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A biblioteca universitaria dentro de uma universidade
deve proporcionar acesso as ififormacdes registradas, necessa-
rias ao desenvolvimento das atividades de ensino, pesquisa, '
extensio e administracdo universitaria. Assim, ela deve fun-
cionar como elo de ligacio entre o universo de produgao inte-
lectual registrada e sua comunidade de usuarios; a partir do
conhecimento desse universo e das necessidades de informagao '
da comunidade a que serve, sao definidos seus objetivos e tra
cado o seu plano de acgdo, visando o alcace dous mesmos.

Para que uma biblioteca universitaria participe ativa
mente das atividades desenvolvidas pela universidade precisa
ser bem administrada, e a compreensao do que seja uma biblio-
teca bem administrada passa pela compreensao do.que seja admi
nistrar. O conceito de administragﬁo tem sido enfocado nos di
versos estagios de desenvolvimento das teorias organizacionais.i
A tarefa atual da administracdao foi definida por COLOSSI (12),
através do fluxo apresentado abaixo:

PLANEJAR (o que fazer)

ADMINISTRAR E DISPOR, _ ORGANIZAR (como fazer)

v

CONDUZIR, COMBINAR DIRIGIR (agdao-comando)

CONTROLAR (avaliagao)

RECURSOS HUMANOS

0S ESFORCOS OU RECUR RECURSOS MATERIAIS
= \\\D X
SOS DE UM GRUPO TEMPO
INFORMAGAO

v

PARA ATINGIR RESULTADOS OBJETIVO DO GRUPO
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Presume-se entao que éﬁministrar uma Biblioteca Univer |
sitidria significa interpretar seus objetivos dentro da Univer-
sidade e transforma-los em acdo organizacional, através do pla
nejamento, organizacao, direcdo e controle dos esforgos reali-
zados em todas as arcas e niveis da biblioteca, para alcangar'

seus objetivos da forma mais adequada a . seu contexto.

A eficidcia administrativa de uma Biblioteca Universita
ria depende de muitos fatores, desde a utilizacdo de técnicas'
administrativas apropriadas, até a disponibilidade dos recur-
sos necessarios para a implementacac de suas acoes. O planeja-
mento tem sido considerado uma importante fungdo administrati-
va, ja que através dele se desencadeiam as demais atividades i
nerentes a essas funcoes. Em sintese, planejar significa deci-
dir entre varias alternativas de agoOes, a agao mais apropriada

para o alcance de determinados resultados.

A Biblioteca Universitaria da UESC, vem desenvolvendo'
esforgos a fim de adotar uma sistematica de planejamento conti
nuo de suas atividades e servicos. Com o objetivo de subsidiar
o processo de planejamento na biblioteca, organizou-se o pre -
sente MANUAL, que fornece as informacdes basicas necessarias
para a elaboragao de projetos; atividades:; . plano anual de traba

lho por Secoes e da Biblioteca como um todo.




BIBLIOTECA UNIVERSITARIA - UFSC| MANUAL TECNICO: PLANEJAMENTO MT -01

PAGINA

Assunto: (0 PROCESSO DE PLANEJAMENTO 01/05

O processo de planejamento constitui-se de fases que
precisam ser percorridas a fim de que se proceda as mudancgas,
relativas a determinada situacao, segundo o rumo desejado. A

tomada de decisao € inerente ao processo de planejamento.

FASES DO PROCESSO DE PLANEJAMENTO.

1. Definicao e diagndéstico do problema. A Situacao-problema pre
cisa ser explicitada, delimitada e diagnosticada. Envolve a
coleta, organizacao e analise de dados e informagoes rela-

tivas a Situagao-problema.

2. Levantamento de alternativas de solucoes a Situagao-proble-
ma. Envolve a busca de cursos de agOes alternativos que

possam ser adequados a solucao do problema.

|3. Anilise dos cursos alternativos de agdes. E realizada com o
objetivo de verificar os custos (em termos de tempo, esfor-
gos, recursos, etc.) e os beneficios que cada curso . de
acao pode proporcionar, bem como as conseqllencias provaveis

de sua adogao estendidas ao futuro.

4. Selecdao da alternativa de acao mais adequada a Situacao-pro
blema. Implica na escolha da alternativa de acao mais ade-
quada e 1o abandono das demais. A alternativa escolhida for

mara o plano de acgao.

5. Elaboracao do documento contendo as decisdes ‘tomadas ante-
riormente. Denomina-se PLANO, PROGRAMA OU PROJETO ao con-
junto de decisoes previamente estruturadas em um documento.
0 projeto envolve decisdes que serdo implementadas “durante

determinado periodo de tempo. Envolve agoes que- concorrem

para a expansao ou aperfeicoamento da organizacao, visando
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o alcance de seus objetivos. Ou seja, constitui-se de novos

investimentos. Ja o contetdo do PLANO e do PROGRAMA pode
ser mais abrangente, isto &, envolve além dos investimen-
tos, a manutencao de agoes que sao necessarias para o al-

cance dos objetivos desejados. Na prdatica, muitas vezes es-

ses termos sao usados intercambiavelmente. Tais documentos

sao estruturados segundo esquemas previamente estabeleci-
dos.
6. Implementacao. Envolve uma série de acoes que a antecede

como alocacao de recursos, treinamento de pessoal, etc. e a
implementagao propriamente dita, que consiste em por em pra
tica as decisoes tomadas, conforme especificado no plano,

programa ou projeto.

7. Avaliacao, controle e acompanhamento. Envolve a coleta, or-
ganizacao e analise de dados e informacoes sobre as agoes
executadas, através dos quais sera possivel determinar se
os resultados conseguidos correspondem aos resultados plane

jados. Caso seja necessario pode-se replanejar as acgoes.

