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Introducao

Com este trabalho pretendemos reunir idéias sobre o uso da informagéo
para administracdo de bibliotecas.

No decorrer de nossa experiéncia profissional observamos uma lacu-
na neste assunto na literatura especializada brasileira.

Esperamos despertar a atengdo dos profissionais para a importancia
do uso da informac&o no processo de geréncia de bibliotecas.
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10 bibliotecario como
administrador

1.1 NOVO PAPEL DA INFORMAGAO

Para muitos autores, a informagdo vem se constituindo num quarto setor
da economia, tradicionalmente dividido em trés setores: agropecudria, in-
dustria e servicos. Nas ultimas décadas, entretanto, com o avancgo da tec-
nologia, a agropecuaria recuou em seu antigo papel de grande mobilizado-
ra de mao-de-obra. Também o setor de servigos tomou-se muito abran-
gente, ao incorporar a ampla gama de atividades envolvidas na infra-es-
trutura, producédo, processamento e divulgacéo da informagao.

A informacéo surge, entdo, como um quarto setor, capaz de mobili-
zar uma grande massa de profissionais e de gerar uma nova sociedade, a
chamada sociedade da informacéo. Esta utiliza cada vez mais 0s recursos
de comunicagao (telefone, televisao, videotexto, computador) para adqui-
rir, trocar ou transmitir informacdes de natureza diversa.

Esta informacéo, seja sob a forma de dados brutos ou daqueles ja
analisados, é considerada, nos paises desenvolvidos, como um recurso na-
cional tdo importante quanto seus recursos naturais, pois grande parte do
conhecimento é transmitido através de registros, cujo acesso é fundamen-
tal ao desenvolvimento da sociedade (11).

A associacdo das técnicas de organizacéo e manuseio da informagao
com avancgos na area de equipamentos de telecomunicag8es e de informéa-
tica vem gerando novas possibilidades de uso da informacé&o. Tal conjun-
tura esta modificando, lentamente, habitos, comportamentos e atividades
na sociedade deste final de século.

1.2 NOVO PAPEL DO BIBLIOTECARIO-ADMINISTRADOR

Tendo a informacédo se tomado fator de producdo e desenvolvimento, e
13
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estando de tal forma entranhada no dia-a-dia da sociedade moderna, o bi-
bliotecario, visto como um organizador e manipulador desse fluxo de da-
dos, defronta-se com a necessidade de alterar sua postura profissional. Tal
alteracdo acontece ndo apenas em sua atividade técnica, mas, também, no
trabalho, cada dia mais complexo, de administracdo da biblioteca, como
consequéncia do:

< surgimento de novas técnicas de administracdo de pessoal (teoria
Z, grupos, motivagdo) e de técnicas de administracdo de recursos (analise
de sistemas, pesquisa operacional etc.);

= aumento do numero de intera¢cbes com a ambiéncia, através dos
servicos oferecidos;

= adocdo de novas técnicas e tecnologias para o processamento e
divulgacédo da informacéo (computador, banco de dados, videotexto);

« modificagdo na estrutura do conhecimento, hoje interdisciplinar e
nao-hierarquizado;

« surgimento de novos canais de comunicacao, além da biblioteca,
entre produtores da informacé&o e usuérios (44).

Movimentando-se nesse contexto mutante e sistémico, o biblioteca-
rio-administrador confronta-se com a necessidade de adquirir novos co-
nhecimentos e desenvolver habilidades que lhe permita relacionar recursos
e pessoas, de forma a atingir os objetivos da biblioteca, dos seus funciona-
rios e da sociedade. Assim, conhecimentos de planejamento serdo funda-
mentais na geréncia da biblioteca; a metodologia do ensino auxiliara a
melhoria do trabalho de treinamento de usuarios; e os connecimentos de
“marketing” poder&o ajudar na criacéo e divulgagdo de novos servigos.

Habilidade de comunicagdo também constitui em elemento impor-
tante na geréncia de biblioteca. E necessario que o bibliotecario adote
uma linguagem que facilite seu contato com os dirigentes, eliminando o
uso de termos técnicos de Biblioteconomia, de uso comum na operacgéo de
servigos. Outro ponto é o uso de argumentacdo baseada em numeros, tor-
nando o problema mais claro para o superior e mais consistente a argu-
mentacgao utilizada pelo bibliotecario.

O processo de administragdo de bibliotecas distancia-se, assim, cada
vez mais das atividades técnicas. Hoje, segundo Simon (49), corresponde
a:

— tomar decisoes;

— buscar, no meio ambiente, formas e meios de melhorar o desem-
penho e alcangar os objetivos da biblioteca;

— antecipar novas dire¢des de trabalho;

— elaborar planos de acao e relatérios;

— estabelecer comunicacdo com dirigentes e subordinados;

— lidar com atividades de grupos.



O mesmo autor raz uma clara distin¢éo entre processo administrativo
e operagdo. Constituem-se exemplos de operacéo:

solicitacéo de faturas;

— catalogacao/classificagcao/indexagéo;
— empréstimo de documentos;

— selecé@o de material;

— atendimento de referéncia.

Ao bibliotecario-administrador, cabe diferenciar a administragdo oa
operagao, especialmente em bibliotecas pequenas unde ele realiza as duas
fungdes. O conhecimento técnico é fundamental ao trabalho do biblioteca-
rio-administrador, mas sera necessario, também, que ele se utilize das ha-
bilidades mencionadas.

Neste limiardo século cabera ao bibliotecario-administrador um novo
papel, ou seja, substituird a énfase nas fung¢des administrativas tradicio-
nais de planejamento, organizacéo e controle, pelos aspectos humanos de
mediagdo, negociacdo e motivacdo da equipe que coordena. Vieira & Es-
teves (51) enfatizam outros aspectos relevantes do novo administrador,
um gerente animador, aspectos que sao também de grande influéncia na
produtividade e realizacdes da biblioteca.

Em seu novo papel de administrador, o bibliotecario devera conjugar
conhecimentos técnicos e administrativos que permitam manter diretrizes
e lideranca em sua atividade gerencial. A informacéo gerencial passa a
ser um fator de grande importancia dentro deste contexto.

Como apoio a atividade gerencial, cabe lembrar, ainda, a necessida-

de de desenvolver um sistema de informacdes administrativas que lhe
permita realizar a administracdo da biblioteca.
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2 Informacao para administracao

2.1 O QUE E ADMINISTRAGAO?

Administracdo é a realizagdo de determinadas atividades com e por meio
de pessoas, em grupos formalmente organizados, tendo em vista um obje-
tivo comum. Os grupos formalmente organizados sdao fundamentais para
que haja organizagdo, pois ndo basta a reunido de pessoas para que haja a
presenca da agdo administrativa. O grupo deve ser, portanto, constituido
de forma deliberada e legalmente organizada, como acontece em empresas
e entidades. Conjugar atividades e pessoas passa a ser tarefa do admi-
nistrador.

Administragdo envolve as seguintes funcgdes:

— Planejamento

— Organizagéo

— Direcéo

- Controle

— Tomada de dicisdo

Estas cinco fungfes podem ser assim definidas:

a) Planejamento Funcdo que estabelece as metas e os métodos
para atingi-las, assim como 0S recursos necessarios para que o planeja-
mento seja implementado (34).

O planejamento é, portanto, a funcdo que determina antecipada-
mente o qué, quando, onde e como as metas devem ser atingidas.

Visto que tem lugar antes da agdo, o planejamento deve ser baseado
em previsdes e estimativas que poderao acontecer no futuro, a curto, mé-
dio ou longo prazo.

17
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b) Organizacéo Funcéo que reune os diversos fatores e recursos
essenciais para a execucdo do planos. E baseada na funcdo administra-
tiva de planejar e precede as funcdes administrativas de dirigir e con-
trolar.

Para desempenho desta funcao, € imprescindivel o estabelecimento de
uma estrutura organizacional definindo a hierarquia e o desempenho de
cada pessoa ha organizagao.

c) Direcao Funcdo administrativa de gerir a organizagdo a me-
dida que se executam os planos, procurando converté-los em resultados.

d) Controle Fungdo administrativa de restringir e regular varios
fatores, de modo que os planos e projetos sejam executados na forma em
que foram planejados, organizados e dirigidos.

Em uma dada empresa, o controle consiste em verificar se tudo
corre de acordo com o programa adotado, as ordens dadas e com o0s
principios admitidos.

O controle tem o objetivo de assinalar faltas ou erros, a fim de que
se possa repara-los, evitando sua repeticao.

e) Tornada de deciséo Pode ser encarada como uma fungéo ad-
ministrativa, mas, também, como um elemento comum as demais fung¢des
administrativas (de planejar, organizar, dirigir e controlar).

