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Atraso do Processamento Técnico de Monografias na Biblioteca Central da
UFSC : Uma Caso para Anélise Ergonémica

Marco Aurélio Medeiros
Vivian Heemann

1 Introducao

Este relatério apresenta a execucao e os resultados de uma anélise ergonémica
feita na Divisdo de Processamento Técnico da Biblioteca Central da UFSC, DPT -
Universidade Federal de Santa Catarina.

Apresenta-se, em anexo, para identificar partes envolvidas nesta andlise,
documentacao relativa a Bilioteca Central e as setoriais, relatérios, organogramas e
resultados de estudos j& realizados.

A bibliografia consultada, apresentada em anexo, foi utilizada para comparacao
da situacdo real de trabalho, com a situcéo ideai, apresentada na literatura relativa
a area de informacao.

2 Objetivos
Esta andlise tem os seguintes objetivos:

e examinar as condi¢gées de trabalho, ambientais e humanas, na DPT, observando,
apontando e verificando as varidveis que interferem na realizacdo das atividades;

o fazer uma avaliagdo ergonémica deste posto de trabalho em busca de
alternativas atenuantes para as varidveis identificadas como causas dos problemas
gue originaram as reclamacdes.

e apresentar um caderno de encargos com sugestoes de melhorias na DPT, visando
atenuar os problemas emergenciais através da implementagdo de solugbes para as
situgoes de conflito detectadas na anélise, introduzindo um novo modelo operativo.

©Hcemann Mcdeiros 1




3 Metodologia de Anélise
A figura seguinte apresenta esquematicamente a metodologia utilizada.

Analise da Demanda
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Definigdo do Problema :
-> Hipoteses
->Dados
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Analise da Tarefa
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Andlise da Atividade
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Analise das Condutas
Operativas
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Apresentagdo do Relatdrio de Analise
Aprsentacdo de Caderno de Encargos com as Solugies Sugeridas

Fig.1 - Metodologia de Anélise

4 Analise da Demanda
4.1 Origem da demanda

Os motivos para a realizagdo de uma anélise ergonémica da Divisdo de Processos
Técnicos - DPT - da Biblioteca Central da UFSC resultam das constantes reclamacdes
sugerindo que as atividades de processamento técnico ndo proporcionam a
disponibilizagdo das novas aquisicbes em tempo hébil, com prazos muito longos ,
desde o momento da entrada de uma peca até a disponibilidade desta para 0 usuario
final.(ver anexo 1).

4.2 Delimitacdo da anélise

Para esta primeira fase de intervencdo, priorizou-se a andlise do processamento de
monografias (livros), com a excecdo das teses e dissertagdes, em funcdo do tempo
disponivei para andlise e a urgéncia na implantacdo de solucdes para atenuar a
demanda, deixando-se os outros tipos de material para as préximas fases.
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Delimitou-se esta avaliacdo ergonémica, excluindo a secdo de aquisicao dos livros,
que também faz parte da DPT.

No que se refere as Bibliotecas Setoriais optou-se pela anélise das bibliotecas do
Centro de Ciéncias Fisicas e Matematicas (CFM) e Centro de Ciéncias Agrarias
(CCA), por apresentarem maior volume de processamento técnico para a DPT.

4.3 Fases da demanda

- Apresentagao da demanda;

- Consulta aos parceiros sociais;

- Visita a situacao de trabalho;

- Visitas complementares;

- Resultados da andlise da demanda.

4.3.1 Apresentacao da demanda

Apresentacdo pela Direcdo da BU/UFSC e os analistas ergonémicos da proposta de
interven¢do nos postos de trabalho da Divisdo de Processos Técnicos (DPT) para os
trabalhadores da Divisdo, devidamente convocados, & 10 horas do dia 7 de julho de
1995.

4.3.2 Consulta aos parceiros sociais
S3o parceiros sociais da DPT:

M Diregcdo da BU/UFSC que solicitou prioridade na realizagdo desta avaliagdo, em
fungao dos seguintes fatos:

= >Resultados do Planejamento Estratégico realizado na BU/UFSC, em
novembro de 1995, sob a coordenagdo do Prof. Christiano Cunha (ver relatorio
anexo 2), onde foi detectada a necessidade de uma reformulagcdo organizacional,
através de mudancas no organograma, introduzindo novos servigcos e reestruturando
0S servigos ja executados.

= > Ampliacdo do espaco Fisico da BU/UFSC com a necessidade de revis@o
do lay out da biblioteca e o fluxo operacional.

= > Criacdo de novas Bibliotecas Setoriais que impicam em aumento da
demanda em relagdo ao processamento técnico e outros servigos da BU/UFSC;

= > Implantacdo da rede local, com a automacao das bibliotecas do Sistema;

= > Reclamacoes constantes dos usudrios em relacdo ao tempo de
disponibilizagao do acervo;

= > Documentos entregues a Diregado solicitando agilidade no processamento
técnico;

= > Solicitacoes da Reitoria da BU/UFSC em determinar as causas da demora
no processamento técnico dos materiais bibliogréficos.

©Hcemann/Mcdceiros

[O%]



i

Bibliotecas setoriais que sdo. usudrias da DPT, onde estd centralizado 0
processamento do material bibliografico, sendo responséveis pela maior demanda em
relacdo de processamento técnico (anexo3).

Outros setores da BU/UFSC, como a Divisdo de Assisténcia aos Usuarios,
Colecoes Especiais, Divisdo de Informética e Divisdo de Extensado de Bibliotecas.

Pré Reitoria de Ensino de Graduacdao > A BU/UFSC estd vinculada diretamente a
esta Pré-Reitoria que desencadeou a demanda. Foi apresentada ao Pro-Reitor de
Ensino de Graduacdo a demanda e a avaliagdo ergonémia a ser realizada na DPT,
com o apoio total do Pré-Reitor e solicitagdo dos resultados da avaliacdo, no dia 7 de
agosto de 1995, pela Dire¢do da BU/UFSC e a analista Vivian Heemann;

M Usudrios que sdo os alunos de graduacdo e pos-graduacdo, pesquisadores,
professores e comunidade em geral, que necessitam o material bibliografico para
suas atividades académicas.

4.3.3 Visita a situacao de trabalho

Com o objetivo de tomar conhecimento da situagdo de trabalho, foram realizadas
vérias visitas & DPT para contato com seus funciondrios, que sdo os trabalhadores
envolvidos pela demanda.

