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PLANEJAMENTO ORGANIZACIONAL DA BIBLIOTECA 2016

1. INTRODUCAO

A Biblioteca FESAR € uma Biblioteca universitaria, mantida pela Sociedade de
Educacéo, Cultura e Tecnologia da Amazbnia - SECTA. Seu trabalho esta
voltado & missdo da Instituicdo e ao apoio aos seus programas, no sentido de
disseminar as informacgfes através de servico agil e eficiente, atuando como
suporte bibliografico de pesquisa em diversas areas do conhecimento. O
resultado final € o atendimento satisfatorio do usuario, no que diz respeito a
demanda nos servigos de informacéao.

Ela tem o objetivo de oferecer ao corpo docente e discente o material de
pesquisa necessario para o desenvolvimento das atividades relacionadas ao
ensino de graduacao e pds-graduacdo dos cursos oferecidos pela FESAR, e a
comunidade externa como fonte de pesquisa.

A Biblioteca FESAR atende a comunidade académica, no ambito do ensino
pesquisa e extensdo. Seu acervo é formado com as areas do conhecimento de
acordo com os cursos oferecidos, para apoio as atividades académicas,
cientificas e culturais.
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2. IDENTIFICACAO DA BIBLIOTECA

2.1. MISSAO

Apoiar a FESAR nas fungBes de ensino e pesquisa, bem como preservar a
informacao, facilitando a sua recuperagcdo e difusdo, através dos servicos e
produtos ofertados a comunidade na qual esta inserida, absorvendo para si a
responsabilidade de proporcionar a disseminagdo de conhecimentos capazes
de provocar mudancas individuais, sociais, politicas e econémicas.

2.2  VISAO

Ser reconhecida como biblioteca de exceléncia na gestado da informacao
e na prestacdo de servicos para a comunidade universitaria e sociedade em
geral, tornando-se referéncia na regido Sul, em todo o Estado do Pard e no
Brasil.

2.3. OBJETIVO

Promover a aquisicdo, organizacdo, conservacdo e disseminacdo das
informacdes de forma que atenda as exigéncias dos cursos oferecidos pela
Instituicdo, proporcionando aos seus USUArios Sservicos que supram as suas
necessidades de novos conhecimentos e dando suporte as atividades de
ensino, pesquisa e extensdo, contribuindo assim para a sua formacéo
profissional.

2.4. PRODUTOS E SERVICOS

2.4.1 Servigos

a. Orientacdo aos usuarios: atendimento prestado sobre a localizacédo de
documentos e o uso da Biblioteca, dos catdlogos e dos servigos
oferecidos.

b. Levantamentos bibliograficos: Fornece listagem de publicagbes
existentes na biblioteca, a pedido do usuario, sobre assuntos especificos.

c. Consulta local: consulta a qualquer documento na prépria Biblioteca,
sendo aberta ao publico em geral.

d. Empréstimo domiciliar:
BC/FESAR
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O empréstimo domiciliar do material bibliografico s6 é permitido & alunos,
professores e funcionarios da FESAR, devidamente cadastrados na biblioteca.

Sera efetuado somente pelo proprio usuario, ndo sendo permitida a retirada por
terceiros.

O prazo de entrega e a quantidade de empréstimos por usudrio serdo descritos

a sequir:
Li CDS, DVDS, Slides, TCC*Dissertacbes
. . IVIOS Fit de Vid
N° | Tipo de Usuério [EeSRtCRIGIED
Quantid. | Prazo Quantid. Prazo Quantid. Prazo
Aluno
1 | Licenciatura/Bacha 4 5 Dias Consulta | Consulta | Consulta | Consulta
Local Local Local Local
relado
Aluno
5 Especializagéo/ 4 5 Dias Consulta | Consulta | Consulta | Consulta
Mestrado/Doutora Local Local Local Local
do
3 | Docente 5 15 Dias 2 Dias 2 Dias Consulta | Consulta
Local Local
S . Consulta | Consulta | Consulta | Consulta
4 | Funcionario 4 5 Dias
Local Local Local Local
Comunidade Consulta | Consulta | Consulta | Consulta | Consulta
5 0
Externa Local Local Local Local Local

e. Renovacdo: local e através da internet pelo Portal do Aluno/Professor. O
usuario podera renovar o0 material por até duas vezes seguidas, se 0
material ndo estiver reservado ou multado

f. Reservas: Local e informatizada através do Sistema RM Gestdo
Bibliotecaria utilizando o Portal do Aluno/Professor.

