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O trabalho sintetiza todas as fases de desenvolvimento do Projeto de
Modernizagdo Administrativa da Biblioteca Central da Universidade de Brasilia,
destacando a racionalizacdo dos procedimentos existentes, através da utilizagdo das
técnicas de Organizacdo e Métodos, constituindo, dentro da nova estrutura, o quadro
de utilizacdo do computador.

1. INTRODUCAO

A idéia de automagdo dos servigos da Biblioteca Central da Universidade de
Brasilia surgiu em 1967 e se estendeu, desde entdo, através de propostas que visavam,
como comprovam documentos existentes em arquivo, desde a mecanizacdo isolada de
setores, até programas sofisticados, desenvolvidos e oferecidos pela IBM, para a
geracdo de um Cadastro Bibliografico e que contariam,quando de sua implantagdo, com
0 assessoramento de técnicos estrangeiros. Motivos diversos, muitos deles técnicos,
impediram a efetivacdo de qualquer uma dessas propostas.

A partir de janeiro de 1978, por determinacdo do Conselho Diretor da Fundacéo
Universidade de Brasilia, a Biblioteca Central e o Centro de Processamento de Dados,
através de suas diretorias, desenvolveram estudos sobre a viabilidade do uso do
computador na BCE. Em decorréncia de um documento apresentado ao término desses
estudos, constituiu-se, através da Resolugcdo da Reitoria n° 31/78, a Comissdo
Consultiva da BCE com a finalidade de estudar e propor medidas simplificadoras dos
procedimentos técnicos.

Paralelamente, a Divisdo de Projetos do CPD deu inicio a um estudo preliminar
sobre a estrutura e o funcionamento da Biblioteca e, como resultado de seu trabalho,
apresentou um relatorio a Reitoria no qual demonstrava que a geracdo de um Cadastro
Bibliografico pouco acrescentaria a Biblioteca e em nada contribuiria para a solucéo de
seus Problemas, bem como sugeria a participacdo da Assessoria de Planejamento e
Controle no desenvolvimento de um projeto de Organizagcdo e Métodos, ficando o
Centro de Processamento de Dados encarregado de desenvolver um projeto para ouso
do computador.
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A sugestdo 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 Diretoria de Assuntos Académicos.

Em setembro de 1978, com a aprovacgdo do Programa de Racionalizagdo para a
BCE, teve inicio o desenvolvimento dos trabalhos que resultariam no Projeto de Moder-
nizacdo Administrativa da Biblioteca Central.

Aquela época, foram estabelecidos os objetivos para o projeto, assim definidos:

Objetivo geral: Racionalizar os procedimentos existentes na Biblioteca Central,
através da utilizacdo de técnicas de Organizacdo e Métodos e Processamento Eletronico
de Dados.

Objetivos especificos: a) Otimizar os procedimentos para a aquisi¢do, registro e
manuten¢do do material bibliogréfico, de forma a dinamizar os processos de entrada,
tombamento e/ou baixa do mesmo; b) Otimizar os procedimentos para a classificacdo e
catalogacdo, de forma a acelerar a organizagdo e o processamento do material
bibliogréafico, bem como gerar e manter atualizado um Cadastro Bibliografico para
fornecer informacdes sobre o acervo da Biblioteca Central; ¢) Otimizar os procedimentos
para o acesso e empreéstimo de material bibliografico, oferecendo um melhor atendimento
aos usuarios e suprindo as deficiéncias quanto a seguranca; d) Otimizar a utilizagdo dos
recursos humanos, fisicos e ambientais existentes na Biblioteca Central.

Uma vez estabelecidos os objetivos, foram fixadas as seguintes &reas para
abordagem pelo projeto: a) estruturacdo; b) racionalizacdo de rotinas; c¢) usudrios e
servidores; d) adequacdo dos recursos disponiveis a nova estrutura e as rotinas
otimizadas; €) procedimentos para implantagao.

O trabalho desenvolvido em cada area é apresentado em cada uma das partes a se-
guir que compdem este documento.