Decisdes sdo béasicas no desempenho de todas as fungfes adminis-
trativas, implicando, cada decisao, em escolha de alternativas.

A tomada de decisdo é relacionada com um problema, uma situacéo,
um confronto.

As decisbes bem-sucedidas dependem da habilidade do administra-
dor. Esta habilidade ira depender de diversos fatores, um dos quais, o
mais significativo, é a informacéo, ou melhor, a qualidade da informagao
disponivel ao administrador.

2.1.1 A informacéo nas fun¢bes administrativas O denominador co-
mum as fung¢des administrativas é a informacao, pois todo o ato adminis-
trativo é baseado em informacéo: na func¢éo do planejamento, a informa-
¢do define os elementos da acgdo futura; na organizacao, demonstra a si-
tuacdo atual e os objetivos da empresa; na diregcao, a informacgédo é fun-
damental ao processo de decidir o qué, por qué, por quem e quando sera
feito; por fim, o controle é realizado através da comparacéo de informa-
cOes (45).



2.2 COMUNICACAO E INFORMACAO NA EMPRESA

Para estabelecer a comunicagdo entre as funcdes administrativas de pla-
nejar, organizar, dirigir e controlar, € necessario um intercambio de in-
formago0es, idéias e atividades entre os integrantes de uma equipe. Este
sistema facilita a compreensdo de problemas e necessidades para uma
acdo conjunta. A comunicacdo é compreendida, aqui, como 0 processo
através do qual as pessoas transmitem e interpretam, entre si, idéias e fa-
tos.

A comunicacéo é importante em todos os niveis da organizac&o, pois
somente sua existéncia — de superior para subordinado, de subordinado
para superior, interadministrativa e extra-organizacionalmente — é que
propicia o estabelecimento de um fluxo de informacg8es capaz de permitir
que as pessoas interajam e se organizem como equipe.

O conteudo da comunicagdo organizacional (informacédo administra-
tiva) é variado, e pode ser expresso em:

ordens de trabalho e instrucdes;

— relato de resultados e desempenho;

atividades pessoais, opinides, ponto-de-vista;
historia, finalidade e organizagdo da instituigao;

— relag6es econdmicas e politicas, dentre outras (34).

Estes itens podem ser transmitidos por diversos canais de comunica-
¢ao: contatos pessoais, individuais ou de grupos (treinamentos); meios es-
critos (relatérios, planos); demonstrativos e exposicoes.

Deardem, citado em Cautela (15), dividiu a informacdo encontrada
na administragdo em cinco grupos:

— informagdo documentada x ndo-documentada;
— informagéo interna x externa;

— informacéao historica x futura;

— informagcéo para acéo x nao-agao;

— informacé&o recorrente X ndo-recorrente.

Informacdo em todos os niveis, desde os de natureza administrativa
aos de natureza técnica, devem ser confiaveis, pois servirdo de base a de-
cisdes, reduzindo a incerteza no processo de tomada de decisoes.

2.3 USO DA INFORMACAO NA ADMINISTRACAO DA BIBLIOTECA

O grande desafio que se apresenta ao bibliotecario-administrador é o de
solucionar problemas, a fim de atingir os objetivos previstos pela sua em-
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presa, no caso, a biblioteca. Para que tais problemas possam ser detecta-
dos e solucionados, é necessario que o bibliotecario-administrador tenha,
a mao, medidas, ou seja, dados compilados, que representem, significati-
vamente, a biblioteca em todos os nfveis.

A informacao para administracdo pressupfe o tratamento dos dados
coletados. Estes dados serdo combinados e analisados de tal forma que as
informagdes geradas fornecam uma visdo sistémica da ambiéncia interna
e externa da biblioteca.

Brown (12) aponta quatro usos basicos para a informagdo na admi-
nistracdo de bibliotecas.

Usos da Informagdo na Administracéo

— Apoiar o processo decisorio

— Situar o administrador na sua ambiéncia
— Avaliar a situagao historica

— Avaliar e acompanhar atividades

Apoiar o processo decisorio A informacéo sobre um determina-
do topico reduz o grau de incerteza no momento de tdmar uma decisdo
sobre uma questao.

Situar o administrador na sua ambiéncia O administrador néo
pode ignorar as influéncias do ambiente externo e as oportunidades que
surgem para a biblioteca, sob pena de administrar uma instituicdo absolu-
tamente dissociada da realidade. As informagfes da ambiéncia sdo funda-
mentais na defini¢cdo dos objetivos e papel da biblioteca na organizagéo.

Avaliar a situacao histérica Informagdes sobre o presente, pas-
sado e projecdes para o futuro permitem ao administrador identificar os
pontos fracos e fortes da atuacdo da biblioteca, bem como antecipar difi-
culdades e oportunidades.

Avaliar e acompanhar atividades Informacédo fundamental para
comparar o desempenho proposto para uma determinada atividade e
aquele realmente atingido. A informacgéo obtida permite mensurar o obje-
tivo originalmente proposto pela biblioteca.

Um sistema para prover informag8es, qualquer que seja o uso dessas
informacdes, e que englobe todos os componentes da biblioteca, é chama-
do de Sistema de Informagdo Administrativa em Biblioteca.



3 Sistemade Informacéo
Administrativa— SIA

3.1 CONCEITUAGCAO

Conjunto de informag6es integradas e inter-relacionadas de forma sistémi-
ca, utilizadas no processo de administracdo de uma empresa.

3.2 FINALIDADES

Ao contrario da maioria dos sistemas de informagéo gerencial, que visam
principalmente ao controle de operagdes, o SIA tem por finalidade reunir
dados significativos sobre a organizagdo (recursos, operagdes, Servicos,
clientela etc.), integrando-os para produzir informagdes que apdiem o
processo de administragdo. Esta abordagem sistémica pode alterar sensi-
velmente a forma de administrar a instituicéo.

3.3 CARACTERISTICAS BASICAS DO SIA

O SIA é til quando acumula, processa, guarda e transmite dados para o
administrador, fornecendo, de forma sistémica, informacdes confiaveis em
volume suficiente e regular.

Segundo O'Brien (40), o SIA apresenta as seguintes caracteristicas
bésicas:

€ planejado para administragdo em niveis especificos;
— fornece informacg8es em volume suficiente e regular;
fornece informacéo confiavel;

— & passivel de ser automatizado;

— auxilia a administracdo-por-excecao.

A partir da implantacdo de um SIA, muitos dos dados antes coleta-
21
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dos pela empresa passam a ser utilizados com um sentido mais sistémico
de integracdo de informacdes sobre a organizacao.

O uso de um SIA pode ser exemplificado em uma atividade sim-
ples, como a de levar os filhos ao colégio. Primeiro, sdo necessarios da-
dos sobre as condicdes fisicas das criangas (sem doengas); a localizacdo
da escola e horario das aulas; as vias de acesso ao colégio; nogdes sobre
direcdo de carro; conhecimento de leis de transito; e as condi¢des mecani-
cas do carro.

A combinacao desses dados (informagdes) é feita ao longo de um
espacgo de tempo; entretanto, esta combinagdo assegura a chegada ao co-
légio sem acidentes, multas, ou erro de direcdo durante o trajeto. No mo-
mento em que tem inicio o trajeto para o colégio, surge um outro elemento
importante — o controle, elemento que define as corre¢cBes necessarias du-
rante a viagem. N&o somente as informacdes para dirigir o carro sdo im-
portantes, como também sofrem constante reavaliagcdo, principalmente
quando ocorrem situacgdes imprevistas, como um acidente no transito, um
pedestre que atravesse com sinal vermelho etc.

Transpondo esta idéia para o SIA, verifica-se que o conjunto de in-
formac@es para administracdo deve ser constantemente reavaliado e modi-
ficado, atendendo as necessidades do contexto organizacional.

MPLANTACAO DO SIA

A implantacdo de um SIA — que tem por objetivo apoiar o procedimento
de administracdo das organizacdes — pressupfe etapas, para que resulte
num sistema realmente Gtil.

3.4.1 Planejamento estratégico Esta primeira etapa é fundamental e se
constitui da definicdo dos objetivos e metas da organizacdo e na maneira
de atingi-los. A avaliacdo deve ser ampla, mesmo que pareca desnecessa-
ria, pois dessa maneira sao evitadas futuras surpresas por desconheci-
mento de determinadas situacfes. Por exemplo, a montagem de um SIA
em um determinado departamento, no periodo em que a organizagao esta
modificando as solicita¢Bes a serem feitas aquela unidade e que seréo in-
seridas no relatério anual.

