigos
em acordo com as necessidades do seu publico usudrio; uma equipe de
funciondrios com formacio adequada e motivada para exercer as atividades
tipicas de uma Biblioteca; e garantir uma dotagao orgamentdria que possi-
bilite o seu pleno funcionamento.

E comum observar que muitas Bibliotecas enfrentam dificuldades
em relagdo a orcamento limitado para a gestao dos servicos e do acervo;
equipe insuficiente para realizar as atividades; e espaco fisico inadequado
ou pequeno para acomodar o acervo e acolher usudrios e funciondrios.

Diante disso, é necessério que o Bibliotecdrio busque junto a ins-
titui¢do mantenedora, os recursos adequados para que a Biblioteca tenha
condigdes para atender as expectativas de seu publico alvo. E bom lembrar
que a Biblioteca concorre por verbas com os demais setores e atividades da
institui¢do a qual estd vinculada.

Neste contexto, a apresentagao de projetos bem elaborados, funda-
mentados em dados estatisticos, informagdes precisas e assertivas é uma
estratégia valiosa que auxilia nas negociagdes para a obtencao dos recursos
necessarios para a Biblioteca. Isto porque, diante de seus mantenedores,
as Bibliotecas

[...] j4 nio podem mais justificar sua necessidade apenas
pelo aspecto tedrico da importancia da informagao, mas faz-
se necessdrio agregar a esse discurso, dados objetivos que
justifiquem a sua necessidade para as institui¢des as quais
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elas estao ligadas, particulares ou publicas, bem como aos

gastos por elas realizados. (MEDEIROS et al. (200?)

Assim, o contexto atual exige que o gestor-Bibliotecdrio tome uma
série de decisoes e desenvolva uma série de a¢oes ordenadas — as chamadas
fungées administrativas — para garantir o pleno funcionamento e melhoria
continua do servigo prestado pela unidade de informacio pela qual ele é
responsavel. A série de decisdes e agdes articula-se para fazer frente a uma
realidade, em que:

« 0s recursos sio cada vez mais insuficientes;

« 0s custos sio cada vez mais altos;

« 0s consumidores estio cada vez mais exigentes;
. 0s concorrentes estio cada vez mais fortes;

o acompetitividade em uma sociedade globalizada estd cada vez maior;

« as mudangas ocorrem cada vez mais rapidas. (GERALDO, 2000).

Atualmente, tem-se ao alcance dos profissionais da informagao um
arcabougo de técnicas e instrumentos desenvolvidos pela Administracao
que pode auxiliar no processo de gestao das Bibliotecas, possibilitando as
mesmas elaborar solu¢des para acompanhar as mudangas do ambiente ex-
terno e a introdu¢ao de melhorias continuas em seus processos e servigos.

Glossario

Administragcdo é um conjunto de atividades ordenadas (planejar, organizar,
dirigir, controlar), voltadas para o uso racional de recursos a fim de alcangar os

objetivos organizacionais.

“Os fundamentos relacionados a tarefa de administrar aplicam-se a todo tipo
de organizagao em qualquer espécie de cultura. Pode haver diferengas entre
as finalidades de organizagdes distintas, mas todas as instituigoes organizadas
apoéiam-se no funcionamento eficaz de grupos quanto a consecugao eficiente

de quaisquer metas que possam ter”. (KOONTZ et al., 987, p. 7).

A aplicacio dos fundamentos oriundos da administragao em Biblio-
tecas tem viabilizado a promogao de ajustes necessdrios para enfrentar as
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mudangas contextuais (tecnolégicas, econdmicas e sociais) e decidir sobre
o melhor futuro para as Bibliotecas.

Glossario

Decidir é escolher entre alternativas quais delas seguir; levando-se em consi-
deragdo os reflexos futuros das decisdes presentes; é posicionar-se em rela-
¢do ao que fazer no futuro (GOMES et al., 2008).

Em qualquer organizagao, decide-se sobre: o que fazer; em que quantidade;

com que recursos; como fazer; quando fazer; para quem.

Constata-se que, na maioria das vezes, o Bibliotecdrio acumula as
fungoes técnicas e administrativas, com tendéncia a privilegiar as primei-
ras em detrimento das segundas. No entanto, cada vez mais, cobra-se um
envolvimento maior desses profissionais nas fun¢ées administrativas. Neste
sentido “[a] nenhum profissional Bibliotecario, atuando em qualquer nivel
da organizagio é permitido ignorar as questdes e os problemas de ordem
gerencial” (MACIEL; MENDONCA, 2000, p. 42).

8.1.1 Os Papéis Administrativos

O Bibliotecario na posigao de administrador é responsével pelas ati-
vidades de toda a sua equipe e pela otimiza¢ao dos recursos materiais, finan-
ceiros e informacionais destinados a consecucio dos objetivos da Bibliote-
ca. Cabe ao Bibliotecério-administrador tomar decisdes sobre a dire¢ao a
ser seguida;

Chiavenato (1997) considera que o processo de tomada de decisao
desenvolve-se em sete etapas, a saber:

« percepgao da situagio que abrange algum problema;

« diagnostico e defini¢ao do problema;

« defini¢do dos objetivos;

« busca de alternativas de solu¢ao ou de cursos de agao;

« escolha da alternativa mais apropriada ao alcance dos objetivos;
« avaliagdo e comparacdo dessas alternativas;

« implementagao da alternativa escolhida.
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Essas etapas estao interligadas, e cada uma exerce influéncia sobre as

demais. Nem sempre as etapas sdo seguidas a risca. Isso depende da urgén-
cia em se tomar a decisio (CHIAVENATO, 1997., p. ?).

O Bibliotecario - administrador deve também estabelecer comu-

nicagao com dirigentes e subordinados, bem como lidar com atividades
de grupos.

Mintzberg (1994) organizou essas atividades administrativas em

termos de trés papéis administrativos a serem desempenhados pelo gestor.

Sao eles:

.

.

Papéis interpessoais — natureza social e legal, estao atrelados ao status
e autoridade inerente ao cargo ocupado. Referem-se ao relaciona-
mento do gerente com representantes da organizagao, com os su-
bordinados e com individuos ou grupos externos a organizagao.
Neste papel, o administrador representa a unidade ou instituicao,
interage e lidera a equipe e faz o elo entre sua equipe e as demais
instancias institucionais.

Papéis informacionais — para desempenhar suas atividades, os ges-
tores recebem informagdes dos demais gerentes da instituicdo (e
de outras instincias externas a organizacdo) e as transmitem aos
membros de sua equipe. Os papéis informacionais colocam o Bi-
bliotecdrio-administrador como o porta-voz da Biblioteca, falando
em seu nome.

Papéis decisorios — relacionam-se as tomadas de decisdes, seja através

das atividades de planejamento, propostas de solu¢oes de problemas,
negociagao de verbas, dentre outras.

8.1.2 A Participacdo da Equipe no Processo
Administrativo

Toda organizagao moderna adota o modelo de administragdo par-

ticipativa. Neste modelo, é garantido aos membros ampla liberdade para

manifestar suas idéias, pontos de vista e opinides em relagao as principais

decisdes da organizagao.

Glossdrio

Papéis sio um
conjunto de expec-
tativas quanto as
condutas condizen-
tes com a posigao
hierarquica ocupada.

Administragao de Bibliotecas: NogSes Basicas para o Auxiliar de Biblioteca 169



A administracdo participativa volta-se para a valorizagao do traba-
lhador e a humanizac¢ao do trabalho e da produgao. A pessoa nao é, sim-
plesmente, “um componente da estrutura produtiva como uma mdquina
qualquer” (MASIERO apud VANT]I, 1999). O trabalhador ¢ um ator fun-
damental no processo de condugao das atividades organizacionais voltadas
para atingir os objetivos consensualmente estabelecidos.

Conforme sinalizado por Vanti (1999),

este estilo de administragdo prioriza a tomada de decisdes
por consenso, procurando contemplar todas as opinides
e pontos de vista dos integrantes de uma equipe de traba-
lho. Para isto, estimula a exposi¢do constante de razdes,
argumentos, criticas, sugestoes e idéias por parte de todos
os membros, inclusive dos mais introvertidos. Esta proposta
busca um permanente envolvimento mental e emocional,
apontando para a motivagio e a assunc¢do de maiores res-
ponsabilidades por parte dos integrantes do grupo.

E portanto, bastante salutar para a Biblioteca que todos sejam envol-
vidos nas principais decisdes administrativas.

Neste sentido, o Auxiliar de Biblioteca muito tem a contribuir para
a boa administracio da unidade em que atua, uma vez que ele é o mem-
bro da equipe que passa a maior parte do tempo em contato direto com o
usudrio. Assim, possui maiores possibilidades de descobrir, posicionar-se e
discutir com as instancias adequadas as demandas, sugestoes e reclamagdes
dos usudrios para que solugdes condizentes sejam pensadas. A melhoria da
qualidade dos servigos e produtos oferecidos pela Biblioteca depende do
entrosamento entre Instituicao mantenedora, Bibliotecirio, Auxiliares de
Biblioteca e Usuarios.

O envolvimento do Auxiliar de Biblioteca nas atividades adminis-
trativas jd é contemplado no cédigo de classificagao de ocupagdes do Mi-
nistério do Trabalho e do Emprego, conforme apresentado no capitulo 1 do
presente livro.

170

Auxiliares de Bibliotecas de Polos de Ensino a Distancia



Lembre-se

Compete ao Auxiliar de Biblioteca, realizar as seguintes atividades
técnico-administrativas:

o participar na gestao administrativa da unidade de informagao e documentagao;
« participar de reunices de planejamento e avaliagao;

o colaborar na elaboragao do regimento interno da Biblioteca e elaboragao
de projetos;

« manter cadastro de enderecos institucionais;

e organizar e controlar arquivos administrativos;

« auxiliar na aquisicao de material de consumo, mobiliario e equipamentos;

« coletar dados, preencher planilhas estatisticas e elaborar relatorios estatisticos;
« auxiliar na operagao de sistemas de contratos eletronicos;

« executar servigos de digitagdo e datilografia;

« realizar a venda de publicagdes e materiais correlatos;

e controlar os estoques de material de consumo;

« auxiliar no inventario de bens patrimoniais nao bibliograficos.

(BRASIL. Ministério do Trabalho e do Emprego, 2009)

8.1.3 As Funcoes Administrativas em Bibliotecas

Entende-se por fun¢des administrativas o conjunto de a¢des ordena-
das que permita a institui¢ao concretizar seus objetivos. As suas origens es-
tao atreladas aos primeiros estudos realizados no inicio do século XX sobre
as organizag¢des modernas que ficaram conhecidos como a Teoria Geral da
Administracio (TGA).