Observa-se, portanto que o planejamento ' constitui-se
num processo continuo e sistemdtico. Continuo porque permite
a retroalimentacao, sistematico porque € subsidiado com dados
e informagoes coletadas, organizadas e analisadas segundo wuma
metodologia (diagnéstico), bem como por constituir-se num pro-
cesso racional. Suas fases sao interdependentes, nao ocorrem
exclusivamente da forma sequencial como estao descritas acima,

mas podem ocorrer paralelamente ou de outro modo, segundo 0

contexto.
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Entende-se PROJETO* como instrumento de programacao pa
ra alcancar determinados objetivos, que envolve um conjunto de
operacoes delimitadas no tempo, das quais resulta um produto
ou servigo que concorre para a expansdao ou aperfeicoamento da's

acoes da Biblioteca(l).

Geralmente a apresentacao do documento projeto segue
uma estrutura pré-determinada, segundo a natureza do - projeto
(industrial, social), proposta pela instituigdoc autora do mes-
mo ou pelo(s) Orgao(s) que o financia(m). Seguindo a estrutura
adofada, muitas vezes os orgaos de planejamento dessas insti-
tuicoes estabelecem formularios padronizados para a apresenta-
gao de projetos. os quais também variam segundo a natureza do
projeto e especificidades de cada instituicao. Baseado no
"roteiro-base'" definido pela UFSC(2) para a apresentacgao de
projetos de extensao e na estrutura, de tal documento, propos-
ta por MARTINS(3), sugere-se a seguinte estrutura basica para
o documento projeto:

1 IDENTIFICACAO

1.1 TITULO DO PROJETO
Deve representar sinteticamente o seu conteldo

1.2 oreao(s) EXEcUTCR(ES)
Especifica-se neste item a Secao ou Segoes da Biblioteca
responsavel pela execucao do projeto. E aconselhﬁvelidog
tificar os componentes da equipe que elaborou o projeto

entre parénteses.

*Adaptada da definicac de projeto adotada pela Secretaria Geral de On -
camento e Finangas do MEC.
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1.3 6reA0(S) FINANCIADOR(ES)
Especifica-se aqui o(s) orgao(s) que financiarao a exe-
cucdap do projeto. Identifica-se o Orgao para o qual se
pretende vender o projeto, isto ¢, negociar o seu finan-

ciamento.

1.4 orecAao(s) ENvoLviDo(s)

Cita-se a(s) Secao(oes) da Biblioteca ou o6rgao(s) da
Universidade que de alguma forma estejam envolvidos com

a execucao do projeto.

2 JUSTIFICATIVA

Este item '"deve caracterizar plenamente o problema a re-
solver, definindo, delimitando e demonstrando como o projeto
proposto modificara, a seu término, a situagao apresenta-
da"(3:86).

Segundo MARTINS, a justificativa de um projeto compre-

ende:

"'a) diagnostico, baseado nos antecedentes {oripens,
historico abreviado) e na situacao atual do pro-
blema. A diagnose, descricdo minuciosa, € resulta-
do do conjunto de dados obtidos através de estudos

e pesquisas;

b) progndstico, ou previsao das implicacoes decorren-
tes da execucgao - ou nao - do projeto. A prognose,
conhecimento antecipado, resulta de estimativas e

projecdes, baseadas nos dados presentes, dentro de

um futuro proximo, em geral nao superior a cinco
anos.
c) diretrizes ou a escolha, entre varias alternati-

vas, do caminho a seguir''. (3:86)
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Portanto, neste item apresenta-se, de forma genérica e ;

de modo que convenca os responsaveis pela aprovacgao do proje-
to, a situacao-problema (diagnostico); a forma de resolver a
situacao-problema (operacionalizacao do projeto) e os resulta-
dos que se pretende alcangar com a sua execugao (prognostico).
Precisa conter argumentos que convencgam a conveniencia de
‘realizar o projeto, que confiram ao projeto maior grau de prio
ridade. Estes argumentos sao um misto de fundamentacgao teori-
ca, legal, politica, etc. -Em sintese, na justificativa indica-
-se o "porque', as causas quec determinam a execugao do proje-
to, o resultado esperado e a importancia desses resultados pa-

ra o contexto da Biblioteca..

3 OBJETIVOS

Devem expressar de forma clara e precisa o que se preten-
de alcangar com o projeto. Se subdividem em:
GERAL - expressa de forma abrangente o que se pretende alcan-

car com a realizacao do projeto.

ESPECIFICOS - especificam as agoes decorrentes ou implicitas

no objetivo geral que serao operacionalizadas a
fim de alcancar o que se pretende.

"Desdobramento do objetivo geral, apresentando
os aspectos particulares que deverao ser equa-
cionados e condicionarao a consecucao do objeti-

vo geral.'"(2)

4 METAS
Expressam ''a quantificacdo dos objetivos especificos alo

cados no tempo e no espaco.'"(2) Sao utilizados como instrumen-

to de controle/avaliacao.
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5 SISTEMATICA OPERACIONAL
Na Sistcmética operacional se definira quais as acoes que
serao operacionalizadas para alcancar os objetivos, como e

quando clas serao realizadas. Geralmente se subdivide em:

5.1 ETAPAS DE EXECUCAO - onde sao descritas as fases (procedi-

mentos, passos ou operacoes) que serac operacionalizadas de

forma logica, sequenciada e interdependente.

5.2 METODOLOGIA OU ASPECTOS METODOLOGICOS - onde se explica as
maneiras, como serao realizadas as etapas citadas anteriormen-

te. Seu contetdo depende do contelUdo das etapas de execucao.

