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Os sistemas de custo-padrdo baseiam-se no princfpio de que os custos debitados 
aos produtores individuals sao os custos que devem ser incorridos. Em tais siste­
mas cada unidade de produto tem um custo-padrao de material, um custo-padrao 
de mao-de-obra direta e um custo-padrSo de despesas gerais. As diferengas entre o 
custo-padrao e o custo real constituem as variances. Algumas das vantagens mais 
importantes de um sistema de custo-padrSo aplicada as bibliotecas sao: a) consti- 
tu ir  um mecanismo de controle do trabalho realizado; b) inform ar quanto tempo 
serS necessdrio para prepara?ao tgcnica de uma colepao; c) preparar orgamentos; 
d) avaliar o desempenho geral. As tecnicas analfticas sao descritas servindo para 
mostrar como sao feitos os cdlculos de custos e como estes podem fornecer uma 
medida de controle e avaliacpao do desempenho da biblioteca, facilitando compa- 
rapoes e estreitando os limites, dentro dos quais devem ser aplicados cada julga- 
mento.

1. in t r o d u q A o

Talvez o aspecto mais negligenciado, quando sao avaliados os servipos das bibliote­
cas, seja a sua administrapao. A falta de bibliotecarios com conhecimentos sobre o 
emprego das tecnicas administrativas tem limitado o crescimento e desenvolvimento 
das bibliotecas, dentro dos padroes de eficiencia desejaveis.

Uma das tecnicas administrativas que todo bibliotec£rio precisa conhecer e o con­
trole. A fun<pao basica do controle e assegurar a chefia que o desempenho geral da 
biblioteca seja executado conforme os pianos aprovados, enfatizando princfpios 
e caracterfsticas de moderna administrapao, que devera ser utilizada como um ele- 
mento sensitivo pelos bibliotecarios e dirigida para medir e avaliar o desempenho ge­
ral da biblioteca quanto ao alcance de objetivos e metas.

Este trabalho apresenta alguns princfpios de utilizapao da funpao de controle atra- 
ves do custo-padrao, e como estes complementam e suplementam as demais fun- 
C°es administrativas, determinando os padroes de desempenho que visam reduzir 
custos operacionais, evitam desperdi'cios, justificam trabalhos atrasados e de ma 
qualidade.
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uimuudQ □□ sistema de custo-padrao para controle e avaliagao.

0  uso de um custo-padrao e uma maneira de saber entre os diversos componentes 
de um elemento de custo, pelos quais uma pessoa e responsavel e aqueles pelos 
quais nao e. 0  sistema de controle consiste, especialmente, em separar os itens de 
custo controlaveis dos que nao podem ser controlados ( ') .  £ quase impossi'vel pre- 
teder que um bibliotecario tenha condicoes de manter total controle sobre todos os 
fatores que influenciam um determinado elemento de custo. Entretanto, uma chefia 
responsavel podera ter influencia sobre o custo da mao-de-obra direta e do material 
direto. Ela podera ter controle, inclusive, sobre o tempo ocioso em cada secao, a ra- 
pidez e a eficiencia com os quais o trabalho e feito e outros fatores que, ate certo 
ponto, afetam os custos dos servipos.

0  custo-padrao e portanto, o mais convincente metodo de informar a chefia admi- 
nistrativa imediata sobre os seguintes pontos:
—  que o pessoal envolvido na execugao dos trabalhos esta correspondendo as expec- 
tativas e que o tempo gasto na realizagao das tarefas e razoavel e que a qualidade 
dosservicos e satisfatoria;
—  que o fluxo de trabalho atraves dos varios processos e satisfatorio e que nao ocor- 
rem falhas desnecessarias;
—  que os materiais estao sendo usados racionalmente sem desperdi'cios;
—  que a biblioteca e todo o seu acervo estao sendo usados eficientemente.

2. a v a l i a q A o  d o  d e s e m p e n h o  d a  b ib l io t e c a

A avaliacao do desempenho consiste, essencialmente, na comparagao entre o que foi 
feito em certas circunstancias e o que deveria ter sido feito nas mesmas.

Em muitos casos, o desempenho real pode ser verificado sem dificuldade. O proble- 
ma consiste em estabelecer um padrdo ou base de comparapao que determine que o 
desempenho deveria ter sido, nas circunstancias ent§o existentes, de um determina­
do nfvel ou limite (3).