2. ESTRUTURACAO

A necessidade de alteracdo na estrutura da Biblioteca Central, existente a época do
inicio do projeto, foi caracterizada a partir do momento em que, concluida a tarefa de
levantamento de rotinas, ja no decorrer da analise das informagdes obtidas, foram obser-
vadas as seguintes situagdes:

a) quanto a problemas na estrutura existente: 6rgdos com atribui¢des ocasionando
V duplicidade de procedimentos, e pessoal técnico lotado em 6rgdos eminentemente
administrativos;

b) quanto ao requerido para o uso otimizado do computador: auséncia de uma
“linha de produ¢do” quanto ao processamento do material bibliografico, de modo a per-
mitir que as informacdes geradas pela Selecdo fossem utilizadas pelo Registro, que por
sua vez as transmitiria a Catalogacdo, resultando,ao final do processo, no material a
disposi¢do dos usudrios e na incorporacao de sua especificagdo ao Arquivo do Acervo a
ser mantido no CPD.

Um dos primeiros problemas a serem solucionados ficou por conta da auséncia de
uma terminologia administrativa, 0 que acarretava que um mesmo termo fosse utilizado
pelos que o manuseavam com conotacOes diferentes. A solugdo encontrada foi adotar a
conceituacdo que mais atendesse ao objetivo da atividade em execugdo (montagem de
uma nova estrutura) e, a partir dai, utilizar o termo dentro desses limites.

O passo seguinte consistiu em estabelecer a fungdo da Biblioteca Central no
contexto da Universidade, assim definida: “Promover a aquisicdo, organizagdo e difuséo
dein
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formagdes bibliograficas, de forma a proporcionar novos conhecimentos e dar suporte
as atividades de ensino e pesquisa”.

Foi criado entdo o primeiro 6rgdo da nova estrutura com a denominagdo de
Diretoria, assim caracterizado: “Orgéo deliberativo com a atribuicdo de estabelecer
politicas compativeis com as da FUB, escolher dentre alternativas a mais conveniente,
administrar os recursos necessarios ao cumprimento da funcdo da Biblioteca, bem
como dirigir e orientar os demais drgdos da estrutura”.

Da analise da fungdo estabelecida para a Biblioteca Central identificou-se o que
seriam as suas subfuncdes basicas: adquirir, organizar e difundir. A partir dai, surgiram
0s trés Servicos nos quais se subdividiria a estrutura proposta, assim caracterizados:

a) Servico de Aquisicdo, “Orgdo executivo com a atribuicdo de estabelecer
diretrizes a partir das politicas fixadas na area, metas que visem a concretizacdo de
ambas, bem como prover e administrar 0s meios necessarios a compra, doagdo e/ou
permuta e ao registro do material bibliografico”;

b) Servico de Processos Técnicos, “Orgdo executivo com a atribuicdo de
estabelecer diretrizes a partir das politicas fixadas para a area, metas que visem a
concretizagdo de ambas, bem como prover e administrar 0s meios necessarios a
expansao planificada do acervo e desenvolver o tratamento da informacédo dos diversos
tipos de material bibliografico, de forma a possibilitar sua melhor utilizacdo e os
usuarios”;

c) Servico de Auxilio ao Usuéario, “Orgdo executivo com a atribuicdo de
estabelecer diretrizes a partir de politicas fixadas para a area, metas que visem a
concretizagcdo de ambas. bem como prover e administrar os meios necessarios a colocar
a informacdo ao alcance do usuario, empregando métodos racionais e observando as
normas de ética das relagdes humanas”.

Atingindo esse ponto, teve inicio a fase de departamentalizacdo dos Servicos, ou
seja, a formacdo de grupos especializados de pessoas para o desempenho de atividades
correlatas, sob a dire¢do de um responsavel. Dentre os tipos de departamentalizacéo
existentes, foram adotados os seguintes:

a) Servico de Aquisicilo — por processo - assim subdividido: Secdo de
Compras, Se¢do de Intercambio e Secdo de Registro;

b) Servico de Processos Técnicos — por processo — assim subdividido: Secéo
de Sele¢do e Secdo de Processamento;

¢) Servigo de Auxilio ao Usuario — por tipo de material (colegdo) — assim
subdividido: Se¢do de Acervo Geral, Se¢do de Obras Raras, Secdo de Multimeios,
Secao de Periodicos e Secdo de Organismos Internacionais e Assuntos Especiais.