Dentre os teéricos daquela época, Henri Fayol é o pai da administra-
¢ao moderna, pois estabelece os principios gerais da administragao. Fayol foi
o primeiro a tentar delimitar as especificidades e importancia das atividades
do administrador na condugao de qualquer organiza¢ao. Em decorréncia de
suas inquietagdes, o tedrico francés esbogou em seus estudos as seguintes
fun¢oes administrativas: prever, organizar, comandar, coordenar e controlar
que, segundo ele, caracterizariam as atividades do administrador.
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Apesar de algumas criticas a sua teoria, nio se observa a superagao
dos principios administrativos defendidos por Fayol. Até hoje as fungoes
administrativas estao perfeita e amplamente integradas as atividades do ad-
ministrador contemporaneo, com algumas pequenas variagdes, como por
exemplo, aquelas propostas por Peter Drucker (1993).

Peter Drucker, teérico neocldssico, em sua obra A prdtica da Adminis-
tragdo reinterpreta esses principios e propde que as fun¢des administrativas
compreendem as seguintes agdes ordenadas: planejar, organizar, controlar
e liderar. Essas fungdes sao interdependentes, dindmicas e ciclicas. Quando
tomadas em seu conjunto, passam a constituir o processo administrativo.

O Auxiliar de Bibliotecas estd diretamente envolvido nas trés pri-
meiras fungdes: planejar, organizar, controlar. Assim sendo, os préximos
topicos serao dedicados ao detalhamento dessas fungdes. A lideranga nao
serd tratada porque, na maioria significativa dos casos, mesmo consideran-
do que o responsével pela Biblioteca possa adotar principios proprios desta
funcao, as politicas de motivagao das equipes, um dos aspectos relacionados
a lideranga, sao desenvolvidas pelo Departamento de Recursos Humanos e
abrange toda a institui¢do a qual a Biblioteca est4 vinculada.

8.2 PLANEJAMENTO

O planejamento antecede as demais agoes administrativas. E ele que
define os pardmetros e d4 as diretrizes para a organizagao, o controle, a for-
macao e motiva¢ao da equipe para a consecugao dos objetivos institucio-
nais. Na visao de Koontz et al. (19877, p. 4), “para que o esforgo do grupo
seja eficaz, é preciso que os individuos saibam o que deles se espera. Esta é a
fungao de planejamento. E a mais fundamental das fungées administrativas”.

O propésito do planejamento consiste em estabelecer claramente e
com antecedéncia os objetivos pretendidos, as estratégias, os meios e as
acdes que serdo empregados para a consecugio dos objetivos (JACOBSEN,
CRUZ JUNIOR, MORETTO NETO, 2006, p. 26). Portanto, o planeja-
mento envolve escolhas, isto porque “Quando se tem mais objetivos do que
meios para atingi-los é preciso definir quais deles sao prioritarios, quais tém
mesmo que ser atingidos primeiro e quais podem ser deixados para depois,
ou ainda, quais, se forem atingidos primeiro, ajudam a atingir os demais”.
(MACIEL; MENDONGA, 2000, p. 44).
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E um equivoco achar que planejar é um ato isolado no tempo e se
da de forma assistemdtica e voluntariosa. Isto implica dizer que “o planeja-
mento nio é um acontecimento, mas um processo continuo, permanente
e dindmico, que fixa objetivos, define linhas de acdo, detalha as etapas para
atingi-los e prevé os recursos necessarios a consecugao desses objetivos”
(ALMEIDA, 2005, p. 2).

Como atividade sistematizada, o planejamento utiliza um conjunto
de instrumentos e procedimentos para estabelecer objetivos, mobilizar re-
cursos, estruturar linhas de a¢des e construir planos para garantir a sobrevi-
véncia e sucesso dos empreendimentos organizacionais. Para alcancar seus
propdsitos, todo o processo de planejamento deve estar fundamentado em
quatro principios basicos, a saber (ACKOFF, 1973):

« participacdo: o processo é mais importante que o produto (planos,
programas, politicas) do planejamento, cujo principal beneficio € re-
sultado do compromisso de todos;

o coordenacdo: todas as agoes devem ser planejadas de forma que se-
jam interdependentes e ocorram simultdnea e interativamente;

integragao: todos os niveis organizacionais devem estar integrados;

continuidade: assim como os sistemas e ambientes, nenhum plano se
mantém estdtico. O desempenho do plano deve ser comparado com
o planejado e os desvios tém que ser corrigidos.

Alguns gestores acham que o planejamento toma muito tempo. No
entanto, a experiéncia mostra que o tempo dedicado a esta atividade é vital
para evitar problemas na fase de execug¢ao, uma vez que o processo envolvi-
do visa minimizar os riscos e os improvisos e atribuir um cardter racional e
cientifico as tomadas de decisdes no 4mbito da instituicio.

8.2.1 Vantagens do Planejamento

Diversos autores sio uninimes em pontuar que um planejamento
bem realizado oferece inimeras vantagens a equipe e compensa o tempo
e os esforcos dedicados a sua elaboracio. Almeida (2000) diz que um
bom planejamento:
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« minimiza custos, pela sua énfase em operagdes eficientes;

substitui atividades fragmentdrias e niao coordenadas por um esforgo
de grupo;

substitui o fluxo desigual de trabalho por um fluxo uniforme;

substitui julgamentos bruscos e irrefletidos por decisoes premeditadas;
as agoes arbitrdrias e subjetivas sao significativamente minimizadas;

« reduz o grau de incerteza e favorece a produtividade;

o faz o tempo trabalhar a seu favor;

facilita o controle dos dados e informagdes.

Para Pfeiffer (2000), o planejamento permite, além da racionalizagdo
dos esforgos e recursos organizacionais, conhecer a capacidade interna da
instituicdo para antecipar-se as ameagas e aproveitar as oportunidades ofe-
recidas pelo ambiente externo.

Prestes (2002) considera que o planejamento ¢ uma ferramenta
importante para conduzir mudangas organizacionais. Segundo o autor, o
planejamento exige, em uma perspectiva de administragao participativa,
que todos estejam convencidos e assimilem os objetivos e metas coleti-
vamente estabelecidos — o0 que envolve a mudanga de posturas e compro-
metimento de todos para o que foi consensualmente decido. Segundo
Mintzberg (1994), uma das principais causas de fracassos verificados
nos planejamentos é, justamente, a resisténcia dos funciondrios as mu-
dangas quando estas sdo impostas de cima para baixo. Dessa forma, o
processo de planejamento da Biblioteca pode tornar-se uma ferramenta
singular para o desenvolvimento da agao coletiva voltada para mudangas
da cultura organizacional.

Megginson et al. (1998) consideram que o planejamento introduz
o habito do exame prévio e minucioso dos fatores intervenientes antes da
tomada de decisdes importantes. Além disso, os autores acreditam que os
resultados econdmicos e financeiros projetados podem ser a base para o
grau de acertos em importantes decisdes financeiras.

No entanto, quando ndo conduzido com a devida eficcia, o planeja-
mento pode apresentar desvantagens. Oliveira (2001) aponta que:

« o trabalho envolvido no planejamento pode ser maior que os resul-
tados obtidos;
« o planejamento tende a causar demora nas agoes;
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« 0 planejamento pode restringir a criatividade, iniciativa e inovagao
dos individuos;

« 0 planejamento pode inibir o processo de tomada de decisdo em si-
tuacoes de emergéncia;

« 0 planejamento baseia-se em estimativas, estando sujeito a erros
maiores ou menores, segundo a capacidade de proje¢ao da equipe;

« o planejamento exige monitoramento e adaptagoes constantes;

« 0 processo de monitoramento pode ser oneroso, tomar um tem-
po significativo.

Apesar destas e de outras desvantagens, os pros de planejar pesam
muito mais que os contras. Portanto, dificilmente a Biblioteca conseguira
cumprir sua missao sem planejar suas atividades de forma continua e sis-
temdtica. Mas, deve-se ter sempre em mente que o planejamento deve ser
flexivel e estard sujeito a ajustes constantes nos objetivos e nas estratégias
durante a sua execugio. As dificuldades de implementac¢do de ajustes em
tempo habil podem gerar desconfiancas da equipe em relacao a capacidade
institucional de alcangar os resultados projetados.

8.2.2 Tipos de Planejamento

O planejamento pode ser classificado em funcio da projegao tempo-
ral ou do nivel/abrangéncia da estrutura organizacional envolvida.

Conforme a projegao temporal, o planejamento pode ser:

« delongo prazo — relacionado a agdo futura da institui¢io;

« de médio prazo - liga grandes objetivos, diretrizes e procedimentos
de da institui¢ao;

o de curto prazo — as agdes afetam parte da instituicao.

Conforme o nivel organizacional envolvido, o planejamento pode ser:
« estratégico;
« tatico;

« operacional.

Estas categorias nao se excluem. A primeira categorizagao, por exem-
plo, empresta algumas caracteristicas  segunda. Assim, o planejamento es-
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tratégico é o planejamento de longo prazo, no qual o horizonte de tempo
é maior do que um ano, sendo comum abranger o periodo de cinco anos.
Este tipo de planejamento envolve toda a organizagao e é desenvolvido pela
alta direcao da instituigao. Isto ndo significa afirmar, no entanto, que nao se
deve contar com a participagdo de todos para a sua elaboragao. O propésito
primeiro do planejamento estratégico é preparar a organizagao para as mu-
dangas do ambiente externo a ela.

O planejamento tdtico é o detalhamento do planejamento estra-
tégico pelos diversos departamentos da organizagdo como, por exemplo,
o financeiro, recursos humanos, marketing, entre outros. E um planeja-
mento que envolve um horizonte de tempo intermedidrio, geralmente
um ano ou menos, é conduzido pelas geréncias intermedidrias. E neste
nivel que se estabelecem os planos or¢amentdrios, de recursos humanos,
de producdo entre outros. Ou seja, “o administrador utiliza o planeja-
mento tatico para delinear o que as vdrias partes da organizagao — como
departamentos ou divisdes — devem fazer a fim de que a organizagao
obtenha sucesso no decorrer do periodo de um ano de seu exercicio”
(CHIAVENATO, 2000, p. 228).

As diversas politicas que orientaram as tomadas de decisdes no 4m-
bito da organizacio sio produtos do planejamento titico (CHIAVENATO,
2000). No contexto das Bibliotecas, estariam neste conjunto, as politicas de
empréstimo, de formacio e desenvolvimento de acervo, de acesso a Inter-
net, entre outras.

O planejamento operacional consiste na tomada de decisao de curto
prazo, normalmente feita em dias ou semanas, e procura estabelecer uma ro-
tina de trabalho eficiente e eficaz para que os objetivos da organizagao sejam
alcangados. Neste nivel, a atengao volta-se para questdes operacionais de “o
que fazer” (tarefas) e “como fazer” (operacio) da melhor forma possivel as
atividades didrias da organizagio (CHIAVENATO, 2000).

O planejamento operacional tem como produto os diversos planos
operacionais como, por exemplo, os planos de agdao. Cada um dos planos
operacionais deve conter detalhes sobre:

« 0s recursos necessarios para o seu desenvolvimento e implantagao;
« os procedimentos basicos a serem adotados;
« os produtos ou resultados finais esperados;
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« 0s prazos estabelecidos;
« 0s responséveis pela sua execugao e implantagao.