A avaliacao do desempenho nas bibliotecas e muito complexa porque os resultados 
sao afetados por um conjunto de fatores que nSo se repetem duas vezes em um ou 
dois diferentes trabalhos feitos na mesma ocasiao.

O que pode ser considerado bom desempenho? Ha inumeras variaveis que condicio- 
nam o desempenho de uma atividade: problemas de saude, seguranpa, relacionamen- 
to da chefia e pessoal etc. A nao ser que esses fatores sejam identificados e suas con- 
sequencias analisadas, nao se pode obter uma medida exata do desempenho.

Entretanto, apesar dessas dificuldades, o bibliotecario tera que fazer avaliagoes do 
desempenho e usar alguns padrSes que, embora imperfeitos, sejam indicadores para 
tal avaliacao.

Existem tres tipos de padroes com os quais os dados reais podem ser confrontados:
—  Padrao pre-determinado ou orpamento;
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__ D e s e m p e n h o  de outros bibliotecarios sem trabalho comparavel;
Desempenho no passado.

Em todos os casos, na pratica, o trabalho e complexo. Todas as comparacfles tfim o 
mesmo inconveniente: nao ha maneira de saber se o desempenho anterior constitiu 
um padr5o aceitavel. £ preciso, portanto, definir um padrao de desempenho para 
cada servipo e estabelecer esse padrao, considerando:
_  as condigoes de trabalho existentes na biblioteca;
— as limitacoes e especializagoes do pessoal;
— as maquinas e outros equipamentos dispom'veis;
— o relacionamento do pessoal entre si e com a chefia;
— as condipoes salariais;
— os diferentes tipos de usuarios;
—  o grau de especializapao da colepao.

Com base nessas variaveis, teremos padroes diferentes para cada biblioteca. Assim, o 
que importa realmente e saber apenas que, numa biblioteca, um determinado servi- 
co para ser executado, dentro de um padrao satisfatorio, necessitard de: tempo de 
execupao X quantidade de material X.

2.1. Estabelecimento de critSrios
0  estabelecimento de criterios para avaliapao do desempenho e feito com base nos 
objetivos da biblioteca, que, por sua vez, est5o inter-relacionados com os objetivos 
da Instituipao a qual esta vinculada e depende. Todavia, os objetivos sao tambem 
muito amplos e o controle passa a ser exercido considerando as metas estabelecidas.

0  objetivo de uma biblioteca —  prestar servipos aos seus usuarios —  proporciona um 
criterio para se determinar se ela esta tendo sucesso ou fracassando, mas, nao pro­
porciona uma mensurapao quantitativa. Para saber "quanto de sucesso" ha necessi- 
dade de metas, como: numero de usuarios a serem atendidos, quantidade de servipo 
a ser realizado no ano, e quantidade de nova aquisipoes etc.

Devem ser estabelecidos criterios para o desempenho dos bibliotecarios e auxiliares 
que atuam na biblioteca. 0  controle inclui a determinapao de que tais criterios se- 
jam vinculados aos responsaveis pelo desempenho. £ pouco valido estabelecer um 
padrao de desempenho sem determinar se o padrao fixado e atingfvel e quem sera 
responsavel por ele. Em geral, os bibliotecarios encarregados dos servigos de proces- 
sos tecnicos quando sao informados apenas do total de livros a serem preparados no 
final de um perfodo,.tem pouco incentivo para realizar sua parte, ate que sejam in­
formados qual ele e.

A importancia de serem fixados criterios de como realizar o controle, tambem e 
fundamental. Tais criterios devem ser fixados ao mi'nimo. A verificapSo de cada eta- 
Pa dos trabalhos para certificar-se que os padroes estao sendo atingidos, resultara
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num processo muito despendioso. Por isso, sao estabelecidos pontos de controle ou 
de inspepao, ou ainda pontos de verificapao, para que se possa proporcionar um ma- 
ximo de informapao a um custo mi'nimo e para que o pessoal nao sinta que esta sen- 
do vigiado ou fiscalizado.

Se todos os procedimentos estiverem dentro do controle estatfstico desejado, talvez 
sejam necessarios somente alguns pontos de verificapao, nos quais as estati'sticas dia­
rias e mensais sao muito importantes.

