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1 APRESENTACAO

O Sistema de Bibliotecas do IFRJ (SibBl IFRJ) foi criado em 2014 junto com a
Coordenagao Geral de Bibliotecas (CGBIblio). (IFRJ, 2017a). Atualmente o SiBI IFRJ é
constituido por 15 bibliotecas que atendem as demandas informacionais das comunidades
académicas dos Campi, dando pleno suporte a triade indissociavel dos elementos do
processo formativo: ensino, pesquisa e extensao, e pela CGBiblio que atende as demandas
informacionais da Reitoria e atua como gestora dos SiBl IFRJ.

De acordo com o Regulamento Geral das Bibliotecas do IFRJ (IFRJ, 2017a), cada
biblioteca esta subordinada administrativamente a Direcdo-Geral do seu Campi, e
subordinada tecnicamente a CGBiblio.

Embora haja vinculagdo técnica entre as bibliotecas e a CGBiblio, e, instrumentos
que regulamentem a atuagdo das bibliotecas, ndo ha documentos que permitam a
integralidade e a legalidade dos processos desenvolvidos nas bibliotecas do SiBl IFRJ. Além
da auséncia de documentos que promovam o registro e a padronizagdo dos processos
executados pelas equipes das bibliotecas, ndo foram encontrados registros que comprovem
um plano de desenvolvimento de competéncias dos servidores das bibliotecas e a existéncia

de indicadores de desempenho dos processos.

2 OBJETIVOS

O Manual de Padronizagdao do Processamento Técnico das Bibliotecas do IFRJ tem
como objetivo: criar um método para a padronizacéo das rotinas de Processamento Técnico

a fim de mitigar os ruidos produzidos pela execucédo desordenada do processo.

2.1 Objetivos especificos

® Apresentar o manual aos gestores e bibliotecarios do Sistema;
® Definir competéncias e responsabilidades;

® Padronizar o fluxo das tarefas do Processo de Processamento Técnico;
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3 PUBLICO DE INTERESSE

O Manual de Padronizacdo do Processamento Técnico € um documento norteador
voltado para a orientagdo e a padronizagdo do fluxo das tarefas do processo de

Processamento Técnico.

O manual é voltado para os bibliotecarios, para os auxiliares de biblioteca e para os

gestores.

® Bibliotecarios: Sdo os detentores da expertise do processamento técnico. De acordo
com a Legislagdo, nenhum procedimento de carater técnico deve ser realizado por
profissionais que nao sejam Bacharéis em Biblioteconomia.

® Auxiliares de Biblioteca: Os auxiliares de biblioteca podem auxiliar em algumas
tarefas. E de extrema importancia que os axilares entendam o fluxo, e entendam qual o
seu papel dentro do processo.

® Gestores: Os gestores precisam entender o fluxo para que possam dar o suporte

necessario, no momento que houver algum problema na execugao do processo.
4 RESPONSABILIDADE INSTITUCIONAL

Por se tratar de um setor muito especifico, onde as atividades técnicas sao
regulamentadas pela Lei 4.084, de 30 de junho de 1962 (BRASIL, 1962), a Coordenacgao
Geral de Bibliotecas é o setor responsavel pela padronizacdo dos procedimentos das
bibliotecas do IFRJ. Cabe a CGBiblio a elaboracdo de manuais, regulamentacdo de
procedimentos e aprovacéo de projetos que venham a ser desenvolvidos pelo Sistema de

Bibliotecas.
5 PLANEJAMENTO E MODELAGEM FUNCIONAL

De acordo com o Regimento Geral do IFRJ, a funcéo da biblioteca é dar suporte ao
ensino a pesquisa e a extensao (IFRJ, 2011), todavia, grande parte dos alunos, professores
e técnicos administrativos, enxergam a biblioteca como uma fornecedora de livros.

E sabido, porém, que as bibliotecas precisam desenvolver tarefas técnicas e
complexas até que um livro possa estar disponivel para empréstimo nas estantes. Dentre os

processos especificos desenvolvidos pelas bibliotecas, o processamento técnico é de maior
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complexidade, pois demanda maior conhecimento técnico. O processamento técnico tem o
objetivo de promover a organizacdo e recuperagdo do material informacional dentro da
biblioteca ou unidade de informacado e consiste na representagcdo descritiva, conceitual e
tematica do material (PEREIRA, 2011).