5.3 CRONOGRAMA DE EXECUCAO - constitui-se num grafico de acom-

panhamento, avaliacao e controle que permite a distribuicao
seqliencial das etapas do estudo a ser realizado no periodo
estipulado para a sua realizacao. "... permite visualizar uma
acao, do seu inicio ao término, em suas fases e etapas suces-
sivas, dentro dos prazos em que cada uma delas devera ser exe-
cutada." (3:110)

S6 € possivel construir um cronagrama se anteriormente
se tiver definido:
a) a seqllencia em que serao desenvolvidas as etapas;
b) as partes em que estas se decompoe;
c) o tempo necessario para a realizacao de cada etapa;
d) a Epoca mais oportuna para seu inicio;
e) a sincronizacao no tempo das varias etapas interdependen-

tes. (3:110)
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6 PREVISAO DE RECURSOS

Neste item serdao explicitados os recursos necessarios pa-
ra a realizacao das agoes planejadas na sistematica operacio-
nal. Entao, devem ser discriminados, conforme normas orgamen-
tarias da organizacao financiadora, os itens a serem financia-
dos. Normalmente, num projeto para o qual se pretende gbter
financiamento externo, se especifica a '"contrapartida'" da ins-
tituicao executora do projeto. Ou seja, os custos totais do
projeto sao subdivididos em dois grandes grupos: itens a serem
financiados pelo orgao financiador e itens que serao custeados

pela Universidade.

Para prever oS recursos, inicialmente, sera necessario de
terminar os elementos de custo (material, mao-de-obra e despe-
sas gerais) que estao envolvidos nas acoes projetadas. Em se-
guida determina-se os tipos e estima-se a quantidade, para fi-
nalmente estimar o preco, considerando o periodo de tempo de-
terminado no cronograma de execugao. As estimativas serao fei-
tas com base em pesquisas, conforme procedimentos para calculo
de custo-padrao, especificados na pagina 19 Os dados resul-
tantes dessas operacgoes deverao ser descritos segundo normas
orcamentarias da instituicdo financiadora. Caso seja esta uma
organizacio piiblica. como & o caso da Universidade, serao se-
guidas as normas de apresentacao de Orcamento Pablico, confor-
me orientacbes constantes nas paginas. 22-26 Geralmente o orgao

financiador indica o modelo que devera ser seguido.

7 MECANISMOS DE AVALIACAO E CONTROLE
Se o projeto for financiado pela Universidade ou por ou-
tro orgao financiador, normalmente sera necessaria a previsao

de como sera acompanhada a execucgao do mesmo. A partir do mo-
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mento que o projeto é aprovado, passa a ser um investimento de
recursos de um desses orgaos ou de ambos. Portanto, se faz ne- ‘
cessaria a prestacao de contas tanto com relacao a aplicacao

de recursos como com relacao aos resultados. Entao, neste item

sc estabelecem mecanismos que serao usados para controle e
acompanhamento. Normalmente especifica-se data de entrega de
relatorios parciais onde serao incluidos dados sobre o anda-

mento da execucao do projeto e dados sobre a aplicacgao de re-
cursos (prestacao de contas). O relatorio final também é um
instrumento de controle e inclui-se nele os resultados de for-

ma detalhada, e outros aspectos. (ver roteiro constante nas paginas
01/25 a 03/28)

3 BIBLIOGRAFIA |
Lista de referencias bibliogréficas das obras consultadas

e citadas no projeto.

9 ANEXOS

A inclusido de anexo quase sempre € necessdria para escla-

recer o conteltdo do projeto.
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Entende-se ATIVIDADE* como.instrumento de programacgao
para alcancar determinados objetivos, que envolve um conjunto
de tarefas que se realizam de modo continuo e permanente, ne-

cessarios a manutencdo das acoes da Biblioteca. (1)

Pela caracteristica de continuidade, as agOes que com-
poe determinada atividade. salvo algumas excecbes, sofrem al-
teragoes apenas quando ocorre a necessidade de andalise de suas
rotinas. Tal acdo normalmente & desencadeada através da formu-
lagao de um projeto de estudo e andlise dos métodos de traba-
lho. Salvo alteracoes dessa natureza, geralmente, as ativida-
des sao operacionalizadas segundo um conjunto de agoes cujo

fluxo encontra-se definido em manual de servicgo.

Sendo as atividades imprescindiveis a manutencao de
agoes da Biblioteca, que concorrem para o alcance de seus obje
tivos, suas tarefas preciéam ser incluidas no Plano Anual de
| Trabalho da Biblioteca, a fim de garantir os recursos necessa-
rios a sua manutencao durante o ano em pauta. Como parte do
Plano Anual de Trabalho, torna-se necessario o seu detalhamen-
to em um documento especifico, para o qual sugere-se a seguin—

te estrutura basica:

1 IDENTIFICACAO

1.1 TIiTULO DA ATIVIDADE (deve representar sinteticamente 0
seu conteldo)

*Adaptada da definicao de pnojeio adotada pela Secnetaria Geral de Orga-
mento e Finangas do MEC. _ '
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1.2 oreAo(s) ExeEcuTOR(ES)

Especifica-se neste item a Secao ou Secoes da Biblioteca
responsavel pela execucgao da atividade. E aconselhavel identi-

ficar os responsiveis pela sua execucao entre parentéses.

1.3 6reAo(s) EnvorLviDO(S)
Cita-se a(s) Secao(oes) da Biblioteca ou Orgao(s) da
| Univerdidade que de alguma forma estejam envolvidos com a exe-

cucao da atividade.

2 OBJETIVOS
Devem expressar de forma clara e precisa o que se preten-

de alcangar com a atividade. Se subdividem em:

GERAL - expressa de forma abrangente o que se pretende alcan-.

car com a .realizacao da atividade.