2.2 Verificapao de dados estati'sticos
O estabelecimento de criterios possibilita a analise e a preparapao de estati'sticas. A 
verificapao envolve a tarefa de obter informacoes em cada ponto de inspecao que 
respondera a pergunta: Como os servipos estao se realizando? So as estati'sticas po- 
dem responder de forma definitiva.

As estati'sticas das bibliotecas, como sejam as estati'sticas de produpao dos servicos 
de processos tecnicos, dos servipos de emprestimo e consulta, de frequencia, de 
prestapao de informapoes aos usuarios etc., devem merecer por parte do biblioteca- 
rio uma refletida analise, fazendo comparapoes com os padrdes estabelecidos.
Uma biblioteca informa, atraves da sua estati'stica do seu servipo de emprestimo, 
que foram emprestadas 1.500 publicapdes num determinado mes. Este dado podera 
ser excelente ou irrelevante —  tudo dependera da analise a ser realizada sobre os da­
dos fornecidos. O mesmo ocorre com o servico de classificapao e catalogapao ao in- 
formarem que foram preparados 100 livros num determinado peri'odo. Acontece 
que 100 livros pode ser uma medida que esta dentro dos padroes estabelecidos para 
aquela biblioteca, considerando o numero de pessoas que realizaram o trabalho, me- 
todologia adotada, conteudo das publicapdes etc., ou estar longe dos resultados que 
o servipo poderia apresentar.

Os dados estati’sticos, t§o somente, nao dizem nada —  eles devem ser avaliados, me- 
didos e comparados para que o controle possa, de fato, ser exercido (3).

3. UTILIZAQAO DO SISTEMA DE CUSTO-PADRAO PARA CONTROLE
O custo-padrao e, na maioria das vezes, o mais conveniente metodo de informar a 
administrapao de uma biblioteca sobre a eficiencia dos trabalhos executados e sobre 
a necessidade de uma atuapao mais efetiva, por parte da propria administrapao (4 ).

O custo-padrao e um custo pre-determinado, com base em criterios estabelecidos. 
Sao os valores dentro dos quais deverao manter-se os custos reais. £ o quanto uma 
biblioteca acha que um determinado servipo devera custar, levando-se em conta as 
condipdes de trabalho oferecidas pela biblioteca. £ a medida pela qual as pessoas se- 
rao responsabilizadas.

A diferenpa entre o custo-padrao e o custo real chama-se diferenpa ou variapao. O 
bibliotecario devera prestar atenpao a essas variapoes, para conduzir sua biblioteca 
aos objetivos fixados. Mas, e sempre muito bom reafirmar que tem pouca utilidade
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saber somente a diferenca entre o desempenho real e o padrao: para tom ar qualquer 
medida, e necessario saber quais os fatores que determinaram tal diferenga.

Assim, numa biblioteca em que existem inumeras falhas de funcionamento, tais 
como:
—  livros que aguardam meses para serem totalm ente preparados, isto e, classificados, 
catalogados e colocados nas estantes a disposicao dos usuarios;
—  catalogos nao atualizados, impedindo que a biblioteca disponha de meios para 
informar com presteza aos seus usuarios sobre assuntos de seus interesses;
— trabalhos de ma qualidade, cheio de falhas, com erros freqiientes, exigindo, quase 
sempre, revisoes;
—  produg3o muito baixa de livros preparados por cada bibliotecario;
e necessario que a administracao descubra as causas dessas falhas; sera incompet^n- 
cia, descaso, falta de condipoes? £ sempre necessario descobrir as causas dos proble- 
mas.

3.1. Sistema de custo-padrao
Ainda segundo Ronchi (4 ), o objetivo basico do sistema de custo-padrdo 6 " in fo r­
mar os valores dentro dos quais deverao maner-se os custos reais".

A natureza essencial, portanto, do custo-padrao consiste em determinar para cada 
unidade do trabalho um custo-padrao para material direto, um custo-padrao para 
mao-de-obra, um custo-padrao para despesas gerais. 0  custo-padrao total para um 
determinado produto (por exemplo: um livro catalogado e classificado) e obtido 
multiplicando-se esses custos-padrao unitarios pelo numero de unidades preparadas 
pela divisao ou servipo de processos tecnicos, num determinado perfodo.