Restava para a conclusao dessa tarefa, identificar os 6rgdos de apoio porventura
existentes, ou seja, aqueles que ndo possuindo autoridade deliberativa ou executiva, tra-
balhariam em proveito direto de algum outro ou do préprio organismo.

Ficaram assim configurados:

a) Comité de Usudrios, responsavel por promover a integragcdo entre a
Biblioteca e a comunidade universitaria, concorrendo através da troca de informagdes
para o aperfeicoamento do acervo existente e da atuacdo dos Servicos;

b) Secretaria Administrativa, responsavel por prestar o apoio administrativo
necessario ao desenvolvimento das atividades da direcdo e das areas de aquisicao,
organizagdo e difusdo de informacgdes bibliograficas, no que se refere a comunicagdes,
recursos humanos, fisicos e financeiros, bem como servicos gerais;

¢) Secdo de Referéncia, responsavel pelo atendimento ao usuério, facultando o
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acesso as informacdes de seu interesse.

Concluida a elaboragdo da nova estrutura, foi confeccionado o funcionograma
onde fica evidente a funcdo de cada um dos 6rgdos da Biblioteca, bem como as
atividades que Ihes sdo pertinentes.

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

3. RACIONALIZACAO DE ROTINAS

O levantamento de dados sobre as rotinas em execucdo na Biblioteca, a época
do inicio do projeto, baseou-se na estrutura existente e deu origem a trés frentes de
trabalho com a execucédo simultanea dessa tarefa na Secretaria Administrativa, Divisao
de Processos Técnicos e Divisdo de Auxilio aos Leitores.

Basicamente, consistiu em captar informacGes sobre como as rotinas eram
executadas, os formularios e arquivos existentes, bem como as normas que regulavam
tal execucéo.

Ao término desse levantamento, teve inicio a fase de analise onde o objetivo
fixado era a otimiza¢do dos procedimentos, padronizacdo dos formularios e sua
adaptacdo a utilizacdo do computador, verificagdo da validade de cada arquivo e
atualizacdo das normas.

Concluida a analise, ajustou-se a estrutura proposta, uma vez que, com a
otimizacdo de procedimentos, rotinas inteiras deixaram de existir, englobadas que
foram por outras ou substituidas pela utilizacdo do computador, fazendo com que
setores anteriormente propostos perdessem a razdo de ser. Para a apresentacdo das
rotinas com as modificagBes sugeridas, decidiu-se pela utilizacdo do esquema:
Processo de Execucdo/Rotina/Fase/ Procedimento, onde:

Processo de Execucdo foi entendido como “o conjunto de atividades da mesma
natureza, podendo ser executadas por diferentes drgaos e que, através da transformagéo
de um conjunto de recursos de entrada em outro conjunto de saida, produz as
transformagdes pretendidas, além de permitir a iniciagdo, suspensao, ativacdo e término
de outros processos”;

Rotina como “a sequéncia ordenada de procedimentos afetos a determinada
atividade™;

Fase, como “o desdobramento natural da rotina, formada pelo conjunto de
procedimentos cuja execugdo esteja afeta a um determinado érgédo ou que, dado o ciclo
entra- da/processamento/saida, produza o requerido para a execucdo da fase
subsequente ou complete a rotina”; e

Procedimento, como “seqiiéncia de movimentos fisicos e/ou atitudes mentais
interligadas segundo uma determinada freqiiéncia, com o objetivo de agir seja no
sentido de execugdes seja no de decisao”.

A representacdo grafica das rotinas foi feita através da utilizacdo dos seguintes
documentos:

Matriz Rotinas x Estrutura, onde sdo configuradas as rotinas pertencentes a um
Processo de Execugdo, bem como os 6rgdos executores e colaboradores de cada uma
delas;

Diagrama de Fases, onde, dada uma rotina sdo mostradas as fases que a
compdem e 0s 6rgaos que executam cada uma delas;

Diagrama de Procedimentos, onde sdo identificados os passos que compdem

cada fase, bem como o tipo de operagdo e de intervencdo por categoria de servidor
afeto a cada um
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As rotinas assim apresentadas, estdo reunidas no Manual de Procedimentos
Administrativos.

