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Almir CORDEIRO JÚNIOR. Gerente da Divisão de Projetos, Centro de Processamento de 
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O trabalho sintetiza todas as fases de desenvolvimento do Projeto de Moderni
zação Administrativa da Biblioteca Central da Universidade de Brasília, destacando a 
racionalização dos procedim entos existentes, através da utilização das técnicas de 
Organização e Métodos, constituindo, dentro da nova estrutura, o quadro de utilização 
do com putador.

1. INTRODUÇÃO
A idéia de automação dos serviços da Biblioteca Central da Universidade de Brasí

lia surgiu em 1967 e se estendeu, desde então, através de propostas que visavam, como 
comprovam documentos existentes em arquivo, desde a mecanização isolada de setores, 
até programas sofisticados, desenvolvidos e oferecidos pela IBM, para a geração de um Ca
dastro Bibliográfico e que contariam, quando de sua implantação, com o assessoramento de 
técnicos estrangeiros. Motivos diversos, muitos deles técnicos, impediram a efetivação de 
qualquer uma dessas propostas.

A partir de janeiro de 1978, por determinação do Conselho Diretor da Fundação 
Universidade de Brasília, a Biblioteca Central e o Centro de Processamento de Dados, 
através de suas diretorias, desenvolveram estudos sobre a viabilidade do uso do computa
dor na BCE. Em decorrência de um documento apresentado ao término desses estudos, 
‘-onstituiu-se, através da Resolução da Reitoria n? 31/78, a Comissão Consultiva da BCE 
com a finalidade de estudar e propor medidas simplificadoras dos procedimentos técnicos.

Paralelamente, a Divisão de Projetos do CPD deu início a um estudo preliminar so- 
re a estrutura e o funcionamento da Biblioteca e, como resultado de seu trabalho, apre

sentou um relatório à Reitoria no qual demonstrava que a geração de um Cadastro Biblio
gráfico pouco acrescentaria à Biblioteca e em nada contribuiria para a solução de seus 
P^blcmas. bem como sugeria a participação da Assessoria de Planejamento e Controle 
n° desenvolvimento de um projeto de Organização e Métodos, ficando o Centro de Pro- 
cessarnento de Dados encarregado de desenvolver um projeto para o uso do computador.
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A sugestão foi aceita com a ressalva de que ambos os projetos deveriam ser desenvolvidos 
pelo CPD visto que a APC se encontrava desenvolvendo um projeto semelhante para a Di
retoria de Assuntos Acadêmicos.

Em setembro de 1978, com a aprovação do Programa de Racionalização para a 
BCE, teve início o desenvolvimento dos trabalhos que resultariam no Projeto de Moder
nização Administrativa da Biblioteca Central.

Àquela época, foram estabelecidos os objetivos para o projeto, assim definidos:
Objetivo geral: Racionalizar os procedimentos existentes na Biblioteca Central, 

através da utilização de técnicas de Organização e Métodos e Processamento Eletrônico de 
Dados.

Objetivos específicos: a) Otimizar os procedimentos para a aquisição, registro e 
manutenção do material bibliográfico, de forma a dinamizar os processos de entrada, tom- 
bamento e/ou baixa do mesmo; b) Otimizar os procedimentos para a classificação e cata
logação, de forma a acelerar a organização e o processamento do material bibliográfico, 
bem como gerar e manter atualizado um Cadastro Bibliográfico para fornecer informações 
sobre o acervo da Biblioteca Central; c) Otimizar os procedimentos para o acesso e em
préstimo de material bibliográfico, oferecendo um melhor atendimento aos usuários e 
suprindo as deficiências quanto à segurança; d) Otimizar a utilização dos recursos hu
manos, físicos e ambientais existentes na Biblioteca Central.

Uma vez estabelecidos os objetivos, foram fixadas as seguintes áreas para abordagem 
pelo projeto: a) estruturação; b) racionalização de rotinas; c) usuários e servidores; d) j 
adequação dos recursos disponíveis à nova estrutura e às rotinas otimizadas; e) procedi
mentos para implantação.

O trabalho desenvolvido em cada área é apresentado em cada uma das partes a se
guir que compõem este documento.