Um sistema de custo-padrao pode ter muitas vantagens:

a) £ mais simples e requer menos trabalho do que qualquer outro sistema de con- 
trole a ser utilizado.

b) Estabelece os mesmos custos para unidades de trabalho fisicamente identicas. 
Por exemplo: podera haver dois bibliotecarios igualmente eficientes classificando e 
catalogando livros sobre os mesmos assuntos e que requeiram o mesmo grau de pro- 
fundidade de tratamento tecnico. Se um dos bibliotecarios, por tempo de servipo ou 
outras razoes tem salario mais alto que o outro, sob um sistema de custeio de tarefa 
real, os livros que ele preparar terao um custo de mao-de-obra mais elevado do que 
os outros, ja que realfsticamente nao ha diferenpa entre os livros preparados. 0  sis­
tema de custo-padrao oferece uma base melhor para estabelecer os prepos finais dos 
livros preparados e respondera as classicas perguntas: quanto devo cobrar por um li- 
vro preparado? quanto devo pagar por um livro preprado?

c) 0  controle realizado atraves do sistema de custo-padrao permitira ao biblioteca- 
f io exercer a funpao de direpao, ao estabelecer medidas que visem a redugao do cus-
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to atraves da eliminagao das ineficiencias. Desta forma, a proporgao que o trabalho 
for executado, sera possfvel comparar os custos efetivamente incorridos, isto 6, os 
custos reais ou tambem chamados os custos historicos com os custos-padrao estabe- 
lecidos, para verificacao periodica das variagoes existentes entre os mesmos. Deter- 
minadas as variacoes, competira ao bibliotecario descobrir as causas porque ocorfe- 
ram e, neste caso, apurar as responsabilidades ou verificar a exatidao dos padrdes es- 
tabelecidos.

3.1.1. Variacoes ou diferencas no Custo-Padrao
A pesquisa referente as variagoes entre os custos-padrao e custos reais, caracterizam 
o criterio do controle. Naturalmente que um bibliotecario nao estara permanente- 
mente fazendo este tipo de pesquisa —  a expansao das analises deverao concentrar- 
-se nas variagSes de maior expressao e, naturalmente, este trabalho sera feito por 
todas as chefias em conjunto, a base de informagoes prestadas nos Relatorios.

Como as variagoes sempre apontam anormalidades na execugao dos servigos, e con- 
veniente que essas anormalidades sejam identificadas com rapidez se quiser que os 
resultados sejam modificados a curto prazo. Sao anomalias facilmente constatadas: 
desperdfcios de material, deficiencia do pessoal, deficencias das maquinas, ma admi- 
nistragio ou ma supervisao, erro na fixacao do custo-padrao e desinteresse do pes-

Quando existem essas anomalias, elas precisam ser identificadas e comunicadas ao 
bibliotecario-chefe ou diretor da biblioteca, atraves de relatorios periodicos e por- 
menorizados, possibilitando um controle mais apurado do desempenho global da 
biblioteca.

3.2. Elementos do custo-padrao
Considerando que o custo-padrao e composto de padrao de material, padrao de 
mao-de-obra e padrao de despesas gerais, Van Horne (7) recomenda que esses pa- 
droes precisam ser previamente determinados para que possam ser usados como mo- 
delo de mensurapao.

3.2.1. Custo-Padrao de material's
Os custos de materiais sao calculados com base em duas funpoes: quantidade padrao 
e preco padrao.

Quantidade padrao —  Sao estabelecidos com exatidao, se possfvel, ou na media fixa- 
da com base em experiencias anteriores. Por exemplo: um livro de ficgao necessita, 
em media, de 5 fichas para ser catalogado. Possfvel padrao estabelecido numa bi­
blioteca publica, de acordo com Margareth Mann (2 ).

Prego padrao —  0  estabelecimento do prego padrao e mais complexo devido as con- 
digoes economicas do mercado e outros fatores que modificam as previsao de pre- 
go, como seja: falta do material, inflagao, compras de urgencia em pequenas quanti-
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dades etc. A determinapao do prepo-padrao utiliza dados do orpamento para chegar 
a um valor mais exato. No caso das bibliotecas o material usado e sempre de facil 
previsao, com prepos variando dentro de calculos razoaveis.

