UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO
CENTRO DE ARTES E COMUNICACAO
DEPARTAMENTO DE CIENCIA DA INFORMACAO
GRADUACAO EM BIBLIOTECONOMIA

PEDRO CELTON MUNIZ MORAES

APLICACAO DA GESTAO DE PROCESSOS NO PROCESSAMENTO TECNICO
DA BIBLIOTECA CONSELHEIRO JARBAS MARANHAO

RECIFE
2025



PEDRO CELTON MUNIZ MORAES

APLICACAO DA GESTAO DE PROCESSOS NO PROCESSAMENTO TECNICO
DA BIBLIOTECA CONSELHEIRO JARBAS MARANHAO

Trabalho de Conclusao de Curso
apresentado ao Curso de Biblioteconomia
da Universidade Federal de Pernambuco,
como requisito parcial para obtencdo do
titulo de Bacharel em Biblioteconomia.

Orientadora: Profa. Dra. Edilene Maria da
Silva

RECIFE
2025



Ficha de identificacdo da obra elaborada pelo autor,
através do programa de geracéo automética do SIB/UFPE

Moraes, Pedro Celton Muniz .
Aplicacdo da Gestdo de Processos no Processamento Técnico da Biblioteca
Conselheiro Jarbas Maranhdo / Pedro Celton Muniz Moraes. - Recife, 2025.

55 p. :il.

Orientador(a): Edilene Maria da Silva

Trabalho de Concluséo de Curso (Graduagao) - Universidade Federal de
Pernambuco, Centro de Artes e Comunicagao, Biblioteconomia, 2025.

Inclui referéncias, anexos.

1. Modelagem de Processos. 2. Biblioteca Especializada. 3. Processamento

Técnico em Biblioteca. 4. Unidade de Informac&o. 5. Design Thinking. I. Silva,
Edilene Maria da . (Orientacdo). Il. Titulo.

000 CDD (22.ed.)




Servico Publico Federal

Universidade Federal de Pernambuco
Centro de Artes e Comunicacao

Departamento de Ciéncia da Informagéao

FOLHA DE APROVAGAO

APLICACAO DA GESTAO DE PROCESSOS NO PROCESSAMENTO TECNICO
DA BIBLIOTECA CONSELHEIRO JARBAS MARANHAO

PEDRO CELTON MUNIZ MORAES

Trabalho de Conclusdo de Curso submetido a Banca Examinadora, apresentado no
Curso de Biblioteconomia, do Departamento de Ciéncia da Informacdo, da
Universidade Federal de Pernambuco, como requisito parcial para obtencdo do titulo
de Bacharel em Biblioteconomia.

TCC aprovado em 1 de abril de 2025

Banca Examinadora:

EDILENE MARIA DA SILVA - Orientador(a)
Universidade Federal de Pernambuco — DCI

ANTONIO DE SOUZA SILVA JUNIOR -Examinador(a) 1
Universidade Federal de Pernambuco — DCI

MARCIA MARIA RODRIGUES DA SILVA — Examinador(a) 2
Biblioteca Conselheiro Jarbas Maranhao (TCE/PE)

444
o
Departamento de Ciéncia da Informagdo - Centro de Artes e Comunicacdo - CEP 50670-901 1-&1
L
DEPIRTAMENTO Dt Cidade Universitaria - Recife/PE - Fone/Fax: (81) 2126-8780/ 8781 - dci@ufpe.br I,


mailto:dci@ufpe.br

AGRADECIMENTOS

Gostaria de comecar agradecendo primeiramente a minha familia, meu pai,
minha mé&e que me incentivaram e ndo me permitiram desmotivar em momento
algum do curso. Foi de fato um longo caminho até aqui, com o advento da pandemia
e das mudancas que ocorreram em nossas vidas ao longo desse periodo.

Também gostaria de agradecer aos meus amigos e colegas de curso, que
foram um pilar de apoio durante os periodos de stress escrevendo esse trabalho.
Tanto aos que estao presentes na minha hoje, quanto aos que por forca maior foram
antes de nos.

Gostaria de agradecer aos membros da banca, a minha orientadora Edilene
Maria da Silva, o professor Antonio de Souza Silva Junior e a bibliotecaria do
Tribunal de Contas, Marcia Maria Rodrigues da Silva por disponibilizarem um tempo
da sua agenda para avaliar esse trabalho.

Por fim, gostaria de agradecer a Deus pela oportunidade que me foi
apresentada de cursar faculdade e conhecer um curso maravilhoso como

biblioteconomia.



RESUMO

Este trabalho relata a experiéncia de mapeamento e modelagem de processos no
setor de processamento técnico de livros da Biblioteca Conselheiro Jarbas
Maranhdao, desde a solicitacao do livro até o momento em que ele é disponibilizado
ao publico, utilizando as metodologias Business Process Management e Design
Thinking. Objetivo do estudo é estudar o gerenciamento e mapeamento de
processos realizados na Biblioteca Conselheiro Jarbas Maranhdo. A pesquisa é
exploratéria e os procedimentos metodoldgicos se constituiram em levantamentos
bibliografico e documental e estudo de caso. O processo de mapeamento resultou
em fluxogramas aprimorados, com funcées bem definidas distribuidas para a equipe,
processos de recebimento/conferéncia e catalogacao padronizados e mais eficientes.
Como resultado do mapeamento do processo, foi observado beneficios por meio da
padronizacdo da catalogacdo, com passo a passo e narrativas, auxiliando
bibliotecarios e estagiarios na realizacdo do seu trabalho. A modelagem identificou
pontos de risco na aquisi¢ao de livros e na catalogacao e propds mecanismos para
lidar com situacdes adversas. Considera-se que o trabalho evidencia a importancia
de processos bem definidos e organizados em uma unidade de informacéao,

resultando em maior eficiéncia e reducao de retrabalhos.

Palavras-chave: Modelagem de Processos, Biblioteca Especializada, Unidade de

informacé&o, Processamento Técnico em Biblioteca, Design Thinking.



ABSTRACT

This paper reports the experience of mapping and modeling processes in the
technical book processing sector of the library Conselheiro Jarbas Maranh&o Library,
from the request for the book to the moment it is made available to the public, using
the BPM and Design Thinking methodology. The mapping process was developed in
improved flowcharts, with well-defined functions distributed to the team, and
standardized and more efficient selection/checking and cataloging processes. As a
result of the process mapping, a benefit was obtained through the standardization of
cataloging, with step-by-step and narratives, assisting librarians and interns in
carrying out their work. The modeling covers risk points in book acquisition and
cataloging and proposed mechanisms to deal with adverse situations. The work
demonstrates the importance of well-defined and organized processes in an

information unit, resulting in greater efficiency and reduced rework.

Keywords: Process Modeling, Library, Information Unit, Technical Processing in

Library, Design Thinking.
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1 INTRODUCAO

No século XIX, Frederick Taylor foi o originador do Tailorysmo, modelo de
organizagdo do processo produtivo que buscar otimizar e aumentar a producéo
industrial no menor tempo possivel, essa melhoria era possivel devido a definicdo d
etapas e tarefas, tempos e movimentos, e divisdo de trabalho de forma especifica
entre os funcionarios, além da utilizacdo de maquinas em algumas industrias para
aumentar a produgao.

As contribuicbes desse movimento para a area da administracdo conduziriam
muitas transformacdes acrescidas por contribuidores futuros, de forma a levar as
industrias a melhorarem seus processos, tornando-as mais produtivas e competitivas.
Ao longo do século XX, essas mudancas passaram a empregar diversas
abordagens com a humanista e de gestéao de qualidade, por exemplo.

Contemporaneamente, a gestao de processos € compreendia com um conjunto
de técnicas e ferramentas utilizadas pelos gestores para melhorar a qualidade do
trabalho, buscando identificar falhas e melhorias nos procedimentos implementados
pela equipe de um setor ou de uma organizacdo. Dessa forma, o gestor tem um
acumulo gradual de conhecimento acerca das atividades realizadas, compartilhando
com a equipe e mantendo-a qualificada.

Durante o periodo de agosto de 2023 a dezembro de 2024, periodo o qual o
autor foi estagiario no Tribunal de Contas do Estado de Pernambuco (TCE-PE), a
Biblioteca Conselheiro Jarbas Maranhdo passou por uma mudanca de lideranca, e
junto dessa mudanca, vieram novos objetivos e dinAmicas que inovaram a maneira
como a unidade de informacéo realiza suas atividades. Entre esses novos projetos
propostos pela nova gestéo esta a gestdo e mapeamento de processos da biblioteca,
como uma iniciativa que visa o melhor controle das atividades e competéncia de
cada um dos profissionais que ali trabalham, bem como realizar melhorias nos
processos.

Esse trabalho aborda os mapeamentos e modificacdes realizados durante o
periodo de estagio do autor no ambiente da Biblioteca Conselheiro Jarbas Maranhéo,
focando principalmente no mapeamento e modificacdes realizadas na area de

processamento técnico, onde o0s bibliotecarios e o0s estagiarios atuam.
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O problema a ser estudado é: Como o gerenciamento e mapeamento de
processos pode melhorar as atividades técnicas da Biblioteca Conselheiro Jarbas
Maranhao?