Os trés niveis de planejamento devem estar bem articulados. Boa
parte do fracasso das atividades de planejamento é atribuida as falhas nos
desdobramentos do planejamento estratégico em planejamento tatico e
deste em planejamento operacional. Em cada nivel, o planejamento gera
planos que orientardo as agdes em um periodo temporal em dreas espe-
cificas. Os planos tém um cardter pragmdtico do fazer, como fazer e com
que recursos.

8.2.3 Plano de Acdo

O plano de agao é um documento, geralmente em forma de tabe-
la, que contém as a¢des apresentadas de forma detalhada, bem como as
acoes, recursos, prazos, custos e responsabilidades para que a Biblioteca
alcance os objetivos e metas estabelecidas nos planejamentos estratégico
e operacional.

O plano de agao estabelece as etapas e concatena as agdes em relagao
ao que deverd ser feito, quando, por quem e a que custo. “Quanto maior a
quantidade de agdes e pessoas envolvidas, mais necessdrio e importante é
ter um plano de agao. E, quanto melhor o plano de a¢io, maior a garantia de
atingir a meta” (O CORUJA..,, 2009). Para que a equipe entenda a impor-
tancia das agdes arroladas no plano de agdo, é interessante também que se
explicite o porqué daquela agao.

Para o desenvolvimento de planos de a¢ao, pode-se utilizar o método
conhecido como SW2H. O método recebeu essa terminologia devido as
primeiras letras das palavras em inglés:

+ O Que: (What) — Qual agdo vai ser desenvolvida?

« Quando: (When) — Quando a agio serd realizada?

« Por que: (Why) - Por que foi definida esta solugao (resultado
esperado)?

« Onde: (Where) — Onde a agao sera desenvolvida (abrangéncia)?

« Como: (How) — Como a agio vai ser implementada (passos da agio)?

+ Quem: (Who) — Quem seré o responsavel pela sua implantagdo?

« Qunato: (How Much) — Quanto seré gasto?
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Este método consiste basicamente na constru¢do de um quadro
para execugao e controle, procurando responder as questoes propostas
pelos SW2H.

Algumas pessoas, quando vao preencher as tabelas, tém extrema di-
ficuldade em estabelecer os custos para cada agao, mesmo porque determi-
nadas institui¢des tém um setor especifico para levantamento de pregos e
licitagdes de alguns itens constantes nos planos de agao. Isso nao significa
que a equipe nio deva ter uma nogao dos custos.

Para facilitar a construgao do plano de agao, alguns autores apresen-
tam a variante SW1H, eliminando a necessidade de pensar no quanto sera
gasto de cada agdo. Isso ndo significa que os custos sao aspectos de menor
importancia na construcio dos planos. Ao contrério, “um plano pode con-
tribuir para a realizagao de objetivos, mas a um custo excessivo ou desneces-
sariamente elevado” (KOONTZ et al., 1987, p. 9), o que pode colocar em
duvida a sua eficiéncia.

Os custos nao sao o unico ponto que leva ao questionamento da
eficiéncia do plano de agdo. Segundo Koontz et al. (1987, p. 9 ), aqueles
“podem se tornar ineficientes na consecucao de objetivos ao por em risco
a satisfacdo do grupo”. As pondera¢des dos autores refor¢am mais ainda a
necessidade do envolvimento e participagio de todos na elaboragao de todo
o processo de constru¢io do plano de agao.

As tabelas do plano de agdo devem ter um cabegalho com informa-
¢Oes sobre o projeto, objetivo e meta. Deve-se salientar que cada objetivo
estabelecido pode ser desdobrado em diversas metas e cada meta em diver-
sas agdes. Portanto, é provavel que se tenha diversas tabelas para especificar
os desdobramentos dos objetivos em metas, conforme exemplo a seguir.

Segue abaixo, modelo ilustrativo de tabela utilizada para construir
um plano de agio relacionado a estruturagao das Bibliotecas dos Polos de
EAD, que tem como objetivo disponibilizar o acervo para acesso publico.
Cabe ressaltar que os valores apresentados no exemplo sio ficticios.
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Identificar
classe do
conheci-
mento.

Com-
pletar
registro
do ma-
terial no
sistema de
automa-
¢ao da
Biblioteca.

Facilitar a
recuperagao
e localizagdo
do docu-
mento.

Para facilitar
a gestao do
acervo.

Consul-

tando a

tabela de

classifi-

cacao do Bibliote-
CDU e cario
anotando

a classifi-

cacao no

material

Até nov. 2009

Biblio- R$ 3,00 por
teca do item classifi-
CIAR cado

Preen-

chendo a

planilha Auxiliar
do sistema de Biblio-
conforme teca.
dados so-

licitados.

Até nov. 2009

Biblio-

R$ 0,0
teca
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Adquirir
material de
expediente.

Gerar eti-
quetas dos
materiais
cadastrados
no Open
Biblio

Adquirir 10
estantes com
dupla face em
ago.

Para preparar
mecanicamen-
te os livros.

Identificar

os materiais
existentes

na Biblioteca
e facilitar a
localizagao nas
estantes.

Acomodar
o acervo
de livros e
revistas.

Solicitando

sl ke Nov. 2009 Biblioteca
mantene- cario

dora.

Solicitando

aemissio  Auxiliarde .00 9009 Biblioteca
via sistema Biblioteca

online.

Encaminhando

solicitacao ao Bibliote- Até out. S

o~ L. Biblioteca
orgdo respon-  cario 2009.

savel.

R$ 100,00

R$ 0,0

R$ 3.000,00
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Facilitar a

Adquirir localizagao do

sinalizadores

material nas
de estantes.

estantes.
Separar

P K Facilitar or-

material por .

ganizagdo do
natureza e .

material nas
por classe do

estantes.

conhecimento.

Encaminhando
solicitagao ao

orgao respon-
savel.

Verificando as
informacdes
das etiquetas.

Bibliote- 14 out. 2009,  DiPVie- R$ 300,00
cario teca
Auxiliar de

Biblioteca Até dez.2009. Biblioteca  R$ 0,0

8.2.4 Etapas do Planejamento

O processo de planejamento compoe-se de vérias etapas, que se
diferenciam conforme cada autor. Corréa (2009), apés analisar as pers-
pectivas do processo de planejamento estratégico propostas por diversos

estudiosos, identificou algumas varidveis comuns entre estes autores. Com
base no estudo comparativo entre as diferentes perspectivas, Corréa propds
uma sintese do processo conforme representada na figura 30, conforme de-

talhadas a seguir.

Andlise de situacgdo atual

Anélise de ambiente externo

Andlise interna

Definicao de objetivos
e estratégias

Implementacdo da estratégia

Monitoramento e controle

Figura 30: Processo de planejamento estratégico

Fonte: Corréa (2009).
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A primeira etapa do planejamento ¢ analisar a situagao em que se en-
contra a Biblioteca. Esta andlise envolve, portanto, a avaliagao dos servicos
e atividades realizados.

Glossario

Avaliar é calcular ou determinar o valor, o preco ou o merecimento de.
2 Reconhecer a grandeza, a intensidade, a forga de: Avaliar a dor, a mdgoa. 3
Apreciar: avdliar a forga, os costumes. 4 Computar, orgar: avaliar a riqueza de

um povo. Avaliam a heranga em dois milhdes de délares.

Fonte: Moderno dicionario da lingua portuguesa Michaelis.

Esta deve ser uma atividade continua, propositiva e, como tal, tam-
bém deve ser pensada e planejada.

Luckesi (1995, p. 118) coloca que:

Enquanto o planejamento é o ato pelo qual decidimos o
que construir, a avaliagdo é o ato critico que nos subsidia
na verificagdo de como estamos construindo o nosso pro-
jeto. A avaliagdo atravessa o ato de planejar e de executar,
por isso, contribui em todo o percurso da agio planificada.
A avaliagdo [...], como critica de percurso, é uma ferramen-
ta necessdria ao ser humano no processo de construcio dos
resultados que planificou produzir, assim como o é no redi-
mensionamento da dire¢io da a¢io.

ATSO 11.620 (1998, p. 2) define avaliagio como “o processo de es-
tudar a eficiéncia , eficdcia , utilidade e relevincia de um servigo ou ativi-
dade”. Para Lancaster (1996, p. 15), a avaliagdo reflete um julgamento de
valor sobre o que a Biblioteca deveria estar fazendo, adequacao de niveis de
desempenho e critérios que descrevem a efetividade organizacional.

Glossario

Eficiéncia - ¢ a relagao entre os meios ou recursos utilizados (RU) e recur-

sos planejados para serem usados (RP). Eficiéncia = (100xRU/RP).
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Neste sentido, eficiéncia “significa o alcance de resultados com o minimo
uso de recursos” (CHIAVENATO, 2000, p. 642). Sera eficiente aquele fun-
cionario que realizar um trabalho correto, sem erros, em um menor tempo

e de boa qualidade.

Exemplos de medida de eficiéncia: ntmero médio de usuarios atendidos por

funcionario; nimero de empréstimos domiciliares/nimero total do acervo.

Eficacia - é a medida que reflete se os objetivos ou resultados planejados
(OP) foram realizados (OR) (CHIAVENATO, 2000, p. 642). A eficacia seria
ligada ao que deve ser feito.Assim, uma Biblioteca pode ser altamente eficien-
te e pouco eficaz, ou seja, realizar corretamente seu trabalho e atividades mas

o que esta sendo realizado nao é o esperado pela comunidade que ela atende.
Eficacia = (OR/OP) x 100

Exemplo de medida de eficiéncia: grau de satisfagdo do usuario com os servi-

cos prestados; adequagao dos servigos as necessidades do usuario..

Para subsidiar o planejamento e as decisdes organizacionais, a ava-
liagao deve considerar tanto o ambiente externo quanto o ambiente in-
terno a Biblioteca. A avaliagdo do ambiente externo é importante porque
nenhuma organizagao existe no vacuo. Ela estd inserida em um contexto
histdrico, social, politico e econémico e, portanto, é afetada, positiva ou
negativamente, pelo que acontece fora dos seus muros. No ambiente exter-
no, encontram-se aquelas variaveis que estao fora do controle da Biblioteca
como, por exemplo, fatores demograficos, econémicos, politicos, tecnolé-
gicos, sociais ou Iegais.

E salutar para a Biblioteca acompanhar, por exemplo, as acdes e po-
liticas do MEC para a educagio, bem como estar atenta para o desenvol-
vimento de novas tecnologias de informagao que poderdo ter um impacto
significativo na concepgao e funcionamento das unidades de informacao.

Sobre a avaliacdo interna, Lancaster (1996, p. 8), mostra que existem
varias razdes para que as Bibliotecas adotem procedimentos nesta dire¢ao e
que a mais importante é a necessidade de identificar o seu nivel de desempe-
nho e ter bases para compard-lo com outras institui¢des da mesma natureza.
Lancaster (1996, p. 8) afirma que “a avaliagdo de um servico de informagio
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serd um exercicio estéril se nao for conduzida com o objetivo especifico de
identificar meios de melhorar seu desempenho”

A avaliacio interna das Bibliotecas pode ser pautada em indicadores
quantitativos (nimero de livros comprados e catalogados, nimero de visi-
tantes, numero de pesquisas bibliograficas realizadas, nimero de emprésti-
mo domiciliar, etc.) e qualitativos.