Para calcular o custo-padrao de materials, o bibliotecario devera proceder a determi- 
nagao das quantidades necessarias para se obter uma unidade do produto e, em se- 
guida, conhecer o preco de cada unidade de material empregado. 0  calculo podera 
ser feito utilizando a seguinte formula:

PADRAO d e  
Q UANTIDADE X

PREgO
PADRAO = CUSTO PADRAO DE 

M ATERIAIS

Exemplo: Um livro tecnico requer, numa biblioteca X, um total de 8 fichas para ser 
catalogado. 0  calculo sera:

Q UANTIDADE
PADRAO

X
PREgO
PADRAO = CUSTO PADRAO DE 

MATERIAIS

8 fichas Cr$
cada ficha

Cr$

Variagoes de materials —  As diferenpas contatadas entre o padrao de materials e o 
padrao real de materials podem ser: variapftes de prepos e variapoes de quantidades.

a) Variapao de prepos —  calcular a diferenpa entre o prepo real e o prepo-padrao, e 
multiplicar o resultado pela quantidade real. Temos:

PREgO REAL -  PREQO PADRAO QUANTIDADE REAL

0 resultado e igual a variapSo do prepo.

As causas das variapoes no prepo sempre sao alterapoes no prepo da compra.

b) Variapao da quantidade —  sao calculadas m ultiplicando a diferenpa entre as 
Quantidades reais e padroes pelo prepo padrao. 0  calculo, portanto, e o seguinte:

QUAN TID AD E QUAN TID AD E
REAL PADRAO

^  resultado 6 igual a variapao de quantidade.
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As causas das variacdes constantes podem ser:
—  qualidade do material (por exemplo, a cartolina das fichas ser de inferior qualida- 
de e as correpoes geralmente estragam as fichas, havendo assim um maior desperdi- 
cio do material);
—  utilizapao deficiente do material (o pessoal desconhece outros metodos de corre- 
pao, alem do uso da borracha, ou mesmo estao mal treinados na utilizacao das ma- 
quinas adotadas);
—  modificacao no funcionamento do equipamento (a aquisicao de novos equipa- 
mentos requer um tempo para adaptacao do pessoal. Ate conseguir peri'cia no uso 
do equipamento, sempre havera desperdfcios).

3.2.2. Custo-padrao da mao-de-obra
Os custos sao calculados com base em duas fungoes: salario-padrao e tempo-padrao.

Para estabelecer os padroes de mao-de-obra o bibliotecario tera que definir pelo me- 
todo de execupao e saber o tempo necessario para conclusao de cada etapa do traba­
lho. Quase sempre esse tempo esta definido com antecedencia atraves da analise dos 
tempos e movimentos, que e o principal vei'culo de controle. Da origem ao tempo- 
padrao. Como o tempo-padrao e sempre resultante de um maior ou menor grau de 

eficiencia, e antecedido pela analise de procedimentos, que permitira conhecer o 
tempo necessario para cada movimento. Os movimento fixam os tempos e estes se 
constituem na base de salarios.

Salario-padrao
Geralmente e resultante de uma serie de ocorrencias que acontecem no mercado de 
trabalho, tais como: promopSes do pessoal, aumentos de salarios, mecanizapao e au- 
tomacao, ampliapao dos beneffcios sociais, etc.

0  salario-padrao e estabelecido para cada m'vel do pessoal encarregado das diferen- 
tes etapas do trabalho: para o bibliotecario, para o datilografo, para o pessoal auxi-

A decisao do valor desses trabalhos nao 6 uma tarefa facil. No sistema de custos, 
adota-se uma solugao simples, qual seja a de estabelecer como prepo da mao-de-obra 
direta o montante realmente pago ao pessoal envolvido numa tarefa, tanto por hora, 
semana, dia, mes. A esses valores sao acrescentados os custos relacionados ao traba­
lho, no salario basico, acrescido das taxas de previdencia social e outros beneffcios 
extra-salariais que sao partes inevitaveis do custo real de cada empregado.

Seja qual for o regime de pagamento da mao-de-obra e necessario que se estabelepa 
o quanto um determinado produto ou servipo contem dessa mesma mao-de-obra. A 
soma de todas as etapas em horas destinadas a realizapio do servipo, multiplicada 
pelos valores salariais respectivos, resultara no custo da mao-de-obra.