Objetivo geral € estudar o gerenciamento e mapeamento de processos
realizados na Biblioteca Conselheiro Jarbas Maranh&o. Os objetivos especificos sao:

a) Explicar os processos que compdem o processamento técnico da
catalogacao de livros da Biblioteca Conselheiro Jarbas Maranhéo;

b) Descrever as melhorias que foram feitas nos mapas dos
procedimentos a partir da comparagao da primeira versao do mapeamento com a
versao final;

C) Identificar se a organizacdo dos procedimentos ap0s 0 mapeamento
melhorou o desempenho da equipe da biblioteca.

Cada unidade de informagdo tem suas propriedades particulares, tornando
cada uma delas Unica, seja por meio das atividades por elas desempenhadas ou
pela organizacdo a qual ela esta vinculada. Dito isso, como uma biblioteca publica
de um orgdo federal, faz-se necessario que a Biblioteca Conselheiro Jarbas
Maranhdo tenha procedimentos registrados e adequados para seu melhor
funcionamento.

De acordo com Miranda (2014) “entende-se que a compreenséao e o estudo dos
fluxos de informac6es como processos que agregam valor a informacdo podem ser
explorados para a promog¢ao da governanga do setor publico”, e como uma unidade
de informacao, a biblioteca deve trabalhar com essa dinamica para que a informacgao
chegue da melhor forma para os usuarios.

No caso da biblioteca, os materiais e servicos oferecidos sdo variados, com o
objetivo de auxiliar os usuarios na busca pela informacado, e para que 0s usuarios
possam encontra-los mais facilmente, € imprescindivel que o processamento técnico
dos livros, acesso a plataformas e outros servicos sejam bem estruturados e
aplicados. Assim, esse trabalho visa compreender a modelagem de processos do
setor de processamento técnico da Biblioteca Conselheiro Jarbas Maranhao.

Nesse contexto, o trabalho justifica-se por ndo haver nenhum estudo deste tipo
na biblioteca em questao e pelo fato de nao terem sido encontrados estudos sobre 0

mapeamento e modelagem de processos em bibliotecas dos Tribunais de Conta.
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2 O QUE E GESTAO DE PROCESSOS?

De acordo com Ramos (1996) “a gestdo constitui fator determinante no
sucesso de uma unidade de informacéo”, e a gestdo de processos faz parte dessa

atividade.

A gestdo do conhecimento faz parte da premissa de que o
conhecimento existente nas organizacdes, na cabeca das pessoas,
nas veias dos processos e no coracdo dos departamentos, pertence

também a organizacao” (Luchesi, 2012).

Uma das ferramentas da gestdo do conhecimento é a gestdo de processos que
vem como um conjunto de praticas visando a melhoria das atividades e processos
de uma organizacdo. Dividido em varias etapas, a gestdo de processos é
considerada por varios pesquisadores e gestores da area de Gestdo da Informacgéao
como um passo essencial para o processo de maturidade de gestdo de uma
organizacao.

Mas o que seriam 0s processos? De acordo com Araujo, Garcia e Martinez
(2017) ao fazer uma analise a partir de outros autores, levanta a ideia de que
processos sdo atividades sequenciais, que pode ser dividida em partes, e cada parte
tem um comeco e um fim, e quando juntas formam um todo, além disso o0s
processos devem agregar valor e na sua finalizacdo, entregar algo produtivo para
um cliente interno especifico.

De acordo com Villela (2000) “o mapeamento de processos seria uma
ferramenta gerencial analitica e de comunicacdo que tem a intencdo de ajudar a
melhorar os processos existentes ou de implantar uma nova estrutura voltada para
processos.” Como o proprio nome sugere, a atividade de mapeamento consiste em
analisar, pontuar e organizar as etapas de um processo de forma que seja possivel
a criagao de um “mapa” dele.

O mapeamento pode ter todas as informagfOes de cada etapa ou somente 0s
titulos que separam cada etapa, ou seja, uma apresentagdo do Macroprocesso, com

um documento separado com o0 mesmo processo. Apds esse primeiro processo de
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mapeamento, 0 gestor e a equipe da organizagcdo, empresa ou unidade de
informacdo tera a visdo total de como o processo é realizado na pratica.

Para deixar mais claro, € necessario ter em mente que a existéncia de uma
hierarquia dentro do Macroprocesso, comeca-se a ter as subdivisdes: subprocessos,
atividades e tarefas. Ao definir isto, € possivel ter uma melhor gestdo do processo
gue esta sendo estudado (llustracéo 1).

llustracéo 1 - Exemplo da diviséo hierarquica de um processo

Subprocessos

Atividades
] ]

Tarefas

s

Fonte: adaptado de Aradjo et. al. (2017)

Ja a modelagem de processos consiste em observar o mapa do processo que
estad sendo analisado e procurar possibilidades de melhoria. Realizando mudancas
tanto nas atividades quanto nas ferramentas utilizadas no processo, de forma
periddica, permitindo que a gestdo mantenha a equipe ativa e atualizada de forma a
responder qualquer tipo de mudancas que ocorram de forma agil, identificando
oportunidades e ameacas.

A base para comecar a modelagem de um processo é a realizacdo de
perguntas, como por exemplo: Essa atividade é necessaria para o0 sucesso do
processo? Pode ser simplificado? Existe outra forma de realizar essa a¢cao?

A partir dessas perguntas pode-se seguir para uma andlise critica das

atividades envolvidas no processo, permitindo assim uma reestruturagéo eficaz.
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Mas para atingir esse objetivo é necessario a utilizacdo de algumas
ferramentas e a busca por informacgdes, de forma a ver o cenério total, o que ira
permitir essa flexibilidade de realizar alteragdes, para isso pode ser utilizado dentre
outras ferramentas:

1) fluxogramas, que sdo um instrumento bem versatil, semelhante a um mapa
mental, porém focado na realidade do objeto de estudo, lembrando o inicio de
um mapa de processos, com a apresentacdo das partes e atividades
envolvidas e desenvolvidas no processo;

2) manuais, um item importante, pois a partir dele pode-se averiguar se as
atividades estéo realmente sendo realizadas como dita a regra, ou se a regra
pode ser atualizada,;

3) quadro de distribuicdo de trabalho, um instrumento que pode ser um divisor
de aguas, garantindo que os membros da organizacdo desempenham suas
fungbes especificas, sem invadir a seara de outro colega de trabalho;

4) andlise de gréficos, uma fonte importante de informacao, que pode esclarecer
ou apontar problemas existentes na organiza¢cdo, bem como dar uma direcéo

de por onde comecar a melhorar.

A visdo de Gart Capote(2012) sobre o Gerenciamento de Processos de
Negdcio (em inglés business process management ou BPM) é um conceito que une
gestdo de negoécios e tecnologia da informacdo com foco na otimizacdo dos
resultados das organizacdes por meio da melhoria dos processos de negocio. Esse
conceito vai ao encontro dos fundamentos da gestao de processos e um pouco além,
para ele, antes de iniciar a gestdo de processos € necessario identificar qual o tipo
de organizacéao e de negdcio que esta sendo trabalhado. Entdo cabe ao gestor e a
equipe visualizar o objeto ou servico com o qual trabalham e explorar suas
caracteristicas. Tratando-se de um negdcio, € importante também lembrar que a um
cliente final, o qual recebera o produto saido deste negdcio, seja direta ou
indiretamente.

Como um estudioso e tedrico na area, Capote buscou uma forma de simplificar

e apresentar em linguagem simples o que seria o0 BPM:
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BPM é a mais verdadeira insatisfacdo dos Clientes - nos todos,
estruturada e traduzida em conceitos, técnicas, tecnologias e agbes

para a transformagéo social e organizacional. (Capote 2012, p. 121).

Capote (2012) ainda acrescenta a definicdo formal de BPM da Associacéo de
Profissionais de Gerenciamento de Processos de Negdcio (ABPMP Internacional):

BPM ¢é uma abordagem disciplinar para identificar, desenhar,
executar, documentar, medir, monitorar, controlar e melhorar
processos de negdcio, automatizados ou nao, para alcancar
resultados consistentes e alinhados com os objetivos estratégicos
da organizacédo (Capote 2012, p. 121).

3 DESIGN THINK

A metodologia do Design Thinking aborda um novo ponto de vista decorrente
da area de design sobre o que seria inovacdo. De acordo com Tim Brown em seu
livro “Design Thinking: uma metodologia poderosa para decretar o fim das velhas
ideias”, a inovagao é tratada ndo como algo novo, mas como algo que serve como
divisor de aguas. “Quando um produto ou servico € inovador ele causa impacto na
vida das pessoas e transforma para sempre a forma de essas pessoas viverem e
trabalharem.” (Brown, 2020)

O design thinking vem como uma pratica de tentativa e erro, testando
possibilidades e analisando possiveis vieses para que um projeto tenha mais chance
de sucesso, segundo Brown quando um projeto é cancelado, a equipe sofre uma
perda de moral, a empresa sofre com o0s custos que foram investidos, e isso
desmotiva a equipe da empresa, “uma equipe agil de design thinkers tera elaborado
e testado protétipos desde o primeiro dia do projeto, e se corrigido no processo
(Brown, 2020).