Nestas visitas foram feitos contatos e entrevistas com a chefia da DPT e com a
responsdvel pelo processo técnico, reunindo as primeiras informagOes sobre a
demanda focalizando a questdo: “atraso do processamento de livros novos” , dentro
do contexto geral da BU/UFSC, identificando os pontos prioritarios para inicio da
analise ergonémica.

No levantamento preliminar, surgiram novos elementos que mereceram analise
especial no decorrer da andlise, e exigiram a adocdo de recursos especiais de coleta
de dados.

A auséncia de divisdo de tarefas e de prescricdo para as mesmas, aliado ao fato de
todo o fluxo operacional estar apenas na memdria de uma das responsaveis, sem
documentacdo ou controles da maioria das tarefas, exigiu metodologia especial de
intervenc3do, além de vérias entrevistas com as responséaveis pela DPT.

4.3.4 Visitas complementares

Foram feitos contatos com as bibliotecas setoriais priorizadas nesta primeira etapa de
anéalise (Biblioteca Setorial do Centro de Ciéncias Fisicas e Mateméticas e do Centro
de Ciéncias Agrérias - CFM e CCA ), através de entrevistas com as bibliotecarias
destas setoriais e da analise dos documentos apresentados, como manual de servico,
da biblioteca do CCA, conjuntos de fichas e fotocdpias de material, caracterizando o
atraso do processamento técnico, que no caso das duas setoriais analisadas, chegam
a um ano, em alguns casos devidamente documentados (anexo 2).
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4.4 Resultados da analise da demanda:

A prépria formulacdo da demanda consolidou algumas hipoteses, principalmente no
que se refere a hip6tese de centralizagdo do processamento técnico como causa da
demora no processamento, apontado no documento (anexol).

Outro fator comprovado nesta fase, agravante do problema, coincidiu com as
conclusdes do planejamento estratégico que foi desenvolvido na BU/UFSC em
novembro de 1994, onde foram identificados pontos fracos em relacao ao
processamento técnico na BU/UFSC.

Fatores como o crescimento desordenado do acervo e dos servigos sem a
infraestrutura de espaco fisico, pessoal e servigos, bem como o0 suporte técnico para
o volume de processamento do acervo das bibliotecas setoriais geradoras de
demanda sem a suficiente contrapartida técnica, foram identificados nesta primeira
fase de analise.

A documentacdo apresentada pelas setoriais (anexo 2) e as entrevistas pessoais
com as bibliotec4rias comprovaram e enfatizaram a necessidade da instituicao de
politicas conjuntas, infraestrutura para o processamento e principalmente para o
deslocamento das pecas (malote e auxiliares para o transporte de livros das setoriais
para a Central, e vice-versa), identificando este fator como altamente agravanté no
tempo de disponibilizacdo do acervo de livros novos para as setoriais e a propria
seguranca destes livros.

As novas tecnologias de automacéo, ja implantadas, nd@o foram absorvidas com com
as devidas mudancas no fluxo operacional e adequagdo do pessoal através de
treinamento e aperfeicoamento, observando-se dificuidade no uso dos equipamentos
e ndo aproveitamento do potencial dos servigos informatizados.

4.5 Hipéteses formuladas a partir da demanda:

- Fluxo de trabalho sem sistematizacdo e ndo direcionados a saida;

- Centralizacdo de atividades sem infraestrutura necesséria associada;
- Lay out e espaco fisico insalubre e inadequado as atividades ;

- Falta de politicas estruturadas da Biblioteca Central e das Setoriais;
- Deficiéncia e incompatibilidade do equipamento/tarefa;

- Inexisténcia de prescrigdo para as tarefas;

- Falta de treinamento, atualizacdo e divisdo de tarefas da equipe;

5 Analise da tarefa

Devido a auséncia de politicas estruturadas para os servicos da DPT, nao existéncia
de prescricdo para as tarefas, ndo divisdo de tarefas e um fluxo operacional
deficitério e confuso, foi dificil fazer uma andlise por comparagdo entre tarefa
prescrita e tarefa executada, bem como coletar dados com 0s funcionérios da DPT,
que sabem das suas tarefas especificas, de memdria, sem a visao do todo.

wn
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Os modos operativos obedecem caracteristicas empiricas, sem fundamentacdao em
planejamento, metas a cumprir ou qualquer outro tipo de parametro. O conhecimento
do fluxo operacional na DPT estd na memodria de uma funciondria da divisdo, que
devera se aposentar até o fim deste ano, 1995, deixando uma lacuna na conducao
dos servigos. :

Através da identificacdo dos incidentes criticos, foi possivel diagnosticar muitas
distorcoes no cumprimento das tarefas, e as entrevistas pessoais com O0S
funcionarios da DPT, auxiliaram no levantamento dos principais problemas e
conflitos.

5.1 Descricao do sistema homem-tarefa
5.1.1 Processamento técnico
O processamento técnico em uma biblioteca consiste num conjunto de técnicas

biblioteconémicas que viabilizam o processo de transferéncia da informacgao, que na
BU/UFSC relne as seguintes atividades:

selecao;

registro;

catalogacao;

classificagao;

e preparo para circulacio e

» alimentacao de bases de dados.

5.2 A Divisao de Processos Técnicos

A Divisdo de Processos Técnicos tem sofrido, ao longo do tempo, transformacoes
profundas que alteraram sua sistematica operacional, espaco fisico e instalacoes,
quadro de pessoal, relacionamento e interacdoes com outros setores da Biblioteca e
Bibliotecas Setoriais.

Os fatores que causaram estas transformacoes foram :

- aumento da demanda, resultante da criacdo de novos cursos de graduacao, pos-
graduacao e linhas de pesquisa;

- aumento do nimero de usuarios;

- novas tecnologias de suporte e processamento de informacgado decorrentes da
automacdo da Biblioteca;

- modificacdo das necessidades informacionais dos usuérios e da comunidade;

- crescimento desordenado do acervo;

- participacdo em uma rede nacional de catalogacdo cooperativa, Bibliodata/Calco
administrada pela Fundacdo Getulio Vargas - RJ;

- criacdo de Bibliotecas Setoriais sem a necessdria estrutura de pessoal e de
equipamentos.
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O somatério destes fatores ocasionou:

- descompasso entre o crescimento do acervo de livros e servicos relacionados e a
capacidade de processamento destes livros, gerando uma grande quantidade de
livros ndao-processados;

- insatisfacdo dos usuérios com relagdo aos prazos para disponibilizagdo dos livros;

- sobrecarga de trabalho para os técnicos do setor.

