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Em pesquisa(!) recentemente realizada, o0s usuarios da
BC/UFSC explicitaram suas preocupacoes com relacao a restaura-
cao/conservacao e roubo/desaparecimento de livros do acervo da
Biblioteca. Foram registradas pelos usuarios constatacoes de 11
vros danificados (rabiscados, paginas amassadas, paginas arran-
cadas, capas rasgadas, etc.).Tambem foram registradas por eles
as seguintes sugestoes para melhorar o estado de conservagao
dos Tivros:

- verificar os Tlivros que se encontram danificados, a fim de

providenciar a sua recuperacao;

- exercer maior fiscalizacao e controle em relagao a sua cole-

cao;




- promover acoes educativas junto aos usuarios e funcionarios,
quanto a correta utilizacao do acervo.

Com relacao ao problema de roubo/desaparecimento de 1i-
vros, alguns usuarios sugerem que a Biblioteca exerga um contro
le mais rigoroso nos seguintes aspectos: vigilancia no interior
da Biblioteca, vistoria na saida da Biblioteca; conferencia no
cartao do carimbo com o numero do volume. Vale destacar a obser
vacao feita por um professor do Departamento de Historia, que
denuncia a venda de obras roubadas da Biblioteca Universitaria
em livrarias de sebo: "crescente numero de obras, roubadas, va-
rias de nivel especializado, alem do interesse do estudante, as
vezes aparecem em venda nas livrarias de sebo, incluso com ca-
rimbos e carteirinhas (bolso do livro) com cartao...".

Por outro lado, nesta mesma pesquisa, realizou-se tam-
bem uma analise do desempenho da Biblioteca quanto a disponibi-
lidade de livros, atraves de amostra da demanda expressa pelos
usuarios por autor/titulo. Identificou-se, durante o primeiro
semestre de 1985, que dos livros buscados pelos usuarios que a
Biblioteca possuia e que nao estavam circulando no momento da
busca, 12% nao foram localizados, devido a problemas ocorridos
em operacoes da Biblioteca (sistema de seguranga, restauracao ,
processos tecnicos, rotina de recolocagao na estante, etc.) Iden
tificou-se ainda que a maior interferencia neste resultado foi
ocasionada pelo desaparecimento de livros. Tambem registrou-se,
em terceiro lugar, a interferencia do processo de restauracgao,
ou seja, no momento da busca o livro nao estava na estante, por
que havia sido retirado da colecao para procedimentos de restau
racao.

As questoes explicitadas pelos usuarios e os fatores que
interferiram no desempenho da Biblioteca com relacgao a disponi-
bilidade de Tivros, indicados acima, sugerem a necessidade de
se analisar os seguintes aspectos envolvidos na situacao levan-




tada: sistema de seguranca da Biblioteca e processo de restau-

racao de Tlivros.

a) Sistema de Seguranga - alem da presenca de fatores inerentes
a padroes sociais de comportamento dos usuarios, observa-se a
existencia de problemas de controle no sistema de seguranca da
Biblioteca . Torna-se, portanto, necessaria a identificacao e
exame das variaveis que afetam o funcionamento do sistema de
seqguranca. A partir de marco de 1985 a BC/UFSC Tiberou a entra-
da dos usuarios com seus pertences pessoais, ficando, aqueles,
sujeito a vistoria regular desses pertences, procedida por um
porteiro junto ao vao de saida da Biblioteca. Embora a Biblio-

teca nao possua estudo que compare o indice de desaparecimento
de livros antes e depois da liberagao, a adocao de tal medida
pressupoe a existencia de infra-estrutura para reduzir os efei-
tos negativos que possam ocorrer. A partir de agosto de 1986,
a Biblioteca voltou a restringir a entrada de usuarios com per-
tences pessoais, face ao aumento do indice de livros desapareci

dos.