A padronizagcao do processamento técnico € de fundamental importancia para o
funcionamento de qualquer biblioteca. De acordo com o Guia de gestao de processos de
governo (BRASIL, 2011), o processamento técnico pode ser considerado, dentro da
estrutura do Sistema de Bibliotecas, como um processo critico. O Processo de
Processamento Técnico divide-se em trés subprocessos essenciais: Catalogacao,
Indexacdo, Classificacdo e Tratamento Fisico. O processamento técnico quando
malconduzido tem reflexo direto sobre todo o funcionamento, atuacdo e interacdo da
biblioteca com seus usuarios/clientes.

Através da anadlise, mapeamento e modelagem do Processo de Processamento
Técnico foi possivel diagnosticar a situagdo dos subprocessos realizados e elaborar o fluxo

das atividades.

5.1 Entendimento do Processo

De acordo com o Plano Estratégico do IFRJ (2017-2021), cerca de 75% dos
processos institucionais deverdo estar mapeados e padronizados até 2021. Atualmente,
somente 25% dos processos estdo mapeados. (IFRJ, 2018)

Com base em estudos preliminares, consultas ao plano estratégico, ao site
institucional, e com base nas entrevistas realizadas, identificou-se que dentre os processos
ja mapeados, néo estdo incluidos nenhum processo relacionado ao Sistema de Bibliotecas
do IFRJ.

O Processo de Processamento Técnico possui muitos detalhes e particularidades em
sua execucdo, demandando o envolvimento de toda a equipe da biblioteca, que,
paralelamente a execucdo dos processos, continua realizando outras atividades diarias
dentro da biblioteca.

Foram considerados o0s seguintes tépicos para anadlise: informagcdes gerais,
funcionarios envolvidos, entrada e saida dos processos, periodicidade, objetivo do processo,

tarefas e decisoes tomadas.
5.1.1 Catalogagéao

Entende-se por catalogacdo, a representacédo descritiva de um documento seja em
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meio eletrénico ou através de ficha catalografica. Em meio eletrénico, consiste nos registros
que compdem as bases de dados e através de ficha catalografica, os catalogos de
bibliotecas. Os registros podem corresponder a um documento no todo, a um conjunto de
documentos, a parte de documentos ou a dados esparsos de um documento. (ORTEGA,
2010)

Representagdo Descritiva refere-se aos aspectos da descricdo formal dos
documentos, o que inclui a descrigao fisica e a descricdo dos elementos
para identificacdo dos mesmos; a atividade de representagdo descritiva é
também chamada de catalogacdo (ou, mais especificamente, catalogagao
descritiva) em especial entre a comunidade de bibliotecas, e de descrigao
bibliografica entre a comunidade dos servigos de informagao cientifica.
(ORTEGA, 2010, p.3)

A representacao descritiva, ou catalogacao, é regida pelos principios gerais da
catalogacao e utiliza o padrao AACR2/MARC, legitimado internacionalmente, como padrao
de tratamento da informagao. Desta forma, o AACR2 é utilizado como teoria da catalogacgao.
(ORTEGA, 2010)

O diagrama a seguir apresenta o fluxo de tarefas a serem realizadas no subprocesso

de catalogacgao.
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Figura 1 — Diagrama da Catalogacao
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Fonte: Elaboragao propria.

De acordo com o diagrama, o fluxo do subprocesso de catalogagéo tem inicio com o

recebimento de material bibliografico. Esse recebimento de material pode ser através de

compra, doagdo ou permuta, de acordo com a Politica de Desenvolvimento de Acervo do
IFRJ (2017,b).

Apbs o recebimento, o material deve ser registrado no sistema e o catalogador deve

verificar se ja existe descrigdo para este item no sistema. Caso ja exista, o catalogador deve

conferir se a catalogacao esta correta. Nos casos onde a catalogagédo nao estiver correta,

deve-se solicitar a corregcéo a biblioteca que a realizou, estando correta, o catalogador deve

conferir os descritores ou propor inclusdo de descritores quando for necessario e gerar o

exemplar, finalizando assim o subprocesso de catalogagéo.

Nos casos em que o item ainda ndo esteja no sistema, o catalogador deve,

inicialmente, realizar buscas nas bases de dados oficiais (recomenda-se as bases da

Biblioteca Nacional Brasileira — BN ou da Library of Congress — LC). Localizando o item nas

bases oficiais, recomenda-se importar o registro e fazer os ajustes necessarios, de acordo

com a Politica de Desenvolvimento de Acervo (2017b), finalizando, assim, o subprocesso de

catalogacéo.