Nesta etapa, a analise pode ser feita com base nas seguintes ques-
tbes, propostas por O’Brien (40):

1) O que é a organizagao? O que ela representa?

2) Quais sdo os objetivos e metas da organizagdo? Visam lucro? Em
que periodo de tempo?

3) De que maneira a organizacéo pretende atingir suas metas?



4) Quais os recursos disponiveis para levar a organizagdo a atingir
suas metas?

5) Quais os métodos de controle da organizagdo, enquanto busca
atingir suas metas?

6) Quais os métodos de mensuracédo adotados pela organizagdo para
verificar se esta atingindo ou ndo suas metas?

7) Quais as mudancas necessarias a curto prazo, para atingir metas?

8) Quais sdo as previsdes, a longo prazo, para a organizagao?

Nem todas estas questdes podem parecer pertinentes, e talvez outras
possam ser acrescentadas. Entretanto, o resultado da analise podera tanto
reafirmar o que ja existe, quanto revitalizar pontos obscuros, com o sur-
gimento de novas alternativas.

Ultrapassada a fase de avaliagdo politica, com as mudancas sugeri-
das, serd necessario realizar a analise do atual sistema de informagdes,
com base nos seguintes pontos:

— identificar os objetivos do sistema;

— determinar o fluxo de atividade (poderéa ser utilizado um fluxo-
grama vertical);

— determinar formularios utilizados e dados coletados;

— identificar os recursos utilizados (pessoal, material, equipamentos
etc.);

— determinar qual o uso da informagao.

Identificado o sistema atual e seus problemas, passa-se a segunda
etapa de implantacéo do SIA.

3.4.2 Analise das necessidades de informagdo a serem incluidas no
SIA Nesta etapa, é definida a informacédo que o administrador espera
do SIA. O responsavel pela implantacdo do sistema deve, ao efetuar a
analise, conhecer ndo apenas as necessidades de informacédo expressas
pelo administrador, como também buscar novas inter-relagées entre o SIA
e as atividades que deve apoiar.

Frequentemente, as informag6es para o SIA s&o definidas como uma
extensdo ou extrapolacdo daquelas disponiveis em um dado momento.
Entretanto, é necessario manter uma visdo mais abrangente, pois qualquer
SIA que se limite a reunir informacdes j& oferecidas tende a ficar rapida-
mente obsoleto.

A analise das necessidades de informacdo parte da resposta as se-
guintes questdes:

1) Quem vai utilizar a informagao?
2) Onde serdo utilizadas as informacdes?
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3) Quais as areas ou servigos fornecedores de dados para o SIA?
4) Que dados sdo necessarios ao SIA?

5) Qual a frequéncia de coleta de dados?

6) Quem fara a coleta de dados?

7) Qual a frequéncia de uso das informacg&es?

Nesta fase de analise das necessidades de informagéo, é necessario
envolver o maior nimero de pessoas do “staff’’, garantindo-se assim, sua
identificacdo com o novo sistema: o sucesso do SIA esta diretamente as-
sociado a participacdo do administrador e de sua equipe no planejamento
e implantacéo do sistema.

3.4.3 Alocacgado de recursos Nesta etapa sao elaborados os programas,
os formularios, e treinado o pessoal que sera encarregado da coleta de da-
dos e manutencéo do SIA.

3.4.4 Coleta de dados A coleta é definida a partir da etapa de analise
das necessidades de informacgéao da organizacéo.

3.4.5 Producédo e tratamento da informacédo Os dados coletados sédo
combinados ou sintetizados, possibilitando analises e informagdes mais
precisas.

3.4.6 Utilizagdo administrativa da informacéo A Ultima etapa da im-
plantacdo do SIA compreende o uso da informacéo coletada e analisada
no plano administrativo.

3.5 SISTEMA DE INFORMAGAO ADMINISTRATIVA EM
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BIBLIOTECAS

As organizagdes ndo condicionadas diretamente & necessidade de produzir
lucro financeiro tém tanta necessidade de informacdes relevantes para sua
administragdo, quanto aquelas movidas pelo lucro. Ambas se assemelham
no que concerne a problemas orgamentarios, questdes politicas, e necessi-
dades de planejamento que garantam sua existéncia como instituicdo. A
solugdo desses problemas exige disponibilidade e utilizacdo sensata de
dados confiaveis, atuais e retrospectivos.

Quando se estuda a utilizagdo da informagao administrativa em or-
ganizagdes ndo-lucrativas, verifica-se que o problema, em geral, ndo é de
falta de dados, mas de falta de informac@es fornecidas, sistematicamente,
em apoio ao processo administrativo.

A biblioteca como organizacdo ndo-lucrativa pode, através do de-
senvolvimento de um SIA, descrever suas atividades, fornecendo ao ad-
ministrador informacédo atualizada. Entretanto, devido as restricdes de



verba e pessoal, segundo Runyon (46), cabe ao sistema de informages
administrativas:

— ndo ter custos de operacdo manual;
— nao interferir nos servicos ja existentes; e
— fornecer resultados palpaveis.

Os dados contidos no SIA devem descrever a ambiéncia, os recursos
globais e as atividades da biblioteca.

O SIA tem a finalidade de reunir dados significativos sobre a bi-
blioteca (recursos, operacgdes, clientela etc.), integrando-os para produzir
informagdes que apoiem o processo de administragcdo. Em consequéncia
do volume e complexidade dos dados a serem coletados no SIA, toma-se
necessario o estabelecimento de uma metodologia para o seu desenvolvi-
mento, visando, principamente, a integracéo destes dados.

Para que o SIA exista efetivamente, € imperativo que as categorias
de dados sejam precisamente definidas, favorecendo, assim, padronizagdo
na coleta, que, por sua vez, possibilitard a obtencéo de dados confiaveis.

A terminologia é outro fator fundamental no SIA: os termos devem

ser precisamente definidos, de tal forma que nao restem duavidas sobre os
elementos que sdo mensurados em uma dada categoria.
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4 Metodologia de
desenvolvimento do SIA

O desenvolvimento do SIA compreende as etapas de:

Determinacgéo de objetivos do SIA
Determinacao de dados para coleta
Elaboracao de fluxo de atividades
Defini¢do de terminologia

Definigcdo de associagtes de dados
Armazenamento dos dados coletados

4.1 DETERMINAGAO DOS OBJETIVOS DO SISTEMA A LONGO
PRAZO

O sistema devera ser definido a partir da previsdo de uso dos dados cole-
tados. Por exemplo: os dados para relatério podem ser resumidos ou glo-
bais, permitindo uma visdo genérica do funcionamento da biblioteca; ja
para o planejamento, ha necessidade de dados especificos sobre as ativi-
dades da biblioteca, bem como sobre a ambiéncia externa; e, para controle
e avaliagdo, h& necessidade de dados especificos sobre cada atividade fo-
calizada (Fig. 1).

Especificidade

Objetivo da coleta Exemplo

dos dados
Relatério Global Total de consultas de periddicos
Planejamento Detalhado N- de consultas por titulo

N- de consultas por assunto
Ne de consultas por linha de
pesquisa, setor etc.

Fig. 1 — Objetivo da coleta x especificidade dos dados

27



Especificidade

Objetivo da coleta dos dados

Exemplo

Controle e Detalhado Ne de consultas por titulo
avaliacédo Solicitag6es de titulos ndo
disponiveis na biblioteca
(ex.: solicitagbes via COMUT.)

Fig. 1 — Continuagéo

4.2 DETERMINAGAO DOS DADOS A SEREM COLETADOS
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Os dados a serem incluidos no SIA devem ser definidos com base nas ca-
racteristicas que seguem citadas.

4.2.1 Epoca Os dados podem ser de natureza atual ou retrospectiva,

tendo-se, através dos dados retrospectivos, a possibilidade de estabeleci-
mento de comparagdes do desenvolvimento de atividades;

4.2.2 Procedéncia Os dados podem ter duas procedéncias:

1) ambiéncia externa — os dados relativos a entidade mantenedora,
area geografica onde se localiza a biblioteca etc.;

2) ambiéncia interna — dados provenientes das atividades, recursos e
clientela da propria biblioteca. '

4.2.3 Precisao Os dados devem ser precisos, refletindo a realidade da
biblioteca. O bibliotecario deve procurar manter a confiabilidade, tendo
cuidado na coleta, procurando a fidedignidade. Auxiliares designados pa-
ra efetuar a coleta e registro de dados devem ser devidamente treinados
para a execucgdo da tarefa, e conscientizados sobre sua responsabilidade.