ESPECIFICOS - especificam as agoes decorrentes ou implicitas no
objetivo geral que serao operacionalizadas a fim
de alcancgar o que se preténde.

"Desdobramento do objetivo geral, apresentando
0s aspectos particulares que deverao ser equa-
cionados e condicionardo a consecucgao do objeti-

VO gerai”(Z)

3 SISTEMATICA OPERACIONAL
5.1 Especificagao das tarefas que compdoe a atividade, onde se
descreve sinteticamente o contetdo de cada objetivo espe-

cifico, de forma sequencial, seguindo.a légica de sua ope-

racionalizacgao.
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3.2 Descricao das politicas ou normas que norteiam a realiza-

gao de cada tarefa especificada anteriormente.

5.3 Descricdo dos processos de execucao de cada tarefa.

a) fluxos ou rotinas de trabalho - consiste na descricgao se-
qUencial dos passos (unidades de agoes) que precisam ser exe-

cutadas para a realizacdo de cada tarefa.

b) descrigao dos formularios usados-normalmente, no trabalho
em biblioteca, alguns passos de determinada tarefa envolve a
utilizacao de formularios, os quais também deverao ser descri-
tos. Para isso pode-se utilizar um formulario cujo modelo €

apresentado na MODELO 01 .

c) geralmente quando ocorre a utilizacao de formularios em de-
terminadas rotinas, estes, apos preenchidos se transformam em
documentos, os quais podem ser expedidos para alguém, recebi-
dos de alguém ou gerados com o objetivo de representar o con-
teudo de determinado item bibliografico, como € o caso da fi-
cha catalogrdfica ou de formuldrios de indexacao. Nestes casos
em algum momento da rotina esses documentos serio guardados,

gerando arquivos.

Os arquivos também precisam ser descritos, a fim de
se manter registro sobre o tipo de arranjo, normas de arquiva-
mento, etc. Para se fazer essa descricao pode-se utilizar 0
formulario MODELO 02 , citado na pagina do presente manual.

L PREVISAO DE RECURSOS
Neste item serao explicitados 0S Trecursos necessarios
para a realizacgao das acoes especificadas na 51<tomat1ca opera

cional da atividade.

Para prever os recursos, inicialmente, torna-se neces-
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sario determinar os elementos de custo (material, mao-de— obra

c despesas gerais) envolvidos na execucgao de cada tarefa. Em
seguida especifica-se os tipos e estima-se a quantidade, para
finalmente estimar o prego, considerando o periodo de tempo

(ano em pauta) em que as tarefas serao executadas. As estima-
tivas deverao ser realizadas, segundo os procedimentos para o

cdlculo de custo-padrdo, especificados nas paginas 01/19 @ 04/22

Os dados resultantes dessas operacoes deverao ser des-
critos segundo normas de apresentacgao de orgamento publico, ado
tadas pela Universidade, conforme orientagBeS especificadas nas
paginas 04/22 , 08/26

5 MECANISMOS DE CONTROLE

Neste item serao descritos os métodos de coleta, orga-
nizacao e analise de dados e informagOes sobre a execugao de
cada atividade, bem como a estrutura, contelGdo e periodicidade
de relatorios.

Para elaborar o conteldo deste item torna-se necessa-

rio seguir orientacdes especificadas nas paginas 01/27 g 03/29
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MODELO °! : Descricdo de formulirios

CODIGO: TTTULO:

FINALIDADE:

NOMERO DE VIAS E DESTINO DAS MESMAS:

PERTIODICIDADE DE EMISSAQ:
DIARIA: SEMANAL: MENSAL: OUTRA:

EXCLUSIVO DA UNIDADE?
SIM: NAQ:

UNIDADE EMITENTE:

UNIDADES ENVOLVIDAS:

FNORMAS DE PREENCHIMENTO E/OU OUTRAS INFORMACOES:

Obs.: Anexar um exemplar do formulario descrito
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MODELO °2: Descricao de Arquivos

DENOMINACAO:

LOCALIZAGAO:

FINALIDADE:

DESCRICAO DOS SUB-ARQUIVOS:

F———

ARRANJO DO ARQUIVO E SUB-ARQUIVOS:

CONTEUDO;

ATUALIZAGAO:
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A "Previsao de Recursos' constitui-se num dos itens que
compoe a estrutura de um projeto ou atividade. Neste item serao
explicitados os recursos necessarios para a realizacao das
acoes planejadas, descritas no item relativo a '"sistematica ope

racional".

Antes de se iniciar o processo de previsao de recursos
torna-se necessario definir a unidade de produgao resultante do
processo de execugao considerado. Ou seja, € preciso definir
o produto ou servigo gerado a partir de um determinado processo

de execucao. Por exemplo:

- a unidade de producio do processo de indexacao & um documento

indexado;

- a unidade de producao do processo de registro &€ um livro re-
gistrado;

- a unidade de producdao gerada através do processo de determi-
nado levantamento bibliografico solicitado pelo usuario ¢
uma listagem de referéncias bibliograficas, ou ainda, cada

referencia levantada; etc.

Para géraf uma unidade de producao através de determi-
nado processo, utilizam-se varios recursos, os quais podem ser
classificados em elementos de custo. Entende-se por elementos
de custos determinados itens de recursos que entram no pProcesso
de execucgao como: material, mao-de-obra e despesas gerais ou

despesas indiretas de fabricacgao.

MATERIAL

A quantidade de material a ser consumido na fabricacgao
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de uma unidade de producao (quantidade-padrdao) pode ser deter-

minada da seguinte forma:

1) Determinar as espécies (tipos) de materiais que serdao consu-
midos na geragac de uma determinada unidade de producgao. Por
exemplo, para preparar tecnicamente um livro preciso de fichas

catalograficas, fita para maquina de escrever, stencil, etc.