Para tal, existe um pensamento que pode ser dito como fundamental para que
o design thinking seja bem aplicado e, isto é, a aceitacdo de que existem restricoes
inerentes aos processos, procedimentos e principalmente as pessoas, partindo
desta perspectiva pode-se iniciar o primeiro estagio do processo de design que é a
“‘identificagéo das restricdes mais importantes e a definicdo de critérios para sua

avaliacao”(Brown, 2020).
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Identificadas e analisadas essas restricdes, pode-se comecar a busca por
solugBes, para se guiar na busca por uma solucdo eficaz € interessante ter em
mente que uma boa solucdo deve ter equilibrio entre desejabilidade, viabilidade e
praticabilidade, isso pode ser dito como o fundamento do design thinking (llustracao

2).

llustrag&o 2 - Base para aplicagdo do design thinking.

Viabilidade

Desejabilidade

Praticabilidade

Fonte: adaptada de Brown (2020)

Esse pensamento que vai guiar o processo de mapeamento e modelagem na
Biblioteca Conselheiro Jarbas Maranhdo, fazendo uma juncdo da ideologia desses
dois modelos que se complementam, a equipe buscou inovar a forma como as
atividades e servicos sdo desempenhados, seguindo as regras da gestdo de

processo de melhoria continua.
4 MODELAGEM DE PROCESSOS EM BIBLIOTECAS

Muitas bibliotecas universitarias como a da Universidade Federal de Minas

Gerais, Universidade Federal do Rio Grande do Sul, Instituto Federal de Sado Paulo
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comecaram a realizar a modelagem de processos em suas unidades de informacéao,
incorporando novas tecnologias, atividades e tornando 0S Seus processos mais
praticos e funcionais.

Ao realizarem o mapeamento dos seus processos as bibliotecas podem
identificar possiveis problemas, solu¢bes e melhorias nas suas atividades, bem
como permitir que outras pessoas fora do setor entendam o seu funcionamento.

Como exemplo temos a biblioteca da Universidade Federal de Goias, no
trabalho de Ferreira Junior e Mota (2019), que teve como objeto de estudo a
modelagem de processos em bibliotecas universitarias, e com objetivo identificar os
servicos oferecidos pelo SIBI/UFG, em especifico, mapear e modelar os
processos dos servicos de Pagamento de Multas e Empréstimos entre bibliotecas,
identificando falhas e propondo melhorias no processo. Durante o trabalho eles
realizaram a andlise de documentos, identificaram as atividades que eram realizadas
na unidade de informacdo, elas foram sequenciadas e depois de analisadas
novamente, redesenharam aplicando melhorias nos pontos vulneraveis ou passiveis
de melhoria que foram identificados.

Apos o trabalho os autores observaram a importancia da gestao por processos
e ap6s o mapeamento, modelagem e analise, espera-se que o esfor¢co necessario
para as atividades estudadas seja reduzido, bem como a possibilidade de precisar
realizar a tarefa novamente por conta de algum erro.

Além desse exemplo, Silva, et.al (2018) apresenta a utilizacdo do mapeamento
de processos durante a viabilizacdo de empréstimo entre quatro bibliotecas
universitarias do interior do Rio Grande do Sul. O estudo teve como objetivo
identificar as informacBes U(teis para a realizacdo dos Mapeamentos de
Processos dos empréstimos entre as instituicbes e, em seguida, mapear cada
processo e a interacao dos stakeholders envolvidos por meio de diagramas. Durante
o trabalho uma das dificuldades encontradas foi em relagcdo a integracdo dos
sistemas de diferentes bibliotecas, ja que elas ndo faziam parte da mesma rede.

Utilizando aplicativos de computador, analise de dados, questionarios e outras
ferramentas, foi possivel para a equipe de pesquisa montar 0s processos, identificar
as atividades e elaborar um diagrama com 0S pass0S necessarios para que as
parcerias funcionem. Ao fim notaram que realmente é possivel a parceria entre as

bibliotecas, através de acordos chancelados.
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Giviani e Argoud (2015) trazem a importancia da visdo por processos para a
organizacdo e a aplicacdo da gestdo por processos na Divisdo de Tratamento
Técnico da Informacdo do Sistema Integrado de Bibliotecas do Municipio de Sé&o
Carlos (SIBI/-SC). Semelhante ao que ocorrera na Biblioteca Conselheiro Jarbas
Maranhao, foi utilizada a modelagem de processos de negdcio para identificar e
mapear 0S macroprocessos.

Neste caso, houve ainda uma categoria de macroprocessos considerados
criticos: “Realizagao do Inventario” e a “Classificagdo e Indexagao”. Estes processos
foram detalhados por meio da representacdo Cadeia de Processos Conduzida por
Eventos (EPC) e a analise das causas dos problemas foi conduzida por meio de
Diagrama de Causa e Efeito. Com base nesta analise foram sugeridas melhorias
NOS Processos.

Os autores esperavam que a pesquisa contribuisse para o estabelecimento de
um plano de trabalho incluindo o redesenho dos processos do SIBI/S&o Carlos
visando maior eficiéncia no uso dos recursos e aumento da qualidade dos servigos

prestados a populacao.

5 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

Essa pesquisa tem abordagem qualitativa e quanto aos fins ela se configura
como exploratéria. Segundo Severino (2013) essa modalidade de pesquisa visa
informacdes sobre um determinado objeto, delimitando assim um campo de trabalho
mapeando as condicfes para a manifestacdo desse objeto, que no caso deste
trabalho, trata-se do mapeamento dos processos do setor de processamento técnico
de livros da Biblioteca Conselheiro Jarbas Maranh&o.

Esse trabalho se enquadra no estudo de caso, pois de acordo com Severino
(2013, p. 105):

Pesquisa que se concentra no estudo de um caso
particular, considerado representativo de um conjunto
de casos analogos, por ele significativamente
representativo. A coleta dos dados e sua andlise se déao
da mesma forma que nas pesquisas de campo, em

geral.
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5.1 Coleta de dados

Para esse estudo utiliza-se da técnica de levantamento bibliogréafico, buscando
livros e outros materiais que foram utilizados como base para a realizacdo do
trabalho, bem como artigos no Portal de Periddicos da Coordenacdo de
Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior (CAPES) que complementam a
pesquisa, utilizando os buscadores “gestdo de processos”, “modelagem de
processos” e “mapeamento de processos” associado a “bibliotecas”. Nas bases de
dados e pesquisas no Google Académico, foram selecionados 12 artigos
inicialmente, porém apds a leitura técnica dos trabalhos, foram reduzidos para oito.

Também foi realizado um levantamento documental na base de documentos do
Tribunal de Contas do Estado de Pernambuco acerca do mapeamento do processo,
buscando entender como esses processos foram descritos apos 0 mapeamento.

Para explicar como se deu o processo de mapeamento, primeiro foi feita uma
revisdo de todos os passos que foram necessarios para que 0 processo se iniciasse,
nesta revisao foi abordado o contexto no qual a ideia foi proposta pela atual gestora
da Biblioteca Conselheiro Jarbas Maranho.

Seguindo alguns dos tOpicos estruturais de um relato de caso, foi feito um
resumo dos principais pontos que foram abordados nas reunibes das equipes,
discussdes, bem como os detalhes técnicos do processo.

O acesso aos documentos necessarios, como 0s mapas dos processos e as
informac6es nos arquivos de descricdo de processos, foi feito com o auxilio da
bibliotecaria da Biblioteca Conselheiro Jarbas Maranhdo, de forma a preservar a
integridade das informacdes da organizacdo, de acordo com as politicas: Lei de

Acesso a Informacéo (LAI) e da Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD).

5.2 Anélise dos dados

Ao longo da secado de andlise sera descrito e explicado o primeiro modelo de
mapeamento dos processos, com o detalhamento de cada fase, estrutura e funcdes
nele presente. Esse primeiro mapa apresentado se trata da primeira organizacao
feita apds as primeiras reunides, com toda a equipe da Biblioteca Conselheiro

Jarbas Maranh&o tendo prestado sua contribuigéo.
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ApoOs a explicacdo do primeiro mapeamento, foram abordadas as mudancgas e
adaptacfes que foram feitas, com enfoque nos aspectos técnicos e préticos, bem
como as justificativas para cada uma das modificagoes.

Para finalizar, apresentamos uma comparag¢do entre o primeiro e o Ultimo
mapeamento, com o objetivo de saber se as mudancas realizadas nos processos

melhoraram o desempenho deles.

6 APRESENTANDO A UNIDADE DE ANALISE: A BIBLIOTECA CONSELHEIRO
JARBAS MARANHAO

A Biblioteca Conselheiro Jarbas Maranhdo foi criada em 1969, por meio da
Resolucdo TC n° 05/69, tem por missdo promover 0 acesso, a recuperacédo e a
transferéncia de informacéo para toda a comunidade do TCE-PE, de forma agil e
eficaz. Faz parte do BIBLIOCONTAS, uma rede de intercambio e compartilhamento
de informacdes formada pelas bibliotecas dos Tribunais de Contas. Ela também é
conhecida internamente pelos servidores como GEBI, que significa “Geréncia de
biblioteca”.