2. ESTRUTURAÇÃO
A necessidade de alteração na estrutura da Biblioteca Central, existente à época do 

início do projeto, foi caracterizada a partir do momento em que, concluída a tarefa de 
levantamento de rotinas, já no decorrer da análise das informações obtidas, foram obser
vadas as seguintes situações:

a) quanto a problemas na estrutura existente: órgãos com atribuições ocasionando Vl 
duplicidade de procedimentos, e pessoal técnico lotado em órgãos eminentemente admi
nistrativos;

b) quanto ao requerido para o uso otimizado do computador: ausência de uma 
“linha de produção” quanto ao processamento do material bibliográfico, de modo a per
mitir que as informações geradas pela Seleção fossem utilizadas pelo Registro, que por sua 
vez as transmitiria à Catalogação, resultando,ao final do processo, no material à disposição j 
dos usuários e na incorporação de sua especificação ao Arquivo do Acervo a ser mantido 
no CPD.

Um dos pnmeiros problemas a serem solucionados ficou por conta da ausência de 
uma terminologia administrativa, o que acarretava que um mesmo termo fosse utilizado 
pelos que o manuseavam com conotações diferentes. A solução encontrada foi adotar a 
conceituação que mais atendesse ao objetivo da atividade em execução (montagem de 
uma nova estrutura) e. a partir daí, utilizar o termo dentro desses limites.

O passo seguinte consistiu em estabelecer a função da Biblioteca Central nocontex- *' 
to da Universidade, assim definida: “Promover a aquisição, organização e difusão de in-
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formações bibliográficas, de forma a proporcionar novos conhecimentos e dar suporte às 
atividades de ensino e pesquisa” .

Foi criado então o primeiro órgão da nova estrutura com a denominação de Direto
ria, assim caracterizado: “Órgão deliberativo com a atribuição de estabelecer políticas 
compatíveis com as da FUB, escolher dentre alternativas a mais conveniente, adminis
trar os recursos necessários ao cumprimento da função da Biblioteca, bem como dirigir 
e orientar os demais órgãos da estrutura”.

Da análise da função estabelecida para a Biblioteca Central identificou-se o que 
seriam as suas subfunções básicas: adquirir, organizar e difundir. A partir daí, surgiram 
os três Serviços nos quais se subdividiria a estrutura proposta, assim caracterizados:

a) Serviço de Aquisição, “órgão executivo com a atribuição de estabelecer diretri
zes a partir das políticas fixadas na área, metas que visem a concretização de ambas, bem 
com o prover e administrar os meios necessários à compra, doação e/ou permuta e ao re
gistro do material bibliográfico” ;

b) Serviço de Processos Técnicos, “órgão executivo com a atribuição de estabele
cer diretrizes a partir das políticas fixadas para a área, metas que visem a concretização 
de ambas, bem como prover e administrar os meios necessários à expansão planificada 
do acervo e desenvolver o tratamento da informação dos diversos tipos de material bi
bliográfico, de forma a possibilitar sua melhor utilização é .̂ os usuários” ;

c) Serviço de Auxilio ao Usuário, “órgão executivo com a atribuição de estabelecer 
diretrizes a partir de políticas fixadas para a área, metas que visem a concretização de am
bas. bem como prover e administrar os meios necessários a colocar a informação ao al
cance do usuário, empregando métodos racionais e observando as normas de ética das 
relações humanas”.

Atingindo esse ponto, teve início a fase de departamentalização dos Serviços, ou 
seja, a formação de grupos especializados de pessoas para o desempenho de atividades 
correlatas, sob a direção de um responsável. Dentre os tipos de departamentalização exis
tentes, foram adotados os seguintes:

a) Serviço de Aquisição — por processo -  assim subdividido: Seção de Compras, 
Seção de Intercâmbio e Seção de Registro;

b) Serviço de Processos Técnicos — por processo — assim subdividido: Seção de Se
leção e Seção de Processamento;

c) Serviço de Auxílio ao Usuário — por tipo de material (coleção) — assim subdivi
dido: Seção de Acervo Geral, Seção de Obras Raras, Seção de Multimeios, Seção de Perió
dicos e Seção de Organismos Internacionais e Assuntos Especiais.