Muitos estudos, entre eles o de Lancaster (1996) e Almeida (2005),
salientam que as Bibliotecas concentram seus esforgos em critérios quanti-
tativos de avaliagdo. Estes dados podem supor eficiéncia, no entanto nao sao
indicadores de qualidade ou eficicia. Assim, Almeida (2008, p. 14), afirma
que atualmente as unidades de informagao devem também considerar ques-
toes relativas a eficicia, tais como:

« Sabemos quais as necessidades de informagao de nossa equipe?

« Estamos oferecendo servigos e atividades que deveriam ser oferecidos?

« Estamos atingindo as metas e objetivos previstos?

« Estamos assegurando servigos de qualidade?

« Estamos satisfazendo as necessidades informacionais de nossos
usudrios?

Segundo Almeida (2005, p. 15), “tomar decisdes quanto a alocagao
de recursos humanos, financeiros e tecnolégicos sem ter respondido a essas
questdes pode levar ao desperdicio e a subutilizacdo dos servigos e acervo
da Biblioteca”

De acordo com e Lancaster (1996, p. 4), certos profissionais consi-
deram que os resultados dos servigos de Bibliotecas sio intangiveis e, por-
tanto, dificeis de serem medidos de uma forma objetiva. Este argumento
gera certa resisténcia ao uso da avaliagdo, mesmo que haja o reconhecimen-
to de que ela seja uma ferramenta valiosa para o Bibliotecério.

Para justificar investimentos e alcangar os objetivos propostos, o
Bibliotecdrio deve ser capaz de demonstrar o progresso da Biblioteca e a
avaliagdo é um elemento primordial para esta agao. Alguns instrumentos po-
dem ser utilizados para aumentar o o sucesso na reivindicagao, negociagao
e obtencido dos recursos junto a Institui¢io mantenedora . Neste sentido,
a a avaliacdo pode fornecer as informagdes necessdrias para demonstrar a
importancia de necessidades e servigos bibliotecérios. A avaliagao permitird
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a produgao de um diagnoéstico da Biblioteca que pautard as reinvidicagoes
para melhorar o que deve ser melhorado e manter o padrao de qualidade
daqueles aspectos valorizados por seus usudrios.

8.2.4.1 O Diagnostico

O diagnéstico é fundamental para a avaliagio de impacto (ALMEI-
DA, 2005 p.17). Para Imagi (2003), o diagnéstico indica como o servigo
funciona e por que as falhas ocorrem. Pode ajudar o responsavel pela Bi-
blioteca a adotar agdes corretivas para melhorar os servigos da Biblioteca.
Segundo Oliveira (2001), o diagnéstico ¢ a fase de coleta de informagoes
para andlise e avaliacao da atual posi¢ao da instituicio frente a sua realidade
externa e interna.

De acordo com Almeida (2005), o diagndstico consiste na inter-
vengao da rotina da organizagao, identificando seus pontos fortes e fracos,
descobrindo assim, formas de solucionar os problemas verificados. Ainda
segundo a autora, alguns aspectos auxiliam na identifica¢do dos problemas:

Espaco fisico: drea disponivel; ruido, umidade, temperatu-
ra, rede elétrica e hidrdulica, infra-estrutura para informati-
ca; mobilidrio; localizagao; seguranga; acessibilidade.

Recursos humanos: quantidade; formagao adequada; rela-
¢oes interpessoais.

Acervo: politica de desenvolvimento; recursos financeiros;
pertinéncia; atualizacdo.

Processamento técnico: segue padrio; agilidade; qualida-
de de indexacio; base de dados.

Usudrios: necessidades informacionais; conhecem recur-
sos; treinamento; recebem orientagio.

Servigos: divulgacio; utilizagao; comunicagao; avaliagao.

Avaliagao: regularidade; relatérios; subsidios.
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E importante que, para cada item acima relacionado, o responsavel
pela Biblioteca emita um juizo de valor. Por exemplo: em relagao aos recur-
sos humanos, sdo suficientes para atender as demandas da Biblioteca? Estao
qualificados para as atividades? Estao motivados para o trabalho? Estao em
desvio de fungao? Sobre a infra-estrutura: os recursos existentes sao compa-
tiveis com os objetivos e planos da Biblioteca? Essa atribui¢ao de valor pas-
sa a demandar uma abordagem qualitativa do processo de avaliagao. Essas
ponderagdes poderdo constar da conclusao do diagnostico.

Esses dados sao apresentados a instituicio mantenedora em forma
de relatérios gerenciais. O relatério gerencial pode apresentar estruturas va-
riadas, conforme os padrdes adotados pela instituicdo e servigos realizados
pela Biblioteca.

8.2.4.2 Definicdo de Objetivos e Estratégias

Conforme observado anteriormente, a etapa de avaliagio permite a
Biblioteca apontar aspectos do seu funcionamento e estrutura que merecem
atencdo especial. A partir da identificacdo destes pontos é possivel tracar ob-
jetivos que mudarao a realidade presente da Biblioteca. E nesta etapa que se
define onde se quer chegar ou que situagao deve ser melhorada ou modifica-
da. De um modo geral, qualquer curso de a¢io adotado no ambito da Biblio-
teca, deve ter como objetivo principal, promover a exceléncia dos servigos e
produtos oferecidos, subsidiar a alocagio de recursos de modo mais eficiente,
identificar oportunidades de expansdo de atuagdo ou identificar a adequagao
da sua infra-estrutura fisica e tecnoldgica frente as demandas dos usudrios.

Do ponto de vista das atividades de uma Biblioteca, pode-se definir
como objeto do planejamento:

« 0 espago fisico: localizagao, layout, equipamentos e mobilidrios;

« a estrutura organizacional: distribuicio das fungoes, autoridade e
departamentaliza¢ao;

« os produtos e servigos: refere-se a produtos e servigos a serem oferecidos;

« 0s recursos: humanos, materiais e financeiros necessarios;

« as operagdes: processos de divulgacao de produtos e servigos;

« os procedimentos e politicas: avaliagdo, processos técnicos, indica-
dores de desempenho;
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. a organizagio como um todo (planejamento global): a missio,
visao, valores.

Definidos os objetivos, o préximo passo é estabelecer estratégias
para alcangar os resultados esperados.

8.2.4.3 Implementacdo das Estratégias

A implementagdo das estratégias implica em colocar o planeja-
mento em agao. Nesta etapa, comprometimento, motivagao e qualificacao
da equipe estdo entre os fatores criticos de sucesso do planejamento. E
uma etapa que exige atencao e flexibilidade na observagao do que preci-
sa ser adaptado e repensado e demanda o monitoramento e controle das
acoes executadas.

8.2.4.4 Monitoramento e Controle

A etapa do monitoramento e controle é essencial para apontar as fa-
lhas e erros na execugio das diversas atividades previstas no planejamento.
Segundo Maximiano (2006), o monitoramento “consiste em acompanhar
e avaliar a execugao da estratégia”. Ele fornecerd as informagdes necessérias
para as agdes corretivas necessarias para a consecugao dos planos da Biblio-
teca. A fungao de controle serd melhor detalhada no 8.4.

8.3 ORGANIZACAO

A funcio administrativa organizacao teve sua génese na Escola de Te-
oria Classica da Administragdo, mais especificamente nos estudos de tempo
e movimento de Taylor; nos estudos das organizagdes burocraticas de Max
e das fungées administrativas de Fayol. A escola da Teoria Cléssica é criti-
cada por dar énfase excessiva as estruturas organizacionais, via estudo das
condigoes internas da empresa ou instituicao.

Hoje a fungio é conhecida como Organizagio e Métodos (O&M).
Dentre as atividades de O&M, as mais comuns, de acordo com Caldas

(1999, p. 7), sao:
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« 0 desenho, racionalizacio e normatizacao de processos procedi-

mentos organizacionais;

« 0 desenho, formalizagiao e mudanga da estrutura organizacional,

racionalizagio e normatiza¢io de formuldrios;

« anormatizagio e racionalizagio do uso do espaco fisico e layout (ou

organizagio do espago fisico) da empresa.
Glossario

“O desenho organizacional corresponde a um conjunto complexo de
cargos, tarefas, relacionamento e responsabilidade que nao sao imutaveis e
tém seu comportamento influenciado por variaveis técnicas, individuais, so-

ciais e organizacionais,”

Processo (no latim procedere é verbo que indica a agdo de avangar ir para
frente (pro+cedere). E conjunto sequencial e peculiar de agdes que objetivam
atingir uma meta. E usado para criar, inventar, projetar, transformar, produzir,

controlar, manter e usar PFOdUtOS ou sistemas.

“Estrutura organizacional é a forma como as empresas se articulam para
desenvolver as suas atividades. Nao existe uma estrutura organizacional aca-
bada e nem perfeita, existe uma estrutura organizacional que se adapte ade-

quadamente as mudangas.

Fonte:Wikipédia (2009)

Para os propdsitos deste livro, sera dada énfase na organizacao do es-
pago fisico da Biblioteca e na apresenta¢io de formularios uteis para acom-
panhamento das atividades de uma unidade de informacao. Isto porque a
estrutura organizacional das Bibliotecas dos polos de ensino a distancia é
bastante simples e a divisao de trabalho e fungdes jé estio postas (as compe-
téncias dos Bibliotecarios e dos Auxiliares de bibliotecas).

8.3.1 Organizacao do Espaco Fisico da Biblioteca

O planejamento do espaco fisico da Biblioteca é uma a¢ao conside-
rada estratégica para que a Biblioteca possa cumprir com éxito, sua missao
e objetivos.
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O compromisso e o papel da Biblioteca no processo educativo de-
vem estar refletidos nas suas condi¢des de funcionamento e no seu espago
fisico. Mesmo considerando nao haver um padrio para se pensar o espago
da Biblioteca, é conveniente adotar algumas medidas que garantam o aten-
dimento das necessidades de seu publico alvo, primando pela seguranga,
salubridade e bem estar de todos aqueles que nela trabalham e estudam.

Carneiro (2009) defende que um bom estudo do espago fisico de
qualquer organizagao contribui para:

o obter um fluxo de informacoes eficiente;

« obter um fluxo de trabalho eficiente;

« utilizar melhor a drea disponivel;

« facilitar a supervisao e a coordenacio;

« reduzir a fadiga do empregado (isolar elementos insalubres como ru-
idos, vapores, iluminagio, etc.);

« aumentar a flexibilidade para as variagdes necessarias;

« obter clima favorével para o trabalho (motivacio);

« impressionar favoravelmente clientes e visitantes.

A seguir sao apresentadas algumas consideragdes que devem ser ob-
servadas no processo de estruturagao do espago fisico da Biblioteca.

8.3.1.1 Instalagdes: principais recomendacdes

A escolha do local onde a Biblioteca serd instalada deve ser feita com
base em alguns critérios que, ao serem observados, contribuirao para um
uso efetivo por parte dos usudrios.