Quando o item nao puder ser importado das bases oficiais, o catalogador deve
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proceder com a catalogacao na fonte. Deve-se realizar a leitura técnica, o preenchimento da
planilha de catalogagéo e finalizar o subprocesso de catalogagdo com a descri¢ao fisica do
item, de acordo com as regras da AACR2 e MARC21.

Findado o processo de descrigao fisica do item (catalogagao), inicia-se o processo
de representacdo tematica (indexacdo), onde serdao definidos os conceitos que

representarao o documento no processo de recuperagao da informacgao.

5.1.2 Indexacgao

Segundo Chaumier (1988) a indexagdo € a parte mais importante da anadlise de
documentos. Também conhecida como analise conceitual, é nesta etapa do processamento
técnico que sao elencados os conceitos que servirdo como base para a recuperagado do
documento em um sistema de informagcao. Chaumier destaca, ainda, que uma indexagao
inadequada ou insuficiente, é a causa de 90% dos ruidos ou siléncios na recuperagédo de um
documento. Para Chaumier, é considerado ruido, a recuperagao de um item que nao esta
de acordo com a questao de pesquisa do usuario e siléncio é a auséncia de resposta.

Guimaraes (2009) afirma que uma boa indexacao é vital para a sobrevivéncia de um
sistema de informacéao, pois é ela quem facilita a busca por informagdes contidas em um
documento.

De acordo com a NBR 12676 (1992), o processo de indexacao divide-se

basicamente em trés estagios a saber:

A indexacao consiste basicamente nos trés estagios seguintes que, na
realidade, tendem a se sobrepor:

a) Exame do documento e estabelecimento de assunto de seu
conteudo;
b) Identificagdo dos conceitos presentes no assunto;

c) Tradugao desses conceitos nos termos de linguagem de indexagao.
(NBR 12676, 1992, p.2)

Ainda de acordo com a NBR 12676, o indexador devera produzir uma lista de
descritores a ser utilizada posteriormente na analise documentaria de outros documentos.
Quando os descritores ndo forem encontrados nas listas ja existentes, o indexador podera
fazer uso de instrumentos de referéncia como: dicionarios ou enciclopédias de autoridades,
em bases de autoridades especializadas, em tesauros ou em tabelas de classificacao.

O diagrama abaixo, representa o fluxo das atividades desenvolvidas durante o

subprocesso de indexacao.
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Figura 2 — Diagrama de Indexacao

Fim da
Catalogagio

(I’. 7\? Precisa de
Nt Corregio

Nio | Verificar se o % i Corrigir ou
itemprecisa ———»  ——> Incluir
Fazera - b ;
de corregio Descritores

Leitura
Técnica

Nio :
Encaminhar

para Gerar
Localizagdo

¥
Fazera

" Pesquisa de

Descritores

ﬂ':_;:\

Sim Y
L

RDEXAGAO

Fim da
Indexagio

ltem novo

Realizar
Analise
Tematica

Alimentar
¥

lista de
Fazer 2
o descritores
Selecdo de
Descritores

Fonte: Elaboragao propria.

O subprocesso de indexagao tem inicio com o fim do subprocesso de catalogacgao.
Findado o processo de descrigio fisica do item, inicia-se o processo de descri¢gdo tematica.
Antes de dar inicio a descrigao tematica, o indexador precisa fazer a leitura técnica do item.
Através da leitura técnica o indexador sera capaz de identificar o assunto do item, e escolher
o tipo de linguagem a ser utilizada para descrevé-lo.

Quando o item ja estiver no sistema, o indexador deve verificar se os descritores do
item precisam de correcdo, ou se precisam ser acrescentados novos descritores ao item.

Quando o item nao estiver no sistema, o indexador deve proceder com a pesquisa
dos descritores, seja em Tesauros, ou na lista de descritores ja existente no sistema de
automacao. Realizada a pesquisa, o indexador deve escolher os conceitos mais adequados
para descrever o item. Caso o indexador opte por novos descritores, ele deve inseri-los na

lista de descritores do sistema.