Restava para a conclusão dessa tarefa, identificar os órgãos de apoio porventura 
existentes, ou seja, aqueles que não possuindo autoridade deliberativa ou executiva, tra
balhariam em proveito direto de algum outro ou do próprio organismo.

Ficaram assim configurados:
a) Comitê de Usuários, responsável por promover a integração entre a Biblioteca e 

a comunidade universitária, concorrendo através da troca de informações para o aperfei
çoamento do acervo existente e da atuação dos Serviços;

b) Secretaria Administrativa, responsável por prestar o apoio administrativo neces
sário ao desenvolvimento das atividades da direção e das áreas de aquisição, organização e 
difusão de informações bibliográficas, no que se refere a comunicações, recursos huma
nos, físicos e financeiros, bem como serviços gerais;

c) Seção de Referência. responsável pelo atendimento ao usuário, facultando o

R- Bibliotecon. Brasília, 8 (2) jul. -  dez. 1980 99



MARIA HELENA DE SÁ BARRETO E ALMIR CORDEIRO JÜNIOR

acesso às informações de seu interesse.
Concluída a elaboração da nova estrutura, foi confeccionado o funcionograma onde 

fica evidente a função de cada um dos órgãos da Biblioteca, bem como as atividades que 
lhes são pertinentes.

A estrutura, representada pelo organograma, se encontra na figura 1.

3. RACIONALIZAÇÃO DE ROTINAS
O levantamento de dados sobre as rotinas em execução na Biblioteca, à época do 

início do projeto, baseou-se na estrutura existente e deu origem a três frentes de trabalho 
com a execução simultânea dessa tarefa na Secretaria Administrativa, Divisão de Processos 
Técnicos e Divisão de Auxílio aos Leitores.

Basicamente, consistiu em captar informações sobre como as rotinas eram executa
das, os formulários e arquivos existentes, bem como as normas que regulavam tal execu
ção.

Ao término desse levantamento, teve início a fase de análise onde o objetivo fixado 
era a otimização dos procedimentos, padronização dos formulários e sua adaptação à 
utilização do computador, verificação da validade de cada arquivo e atualização das 
normas.

Concluída a análise, ajustou-se a estrutura proposta, uma vez que, com a otimização 
de procedimentos, rotinas inteiras deixaram de existir, englobadas que foram por outras 
ou substituídas pela utilização do computador, fazendo com que setores anteriormente 
propostos perdessem a razão de ser. Para a apresentação das rotinas com as modificações 
sugeridas, decidiu-se pela utilização do esquema: Processo de Execução/Rotina/Fase/ 
Procedimento, onde:

Processo de Execução foi entendido como “o conjunto de atividades da mesma na
tureza, podendo ser executadas por diferentes órgãos e que, através da transformação de 
um conjunto de recursos de entrada em outro conjunto de saída, produz as transforma
ções pretendidas, além de permitir a iniciação, suspensão, ativação e término de outros 
processos” ;

Rotina como “a seqüência ordenada de procedimentos afetos a determinada ativi
dade” ;

Fase, como “o desdobramento natural da rotina, formada pelo conjunto de proce
dimentos cuja execução esteja afeta a um determinado órgão ou que, dado o ciclo entra
da/processamento/saída, produza o requerido para a execução da fase subsequente ou 
complete a rotina” ; e

Procedimento, como “seqüência de movimentos físicos e/ou atitudes mentais interli
gadas segundo uma determinada freqüência, com o objetivo de agir seja no sentido de 
execuções seja no de decisão”.

A representação gráfica das rotinas foi feita através da utilização dos seguintes docu
mentos:

Matriz Rotinas x  Estrutura, onde são configuradas as rotinas pertencentes a um Pro
cesso de Execução, bem como os órgãos executores e colaboradores de cada uma delas;

Diagrama de Fases, onde, dada uma rotina são mostradas as fases que a compõem 
e os órgãos que executam cada uma delas;

Diagrama de Procedimentos, onde são identificados os passos que compõem cada 
fase, bem como o tipo de operação e de intervenção por categoria de servidor afeto a cada 
um
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As rotinas assim apresentadas, estão reunidas no Manual de Procedimentos Adminis
trativos.