4.2.4 Especificidade Os dados podem ser de dois tipos:

1) dados resumidos ou globais — por exemplo: em um relatorio
anual, as consultas podem ser apresentadas de forma global;

2) dados detalhados — por exemplo: especificagdo das consultas por
assunto, em um projeto para aquisicdo de material bibliogréfico.

4.2.5 Conteudo Os dados podem apresentar dois tipos de contetdo:

1) dados documentais — politica, programa e planos da organizacéo,
legislagao, estrutura organizacional, nominata de dirigentes, areas de pesqui-
sa ou interesse, planos de disciplinas, catalogos de cursos, or¢gamentos etc.

2) dados numeéricos — recursos bibliograficos, atividades e opera-
¢Oes, servicos, comunidade usuéria etc.

4.2.6 Frequéncia Diz respeito a periodicidade com que a coleta de
dados é realizada (diariamente, semanalmente etc).



4.3 ELABORAGCAO DE FLUXOS DE ATIVIDADES PARA
DEFINICAO DOS DADOS NUMERICOS A SEREM COLETADOS

Nesta fase, deve ser utilizado o fluxograma vertical (24), que permite uma
andlise detalhada de cada etapa de uma atividade, mostrando a sequéncia
de acgles e as pessoas envolvidas na execugdo. Desta maneira, tem-se uma
visdo clara da atividade analisada, bem como condigbes de determinar os
dados significativos para representa-la (Fig. 2).
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O fluxograma vertical destina-se a representacdo de rotinas simples,
com um limite aproximado de 30 passos (tamanho do formulario em folha
oficio), e registra a andlise do fluxo de trabalho dentro de uma unidade
administrativa. Nao é adequado a rotinas complexas, em que as atividades
se fracionam muitas vezes, podendo ser posteriormente ligadas.

4.3.1 Vantagens do fluxograma vertical a)utilizacdo de formuléario
padronizado, permitindo que seja preenchido por auxiliares ou pessoal
ndo-técnico; b) maior velocidade no preenchimento, pois os simbolos e
convengdes ja se acham impressos, diminuindo a margem de omissdes e
erros.

4.3.2 Estrutura do fluxograma vertical O fluxograma vertical é cons-
tituido por trés partes:

1) cabecalho — contém um quadro (que pode ser totalizador) com os
simbolos utilizados e outro com o nome da rotina estudada (pode
incluir indicacéo da rotina atual ou daquela a ser implantada);

2) corpo do formulario — expressa o nimero de passos, os simbolos,
a fungdo de quem executa o trabalho, a descrigdo dos passos, e a
especificacdo dos dados a serem coletados de acordo com cada
objetivo (planejamento, avaliacéo etc.);

3) rodapé — inclui a data da execucdo e assinatura do responsavel
pelo preenchimento.

No fluxograma vertical, os simbolos correspondem a:

O — operagdes — agdes realizadas;

D — transporte — transferéncia da agdo de uma pessoa para a outra;

0 — controle — ac¢des de revisdo, supervisao;

D — espera — interrupgao da atividade ou acdo, até que seja com-
plementada. Ex.: solicitagdo de devolucdo de material empres-
tado;

A — arquivo provisério — documento ou informacdo temporaria-
mente fora do arquivo definitivo;

V — arquivo definitivo — complementacgdo da atividade.

O Anexo ! apresenta o exemplo de um fluxograma vertical para a
atividade de processamento de monografias. Em cada etapa do fluxo, é
questionada a validade da coleta e o tipo de dados que se faz necessario
coletar, dependendo de seu uso posterior.

4.4 DEFINICAO DE TERMINOLOGIA DOS ELEMENTOS DA
BIBLIOTECA QUE SERAO OBJETO DE COLETA ESTATISTICA

Uma vez definidos os dados numéricos a serem coletados, o bibliotecario
devera elaborar um glossario e, através de seu uso, evitar equivocos, co-
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mo coletar dados estatisticos sobre publicagfes seriadas ora como mono-
grafia, ora como periddico.

O ““Manual de Instrugbes: Bibliotecas” do MEC (9) oferece alguns
exemplos de defini¢cdo de termos: acervo — conjunto de documentos pos-
tos a disposi¢do dos usudrios; livro — publicagdo impressa, ndo-periodica,
que tenha, no minimo, 49 paginas.

4.5. DEFINICAO DE ASSOCIAGOES DE DADOS NUMERICOS PARA
ESTABELECIMENTO DE SAIDAS ESTATISTICAS

Nesta etapa, é de vital importancia a capacidade de analise do biblioteca-
rio, para a selecdo e controle dos dados realmente significativos em cada
atividade estudada.

Exemplificando:

= a contratagdo de mais um funcionario para a atividade de emprés-
timo podera ser justificada a partir da associacdo do nUmero de
empréstimos em um determinado periodo, ao nimero de pessoal
no atendimento, obtendo-se, em uma operagdo de divisdo, o pa-
drdo de atendimento de cada funcionéario. Este resultado eviden-
ciara a sobrecarga de trabalho no setor;

e associando a um titulo de periédico seu niamero de consultas por
departamento ou setor, serd obtida a freqiiéncia de consultas do
titulo por departamento ou setor. Este dado sera significativo em
uma avaliacdo de uso da colegdo de periddicos;

= um dado significativo para a politica de selecdo e aquisicdo pode
ser obtido associando-se o nimero total de empréstimos ao nime-
ro de empréstimos por assunto. O percentual de empréstimos por
assunto evidencia as areas em que a biblioteca é mais utilizada.

4.6 ARMAZENAMENTO DOS DADOS COLETADQOS

Para efetivacdo do SIA, é necessario o armazenamento dos dados coleta-
dos de uma forma organizada.

Dados documentais Para facilitar a sua localizagdo quando de sua busca,
os dados documentais devem estar devidamente organizados na biblioteca,
em pasta apropriada com os documentos, ou em catalogo, com a indica-
c¢ao, em fichas, do local onde se encontra o material. Dependendo do tipo
de material, tamanho e espessura, o bibliotecario decidira sobre a organi-
zacdo mais adequada.

Dados numéricos Os dados numéricos representam a quantificagdo
dos recursos, atividades, operacdes e comunidade usuaria. Devem estar
organizados em formularios cumulativos e, em alguns casos, quando de
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interesse, arquivados junto aos proéprios formularios de coleta mensal, pa-
ra a eventualidade de servirem a algum tipo de estudo (Anexos 2 a 6).

4.7 ANALISE DOS DADOS ARMAZENADOS NO SIA
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Os dados armazenados no SIA estao disponiveis para auxiliar no geren-
ciamento da biblioteca.

A analise dos dados documentais pressupde comparacdes, juizos e
conclusdes a partir dos documentos examinados.

Aos dados numéricos, sdo aplicadas técnicas estatisticas que forne-
cerdo informagbes significativas sobre a ambiéncia da biblioteca. Em de-
terminados casos, para que a representacdo da ambiéncia seja mais objeti-
va, é aconselhavel o uso de tabelas e graficos. As técnicas mais utilizadas
séo as medidas de posi¢do: média, moda e mediana. Conforme o grau de
precisdo necessario, outras técnicas poderdo ser utilizadas no tratamento
dos dados numéricos.



5 Estatistica e coleta de dados
de biblioteca

5.1 INTRODUCAO

Complementando a metodologia do SIA, este capitulo aborda, de forma
detalhada, a coleta e utilizagdo de dados estatisticos de biblioteca.

5.2 ESTATISTICA - CONCEITUACAO

A estatistica € um conjunto de técnicas ou metodologia para coleta, apre-
sentacgao, analise e utilizacdo dos dados quantificados para tomar decisdes
(39). E um método representativo e analitico de elementos que se apre-
sentam em grande nUmero, para sua subsequente interpretacédo (37).

Em uma biblioteca, a estatistica é um importante instrumento para a
administracdo. O uso desta técnica possibilita o estabelecimento de indi-
cadores ou medidas que permitem avaliar desempenho, tomar decisdes,
controlar atividades, conhecer os usuérios e seu grau de satisfacdo com os
servicos oferecidos.

5.3 NORMALIZAGAO DE ESTATISTICA EM BIBLIOTECA

5.3.1 Internacional As normas internacionais de estatisticas biblioteca-
rias ttm grande influéncia na producgdo de estatisticas das bibliotecas in-
dividuais, auxiliando na definicdo de termos e sugerindo dados para a co-
leta.