Para a representacdo dos estudos desenvolvidos no tocante aos arquivos e
formulérios, elaborou-se o0 Manual de instrumento de Trabalho, onde, no volume I, sdo
apresentados os formularios segundo o esquema: Descrigdo do formuldario/Instrugdes de
Preenchimento e, no volume 11, as Descri¢des dos Arquivos.

As normas que regulam o funcionamento da Biblioteca foram atualizados e
reunidas no documento Atos de Organizacao, sob os itens: Normas Técnicas, Normas
Administrativas e Ordens de Servigo.

Quanto a utilizagdo do computador, concluidos os estudos, estabeleceu-se como
area prioritaria a de processamento técnico do material bibliografico, visando tanto um
decréscimo no custo intelectual da obra como diminuir o tempo entre a chegada do
material na BCE e sua colocagdo a disposicdo do usuério.

Verificou-se, outrossim, que uma vez as informagBes sobre o material
bibliogréafico no computador, o controle e a efetivacdo do empréstimo, via terminal, era
perfeitamente possivel sem o acréscimo de maiores 6nus. Dessa forma, foi sendo
constituido o quadro de utilizagdo do computador o qual ficou assim configurado:

Secao de Selecdo, para a manutencdo do Arquivo de Desiderata (contendo as
especificacdes dos materiais bibliograficos a serem adquiridos) e, a pré-catalogagdo do
material;

Secdo de Registro, para o controle da chegada do material e o seu imediato
tombamento, bem como o registro de periddicos;

Secdo de Processamento, para a catalogacdo do material e sua incorporagdo ao
Acervo, possibilitando que, quando necessario, possa ser recuperado pelo Titulo, Autor,
Assunto ou nimero de Tombo;

Secdo de Acervo Geral. Multimeios, Periddicos, Obras Raras e Organismos
internacionais e Assuntos Especiais, para empréstimo e devolugdo, bem como o
controle de reserva de material bibliogréafico.

Além disso, esta previsto um terminal de controle por intermédio do qual serdo
feitos os cadastramentos de usudrios, cobrancas de multas, verificagdo de débito, e
manutencao de todo o sistema, quando necessario.

Ressalte-se, finalmente que todo o processo de aquisicdo de material
bibliogréfico serad controlado pelo computador que emitira a listagem do material a ser
adquirido, listagem do material empenhado e a ficha de controle da aquisicdo que, apos
ser usada pela Biblioteca, serd encaminhada ao solicitante como o aviso da chegada do
material.

4. USUARIOS E SERVIDORES

O estudo da relagdo Biblioteca Central x Comunidade Universitaria teve por
base dois questionarios aplicados, respectivamente, a um percentual de seus usuarios e
aos seus servidores, direcionados no sentido de colherem informacfes sobre os
seguintes aspectos:

Quanto aos usudrios: a) atendimento por parte dos servidores da Biblioteca; b)
acesso ao material bibliografico disponivel; c) local para estudo; d) sistema de informa-
¢do sobre novas aquisi¢des; €) manuseio de catalogos; f) servigos diversos: pesquisa
bibliogréafica. etc.

Quanto aos servidores: a) conhecimento da estrutura da Biblioteca; b)
treinamento para o desempenho da funcdo; c) relacionamento com os superiores;d)
satisfacdo profis-
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sional; ) recursos necessarios ao desenvolvimento de suas tarefas.

Contou-se, para tanto, com a colaboracdo do Departamento de Psicologia na
elaboragdo dos questionarios e do Departamento de Estatistica, no tocante aos usuarios,
no estabelecimento do universo a ser atingido de modo que os objetivos propostos
fossem alcangados. Da andlise das respostas obtidas, identificou-se como problemas:

Quanto aos usudrios: a) localizacdo de material bibliografico; b) manuseio dos
catalogos; c) espaco fisico da Sala de Reserva; d) servico prestado pela lanchonete; €)
ruido na biblioteca; f) comprovante de devolucdo do material bibliogréafico.

Quanto dos servidores: a) treinamento para a execugdo de rotinas insuficiente;
b) auséncia de comunicacfes internas; c) distribuicdo inadequada de espaco fisico e
equipamento.