A Biblioteca possui acervo formado por obras em suporte analégico e digital,
totalizando mais de 10000 titulos que variam de periédicos (revistas), trabalhos
académicos, anais de eventos, livros e ebooks, focados nas areas de atuagcédo do
TCE, como direito, administracdo publica, educacéo, engenharia, contabilidade entre
outras, visando dar suporte informacional para o alcance das metas institucionais
disponibilizando material juridico mais atualizado possivel do mercado atual.

A biblioteca funciona das oito horas da manha até as 16 horas para os
servidores e de oito horas da manha até as 14 horas para o publico externo. Como
uma biblioteca publica, o espaco para estudo esta livre para o publico externo,
porém esses ndo podem realizar empréstimos de livros, pois a politica da biblioteca
s6 permite 0 empréstimo aos servidores, 0os quais podem ser monitorados e
devidamente contactados por trabalharem na instituicdo. O atendimento inicial aos
usuarios é feito por duas recepcionistas, que ficam responsaveis por pesquisar livros
e direcionar o usuario a instante, bem como prestar suporte proativo caso o usuario

encontre dificuldades.



21

Os bibliotecarios sdo responséveis por realizar, mediante solicitacdo, o
cadastro dos servidores nas plataformas digitais, pesquisas, auxiliar na
normalizacdo de trabalhos académicos, além dos trabalhos técnicos da area de
biblioteconomia.

A gerente é responsavel pela administragdo da biblioteca, mantendo a
fiscalizacdo e monitoramento de contratos, solicitacbes, integracdo da equipe e
coordenando com outros setores do tribunal a realizacdo de eventos e trabalhos
colaborativos que agregam valor a instituicdo e a biblioteca.

Como uma biblioteca especializada, tem-se um trabalho pro-ativo por parte da
equipe na aquisicdo de novas obras para o acervo, que se dao por compra ou
doacdo, através de pesquisas em bibliotecas maiores como a Biblioteca do Senado,
indicacdo dos setores do tribunal e pesquisas nas principais editoras juridicas, tais
como, a Juspodivm, Revista dos Tribunais (RT) e Férum, de forma que o acervo
direcionado a area de direito esteja atualizado, tornando também a unidade de
informacé&o, um lugar propicio para quem busca estudar para concursos publicos e
precisam de acesso a materiais de qualidade.

Ela é especializada na area juridica, com um acervo de aproximadamente 6000
titulos da area de direito, além de um acervo variado de outras classificacbes que
vao desde livros de autoajuda até livros de literatura.

Também tem a iniciativa de “pegue e leve”, uma estante de livros
disponibilizada de frente a biblioteca, com livros que ndo entraram no acervo, mais
estdo em boas condicbes, dessa forma os servidores que tiverem interesse podem
levar para a casa, bem como deixar livros que ndo tenham mais interesse para que
outras pessoas leiam.

A equipe é formada por dois recepcionistas, duas bibliotecarias, dois
estagiarios, um assistente administrativo e um gerente. Oferecendo diversos tipos de
servico, a Biblioteca Cons. Jarbas Maranhdo se faz presente e demonstra sua
importancia como uma unidade de informacao, realizando pesquisas, cadastros de
livros, assinaturas de plataformas entre outros servi¢os, agindo como suporte para a
realizacdo dos trabalhos dos servidores do TCE-PE que compdem seu principal

publico.
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7 APRESENTACAO DOS RESULTADOS: PROCESSO DE MAPEAMENTO E
MODELAGEM NA BIBLIOTECA

Ao iniciar um trabalho de pesquisa, o pesquisador deve saber por onde esta
comecando, da mesma forma o gestor deve conhecer a situagcdo em que o setor ou
empresa a qual esta assumindo.

E comum que aconteca mudancas e adaptacfes ao ingressar um novo gestor.
Com a transicdo de gestdo da Biblioteca Cons. Jarbas Maranhdo ocorreu
adaptacfes, mudancas na equipe, pessoas que ja desempenhavam alguma funcéo
ha algum tempo foram substituidas, a dindmica de adaptar-se ao contexto e ao
progresso do setor teve um impacto significativo na equipe. Nesse cenario, a nova
gestao teve que lidar com a reorganizacdo quanto a nova dinamica de trabalho em
equipe. Com a substituicho de dois funcionarios e saida de um dos dois
bibliotecarios a equipe estava com certo nivel de stress, o qual deveria ser
trabalhado com cuidado.

Além disso, observando o funcionamento da biblioteca, apesar de haver um
trabalho constante, notou-se a existéncia de um manual e cartilhas de instrucoes,
porém extremamente desatualizados. O processamento técnico dos materiais
bibliograficos era feito sem uma rotina especifica, e devido aos muitos passos
envolvidos, sem a devida padronizacdo, pois havia apenas uma cartilha de
instrucdes elaborada pelos bibliotecarios e estagiarios que passaram anteriormente,
um documento Word com anotacdes e, as vezes, alguns prints com dicas e
instrucdes basicas acerca de pontos que poderiam levar alguém a ficar em duvidas
sobre como proceder.

Esse documento carecia de organizacdo, ndo tinha uma ordem de atividades,
afinal como dito anteriormente, a sua Unica funcédo era servir como uma cola para
tirar davidas quanto ao processo de trabalho.

Antes de comecar a atividade de mapeamento e modelagem na biblioteca, a
nova gestora que estava assumindo o cargo no final de 2023 optou por realizar uma
reunido com a equipe, nessa reunido ela apresentou 0s novos planos para a
biblioteca e como eles seriam aplicados, também a partir dessa reunido esperava-se
gue com a contribuicdo do ponto de vista e experiéncias dos membros da equipe, a

sinergia entre eles fosse aprimorada.
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O principal ponto dessa reunido foi sobre a gestdo, mapeamento e modelagem
de processos, seguindo a ideia de Business Process Management (BPM) de Gart
Capote, ou seja, gerenciamento de processos de negdécios, e a metodologia do
Design Thinking essa € uma ferramenta utilizada para planejar e incorporar
melhorias de processo de forma continua em uma organizacao.

Visto que era a primeira vez que a equipe iria participar de um projeto de
mapeamento e modelagem de processos, e que a maioria dos fundamentos eram
desconhecidos a equipe, a gestora prop6s uma oficina com duragéo de quatro horas
para introduzir os fundamentos envolvidos no mapeamento. Nesta oficina,
ministrada pela propria gestora, foi explicado a linha de pensamento da gestdo de
negocios, como funciona o mapeamento e a modelagem de processos e como
utilizar as ferramentas de gestdo de acordo com o processo de pensamento criativo
do design thinking, o incentivo para pensar fora da caixa e sugerir solucdes criativas
ou praticas, através do dialogo entre a equipe para a obtencdo de novos pontos de
vista.

O ponto principal se trata da melhoria continua dos processos, a gestora
explicou que ndo é por que estamos realizando o mapeamento naquele momento,
gue o processo ficaria para sempre naquele formato, o processo deve acompanhar
as mudancas da tecnologia e da organizacdo, entdo, no futuro teria que ser
novamente revisados e redesenhados na medida do necessario.

Durante as primeiras reunides com a equipe, buscou-se definir alguns termos e
alguns pontos que seriam vitais para que 0 mapeamento do processo pudesse ser
feito. Coube as bibliotecarias e aos estagiarios realizarem uma busca nos tesauros
de outras bibliotecas acerca das nomenclaturas que estao presentes quando se fala
da vida de um livro na biblioteca.

A base principal para consulta foi a da biblioteca do Tribunal de Contas da
Unido, pois assim como a Biblioteca Conselheiro Jarbas Maranh&o, ela também esta
vinculada a um Tribunal de Contas, sendo o Tribunal de Contas da Unido (TCU) a
referéncia no cenario dos tribunais de contas brasileiros. Durante a pesquisa no
Tesauro do TCU foi criado em forma de mapa mental, um fluxo de conceitos e
pontuacdes relevantes para o funcionamento do acervo de uma biblioteca voltados

para o processo de aquisicdo e descarte de material bibliografico fisico.
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Ao falar em aquisicdo devemos lembrar de seu oposto, o descarte, como um
fluxo continuo equivalente ao sangue que correm nas veias da biblioteca, e para
manter esse sangue fluindo existem passos, procedimentos e documentos que
devem ser implementados e desenvolvidos.