5.3 Caracteristicas Ambientais

5.3.1 Instalacdes Fisicas

A DPT abrange, na estrutura organizacional vigente, as SecOes de Selecdo e
Aquisicdo, e de Processos Técnicos (PT). Estes setores acham-se localizados em

salas distantes, exigindo circulacdo dos profissionais do processamento técnico entre
os diversos ambientes.

Para demonstrar as relagdes espaciais, distancias entre as varias partes envolvidas
No processamento técnico das pegas (livros), anexamos as plantas baixas, do
pavimento térreo e primeiro andar, por onde se deslocam os funcionérios na
execucdao das tarefas pertinentes ao setor. Nestas plantas estio assinalados o0s
ambientes de processamento e deslocamento, bem como identificadas as distancias
entre os ambientes envolvidos (anexo 3).

A realizagao das tarefas na DPT acontecem nas seguintes salas (identificadas nas
plantas baixas):

aquisicao;

recebimento de livros;

- preparagao de fichas do Sistema CALCOQ/BiblioData:
- registro;

- digitacdo;

- catalogacao;

- classificacdo;

- leitura e acervo.

OBS: A Biblioteca est4 sendo totalmente reestruturada em termos de espaco-fisico,
com ampliacdo do edificio, caracterizando uma situacdo de transicao.

Notadamente, esta situacdo de transicdo do espaco fisico e instalagGes, sobrecarrega
os funciondrios da DPT, que sdo obrigados a circular por toda a biblioteca para
realizar suas tarefas.
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| 5.3.2 Equipamentos
 , . . .
s equipamentos utilizados na DPT sao :
- leitoras de microfichas;
- 1 terminal de computador;
- 4 microcomputadores.
Diagndstico
A operacdo dos equipamentos é variavel determinante do atraso do PT, em fungdo
¢ da falta de treinamento e prescricio das tarefas. No caso das leitoras de Micro
® fichas, sua utilizacdo ocasiona graves problemas de fadiga visual e aumenta a carga
@ de trabalho influenciando no desempenha das tarefas. Os erros constantes de
digitacdo sdo decorrentes da decodificacdo dos sinais, mensagens manuscritas nas
planilhas e fichas, para as bases de dados.
5.3.3 Mobiliario
A quantificagdo, especificacdo e adequabilidade em relagdo as tarefas/atividades,
estdo discriminadas nos formulérios estruturados para a coleta de dados
(ver anexo 4).
- mesas;
- estantes;
- cadeiras;
- arquivos.

. Diagndstico:

Observou-se a total e absoluta falta de adequacao entre o mobiliario e a
tarefa/atividade. Os méveis ndo sdo adquiridos dentro de um esquema planejado
visando o conforto do trabalhador e a funcionalidade. Os arquivos (ficharios verticais
trazem problemas posturais, carga fisica pelo peso das gavetas cheias de fichas,
além de sua localizacdo estar distante do funcionario, exigindo deslocamentos
constantes.(ver fotos, slides e video).

5.3.4 Pessoal

[

» Nos formulérios e nas entrevistas pessoais (anexo 4 ), foram identificadas distorcoes
em relagcdo a tarefa, os operadores e a qualificagcdo dos operadores para realizar as
tarefas. Algumas tarefas sdo executadas por pessoal ndo qualificado, exigindo destes
trabalhadores esforco mental demasiado, para superar 0s problemas cognitivos, que
nesta analise, foram somente apontados. As queixas dos funciondrios da DPT, sao,
unanimemente:

| o

®
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insalubridade do ambiente de trabalho, limpeza, ventilacdo, iluminacdo, instalacoes;
* falta de prescricao para as tarefas;
* ndo participagédo das decisdes do setor;
* espaco fisico e instalacGes deficientes para a realizacdo das tarefas:
* falta de estruturaco e divisdo de tarefas
* sobrecarga de trabalho;
* fadiga fisica e mental;
* dores nas costas;
* dores nas maos e bracos;
* falta de treinamento.

5.4 Entradas

Nesta andlise, considerou-se os livros como pecas, identificando os modos
operativos, desde a entrada, e o fluxo de trabalho visando a sua disponibilizacdo para
0s usuarios. Nos gréaficos gerados (anexo 4) observou-se a confusdo operacional no
processamento técnico das pecas, e 0 tempo desde a entrada até a saida da peca.
Constatou-se ainda: aito percentual de atividades relacionadas a fichas e planilhas,
excesso de controles nas saidas de cada atividade, e necessidade de refazer vérias
vezes a mesma tarefa em fungdo dos erros cometidos no decorrer das operacoes
manuais e automatizadas.

Os livros levam, em média 40 dias, se zero erros, percorrendo a DPT, reiniciando,
este tempo, a cada vez que houver necessidade de correcio.

5.5 Saidas

Na andlise dos modos operativos de processamento na DPT, identificamos a
convergéncia de toda a energia operacional direcionada ao processamento de fichas
e planilhas, onerando em tempo a saida, pois todos os livros devem aguardar a
documentagdo (fichas geradas pelo sistema CALCO na FGV). Em alguns casos
especificos das bibliotecas setoriais, estes atrasos chegam a um ano (ver
documentagdao em anexo 2).

5.6 Baixa de produtividade
A andlise e interpretagdo dos dados dos formuldrios identificou baixa produtividade

em gquase todas as tarefas, confirmada pelo tempo de disponibilizacdo das pecas para
0S usuarios.

5.7 Exploracgéo e interpretacdo dos dados

Para coleta de dados em relacdo a tarefa (levando-se em conta que ndo existem
tarefas prescritas), utilizou-se :

= > Formuldrio para coleta de dados, modelo (anexo 4), onde foram

transcritas as informagdes dadas pela responséavel pelos processos técnicos,
utilizando-se um formulério para cada tarefa discriminada.
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= > Formulério para entrevista com os trabalhadores da DPT, modelo (anexo
5), escolhendo-se ,por amostragem, percentual significativo de pessoal por tarefa.

O formulario para coleta de dados sobre a tarefa foi estruturado num gerenciador de
bases de dados, gerando-se a partir deste, gréficos para as correlacoes focalizando
as variaveis problema, e os pontos criticos (Ver correlagbes em anexo).