A preocupagdo com estatistica de biblioteca a nivel internacional
data de 1853. Essa idéia surgiu durante o 1- Congresso Internacional de
Estatistica, em Bruxelas, como um meio de reunir, avaliar e comparar o0s
recursos bibliograficos de todo o mundo (48).
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A UNESCO foi a responsavel pela piublicagcdo, em 1952, das primei-
ras estatisticas de biblioteca, a nivel internacional, e vem se responsabili-
zando pelo desenvolvimento de sua normalizagdo, ao lado de outros orga-
nismos internacionais, como International Federation of Library Associa-
tion (IFLA) e a International Standard Organization (ISO) (48).

De uma sequéncia de reunides e congressos promovidos pela ISO e
pela IFLA surgiu a publicagdo “International Standardization of Library
Statistics”, editada em 1968, determinando padres para a coleta de dados
estatisticos em biblioteca (33).

Diversas tentativas de normalizacdo de estatisticas de biblioteca
culminaram com adoc¢do do Projeto de “Recomendag¢@o Concernente a
Normalizacdo Internacional de Estatisticas Relativas a Biblioteca” na
XVI1 Sessdo da Conferéncia Geral da UNESCO em Paris, em novembro
de 1970 (21).

E importante salientar que este documento constitui o somatério de
esforcos da 1SO, IFLA e UNESCO, bem como do trabalho desenvolvido
pela American Library Association (ALA) que se preocupou, basica-
mente, em determinar os aspectos mensuraveis da atividade bibliotecaria e
em defini-los, com precisao, no documento “Library Statistics; a handbook
of concepts, definition and therminology™ (1).

Estas normas internacionais de estatisticas em biblioteca objetivam
normalizar a coleta de dados para a produgdo de estatisticas a nivel ma-
cro, ou seja, levantamentos estatisticos nacionais que demonstrem a situa-
¢ao do setor de bibliotecas em estados, regides ou em paises.

Os dados estatisticos nacionais revelam sua utilidade para o plane-
jamento ou estabelecimento de padrdes, possibilitando comparagdes e
avaliacdo de servicos bibliotecérios.

Uma analise das normas internacionais demonstra que ambos os ni-
veis de estatisticas, tanto para as coletas nacionais (macro), como as indi-
viduais utilizadas intemamente pelas bibliotecas (micro) estdo em estreita
relagdo de dependéncia, com influéncias reciprocas (29). Sendo assim, a
coleta de dados para cada um destes niveis ndo implica duplicacdo. As
estatisticas a nivel macro, em geral, dependem de coletas diarias e se refe-
rem a dados mais globais. Ja os dados coletados individualmente pela bi-
blioteca sao produzidos com maior ou menor grau de detalhamento, con-
forme as exigéncias, para atender as necessidades especificas. Por exem-
plo, para avaliar colegdes, definir perfil de usuérios, decidir sobre a poli-
tica de selecdo e aquisicdo, planejar um servico de disseminagdo seletiva
da informacéo, avaliar um servico de referéncia etc.

5.3.2 Nacional No Brasil, as tentativas de normalizacdo de estatisticas
de bibliotecas se restringiram ao nivel macro.



Em 1976, o Instituto Nacional do Livro (INL), em convénio com a
Fundacdo IBGE, coletou dados para o Guia de Bibliotecas Brasileiras
(31), que apresenta informagdes sobre bibliotecas brasileiras por Unidades
da Federacdo e por tipo de biblioteca. Analisando o formulario utilizado
para a coleta de dados estatisticos para esse Guia, observa-se a adequacéo
destes aos propostos pela recomendacdo da UNESCO.

Em 1986, o Ministério da Cultura, juntamente com a Fundacdo
IBGE, promoveu semindrios para reformular os inquéritos culturais em di-
versas areas, incluindo o setor de bibliotecas. A partir dos resultados des-
ses seminarios estdo sendo reformulados os formularios, objetivando uma
modificacdo qualitativa e quantitativa na coleta de dados estatisticos cul-
turais.

No Brasil, o uso da estatistica de biblioteca a nivel macro, com a fi-
nalidade de estabelecer politica nacional de bibliotecas e informacéo, é
focalizado no trabalho de Carvalho (14). J& a situacdo do uso de estatisti-
ca em biblioteca é retratada através de um revisao bibliogréafica, extensa e
analitica, no trabalho de Nice Figueiredo, “Library Data Collection in
Brazil” (30).

5.4 COLETA DE DADOS

A base de um sistema de informagdo administrativa é a coleta de dados
estatisticos, que permite mensurar as atividades e servicos desenvolvidos
pela biblioteca.

Os dados estatisticos incluidos na coleta variam de bibliotecas para
biblioteca, dependendo, principalmente, das necessidades impostas pelo
tipo de organizacdo que é ou da qual faz parte, e dos tipos de servigos
oferecidos.

Assim sendo, a coleta é feita de acordo com as necessidades especi-
ficas de cada biblioteca, com maiores ou menores detalhamentos, por re-
gistro diario ou, entdo, por determinados periodos para atender as exigén-
cias de estudos especificos (Fig. 3).

Decisdo Administrativa Coleta estatistica exigida
1) Selegédo e aquisicéo a) Controle das consultas e empréstimos
por assunto, por tipo de material, por
idioma.

b) Controle das solicita¢cdes da referén-
cia (por assunto) ndo atendidas.

Fig.3 — Coleta estatistica exigida para determinar decisdes administra-
tivas em biblioteca
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Decisédo Administrativa Coleta estatistica exigida

2) Selec&o para descarte Controle da colecéo de livros e folhetos
por idade (ano de publicagédo).

3) Alocacgéo de espaco fisico  Controle da taxa de crescimento do acer-
vo (material adquirido anualmente).

4) Alocacao de pessoal Controle dos servicos e operacdes, Vi-
sando as exigéncias de hora/homem de
producédo para determinar o namero de
pessoal necessario.

Fig. 3 — Continuagédo

5.5 FINALIDADE DA COLETA DE DADOS ESTATISTICOS

O administrador de biblioteca precisa ter ao seu alcance dados quantifica-
dos que permitam:
— servir de base a uma deciséo;
— examinar o resultado de operacgdo de servigos;
— avaliar criticamente a situagdo da biblioteca, dispondo de uma ba-
se factual para fazer um julgamento.

5.6 CRITERIOS BASICOS PARA A COLETA DE DADOS
ESTATISTICOS

Objetivando a producgdo de dados estatisticos Uteis para a administracdo
da biblioteca, em uma etapa anterior a coleta, toma-se necessario:

a) determinar os objetivos da biblioteca;
b) definir as saidas estatisticas desejadas para mensurar os objeti-

VOs;

c) selecionar os dados a serem registrados, considerando que:

— devem ser relevantes, precisos e possibilitar comparagoes;

— devem fornecer elementos de informac&o para o processo deci-
sério em diferentes niveis: administrativo, técnico e de utiliza-
¢do da biblioteca;

d) estabelecer as possiveis associagdes a efetuar com os dados a se-

rem coletados (29).

A colaboragdo de um estatistico permite um exame mais detalhado,
orientando sobre a coleta, bem como sobre as associacdes, razdes e mé-
dias mais indicadas para serem utilizadas com os dados coletados.
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Critérios basicos para coleta

a) Estabelecer os objetivos da
biblioteca

Atender as necessidades de in-
formacdo dos especialistas dos

setores X e Y da fabrica ZLP

b) Definir saidas estatisticas
desejadas para mensurar 0s
objetivos

N9 total de consultas por titulo
de periddico

N9 total de consultas do setor X
N9 total de consultas do setor Y
N9 total de consultas periddicos

N9 de consultas de cada titulo
N9 de leitores setor X

c) Selecionar os dados estatis-
ticos a serem coletados, con-

siderando sua relevancia, N9 de leitores setor Y
precisdo e possibilidade de N9 de consultas setor X
comparagéo N9 de consultas setor Y

N9 consultas setor X _

N9 leitores do setor X

— média de consultas por leitor
N9 de consultas por titulo X 100
N9 total de consultas por perié-
dicos

— percentual de consultas por
titulos

5.7 FALHAS NA COLETA E UTILIZACAO DE DADOS
ESTATISTICOS NAS BIBLIOTECAS

d. Determinar as associac¢des
que serao feitas com os dados

A coleta e a utilizagdo de dados estatisticos em bibliotecas podem apre-
sentar uma série de falhas:

— a coleta de dados estatisticos é feita por habito. Tem carater me-
ramente informativo, reunindo dados mais faceis e automaticos de serem
registrados, sem real definicdo do objetivo da coleta;

— indefinicdo dos elementos quantificados, prejudicando a uniformi-
dade e continuidade da coleta. Ex.: publicacéo seriada coletada ora como
monografia, ora como periodico;

— dados coletados se relacionam mais com 0s recursos ou entradas:
(ex.: material adquirido) do que com os servigos ou saidas (ex.: bibliogra-
fias elaboradas, leitores treinados) (16);

— dados nada descrevem da interface biblioteca/usuario, capazes de
demonstrar, principalmente, a validade dos servicos em fun¢do dos usua-
rios, ou seja, o uso da biblioteca e de sua efetividade;

— dados coletados sem nenhuma preocupagdo posterior de efetuar
analise ou estabelecer correlagdes.
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5.8 ASPECTOS MENSURAVEIS DA BIBLIOTECA
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Anders (2) agrupou os dados estatisticos mais frequentemente coletados
pelas bibliotecas em duas categorias de medidas. Na Fig. 4 estas catego-
rias foram subdivididas em medidas de recursos, de operacdo, de servicos
e medidas de populacao.