g. Comutacéao bibliografica (COMUT): obtencdo de copia de documentos
localizados em outras bibliotecas no Brasil. Custo: R$ 2,20 a cada cinco
paginas.

h. Orientacdo na normalizagdo de trabalhos académicos (teses,
dissertacdes, trabalhos de conclusdo de curso, artigos): auxilio a
apresentacdo de trabalhos cientificos e técnicos e na elaboracdo e
normalizacédo de referéncias bibliograficas, segundo as normas da ABNT
(Associacao Brasileira de Normas Técnicas).

Esse servico é feito pela bibliotecaria, devendo ser previamente
agendado.

I Treinamento de usuarios: visita orientada para familiarizar os usuarios
com a biblioteca, seus produtos, servicos e recursos informacionais
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disponiveis, distribuicéo fisica do acervo funcionamento geral,.

J- Acesso a internet: para atendimento das necessidades dos usuarios em
atividades de pesquisa bibliografica “on-line” e em CD-ROM, utilizando as
bases de dados disponiveis.

k. Acesso a Rede Wireless: A rede sem fio Wireless da FESAR, permite
que seus UsUarios acessem a internet através de seus lap tops, PADS,

celulares, sem precisarem utilizar cabos para conexdo. O servico €
gratuito e esté disponivel em todos os setores da Biblioteca.

BC/FESAR
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As normas para 0 uso da biblioteca estdo descritas no Regulamento da
Biblioteca.

2.4.2 Produtos

a) Alerta bibliogréfico: Relacdo das publicacbes adquiridas a cada més,
incluindo a divulgagdo das referéncias bibliograficas e as imagem das
capas no site institucional, redes sociais e nos murais da biblioteca e da
faculdade.

b) Orientacdes paraelaboragcéo de trabalhos académicos:

v Normas para apresentacao de trabalhos académicos, segundo a ABNT;
v' Elaboracéo de ficha catalografica para trabalhos académicos.
*Disponiveis em www.fesar.com.br/biblioteca.

3. PLANEJAMENTO ORGANIZACIONAL DA BIBLIOTECA FESAR

3.1 ENUMERACAO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS PELA
BIBLIOTECARIA E FUNCIONARIOS DA BIBLIOTECA

As atividades da biblioteca devem cumprir as fungdes bibliotecondmicas de
formacéo, desenvolvimento e organizacdo das colec¢des; dinamizagbes do uso
das colecdes e fungdes gerenciais.

Passa-se a descrever as atividades desenvolvidas na biblioteca, identificando
as divisbes, secdes e seus responsaveis.

3.1.1 Coordenagéo Geral

Atividades:
v'Coordenacéo geral;
v'Coordenacdo das divisbes de Tratamento e de Circulagdo da Informacéo;
v’ Orientacgao;
v Supervisao;
v Treinamento dos recursos humanos;
v'Planejamento;
v'Administracao;
v’ Controle;

BC/FESAR
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v'Relagdes internas (na instituicdo) e externas.
Coordenadora: Bibliotecaria Margareth Miranda Trindade de Oliveira - CRB/2-

1102
3.1.2

Divisdo de Tratamento da Informacéao

3.1.2.1 Secéo de Processamento Técnico
Atividades: Catalogacéo e Classificacao.

v

<\

NI N NN

Catalogacdo dos materiais bibliogréficos (livros, periodicos) e néo
bibliograficos (CD, CD-ROM, DVDs, mapas) conforme o AACR2 (Codigo
de Catalogacdo Anglo-Americano);

Classificacdo das obras de acordo com a CDD (Classificagdo Decimal
de DEWEY, 22ed.);

Indexacao (andlise tematica da obra para retirada dos assuntos);
Desenvolvimento de vocabuléarios controlados.