A vistoria "in loco" dos pertences dos usuarios na safi-
da da Biblioteca pode ser considerada um dos fatores que inibem
um maior controle do desaparecimento de Tivros. Em bibliotecas
universitarias americanas a literatura registra o uso de sis-
temas de seguranca eletronico(?’%®), os quais funcionam como
detectores de livros que eventualmente sao levados indevidamen-
te pelos usuarios que passam na portaria, tornando, assim, mais
rigorosa a vistoria "in loco".

No caso especifico da BC/UFSC, tambem a estrutura do
predio (paredes externas de vidro, posicao e formato das Jjane-
las), a falta de iluminacao artificial externa no periodo notur
no, a falta de ar condicionado, a insuficiencia de pessoal para
fiscalizacao e a disposicao fisica da colecao, sao fatores que

nterferem no controle do desaparecimento de Tivros. Portanto,
antes de se estudar a viabilidade de implantacao de sistema ele




tronico, verifica-se que o sistema de seguranca da BC/UFSC po-
de ser melhorado, atraves de outras mudancas menos dispendio-
sas, as quais tambem podem contribuir para melhorar outros as-
pectos de seu funcionamento.

b) Processo de Restauracao de Livros - encontram-se., com fre-
qliencia, nas estantes livros amassados, rasgados, com paginas
e muitas vezes capitulos inteiros mutilados; no Setor de Res-
tauracao da Biblioteca existem normalmente, em estoque, aproxi-
madamente 700 Tivros aguardando algum tipo de reparo. Para rea-
lizar esse trabalho, o Setor conta com equipamentos modernos
e apropriados, alem de dois tecnicos em restauracao/encaderna-
cao e dois auxiliares, dos quais tres trabalham em periodo inte
gral e um em periodo parcial. A um deles e atribuida a tarefa
de restaurar o estoque de livros que estao ha mais tempo no
Setor, enquanto os demais se ocupam da restauracao dos livros
que chegam diariamente naquele Setor. A partir dessas informa-
coes pode-se observar que a situacao-problema encontrada ocor-
re por duas razoes: alta incidencia de livros danificados e
quantidade insuficiente de pessoal para realizar o trabalho de
restauracao.

A alta incidencia de 1ivros danificados e desaparecidos
encontra-se amplamente evidenciada nas informacoes acima. Para
mudar essa situacao e preciso antes de tudo se identificar 0s
livros desaparecidos e classificados no acervo da Biblioteca.
Deste modo, torna-se necessario efetuar uma conferencia do acer
vo com seu registro (catalogo topografico), ou seja realizar
um inventario da colegao, atraves do qual se identifiguem as
irregularidades existentes na colecao e no catalogo topografi-
co, entre elas, os livros danificados e desaparecidos.

A analise das irregularidades encontradas fornece um
diagnostico, a partir do qual se fundamentara o planejamento e
implementacao de acoes que solucionem os problemas encontrados,




tais como: reposigao dos livros desaparecidos que ainda se en-
contrem em demanda; restauracao dos livros danificados; progra-

mas de acoes educativas para usuarios e pessoal da Biblioteca,
com o objetivo de aumentar o tempo de uso e reduzir o indice de
desaparecimento dos livros; aumento do quadro de pessoal na
area de atendimento ao usuario e na restauracao.

Face as intencoes da Biblioteca Universitaria em melho-
rar a organizacao do seu acervo de livros atraves da adocao de
processos de tratamento automatizados torna-se imprescindivel
a realizacao de uma checagem geral do acervo com 0S Seus regis-
tros, visando a identificacao e solucao de possiveis problemas
existentes. A partir dessa checagem se procedera entao uma se-
rie de estudos a fim de melhorar as politicas e processos de
tratamento da colecao de livros.

Apesar de ja ter sido planejada a realizacao do inven-
tario em periodos anteriores, devido a falta de infra-estrutu —
ra, ate o momento nao foi possivel realiza-lo. Portanto, du-
rante os dez anos de instalagao da Biblioteca Central no atual
predio, nunca se realizou uma checagem de sua colecao de 14 -
vros. Devido a essas circunstancias, alem de urgente, & aconse-
Thavel que a conferencia seja realizada em todo o acervo e
nao atraves de amostragem.