Tempo-padrao —  O tempo-padrao pode ser determinado:
—  pelas medias de produpoes anteriores, verificadas pelos registros estati'sticos dos 
servipos;
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_  por estimativas baseadas na experiencia ja adquirida pela execupao dos serivgos;
pelo estudo dos tempos e movimentos, quando ficara evidenciado o tempo real- 

m e n te  necessario para realizacao de determinadas tarefas;
_ por meio de uma produp5o piloto, ou por tarefa.

IMa fixacao do tempo-padrao, devem ser considerados:
_  o arranjo fi'sico do local de trabalho. Verificar se a disposipao dos ficharios, ma- 
quinas etc. estao bem localizados: uns proximos aos outros) ou em locais distantes;
— o metodo de execupao do trabalho (trabalho simples ou complexo);
— o esforgo desenvolvido pelo pessoal. Deve ser um esforpo medio, dentro de um 
ritmo normal de trabalho, durante todas as horas da jornada diaria.

Um exemplo pratico dos custos da m3o-de-obra e o seguinte:
—  Uma biblioteca universitaria para preparar 1.000 ti'tulos (monografias) dispoede 
um bibliotecario, um auxiliar e um datilografo. Quanto tempo necessitara para reali­
zar todo o trabalho e qual o custo total do servico?
— Com base nos tempos-padrfles ja estabelecidos, para os servigos de processos tec- 
nicos, considerando que a classificapao e feita por um bibliotecdrio que conhece o 
assunto e a catalogacao segue os padroes internacionais, com simplificacoes proprias 
de uma biblioteca universitaria, teri'amos entao a seguinte tabela I :

TABE LA I : Custo-padrao

TEM POPADRAO 
(produpSo)

BIBLIO TEC AR IO
(so class, e ficha 

principal)

A U X IL IA R  
(pesquisa prel. 

bolso, etiquetas 
insercaol

D ATILO G R AFO  
(fichas principals e 

secundarias)

hora 04 03 12
dia 32 24 96
semana 160 120 480
mes 640 480 1.920
ano 7.680 5.760 23.040

Nos dados acima, foram considrados: dia de 8 horas, semana de 5 dias, mes de 4 
semanas.

Com base nos tempos-padroes ja estabelecidos, e possi'vel determinar o tempo ne­
cessario para preparagSo total dos 1.000 ti'tulos. Teremos assim: tempo necessario 
Para preparar 1.000 ti'tulos: Bibliotecario: 1 mes, 2 semanas e 1 dia, Auxiliar: 2 me- 
ses e 2 dias, Datilografo: 2 meses, 2 semanas e 3 dias.

TABELA II: Auxiliar (2 meses e 2 dias)

A uxilia r: mensal + 40% — C r$  11.200,00

Salario/hora Cr$ 46,67
Salario/dia CrS 373,40
Salario/Semana C r$ 2.800,00

Custo Total do A uxilia r: Cr$ 23.147,00
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TABELA III: DatilogrSfo (2 meses, 2 semanas e 3 dias)

Datilografo: mensal + 40% = C r$  11.200,00

Salario/hora Cr$ 46,67
Salario/dia Cr$ 373,40
Salario/semana Cr$ 2.800,00

Custo Total do Datilografo Cr$ 29.120,20

—  0  tempo-padrao total para preparagao completa de 1.000 tftulos sera de: 2 me­
ses e 18 dias.
—  0  custo-total da mao-de-obra sera de:
Bibliotecario...............................................................................  Cr$ 38.640,00
Auxiliar....................................................................................... Cr$ 23.147,00
Datilografo.................................................................................. Cr$ 29.120,00
Custo to ta l.................................................................................. Cr$ 90.907,00
—  O custo unitario da mao-de-obra: Cr$ 90,90
—  Estes resultados foram obtidos considerando-se a produgao padrao do biblioteci- 
rio, auxiliar e datilografo: bibliotecario —  4 tftulos/hora, auxiliar —  3 tftulos/hora, 
datilografo —  12 tftulos (fichas)/hora.
—  Estes cdlculos tambem podem permitir ao bibliotecario reduzir o tempo de prepa­
ragao total para os 1.000 tftulos, sem aumentar os custos da preparag3o. Isto pode- 
ra ser feito empregando-se mais mao-de-obra, isto e, aumentando a produgao e, des 
ta forma, diminuindo o tempo de trabalho de cada um:

Bibliotecario =  2
3 semanas para cada um e mais 1 dia.
Auxiliares =  2
4 semanas para cada um e mais 1 dia.
Datilografo =  3
4 semanas para cada um.
Tempo total =  4 semanas ou 1 mes.