Tombamento do acervo (Carimbagem etiquetagem);

Insercdo e manutencédo dos dados do material bibliografico na base de
dados do sistema GIZ Biblioteca (Desenvolvido pela AlX Sistemas), para
posterior recuperacao da informacédo e empréstimo pelos usuarios;
Realizar a magnetizacdo das novas aquisicdes para a garantia da sua
seguranca (etiguetas magnéticas para o sistema antifurto);

Elaboracédo de relatério mensal com dados estatisticos das atividades
desenvolvidas no Setor;

Baixa de obras para a restauracao e alta, apds o conserto.

Elaboracdo de relatério com as obras adquiridas no més e
encaminhamento para a referéncia e balcdo de empréstimos da
biblioteca.

Coordenacédo técnica e supervisdo: Bibliotecaria Esp. Margareth Miranda

Trindade de Oliveira.
Funcionarias do setor: Mariza Machado Medeiro Silva, Francisca Queila e

Adriana Souza Oliveira Freitas.

3.1.2.2 Secao de Selecédo e Aquisigcéo
Atividades:

v
v
v

v
v

Receber doacdes de alunos, professores e comunidade em geral;
Direcionar das obras para a se¢éo de processamento técnico;
Controle de todas as aquisi¢cdes da biblioteca (compras, doagbes e
permutas);

Organizar notas fiscais de aquisicao;

Controlar as aquisi¢cdes de publicacdes periddicas;

BC/FESAR
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v" Avaliar a colecado e estabelecer politica de descarte e desbaste do
acervo bibliogréfico;
v' Controlar o processo de restauracdo e encadernacgéao da colecao.

Coordenacéo: Bibliotecéria Esp. Margareth Miranda Trindade deOliveira.

3.1.3 Divisao de Circulacéo da Informacéao

3.1.3.1 Secéao de Circulacdo e Comutacao
Atividades:
v' Realizar procedimento de empréstimo domiciliar;
Realizar procedimento de devolu¢do domiciliar;
Orientar a busca por materiais fisicos para pesquisa local;

Orientar a consulta local de documentos eletronicos nas bases de dados e
plataformas digitais;

Realizar reservas e renovacgfes de empréstimos;
Cobranca de obras em atraso;

Organizar acervo nas estantes;
Monitorar o acervo facilitando a localizacdo das obras deslocadas
freqiientemente pelos usuarios;

Emitir relatérios de acesso ao acervo;

Controlar a utilizacdo dos equipamentos audiovisuais de uso didatico
(computadores);

v' Agendar previamente o uso das salas de estudo em grupo;

Orientar o usuario quanto ao uso dos armarios guarda-volumes;

v" Controlar 0 uso e a conservacao dos equipamentos de informatica
disponibilizados para os discentes na biblioteca (Computadores);

v Controlar o funcionamento sistema anti-furto;

v" Controlar o funcionamento dos computadores do balcdo de atendimento;

v" Outros que surjam com a necessidade de organizacao desta divisao.

AN NI NERAN <X

AN

<\

Coordenacédo e supervisao: Bibliotecaria Esp. Margareth Miranda Trindade de

Oliveira.
Funcionarios: Andréa de Jesus Silva, Julia da Silva Sousa, Glauciene Menezes

3.1.3.2 Secao de Referéncia e Divulgacao
Atividades:
v Direcionar o usuario a secao da biblioteca que o atenda em suas
necessidades;
v' Atender as questdes de referéncia;
v Localizar ou indicar a localizagédo das obras solicitadas;

v Identificar as obras que necessitam de encadernacdo ou restauracao e
BC/FESAR
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encaminha-las ao setor responsavel;

Receber alunos e professores na visita orientada;

Mostrar o funcionamento da referéncia e encaminha-los a outras secoes;
Gerenciar rotinas de empréstimo;

Identificar titulos de livros que necessitam de novos exemplares;

AN N NN

Coordenacédo e supervisdo: Bibliotecaria Esp. Margareth Miranda Trindade de
Oliveira.