No presente projeto encontra-se definida uma metodolo-
gia para realizacao do inventario da colecao de livros da
BC/UFSC, que atende as necessidades anteriormente especifica-
das, bem como a especificacao dos recursos necessarios a sua
implementacao.

5  OBJETIVOS

5.1 GERAL : Inventariar a colegao de livros da Biblioteca Cen-
tral da UFSC.




5.2 ESPECIFICOS:
determinar a quantidade de volumes que constituem o acer-
vo da Biblioteca;
identificar as irregularidades que possam existir na cole
cao (livros danificados, desaparecidos, falta de sinaliza
cao, livros fora do lugar, etc.);

jdentificar as irregularidades de registros da colegao
que possam existir nas fichas do catalogo topografico.

6  SISTEMATICA OPERACIONAL

6.1 ETAPAS E ROTINAS DE EXECUCAO

0 processo de inventario da colegao da BC/UFSC devera
ser realizado em tres grandes etapas: atividades relativas ao
pré-inventario, atividades relativas ao inventario propriamen-
te dito e atividades a serem realizadas apos o inventario.

1. PRE-INVENTARIO
- organizar o Setor de Encadernacao (selecao e descarte de ma-
terial, ordenacao do fichario, e ordenacao dos livros nas es-

tantes):

- alocar o pessoal necessario para a realizagao do inventario;
- treinar o pessoal para a realizagao do inventario;

- informar os usuarios atraves do Jornal Universitario, carta-
zes e nota explicativa sobre o inventario, o periodo de rea-
lizacao e como se dara o atendimento da Biblioteca durante a

sua realizacgao;

- cobrar os livros emprestados que se encontram com a devolucgao

em atraso:

- preparar listagens dos livros emprestados, via microcomputa-




dor;
suspender o empréstimo domiciliar quinze dias antes da reali-
zagao do inventario;

preparar o catalogo topografico separando as fichas em- lotes,
segundo o nimero de equipes que atuarao na conferencia das
estantes;

efetuar leitura prévia de todas as estantes;

centralizar o fichirio de restauraciao e registros de emprés-
timo especial da Colecdao Reserva, de Referencia e Colegoes
Especiais, junto ao Setor de Empréstimo;

duplicar os ficharios de empréstimo, através de listagem, via
computador; ‘

inventario das Bibliotecas Setoriais;

registro do material da BS-CCA no registro central.




2. INVENTARIO

0 inventario consiste na conferencia, por duas pessoas,
da colegao de livros com o catalogo topografico, conforme espe-
cificado nas "Rotinas de Conferencia". Geralmente € realizado
em duas semanas e durante este perfodo a Biblioteca permanece
fechada.

Na rotina de conferencia serao utilizados os seguintes
sinais: '

"V" (sinal confere), usado quando o livro foi localizado

"?" (sinal de interrogagao), usado quando o livro nao foi lo-
calizado.

Estas informacoes deverao ser escritas a lapis e com escrita le
ve.

A atividade de conferéencia sera realizada atraves de
tres rotinas, cuja descrigcao encontra-se nas paginas que se se-
guem: ' '

- ROTINA 1 : Fluxo de Conferencia na Estante;
- ROTINA 2 : Fluxo de Conferéncia dos livros emprestados;

- ROTINA 3 : Fluxo de Conferencia dos livros em processo de
restauracao.