O formuldrio para entrevista, foi estruturado em editor de textos, onde foram
coletados os dados sobre o pessoal da DPT, gerando um perfil do funcionario da
divisao. ‘

6 Analise da atividade

Para a andlise das atividades utilizou-se os dados gerados pelas andlises através dos
gerenciadores, ordenando-se cronologicamente as tarefas, na sequéncia de
execucdo, com as pessoas envolvidas, tempo de duragdo, tipo da tarefa etc,
conforme pode ser comprovado nos formulérios preenchidos {anexo 4).

Os gré&ficos gerados sdo interpretagdes do modelo operativo vigente e demonstram
as distorcoes funcionais na DPT.

Produziu-se um video para representar as distancias percorridas pelos trabalhadores
envolvido no processamento, dando uma dimensdo real do que acontece desde a
entrada, o processamento até a saida das pecas, bem como o comportamento do
trabalhador neste processo.

Além disto, slides e fotos (ver anexo 6) foram produzidos para visualizar os
incidentes criticos mais relevantes em relagdo ao espaco fisico e instalagOes. Estes
recursos conduziram a identificacdo de um modelo operativo decadente, inoperante
com vicios de processamento, excesso de controles e fluxo operacional defasado em
relacdo a demanda.

Foram detectados problemas relacionados a aspectos psicol6gicos envolvidos que
influenciam nos resultados e na satisfacdo dos trabalhadores da DPT, porém apenas
citamos esta varidvel, deixando para outra etapa um estudo detalhado dos
comportamentos e suas influéncias na DPT, em fungdo da complexidade do tema,
que exige anélise especifica, demandando tempo e necessidade de profissional da
area de psicologia organizacional.

Outro estudo que deve ser desenvolvido na DPT, é o do aspecto cognitivo de
algumas tarefas, que exigem nova abordagem e treinamento especifico para a

execucao.
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Diagnéstico:
Utilizou-se a técnica de identificagcdo dos incidentes criticos para o diagndstico.
As variaveis detectadas confirmaram as hipdteses levantadas na demanda.

Observou-se que no decorrer da anélise alguns fatores foram reforgcados diminuindo a
influéncia de outros, considerados como causas principais do problema de atraso no
processamento. Exemplo disto, é o fato de 90% da energia operacional da divisao
estar direcionada a saida de produtos impressos, fichas e planilhas em detrimento da
disponibilizagao dos livros aos usudrios em prazos razoaveis.

Outro fator que exemplifica esta situagdo, €é o grande indice de erros nas saidas
impressas gerando reprocessamento a cada correcdo e modificacdo nos registros,
incluindo todo um novo processo de entrada, processamento e saida a cada
ocorréncia de erros nos produtos impressos, livros, fichas e planilhas.

Em relacdo a um dos parceiros, as setoriais, observou-se que existem dois
processamentos paralelos, quando o material dd entrada nas setoriais, duplicando
procedimentos de registro e controles, ocasionando deslocamento dos livros das
setoriais para a central e vice-versa, onerando o tempo de processamento e
atrasando a disponibilizacdo dos livros. Este fluxo é duplicado ou triplicado, de
acordo com o numero de erros detectados a cada processamento, obrigando o
translado dos livros para correcbes, gerando uma carga extra de trabalho
consideravel tanto no que se refere ao esforgo fisico de carregar para |a e para ca 0s
livros, tanto no desperdicio cognitivo e operacional, aumentando também, com isto o
tempo de manuseio nos livros.

6.1 Incidentes criticos:

Ambientais:

= Localizacdo das salas envolvidas no PT distantes umas das outras obrigando
o carregamento dos livros de uma sala para outra.

=Bibliotecas Setoriais distantes fisicamente da BC, dificultando o translado
dos livros

=Sinalizacdo deficiente, insuficiéncia e inadequacdo do mobilidrio e da

distribuicdo das estantes com sobrecarga de livros ocasionando confusao na
identificacdo das pecas.
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Tarefa:
= Excesso de controles e revisoes.
= Execuc¢ao de tarefas nao prescritas.

= Erros de digitacdo decorrentes da leitura e transcricao dos dados das
planilhas.

= Repeticao de todo o processo a cada erro detectado nas saidas.
= Conferéncia de dados realizada prioritariamente nos produtos finais (fichas
impressas) apds processamemto na FGV-RJ.
Pessoal:
= Designacao de pessoas sem qualificacao adequada para as tarefas.
= Falta de treinamento adequado, visando atualizacdo profissional.

= Alto indice de problemas de fadiga visual, tendinite, inchacos nas maos, e
stress emocional.

Material:

= Deficiéncia do equipamento, ocasionando muitas tarefas repetitivas
manuais, aumentando a incidéncia de erros de transcricdo.

7 Caderno de Encargos

Apresenta-se aqui sugestdes para solucionar os problemas detectados, atendendo a
demanda e adequando as tarefas aos trabalhadores da DPT ( para implantagao a
curto e médio prazo):

-Instituicido de politicas de aquisicdo, desenvolvimento de colec¢des,
indexagao, etc,

-Participacao das equipes que executam as tarefas, as chefias,e representantes
de setoriais bem como de outras divisoes bem como, todos os parceiros sociais que
interagem nas diversas tarefas na implantacao das solugdes, ap0s a apresentacao
dos resultados da andlise para a equipe da DPT, aproveitando os resultados dos
levantamentos efetuados nesta anélise.

Elaboracao de:
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- Prescricdo para tarefas, manual de rotinas, manual de servicos de central e
setoriais, iniciadas logo apds a apresentacdo da anélise, utilizando os resultados e

levantamentos ja efetuados, com a participagdo da equipe de trabalho que realizam
as atividade/tarefas;

- Redefinicdo do fluxo operacional, levando em conta as politicas e
prescrigoes implantadas, conforme sugestfes acima, levando em conta as mudancgas
no espaco fisico que ja estdo em andamento;

- Redefinicdo das tarefas, adequando-as aos trabalhadores, levando em conta

carga cognitiva e esforgo fisico de cada atividade e necessidades em termos de
escolaridade e treinamento.

- Institucionalizacdo de uma politica de treinamento, atualizacdo constante e
reciclagem do pessoal da DPT, com a participacdo em eventos tais como
congressos,seminarios, encontros, e cursos de aperfeicoamento.