Funcionarios: Andréa de Jesus Silva, Julia da Silva Sousa, Glauciene
Menezes, Cristiane da Silva Pereira (Periodicos)

4. ORGANOGRAMA DA BIBLIOTECA FESAR

COODERNACAO DA
BIBLIOTECA

DIVISAO DE
TRATAMENTO DA
INFORMAGAO

Figura 01: Organograma da Biblioteca

BC/FESAR
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5. FLUXOGRAMA DA ATIVIDADE DE E~MPRESTIMO PERTENCENTE A
SECAO DE CIRCULACAO E COMUTACAO DA BIBLIOTECA

p
Estabelecimento ]

de critérios de
em prestinmo
e

1

o~ ~

Usuwuario solicita
O eI prestimeo
do documento

- A

1

- ~
u irio Sim US'—'_E'r;_.Dd Usuario
Suadr'l_o =m —— encaminaco regularizou a
pendéncia? _prara o pendéncia?
Financeiro
L .
MNao Iﬁ
Reali “‘__'—_—_—@ | I
[ ealiza o ] NEo

em prestino

Registra mno -t
sistema a data
da devolugcao e

assina o
docunmento

Figura 02: Fluxograma da atividade de Empréstimo Domiciliar.

6. ORGANOGRAMA FUNCIONAL OU FUNCIONOGRAMA DA BIBLIOTECA

COOORD. A-
FINANCEIRA

COORDENACAO
DA BIBLIOTECA

DIVISAO DE DIVISAO DE
TRATAMENTO CIRCULAGAO
DA DA
INFORMACAO INFORMAGAO
SELECAO E PROCESSAMENTO REFERENCIA E CIRCULAGAO E
AQUISICAO TECNICO DIVULGAGAO COMUTAGAO

Figura 03 — Organograma Funcional da Biblioteca
BC/FESAR
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SECAO DE SELECAO E AQUISICAO

- Recebimento das doacfes de alunos, professores e comunidadeem geral;

- Controle de todas as aquisi¢coes da biblioteca (compras epermutas);

- Recebimentos das compras, conferéncia das quantidades e checagem das
condic0es fisicas;

- Direcionamento das obras para a se¢édo de processamento técnico;

- Avaliacdo da colecdo e estabelecimento da politica de descarte e desbaste
do acervo bibliogréfico;

- Controle do processo de restauracao e encadernacao da colecéao.

Figura 04: Organograma acoplado ao Funcionograma da secédo de Selecdo e Aquisicao.

SECAO PROCESSAMENTO TECNICO

- Catalogacdo dos materiais bibliograficos (livros, periddicos) e nao
bibliograficos (CD, CD-ROM, DVDs, mapas) conforme o AACR2 (Cddigo de
Catalogacao Anglo-Americano);

- Classificacdo das obras de acordo com a CDD (Classificacdo Decimal de
DEWEY, 22ed.);

- Indexagéo (analise tematica da obra para retirada dos descritores);

- Desenvolvimento de vocabularios.

- Insercdo e manutencdo dos dados do material bibliografico e néo
bibliografico na base de dados do sistema RM GESTAO
BIBLIOTECARIA (Desenvolvido pela TOTVS Sistemas), para posterior
consulta e empréstimo por parte dos usuarios; Elaboracdo de relatério
mensal com dados estatisticos das atividades desenvolvidas no Setor;

- Baixa de obras para a restauracéo e alta, ap0s o conserto;

- Elaboragéo de relatorio com as obras adquiridas no més e encaminhamento
para a referéncia e balcdo de empréstimos da biblioteca;

- Recebimento de Trabalhos de Convliusdo de curso e alimentacdo do
Repositorio Institucional;