Durante a realizacdo dessa pesquisa nos tesauros, criou-se uma imagem
mental do processo, que foi construido ao redor do termo “aquisi¢dao”, e para

formar o ciclo ao redor desse termo, foram levantados dois grandes processos:

e Selecdo de material bibliografico: a selecdo do material bibliografico esta
diretamente atrelada a curadoria e atualizacdo do material existente, entéo
€ importante observar essa atividade, bem como os itens a ela atrelados.
Dentro de uma biblioteca, o que define de forma oficial o que pode ou nao
entrar no acervo e muitos de seus procedimentos técnicos € a politica de
colecdo. As Atividades diretamente ligadas a selecdo de material
bibliografico sdo a selecdo, a aquisicdo e a avaliacdo da colecdo. Cada
atividade tem caracteristicas que lhes influenciam e outros itens que fazem

parte da cadeia de eventos do ciclo (llustracéo 3).

llustragc&o 3 - Mapa mental - sele¢édo de material bibliogréafico
Selecao de material bibliografico ?
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Fonte: arquivos GEBI
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e Catalogacdo do material bibliografico: esse processo envolve as atividades
de catalogar, classificar e indexar, seguidas pelas suas subatividades,
conferir material recebido, tombamento/carimbo, realizacdo de leitura

técnica, cadastro, etiquetacao e disponibilizacdo no acervo (llustracdo 4).

llustragdo 4 - Mapa mental - catalogagéo de material bibliografico
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Fonte: arquivos GEBI

Como resultado da busca de termos foi possivel para a equipe identificar
alguns processo e atividades, bem como comecar a ter uma no¢cdo de como as
principais funcdes da biblioteca sdo desenvolvidas junto a outros elementos (Anexo
1). Com esses dados tornou-se possivel analisar outros pontos que poderiam ser
pertinentes na busca da visdo macro do negécio.

A partir do ponto de vista da ideia de Capote (2012) a gestora buscou alguma
ferramenta que nos permitiria ter esse tipo de visdo. Foi escolhida a ferramenta
modelo de negocios CANVAS, essa ferramenta normalmente é utilizada ao idealizar
um negocio, nela, é possivel analisar a clientela, parceiros comerciais, fontes de
investimento, canais de divulgacdo e outros aspectos que permitem ao idealizador
ter uma visao geral do cenario em que ele gostaria de se inserir.

No contexto da biblioteca, coube a equipe analisar 0 que realmente é a
biblioteca, todos o0s seus aspectos como um negdécio, essas informacdes foram

importantes tanto para a gestora, que havia comecado a trabalhar recentemente
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com a biblioteca, sem ter experiencias anteriores com o ramo, quanto para a equipe,
gue apesar de trabalhar diariamente no setor, ndo havia parado para pensar na
amplitude geral do que seria a biblioteca como uma unidade de informag&o de um
orgéao publico.

Nesse quadro, a equipe poOde anexar as suas observacOes, ideias e
informacgdes relevantes sobre a biblioteca, permitindo assim que uma anélise mais
profunda fosse realizada pela gestora, definindo por onde comecar as melhorias,
bem como pensar nas melhorias futuras.

A construcéo desse quadro comecou a ser produzido durante uma reunido que
levou aproximadamente 5 horas, esse quadro foi impresso em uma folha AO, de
aproximadamente 84,1 cm x 118,9 cm, o qual foi preenchido com diversos papeis
com as observacdes da equipe, cada cor de papel representa os pensamentos e
ideias de um membro da equipe (Anexos 2).

A equipe foi incentivada a pensar mais além, levar em conta multiplos pontos
de vista, ndo se deter ao papel, aplicando um pouco do raciocinio do design thinking.
Para entender como esse quadro influenciou na analise e tomada de decisao pela

gestao, € importante entender como o quadro do modelo de negadcios foi preenchido:

e Parcerias Principais: nessa seccao foi levado em consideracdo durante o
preenchimento os atuais e potenciais parceiros de negdécios da biblioteca,
com destaque para a Escola de Contas de Pernambuco, a Biblioteca
Plblica do Estado de Pernambuco, o Tribunal Regional da 4° Regido
(TRF4), Ministério Publico de Pernambuco (MPPE), o Pergamum, a
Companhia editora de Pernambuco (CEPE) e as editoras com plataformas

digitais (llustracéo 5).
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llustragédo 5 - Parte do quadro do Modelo de Negdcios Canvas Parcerias Principais

Fonte: galeria do autor

Atividades-Chaves: empréstimos de livros, servicos de pesquisa
personalizados, acesso a bibliotecas digitais, servico de auxilio a
normalizacdo de trabalhos académicos, catalogacédo, indexacao, servico
de referéncia, pesquisa bibliografica e gestdo do conhecimento estdo
entre algumas atividades que foram pensadas como sendo parte da

biblioteca (llustracéo 6).
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llustragéo 6 - Parte do quadro do Modelo de Negdcios Canvas Atividades Chave

Fonte: galeria do autor

Recursos Principais: sistema para empréstimo e gerenciamento (gestédo) do
acervo, computadores rapidos para 0 uso da equipe, livros e e-books,
equipe treinada, profissionais da area, sistema de automacgédo com suporte
adequado, foram alguns dos recursos pensados pela equipe (llustracéo 7).
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llustragédo 7 - Parte do quadro do Modelo de Negdécios Canvas Recursos Principais

Fonte: galeria do autor

Proposta de Valor: aqui foi pensado no que poderia ser o diferencial da
biblioteca, qual a proposta de valor, como resultado os membros da equipe
indicaram ideais, servicos, atividades e caracteristicas fisicas da biblioteca
gue julgaram ser importantes para atrair o publico e ser considerado um
diferencial. Solucionar problemas, busca e recuperacdo da informacao,
viabilizar o acesso a elas de forma agil, organizada e transparente,
promover o pensamento critico e humanistico a partir de seu papel social

(llustracéo 8).
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llustragdo 8 - Parte do quadro do Modelo de Negdcios Canvas Propostas de Valor

Fonte: galeria do autor

Relacionamento com clientes: atendimento personalizado baseado na
necessidade do cliente, agbes presenciais, publicacbes (posters em datas
comemorativas ou de consciencializacdo), caixa de sugestbes e
comunicacado por e-mail foram alguns dos pontos pensados ao falar sobre o
relacionamento com os clientes, a forma pela qual entramos em contacto e

levamos as noticias (llustracao 9).
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llustragdo 9 - Parte do quadro do Modelo de Neg6cios Canvas Relacionamento com os Cientes

Fonte: galeria do autor

e Canais: ao analisar 0s canais € necessario pensar no que se tem e no que
se pode ter, a partir disso os membros da equipe escreveram nos papeis o
gue pensaram dessa visdo. Os Canais que a biblioteca usa séo: redes
sociais, e-mails, folders e a Intranet; canais que a biblioteca poderia utilizar -

Tiktok, Instagram, WhatsApp comercial (llustracéo 10).



32

llustragdo 10 - Parte do quadro do Modelo de Negdcios Canvas Canais

Fonte: galeria do autor

Segmentos dos clientes: Os principais usuarios dos servicos da biblioteca
sdo os servidores do Tribunal de Contas, mais para além deles a equipe
identificou: concurseiros, servidores terceirizados, estagiarios, familia dos
servidores, alunos da pés-graduacdo da escola de contas, estudantes das
escolas ao redor. Indo mais além, alguns membros pensaram na
possibilidade de expansédo dos usuarios, visto que € uma biblioteca publica
aberta ao publico geral (Hlustracéo 11).
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llustracéo 11 - Parte do quadro do Modelo de Negdcios Canvas Seguimentos de Clientes

Fonte Galeria do autor

Com o objetivo de complementar ainda mais essa viséo, foi utilizada também a
ferramenta matriz de forcas, oportunidades, fraquezas e ameacas (FOFA), mais
conhecida pelo seu nome em inglés, matriz SWOT, que assim como o proprio nome
diz, foca em apontar as principais for¢as e fraquezas, oportunidades e ameacas da
ideia, do negocio ou da organizagdo. Essas informagfes vieram em parte do proprio
modelo de negocios Canvas, quanto de insights da equipe acerca de situagdes
diéarias do ambiente corporativo.

As forcas e fraquezas se referem ao ambiente interno da biblioteca, ja as
oportunidades e ameacas se remetem ao ambiente externo. A seguir apresentamos

as forcas, oportunidades, fraquezas e ameacas identificadas pela equipe.
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e Forcas: acervo atualizado, realizacdo de eventos na biblioteca, orgamento
adequado para compras, troca de conhecimento entre a equipe, oferta de
conteudo confiavel e direcionado aos usuarios foram alguns dos pontos
fortes (llustragcéo 12).

llustragdo 12 - Parte da Matriz FOFA - Forcas

Fonte: galeria do autor

e Oportunidades: surgimento de novas ferramentas (I.A), diretrizes alinhadas
com a presidéncia do TCE, parcerias estratégicas com parceiros externos,
curso de como pedir e interpretar informagao.

e Fraquezas: resisténcia cultural a novas mudancas por parte dos servidores,
processo de controle (tarefas operacionais) precisa ser otimizado, espaco
fisico ndo tdo convidativo, troca de gestdo com visdes diferentes, cultura
organizacional de ndo utilizagdo de plataformas digitais, baixa divulgacdo
das atividades da biblioteca foram alguns dos pontos mais batidos ao
pensarem nas fraquezas (llustragéo 13).
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llustrac@o 13: Parte da Matriz FOFA - Fraquezas

Fonte: galeria do autor

e Ameacas: ataques cibernéticos, sansdes, uso inadequado das tecnologias,
reducdo dos custos, era da desinformacédo, desinteresse do publico, foram
alguns dos pontos que geraram discursdo e pensamentos criticos por parte
da equipe, visto que tem muitas implicacdes tanto no dia a dia de trabalho,
guanto para o planejamento futuro do setor (llustracéo 14).

llustracdol14 - Parte da Matriz FOFA - Ameacas

Fonte: galeria do autor
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ApOs o0 apontamento dessas atividades decorrentes da pesquisa do TCU, a
visualizacdo do modelo de negdcios e da matriz FOFA sobre a biblioteca, as
reunides passaram a ser semanais, toda a quarta-feira, com duracdo média de uma
hora, como uma forma de manter toda equipe ciente das mudancas e tornando-o0s
participativos. O foco das reunides foi criar o primeiro fluxograma dos procedimentos
da biblioteca, abordando desde a chegada de um livro até a sua disponibilizagéo.