2) Determinar a quantidade necessiria para cada tipo de mate-
rial a ser utilizado no processo de execugao de uma unidade de
producao considerada. Nesta quantidade-padrdo & preciso incluir
a quantidade Gtil (que efetivamente sera usada) e a quantidade
desperdigavel. Se faz essa estimativa com base em registro dos
gastos realizados em processos passados ou registrados em uma

producao piloto.

Uma vez determinada a quantidade necessaria para cada
tipo de material que entram no processo de execucao de deter-
minado produto ou servigo, passa-se a determinagao do preco por

tipo de material.

O prego do material (preco-padriao) a ser consumido na
fabricacao de uma determinada unidade de produgcao pode ser es-

timado seguindo o seguinte processo:

1) levanta-se o prego atual, por unidade, junto ao mercado for-

necedor, para cada tipo de material;

2) estuda-se a variagdo do preco, realizada a partir de regis-

tros de compras anteriores, de cada material;

3) estuda-se o comportamento do pre¢o no mercado fornecedor, i1

dice de inflacao, politica econdmica do governo, etc.

4) com base nos conhecimentos gerados através desses estudos e
considerando o periodo em que se realizara a compra do material

(cronograma), se faz uma estimativa do preco, por unidade, para
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cada tipo de material;

5) uma vez definido o preco-padrao pbr unidade, multiplica-se a

quantidade-padrao pelo preco-padrao, por tipo de material.
MAO-DE-CBRA

A guantidade de mao-de-obra envolvida na fabricacao dc‘

uma unidade de produgao pode ser determinada da seguinte manei-

i 3

1y Identificar o tipo de mao-de-obra necessario a geragao de
determinado produto ou servigo. Isto 6, determinar as varias
categorias funcionails que serao envolvidas na execugao das
.operagoes inerentes a determinado processo. Por exemplo, para
realizar um estudo do layout da Biblioteca Central, precisamos
de Bibliotecario, datilégrafo e consultoria de professor do

BDC e de arquiteto do ETUSC.

| 2) Determinar o tempo necessario (tempo-padrao), por tipo de
' mao-de-obra, para executar as operacgoes relativas a determina-
do processo de execucao. O tempo consumido por uma pessoa na
execugao de determinado processo esta relacionado com um maior
ou menor grau de eficiencia. Geralmente sao fixados, previamen-
te, padroes de desempenho, os quais refletem o grau de eficien-
cia desejado. Por exemplo: tempo médio gasto por pagina datilo-
grafada, por livro classificado, tempo gasto na resposta a uma

questao de referencia, etc.

Tais padroes de desempenho podem ser definidos atraveés
de estudo de tempos e movimentos de cada operagao, méedia das

produgoes passadas, ou através de uma produgao piloto.

Uma vez fixado o padrao de desempenho, estima-se, con
base nele, o tempo necessario, para produzir determinado volume
de unidades de produgao, fixada como meta ou segundo cronograma

de execucdo. A partir da quantidade de tempo necessario se dcfg
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ne a quantidade de pessoal envolvido no processo, por categoria
funcional. '

Os recursos relativos aos gastos com salarios sao deter
minados a partir da quantidade de tempo necessaria e a partir
da quantidade de saldrio fixada por tipo de mao-de-obra. O va-
lor do salario, & fixado segundo o '"plano de cargos e salarios"
da Instituigao, estimando-se os reajustes que poderao ocorrer
durante o ano em pauta, bem como despesas com obrigacgdes patro-

nais.
-DESPESAS GERAIS OU INDIRETAS

As despesas gerais referem-se aos récursos gastos, de
forma indireta, na geracdo de determinada unidade de produgao,
tais como: materiais indiretos, mao-de-obra indireta, deprecia-
cao de equipamentos e instalagoes, fornecimentos diversos, admi

nistracgao. De seu cdalculo resulta um percentual de despesas ge-

rais que é acrescido ao custo de cada unidade de producao.
DESCRICAO DE RECURSOS

No item '"sistemdtica operacional' tanto dos projetos. co
mo das atividades serd necessaria, pfincipalmente, a realizacao
de estimativas quanto ao tipo e quantidade de material; quanti-
dade de tempo necessario, por tipo de mao-de-obra.

Uma vez determinadas as especificacgoes e quantidades de
recursos, tais dados deverdo ser descritos em tabelas (modelos
03-06) ., obedecendo critérios de distribuicao especificados na
Classificacao Orcamentaria por objeto gasto - constante

nas paginas Y42 a JS.
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MODELO 0 3: Material de Consumo

T

1:SPECIFICAGDES UNIDADE QUUANT IDADE
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ESPECTFFICAGOES l

QUAN1IDADE
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MODELO 05: Pessoal

CARGO

5 Sa—
| N® DE HORAS SIMNAIS

QUANT I ADE
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MODELO 06 : Serviges de Terceiros

ESPEC1FICACOES QUAN L EDADI
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Como uma das fungoes administrativas, o controle con-
siste na comparagao do desenpenho de uma organizacao contra
padroes ou objetivos, a fim de se identificar o nivel de de-
sempenho, bem como os problemas que interferem no alcance do
nivel desejado.

Alternativas de solugoes para os problemas encontrados

' na execugao de atividades e projetos em bibliotecas podem ser

buscadas atraves da realizacao de estudos avaliativos. A lite-
ratura especializada registra tres niveis de avaliacao em
bibliotecas: eficacia, eficiencia e custo—benechfo; LANCASTER(6)
assim os definiu:

Uma avaliacao de eficacia "deve. ser medida em termos
de quao satisfatoriamente um servico satisfaz as
demandas feitas pelos usuarios". Sendo assim, avalia
os resultados alcancgados, atraves do desempenho ocor-
rido, em relacao aos objetivos propostos.