Variagoes de mSo-de-obra
Para calcular as variagoes da mfo-de-obra, conhecer: variagoes de salarios, variagSes 
de eficiencia.

A variagao de salario refere-se 3 diferenga entre o quanto estava previsto pagar com 
salarios/hora e o que realmente pago. Sao calculadas:

s a l A r io s a l A r io X TEMPO V A R IA C A O

REAL p a d r A o REAL SALAR IO

A responsabilidade pela variagio de salarios, podera ser da segao que estabeleceu os 
salarios/horas. As causas podem ser: mudangas dos nfveis salariais, emprego de m£o-
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-de-obra mais cara causada por transferencia de pessoal com m'vel salarial mais eleva- 
do ou pessoal t6cnico executando servipos que poderiam ser realizados por pessoal
auxiliar.

A variapao da eficiencia e referente a diferenpa entre o tempo previsto para execu- 
pao de um trabalho e aquele que, realmente, foi consumido. As variapSes da eficien­
cia sao calculadas multiplicando-se a diferenpa entre os tempos real e padrSo, pelo 
salario-padr3o.

TEMPO TEMPO s a l A r io VARIAQAO DA
REAL p a d r Ao PADRAO EFICIENCIA

As causas dessas variapoes podem ser as seguintes:
—  ausencia de treinamento do pessoal, visando eliminar os pontos francos;
—  falta de cuidado na selepao do pessoal para realizar os servipos: pode haver pessoal 
sem tendencia para o trabalho;
—  pessoal recentemente transferido e que ainda n3o adquiriu a experiencia necessd- 
ria para atingir os padrdes;
—  descaso do pessoal.

Esta metodologia deveria ser empregada em todas as bibliotecas para avaliapSo dos 
servipos de Processos Tecnicos. Os resultados a serem obtidos dariam uma medida 
exata de como andam os custos da classificapao e catalogapao nas bibliotecas, isto e, 
os altos custos desses servipos que demonstram a falta de um controle eficiente por 
parte do bibliotecario.

3.2.3.Padrao de Despesas Gerais
As despesas gerais sao as despesas que n3o se associam diretamente com os produtos 
ou servipos realizados. Sao despesas gerais por ser impossi'vel associa-las diretamente 
a produpSo. S3o referentes a depreciapao do predio, das maquinas, dos salarios das 
chefias, dos gastos com energia, agua, seguros, servipos de conservapao e limpeza, 
servipos de comunicapfles etc.

Essa complexidade das despesas gerais e problema da contabilidade, que determina, 
com base nos orpamentos e nos registros contabeis, uma taxa de absorpao, com a 
Pual se realiza a apropriapao do terceiro elemento do custo-padrio.

Numa biblioteca o custo-padr3o pode ser calculado sem o elemento padrao de des- 
Pesas gerais, ja que a taxa de absorpao sera definida, com base em despesas muito 
arT1Plas, rateadas muitas vezes, pelos diversos orgaos e servipos. Isto, entretanto, n3o 
Sl9nifica que o bibliotecario desconhepa o valor dessas taxas e esteja atento as varia- 
C°es que possam haver.
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A variapao e calculada multiplicando-se a diferenpa entre os tempos real e padrao de 
mao-de-obra direta pela taxa de absorpao das despesas gerais, de produpSo.

TEMPO TEMPO x T A X A  DE v a r i a q A o  DA

REAL PADRAO ABSORQAO EFIC IEN C IA

4. CONCLUSAO
Os bibliotecarios precisam tomar decisoes quanto a metodos de trabalho, isto 6, 
quanto ao emprego de diferentes tecnicas de tratamento de documentos e difusao 
de informapoes, escolhendo entre diversas oppoes, aquela que acredite ser a melhor.

Quase sempre os bibliotecarios resolvem por intuipao, sem fazer nenhum esforpo 
para conhecer as vantagens e desvantagens de cada alternativa. Quando isto ocorre, 
geralmente, e porque desconhece qualquer outra solupao a escolher, ou ainda, por- 
que nao seria possfvel sistematizar o problema, para ter condipoes de avaliar as alter- 
nativas.