As rotinas 01 e 02 envolvem a geracgao e uso de um ar-
quivo composto dos quatro subarquivos abaixo:

1) Lote de fichas topograficas
2) Fichas topograficas com sinal "?"
3) Fichas de anotacoes (problemas de conservagao)

4) Fichas de anotacgoes (erros de processamento)




ROTINA 1 : FLUXO DE CONFERENCIA NA ESTANTE

FUNCIONARIO FUNCIONARIO PROCEDIMENTOS
B

INICIO

Identificar a ficha topografica;

Ler o numero de chamada, autor, titu-
1o e edicao na ficha topografica, em
voz alta;

A 0 )

Verificar se o livro, correspondente as
‘\\\\ caracteristicas contidas na ficha topo
grafica,se encontra na estante e o es-

tado de conservacao do mesmo;

\ Caso o livro nao esteja na estante, a-
notar o sinal "?" junto ao numero de

registro constante na ficha;

\
Separar a ficha portadora de sinal "?";
Retomar o processo;
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ROTINA 1 : FLUXO DE CONFERENCIA NA ESTANTE

FUNCIONARIO
A

FUNCIONARIO
B

PROCEDIMENTOS

Caso o livro esteja na estante, confe-
rir o numero de chamada (lombada, car-
tao e bolso), os numeros de registro,'
velume e exemplar constante na ficha'
com o encontrado no Tivro;

Caso hajam problemas, anotar em fichas
rascunho: os numeros de chamada, regis
!

tro e exemplar, autor, titulo e tipo
de problema encontrado;

Arquivar a ficha de anotagoes em local

especificado;

Caso os numeros de registro contidos
na ficha topografica estejam agrupados.,
proceder o desdobramento dos mesmos, a
notando ao seu lado o numero do exem -
plar;

Anotar, na ficha,o sinal "V" junto ao
numero de registro correspondente ao
Tivro;
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ROTINA 1 : FLUXO DEAQDNEERENCIA NA ESTANTE

FUNCIONARIO
A

FUNCIONARIO
B

PROCEDIMENTOS

Carimbar no livro e na ficha de emprés
timo, o niimero de obra e o nimero ..de
exemplar, correspondentes ao mesmo, em
locais previamente estabelecidos; Ca-

rimbar "inventariado e data"; -

Inserir a ficha novamente no catalogo;

Caso o Tivro apresente alguma danifica
cao (etiqueta caida, folhas rasgadas;'

mutiladas, capa solta ou rasgada, etc:»
giiotar em ficha rascunho: o numero de

chamada, registro e exemplar, autor,'

tTtulo e o tipo de danificagao detecta
daj

Arquivar a ficha com as anotagoes em
local especificado para posterior pro
videncias;
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ROTINA 1 : FLUXO DE CONFERENCIA NA ESTANTE

FUNCIONARIO
A

FUNCIONARIO
B

PROCEDIMENTOS

l\—cj
=1
P

<—(2)
-

Caso o livro esteja na estante, porem,
nao existe ficha correspondente ao
mesmo no catalogo, elaborar uma ficha
rascunho para ele;

Inserir a ficha rascunho corresponden

te, no lote;

Recolocar o 1livro na estante.

FIM.

LEGENDA:

INTCIO E TERMINO

OPERAGCAO ENVOLVENDO
DOCUMENTO

DECISAO

v ARQUIVO
O CONECTOR DE ROTINA

[::] CONECTOR DE PAGINA
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ROTINA 2 : FLUXO E CONFERENCIA DOS LIVROS EMPRESTADOS

FLUXOGRAMA PROCEDIMENTOS

INICIO

Verificar junto. ao Arquivo de Emprestimo
se as fichas catalograficas portadoras

de sinal "?" pertencem a livros empresta

dos;
|
////){“*N NAO Caso afirmativo, conferir os numeros de
‘\\\//// : chamada, registro e exemplar constante '
SIM na ficha catalografica com os encontrados

nas fichas de emprestimo correspondente;

B
<

Caso hajam problemas, anotar na ficha
,,:] rascunho: os numeros de chamada, regis -

—

tro e exemplar, autor, titulo e o tipo
de problema detectado;

—Y B
\\ Arquivar a ficha de anotacoes em local '

/ especificado;

/ .
Carimbar o numero de obra e o numero de
exemplar correspondente ao Tivro, na ficha

! de emprestimo, em Tocal especificado; Ca-
|

rimbar "inventariado e data";




< - Verificar a situacao do livro emprestado;

l\-////_\J Cado nao esteja atrasado apagar o sinal '