Para a solugdo dos problemas identificados, foram acrescidas ao projeto as
seguintes atividades:

1) Elaboracdo de uma programagdo visual de sinalizagdo que permita
identificar o pavimento onde estejam localizados os setores, secBes, servicos ou
colecBes pretendidos, bem como identificar o servidor que possa prestar 0 servigo
requerido ou, quando se tratar de consulta a colecgdo, identificar em qual das estantes se
encontra o material desejado;

2) Elaboragdo de um novo Guia para a Biblioteca Central, a ser entregue ao
usuario quando de sua inscricdo, constituido de duas partes, a saber: Parte | -
Informacdes de carater geral e Parte Il formada por anexos, uma para cada subdivisdo
principal do acervo (Geral, Obras Raras, Periodicos, Multimeios e Organismos
Internacionais e Assuntos Especiais), contendo informages de carater especifico a cada
colecdo.

3) Expansdo da Sala de Reserva, com a utilizagdo do espaco onde, inicialmente,
ficou exposta a Biblioteca Carlos Lacerda, transferida para o local anteriormente
ocupado pelo Arquivo Nacional;

4) Alteragdo do esquema da lanchonete com a colocagdo de uma roleta e da
caixa registradora saida do local onde funciona e adogdo de um ticket onde sejam
langadas as despesas efetuadas, além de retomo a situacéo original, com a proibicéo de
alimentos a base de fritura;

5) Elaboragdo de um esquema de treinamento para os usuarios com a utilizagéo
dos recursos audiovisuais ja existentes na Biblioteca;

6) Elaboragdo de uma Guia de Empréstimo, preenchida pelo usuério, contendo
a matricula e assinatura do mesmo e nimero de tombo do material, a ser retida quando
do empréstimo e entregue ao usuario quando da devolugdo do material bibliogréafico;

7) Elaboragéo de um esquema de treinamento para os servidores sobre a Estru-
tura da BCE, normas, rotinas, formularios, arquivos, processamento eletrénico de dados
e assuntos especificos requeridos para o0 bom andamento do servigo, com a utilizagéo
do equipamento de video-tape existente na BCE, dos audiovisuais preparados para 0s
usuarios, aulas expositivas e acompanhamento da execugao para o reprisamento do que
se fizer necessario;

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

9) Redistribuicdo dos Recursos Humanos, fisicos e ambientais disponiveis
conforme explanados na parte seguinte.
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5. ADEQUACAO DOS RECURSOS DISPONIVEIS A NOVA
ESTRUTURA E AS ROTINAS OTIMIZADAS
5.1 Recursos Humanos

A captacdo de informacdes relativas ao quadro de servidores da BCE, tanto no
que se refere a provimento e vacancia, quanto ao aspecto de alocacdo efetiva dos
recursos disponiveis, foi efetuada em trés etapas, a saber:

— Consulta aos relatérios emitidos pelo computador;

— Entrevista individual com os servidores da BCE; e

— Levantamento de informagdes junto a Se¢do de Selegdo e Treinamento do
Servigo de Pessoal da FUB.

Apds a analise desses dados, verificou-se que dos cento e trinta e quatro
servidores em atividade, setenta possuiam o nivel de escolaridade estabelecido no Plano
de Classificacdo de Cargos; sessenta e dois possuiam nivel além do exigido e, apenas
dois, ndo atingiam o que estava determinado.

Constatou-se, por outro lado, com relacéo ao nivel de escolaridade que quarenta
a trés servidores possuiam curso de nivel superior, quarenta e sete, 0 2° grau completo,
vinte e nove, 0 1° grau completo, treze, o 1° grau incompleto e dois eram apenas
alfabetizados. A opg¢do adotada na area de recursos humanos foi ajustar o quadro de
pessoal existente na Biblioteca a estrutura proposta, pela redistribuicdo dos servidores
pelos vérios 6rgdos que a compdem, ficando para uma segunda etapa o reajuste do
quadro com as dispensas e/ou incorporagdes que se fizerem necessarias, uma vez que:

— a época do inicio do projeto, existiam em tomo de setenta mil unidades de
material bibliogréfico represados e que sob o funcionamento da nova estrutura ndo se
podera retomar a semelhante situacéo;

— a existéncia pela primeira vez de verba para aquisicio de material
bibliogréafico configurada no orcamento da BCE faz prever um ritmo mensal de
incorporacdes bem acentuado; e

— a introducéo de parametros de producdo por setor, se¢do ou servicgo ligado ao
processamento de material bibliografico exigirda um acompanhamento de, no minimo,
seis meses, para a reavaliagao necessaria.