Uma avaliacao de eficiencia "mede quanto eficiente-
mente (em termos de custo) o sistema esta satisfa-
zendo as necessidades de seus usuarios".

Uma avaliagao de custo-beneficio preocupa-se em "de-
terminar se o valor do servigo e mais ou menos igual
aos custos de seu fornecimento. Em outras palavras,
um estudo de custo-beneficio, tenta determinar se os
gastos expendidoé no servigco justificam-se pelos be-
neficios oriundos dele".

Para se efetuar o controle ou avaliacgao das operacoes
relativas a determinada atividade ou projeto, torna-se neces-
sario determinar os elementos, fatores ou variaveis que carac-
terize e represente o desempenho'rea1. Para avaliar sistemati-

ca e racionalmente tais operacgoes, utiliza-se modelos, 0S
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na area, tais modelos geralmente apresentam vantagens e Timita

quais representam uma dada situacao real. Por serem considera-
dos representagaeé da realidade, os -modelos sao mais simples
que a realidade, ou seja, envolvem um menor numero de varia-
veis a ela relacionadas, porém, as variaveis envolvidas preci-
sam ser representativas da realidade e capazes de prever e
explicar o fenomeno real com alto grau de precisao. Portantb,
torna-se necessario encontrar "as variaveis certas e a relacgao

correta entre elas".(7)

A literatura biblioteconomica registra modelos formu-
lados para avaliar os mais variados aspectos do desempenho de
uma biblioteca. Por se constituir de uma preocupagao  recente

coes, ou seja, precisam ser aperfeigoados atraves de estudos e

aplicacoes.

0s elementos quantitativos relativos as variaveis re-
presentadas em tais modelos recebem tratamento segundo princi-
pios e metodos estatisticos aplicados em bibliotecas. Define-
—se estatistica como um "método de estudo representativo e
analitico dos elementos ou fenomenos que se apresentam em
grande numero, para sua subseqliente interpretagao".(8) Em ou-
tras palavras, a estatTstica consiste num conjunto de metodos
"para a coleta, apresentagao, analise dos dados quantificados
e a utilizacao destes dados para tomar decistes".(9) A ciencia
estatistica, assim definida, compreehde:

"], Metodos para estipular e conduzir pesquisas;
2. Métodos para reuniao e apresentacao de dados;

3. Métodos para analisar os dados para determinar as-
- sociagoes, fazer comparagoes .e tirar conclusoes" . (10)

0s modelos estatisticos geralmente sao utilizados no

tratamento de dados quantitativos relacionados ao desempenho
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real da biblioteca.

No Ttem "mecanismos de avaliagao, controle e acompanha
mento" constante do documento relativo a um projeto ou a uma
atividade deve ser definido o modelo ou método de coleta, re-
presentacao e analise de dados e informacoes sobre a execugao
de tal projeto ou atividade.

0s dados e informacoes registrados devem representar o
desempenho real, pois servirao de base para Comparagéo contra
0os objetivos e padroes de desempenho pre-fixados. Esses dados
e informagoes formarao o conteldo dos relatorios expedidos, pe
riodicamente, a direcao da Biblioteca, pelas Segoes.

Os mecanismos de avaliacao, controle e acompanhamento
podem ser definidos atraves do seguinte processo:

1. Caracterizacao das variaveis que representem o desempenho,
levando-se em consideragao os objetivos e sistematica opera
cional do projeto ou atividade:

2. Determinacao de um modelo de coleta, representacgao e anali-
se dos dados e informacgoOes relativas as variaveis que re-
presentem o desempenho;

3. Descricao do modelo de coleta, representacao e analise dos
dados e informacgoes;

4. Definicao do contelido e periodicidade do relatorio de con-
trole, avaliacao e acompanhamento.

Como observa-se, atraves desta breve exposicao, 0S
detalhes relativos a esse processo precisam ser estudados e
discutidos particu1armenté, a partir da atividade ou projeto e
do estudo de modelos.
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O Plano Anual de Trabalho (PAT),Plano Global ou Pla
no de Acdo constitui-se do conjunto de acdes (Projetos e Ativi-

dades) que a Biblioteca devera executar, estabelecidas a partir
das politicas e estratégias da Biblioteca e a partir das neces-
sidades verificadas através de andlise ambiental. Deve ser ela-
" borado no ano anterior a sua execucado, segundo cronograma
~pré - definido, envolvendo todas as Secbes da Biblioteca e Bi-
bliotecas Setoriais (BS).

Face a sua abrangéncia, torna-se necessaria a desig
nacgao, anual, de uma Comissao Coordenadora do Processo de Pla-

nejamento, que devera ter as seguintes atribuigdes:

a) atualizar o manual técnico de planejamento;

b) definir cronograma de planejamento ;

c) coordenar reunides de planejamento com a equipe
técnica da Biblioteca, a fim de:

- apresentar as andlises , diagndsticos, necessida
des, alternativas de acdo, prioridades de cada secao;

- discutir as necessidades, alternativas de acao,
prioridades de cada Secdo em relacdao aos objetivos e estraté
gias da Biblioteca;

- discutir os objetivos e acOes constantes no Pla
no de Acdo de cada Secdo e BS,a partir da apresentacao dos
mesmos em reunido e entrega a comissao de Planejamento;

"— compatibilizar os planos das Segdes e das Bi
Bibliotecas Setoriais com os objetivos e estratégias da Bibli
oteca Universitaria e disponibilidade de recursos;

- apreciar o Plano de Acao da Biblioteca Universi
taria, montado pela comissao; .

d) assessorar as SecoOes e Bibliotecas Setoriais

na elaboracao do Plano de Acao;

e) montar o Plano de Acao da Biblioteca Universi-
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taria, através do agregamento dos Planos de AcdOes das SegoOes
e Bibliotecas Setorias em um documento unico.