"?" e anotar em seu lugar o sinal "V";

\ / Arquivar a ficha portadora de sinal "V"
Y no catalogo;

lado do sinal "?" a expressao: "empr. a-

\J/
;] Caso o Tivro esteja com o emprestimo em
P atraso, anotar na ficha catalografica ao

_

trasado";
NS Caso o Tivro nao esteja emprestado,
\\\;;;7 reagrupar a ficha catalografica portadora
do sinal "?" junto com as demais em local
especificado;
!(’___ S ___y
|
—
FIM

INTCIO OU TERMINO OPERAGAO ENVOLVENDO
DOCUMENTO

Q DECISAO
v ARQUIVO
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ROTINA 3 FLUXO DE CONFERENCIA DOS LIVROS EM RESTAURACAO
FLUXOGRAMA PROCEDIMENTOS
INICIO
NAO

SIM

SIM

NAO

Verificar, atraves do fichario do Setor de
Encadernacgao, se as fichas catalograficas'
com sinal "?" pertencem a livros em proces
so de restauracao;

Caso afirmativo, separar as fichas e no fi
nal de cada lote, Tocalizar o livro corres
pondente junto ao Setor de Restauracao;

Conferir o numero de chamada (Tombada, car
tao e bolso) os numeros de registro e exem
plar constante na ficha catalografica, com
os encontrados no livro e nas fichas de em
prestimo;

Caso hajam problemas, anotar em ficha ras-
cunho: os numeros de chamada, registro e
exemplar, autor, titulo e o tipo de proble
ma encontrado;

Arquivar @ ficha:de anotagoes em local es-

pecificado;




ROTINA 3 : FLUXO DE CONFERENCIA DOS LIVROS EM RESTAURAGAD
FLUXOGRAMA PROCEDIMENTOS

Carimbar os numeros de obra e exemplar na ‘

1ivro e na ficha de emprestimo, em local

especificado; Cariwvar "inventariauo e

data”;

Apagar da ficha catalografica o sinal "?",
anotando em seu lugar o sinal "V";

Verificar se a edigao registrada na ficha'
catalografica corresponde a edicao do 1i-
vro;

Caso negativo, anotar na ficha a edicao '
correspondente, junto ao numero de regis -
tro;

Arquivar a ficha catalografica portadora'
de sinal "V" no caté}ogo topografico e a
ficha catalografica portadora de sinal "?"

junto com as demais, em local especifica-

do.
FIM
LEGENDA:
{ ) INICIO OU TERMINO \\\ ; ARQUIVO
N

(f/ _f> DECISAOQ CONECTOR DE ROTINA

g ] OPERACAO ENVOLVENDO [::] CONECTOR DE PAGINA

= DOCUMENTO




==

3. POS-INVENTARIO

Apos o trabalho de conferencia serao realizadas as se-

guintes tarefas:
- efetuar limpeza das estantes e livros;

- analisar os casos de livros desaparecidos (fichas catalogra-
ficas com sinal "?") a fim de efetuar as baixas que forem ne-

cessarias;
- corrigir oS problemas encontrados (anotados em fichas) quan-
to ao estado de conservacao dos livros e irregularidades exis

tentes no catalogo topografico:
- revisar a sinalizacao das estantes;

- elaborar relatorio informando as ocorrencias, resultados e
propostas de solucoes para os problemas encontrados;

- divulgar a sumula do relatorio junto aos usuarios e Tlistagem
dos livros desaparecidos.

As fichas portadoras de sinal "?" serao analisadas a

fim de se decidir sobre as baixas necessarias, atraves do fluxo
especificado na ROTINA 04.

Apos a realizacao da conferencia, se iniciara os proce-
dimentos de correcoes dos problemas encontrados, como etiqueta-

gem, restauracao e encadernacgao dos livros que apresentarem pro
blemas; revisao dos catalogos e descricao catalografica de 1i-
vros; etc. Tais atividades serao executadas por duas equipes
de trabalho: Grupo de Restauracao e Grupo de Revisao dos Cata-
logos, que deverao trabalhar segundo um programa previamente
definido a partir do volume de problemas encontrados.