A estas medidas foram acrescentados exemplos para uma maior es-
pecificacéo (Fig. 4).

Medidas de recursos
(Entradas)

Medidas de mate-
rial bibliogréafico
Acervo
- n- por tipo de mate-
rial
- livros
por volume
por titulo
por idioma
por ano de publica-
céo
- folhetos
por volume
por titulo
por idioma
por ano de publica-
¢do
- periodicos
por titulos
correntes
néo-correntes
por idioma
- n9 por assunto, den-
tro de cada tipo de
material
Materiais especiais
- n9 por tipo de mate-
rial
Material adquirido
- n9 total de material
adquirido
- por tipo de material
- por tipo de aquisi¢ao
(compra, doagéo,
permuta)
- por tipo de material e
por assunto

Medidas de operagdes

Processamento de

material

— processados

— em processamento

Processamento snb-

dividido em:

- registro

- catalogacao

— classificagdo

- preparo paraem-
préstimo

- desdobramento de fi-
chas

Medidas de servigos
(Saidas)

Circulagdo
- consultas
- n9 total
- por tipo material
- assunto
- por se¢do dabi-
blioteca
- empréstimo
- n9 total de em-
préstimos
- por assunto
- por tipo de ma-
terial
— empréstimo entre
bibliotecas
fornecidos
recebidos
por biblioteca
por assunto
por titulo
por volume
- servico de referén-
cia
- n9 de dissemina-
¢ao seletiva da
informacéo
- n9 de documentos
normalizados
- n9 bibliografias
compiladas
— n9 usuarios trei-
nados
- n9 resumos ela-
borados
- n9 solicitagGes
atendidas (p/as-
suntos)

Fig. 4 — Aspectos mensuraveis da biblioteca

Medidas de populagdo
servida

Usuarios

-nN9 total

— N9 dos registrados

- n9 dos atendidos

- por &reas de assunto

— por tipo/categorias

- por setor da institui-
¢do

- externos
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Medidas de recursos
(Entradas)

Medidas de operagoes

Duplicatas

- recebidas

- fornecidas

- titulos de periédicos
completados

Doac0es

- recebidas

- expedidas

Permutas

Baixas realizadas

— material desatualizado

- material descartado
por dano fisico

- extravio

Material encader-

mado

- volume

- titulo

- por tipo de material

Fig. 4 — Continuacao

Medidas de servicos
(Saidas)

— n2 solicitagdes
néo atendidas
(p/assunto)

— n2 de consultas a
bases de dados
atendidas (p/as-
sunto)

Reprografia
- n2 de péginas
- n9 de solicitagdes
Comutacéo
n2 de copias forneci-
das
- n9 de copias rece-
bidas
- n2 de copias por
titulo, assunto etc.

Medidas de populagéo
servida

INDICES ESTATISTICOS - APLICAGAO EM RAZOES, MEDIAS
E PERCENTUAIS

A partir das coletas estatisticas efetuadas, estes dados terdo melhor apro-
veitamento se utilizados em razfes, médias e percentuais. A seguir, alguns
exemplos dessas aplicagdes.

5.9.1 Medidas de servigos

a) N9 total de empréstimos de um determinado assunto X 100
N9 total de empréstimos

— Percentual obtido permite determinar areas prioritarias de as-
suntos de interesse de biblioteca.

b) N2 de consultas por titulo de periédicos X 100
N9 total de consultas de periodicos.

— Indica o percentual de utilizacdo dos periddicos. Informagao
atil no momento de efetuar as renovacdes de assinaturas.

c) N9 de artigos solicitados por titulo de periédicos X 100
N9 total de artigos solicitados pela comutacéo
39
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— Indica a percentagem da freqténcia de solicitacdo do titulo de
periddico na comutagdo. Informacéao Util para a selegdo e aqui-
sicdo de novos titulos de periddicos.

d) N9 de consultas por assunto, nao respondidas X 100
N9 total das consultas realizadas

— Indica o percentual de questdes nao respondidas por assunto,
dando informacao sobre as areas de assunto do acervo que es-
tdo deficientes face as necessidades dos usuarios.

5.9.2 Medidas de recursos

a) N9 total de aquisi¢es por assunto X 100
N9 total do acervo

— Percentual de crescimento do acervo por assunto. Informacgao
atil quando do processo de sele¢do e aquisicdo de novos do-
cumentos.

b) N9 total de aquisi¢bes por tipo de material X 100
N9 total do acervo por tipo de material

— Percentual de crescimento por tipo de material. Dado de utili-
dade para o planejamento de instalacdes para os diversos tipos
de materiais (monografias, AV).

c) N9 de titulos de periddicos de um determinado assunto X 100
N9 total de titulos de colecao

— Fornece o percentual de titulos de periddicos por area de as-
sunto, o qual, comparado com as solicitagfes dos usuarios,
servirad de informacéo Util para a selegdo de material.

5.9.3 Medidas de operagdes

a) Total de fichas produzidas por més

N9 de pessoal envolvido

— Padrdo de produgdo mensal por funcionario. A partir desde
dado é possivel calcular h/H (hora/Homem) necessarios para a
producdo de fichas. Medida importante para planejamento de
uma atividade que exija a produgéo de fichas, ou, entéo, para o
estudo de alocagdo de pessoal. O padrédo de produgéo €&, ainda,
uma importante medida para o calculo de custos da atividade.



Desta mesma forma podera ser calculada a producdo h/H para
os diversos servigos e operagfes da biblioteca.

b) Ng de documentos para processar
Padréo de producédo por h/H

— Informa o tempo necessario para processar estes documentos.
Dado importante para o planejamento da atividade de processo
técnico.

c) N9 total de consultas
N9 de pessoal no atendimento

— Fornece a média de consultas por funcionarios, a qual, relacio-
nada ao padrao de producgdo h/H, apresenta um indicador para
avaliacdo da producdo executada e para alocacédo racional de
pessoal.

5.9.4 Medidas de populagéo servida

a) Ng total de usuarios de biblioteca X 100
Ng de usuarios por categoria

— Percentual de usuarios por categoria que freqientam a biblio-
teca. Fornece informacéo para a alocacdo de mais pessoal bi-
bliotecério para a prestacdo de servicos ao publico.

b) N9 de consultas/empréstimos por titulo de periédico
N9 de leitores por setor de utilizagao desse titulo

— Meédia de utilizagdo dos titulos por setor. Dado util no mo-
mento de avaliar uma colecao de periddicos com vista a ma-
nutengdo ou cancelamento de titulos.

5.10 ELABORAGCAO DE FORMULARIOS PARA COLETA DE
DADOS ESTATISTICOS

5.10.1 Conceituagéo O formulario é parte integrante e fundamental
de um sistema de informacédo administrativa. Constitui papel ja impresso,
que tem por finalidade transmitir ou arquivar dados no sistema de infor-
macao.

5.10.2 Planejamento do formulario Dias (18) apresenta quatro situa-
¢Oes pelas quais os formularios séo criados:

1) fixar a responsabilidade de um funcionario por uma tarefa;
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2) registrar a situacdo de uma atividade em um dado ponto;
3) transmitir dados precisos de um ponto a outro; e
4) registrar dados importantes.

Partindo dessas situacbes, para que o formulério possa coletar e ar-
mazenar dados estatisticos, transformando-se num documento valido e
confiavel, é necessario que seja muito bem planejado.

Ao planejar um formulario ou folha para registro ou coleta de dados
estatisticos, é importante lembrar que o mesmo deve ser preciso, claro e
breve. O planejamento do formulario deve ser baseado no levantamento
da rotina na qual ira servir como instrumento de coleta de dados. Este le-
vantamento de rotina é feito por meio de fluxograma (capitulo 3).