Na primeira reunido voltada para esse mapeamento, buscou-se identificar os
procedimentos de aquisicdo dos livros, comecando pelas fontes de aquisicéo.
Foram identificadas duas fontes de chegada, a primeira fonte é a de doacdo, como
uma biblioteca publica a Biblioteca Conselheiro Jarbas Maranh&o é aberta a doagoes,
as quais podem ou ndo entrar no acervo, pois € uma biblioteca especializada. O livro
doado € recebido na recepcéo, depois sdo alocados ao setor de processamento
técnico da biblioteca, onde passaram por uma triagem quanto ao estado fisico. Em
caso de estar em boas condicbes os bibliotecarios seguem para a analise de
conteudo, checando no sistema e avaliando se é do interesse do publico que
frequenta a biblioteca, ele pode ser disponibilizado no acervo, recebendo o carimbo
de tombamento e sendo inserido no sistema ou ser mandado para o projeto pegue e
leve. Caso nao esteja em condicdes de uso, o livro é direcionado a reciclagem.

Ja a segunda fonte de entrada é por meio da aquisi¢ao de livros, que segue o
modelo padrdo de compra com uma fornecedora contratada por licitacdo, esses
livros séo indicacdes dos usuarios e da equipe, além das atualizacbes anuais de
alguns livros, pois a area de direito esta em constante mudanca, faz-se necessario
gue a biblioteca, como uma unidade de informacdo especializada acompanhe e
tente manter seu acervo atualizado, esses livros sugeridos sédo colocados em uma
planilha que é alimentada por toda a equipe.

Apbs o envio da lista de compras aguarda-se a empresa contratada adquirir os
livros, esses serdo entregues em caixas acompanhados da nota fiscal, esta
contendo todos os livros que foram adquiridos na remessa, o valor original, o valor
com desconto e o total a liquidar, fica a cargo de outro setor do tribunal realizar a
guitacdo da nota fiscal utilizando o fundo que é alocado anualmente para a biblioteca.
Seguindo com a construcdo do fluxograma, partimos para o recebimento dos
materiais bibliograficos, esse recebimento foi identificado como de
responsabilidade da recepc¢do, que também ficava responsével por verificar se
chegaram em boas condicbes de uso, no caso de compra também eram

responsaveis por verificar se os livros da caixa conferiam com os livros das notas
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fiscais e marcar na planilha de pedidos que o livro foi entregue, colocando os valores

da nota fiscal de cada livro na planilha para ser conferido pelo financeiro.

A partir desse momento comeca o trabalho do bibliotecario com a catalogacao,
classificacdo e indexacdo, em caso de doacdo o bibliotecario realiza uma
verificagdo para saber se o livro pode ser adicionado no acervo, avalia o estado
fisico do livro e toma uma deciséo.

Em caso de compras, o bibliotecério verifica o estado dos livros, se os livros
que foram solicitados estdo na planilha nomeada de lista de pedidos, a partir dai,
caso o livro esteja na lista, continua com o carimbo do livro, seguido do processo de
catalogacdo. Se o livro ndo estiver na planilha, contiver erros de impressao ou
danificado, os bibliotecarios avisam a chefia do setor que entrard em contato com a
empresa fornecedora e comunicara sobre o ocorrido.

No caso das doacdes, os bibliotecarios avaliam a condicdo do livro, se o
conteudo for adequado ao acervo, o livro € catalogado e disponibilizado. Caso o livro
seja rejeitado para fazer parte do acervo, mas estiver em boas condicdes é enviado
ao pegue e leve, onde qualquer pessoa que estiver passando e achar interessante
pode leva-lo para casa.

O processo de catalogacdo em si € semelhante para ambos os casos de
material bibliografico, ao abrir o sistema o bibliotecéario ira cadastrar o livro, para
fazer isso ele vai acessar algumas paginas até ser direcionado para a ficha de
cadastro, onde as informac0fes dos livros devem ser inseridas.

As informacfes que sao utilizadas para preencher a planilha de catalogacéo
sdo: titulo e subtitulo da obra, titulo alternativo para obras de origem estrangeira,
autor, editora, niumero de paginas, a indexacdo dos assuntos, coautores (caso
existam) e dependendo do tipo de material, entram também algumas descri¢des
fisicas do livro. Em seguida, é anexada a capa do livro em forma JPG, a qual ira
aparecer ao final do processo de catalogacéo.

A classificacdo é feita com o uso da Classificacdo Decimal Universal (CDU),
um sistema usado por muitas bibliotecas para organizar suas obras em areas mais
especificas. Sua aplicacdo no Pergamum dar-se por um sistema pré-registrado,
entdo a maioria das obras entram em alguma das classificagcbes que ja estdo
registradas no sistema.

Apos o livro ser catalogado, ele passa de volta a recep¢do que é responsavel
por fazer a etiquetacdo, marcar o livro como disponivel para empréstimo e fazer
a divulgacdo da nova aquisicdo na péagina da biblioteca no site do Tribunal e, em
seguida, colocar numa estante de destagues e novas aquisicbes, para que 0S

usuarios tenham um acesso facilitado a essas obras.
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Finalizando a montagem do primeiro fluxograma, notou-se que ele seguia um

fluxo de atividade linear, comecando na aquisi¢ao, terminando na disponibilizagéo,
com pontos de final e retornos ao longo da rota em caso de problemas em alguma
parte do processo.

Apés essa finalizacdo, a equipe comecou a estudar e sugerir adaptacdes no
processo, essas adaptacdes eram discutidas e aplicadas em consenso, observando
a sua viabilidade, desejabilidade e aplicabilidade. Também durante este segundo
momento foi levada em consideragdo os resultados das ferramentas modelo de
negocios CANVAS e a matriz FOFA, (Anexos 2 e 3). A partir da utilizacdo dessas
ferramentas e das sugestdes da equipe, foram identificados alguns problemas que

serdo apontados a seguir:

O processo de aquisicdo de livros deve ser revisado e sistematizado, para
evitar confusdes acerca do tipo de material que devera entrar na biblioteca.

- Algumas das atividades realizadas no processo eram partilhadas com todos
0os membros da equipe, sendo assim, ndao se tinha uma pessoa ou funcao
(cargo) para se responsabilizar em caso de problemas durante as fases.

- A verificagdo das compras e a checagem na planilha de pedidos era feita de
forma confusa pois muitas pessoas mexiam ao mesmo tempo, podendo
acarretar erros.

- Carimbar os livros antes de realizar a checagem na planilha ou realizar a
busca completa por danos pode atrapalhar o fluxo do processo, quando um
livro € carimbado ele passa a ser de propriedade da instituicdo, como tal, isso
dificulta e, as vezes, inviabiliza a sua troca, caso haja algum problema.

- Foi identificado uma falta de padronizacdo na catalogacdo, as vezes
resultando em criacdo de novas areas que nao estavam previamente
registradas no sistema do Pergamum da Biblioteca Conselheiro Jarbas
Maranhé&o.

- A Unica dupla checagem existente na catalogacdo se da quando o estagio
realiza o procedimento e repassa para a bibliotecaria supervisora realizar a
revisao.