Para a representação dos estudos desenvolvidos no tocante aos arquivos e formulá 
rios, elaborou-se o Manual de Instrumento de Trabalho, onde, no volume I, são apresenta
dos os formulários segundo o esquema: Descrição do formulário/instruções de Preenchi
mento e, no volume II, as Descrições dos Arquivos.

As nonnas que regulam o funcionamento da Biblioteca foram atualizados e reunidas 
no documento Atos de Organização, sob os itens: Nonnas Técnicas, Normas Administra
tivas e Ordens de Serviço.

Quanto à utilização do computador, concluídos os estudos, estabeleceu-se como 
área prioritária a de processamento técnico do matenal bibliográfico, visando tanto um 
decrescimo no custo intelectual da obra como diminuir o tempo entre a chegada do ma
terial na BCE e sua colocação à disposição do usuário.

Verificou-se, outrossim. que uma vez as informações sobre o material bibliográfico 
no computador, o controle e a efetivação do empréstimo, via terminal, era perfeitamente 
possível sem o acréscimo de maiores ònus. Dessa forma, foi sendo constituído o quadro 
de utilização do computador o qual ficou assim configurado

Seção de Seleção, para a manutenção do Arquivo de Desiderata (contendo as espe
cificações dos materiais bibliográficos a serem adquiridos) e, a pré-catalogação do mate
rial;

Seção de Registro, para o controle da chegada do material e o seu imediato tomba- 
mento, bem como o registro de periódicos;

Seção de Processamento, para a catalogação do material e sua incorporação ao Acer
vo. possibilitando que. quando necessário, possa ser recuperado pelo Título. Autor. As
sunto ou número de Tombo;

Seção de Acervo Geral. Multimeios, Periódicos, Ohrus Raras e Organismos Inter
nacionais e Assuntos Especiais, para empréstimo e devolução, bem como o controle 
de reserva de material bibliográfico.

Além disso, está previsto um terminal de controle por intermédio do qual serão 
feitos os cadastramentos de usuários, cobranças de multas, verificação de débito, e manu
tenção de todo o sistema, quando necessário.

Ressalte-se, finalmente que todo o processo de aquisição de material bibliográfico 
será controlado pelo computador que emitirá a listagem do material a ser adquirido, lis
tagem do material empenhado e a ficha de controle da aquisição que, após ser usada pela 
Biblioteca, será encaminhada ao solicitante como o aviso da chegada do material.

4. USUÁRIOS E SERVIDORES
0  estudo da relação Biblioteca Central x Comunidade Universitária teve por base 

dois questionários aplicados, respectivamente, a um percentual de seus usuários e aos 
seus servidores, direcionados no sentido de colherem informações sobre os seguintes as
pectos:

Quanto aos usuários: a) atendimento por parte dos servidores da Biblioteca; b) 
acesso ao material bibliográfico disponível; c) local para estudo; d) sistema de informa
ção sobre novas aquisições; e) manuseio de catálogos; 0  serviços diversos: pesquisa biblio
gráfica, etc.

Quanto aos servidores: a) conhecimento da estrutura da Biblioteca; b) treinamento 
para o desempenho da função; c) relacionamento com os superiores;d) satisfação profis-
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síonaJ ;e) recursos necessários ao desenvolvimento de suas tarefas.
Contou-se, para tanto, com a colaboração do Departamento de Psicologia na elabo

ração dos questionários e do Departamento de Estatística, no tocante aos usuários, no 
estabelecimento do universo a ser atingido de modo que os objetivos propostos fossem 
alcançados. Da análise das respostas obtidas, identificou-se como problemas:

Quanto aos usuários: a) localização de material bibliográfico; b) manuseio dos 
catálogos; c) espaço físico da Sala de Reserva; d) serviço prestado pela lanchonete;e) ruí
do na biblioteca; f) comprovante de devolução do material bibliográfico.

Quanto dos servidores: a) treinamento para a execução de rotinas insuficiente; b) 
ausência de comunicações internas; c) distribuição inadequada de espaço físico e equipa
mento.