A comissio coordenadora do Processo de Planejamen-—
to deverd ser composta por 03 (trés) membros (Diretor da Bi-
blioteca e técnicos lotados na Biblioteca). Ocasionalmente
podera participar dessa comissao um ou mais assessores para a

tuar em determinadas situagOes quando houver necessidade.

A elaboracio do Plano de Acdao da Biblioteca Univer
sitaria devera ser realizada através do processo apresentado
na FIGURA 01. Este processo devera se estender durante O ano

anterior ao que se refere o Plano, segundo o cronograma de e

xecucao apresentado na FIGURA 02.
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FIGURA 0l: Processo de Elaborac2o do Planoc de Acao da BU/UFSC

3]

FLUXOGRAMA ETAPAS DE EXECUCAO

( ,"w:> : INTCIO

~
Descrever as necessidades, alternativas de
acao e prioridades de cada Segao e BS, a

partir de analise ambiental;

’
L S f::>> Discutir as necessidades, alternativas de
. agcao e prioridades de cada Segao e BS em
relacao aos objetivos e estrategias da Bi-
N blioteca, através de reunioes de planeja-
mento;

Elaborar o Plano de Acao da Secao/BS, com
‘ a participacao dos funcionarios lotados na

mesma

T::

Encaminhar copia do Plano de Acao da  Se-
¢ao0/BS a Direcao da BU;

Expor o Plano de Acao da Secao/BS em reu-
niao de planejamento;
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o

Montar o Plano de Acao da Biblioteca, agre
gando os Planos de Acoes das Segoes em um
tnico documento;

Submeter o Plano de Acao da Biblioteca a
apreciagao da Equipe Técnica da Bibliote-
ca, em reuniao de planejamento;

Realizar as alteracoes segundo decisoes
resultantes da apreciacao realizada pela

Equipe Técnica;

Encaminhar o Plano.de Acao da Biblioteca a
Direcao da BU;

Efetuar a reproducao do Plano de Acao da

Biblioteca;
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FLUXOGRAMA ETAPAS DE EXECUGAO

Encaminhar cépia do Plano de Agao da  Bi-
blioteca a cada Secao;




FIGURA 02 : Cronograma de Elaboracio do PAT
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MESES
ETAPAS

1. Descrigao das necessidades, alternativas de acao e prioridades de cada
Secao/BS;

Jul,

ago.

set,

out.

nov.

dez.

|
|
|

2. Discussao das necessidades, alternativas de agio, prioridades de cada
Segao/BS;

3. Elaboragao do Plano de Agio da Se¢ao/BS;

4. Consolidagao do Plano de A¢do da BU;

5- Apreciagao do Plano de Acio da BU pela Equipe Técnica em reuniio de
planejamentd;

6 Realizagao das alteragdes no Plano de Agao;

7. Encaminhamento do Plano de Agao a Direcao da BU;

" 8. Reprodugao do Plano de Agao da BU através de fotocdpiaj

9 . Encaminhamento de copia do Plano de Agao a cada Secgio/BS.
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O Plano Anual de Trabalho devera ter a seguinte
estrutura: .

FOLHA DE ROSTO (MOD. 01)

SUMARIO (MOD. 02) '

APRESENTACAO (MOD. 03)

LISTA DE SIGLAS (se necessario)

EQUIPE RESPONSAVEL PELA EXECUCAO (por cargo)

INTRODUGAO

Na introdugéo deverao ser descritas as seguintes infor-

macgoes:

caracterizac¢ao geral da Segéo/Biblioteéa (Objetivos,

fungoes’

caracterizagdo das atividades desenvolvidas pela Segao/

Biblioteca para atingir seus objetivos;

caracterizacao dos problemas que interferem na execugao

das atividades;

apresentagéo sintética das agaes propostas no presente

plano, ressaltando a importénc}g de sua execugao para

a solugao dos problemas diagnosticados.

PLANO DE AGAO

Os objetivos e agles deverao ser apresentados em formu-

lario (MOD. 04)
DETALHAMENTO DO PLANO DE ACAO

As agSes, objetivos e custos deverao ser descritos
em formulario (MOD. 05). Os custos deverao ser calculados
e apresentados, segundo roteiro apresentado nas paginas

01/19 a 04/22.

e e B e e e
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MODELO 0l: Folha de Rosto

Y

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA

PRO-REITORIA DE ENSINO

BIBLIOTECA UNIVERSITARIA

PLANO DE ACAO PARA 1989 - SEGAO DE
AUDIOVISUAL

Floriandpolis, setembro de 1988
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MODELO 02: Sumirio

\J

APRESENTACAOQ il s e ResEE e ans
LISTA DE SIGLAS +..cuveennn. A ——
EQUIPE RESPONSAVEL PELA EXECUCAO
Ly INTRODUCAD vcsnmesweonssssinss

2. PLANO DE AGCAO PARA 1989 .....
3. DETALHAMENTO DO PLANO DE ACAO

e iiod e
e
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AN SRRDES e s s mh s s M s SRS E B EF RIS EEE RS A %

MODELO 03: Apresentagao

Trata o presente documento do Plano Anual
de Trabalho da Segao Audiovisual da Biblioteca Universi
taria, no qual apresentam-se os projetos e atividades

que serao implementados em 1989.
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TITULO DA ATIVIDADE/PROJETO:

OBJETIVOS:

CUSTOS

Pessoal

Material
Permanente

Consumo

Servigos de Terceiros

TOTAL:
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ASSUNTO:

PESSOAL -

PESSOAL CIVIL

Despesas com vencimentos, salarios de pessoal regido pela
Consolidacio das Leis Trabalhistas (CLT), Adicionais, — Auxi-
lios, Gratificacoes, Indenizacgoes, Diarias, Ajuda de Custo,
Horas-Extras, Representacgoes, Substituicoes e outras despesas
decorrentes de pagamento de pessoal émAservigo na entidade.