ROTINA 4 : FLUXO DE BAIXA

FLUXOGRAMA PROCEDIMENTOS
C. INICIO
. NAO . .
’/:>_______;5, Ana11sar 0S casos das fichas portadoras
N de sinal "?" (1ivros nao encontrados) a
fim de verificar se e caso de baixa ou
nao;
SIM
r—-j Elaborar lista dos livros "pendentes”
| constantes nas fichas catalograficas com
E J— sinal "?", constando referencia biblio —
= grafica, numero de registro e numero de
chamada;

Caso afirmativo, anotar "Baixa" e data,

¢ na ficha catalografica, ao lado do nu-
mero de registro correspondente ao exem-
plar estraviado; o

Elaborar Tista dos livros que receberam
baixa constando a referencia bibliogra-
fica, numero de registro e numero de
chamada

Encaminhar copia da lista dos livros que
receberam baixa ao Setor de Registro;

Verificar na ficha catalografica se to-
dos os exemplares correspondentes a cada
titulo receberam baixa;




’ ! Caso afirmativo, retirar as fichas_ dos
' - catalogos (geral, coletivo, topografico)
~—1 correspondentes aos titulos que recebe-
ram baixa;
1
\k
N\ . . - B
% Arquivar as fichas em catalogo de  bai-
’ Xas;

Caso negativo, rearquivar as fichas no
catalogo topografico;

D FIn

LEGENDA:

(_—-——\_} INTCIO OU TERMINO [/J OPRRAGAO ENVOLVENDO
e % DOCUMENTO

7 N_DECISAO EXPEDIGAO DE DOCU-
v MENTOS
v ARQUIVO
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7 PREVISAO DE RECURSOS

/.1 PESSOAL

A partir de uma producao piloto constatou-se que a con-
ferencia de um livro por uma equipe leva em media 3 minutos.
Acrescentando-se 1/3 desta media para possiveis dispersoes, ob-
teve-se uma media de 4 minutos. Tendo em vista que o trabalho
de conferencia exige muita atencao por parte de seus executo-
res, considerou-se que uma equipe de conferencia pode trabalhar
produtivamente durante 5 horas concecutivas. Entao, uma equipe
produzira, aproximadamente 75 conferencias em 5 horas.

Atraves de levantamento, constatou-se que a Biblioteca
Central possui cerca de 125.000 volumes de livros. Tambem efe-
tuou-se levantamento do pessoal da Biblioteca e constatou-se po
de-se contar com 31 1ideres de equipes, conforme listagem apre-
sentada na FIGURA O0T1; 31 auxiliares, conforme listagem apresen-
tada na FIGURA 02. Sendo uma equipe composta de um lider e um
auxiliar, dispoe-se de 31 equipes de conferencia.

Alem da equipe de conferencia, observa-se a necessidade
de se compor uma Equipe de Apoio para atuar em servicos diver-
sos como limpeza, servico de Tanche e outros. A composicao de
tal equipe e mostrada na FIGURA 03.

Por ultimo, observou-se a necessidade de se definir uma
equipe de coordenacao do inventario cujos nomes sao apresenta-
dos na FIGURA 04.

Apos analise das circunstancias que envolve a realiza-
cao do inventario definiu-se que a conferencia sera realizada
em duas etapas:

la. ETAPA : Classes 5,6 e 7, a ser realizada em julho de 1987

2a. ETAPA : As demais classes (0,1,2,3,8 € 9), a ser realiza-
da em janeiro/fevereiro de 1988.




A la. etapa se constituira de aproximadamente 45.000
a atuacao de 31 equipes em dois tur-
produzira aproximadamente 2.325 con-
a conferéncia de 45.000 livros, seri

conferencias. Considerando
nos diarios de 5 horas, se
ferencias. Para se efetuar
necessario aproximadamente

20 dias de trabalho.