- Realizacdo de reunides periédicas da Divisdo setor com a possibilidade da
participagao dos trabalhadores nas decisdes e no planejamento das agoes;

- Defini¢éo de prioridades para o processamento das pecas, segundo critérios
estruturados;

- Implantagdo um sistema que informe o status (situacdo) do processamento
dos livros;

- Introducdo de instrumentos de medicdo e coleta de dados estruturados em
bases bibliométricas e infométricas:

- Criacdo formal da figura de um gerente de dados;

- Solicitacdo de estudo sobre as condigcdes de trabalho insalubres da DPT, por
profissionais competentes;

- Instituicdo de politicas loca préprias para alocacdo de recursos humanos
para a DPT, através da definicdo de um perfil profissional adequado;

- Instalagdo de um elevador a aquisicido de carros para transporte de livros
pelos ambientes da biblioteca;

- Contratagao de carregadores para fazer o transiado dos livros;

- Incentivo a cooperagdo técnica estruturada entre Biblioteca Central e
Setoriais;

®Hccemann/Mcdciros 3
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- Implantacdo da segregacio fisica entre tarefas executadas e a executar, bem
como sinalizagdo e adequagcdo de pegcas em processamento e aguardando
documentacdo;

Solucdes dependentes da informatizacdo total, rede local interligando Central e
Setoriais: ’

- Descentralizacdo do processamento técnico;
- Aboligao do sistema de fichas e ficharios;

- Controle local de entrada de dados, levando em conta os aspectos peculiares
de cada biblioteca;

- Eliminacdo das planilhas de entrada de dados;

- Aquisicdo da base BIBLIODATA / CALCO em CD-ROM, de forma que a
mesma seja disponibilizada para todas as bibliotecas do Sistema de Bibliotecas da
UFSC.

- Eliminacdo de processamentos manuais;

- Alimentacao local on /ine da base BU/UFSC na Central e Setoriais.

- Geracdo local de etiquetas e documentacdo dos livros registrados na base
Bibliodata/Calco.

©Hcemann/Mcdciros 14
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Nome: Nadia Cardoso Pires

Idade:32 anos

Tempo de servico: 8 anos

Escolaridade : 2. grau incompleto.

Atividades

1- Alfabetar e encaixar fichas

2- Atualizacao da base BU

3- Busca nos catalogos internos sistema Calco e\ou BU
4- Retirada de fichas de catalogos externos

5- Busca de livros nas estantes

6- Preenchimento de fichas matrizes provisorias

7- Desmembramento de fichas matrizes do sistema

8- Conferencia dos jogos da FGV c\ os livros

9- Digitacao em geral

10-Conferencia dos jogos retirados dos ficharios dos catalogos externos e
internos

ll-Atualizacao de registros na ficha matriz
12-Atualizacao de registros no sistema CALCO

Nome: Lurdeli A. Zimmer
Idade: 50 anos

tempo de servico: 2 anos

Escolaridade : l.grau incompleto

Atividades

1l- Carimbo nos livros
2- Colocacao de eetiqueta de registros

3- Datar e copiar manualmente o registro no carimbo de historico e na
pagina 33

4- Colocacao do codigo de barra

AL forbace . .
5- Registro no livro +ombo, o registro inicial e final, diariamente.

Nome: Maria de Lourdes Cabral
Idade: 46 anos

Tempo de servico: 2 anos

Escolaridade: 4. serie do 1. grau
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Atividade

1- Carimbo nos livros

2- Corte de etiquetas

3- Colocacao de etiquetas nna livros

4- Conferencia de registro das etiquetas c\ livros
5- Servico de mensageiro da divisao

Nome: Catarina Martendal

Idade: 57 anos

Tempo de servico: 12 anos

scolaridade: 1. grau incempleto

Atividades:

1- Corte de etiquetas

2~ Colocacao de etiquetas nos jogos

3- Separacao de jogos por lotes

Busca de livros por lotes

5~ Conferencia de registros c\ etiquetas

6- Colocacao de etiquetas de bolso e lombada

7- Conferencia de fichas de autoridade
Nome :Nadia Maria Silvano

Idade: 32 anos

Tempo de servico: 13 anos

Escolaridade: 2. grau incampleto

Atividades:
1- Encaixe de fichas

2- Busca nos catalogos internos para verificacao da exixtencia ou nao no
sistema CALCO e sistema BU

3- Retirada de fichas dos catalogos externos
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4- Busca de livros nas estantes
5- Preenchimento de fichas matrizes provisorias

6- Conferencia dos jogos da FGV com os livros, analizando todos os itens
e colocando as etiquetas correspondentes

7- Consulta ao terminal ( base BU )

8- Conferencia dos jogos retirados dos catalogos externos e topografico
9- Atualizacao de registros na ficha matriz

10- Atualizacao de registros p\ sistema CALCO

Nome: Maria Elisete da Rosa Vieira

Idade: 43 anos

Tempo de servico: 13 anos

Escolaridade: 2.grau incompleto

Atividades

1- Alfabetar e encaixar fichas BU e Colegios Agricolas

2- Busca nos catalogos internos para verificacao da existencia ou nao no
sistema CALCO, BU e Colegios Agricolas

3- Registro dos livros dos Colegios Agricolas

4- Controle e distribuicac do material dos Colegios Agricolas e Colegio
de Aplicacao

5- Resolve problemas de choque de registros

6- Assistencia pessocal aos Colegios Agricolas

7- Datilografia das fichas de registro dos Colegios Agricolas
Atualizacao do Catalogo topografico dos Colegios
Atualizacao dos registros antigos para o sistema CALCO

10- Preenchimento de fichas matrizes pProvisorias

1l1- Retirada de ficha dos catalogos externos

12- Busca de livros nas estantes

13- Consulta a base BU

14- Conferencia dos jogos retirados dos catalogos externos e topografico




15- Atualizacao de registros na ficha matriz
‘ 16- Baixa de registros na ficha topografica e matriz de livros perdidos

17- Baixa de jogos, registros e planilhas dos livros descartados

Nome: Maria de Fatima F. Victorino

o Idade: Ho
. Tempo de Servico: -
~ b anrcS
Escolaridade: - %@QJ! L(IFYN?L&l’o

Atividades:

1- Conferencia dos relatorios proviniente da digitacao

2- Inclusao de registros novos, anotando na ficha matriz e digitando o n.
de reg. no programa CALCO 035

3~ Transcrever da ficha matriz para o livro os seguintes dados: n. de
chamada - n. de reg. e numero de CPD

4- Formar lotes ordenando planilhas por ordem de cooperantes e ordem
numerica

5- Ordenar livros nas estantes por ordem dos lotes numerando-os

NOME: Maria Nair Ferreira
Idade: 33

Tempo de servico: / Ao | éo
Escolaridade: cl’p (g«,a,b( ‘.or«(.O"a*ﬂP -c

Atividades:

1- retirada dos jogos nos ficharios externos e interno, decorrente da
mudanca de sistema

2- Ordenar e encaixar planilhas

3- Auxiliar nos servicos de registro e busca de livros

Nome: Tania E. Lobo Correa

Idade: 34 anos

Tempo de servico: 2 anos

Escolaridade: 2. grau completo Tecnico Adm.
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Atividades:

1- Organizacao das planilhas e disquete para FGV

2- Listagem c\ controle de todo material enviado

3- Recebimento do malote FGV

4- Conferencia dos disquetes c\ a listagem de controle

5- Conferencia das etiquetas com os jogos e a numeracao dos mesmos

6- Ordenar as Planilhas em ordem alfabetica de cooperantes e ordem
nunerica dentro de cada sigla em ordem numerica as pPlanilhas de
implantacac e acertos

7- Datar por meio mecanico todas as fichas
8- Cortar na quilhotina todos os Jjogos

9- Conferencia dos jogos c\ as pPlanilhas e colocando o numero dos lotes
10- Montagem dos jogos

11- Separacao dos jogos e etiquetas por setoriais

12- Jogos da BC separdos por lotes

13- Busca dos lotes nas estantes

14~ Conferencia detalhada dos livros c\ as fichas e colocando nos mesmos
as etiquetas correspondentes

15- Analizar erros e enviar P\ coordenadora

16- Datilografar etiquetas c\ problemas

17- Conferencia das matrizes e\ livros no acerto

18- Encaixe das estatisticas da FGV

19~ Datilografar fichas de catalogacao na fonte

20- Datilografar estencil dos colegios

21- Emitir corregpondencia p\ bibliotecas cooperantes

22~ Pedido do material P\ uso internc (consumo)
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FORMULARIO PARA AVALIACAO ERGONOMICA
DAS ATIVIDADES DA DIVISAO DE PROCESSOS TECNICOS DA BU/UFSC

DESCRICAO DA ATIVIDADE:

TIPO DE ATIVIDADE: [_| manual [ mecanizada [] informatizada

TEMPO DE DURACAO:[ Jaté 1hora [ Jaté duashoras [ ] outras

(] manual (] mecanica [] automatizada

] PRESCRICAO [ Jrotinas locais [Ipoliticas locais [ Jmamais [ ]outras

ENTRADAS:

tipo da entrada, qualificacito: /quantificagiio: :
origem das entradas: '
localizaciio dos produtos:

PROCESSAMENTO/ MAQUINAS

Dmiu'ocompumdores (] terminais [ Ileitoras de microfichas (] outros:

dimensé&es:
caracteristicas:

funcionamento:

problemas:
aspectos criticos:

PRODUTOS GERADOS/SAIDAS:

(planilhas: [ Jlistas [ fichas Clonline  [Joutros:

QUANTIFICAGCAO DAS SAIDAS/dia
registros na base: :} m:l outros: [ |

ENCAMINHAMENTO/FLUXO:
se¢do/setor/divisao:




DISCRIMINACAO DAS SUB ATIVIDADES:

CARACTERISTICAS DO PESSOAL RELACIONADO A ATIVIDADE:

segundo grau:
(] especializado/bibliotecario: graduaciio:

SEXO: [] FEM [] MASC

IDADE: ||  TEMPONA ATIVIDADE{ __|

CARGA DE TRABALHO: HORARIO: C ]
LI MENTAL  [J Fisica

TREINAMENTO:
[ PERIODICO [] EVENTUAL L] NAoTEM [ RODIZIO

(] DIVISAO DE TAREFAS: [] REUNIOES DO SETOR/DIVISAO

AVALIACAO E CONTROLE:

(] ESTATISTICAS:

] OUTROS CONTROLES:
AMBIENTE:

000000
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Descri¢do do ambiente:

SALA: m?
mesas: cadeiras: estantes:
(] ar condicionado (] ar condicionado central [ ] ventiladores

quantidade de janelas:

TIPO DE ILUMINACAO:
ESPECIFICACAO DO TIPO DE LAMPADA:
quantidade:




Atividades 13/09/1995
Cédi | Nome da Atividade | cédigo de Localizacas | Padronizacéo
1/IREGISTRO | 1
2/PESQUISA DE AUTORIA ' 2|PRESCRICAO
3|IMPLANTACAO | 12
4/CLASSIFICACAO 3l
5/BUSCA ‘ 4!
6/BUSCA DE LIVROS EXISTE 1
7/INCLUSAO | v 6l
8|COOPERACAO | JPRESCRICAO |
9|CATALOGACAQ | T MANUAIS E FICH
| _10/FORMACAO DE LOTES s 12/PRESCRICAO
11/DIGITACAO | 9
12|CORRECAQ DE RELATORIO | 9
13/ABERTURA DE MALOTE ' g
14/ORDENACAQ DAS PLANILH | 10!
15/GERACAO DA DATA DE CH| 9
16|CONFERIR PLANILHAS COM| 10|
|__17|DESPACHO DE FICHAS 1 3
| 18ICONFERENCIA COM FICHA | 12
19/DESMEMBRAMENTQO PARA | 12|
20/CONFERENCIA DA FICHA C | 5|
21|/COLOCACAOQ DE ETIQUETA 1
22|MONTAGEM DE ETIQUETA 5
23|INSERCAO NOS FICHARIOS | 5
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: Atividade por Tipo de Processamento 13/09/1985
o
® Cédigo de Ativid [Cédigo de Tipo d
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Atividade por Tipo 13/09/1995

Cédigo de Ativid lCédiqo de Tipo d
1]
2|
2
3|
4|
4|
5|
6l
7|
8l
9|

10/
11]
12|
13|
14/
15|
16/
17!
18|
19|
20|
21|
22|
23|

!
|

Pagina 1



Atividade por Saida

Cédigo de Ativid [Cédigo de Materi| Quantidade
1 2| 10
2 2| 20
2 3 20
3| 2| 15
3| 3 15
4| 2 15
4| 3 15
5| 1 300
5| 2 750
8 2 100
7 4| 2
7| ol 100
8 3 40
9 3 55
10 1 10
11 4 9
12| 6 1
13| 1] 1500
14| 3 400
15| 1 2000
16| 3 400
17 1 3500
18 1 50
19 1 100
20| 1 280
20| 2 280
21| 2] 300
22| 1 400
23| 1 3000