5.1.3 Classificagao

Segundo o Moderno Dicionario Aurélio da Lingua Portuguesa (2010), classificar
significa distribuir em classes. Classificacao bibliografica é uma area de estudos da
Biblioteconomia, relacionada a representacdo tematica de documentos. O objetivo da

classificacao bibliografica é a organizagdo do conhecimento de modo que 0 mesmo seja
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dividido por areas, para facilitar a armazenagem e a localizacdo do material. (LANGRIDGE,
2006)

E a partir da classificacdo que se formam as notacdes, que tém a fungdo de
preservar a ordem dos assuntos e mostrar a relagdo dentro de um determinado assunto e
entre os assuntos. (LANGRIDGE, 2006)

O Diagrama de Classificagcao representa o fluxo de criagdo do numero de chamada
(localizagao fisica) de um item.

Figura 3 — Diagrama de Classificagcao
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Fonte: Elaboragéao propria.

O subprocesso de classificagdo tem inicio logo apdés a escolha dos conceitos que
fardo a representacdo tematica do item. O classificador deve interpretar os conceitos
atribuidos ao item, de acordo com o cdodigo de classificagdo utilizado pela biblioteca (CDD
ou CDU). A partir da interpretagéo dos conceitos, o classificador deve elaborar o nimero de
chamada do item, utilizando o cddigo de classificagédo e a tabela Cutter, finalizando, assim, o

processo de processamento técnico.

5.1.4 Tratamento fisico

O tratamento fisico consiste em fazer a preparagdo fisica (carimbagem e
etiquetagem) do item, para que ele possa ser incorporado ao acervo. Apds a preparacao

fisica o tem estara disponivel para consulta e empréstimo.
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Figura 4 — Diagrama de Tratamento Fisico
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Fonte: Elaboragéo propria.

6 OUTRAS CONSIDERAGOES SOBRE O PROCESSO DE PROCESSAMENTO TECNICO
6.1 Tempo para execugao do processo

O tempototal para a finalizagdo do Processo de Processamento Técnico, de cada
item, ndo deve ultrapassar o periodo de 48 horas, a partir do registro do livro no sistema de
automacéo.

Os itens devem ser processados conforme ordem de chegada na biblioteca. A partir
da insercao do item no acervo, o mesmo deve ser identificado como ‘em processamento’, no
sistema. Em casos extraordinarios, onde o item precisa ser consultado ou emprestado com

urgéncia, o processamento do mesmo deve ser priorizado.

6.2 Competéncias e habilidades

O Processo de Processamento Técnico exige do executor competéncias e

habilidades especificas a saber:
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Quadro 1: Atributos de Competéncias Essenciais

PROCESSO COMPETENCIAS HABILIDADES ATITUDES
Catalogacao Bacharelado em Conhecimento em Agilidade
Biblioteconomia AACR2
Conhecimento em
Marc21
Indexagao Bacharelado em Conhecimento em Concentracao
Biblioteconomia Linguagens
Documentarias
Classificagao Bacharelado em Conhecimento em Senso critico
Biblioteconomia Sistemas de
Classificacao

Fonte: Elaboragao propria.
6.3 Mecanismos de controle do processo

A execugao do Processo de Processamento Técnico deve seguir as regras previstas
nos mecanismos de controle: Cédigo de Catalogacdo Anglo Americano (AACR2), Machine
Readable Cataloging (MARC), Cédigos de Classificagdo (Classificacao Decimal Universal-
CDU e Classificacdo Decimal de Dewey-CDD), tabela Cutter Sunborn, Tesauros de Assunto
e NBR 12676/1992.

6.4 Periodicidade para atualizag¢ao do fluxo

A atualizacdo dos fluxos devem ser feitas anualmente, ou sempre que alguma norma
sofrer alteracbes. A revisdo dos fluxos deve ser feita pelo Férum Permanente de

Bibliotecarios.

7 CRONOGRAMA DE APRESENTAGAO DO MANUAL AOS GESTORES E
BIBLIOTECARIOS

O Manual de Padronizacdo do Processamento Técnico sera apresentado
inicialmente aos bibliotecarios, no Férum Permanente de Bibliotecarios para que a proposta
seja avaliada e enriquecida com sugestdes e criticas. A proxima etapa sera a apresentagao
ao Sr. Reitor, a Pro-Reitoria de Ensino e a Diretoria Adjunta de Gestao Académica, para que

se avalie a possibilidade de aprovagdo do Manual.
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Quadro 02 — Cronograma de Ado¢ao

Elaboracéo da apresentacao
grafica do Manual, com auxilio da
CGCOM

AGCOES PRAZOS

Julho

Apresentacédo do Manual no
Foérum Permanente de Bibliotecas

Julho

Apresentagao do Manual s6 Sr.
Reitor, a PROEN e a DGA

Agosto

Apresentagao ao Setor de
Governancga

Setembro

Submissao para aprovacgao no

Conselho Superior

Dezembro

Fonte: Elaboragao propria.