OBRIGACOES PATRONAIS

Despesas com Fundo de Garantia de Tempo de Servigo, contri-

buicdes para institutos de previdencia e outros encargos que

"a administracao seja levada a atender pela sua condigao de
empregadora e resultantes de pagamento de pessoal.

As Obrigacbes Patronais quando nao decorrentes de pagamen-
to de pessoal, correrao 3 conta do elemento relativo as des-

pesas que as gerou.

SERVICOS DE TERCEIROS E ENCARGOS
REMUNERACAO DE SERVICOS PESSOAIS

Remuneracao de servigos de natureza eventual prestado por
pessoa fisica, sem vinculo empregaticio. Inclui a prestacao
de servicos por estudantes, na condicao de estagiarios ou
monitores. ‘

Caso venha a ser admitido com vinculo empregaticio, -~ em
decorréncia de lei ou por forga de ato administrativo legiti-
mo, as despesas correrao 3 conta da rubrica "Pessoal", inclu-
sive as obrigactes patronais decorrentes.

OUTROS SERVICOS E ENCARGOS

Despesas com assinaturas de jornais e perijodicos; energia
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eletrica e gas; fretes e.carretos; impostos; taxas e multas;
locagao de imoveis (inclusive despesas de condominio e tribu-
tos a conta do locatario, quando previstos no contrato de
locagao); .locagao de ‘equipamentos e materiais permanentes;
passagens; transportes de pessoas e suas bagagens e pedagios;
conservacao e adaptagao de bens imoveis; seguros em geral
(exceto o decorrente de obrigagao patronal); servigos de
\ asseio e higiene (inclusive taxas de agua e esgoto, tarifas
| de lixo, etc.); servigos de comunicacao (correios, telefone,
telex, etc.); servicos de divulgagao, impressao, encaderna-
cao e emolduramento; convénios, acordos e ajustes "realizados
entre entidades plblicas, visando a prestacao de servigos; sa
larios de presos e internados (Lei numero 3.274, de 02 de ou-
tubro de 1957); servigos funerarios; despesas de carater se-
creto ou reservado; despesas com congressos, simposios, confe
rencias ou exposicoes; despesas de pronto pagamento; diplo-
mas, condecoracoes, medalhas e premios; aquisigao de mate -
riais para distribuicac gratuita; indenizacgoes e restitui-
coes, e outros servigcos ou encargos.

‘ MATERIAL DE CONSUMO

Despesas com lubrificantes e combustiveis; animais destina-
dos a estudos, preparacgao de produtos e corte; artigos de
higiene e conservagao; acondicionamento e embalagem; forra-
gens e outros alimentos para animais; generos alimenticios e
artigos para fumantes, impressos, artigos de expediente, car-
‘tografia, geodésia, topografia e ensino; lampadas incandes-
centes e fluorescentes; acessorios para instalacgoes eletri-
cas; materiais e acessorios de maquinas, viaturas, aparelhos,
instrumentos e moveis; materias-primas e produtos manufatu-
rados ou semimanufaturados destinados a transformagao; mate-
rial para conservacao e manutencao de bens moveis, material
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de coudelaria ou de uso Zootécnico; material para fotografia,
radiografia, gravagao radiofonica e telecomunicagao, produtos
quimicos, biologicos, farmaceuticos e odontologicos; vidra-
carias, artigos cirurgicos e outros de uso em laboratorios,
enfermaria, gabinetes tecnicose cientificos; sementes e mudas
de plantas, vestuario, uniformes, artigos para esporte, calca

~dos, roupa de cama e mesa, cozinha e banheiro e outros mate-

riais de uso nao duradouro.

OBRAS E INSTALACOES

Aquisicao e locagao de material e equipamentos, mao-de-obra

bracal; encargos sociais, fiscais, judiciais, copias helio-
graficas e outros servigos como: contratacao de servigo por
empreitada, com fornecimento de material, e que aumentam 0

‘valor do imovel, em face das benfeitorias realizadas ou acres

cimentos feitos, servigos tecnicos de engenharia, arquitetu-
ra, administragao, fiscalizacao, mestre ou similares no caso
de obras por empreitada, sem fornecimento de material pelo

contrato.

Servicos executados pelos concessionarios, a fim de possi-

bilitar o andamento de obras.

EQUIPAMENTOS E MATERIAL PERMANENTE

Despesas com aquisigcao de aeronaves, automoveis e outros
veTculos de tracao mecanicas embarcacoes, locomotivas, automo
‘trizes e vagoes; maquinas, motores e aparelhos, tratores, equi
pamentos rodoviarios e agricolas, animais para trabalho, pro-
ducao e/ou reproducao ferramentas e utensilios de oficina,
material artistico e instrumentos musicais, insignias, flamu-
las e bandeiras, equipamentos para ésportes, jogos e diver-
timentos; pecas avulsas para colecoes de bibliotecas, filmo-
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tecas, objetos de arte e pecas para museu; equipamento
acampamento, para- quedismo, mobiliario em geral, moveis
utens111os de escritorios, bibliotecas, laboratorios,

ensino e de gab1nete tecnico-cientifico 3 utensilio de copa, |
cozinha, dormitorio e enfermaria; equ1pamentashosp1ta1ares e
cirirgicos; equipamentos para pesquisas, veiculos de tragao
pessoal ou animal e outros equipamentos e materiais que em
razao da utilizacao, nao percam a identidade fisica e consti-

tuam meio para a producao de outros bens e servigos.