P&gina 1
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Cédi | Origem

1|AQUISICAO

2|BUSCA

3|PESQUISA DE AUTORIA

4|CATALOGACAO

4(IMPLANTACAO
5/REGISTRO

6/BUSCA

7/BUSCA

8|REGISTRO

SIIMPLANTACAO

10/CLASSIFICACAOQ

11|CLASSIFICACAQ

11/PROCESSO TECNICO

12|DIGITACAQ

13|FGV

14/CLASSIFICACAOQ

15|FGV

16/CLASSIFICACAO

16|PROCESSO TECNICO

17IFORMACAO DE JOGOS

18|CONFERENCIA DE PLANILH

20|CONFERENCIA DE LIVROS

20[ESTANTES

20|FICHARIO
21/CONFERENCIA

21|[ESTANTES

22|BUSCA

23|BUSCA

23|DESMEMBRAMENTO DE FIC

Atividade por Origem

Pagina 1
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1

Atividade por Entrada

Cédigo de Ativid [Cédigo de Materi [ Quantidade Duracae (h)
1] 2| 1 1
2| 2| 20 2
3| 2] 15| Q,5
3| 3| 15| 0,5
4| 2| 15 0,5
P 4 3 15 0,5
| 5 2| " 300 40
| 6/ 2] 100| 10
7| 2] 20| ]
| 7| gl 20| 1
8l 2 20 1
8 ]l 20 1
9 2| 55 27,5
10| 7l 10 40
11| 3 400| 40
12| 6| 1 ]
13| 1] 450] 1
13 4 10 1
13 5 1 1
14 3 80 1
15| 1] 2000| 4
16| 3| 400 4
17| 1 3500| 16
18| 1] 50 1
19| 1 400 4
20 1 300 3
20 2 300| 3
21| 2 300 12
22| 1] 400| 8
23| 1 3000/ 40

Pé4gina 1
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Atividade por Destino 13/09/1995

c6di | Destino
1/IBUSCA
2]IMPLANTACAO
3|CLASSIFICACAOQ
3lIIMPLANTACAQ
3|PESQUISA DE AUTORIA
| 4|AGUARDAR FICHAS
| 5ICATALOGACAOQ
5/IMPLANTACAQ
5|PESQUISA DE AUTORIA
B/INCLUSAO
7|IFGV
8/CLASSIFICACAQ
9|CLASSIFICACAO
10IDIGITACAQ
10|SETOR TECNICO
11|FGV
12|CORRECAOQ DE DIGITACAO
13|CORRECAOQ DE ETIQUETAS
14/BUSCA
15/GUILHOTINA
16/DIGITACAO
17|PROCESSO TECNICO
18|COLOCACAO DE ETIQUETA
19|[EMPACOTAMENTO DAS Fi
20|COLOCACAO DE ETIQUETA
20|PROCESSQ TECNICO
21/SALAO
22/DESMEMBRAMENTO DOS J

000C¢ 66006 060 o
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Cédi Material

1|FICHAS
2|LIVROS
3|PLANILHAS
4|DISQUETES
5/CORRESPONDENCIAS
6|RELATORIOS

8|TiTULOS
3IFICHA MATRIZ

7|LOTES DE PLANILHAS |

10|REGISTROS NA BASE

11/LOTES DE LIVROS
12/INEXISTENTE

Materiais

13/08/1985
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C6d| Localizaciéo

[ESTANTES

-t

2|SETOR TECNICO

3|MESAS

H

I[SECAO DE BUSCA
5[CAIXA
6/A0 LADO DOS MICROCOM

|__7/CATALOGACAO

SIDIGITACAO
10/ARMARIO

12/INEXISTENTE

Localizagdes

Pagina 1
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o Tipos de Atividade 13/09/1995
o
® Cédig [Tipo de Atividadel
® 1/MANUAL

@ | ___2MECANICA |

3/AUTOMATIZADA

®
»
@
®
®
®
o
®
®
o
»
®
®
@
o
®
®
®
®
®
o
»
®
®
L ]
®
»
o
®
®
®

@
®
-
®
®
»
® Pagina 1
-
®
@
®
®
L




Tipos de Processamento 13/09/1985

Eéalhg[ Tipo de Processamento

___1|MICROCOMPUTADORES
2|TERMINAIS

—_—e ]
__3|LEITORAS DE MICROFICHAS

4/IMPRESSORAS
SIINEXISTENTE

P&gina 1




Duracao (h) ’ Descricao

0,5/ATE 1 HORA

1|ATE 1 HORA

2|DE 1 ATE 2 HORAS

3|MAIS DE 2 HORAS

4/MAIS DE 2 HORAS

8|MAIS DE 2 HORAS

10|MAIS DE 2 HORAS

12|MAIS DE 2 HORAS

16/MAIS DE 2 HORAS

27,5/MAIS DE 2 HORAS

40|MAIS DE 2 HORAS

Duracées

Pagina 1
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ANEXO A - RESUMO DAS ENTREVISTAS

A.1. Setor de Registro

Quantidade Total de Pessoas : 1 (uma)
Amostragem : 1 (uma) pessoa

Nome : Lurdeli Antonia Zimmer - Auxiliar Adm.
Estado Civil : Casada

Tempo de Servigo : 16 anos

Grau de Instrucio : Primeiro Grau Completo
Prescriciio de Tarefa : Inexistente

Satisfagio com o Tipo de Trabalho : Sim -

Jornada de Trabalho : 08:00 - 17:00h 2. |3
Atividades :
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j /’7 7 /[
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- Registro de livros no acervo a partir dos dados constantes no Carimbo de Aquisigio;

- Colagem de etiqueta com niimero de registro;
- Colagem da etiqueta com cddigo de barras;

P s 2 '-“_;.’ 7
Cflirma _ Crear

p

- Carimbo com identificagdo da BU nas paginas de final 33 (33, 133, 233, ..).
Principais Queixas :
- Manuseio de material deteriorado;
- Inchacgo nas m3os, especialmente na direita - provavelmente resultante do manuseio do carimbo;
- Recentes sinais de alergias nas mios - provavelmente resultante da agdo de fungos;

- Inchago e dor nas pernas - posigdo de trabalho : sentada durante todo o dia;
- Falta de luminosidade e de espago fisico;
- Falta de ventilagio;,

- Falta de prateleiras apropriadas que sirvam para separar materiais ja registrados e a registrar.