Para a solução dos problemas identificados, foram acrescidas ao projeto as seguin
tes atividades:

1) Elaboração de uma programação visual de sinalização que permita identificar o 
pavimento onde estejam localizados os setores, seções, serviços ou coleções pretendidos, 
bem como identificar o servidor que possa prestar o serviço requerido ou, quando se tra
tar de consulta à coleção, identificar em qual das estantes se encontra o material desejado;

2) Elaboração de um novo Guia para a Biblioteca Central, a ser entregue ao usuário 
quando de sua inscrição, constituído de duas partes, a saber: Parte I  -  Informações de 
caráter geral e Parte II formada por anexos, uma para cada subdivisão principal do 
acervo (Geral, Obras Raras, Periódicos, Multimeios e Organismos Internacionais e Assun
tos Especiais), contendo informações de caráter específico a cada coleção.

3) Expansão da Sala de Reserva, com a utilização do espaço onde, inicialmente, 
ficou exposta a Biblioteca Carlos Lacerda, transferida para o local anteriormente ocu
pado pelo Arquivo Nacional;

4) Alteração do esquema da lanchonete com a colocação de uma roleta e da caixa 
registradora saída do local onde funciona e adoção de um ticket onde sejam lançadas as 
despesas efetuadas, além de retomo à situação original, com a proibição de alimentos 
à base de fritura;

5) Elaboração de um esquema de treinamento para os usuários com a utilizaçJo dos 
recursos áudiovisuais já existentes na Biblioteca;

6) Elaboração de uma Guia de Empréstimo, preenchida pelo usuário, contendo 
a matrícula e assinatura do mesmo e número de tombo do material, a ser retida quando 
do empréstimo e entregue ao usuário quando da devolução do material bibliográfico;

7) Elaboração de um esquema de treinamento para os servidores sobre a Estru
tura da BCE, normas, rotinas, formulários, arquivos, processamento eletrônico de dados 
e assuntos específicos requeridos para o bom andamento do serviço, com a utilização do 
equipamento de video-tape existente na BCE, dos áudiovisuais preparados para os usuá
rios, aulas expositivas e acompanhamento da execução para o reprisamento do que se 
fizer necessário;

8) Instituição do Boletim Interno da Biblioteca a fim de formalizar a dinamizar o 
fluxo de informações de natureza diversa;

9) Redistribuição dos Recursos Humanos, físicos e ambientais disponíveis confor
me explanados na parte seguinte.
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5. ADEQUAÇÃO DOS RECURSOS DISPONÍVEIS A NOVA ESTRUTURA 
E ÀS ROTINAS OTIMIZADAS

5.1 Recursos Humanos
A captação de informaçOes relativas ao quadro de servidores da BCE, tanto no que 

se refere a provimento e vacância, quanto ao aspecto de alocação efetiva dos recursos 
disponíveis, foi efetuada em trés etapas, a saber:

Consulta aos relatórios emitidos pelo computador;
Entrevista individual com os servidores da BCE;e
Levantamento de informações junto à Seção de Seleção e Treinamento do Ser
viço de Pessoal da FUB.

Após a análise desses dados, verificou-se que dos cento e trinta e quatro servidores 
em atividade, setenta possuíam o nível de escolaridade estabelecido no Plano de Classifi
cação de Cargos; sessenta e dois possuíam nível além do exigido e, apenas dois, não 
atingiam o que estava determinado.

Constatou-se, por outro lado, com relação ao nível de escolaridade que quarenta 
a três servidores possuíam curso de nível superior, quarenta e sete, o 2? grau completo, 
vinte e nove, o 1? grau completo, treze, o 1? grau incompleto e dois eram apenas alfabe
tizados. A opção adotada na área de recursos humanos foi ajustar o quadro de pessoal 
existente na Biblioteca à estrutura proposta, pela redistribuição dos servidores pelos vários 
órgãos que a compõem, ficando para uma segunda etapa o reajuste do quadro com as dis
pensas e/ou incorporações que se fizerem necessárias, uma vez que:

— à época do início do projeto, existiam em tomo de setenta mil unidades de ma
terial bibliográfico represados e que sob ofuncionamentoda nova estrutura não se poderá 
retomar a semelhante situação;

— a existência pela primeira vez de verba para aquisição de material bibliográfico 
configurada no orçamento da BCE faz prever um ritmo mensal de incorporações bem 
acentuado ;e

a introdução de parâmetros de produção por setor, seção ou serviço ligado ao 
processamento de material bibliográfico exigirá um acompanhamento de, no mínimo, 
seis meses, para a reavaliação necessária.