Esses foram os principais problemas encontrados apos realizar a analise do
mapa do processo, a partir disso, comecou a terceira fase, a busca pelas solu¢des

para os problemas e a modelagem do mapa de processos.
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7.1 Mudancgas nos mapas do processamento técnico de livros

O processo de modelagem comecou com uma revisdo do processo de
aquisicao de livros, ele pode ser separado em dois momentos, no primeiro momento
foi feita uma narrativa do processo, descrevendo fase por fase, indo na mesma
direcdo que as divisbes hierarquicas de um processo. Nesse processo a agado da
equipe e a acdo do bhibliotecério como profissional passou a ser claramente definida,
onde sua acdo comecga e termina.Com essa fase sendo bem destrinchada e
detalhada, foi possivel resolver alguns dos problemas que haviam sido identificados
anteriormente (llustragdo 15).

llustracdo 15 - Parte da planilha - Narrativa do processo: Sele¢do de material
bibliografico

ENTRADAS ATIVIDADE ator/AREs  RECURSOS  prazope  propuTos ORSERVAGORS
(Insumos; (verbo no infinitivo) RESPONSAVEL (oras) EXECUGAO (saidas)
« 0 chamado no CACI pode ser aberto pela
Receber Solicitagdo de Equipe da GEBI prépria Equipe GEBI quando a solicitagdo do
1 aquisi¢do de material -Gerénciade  CACI, Emall demandante & feita de forma verbal ou por email;
bibliografico Biblioteca » O processo pode se iniciar por esta atividade 1
ou pela atividade 4
Politica de P .
Desenvolvime Y erificar adequacdo da Bibliotecarias/
2 | risida Solicitagéo & Politica de Estagidrios
Colegoes Colecbes 9
« Se Solicitagdo/Sugestdo néo conforme Politica:
Responder Solicitagao de ) fim dt; pmimg :
8 g_q':,'s'@‘; de material Bibliotecaria  CACI, Email + Se SolicitagAo/Sugestéo conforme Politica: ir
ibliografico para atividade 5
Poltica de Identificar necessidade de a definir
Desenvolvime RS, : i
4 odes atualizagdo do acervo ou Equipe GEB| periodicidad
Colegdes nova aquisi¢ao e
5 Pesquisar material e Bibliotecarias/ Pesquisa pode ser realizada em sites de busca,
registrar dados basicos em Estagiarios nos sites das editoras, das Bibliotecas de outros
planilha orgéos publicos ete, registrando na planilha: titulo

da obra, nome do autor e da editora.

 Se 0 material néio é mais publicado: ir para
atividade 6

» Se 0 material néo é mais editado mas ainda é
publicado ou esta indisponivel: I para
atividade 7

» Se o material néo é vendido por editora
brasileira (néo previsto no contrato de

Fonte: Arquivos GEBI

Em seguida veio a modelagem dos primeiros processos, seguindo o padrdo
anterior, a analise e modelagem comecou a partir do recebimento do material. O
material chega a equipe de atendimento da biblioteca, onde as atendentes conferem
0 material, se atentando ao estado fisico dos livros e, em caso de compra,
confrontando a nota fiscal com a planilha de livros que foram solicitados para

aquisicao (llustragéao 16).
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llustracdo 16 - Fluxograma do processo de recebimento do material

bibliogréfico.
Conf. da Nota Fiscal
Conferéncia fisica em relagao ao titulo,
em relacao ao ISBN, edicao, valor,
estado do material quantidade, etc
entregue

Receber
material

Conferir Confrontar Nota
material Fiscal com Lista

comprado ou ecobidD de Pedidos

doado

Inicio

E em relacao a
adequacao ao
acervo, no caso de
doacao

Fonte: Arquivos GEBI

Como o material vem de duas fontes diferentes séo tratados de forma distinta.
O material doado passa por uma primeira avaliacdo por parte da equipe de
atendimento, que vai observar o estado fisico do material, caso o material esteja em
boas condicdes ele passara aos bibliotecarios que avaliam se ele pode se encaixar
no acervo ou ndao. Se o material ndo atender aos requisitos, sera direcionado ao
pegue e leve onde terminara esse processo. Em caso positivo, ou seja, de
adequacdo ao acervo, passard para o0 processo de catalogacdo, onde sera
adicionado ao sistema Pergamum, carimbado e disponibilizado para os usuarios

(llustracéo 17).
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llustracdo 17 - Fluxograma para os materiais doados.

Pegue-e-Leve

Material adequado
ao acervo

Material doado
~

Enviar material

Y

para descarte

Material muito deteriorado

ou desatualizado Fim

Material adequado ao acervo

Enviar carta de |

agradecimento
aoc doador

. b Fim
Se identificado Preencher com valor
- B ) simbolico de R$5.00

Fonte: Arquivos GEBI

Ja para o caso dos materiais adquiridos via compra vao haver duas possiveis
situacdes iniciais: a primeira € o caso dos livros adquiridos estejam com todos as
informacdes corretas e sem danos, eles terdo seu valor adicionado a lista de pedidos,
apos isso, o livro passara para os bibliotecarios realizarem uma segunda rodada de
checagens e comecarem a catalogacao; finalizada a catalogacdo, os livros séo
devidamente carimbados pelos bibliotecarios e disponibilizados no sistema pelas
atendentes.

Em caso de o livro ndo estar com as informacdes certas ou vir danificado,
deve-se imediatamente informar ao bibliotecario para que ele possa tomar as
medidas cabiveis. Apdés a correcdo ser feita, 0 processo comeca novamente,
esperando o livro ser entregue e repetindo 0s passos anteriores (Anexo 4).

Para o processo de catalogacdo e indexacao, foi criado um fluxograma do
processo separadamente, bem como foi feita uma narrativa do processo, de forma
gue tanto os atuais, quanto futuros profissionais possam se adequar e se direcionar

de forma padronizada quanto a alguns procedimentos (llustracdo 18).
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llustrag&o 18 - Parte da planilha - Narrativa: catalogacéo de material

RECURSOS
ENTRADAS ATIVIDADE ATOR/AREA PRAZO DE PRODUTOS
(insurnos} (verbo no infinitivo) RESPONSAVEL (s;ms) EXECUGAO (saidas) OBSERVAGOES
1 Entregar material conferido Gé;rldén:gr:‘;ia C &do com p. dii de Recebil e
para Equipe Técnica de Biblioteca conferéncia de material
v ¢ : Equipe Técnica
2 22?25’:[ leitura técnica do (Bibliotecarios e Para auxiliar na classificagdo e catalogagéo
estagidrios)

Para verificar se ja existe essa tematica ou
. - Sistema de edi¢des anteriores no acervo
Equipe Técnica  Gegtao do

Consultar Sistema de (Bibliotecarios e

* Se Ja existe o mesmo livro no acervo: ir para

Gestao do Acervo Ay Acervo atividade 4
estagiarios| ibli
gidrios) Bibliografico « Se ainda néio existe esse livro no acervo: ir para
atividade

Equine Técni Sistema de

; quipe lecnica Gestao de Situacdo: em processamento técnico; Localizaggo:

4 Inserir exemplar (Bibliotecarlos e Acervo em processamento técnico

estagiarios)  gipjiografico
Sistema de

Equipe Técnica Dados indispensaveis: dados fixos. n° de

5 Cadastrar o material (Bibliotecarios e Gf\i‘:rg:e classificagao, cutter, edigdo, ano, autor, entre

estagidrios) Bibliografico outros

Preencher o carimbo de Equipe Técnica Com o nimero de chamada, codigo de acervo e

8 registro bibliografico (Blbllote_ca_nos 2 codigo de exemplar

estagidrios)
& Revisar cadastro Equipe Técnica  Sistema de

(Bibliotecarios e Gestdo de
estagidrios) Acervo
Bibliografico
=T Fonte:

Arquivos GEBI

O processo comeca a partir do momento que a equipe de atendimento
entrega o material para a equipe técnica, que sao os bibliotecarios e estagiarios de
biblioteconomia, o trabalho inicia com a leitura técnica do material, depois o material
passa a ser catalogado no sistema Pergamum, a indexacado é realizada a partir do
banco de areas que ja esté registrada nesse sistema.

Para reduzir as chances de que ocorram erros na catalogacao, foi adicionado
ao processo de catalogacdo uma dupla verificacdo, no caso, quando um livro &
inserido no sistema Pergamum por um estagiario, o supervisor bibliotecario olhara
todas as informacfes para garantir que ndo haja erros, e no caso do bibliotecario
inserindo o livro, o outro bibliotecario devera realizar essa dupla checagem.

Apoés as Ultimas verificacbes, o processo € finalizado carimbando o livro,
inserindo os dados importantes do carimbo e retornando para a equipe de
atendimento disponibilizar os livros no sistema Pergamum e colocar nas estantes

(llustracéo 19).
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llustracdo 19 - Fluxograma com passos finais do processo de catalogacéo.

L Comparar Disponibilizar

=
reqistro ro ed. mais nova

Carimbar livros e
como consulta e

Etiquetar livro

Pergamum 2
wra fisica antiga p/ acervo

Veriticar tamaem No caso de abras
preco e Nota Fiscal muito procuradas

Fonte: Arquivos GEBI.

A ultima parte do processo a ser tratada € a divulgacéo das novas aquisicoes,
esse procedimento sofreu apenas uma alteracdo. Anteriormente, a divulgacédo era
de responsabilidade da equipe como um todo, apds a modelagem o procedimento
passou a ter duas atividades, a primeira € a insercdo das capas e informacdes
basicas dos livros na estante de divulgacéao virtual, que ficou a cargo das atendentes,
a segunda a divulgacéo ficou a cargo da gestdo e dos bibliotecarios (llustracdes 20 e
21).

llustragdo 20 - Parte do fluxograma das atendentes.

Disponibilizar : Conforme registro
; Cadastrar livro 3
livro no acervo : do Sistema

o no joomla

fisico Pergamum

Fonte: arquivos GEBI
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llustracéo 21 - Parte final do processo de divulgacdo das novas aquisi¢des.

Atividade r:‘;-‘
executada pela . Divulgar novos
Bibliotecariaou - --"
Geréncia - via )
intranet Fim

livros do acervo

Fonte: arquivos GEBI.