FIGURA 01 RELACAO DE
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LIDERES DE EQUIPE DE CONFERENCIA

NOME

CARGO

SECAO

Aldo Jose Pedro

Amelia Zilio

Anadete de Souza Pirolo
David Francisco Turnes
Daurecy Camilo

Denise de Azevedo Piovezan
Edson Aci Pereira

Edna Lucia da Silva

Ines da Cruz Pereira

Isolde Melchioretto

Jeanne Bratti

Joselia Maria da Silva
Julio Cesar Ramos

Laura Clotildes Ferreira
Laurita Normelia Szpoganicz
Lezilei Isabel da Silva
Lirio Odorizzi

Maria Elisete da Rosa Vieira
Maria Ghisoni del Rio
Maria Gorete Monteguti Savi
Maria da Gracga Oliveira
Maria Terezinha B. Teixeira
Marcio Matias

Mar1i Neves da Silveira
Meriell Goulart

Narcisa de Fatima Amboni
Onelia Silva Guimaraes
Rosaura S. Schveitzer

Sueli Fernandes Siqueira
Sigrid Karin Weiss Dutra
Suzana Margareth de Arruda
Toninha L. Becker

Vera Ingrid Sovernigo

Vera Lucia Ribeiro Rosa

Agente Administrativo
Bibliotecaria
Bibliotecaria

Tecnico Educacional
Datilografo
Bibliotecaria
Bibliotecario
Bibliotecaria
Bibliotecaria
Bibliotecaria

Agente Administrativo
Bibliotecaria

Tecnico Educacional
Bibliotecaria
Bibliotecaria

Agente Administrativo
Datilografo

Agente Administrativo
Tecnico Educacional
Datilografa

Agente Administrativo
Agente Administrativo
Agente Administrativo
Agente Administrativo
Bibliotecaria
Bibliotecaria
Bibliotecaria
Bibliotecaria
Bibliotecaria
Bibliotecaria
Bibliotecaria

Agente Administrativo
Bibliotecaria
Bibliotecaria

Circulacao
Proc. Tecnicos
Periodicos
Aquisicao
Aquisicao
Periodicos
Proc. Tecnicos
Colecoes Especiais
Proc. Tecnicos
NSI-MM
Circulacao
Proc. Tecnicos
Aquisicao
Proc. Tecnicos
Proc. Tecnicos
Proc. Tecnicos
Circulacao
Proc. Tecnicos
Aquisicao
NSI-MM

Proc. Tecnicos
Colecoes Especiais
Computacao
Secretaria
Circulacgao
Colecoes Especiais
Proc. Tecnicos
Periodicos
Proc. Tecnicos
Referencia
Referencia
Circulacgao
Periodicos
Circulacao




FIGURA 02 : RELACGAO
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DE AUXILIARES DE EQUIPE DE CONFERENCIA

NOME

CARGO

SECAO

Alcides dos Santos Alves
Altiva Altina Minich
Antonio Carlos F. Goulart
Catarina Martendal

Celio Hercilio Marciano
Eduardo Luz

Ernani Ros da Luz

Gilmar Joao Vilpert

Jair Manoel Pereira

Joao Oscar E. Santo

Joel Gomes Filho

Jose Afonso Voltolini
Katia Regina da Silva
Licino Rodolfo Mendes
Maria de Fatima F. Victorino
Maria Nair Ferreira

Marlei Martins

Murilo de Oliveira Graf
Nadia Maria Silvano
Natalicia da Silva Chodren
Nilson Jose Costa

Osmar Joao Silverio

Pedro Paulo da Silva

Pedro Pereira

Suzana Bartiria de Abreu
Tania Elizabete Lobo Correa
Tome Coelho

Valadares A. de Oliveira
Valmiro Martins

Datilografo
Aux.Operacional Serv.Div.
Tecnologista

Artifice Artes Graficas
Agente Administrativo
Artifice Artes Graficas
Aux.Operacional Serv. Div.
Datilografo