Contudo, em muitas situapoes, e possfvel reduzir-se a termos quantitativos algumas 
das consequencias previstas e assim ponderar, de forma sistematica, os resultados. 
Normalmente, este processo envolve analise de dados registrados, especialmente os 
dados de custo (5). Na pratica, porem, o bibliotecario nunca enfrenta o processo de 
tomada de decisao de modo absoluto. A decisao nao chega a ser um problema por­
que os proprios bibliotecarios acreditam que as biblioteca sao organizadas e admi- 
nistradas segundo um modelo padrao, aplicado aos diferentes tipos: publicas, escola- 
res, universitarias etc. S5o sempre os mesmos criterios de classificapao, catalogapao, 
controle de emprestimos, referenda etc., e nao se preocupam com as formas dife­
rentes de serem obtidos os mesmos resultados ou melhores resultados de forma mais 
economica e com maior produtividade.

A grande maioria dos bibliotecarios brasileiros sao emocionalmente ri'gidos e tern a 
maior dificuldade em aceitar novas ideias. Essa dificuldade e baseada numa acomo- 
dapao profissional, em satisfazer-se com as coisas como estao e numa falsa seguranpa 
de que tudo esta correndo bem, dentro das disponibilidades dos recursos existentes.

Muito embora esteja comprovado que os metodos antiquados custam muito mais as 
bibliotecas e que uma mudanpa de tecnicas, podera dinamizar todos os servipos, os 
bibliotecarios continuam obstinados em sua recusa de afastar-se das formas tradicio- 
nais de organizapSo e administrapao, porque estas sempre deram bons resultados, a 
maneira deles.

Acreditamos que a eficiencia das bibliotecas esta em relapao direta com as atitudes 
criativas e a determinapao das decisoes de sua chefia. Nao sabemos ainda o suficien- 
te a respeito das caracteristicas executivas dos bibliotecarios brasileiros para rotular 
algumas como necessarias e outras como desejaveis. 0  bibliotecario que ve as opor-
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tunidades e as procura com dinamismo, assume o papel de um li'der e, como tal, e 
re c o n h e c id o  pelos seus colegas. O problema da lideranpa do bibliotecario 6 um o u - 

tro assunto a ser debatido, porem, ainda assim, nao serao resolvidos os aflitivos pro- 
blemas das bibliotecas, porque a confianpa na lideranpa e o respeito pelo seu traba- 
Iho fundamentam-se no conhecimento certo de que as decisdes tem base num cuida- 
doso exame da situapao atual da biblioteca e do emprego da funpao de controle de 
forma adequada e coerente. Isto porque, segundo Uris (6), um li'der nao pode con- 
duzir seus subordinados a caminhos errados, falhando em distinguir entre adivinha- 
poes e decisoes bem ponderadas.

Temos, necessariamente, que considerar a biblioteca como empresa e o bibliotecario 
como executivo. A responsabilidade e grande, mas e compensadora pela oportunida- 
de. Das suas atitudes e tecnicas dependem a esperanpa de toda classe e tambem a es- 
peranca de todos os usuarios que sonham em possuir bibliotecas dinamicas, moder- 
nas, atuantes, bem organizadas e bem administradas. Se for possfvel conseguir que 
todos os bibliotecarios despertem para essa necessidade, sera dado um grande passo 
para ajudar o soerguimento das bibliotecas brasileiras e para valorizapao profissional 
do bibliotecario.

Abstract
Utilization of standard cost system fo r contro l and evaluation o f library performance

Standard-cost systems are based on the principle that costs debited to  individual products are 
the costs that ought to  be considered. In these systems each production un it has a standard-cost 
of material, a standard-cost o f direct labor and a standard-cost o f general expenses. Differences 
between standard-cost and real-costs are the variations. Some o f the more im portant advantages 
of a standard-cost system applied to  libraries are: a) to  fo rm  a control mechanism o f the work 
completed; b) to  make known the necessary tim e fo r the technical preparation of a collection 
and what its cost w ill be; c) to  prepare budgets; d) to  evaluate the general performance. The 
analytical techniques are shown, demonstrating how to calculate costs and how these costs give 
the means to control and evaluate library performance, making the comparisons easier and 
narrow the lim its fo r decisions.
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