A fim de preencher os cargos de chefia dos Orgdos propostos pela nova
estrutura, permitindo assim sua implantacdo imediata, foi proposta a extin¢do de vagas
existentes no quadro da Biblioteca Central e a criagdo de outras nas referéncias
compativeis com as atividades de coordenacdo, orientacdo e supervisdo, conforme
previsto no Plano de Classificacdo de Cargos.

Também foi proposta a realocacdo dos servidores segundo a sua categoria
funcionai e a natureza das tarefas a serem desenvolvidas, corrigindo as disfuncoes
verificadas quando do levantamento inicial.

5.2 Recursos Fisicos e Ambientais

Paralelo as tarefas sobre recursos humanos, foi desenvolvida a construgdo de
trés maquetes representativas de cada um dos andares da Biblioteca, bem como de
pecas de madeira representativas dos moveis de cada Setor, Se¢do ou Servigo.

Uma vez concluidas, fez-se um estudo do funcionamento da Biblioteca sob as
novas rotinas com o objetivo de estabelecer o fluxo de documentos, area de arqui-
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vamento e de trabalho e entdo, a partir dos resultados obtidos, procedeu-se as seguintes
modificacdes:

Isolamento da &rea de servigo da Secdo de Periddicos da area de estudo dos
usuarios;

— Divisdo da Sala de Estudos Portugueses (cuja colecédo foi incorporada ao
acervo geral) de modo a permitir o aparecimento de uma Sala para a Colecdo de Artes e
de um Setor de Documentacdo (que abrigard, inicialmente, os documentos da histéria
da UnB e da Biblioteca Carlos Lacerda, sendo implementado com outros que venham a
ser adquiridos);

— Isolamento das salas das chefias das Se¢des mediante a utilizacdo de
painéis divisdrias de 2,10 m de altura;

— Criagdo de modulos de processamento, por classe de material bibliografico
a ser processado, com a utilizagdo de painéis divisdrios de 1,60 m de altura;

Criacéo de balcdes para os lugares de empréstimo, contendo, cada um, area
para manuseio do material bibliografico, colocacdo de terminal de computador e
arquivamento das Guias de Empréstimo;

— Realocacdo da Se¢do de Compras, proxima a Secretaria Administrativa;

— Realocacdo das SecBes de Selecdo e Registro proximas a Se¢do de
Processamento, a fim de que seja preservada a linha de producdo selegdo-registro-
processamento;

— Redistribuicdo do equipamento existente de modo a facilitar o
desenvolvimento do trabalho.

6. CONCLUSAO

A fase de implantacdo do Projeto de Modernizagdo Administrativa da Biblioteca
Central teve inicio em janeiro decorrente ano com o treinamento dos servidores da BCE
quanto a nova estrutura proposta, as rotinas otimizadas e o manuseio de arquivos e
formularios mantidos também como parte integrante dessa tarefa, foram dadas nogdes de
Processamento Eletronico de Dados abrangendo partes componentes de um computador,
o ciclo entrada-processamento-saida e estrutura do sistema BCE.

A partir dai, foram implantadas as rotinas que ndo necessitavam de terminais uma
vez que 0s mesmos se encontravam em fase de aquisi¢do.

Presentemente, desenvolvem-se as atividades de distribuicdo no espaco fisico da
Biblioteca dos Servigos e Secdes previstos na nova estrutura, organizagao e planejamento
visual dos arquivos e acompanhamento das rotinas ja implantadas.

Para o periodo de fevereiro/marco de 1980, estdo previstas a instalagdo dos
terminais na Biblioteca Central e conseqiiente implantagdo das rotinas que delas se
utilizam, a colocagdo de programacao visual e dos equipamentos audiovisuais necessarios
ao treinamento e suporte aos usuarios e o funcionamento geral da Biblioteca dentro do
previsto em todo o projeto.

This paper summarizes all the steps of development of the proiect of
administrative modernization of the Central Library of the University of Brasilia,
underlining the rationalisation of the existing processes,. through the utilization of O &
M techniques, which determine, in the new structure, the framework, for the use of the
Computer.
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