A fim de preencher os cargos de chefia dos órgãos propostos pela nova estrutura, 
permitindo assim sua implantação imediata, foi proposta a extinção de vagas existentes no 
quadro da Biblioteca Central e a criação de outras nas referências compatíveis com as ati
vidades de coordenação, orientação e supervisão, conforme previsto no Plano de Classifi
cação de Cargos.

Também foi proposta a realocação dos servidores segundo a sua categoria funcio
nai e a natureza das tarefas a serem desenvolvidas, corrigindo as disfunções verificadas 
quando do levantamento inicial.

5.2 Recursos Físicos e Ambientais
Paralelo às tarefas sobre recursos humanos, foi desenvolvida a construção de tres 

maquetes representativas de cada um dos andares da Biblioteca, bem como de peças 
de madeira representativas dos móveis de cada Setor, Seção ou Serviço.

Uma vez concluídas, fez-se um estudo do funcionamento da Biblioteca sob as 
novas rotinas com o objetivo de estabelecer o fluxo de documentos, área de arqui-
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v.„|KMtt° e de trabalho e então, a partir dos resultados obtidos, procedeu-se às seguintes
modificações:

Isolamento da área de serviço da Seção de Periódicos da área de estudo dos usu-
lírios;

Divisão da Sala de Estudos Portugueses (cuja coleção foi incorporada ao acervo 
.-•ral) de modo a permitir o aparecimento de uma Sala para a ColeçSo de Artes e de um 
Setor de Documentação (que abrigará, inicialmente, os documentos da história da 
llnB e da Biblioteca Carlos Lacerda, sendo implementado com outros que venham a ser
;KU|iiiridos);

Isolamento das salas das chefias das Seções mediante a utilização de painéis divi
sórias de 2,10 m de altura;

Criação de módulos de processamento, por classe de material bibliográfico a ser 
piocessado, com a utilização de painéis divisórios de 1,60 m de altura;

Criação de balcões para os lugares de empréstimo, contendo, cada um, área para 
m a n u se io  do material bibliográfico, colocação de terminal de computador e arquiva
m e n to  das Guias de Empréstimo;

Realocação da Seção de Compras, próxima à Secretaria Administrativa;
Realocação das Seções de Seleção e Registro próximas à Seção de Processamento, 

a tini de que seja preservada a linha de produção seleção-registro-processamento;
Redistribuição do equipamento existente de modo a facilitar o desenvolvimento 

do trabalho.

6. CONCLUSÃO
A fase de implantação do Projeto de Modernização Administrativa da Biblioteca 

(euiral teve início em janeiro do -corrente ano com o treinamento dos servidores da 
H< I' quanto a nova estrutura proposta, as rotinas otimizadas e o manuseio de arquivos e 
formulários mantidos também como parte integrante dessa tarefa, foram dadas noções 
ilc 1’rocessamento Eletrônico de Dados abrangendo partes componentes de um compu
tador, o ciclo entrada-processamento-saída e estrutura do sistema BCE.

A partir daí, foram implantadas as rotinas que não necessitavam de terminais uma 
vez que os mesmos se encontravam em fase de aquisição.

Presentemente, desenvolvem-se as atividades de distribuição no espaço físico da 
Hiblioteca dos Serviços e Seções previstos na nova estrutura, organização e planejamento 
visual dos arquivos e acompanhamento das rotinas já implantadas.

Para o período de fevereiro/março de 1980, estão previstas a instalação dos termi
nais na Biblioteca Central e conseqüente implantação das rotinas que delas se utilizam, a 
eo ocaçffo de programação visual e dos equipamentos áudiovisuais necessários ao treina
mento e suporte aos usuários e o funcionamento geral da Biblioteca dentro do previsto 
c»i lodo o projeto.

This paper summarizes ali the steps o f developm ent o f the proiect o f  adminis- 
trative m odernization of the Central Library of the University o f Brasília, underli-
ning the rationalisation o f the exísting processes,, through the utilization o f  O & M
techniques, which determine, in the new strueture, the framework for the use of the 
Computer.
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