Também deve ser definido com absoluta clareza o papel por ele re-
presentado na coleta de dados ou levantamento estatistico. Por exemplo:
coletar dados de consulta por assunto ou coletar dados das consultas de
referéncia ndo respondidas, por assunto.

Os elementos a serem quantificados devem, também, ser definidos
previamente, evitando confusdes que resultam em levantamentos que nao
correspondem a realidade, por ndo apresentarem uniformidade e continui-
dade na coleta. Por exemplo: volume e comutacao sdo definidos, para fins
de coleta, como é a unidade de documento impresso ou manuscrito conti-
do em uma encadernacéo ou brochura; e o fornecimento ou recebimento
de cépias de documentos, respectivamente.

Ao elaborar formularios para coleta de dados é importante ter aten-
¢80 com os seis pontos seguintes:

1) Diagramacao — No planejamento do formulério, deve ser consi-
derada a apresentacdo dos dados. A diagramacdo deve ser feita conside-
rando o preenchimento e a utilizacdo dos formularios.

2) ldentificagdo — Identificar o formulério, incluindo:
a) nome, sigla ou logotipo da organizagdo e da parte (departa-
mento, secretaria, etc.) de onde se origina o formulario;
b) titulo do formulario — deve ser breve e especifico, mostrando
o objetivo da coleta através de palavras precisas;
c) codificacdo que o identifique, quando houver controle e ra-
cionalizacé@o de formularios na organizacéo.

3) Margens — Deixar espago suficiente nas margens, prevendo o
futuro arquivamento.

4) Informagtes— Ao projetar ou reformular o formulério é necessario
levar em conta os dados que nele ficardo contidos, verificando-se:



a) constam todas as informagdes necessarias e 0 espaco para re-
gistra-las;

b) ha dados supérfluos e desnecessarios ocupando tempo e espa-
co.

Para responder a estes itens, é necessario consultar os funcionarios
responsaveis oelo preenchimento dos formularios.

5) Instrugbes para preenchimento — E fundamental esclarecer e
treinar a pessoa responsavel pelo preenchimento do formulario. Em mui-
tos casos a instrugdo pode vir impressa no corpo do proprio formulério.

6) Data e assinatura - Determinando o periodo abrangido pela co-
leta e a identidade do funcionario responsavel pelo preenchimento.
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6 Relatorio de biblioteca

Este capitulo aborda a elaboracéo de relatério de biblioteca, tendo por ba-
se a coleta de dados estatisticos apresentada no capitulo anterior. A orga-
nizagdo, em relatério, dos dados estatisticos e documentarios disponiveis
no SIA, bem como a analise dos mesmos, permite uma visdo resumida e
clara dos diversos setores, servigos prestados e comunidade usuaria da bi-
blioteca.

6.1 CONCEITUACAO

O relatdrio é uma exposicéo das atividades da biblioteca, onde fatos pas-
sados sao analisados com o objetivo de prestar contas a uma autoridade
superior. Ao fornecer dados Uteis para o planejamento e controle, orienta
as atividades e servigos futuros, sendo, assim, um instrumento de geren-
ciamento da informacéo, administrativa em biblioteca.
Relatério de bibliotecas.

. Exposicao das atividades.

. Andlise de fatos passados.

. Prestacdo de contas a uma autoridade superior.

. Fornecimento de dados para planejamento.

6.2 TIPOS DE RELATORIO

O relatério, como um instrumento de gerenciamento, controle ou comuni-
cacao, pode assumir diferentes tipos.
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Um relatério mensal é mais informativo, apresentando um maior
numero de dados estatisticos do que dé analises. Ja o relatério anual, além
de dados estatisticos se detém em andlises e conclusdes globais. Um rela-
toério setorial, por sua vez, apresenta dados especificos que permitem
maior controle do desempenho de um determinado setor da biblioteca.

6.3 FINALIDADES

6.3.1 Facilitar a comunicacdo com os dirigentes O relatério pode se
constituir em instrumento para informar os dirigentes arespeito das ativida-
des da biblioteca, desde que seja redigido em linguagem acessivel aos
administradores.

6.3.2 Fornecer dados para levantamentos Referem-se ao setor de bi-
bliotecas, tais como aqueles solicitados pela Fundacdo IBGE, CNPq,
CENAGRI, MEC etc.

6.3.3 Fornecer registros historicos Dizem respeito ao desempenho da
biblioteca, mostrando as altera¢fes ocorridas nas atividades, no pessoal,
crescimento do acervo, cortes de or¢gamento etc.

6.3.4 Fornecer dados para o planejamento e controle Sendo o relato-
rio um meio de avaliar o desempenho da biblioteca, evidencia seus pontos
fortes e fracos, fornecendo subsidios ao planejamento e controle. Também
a formacé&o de séries historicas, a partir dos relatérios dos anos anteriores,
se constitui em importante fonte de informacéo.

6.3.5 Servir como instrumento de relagBes publicas Podem ser utili-
zados como veiculo de divulgacdo das atividades e servicos prestados
pela biblioteca a comunidade usuaria.

6.4 DEFICIENCIAS DE CONTEUDO
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6.4.1 Auséncia de objetivos e metas da biblioteca para o periodo relata-
do Os objetivos das bibliotecas em geral ndo sdo mensuraveis. Por
exemplo, a biblioteca universitaria tem por objetivo o apoio ao ensino,
pesquisa e extensdo. Entretanto, este objetivo deve ser traduzido em metas
mensuraveis que sirvam como parametros para analisar as atividades e
servicos prestados, permitindo verificar se existe compatibilidade entre o
proposto (objetivo/metas) e o resultado (dados do relatorio).

6.4." Muito descritivo e pouco quantificado Decorrente da pouca ou
inexit .ate coleta de dados estatisticos em biblioteca. També’m 0 oposto,
pouco descritivo e muito quantificado, deve ser evitado. E necesséario
manter o equilibrio entre a parte descritiva e a apresentacdo de dados es-
tatisticos.



6.4.3 Maior nimero de informag6es relativas a entradas (acervo, recur-
sos humanos/materiais etc.) do que a saidas (servigos) (8) Uma anali-
se de relatérios mostra que a maioria enfatiza atividades realizadas, mas
nao servigos prestados. Ha toda uma preocupagédo em mostrar:

n9 de livros catalogados, classificados;

n- de matrizes datilografadas;

n- de fichas desdobradas/alfabetadas;

n9 de correspondéncia recebida/expedida.

Com relagéo a servigos prestados, geralmente sdo encontrados:

n9 de consultas na sede;
n9 de empréstimos a domicilio.

Ficam esquecidos os dados relativos a:

— instituicdes com as quais a biblioteca mantém convénio ou conta-
tos para troca de documentos, duplicatas etc, bem como o volume ou sig-
nificado dos documentos envolvidos na transacao;

— numero de bibliografias compiladas e seus assuntos;

— namero de usuarios externos (e suas respectivas institui¢cdes) aten-
didos durante o ano;

— numero de aulas ou instruc8es sobre o uso da biblioteca oferecidas
aos leitores, bem como o nimero de leitores atingidos:

— cursos realizados, trabalhos produzidos para congressos, revistas
técnicas etc.

Todas estas informagdes, que qualificam o trabalho da biblioteca,
bem como fornecem uma medida de abertura para a comunidade, tém sido
negligenciadas pelas bibliotecas em seus relatorios.

6.4.4 Pouca analise dos dados apresentados”S) Em geral, os dados
sdo apresentados sem passar por qualquer tipo de analise. Ha uma total
auséncia de indices, percentuais, graficos e tabelas, séries historicas e
comentarios relativos a estes dados.

6,5 DADOS ESTATISTICOS EM RELATORIO

6.5.1 Apresentacdo em graficos e tabelas A apresentacdo dos dados
em graficos e tabelas permite apreender, num relance, o conjunto e as
partes, suas diferencas e alteracdes. Em suma, possibilita uma anélise ra-
pida dos fendmenos representados e das suas relagfes, sob a condigdo de
que os dados sejam precisos e convenientemente interpretados.

Objetivos
a) apresentar dados numéricos de forma visualmente simples e legi-
vel;
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b) tomar claros fatos que passam despercebidos, como, por exem-
plo, correlacdes;

c) dispor os dados de modo que seja facilitada a comparacgéo através
do destaque dos fatos significativos;

d) poupar tempo e esforgos na analise estatistica;

e) representar o passado, o presente e o futuro provavel.

Caracteristicas

a) simplicidade (evitar mindcias de importancia secundaria);

b) clareza (que néo haja dlvidas sobre sua correta utilizag&o);

c) veracidade;

d) titulo explicativo e claro, para que o leitor possa perceber ime-
diatamente o seu sentido.