Sua localizacao deve ser estratégica, de forma a facilitar o fluxo dos
diferentes tipos de usudrios, em local visivel, distante do barulho e de facil
acesso aos usudrios, inclusive aqueles portadores de necessidades especiais.

Pensando nestes usudrios, a Biblioteca deverd possuir rampas de
acesso externas e internas para facilitar a circulagio de usudrios portadores
de limitagdes fisicas. Outras questdes referentes as condi¢des prediais, con-
sideradas fundamentais quando se planeja a instalagao da Biblioteca, tam-
bém precisam ser observadas, a fim de garantir o pleno funcionamento dos
servigos, a seguranga do acervo e das pessoas que irdo frequentd-la.
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Quando se trata de locais adaptados e/ou que tenham mais de um
pavimento, aconselha-se consultar um arquiteto ou engenheiro para garan-
tir que a estrutura e fundagdes do prédio suportardo o peso adicional do
acervo, do mobilidrio e a quantidade de usudrios prevista na circulagio.

Normalmente, recomenda-se utilizar a média de 75 kg/m2
por pessoa e de 11kg a 15 kg por prateleira, de livros. A ca-
pacidade de resisténcia ao peso indicada como segura é a de
aproximadamente 732 kg/m2 (150 Ib/ ft2) o que permiti-
rd arranjar livremente a colegdo e a drea de armazenamento
que se torna mais pesada a medida que é condensada. Por
isso, recomenda-se instalar a Biblioteca preferencialmente
no andar térreo (LEMOS, PAIXAO, 2009).

E recomendavel ainda, que toda a parte elétrica e hidraulica seja re-
vista, verificando-se se esta de acordo com as normas oficiais estabelecidas
pelos 6rgaos de seguranga, como o do corpo de bombeiros. Outro aspecto
importante que merece ateng¢ao por parte dos responséveis pela defini¢ao
das instalagdes destinadas a Biblioteca, se refere 4 prevencao de sinistros,
como enchentes e incéndios.

A Fundacao Biblioteca Nacional recomenda as seguintes medidas
contra sinistros (BRASIL, 2000)

A dgua

« proceder revisoes periddicas das instalagoes hidréulicas;
« garantir a impermeabilizacio das paredes;

realizar estudo quanto a localizagdo da central da refrigeragao;

evitar infiltracdes e goteiras;

evitar instalar a Biblioteca em dreas sujeitas a enchentes;

verificar se hd bom escoamento da dgua das chuvas.

O fogo

evitar uso de material inflamével e que exala gases venenosos (pisos,
revestimentos de paredes, cortinas);

« evitar o uso de velas em caso de suspensao tempordria no forneci-
mento de energia, dando preferéncia ao uso de pequenos geradores;
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« consultar o corpo de bombeiros para orientagdes quanto as medidas
de seguranga a serem adotadas;

« manter extintores de incéndios em locais acessiveis;
o proibir definitivamente o hébito de fumar no interior da Biblioteca.

Adicionalmente, o local em que a Biblioteca sera instalada deve apre-
sentar boas condigdes de temperatura e de umidade do ambiente. O ideal é
que a temperatura interna seja entre 16° e 220 Celsius, que pode ser facilmen-
te controlada utilizando-se aparelhos de ar condicionado, que o ambiente
tenha baixa umidade, ventilacio natural, luminosidade natural e artificial.

Miranda (1998), ao realizar um estudo sobre a arquitetura de pré-
dios de Bibliotecas Universitdrias, aponta como principais problemas dos
projetos arquitetdnicos exatamente os itens descritos acima arrolados, te-
cendo os seguintes comentdrios:

o Controle da umidade do ar — quando nio considerado, pode oca-
sionar desconforto para usudrios e funciondrios; incidéncia de inse-
tos, fungos e mofo; comprometimento da edificagao, incluindo apo-
drecimento de madeiras, e a deterioraciao de documentos;

o Ventilagao natural - requer solugdes adequadas para garantir um
ambiente arejado. Dentre os problemas identificados neste item es-
tao, em alguns casos, a ventilagao direta forte no interior e de ou-
tro, falta de ventilacio em certas dreas e acimulo de ar saturado. As
solugdes incluiram tanto a construcio de jardins internos, quanto a
abertura de portas, janelas, espacos livres e clarabdias;

o Luz natural - os problemas identificados neste quesito foram solu-
cionados pelo uso de cores claras nas paredes internas; vidros; aber-
turas frontais, clarabdias no teto, jardins interiores, pisos claros. “O
emprego de cortinas, vidro fumé escuro, pequenos brises nas janelas,
etc., tentaram ajudar a contornar os problemas ambientais e, em cer-
ta medida, também os relativos a preocupagdo com a seguranga do
patrimdnio contra furtos” (ALMEIDA, 2005).

Para iluminagao artificial, as lampadas frias, como as fluorescentes,
sd0 as mais indicadas e devem manter certa distincia da tltima prateleira da
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parte superior da estante que acomodara o acervo. Caso isto ndo acontega, é
recomendado deixar a prateleira do topo da estante vazia.

Deve-se dar aten¢do também ao material que compde o piso. Almei-
da (2005) aponta que o piso ideal ¢ aquele que é bonito, ndo exala nenhum
poluente nocivo, nao favorece a infestagao de insetos, é impermedvel e resis-
tente a dgua, a prova de fogo e de ficil manutengao. Os materiais mais reco-
mendados sao o concreto tratado, o marmore, a cerdmica e a pedra. Deve-se
evitar utilizar piso de madeira e carpete. O piso de madeira porque emite
gases causados pelos produtos quimicos utilizados em sua instalagao; pode
ainda reter dgua por ocasidao de eventual inundagao, além de favorecer a
combustdo. O carpete facilita a emissao de componentes volateis; favorece
a proliferagdo de insetos e o acumulo de poeira, além de demandar limpeza
periodica por mao-de-obra especializada.

Em relacdo as cores a serem utilizadas nas paredes internas da Biblio-
teca, recomenda-se utilizar cores claras ou neutras. O amarelo torna-se uma
op¢ao bastante vidvel por proporcionar uma boa reflexdo da luz, além de
contribuir para criar um ambiente agradével e confortével para os usudrios.

A rede telefonica, bem como os pontos para acesso a Internet, tam-
bém merecem vistoria e planejamento. E importante prever com antecedén-
cia, onde o(s) ponto(s) telefénicos e de internet serdo instalados, a fim de
evitar retrabalho, despesas extras, interrup¢ao dos servigos e outros trans-
tornos operacionais causados pela falta de atencio a estes recursos, essen-
ciais para a Biblioteca. Atualmente, grande parte das informacdes é ofere-
cida online e em tempo real. Diante disso, pensar os espagos destinados a
Biblioteca é planejar considerando as demandas a serem atendidas.

Em relagio a 4rea construida, Linhares (1984) recomenda que uma
Biblioteca deva possuir pelo menos 60 (sessenta) m?. O autor calcula que,
ao final de cinco anos, havera necessidade de expandir esta drea em 30%, ou
seja, um acréscimo de no maximo 18 m?. Portanto, ao se fazer a anélise e
avaliagdo do local para instalar a Biblioteca, é importante considerar a possi-
bilidade de expansao do espago fisico.

Neste contexto, o planejamento e a organizagao do espago fisico da
Biblioteca estao diretamente relacionados a “existéncia ou nao de acervo,
e em caso positivo, a sua diversidade; a natureza e a quantidade de servi-
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cos oferecidos; ao tipo e a quantidade de usudrios e funciondrios, bem
como as perspectivas futuras, ou seja, as atividades e servigos previstos”
(ALMEIDA, 2005).

Os cuidados para definir o locus da Biblioteca irdo garantir que to-
dos os espagos destinados aos servicos sejam seguros, adequados, atrativos
e confortdveis aos usudrios, funciondrios e pessoas em geral. Neste sentido,
seja em relagao ao planejamento de um novo espago ou adequagio de um
ja existente, é preciso que as pessoas envolvidas no planejamento da Biblio-
teca conhegam as demandas, fluxo dos servigos e as necessidades dos usué-
rios, a fim de que as instalagdes da Biblioteca de fato, sejam compativeis com
as necessidades demandadas.

A sinalizagao externa é relevante e contribui para dar visibilidade
a Biblioteca, podendo até mesmo influenciar na frequéncia dos usudrios.
Sobre este assunto, a Fundagio Biblioteca Nacional (BRASIL, 2000), re-
comenda o uso de placa sinalizadora, “a maior possivel, com o nome da Bi-
blioteca e 0 nome da cidade. A sinaliza¢do menor, indicando o horario de
funcionamento também é util para orientar os usudrios. Utilizar-se de sina-
lizagdo nas ruas indicando o caminho da Biblioteca é uma boa providéncia,
especialmente para novos leitores ou leitores em potencial”

8.3.1.2 Racionalizacdao do Espaco Fisico

Conforme visto anteriormente, o espago fisico da Biblioteca deve ser
suficiente para acomodar o acervo, mobilidrio, usudrios e funciondrios, além
de estar condizente com os servigos e a¢des culturais que serdo desenvolvi-
dos pela mesma. Para pensar o espago, é recomendavel que toda a equipe
da Biblioteca seja envolvida e, se possivel, seja orientada por um arquiteto
(WEHRPLOTZ; CANDIDO; BONO, 2008). Esse profissional dara con-
tribuigoes significativas para a otimizagao, conforto e utilizagao adequada
dos espagos. Um ambiente alegre, descontraido e bem planejado podera ser
um atrativo a mais para os usudrios frequentarem a Biblioteca.

A seguir serdo apresentados os requisitos para se pensar a divisao
do espago fisico da Biblioteca em funcio das suas diversas demandas. Estes
critérios podem ser ajustados tendo em vista as condigoes e necessidades
especificas de cada unidade de informacao.
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8.3.1.2.1 Espaco para o Acervo e Mobiliario

O espago destinado ao acervo e respectivo mobilidrio deve ser plane-
jado com base no conhecimento da quantidade e tipo de materiais existen-
tes na Biblioteca. Cada tipo de material requer o uso de mobiliario especifi-
co, como: estantes com face dupla, simples, expositores de revistas, jornais,
estantes para DVDs e outros.

Conhecer os tamanhos e medidas dos materiais bibliograficos que
compdem o acervo possibilita a projecido da quantidade de mobilidrio ade-
quada e necesséria para acomodar o acervo.

As estantes para livros devem possuir as seguintes medidas: até 1,80
m de altura; 1 m de largura e de 5 a 6 prateleiras regulaveis e removiveis. Po-
dem ser de 0,30 cm (face simples) a 0,55 cm (dupla face) de profundidade.
Recomenda-se que sejam feitas em ago de boa qualidade, anticorrosivo. As
estantes precisam ser resistentes e de boa qualidade para comportar o peso
do acervo. Estantes em ago sao mais indicadas pois resistem ao ataque de
agentes nocivos.