Agente de Portaria
Datilografo

Agente Administrativo
Agente Administrativo
Datilografa

Artifice Artes Graficas
Agente Administrativo
Aux.Operacional Serv.Div.
Datilografa

Agente Administrativo
Datilografa

Agente de Portaria
Datilografo

Artifice de Artes Graficas
Agente Administrativo
Agente Administrativo
Datilografa

Agente Administrativo
Agente de Portaria
Datilografo

Agente de Portaria

Circulacao
Colegoes Especiais
Audiovisual
Proc. Tecnicos
Circulacao
Proc. Tecnicos
Circulacao
Proc. Tecnicos
Circulacao
Periodicos
Audiovisual
Circulacao
Circulacao
Encadernacao
Proc. Tecnicos
Referencia
Circulacao
Circulacao
Proc. Tecnicos
Periodicos
Circulacao
Encadernacao
Circulacao
Circulacao
Proc. Tecnicos
Proc. Tecnicos
Encadernacao
Colegoes Especiais
Circulacao




FIGURA 03

EQUIPE DE APOIO

NOME

CARGO

SECAO

Aclete Ribeiro da Cunha
Bernadete Odete S. Gongalves
Demerval Peres

Evaldo Antonio da Cunha

Laci Nemesio Bastos

Milton Mafra

Maria Silvana Valgas
Targino Manoel Nunes

Valmor Vieira Machado

Aux.Operacional Serv.Div.
Aux.Operacional Serv.Div.
Agente de Portaria
Ag.Atividades Agropecuarias
Aux.Operacional Serv.Div.
Agente de Portaria

Agente de Portaria

Agente de Portaria

Agente Administrativo

Proc. Tecnicos
Circulacao
Proc.Tecnicos
Circulacao

Circulacao
Proc.Tecnicos/Direcao
Circulacao

Circulacao

Circulacao

FIGURA 04

EQUIPE DE COORDENACGAO

NOME

CARGO

SECAO




7.2 MATERIAL

ESPECIFICAGOES UNIDADE QUANTIDADE
arquivo.de mesa com quatro reparticoes — ..
para subarquivos ‘ um 31
borracha - uma 93
carimbo "inventariado e data": um 31
carimbo "nQ ‘de obra/exemplar" um 31
clips , ! caixa 31 .
fichas para anotacoes uma 15.500
lapis " um 93
prancheta uma 100
7.3 SERVICOS DE TERCEIROS

ESPECIFICA(}UES‘ QUANTIDADE

Servigos datilograficos
Servigos reprograficos

500 paginas
1.000 piginas.
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6.2 CRONOGRAMA DE EXECUCAO - cLAsses 0,1,2,3,8 e 9

FASES

TAREFAS

mar.

1. Pre-inventario

Alocar o pessoal necessario para a realizacao
do inventario;

1.2 Treinar o pessoal para a realizacao do inven-
tario

1.3 Cobrar os Tivros emprestados em atraso e pre-
parar listagens dos livros emprestados

1.4 Informar os usuarios sobre a realizagao do
inventario

1.5 Suspender o emprestimo domiciliar

1.6 Preparar o catalogo topografico

1.7 Efetuar leitura previa de todas as estantes

I
LN
(QN]

I

2. Inventario (conferencia da
rotinas de conferencia)

colecao com o catalogo topografico, conforme

3. Pos-inventario

3.1 Efetuar limpeza das estantes e Tivros

3.2 Analisar os casos de Tivros ammmmm1mnamom
(atraves da rotina de baixa)

3.3 Efetuar a correcao dos problemas encontrados
quanto ao estado de conservagao do_livro e
irregularidades existentes nos catalogos

3.4 Revisar a sinalizacao das estantes

3.5 Elaborar relatorio

3.6 Divulgar sumula do relatorio e listagens de
livros desaparecidos




8  MECANISMOS DE CONTROLE E ACOMPANHAMENTO

. Relatorios parciais ao termino de cada fase

. Relatorio final
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