7.2 Avaliacao e alteracdes de procedimentos ap0s a modelagem

Ao analisar o0 novo mapa resultado da modelagem, a primeira diferenca notavel
entre o fluxograma inicial e os fluxogramas resultantes da modelagem é o fato de
gue as funcdes foram bem definidas, com a presenca de duas baias, uma voltada
para as atendentes mais equipe GEBI e outra voltada para os Bibliotecarios (anexo
5). A partir dessa divisdo as atividades de cada grupo podem ser mais facilmente
apresentadas.

A segunda grande diferenca € que os processos de recebimento e conferéncia
dos materiais bibliograficos ndo estdo mais junto dos processos de catalogacao. O
processo de recebimento e conferéncia de materiais ficou mais organizado e
padronizado, com cada grupo sabendo quais as competéncias de sua
responsabilidade nesse processo.

O processo de catalogacdo foi padronizado em um passo a passo. Como é
uma funcdo essencial para bibliotecarios, esse fluxograma e a narrativa auxiliar sdo
adequados tanto para os bibliotecarios em atividade quanto para estagiarios da
Biblioteca Conselheiro Jarbas Maranhdo. Isso serve como base inicial para todos
(anexo 6).

Espera-se que com essas mudangas e a experiéncia adquirida incentivem a

equipe a manter a rotina da melhoria continua e inovadora que € proposta pelo
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design thinking, assim como foi aplicado ao longo do trabalho, e com o material
produzido atualmente a chance de retrabalhos seja reduzida. Ainda, na andlise da
modelagem foi possivel identificar pontos de risco acerca dos livros adquiridos via
compra, bem como criar alguns mecanismos para lidar com situagdes adversas
decorrentes desse problema.

Ap6s o mapeamento dos processos e a identificacdo dos problemas foi
realizada uma pesquisa com 0s usuarios acerca da opinido da biblioteca, essa
pesquisa foi feita para um projeto separado da biblioteca, mas €é importante
menciona-la.

Avaliaram o tipo de conteddo mais consumido pelos usuarios, sua opiniao
sobre a estrutura da biblioteca, o atendimento, se as necessidades informacionais
sdo atendidas e se 0s eventos e projetos apresentados pela biblioteca sao
interessantes para os usuarios (anexo 7). A entrevista foi feita de forma anénima
pela internet, observando os resultados das perguntas acerca do servico oferecido,
os dados trouxeram uma taxa de mais 50% aprovacdo, evidenciando que as
mudancas decorridas da gestdo, o treinamento e profissionalismo da equipe
estavam em boas condi¢des.

Os resultados apontados pela pesquisa deram suporte a biblioteca, que ha
muito tempo procurava realizar algumas mudancas de estrutura, contudo, a gestao
do TCE nao poderia fornecer subsidios sem averiguar os resultados da biblioteca,
esse fato evidencia a importancia da adocdo de ferramentas de gestdo para as

bibliotecas.

8 CONSIDERACOES FINAIS

Apés o estudo e comparacdo dos fluxogramas dos processos da biblioteca,
antes e apds seu mapeamento e modelagem, torna-se evidente a importancia de ter
0s processos de uma organizacdo bem definidos e organizados, isso é ainda mais
valido para uma unidade de informacdo como a biblioteca, que deveria ser um
exemplo de organizacdo no quesito de informacéo. Durante o trabalho foi possivel
explicar todos 0s processos que compdem o processamento técnico de catalogacao
da Biblioteca Conselheiro Jarbas Maranhao, descrever as melhorias que foram feitas

desde a identificagdo dos processos até a sua Ultima versao.
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Devido as limitacbes de tempo do estudo ndo foi possivel abordar a
possibilidade da aplicacdo do mapeamento e da utilizagcdo de outras ferramentas de
gestdo em outras partes da biblioteca. Ressaltamos, como um ambiente em
constante mudanca, se adaptando as novas tecnologias, eventos globais e
mudancas de percepcao da realidade, devemos manter a esséncia do que € gerir
uma unidade de informagao.

Ao participar diretamente desse processo de mapeamento e modelagem,
percebi que meu ponto de vista foi ampliado sobre novas possibilidades de atuagéo
de forma eficaz do bibliotecério, como o trabalho em equipe pode catalisar uma
revolucdo no setor, e quem dira se for o caso, na organizacdo a qual a unidade de
informagéao faz parte.

Apoés a pesquisa de usuario, a biblioteca conseguiu mostrar para a gestao do
Tribunal de Contas que é um setor produtivo, e que vale a pena receber investimento,
com novos projetos na lista para serem trabalhados. I1sso néo seria possivel sem a
aplicacdo das ferramentas de gestdo em varios campos da biblioteca, que
melhoraram a sua eficiéncia e a transformaram em um instrumento de melhoria ativo
para a organizacao, através da organizac¢ao interna do setor.

Para pesquisas futuras € interessante a biblioteca procurar solucdes para os
problemas que surgiram da pesquisa realizada com os usuarios, visto que ainda
existem algumas opinides e criticas, e sua resolugdo s6 tem a contribuir para o
crescimento da biblioteca, utilizando as ferramentas de gestdo do conhecimento e
atualizando os trabalhos que ja foram realizados. As pesquisas na area de gestédo do

conhecimento sé tém a contribuir para as bibliotecas e organizacdes no geral.
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ANEXO 1 - QUADRO DE TEMOS E PROCESSOS APOS ANALISE DO TESAURO
DO TCU

Processos e Atividades GEBI

Catalogagdo de material bibliografico
Selecdo de material bibliogréfico ?

. A ; Catalogacdo, classificacédo e
Curadoria e atualizacdo de material

B eelaaley == " indexagéo de material bibliografico
bibliografico = /
N / Conferir Realizar
Noe Verificar Enviar lista \\ material Carimbar leitura
y, e atualizagio 3 i i . PR
/ \ wamons _“'q,‘fa‘“ il Pesqulsar | de pedidos \ recebido técnica
/ \ sofictagio de #Politcade material para \
/ \ wsudrio ColecBes fornecedor \
\
\ Cadastro .
/ | Etiquetar Disponibilizar
{ \ \ | (e livro para acervo
[ \ \ [ reviso)
| \ \ ] a_— em ==
| ‘\
| \
\
SELECAO \ ___
{quali e \ ¥
quantitativa) |
.
— 7
AQUISI
A0 DESCARTE <
(comprz, 3 REPOSICAO
doagio e e doagéo
permutz) _
D e N
MARCIA | | VICTOR iy
\ \ | |
\ | |
X ‘ .
\
\ <
N . S
N N

Fonte: Arquivos GEBI
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ANEXO 2 - QUADRO DE MODELO DE NEGOCIOS UTILIZADO PARA
AVALIACAO DA BIBLIOTECA

Fonte:

Galeria do Autor



ANEXO 3 - MATRIZ DE ANALISE SWOT OU FOFA

Fonte: Galeria do Autor.
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ANEXO 4 - DIAGRAMA DO PROCESSO DE TOMADA DE DECISAO CASO OCORRA PROBLEMAS COM LIVRO
ADQUIRIDO VIA COMPRA

”goli(irav troca
»
Ldl

do material ou
ajuste nos docs.
Aguardar envio do material

correto e/ou corregao da nao
conformidade documental

©

Responsabilidade
do fornecedor

Nao conformidade de
responsabilidade do
fornecedor cu do

Tribunal

Informar ]
~fornecedor
sobre nao
conformidade

Via SE| Responsabilidade
do TCE

>\X

&
Solicitar troca

do material

A Troca nao autorizada I Incluir material |
P x na proxima lista
l de pedidos l

Selecao de material
bibliografico

Troca autorizada

b 4 Atroca é uma
@ ________ liberalidade do
fornecedor pois o

erro foi do TCE

Aguardar envio do
material correto

Fonte: Arquivos GEBI



ANEXO 5 - FLUXOGRAMA RECEBIMENTO E CONFERENCI A DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO NA INTEGRA

Recubimenta & conterincla da iataril bibliografica

Fonte: Arquivos GEBI
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ANEXO 6 - FLUXOGRAMA: CATALOGACAO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO COMPLETO

Catalogagso de materlal

Equipe Teursca GEBI (Biblotecirias + Estagiirias)

ootk

Fonte: Arquivos GEBI
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ANEXO 7 - RESULTADOS DO ESTUDO DE USUARIOS COMO PARTE DO PROJETO BIBLIOTECA DO FUTURO

Qual a sua opinido sobre a quantidade de exemplares disponiveis no acervo em formato fisico? Qual a sua opinido sobre a dos i formato fisico?
166 respostas 166 respostas.

@ Suficiente @ Anaiizado

@ irsuficiente. @ Desatakzado
® Nsosei ® Nao sei
Qual a sua opinido sobre o acervo disponivel em formato digital (Plataformas como Biblioteca Qual a sua opinido sobre o atendimento prestado pela equipe da Biblioteca?
Saraiva Digital, Forum, Revista dos Tribunais entre outras)? 166 respostas

166 respostas

comentarios

40% 30.

INFRAESTRUTURA

COMUNICAGAO

q4:

Fonte: Arquivos GEBI
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