Para calcular o numero de estantes necessdrias para armazenar o
acervo, considere 75% da capacidade de cada estante, observando-se
a quantidade de volumes e tipo de material (livros, revistas e outros).
Considerando uma biblioteca com acervo de 20.000 volumes, utilize o
seguinte célculo: divida o numero total de volumes pelo nimero médio
de volumes por prateleira (25 por exemplo), para se chegar ao ne total de
prateleiras necessarias.

Logo: 20.000 vol. + 25 = 800 prateleiras.

Dividindo esse total pela quantidade de prateleiras por estante sim-
ples (6 por exemplo), obtém-se o total de 800 prateleiras.

Em seguida, divida o total de prateleiras encontradas pela quantida-
de de prateleiras por estantes (6 prateleiras para as estantes simples). Assim,
se obterd a quantidade de estantes necessdrias para armazenar o acervo.

Exemplo: 800 (total de prateleiras) + 6 (n° prateleiras por estantes)
= 134 estantes.
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Portanto, serdo necessdrias 134 estantes que ocupardo aproximada-
mente, 134 m2, considerando-se a distdncia de 1 m entre os eixos centrais
das estantes.

As estantes podem estar organizadas em conjunto de blocos, dispos-
tos em forma de corredor (figura 31) ou em outra forma conveniente, segu-
ra e adequada para a utilizagio racional do espago disponivel.

Figura 3 1:Armazenamento do acervo — Biblioteca Central/ UFG

Para garantir maior seguranga ao acervo e a Biblioteca, as estantes
podem ser afixadas umas s outras com parafusos quando estiverem dispos-
tas em blocos formando corredores ou diretamente nas paredes.

As estantes de face simples ocupam menor espago, porém armaze-
nam menor quantidade de materiais. Ficam normalmente dispostas ao
longo das paredes. As estantes de face dupla ficam dispostas em forma de
corredor e armazenam maijor quantidade de materiais. Neste caso, o espago
entre elas deve ser de no minimo um metro para possibilitar a circulagao de
usudrios, inclusive daqueles com limitagdes fisicas (figura 32).
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Favor deixar os
livros consultados
sobre as mesas.

Figura 32: Espaco para circulagdo de usudrios entre as estantes — Biblioteca Central/ UFG

Portanto, qualquer que seja o tipo de estante utilizada é necessario
que tenha qualidade, durabilidade, resisténcia e que seja em quantidade su-
ficiente para armazenar o acervo.

A drea de armazenamento do acervo deve ser arejada para facilitar a
dispersao da poeira e inibir a proliferagao de bactérias e formacio de mofo.
Deve-se evitar que o material fique em contato direto com as paredes, prin-
cipalmente aquelas externas do prédio. Se nao houver como evitar essa situ-
a¢do, recomenda-se deixar um espago entre a parede externa e as estantes.

Dispor as estantes junto as janelas também nao é recomendavel, a
poeira e a incidéncia de luz direta sdo prejudiciais ao acervo. O uso de per-
sianas, insulfilmes e cortinas sio recursos que podem auxiliar na solu¢ao dos
problemas relacionados ao excesso de luz e calor.

o Local para armazenamento dos periédicos (Figura 33) — Por
suas caracteristicas, os periddicos (revistas gerais ou especializadas)
devem ser organizados e dispostos em espagos ou estantes, separa-
dos dos demais materiais, isto facilita a sua organizagao e localizagao.
Para melhor armazenamento, recomenda-se utilizar caixas bibliogré-
ficas dispostas em ordem nas estantes. Atualmente, muitos periédi-
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cos sao publicados em meio eletrénico; isto diminui a demanda por
espago fisico para acomodar este tipo de material.

Figura 33: Setor de periddicos — Biblioteca Central/ UFG

o Local para armazenamento dos materiais audiovisuais (Figura
34) — Estes materiais sio constituidos pelos VHS, CD, DVD, grava-
¢oes e outros. Por possuirem caracteristicas e suportes diferentes dos
demais, recomenda-se que sejam armazenados em local separado
dos demais, a fim de que sejam adequadamente preservados, orga-
nizados e encontrados. Bibliotecas maiores armazenam os materiais
audiovisuais em salas proprias, com mobilidrio e equipamentos ade-
quados para atender os usudrios.

Figura 34:Armazenamento de materiais Audiovisuais — Biblioteca Central/ UFG
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8.3.1.2.2 Espaco para os Usuarios

O espaco fisico destinado aos usudrios deve ser suficiente para aco-
modar no minimo 10% da quantidade de usudrios em potencial da Bibliote-
ca. Neste sentido o planejamento antecipado das demandas de espago evita
conflitos com a equipe e insatisfagdes com o ambiente e os servigos ofe-
recidos. E importante, portanto, ponderar sobre os possiveis prejuizos em
relacdo aos servicos oferecidos aos usudrios, bem como aqueles técnicos e
administrativos que podem decorrer do dimensionamento inadequado dos
espacos destinados a Biblioteca.

Considerando-se algumas categorias de usudrios, as dreas de circula-
cdo e as dimensdes do mobilidrio para acomodar um adulto (Figuras 35,
36 e 37), chegam-se a algumas recomendagdes quanto ao espaco fisico mi-
nimo necessdrio para cada tipo de usudrio:

a) aluno de graduagio - 2,3 m%

b) aluno de pés-graduagio - 3,2 m?;

c) professores — 3,7 m*.

Figura 35: Espaco para estudo individual — Biblioteca Central/ UFG
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Figura 36: Espago entre as mesas — Biblioteca Central/UFG

Figura 37: Mesa de estudo em grupo — Biblioteca Central/ UFG

Mediante o aumento da frequéncia de uso e a implantagao de novos
servigos, a ocupag¢do do espago da Biblioteca deve ser revista e redimen-
sionada, de forma que fique adequada as novas demandas de servigos que
forem necessarias.
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Dimensoes do Mobiliario

Em relacdo as medidas do mobiliario para atender aos usuarios,

tem-se que:

Mesas: o tamanho minimo de mesa individual é de 90 cm x 60 cm. Mesas
muito compridas devem ser evitadas. O espago que um adulto ocupa é de 80
cm, no minimo.As mesas redondas para 6 ou 8 leitores, sdo caras, e ocupam
muito espago. Entre uma mesa e outra deve haver um espago de |2 m mais
ou menos.As mesas mais recomendaveis sao as simples, sem ornamentagao,

e de cantos arredondados.A altura regulara de 80 a 85 cm.

Cadeiras: devem ser resistentes, com pés protegidos por borrachas para

evitar o barulho. O tamanho deve ser de 0,45 m X 0,45 m.

(WEHRPLOTZ; CANDIDO; BONO, 2008)

8.3.1.2.3 Espaco para os Servicos Técnicos
e Administrativos

De acordo com a missdo, objetivos, finalidades, tipo de acervo, natu-
reza e comunidade que visa atender, as Bibliotecas podem possuir espagos
diferenciados para realizar os servigos técnicos e administrativos. Suas ca-
racteristicas, portanto, definem quais servigos sero viabilizados e oferecidos
a0s usudrios, assim como o espago fisico a ser ocupado para as atividades.

Bibliotecas de maior porte e com grandes demandas de servigos, uti-
lizam espagos bem definidos para a execucio dos servigos técnicos, admi-
nistrativos e outros oferecidos de usudrios. As subdivisdes de espacos mais
comuns sao:

» Recepgao — deve estar localizada préximo a entrada da Biblioteca,
de onde se tem uma visao geral da mesma. Este espaco pode ser utili-
zado para a execugao de atividades relacionadas ao atendimento dos
servicos de empréstimo, devolucao, renovagio e reserva de materiais.
A adequacio do mobilidrio se faz necessaria, podendo se constituir
de um balcao para o atendimento, planejado para esta finalidade (fi-
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gura 38) e outros mobilidrios especificos para o espago. O balcio de
atendimento deve ser bem projetado para atender as especificidades
dos servicos. Recomenda-se que tenha divisérias, espago suficiente
para o atendimento, para a acomodagao do(s) computador(es), rece-
bimento e empréstimo de materiais e acomodagio dos funcionarios.
Nesta drea podem ser instalados computadores com acesso ao cata-
logo online da Biblioteca.

Figura 38: Recepgdo e atendimento aos usudrios - Biblioteca Central/lUFG

« Local ou sala para preparo técnico e mecinico do material (Fi-
gura 39)- neste espaco serio realizados servigos técnicos e meca-
nicos relacionados ao preparo do material bibliogréfico a ser dispo-
nibilizado aos usuérios. Bibliotecas maiores possuem salas especiais
para a execugao das atividades, que requerem seguranga, cuidados e
atenc¢do nos procedimentos.

Figura 39: Sala de preparagdo técnica — Biblioteca Central/lUFG
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« Local para reuniées (Figura 40) - as Bibliotecas podem possuir
um local ou sala destinada a realizacdo de reunides administrativas,
treinamentos internos com a equipe ou com os usudrios. Normal-

mente, disponiveis em Bibliotecas de maior porte.

Figura 40: Sala de reunido - CIAR/ UFG

« Local para o servigo de Referéncia — este espago destina-se a pres-
tar assisténcia mais direta aos usudrios, no que se refere a busca e
obtencao das informagdes de interesse. Normalmente possui espago
fisico bem definido em Bibliotecas maiores. Neste espaco, ficam ar-
mazenados materiais impressos de consulta répida, como: diciona-
rios, guias, enciclopédias, c6digos, atlas e outros em meio eletrénico,
como as bases de dados referenciais. Para acomodar os materiais im-
pressos, pode-se optar pela utilizacdo de estantes mais adequadas ao
tipo de material. Recomenda-se utilizar estantes mais baixas, de 1 a
1,10 cm de altura para facilitar a retirada e a devolugdo de materiais
mais pesados.

Pelo grau de importéncia, este servico deve ser prestado em qualquer
Biblioteca, independente do tamanho do espago fisico disponivel.
8.3.1.2.4 Outros Espacos

Além dos espagos para os servigos j& contemplados no item anterior,

a Biblioteca pode oferecer espagos para a realizagdo de atividades culturais,
como por exemplo, sessdes de autdgrafos, exposicao de trabalhos de alunos
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e professores, oficinas de artes e de lazer, exibi¢ao de filmes e pegas de tea-
tro. Estes espagos devem também ser considerados e planejados, tomando
como pardmetro a natureza da atividade e o pablico esperado.

Outro espago a ser pensado se refere a reproducao de documentos.
Caso exista a possibilidade de oferecer este servigo aos usudrios, este deve
ser instalado em local apropriado, que ndo interfira nos estudos daqueles
que frequentam a Biblioteca, nem obrigue os usudrios a sairem da Bibliote-
ca para se dirigirem ao local onde o servigo é oferecido.

8.4 CONTROLE

Controle ¢ a fun¢ao administrativa que se ocupa do monitoramento
e acompanhamento continuos da execugao das atividades que foram pla-
nejadas pela Biblioteca. O controle tem como objetivo, apontar faltas ou
erros durante a implanta¢ao dos planos de a¢do, com o intuito de fazer as
intervengdes pertinentes e evitar a reincidéncia. O controle assegura que os
resultados serdo alcancados e propde ajustes na condugio das a¢ées cons-
tantes do planejamento.