Tabelas
A Resolugdo 866, de 26.10.66, da Fundacéo IBGE, estabelece nor-
mas para a apresentacdo tabular de estatisticas. Os tipos mais usados de
tabelas em bibliotecas séo:
a) Tabela especificativa — onde variam os elementos ou especifica-
¢Oes (Tabela 1).

b) Tabela cronolégica — varia a época a que se refere o fendmeno
(Tabela 2).

Graficos estatisticos — os tipos mais usados em bibliotecas séo:

a) Gréfico de colunas (vertical) que mostra observacdes em dife-
rentes tempos ou sob diferentes condi¢bes. Compara grandezas
por meio de colunas ndo-justapostas (Fig. 5).

Tabela 1 — Numero de fichas da-
tilografadas (por tipo)

— Julho 1982 - Tabela 2 — Crescimento do acervo

Especificacao Numero ANos Volume do Crescimento
acervo

Assunto 64 1975 47.300 8.205
Autor 60 1976 57.200 9.900
Cab. Assunto 12 1977 69.200 12.000
Legislacéo 80 1978 83.700 14.500
Registro 115 1979 101.300 17.600
Remissiva 203
Titulo 67
Topogréafico 38

Total 639



b) Grafico de barras (horizontal) é o inverso do grafico de colunas
(Fig. 6).

c) Graéfico de linha — para a obtencgdo da linha, basta unir os pontos
determinados, indicados em X e Y (Fig. 7).

Fig. 6 — Espacofisico por area 1985/86
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d) Gréafico por setores — este tipo de grafico representa muito bem
uma parcela comparada a um todo, permitindo assim, uma féacil e
rapida comparagdo das categorias associadas a um contexto glo-
bal. Nao deve haver muitas categorias, no maximo seis ou sete,
para ndo prejudicar a visualizacéo (Fig. 8).

Fig. 7 — Freqgiiéncia de consultas/més por tipo .t 19 bibliografico
do ano de 1982



6.5.1 Analise dos dados estatisticos Apo0s a organizacdo dos dados nu-
méricos em graficos e tabelas, o bibliotecario deve fazer a analise desses
dados, procurando identificar o que ocorreu e por que ocorreu.

Nesta etapa de andlise, sdo importantes o raciocinio légico e o oom
senso, aliados a vivéncia profissional.

Esta fase consiste na contestacéo, aceitacdo ou explicacdo dos dados
apresentados graficamente, pressupondo comparagoes, juizos e conclu-
soes.

Ao serem analisados, os dados de uma tabela ou gréfico referentes a
determinada atividade devem ser associados a fatores de ambiéncia inter-
na e externa da biblioteca que auxiliem a explicar o comportamento da-
queles dados.

A forma correta de organizagdo dos dados nas tabelas facilitara a
anélise dos mesmos.

6.6 ORGANIZACAO DO CONTEUDO

O relatério deve ter uma forma e contetdo especificos, dependendo do
publico a que se destina: administragdo da entidade, usuarios da bibliote-
ca, fontes financiadoras, administragdo interna da biblioteca. Sua elabora-
¢ao, organizacéo e apresentacdo devem considerar o grau de familiaridade
do leitor com a biblioteca, seus servicos e terminologia da area (42).

6.7 ESTRUTURA DO RELATORIO
6.7.1 Titulo Denominacgdo do documento.
6.7.2 Apresentagao Finalidade do relatorio.

6.7.3 Sumario Usar a NB85 da ABNT para a apresentagao do suma-
rio.

6.7.4 Introducao Podera constar das seguintes informagdes:
a) a biblioteca na organizacéo;
b) a biblioteca no contexto local, regional, nacional e internacional,
enfatizando aspectos cooperativos (redes, sistemas).
c) objetivos e metas da biblioteca para o periodo. Ex.: atender n
usuarios, elaborar x bibliografias etc.

6.7.5 Corpo Parte na qual sdo descritos fatos com dados e pormeno-
res, incluindo a analise dos graficos e tabelas apresentados. A Tabela 3
apresenta uma proposta de itens a incluir no corpo de um relatorio.
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Tabela 3 — Proposta de corpo de relatério

1. Comunidade usuaria
2. Servigos aos usuarios
A) Circulagdo
— Consulta/empréstimo
— Empréstimo interbibliotecario
— Comutacéo
B) Referéncia
C) Divulgacao
D) Treinamento de usuarios
3. Acervo
— Por tipo de material
— Por assunto
— Baixas
Processamento técnico
5. Processamento administrativo
— Preparo para empréstimo
Manutencao de catalogos
— Reprografia
— Encadernacéo
— Datilografia/correspondéncia
— Duplicatas
Recursos e despesas orcamentarias
Aquisicao por tipo de material
Recursos humanos
Instalagdes/equipamentos

»

©oNo

Estes itens podem ser organizados de diferentes formas, dependendo
da énfase que o bibliotecario quiser dar a apresentacdo do relatério. A
andlise de relatorios de jibliotecas demonstra, também, o agrupamento

dos itens da Tabela 3 sob cabecalhos mais amplos, tais como:

— administracdo geral da biblioteca (pessoal, prédio, recursos, or-
camento e despesas);

—, formacéo e desenvolvimento de cole¢fes (selegdo, aquisicdo, pro-
cessamento, doagdes);

— uso de colegdes (empréstimo, consulta, comutacéo, referéncia);

— conservacao de colegdes (seguranca, encadernagao):

— fornecimento de informacéo;

— planejamento e futuro desenvolvimento da biblioteca (projetos e
conveénios);

— comunidade usuéria.

Com este tipo de organizacdo de conteudo, a parte de tabelas e gréa-
ficos pode ser apresentada em anexos.



6.7.6 Concluséao Deve restringir-se aos dados e a andlise apresentada
no restante do relatério, com encadeamento légico.

Na conclusdo, podem ser destacados pontos fortes e fracos do de-
sempenho da biblioteca no periodo, bem como sugestdes para futuras ati-
vidades.

6.7.7 Data e assinatura do responsavel Podem aparecer também na
apresentacao.

6.7.8 Glossario dos termos técnicos Esclarece os termos biblioteco-
nodmicos de dificil compreensdo para o administrador.
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8 anexos



Descricado das Etapas do Fluxo Vertical
de Processamento de Monografias

— Etapa 01: Recebe documentos. Ha necessidades de coletar dados refe-
rentes ao nimero de documentos recebidos, ou esses dados serdo coleta-
dos na fase de registro (etapa 03)?

— Etapa 02: Encaminha duplicatas. O auxiliar ira quantificar as duplicatas
recebidas, ou este controle sera feito pelo setor de duplicatas?

— Etapa 03: Registra monografias. A partir do registro sera possivel cole-
tar dados sobre a forma de aquisicao (compra, doacao, permuta, fonte pa-
gadora (entidade mantenedora, convénios) tipo de material (livro, folheto,
separata, audio-visual), custo do documento, fornecedor etc.

— Etapa 04: Classificac@o/indexacdo. Nessa etapa poderdo ser registrados
dados relativos ao nimero de documentos classificados/indexados por as-
sunto (dando uma visdo de que assuntos estdo sendo mais adquiridos), ou
simplesmente, o numero de documentos classificados/indexados.

— Etapa 05: Catalogacéo. Nessa etapa, a partir do nimero de documentos
ou de titulos catalogados, obtém-se o nimero de matrizes correspondentes
e, também, por estimativa, o numero de fichas desdobradas e alfabetadas.
Quando a catalogacéo é executada pelo mesmo bibliotecario responsavel
pela classificagao/indexacao, os dados dessa etapa poderdo ser obtidos
através do numero de documentos classificados/indexados (etapa 04).

— Etapas 06 a 09 — Desdobramento até Arquivamento de Fichas. Esses da-
dos poderdo ou nao ser coletados, dependendo da estrutura organizacional
da biblioteca. Em uma biblioteca onde uma pessoa executa todas estas
atividades, toma-se desnecessario o controle em cada uma das etapas,
uma vez que esses dados poderdo ser obtidos por estimativa a partir da
catalogacéo (etapa 05). Ja em uma biblioteca com vérios setores, a coleta
desses dados podera servir para avaliar a produgdo de cada setor ou pes-
soal envolvido no trabalho.

— Etapas 10 a 11: Preparo para Empréstimo e Armazenamento de Docu-
mentos. Assim como nas etapas anteriores, esses dados, dependendo da
biblioteca, poderdo ser coletados ou estimados através da etapa 03 — Re-
gistro de monografias.
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