Figura 05: Organograma acoplado ao Funcionograma da secao de Processamento

BC/FESAR
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SECAO REFERENCIA E DIVULGACAO

- Direcionar o usuario a secado da biblioteca que o atenda em suas
necessidades;

- Atender as questdes de referéncia;

- Localizacdo da obra solicitada;

- Identificar as obras que necessitam de encadernacdo ou restauracao e -
encaminha-las ao setor responsavel;

- Receber alunos e professores na visita orientada, mostrar o funcionamento
da referéncia e encaminha-los a outras secoes;

- Gerenciar rotinas de empréstimo e cadastramento de usuarios;

- Identificar titulos de livros que necessitam de novos exemplares;

- Pesquisa e localizacdo de material bibliografico disponivel na internet.

Figura 06: Organograma acoplado ao Funcionograma da Sec¢édo Referéncia e Divulgacdo

SECAO DE CIRCULACAO E COMUTACAO

- Empréstimo domiciliar;

- Pesquisa local;

- Consulta local de documentos eletrénicos e bases de dados;
- Reservas;

- Renovacoes;

- Devolucbes;

- Servico de busca;

- Guarda de livros e organizagéo de estantes;
- Levantamentos bibliograficos;

- Formulagéo de relatérios estatisticos;

- Solicitagdo de cépia de artigos (COMUT).

Figura 07: Organograma acoplado ao Funcionograma da secédo Circulacdo e Comutacéo.

BC/FESAR
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7. FLUXOGRAMA DA ATIVIDADE DE CLASSIFICACAO
PERTENCENTE A SECAO DE PROCESSAMENTO TECNICO DA
BIBLIOTECA

Estabelecirmento
de criterios de
classificacao

Fazer uarma
leitura tecnica
do docurmento

O docurmnento
existe na Nao
unidade de

ll1f<:>rr11agao7 utlllzar L=t
Codigo de
Classificacao (
DD )

- <+

Enviar o
docurnmnento para Decidir

catalogacao I R SE—— entradas (

|
B

Figura 08: Fluxograma da atividade de Classificacdo (CDD).

charmada no
docurnmnento

Colocar o
nOoamero de

8. FLUXOGRAMA DA ATIVIDADE DE CATALOGACAO PERTENCENTE
A SECAO DE PROCESSAMENTO TECNICO DA BIBLIOTECA

Estabelecimento de Emitir ficha
criterios de Catalografic=a
catalogacao EEEEEEE— do documento

Utilizar o Codigo |

A biblioteca possui Nao = Insenr no
o documento? ge C{’a\t:(l:o':gaza;;ao sistenma os
i elementos

i = descritivos do

l Sim documento

Inserir o novo
registro no Sistema

Enwviar o documento
para referSncia -

Figura 09: Fluxograma da atividade de Catalogacdo (AACR2)
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9. CONSIDERACOES FINAIS

A Biblioteca € o centro difusor de cultura e conhecimento da instituicdo e tem
por mérito atender bem tanto a comunidade académica quanto a comunidade
em geral no que diz respeito as suas necessidades de informacao.

Neste contexto entende-se que o planejamento organizacional da biblioteca
deve ser elaborado de acordo como 0s seguintes aspectos: o levantamento
sobre o perfil e tipo de usuario que precisa satisfazer as suas demandas
informacionais; a delegacéo das funcdes aos seus recursos humanos, de forma
gue sejam possiveis alcancar o objetivo da biblioteca; o levantamento sobre as
caracteristicas do acervo; a prestacdo de auxilio aos usuarios e a exposicao
das politicas e regimentos da biblioteca aos usuérios e funcionarios.

Numa biblioteca, é de suma importancia que o acervo esteja bem organizado,
pois isso facilita e ao mesmo tempo diminui o tempo da recuperacdo das

informacdes pelos seus usuérios, por outro lado, é importante que estes
estejam treinados para fazer a busca por essas informacdes de forma correta.
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