Segundo Chiavenato (2000, p. 641), “todo o sistema de controle
depende da informagao imediata a respeito do desempenho, bem como da
unidade de mensuragao a ser utilizada”. A avaliagiao do desempenho é feita
a partir da adogdo de padrdes que permitirdo comparar o que foi realizado
com o que foi almejado.

Esses pontos — informagio para subsidiar as atividades administrati-
vas e a adogdo de padrao de desempenho — serdo comentados a seguir.

8.4.1 Informacoes e Dados Administrativos

As Bibliotecas, assim como as organizagdes em geral, necessitam
produzir informagdes e dados que venham apoiar todo o seu processo ad-
ministrativo e justificar a continuidade dos investimentos por parte da insti-
tuigdo mantenedora a qual estd inserida, ou para outras ligadas a educacio.
O controle das atividades ird alimentar o processo administrativo da Biblio-
teca, fornecendo informagoes consistentes sobre o seu desempenho.
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Essa perspectiva é reforcada por Ferreira e Oliveira (2001) ao decla-
rarem que todo processo administrativo é perpassado pela informacio.

Na perspectiva das autoras:

« na fun¢do do planejamento, a informacio define os elementos da
acio futura;

« na organizagio, demonstra a situacdo atual e os objetivos da
empresa;

« na direcdo, a informagao é fundamental ao processo de delegar tare-
fas e responsabilidades;

« no controle, a informacao sera a base para comparagao do que foi
realizado com o que foi planejado.

Neste sentido, a informagao na administragio de Bibliotecas, se hou-
ver a devida coleta, tratamento, combinagéo e andlise de dados pertinentes,
contribui para apoiar o processo decisério; situar o administrador na sua
ambiéncia; avaliar a situacio histérica; e avaliar e acompanhar atividades
(FERREIRA; OLIVEIRA, 20011989).

Pressupde-se que a qualidade da informagdo que subsidiard todo o
processo administrativo depende da constru¢io de bons indicadores — me-
didas de desempenho - e das metodologias adotadas para a coleta de dados
pertinentes a estes.

8.4.2 Indicadores e Padroes

Segundo a ISO 11.620 (1998, p. 2), indicadores sdo expressdes
(numéricas, simbélicas ou verbais) utilizadas para caracterizar atividades
e possibilitar mensurar (qualitativa ou quantitativamente) o desempenho
da Biblioteca em relagdo as suas atividades. Os indicadores de desempenho
sao, portanto, instrumentos que viabilizam determinar o grau de eficiéncia
e eficicia da Biblioteca quanto aos seus servigos, produtos e processos (ISO
11.620, 1998, p. 4).
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Modesto (2009) afirma que bons indicadores possibilitam a organizagio:

« identificar produtos e usudrios que realmente fazem a diferenca;

« identificar dreas e equipes com maior contribuicio aos resultados;
« imprimir maior efetividade sobre as opera¢des do negdcio;

« colocar em prética agoes corretivas;

« monitorar sistematicamente o atendimento das metas;

« preparar planos de agdo, visando crescimento e expansao;

« criar programas de treinamento objetivos que deem resultados;

« conferir seguranca e inibir agdes ilicitas.

Os indicadores podem ser de eficicia (100 x Resultado obtido/Re-
sultado previsto = a %); de eficiéncia (100 x Recursos utilizados/Recursos

Previstos = a %); de constatagio (desempenho); de condigio ambiental
(1SO 11520, 1998).

Um indicador, por si s, nao tem muita validade administrativa, a
ndo ser que haja um pardmetro comparativo para posicionar a Biblioteca em
termos de seu desempenho. Dai a necessidade de se estabelecer também o
padrao de desempenho.

O padrio, assim como o indicador, é uma expressio (numérica,
simbélica ou verbal), quantitativas ou qualitativas, que estabelece o de-
sempenho esperado ou a qualidade para as atividades, servigos, produtos
e condi¢des de funcionamento da Biblioteca. Enquanto o indicador afere o
desempenho real da unidade de informagao, o padrao estabelece o desem-
penho desejado para a mesma.

Alguns desses indicadores e estatisticas sao fornecidos pelos sistemas
automatizados para Bibliotecas, através da opgao relatérios; outros serao ob-
tidos pelo preenchimento dos formuldrios ja apresentados anteriormente.

8.4.2.1 Indicadores e Padrdes para Bibliotecas
Lubisco e Vieira (2009), apés extensa pesquisa e discussao promovi-

da durante o Seminario de Avaliacdo de Bibliotecas Universitarias, ocorrido
em 2008, com a participagao de representantes de diversas IES e com os es-
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pecialistas do INEP, apresentam um conjunto de indicadores e padrdes para
as Bibliotecas Universitdrias. Os indicadores e seus respectivos padroes su-
geridos pelas autoras estao agrupados em quatro categorias. O quadro 1 a
seguir apresenta uma adaptagao da proposta das autoras. Como se pode
observar, os padrdes sugeridos nem sempre sio numeéricos. Alguns apon-
tam somente para a existéncia ou adogao de certo procedimento, como por
exemplo, a realizacdo de planejamento e avaliagao de forma sistematizada.

Outra possibilidade de indicadores de desempenho para bibliotecas
é sugerido pela ISO 11.520 (1998). Esses indicadores estdo listados no ane-
x0 2 do presente documento.

Quadro |:Indicadores e Padrdes para
Bibliotecas Universitarias

Grupo de Indicador ADMINISTRAGAO

DO ORGAO COORDENADOR DO SISTEMA DE BIBLIOTECAS — instincia de subordinacio da Bibliote-
ca. Quanto mais elevada, maior flexibilidade deciséria.

PLANEJAMENTO E AVALIAGAQ: adogio de principios de planejamento e avaliagio continuada

PESSOAL

a) conhece a quantidade, categoria e qualificagio do pessoal lotado na biblioteca;
b) a qualificagdo do pessoal esta de acordo com as fungdes exercidas;

c) | bibliotecario/500 alunos;

d) | auxiliar de biblioteca/500 alunos;

e) 2 estagiarios/bibliotecario;

f) tem programa de capacitagao;

g) dispoe de verbas para capacitagao de pessoal.

ESPACO FiSICO
a) para os usuarios:

e area de 2,00 a 2,5 m?/usudrio para presenca simultinea de mais de 50% dos alunos matriculados no turno
de maior afluéncia;

o salas de estudos em grupo de 4 a 6 usuarios, em quantidade de 4 a 5% do total de alunos. Medida: 9 a 10 m?

o mesas individuais em quantidade de 6 a 5% do total de alunos.

b) para a administragao/area técnica/servigos:

e posto coletivo de trabalho: 5 a 6 m%/2 pessoas;

e area de convivéncia (sala de descanso, café, etc.);

e deposito (para material de limpeza, manutengao, equipamentos);
e sala de reunido.
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c) para a colegao:
* | m2 de estante aberta/150 volumes, ou 60 m2/10.000 volumes. Distancia entre as estantes (de eixo a eixo)
1,20 a 1,5 m de corredor laje com capacidade para suportar de 750-1000kgm/m?2

d) condigdes de acessibilidade:

e rampas de acesso;

o elevadores (se for o caso);

e terminais para consultas aos catilogos on line; mobilidrios adequados;
o dispoe de sanitarios para portadores de necessidades especiais.

outros espagos (area para exposigdes, langcamentos; auditério; sala para treinamento).
FUNCIONAMENTO: 7 dias na semana, por |2 horas diarias.

INFRAESTRUTURA PARA OS SERVICOS

a) Imicro/ 10 usuarios;

b) 2 micros/300 a 400 transagdes diarias (I micro para empréstimo e outro para devoluges ou renovagao
de empréstimos);

c) | equipamento de autoempréstimo e autodevolugio;

d) | scanner;

e) | micro/profissional da biblioteca;

f) acesso livre a internet;

g) dispor de servico de reprodugao de documentos para funcionarios e usuarios (autoservigo).

SEGURANGA E CONDIGOES AMBIENTAIS

a) ter politica e recursos para manutengao do edificio e equipamentos;

b) ter politica e recursos para preservacao de colegdes (sistema de alarme, contra incéndio, extintores em
numero suficiente; sistema antifurto, microcameras, higienizagao do acervo);

c) atentar para a limpeza do ambiente;

d) iluminagao (200 a 300 lux para sala de leitura), temperatura (entre 18 e 22°.C) e umidade controladas.

USUARIOS: Sistema integrado para controle dos usuarios por categoria

PROJETO PEDAGOGICO DE CURSO/PLANO DE ENSINO: Utilizagio do projeto pedagégico de curso e
planos de aula das disciplinas como parametro para formagao e desenvolvimento do acervo.

SELECAO DE RECURSOS INFORMACIONAIS

a) Existéncia de uma politica de selecdo de material bibliografico, onde estejam definidos: critérios de ampli-
tude da colegao (profundidade e diversidade de contetidos e interdisciplinaridade); critérios de suficiéncia
(quantidade de material/usuario); critério de atualidade; tipos de suportes; outros recursos (parcerias com
bibliotecas locais, regionais, nacionais, etc.); critérios para formagao de uma colegdo nuclear (bibliografias
basicas, itens com muita demanda); obras gerais e de referéncia; critérios para definir colegao basica, colecao
de apoio para a gestio e colegdo especifica para o ensino; critérios para formagao de colegdo cultural.
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b) Estruturagdao de comissao para participagao na selecdo de material e elaboragao de estudos de colegSes
(estudo de uso, diagndstico de lacunas tematicas; estudo de atualidade/antiguidade da colegdo por areas
tematicas; cobertura de areas prioritarias).

c) Manutencdo de controle de registros (inclusao, descarte, transferéncias) por assunto, tipo, suporte, idioma
e atualidade.

d) Adogao de padrao minimo para desenvolvimento da colegao: 10 a |5 volumes nacionais/aluno matri-
culado; 100 volumes por professor de dedicagao exclusiva; | volume de bibliografia basica para cada 7
alunos; 10 titulos por disciplina.

AQUISICAO

a) Dotagdo orgamentaria para aquisigao.

b) Definicao de cronograma para aquisi¢ao via compras.

c) Registros das aquisicdes por modalidade (compra, doagdes e permutas).

d) Perdas em torno de 3% ao ano para acervos abertos ou |% ao ano para acervos fechados.
e) Acréscimo de | livro para cada grupo de 4 ou 6 alunos por ano.

TRATAMENTO DA INFORMAGAO

a) Adogao de formato internacional de descri¢ao dos registros bibliograficos (formato MARC).

b) Adogao de sistema de classificagao e de controle de autoridades por assunto, autor e editora.

c) Controle quantitativo do numero de titulos catalogados (24 titulos catalogados no periodo de 6 horas
por funcionario) e os ainda em processamento.

d) Tempo para tratamento, preparagao e disponibilizagdo do material para o usudrio: de 30 a 60 minutos;
etiquetagem — de 300 a 360 titulos registrados no periodo de 6 horas por funcionario.