Obs: os prazos sao meramente ilustrativos.
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ANEXO |

AUTORIZACAO DE USO DE DADOS E DIVULGAGAO DA INSTITUIGAO EM PESQUISA

ACADEMICA

LFRA)

UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DO RI0 DE JANEIRO
) INSTITUTO DE CIENCIAS SOCIAIS APLICADAS
MESTRADO PROFISSIONAL EM GESTAO E ESTRATEGIA

TERMO DE ANUENCIA PARA AUTORIZACAQ DE PESQUISA

Prezado Sr. Clenilson da Silva Souza Janior

Selicitamos autorizagio para realizagdo da pesquisa intitulada "GESTAO DE DESEMPENHO
ESTRATEGICO ORIENTADA A PROCESSOS: DESAFIOS E PROPOSICOES PARA AS
BIBLIOTECAS DO INSTITUTO FEDERAL DO RIO DE JANEIRO™ a ser realizada pelo discente
THAIS DA SILVA ALVES do Mestrado Profissional em Gestdo e Estratégia (MPGE/UFRRJ), sob a
orientagdo do Docente AMERICO DA COSTA RAMOS FILHO, visando ter acesso aos dados a serem
colhidos em seu condominio.

Informamos que as informagdes a serem colhidas na forma de documentos, informativos e entrevistas
servirdo de subsidios para a elaborago de artigos de natureza académico cientifica, podendo ser
apresentados como trabalho em eventos (congressos, semindrios, conferencias, et.) ou publicados em
revistas da mesma natureza,

Declaramos conhecer e cumprir as Resolugdes Eticas brasileiras e salientamos que os dados coletados
serdo utilizados para o fim descrito neste documento,

Na certeza de contarmos com a sua colaboragdo e empenho agradecemos antecipadamente a atenglio e
nos disponibilizamos para quaisquer esclarecimentos que se fizerem necessarios.

Rio de Janeiro, 03 de fevereiro de 2020,

= > e
i - / /
Américo da Costa Ramos Filho

Docente Rpsponsavel pela pesquisa = MPOGE/UFRR)

Jhosdorsfdittier

" Thais da Silva Alves
Mestrando — MPGE/UFRRJ

(») Concordo com a pesquisa e com a utilizagdo do nome Instituto Federal do Rio de Janeiro.
ou
{ ) Concordo com a pesquisa, mas solicito a ndo inglusho Ingf

G L,
Clenilson da Silva Sormsdinior
Diretor de Planejamento e Desenvolvimento da Educagdo

Clenilson da Silva Sousa Junior
Dhrwior da Planejarmersio # Desoervolvamento
da Educagho | PROEN | Rettoria

» Matncids SIAPE 1e0soTe
IrmtRuto Federal do Rio de Janewro - IFR

ederal do Rio de Janeiro,

.
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ANEXO Il

DECLARAGAO DA CHEFIA IMEDIATA

i oEE
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DECLARACAQO DE RELEVANCIA

Declaro para os devidos fins, que o Manual de Padronizagao do Processamento
Técnico das Bibliotecas do IFR], desenvolvido pela servidora do IFR] e discente do
Programa de Pds-Graduacio em Gestdo e Estratégla da Universidade Federal Rural do
Rio de Janeiro - UFRR], Thais da Silva Alves, fol analisado e considerado de grande
relevancia para a execucio do Processo de Processamento Técnico realizado nas
bibliotecas, tarnando-o mais eficiente e eficaz.

Sugiro que, futuramente, a técnica utilizada para construc@o deste manual seja

aplicada aos demais processos executados nas bibliotecas do IFR].
Riz de Janeiro, 11 de agosto de 2020.

F x S ]

(e AL LA
Felipe'verdan da Siiva dos Santos
Diretor Adjunto de Gestlo, Reglstro
# Acompanhamento Académico
Siape: 1824552
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