A.1. Setor de Preparacio de Fichas

- Mougiinepviee ELBERT
Quantidade Total de Pessoas : 8 (oito)

Amostragem : 4 (quatro) CAsaDA 12 Liuncs TA
TEM ESTRE 7

Nome : Elisete Rosa Vieira - Assistente Adm. TrrS 2 <

Estado Civil : Casada -

Tempo de Servigo : 18 anos A/t ¢% 5 . s
Grau de Instrugiio : Segundo Grau Incompleto - &< Co C\“Q\‘ R
Prescricio de Tarefa : Inexistente :
Satisfacio com o Tipo de Trabalho : Sim
Jornada de Trabalho : 08:00 - 17:00 h
Atividades :

- Preparagio das planilhas para geracio das fichas da Fundagédo Getulio Vargas - FGV;

- Substituicdo das fichas utilizadas pelo antigo sistema da cadastro pelas da FGV :

busca e
substitui¢do em todos os exemplares da obra presentes na BU;
- Inclusdo de novos exemplares de obras ja existentes na BU;
- Armazenamento das obras até o recebimento das respectivas fichas da FGV;
Principais Queixas : - A O CAC
- Falta de luminosidade e de espago fisico; L [
- Falta de ventilacio. TN LD N ST
L PAMEAT PR
Nome : Nadia Cardoso Pires - Datilografa 1 57 TS L
. ES -~ ) Y
s sk ?



@ Estado Civil : Casada
@ Tempo de Servico : 8 anos :
Grau de Instrugio : Segundo Grau Completo
Prescricio de Tarefa : Inexistente
® Satisfacdo com o Tipo de Trabalho : Sim
Jornada de Trabalho : 08:00 - 17:00 h
@ Atividades : .
@ - Operagio do sistema de digitagio das planilhas FGV;
. Principais Queixas :
- Falta de luminosidade e de espago fisico;
® _r alta de ventilagdo; '
® -Doresde cabega ha mais de um ano; ‘
@ - Posicdo dos arquivos de fichas  sdo verticais com gavetas muito proximas ao piso, exigindo que
| se abaixe e curve muito : dor nas costas e uma gestagdo de risco;
o Transporte de pilhas de livros, inclusive através de escadarias;

- Ambiente depressivo : excesso de livros empilhados por todos os lados;
o . Temperatura elevada.

Nome : Maria de Fatima Ferreira Victorino - Assistente Adm. TEUZ LACEVE L (-1 98
Estado Civil : Casada CASAEA
Tempo de Servico : 16 anos A0A Vv OS —

@ Grau de Instrucio : Segundo Grau Completo Cy LAV ACT

@ Prescricio de Tarefa : Inexistente Ag{%o Z
Satisfacdo com o Tipo de Trabalho : Sim o 4%

® Jornada de Trabalho : 08:00- 17:00 h - o

Atividades : ~ERCAL <> oo
- Cooperagio : inclusdo de novas edi¢des de uma obra ja cadastrada; C‘,Pfﬁ 3(_ LL:CF?;C'/ ) aE
@ - Implantagdo : inclusio de uma nova obra; Bar GO
@ - Formagdo de lotes de planilhas para digitagdo :
- cooperagdo : 60 livros;

i TG
- implantagio : 25 livros; ey S A Lo A

- Corregdo de lotes digitados; o AT =2l /:a/’b T fr o T s
@ Principais Queixas : ~ fUM/“ﬂjrgg = v/\\e?'% , W '

- Falta de luminosidade e de espago fisico; - Jowiia o2 o2 A 2 v”'**';t;

- Falta de ventilagdo; ~ BTR De oMo ;C_,L I fomts (o

- Cadeiras e mesas ndo sdo apropriadas; — [CCAT. ’Zrl.gf*_’u the1ln MLL i A 0L

- Dor nos ombros; — 4 STRACCES Thu ADEQC ARDAS
@ - Probiemas de visio; — (A a1 o%s

- Necessidade de se locomover até as prateleiras, que poderiam ficar préxirpa_s_; a0_posto c\ie. . W .

.trabalho; — (ATEGCAS , [OSTU A PA=TA 2 ims
° Distancia entre os setores; —  MATEL e

- Falta de prateleiras especificas que separem o trabalho ja realizado e a fazer.

Nome : Maria Nair Ferreira - Auxiliar Adm.
Estado Civil : Separada
.I'empo de Servico : 13 anos
rau de Instrucio : Primeiro Grau Completo
@Prescricio de Tarefa : Inexistente




Satisfacdo com o Tipo de Trabalho : Sim
Jornada de Trabalho : 08:00 - 17:00 h
Atividades :
- Localizagdo e separagio, nos ficharios de consulta, das fichas do antigo sistema de
cadastramento.
Principais Queixas :
- Recentemente teve de obter licenga médica de vinte dias por problemas de coluna;
- Falta de luminosidade e de espago fisico nas areas em que se encontram os ficharios de consulta;
- Falta de ventilagdo e temperatura excessiva:
- Falta de alternac@o de atividades;
- Dor nos olhos e costas : necessidade de trabalhar muito tempo diante dos ficharios de consulta,

que sdo verticais com gavetas até proximo ao chio, exigindo que se trabalhe em posi¢io curvada
e/ou agachada;

- Distancia entre os setores. C ) /C é
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Material de Entrada das Atividades

B corres pondéncias B disquetes Oficha matriz
Ofichas H livros Dlotes de pilanilhas
H planilhas O relatorios H titulos

Saidas Geradas pelas Atividades

Bdisquetes

H planithas

| fichas O livros Bl lotes de livros
Oregistros na base @ relatérios
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Classificacdo de Atividades por Duragio

IEATE1 HORA H DE 1 ATE2 HORAS [0 MAIS DE2 HORAS—I




Origens de Atividades

® 0000009 000 © © 06 00

aquisicao

H busca

O catalogagac
Cclassificacao
@conferéncia
COconferénciade livros

® conferéncia de planilha

com jogos
Odesmembramento de

fichas
i digitagao
Destantes -
Ofgv
B fichario
il formacgao de jogos
& im plantagao
B pesquisa de autoria

B processo técnico

H registro




Destino das Atividades

@ aguardar fichas

M busca

[ catalogagao

Bl classificagdo

B.colocagao de etiquetas

£ corregao de. digitagao

-eorregéo de etiquetas

B desmembramento dos
jogos para as setoriais-

A digitacdo

O empacotamento das fichas
das setoriais

Ofgv

1 H guifhotina

B implantagao

B inclusao

B pesquisa de autoria

B processo técnico

H salao
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Proporgao de Tipos de Atividades

rlm:da Immnm‘cﬁn«:&

Classificago por tipos de Automagao, -
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