CONDICOES DE ACESSO A COLECAO

a) Mantém inventario de acessibilidade — tipo de material que é dado acesso livre; tipo de material que o
acesso € restrito (obras raras, colegdes especiais) — e tipos de material: monografias, revistas, materiais
especiais.

b) Colegao disponibilizada em estantes de acesso aberto e devidamente sinalizadas.

c) Disponibilidade de espago fisico para crescimento da colegao.

d) A colegao é sistematicamente avaliada (indice de uso).

e) Disponibilizagdo da produgao intelectual da instituicio por meio de repositério institucional (banco de
teses, monografias, portal de periddicos).

Grupo de Indicador SERVIGOS AO USUARIO

SERVICOS PRESTADOS

a) Consulta local ao acervo por tipo, suporte, assunto.

b) Pesquisas orientadas (por tipo de usuario, assunto).

c) Empréstimo em domicilio, devolugdo e reserva de material (por categoria de usuario, tipo de material,
tipo de suporte, assunto).

d) Acesso a internet.

e) Servigo de fotocopias.

f) Visitas guiadas.

g) Servigos para usuarios com necessidades especiais.

Fonte: adaptado de Lucassi e Vieira (2009)
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A Biblioteca nao precisa necessariamente adotar todos os indicado-
res de uma s6 vez. A recomendagio é que se comece com

um conjunto pequeno e balanceado de indicadores, pois em
grande quantidade estes podem dificultar e gerar a perda de
foco da alta administragio. E razodvel ter-se até dez, os quais
podem ser desdobrados para gerar outros, até centenas de-
les, se necessarios. (COLETTA; ROZENFELD, 2007).

Um bom parimetro para selecionar quais indicadores a Biblioteca
poderd adotar é o seu plano de agio.

O sistema OpenBiblio, utilizado nas Bibliotecas dos Polos, fornece
informagoes que podem subsidiar os indicadores, em formato de relatérios
e estatisticas de controle. Outra parte poderd ser obtida através do preenchi-
mento dos formuldrios apresentados anteriormente.

8.4.3 Relatorios e Estatisticas de Controle

Os relatorios e estatisticas sao instrumentos de gestao que, se bem
utilizados, podem auxiliar na busca de melhorias para a Biblioteca, em rela-
¢30 a necessidade de recursos humanos, financeiros e materiais.

Os atuais sistemas utilizados para a automagao de Bibliotecas estao
preparados para gerar vérios tipos de relatérios e estatisticas, a partir de da-
dos inseridos nos diversos campos utilizados para cadastrar os materiais bi-
bliograficos, usudrios e outros normalmente solicitados.

E possivel, por exemplo, a partir dos relatérios e estatisticas emitidas,
controlar a quantidade de registros cadastrados na base de dados, medir a
quantidade de entrada e saida de usudrios da Biblioteca, medir o volume de
materiais emprestados, devolvidos, reservados e renovados e outros dados
importantes a gestao da Biblioteca.

Como ferramentas de gestao, as estatisticas e relatérios devem fa-
zer parte da rotina das Bibliotecas, pois as suas andlises podem auxiliar na
solugdo de problemas e prevenir erros, visando garantir a qualidade nos
processos executados.
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O sistema OpenBiblio emite alguns destes relatdrios, cujas andlises
dos dados obtidos podem vir a gerar informagdes importantes a serem en-
viadas a instituigdo em forma de relatério gerencial. Estes mesmos dados
poderdo também auxiliar os profissionais no momento da tomada de deci-
soes importantes, visando a prevengao, corregio de erros e a melhoria nos
processos internos.

"~ Bibliotecas dos Polos de Educacéo a Distancia da UFG

Principal Busca ao acervo Circulacdo Catalogacdo Administracao

Relatorios
) Ajuda

Relatérios - OpenBiblio

Relatdrios

Selecione uma opgdo para gerar relatorio.

® Catalogacao
O Bibliografias cadastradas

® Circulacao
O Bibliografias devolvidas
O Bibliografias mais utilizadas
C© Devolucoes
O Lista de atraso
O Reservas

Pagina Principal | Ajuda

Pawerad by OpenBiblio version 0.6.1 databass version 0.6.0
Copynght © 2002-2005 Dave Stevens
under the GNU General Public Licanse

8.4.4 Formularios Utilizados em Bibliotecas

Os formularios sio instrumentos utilizados na gestao dos servigos
da Biblioteca. Possibilitam a coleta de informagdes importantes para o
controle da Biblioteca.

Estes instrumentos podem contar dados importantes para o plane-
jamento e a gestdo da Biblioteca. Alguns formuldrios j& foram apresenta-
dos no capitulo 6 do presente livro: quadro didrio de frequéncia de usudrio;
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controle de consulta ao acervo; papeleta de devolugio; formulario para “Pe-
dido de levantamento bibliogréfico.

Neste capitulo, serdo apresentados outros que poderdo auxiliar no
levantamento de informagdes gerenciais valiosas para o planejamento da
unidade de informacao.

Dentre os formuldrios propostos por Almeida (2005, p. 43 - 52),
enfatizam-se os seguintes: controle de processamento técnico (ﬁgura 42) ;

controle de aquisicdo (figura 43); controle de aquisigdes por tipo de ma-
terial (figura 44); controle de pesquisas bibliograficas (figura 45); treina-
mento de usuérios (figura 46); eventos realizados (figura 47) e controle de
despesas (figura 48)

Fase do Processamento

Fase do Processamento

Completa Parcial S/IP Completa Parcial S/P

Figura 42: Modelo de formuldrio para controle das atividades de processamento técnico do acervo
Fonte: Almeida (2005, p. 43)

ANO A ANO B

Solicitadas Solicitagao
Adquiridas Adquiridas
Diferenca Difernga

Figura 43: Modelo de formuldrio para obras solicitadas x obras adquiridas
Fonte: Almeida (2005, p. 45)

1.000 200 300 1.500 1.000 200 500 1.700

Total Total
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Compra Compra
Permuta Permuta
Doacio Doacao
Total Total

Figura 44: Modelo de formuldrio Aquisicdo por tipo de material e modalidade de aquisi¢do
Fonte: Almeida (2005, p. 44)

Cinema Documentario 0 2 |

Figura 45: Modelo de formuldrio para controle de pesquisas bibliogrdficas (distribuicdo por tema e subtema com
avaliagdo de satisfagdo do usudrio)
Fonte: Almeida (2005, p. 49)

Normalizagdo do trabalho 24 a 29 de se- 30 80%
académico tembro 2008

Figura 46: Modelo de formuldrios para registros de programas de treinamento ao usudrio
Fonte: adaptado de Almeida (2005, p.51)

Noite de auto- Cultural 18 de outubro
grafos 2008

Figura 47: Modelo de formuldrios para registros eventos promovidos pela Biblioteca.
Fonte: adaptado de Almeida (2005,p.51)
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Aquisicdo de material bibliografico

Aquisicao de equipamentos

Aquisicao de mobiliario

Figura x48 Modelo de formuldrio para controle de despesas
Fonte: adaptado de Almeida (2005, p. 52)

H4 muitos servi¢os que podem ser organizados, controlados e me-
didos em uma Biblioteca, conforme visto nos modelos propostos. Porém,
de acordo com as necessidades, a Biblioteca devera criar outros formulérios
com o objetivo de controlar ou registrar as atividades realizadas.
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ANEXO A - Modelo de Relatério Gerencial
Identificacao da Biblioteca

nome, endereco, telefone, fax, e-mail e home page.

Nome do responsével com as respectivas indicagdes do nimero do
registro no CRB, estrutura organizacional (Secao, Servigo, Divisdo
ou outro tipo), data de aprovagio e nimero do processo (se tiver
sido aprovada).

Funcionamento

Quantidade de dias de funcionamento durante o periodo analisado.
Horério de funcionamento.

Area fisica

Area fisica total (incluindo as ampliagdes e redugdes feitas).

Area fisica dos espagos para cada tipo de servico, espagos para os usu-
drios, para o acervo, para os funciondrios e para outras atividades, se
for o caso).

Condigdes de acessibilidade (rampas de acesso internas e externas,
elevadores).

Recursos humanos

Quadro de recursos humanos com a respectiva quantidade, grau de
escolaridade e vagas nao preenchidas.

Cursos de capacitagao oferecidos e outros realizados pela equipe.
Recursos materiais e equipamentos

Quantidade de mobilidrio e equipamentos disponiveis, e suas condigoes.

Recursos financeiros e orcamentarios

Valores gastos com a aquisi¢ao de materiais e outras despesas realizadas.
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Acervo
« Quantidade de materiais adquiridos por compra, doagdo ou permuta.
+ Quantidade de materiais cadastrados na base de dados, por tipo.

« Quantidade de materiais excluidos.

Usuarios

Quantidade de usudrios inscritos na Biblioteca (docentes/pesquisa-
dores, discentes de graduacio, discentes de pds-graduagdo e outros
usudrios) e outros externos (visitantes).

Quantidade de frequéncia a Biblioteca

Servicos

Quantidade de empréstimos, consultas, reservas e renovagoes realizadas.

Quantidade de atendimentos e orientacdes realizadas.
Projetos elaborados.
« Eventos promovidos.

Conclusao

ANEXO B - Lista de Indicadores (ISO 1150)

Percepgao do usudrio:
Satisfagao do usuério

Servigos publicos

Percentagem da populagio-alvo atingida
« Custo por utilizador

Visitas a biblioteca per capita

« Custo por visita a biblioteca

« Fornecimento de documentos
Disponibilidade de titulos
Disponibilidade de titulos solicitados

Percentagem de titulos solicitados na colegao

Disponibilidade alargada de titulos solicitados
« Consultas na biblioteca per capita

o Taxa de utilizacio de documentos

« Propor¢ao da cole¢do nao utilizada
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Precisao na arrumagao de documentos

Recuperac¢io de documentos

Tempo médio de recuperagao de documentos em depésito
Tempo médio de recuperagio de documentos em livre acesso
Empréstimo e fornecimento de documentos

Percentual da colecido emprestada

Empréstimos per capita

Documentos em empréstimo per capita

Custo por empréstimo

Empréstimos por empregado

Rapidez do Empréstimo Inter-Bibliotecas

Propor¢ao da colecdo em empréstimo

Servico de referéncia:

Numero de solicitagdes de pesquisa pelo total de usudrios
Taxa de respostas corretas

Taxa de sucesso da pesquisa no catdlogo de titulos

Taxa de sucesso da pesquisa no catdlogo de assuntos
Equipamentos

Disponibilidade dos equipamentos

Taxa de utilizagao dos equipamentos

Taxa de ocupagao de lugares

Disponibilidade dos sistemas automatizados

Servigos técnicos

Tempo médio de aquisi¢gao de documentos

Tempo médio do processamento de documentos

Custo por titulo catalogado

Servicos ao usudrio

Pessoal dos servigos ao usudrio per capita

Pessoal dos servigos ao usudrio em relagao ao total de empregados.e
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