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1 APRESENTAGAO DO SETOR

A Biblioteca Central Professor Candido Athayde € um 6rgao suplementar
vinculado a Reitoria da Universidade Federal do Delta do Parnaiba (UFDPar),
tem como missao fornecer suporte informacional as atividades de ensino,
pesquisa e extensdo da UFDPar, auxiliando na geragéao, preservagao e difusao
de conhecimentos cientificos, tecnolégicos, culturais, e da inovagéao, visando ao
desenvolvimento intelectual e social.

Atende atualmete um publico formado por técnicos-administrativos,
docentes, dicentes da UFDPar. Em abril de 2023 passou a realizar
empréstimos internos (retirada do livro do acervo para leitura nas cabines) a
usuarios sem vinculos instucionais (publico externo).

A aquisicdo da Plataforma de e-books, Minha Biblioteca, o
Metabuscador de informacdes cientificas EDS e a Bases de Dados Baseado
em Evidéncias Clinicas na area de saude DYNAMED, colaborou positivamente
COM NOSSOS SErvigos.

Nosso acervo €& formado atualmente por 8.037 titulos 38.482
exemplares, estando em fase de processamento técnico cerca de 12 mil
exemplares. Além disso nossos servigos extendem-se a disponibilidade de
laboratério de informatica, salas de estudos, cabines para estudos individuais.

Quanto aos servigos técnicos e gerenciais é realizado por duas
Bibliotecarias, uma secretaria administrativa e um assistente que realiza o
servico de restauracdo de livros, o corpo de funcionarios terceirizados é
composto por 4 atendentes, também possui 9 bolsistas de apoio, todos
distribuidos nos 3 turnos de seu funcionamento que € de segunda-feira a

sexta-feira de 8h as 20h, cerca 300 alunos visitam a biblioteca diariamente.
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2 ESTRUTURA ORGANIZACIONAL ADMINISTRATIVA DA
UNIDADE

2.10rganograma da Unidade

Figura 1 — Organograma da Biblioteca Central

BIBLIOTECA CENTRAL
PROFESSOR CANDIDO

ATHAYDE

SECRETARIA
ADMINISTRATIVA DA

BIBLIOTECA BIBLIOTECA SETORIAL DA

ESCOLA DE APLICAGAO

FG-3

FG-2

DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO

DIVISAO DE APOIO AO USUARIO E
DE COLEGOES E

A DIVISAO DE REFERENCIA
2l PROCESSAMENTO TECNICO

FG-1 FG-1

Fonte Biblioteca Central, 2023

2.2Principais Normas Direcionadas da Unidade

v/ Regimento Interno
v/ Politica de Desenvolvimento de Cole¢ées

v/ Regras Gerais de Empréstimo de Publica¢des
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2.3Competéncias das Subunidades e Setores da Unidade

DIRECAO GERAL DA BIBLIOTECA CENTRAL

Planejar, coordenar e avaliar servigos de informacgdo, assim como seus

procedimentos técnicos e administrativos;

Normatizar os servigos de informacao;
Adotar politica de desenvolvimento de colegdes;

Elaborar propostas para solicitagcdo de recursos voltados a implantagao,
aquisicao, manutencgao, preservacao e disseminagao de fontes informacionais

necessarias as atividades da Universidade;

Manter intercambio com instituicbes de ensino publicas e privadas, nacionais
ou internacionais, possibilitando ampliar seus produtos e servicos de
informacéo;

Estimular o continuo aperfeicoamento dos servidores da Biblioteca;

Propor medidas visando ao crescimento e a modernizagao da infraestrutura
da Biblioteca;

Administrar tecnicamente as atividades e demandas informacionais referentes
a Biblioteca Setorial da Escola de Aplicacdo da UFDPar;

Dirigir, administrar, controlar, supervisionar e orientar as atividades

desenvolvidas pela BCPCA,;

| SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Auxiliar a Coordenagao em assuntos técnicos e administrativos na gestao
de servigos de informagéo e demais atribuigdes; O controle da agenda e dos
compromissos da Direcdo da BCPCA;

Planejamentos de viagens, diarias e outras demandas dos servidores;
Despacho e conferéncia de documentos;

Organizagao de Arquivos;



https://manualdasecretaria.com.br/gestao-de-viagens-corporativas/
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e Recepc¢ao de Usuarios no que concerne questbes da direcdo ou outros
setores da Biblioteca;

e Acompanhamento e organizagao de reunides;

e Realizagao de Atas;

e Recebimento e conferéncia de materiais.

DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO DE COLECOES E PROCESSAMENTO
TECNICO

e Planejar, organizar, coordenar atividades necessarias ao seu funcionamento;
e Assessorar projetos e programas que tenham a finalidade de

desenvolvimento, manutencéo e atualizagado dos acervos da Biblioteca;

e Definir critérios para a formacédo do acervo envolvendo processos decisoérios
que determinam aquisigao, manutencao e descarte de materiais que compde
o acervo da BCPCA;

e Responsabilizar-se pelo gerenciamento dos processos técnicos de materiais
adquiridos pela BCPCA,;

e Supervisionar o cumprimento das normas relativas a politica de
desenvolvimento de colecgdes;

e Encaminhar a Pré-reitora de Planejamento o pedido do material informacional
para compra;

e Acompanhar de forma sistematica o processo de compra junto a Pré-reitora

de Administracao;

e Atestar e enviar a Pro-reitora de Administracdo as notas fiscais para
pagamento;

e Acompanhar o tombamento do material informacional da BCPCA,;

e Controlar as assinaturas de periddicos fisicos e plataformas digitais;

e Receber, selecionar e distribuir o material informacional adquirido por doagao
ou permuta pela BCPCA;

e Disseminar a lista de duplicatas das publicagdes a serem encaminhadas para
doacéo;

e Providenciar a alienacdo do material informacional recebido por doag¢ao ou

permuta.
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e Promover o intercambio do material informacional editado ou produzido pela
Universidade Federal do Delta do Parnaiba;

e Fazer acompanhamento dos programas de catalogag¢ao cooperativa;

e Manter atualizados os instrumentos utilizados nos processos de catalogagéo,
classificagao e indexacgao;

e Acompanhar as atividades de preservacido e conservagao dos acervos
informacionais;

e Coordenar as atividades de processamento técnico do material informacional,
de acordo com as diretrizes e normas estabelecidas pela BCPCA;

e Executar e controlar o tratamento descritivo e tematico do material
informacional, de acordo com as linguagens documentarias e os formatos
bibliograficos;

e Realizar a catalogagdo na fonte das publicacbes a serem editadas pela

Universidade, observando as regras nacionais e internacionais.

DIVISAO DE APOIO AO USUARIO E CIRCULACAO

e Executar a sinalizagao de estantes e ambientes;

e Reunir e ordenar o material informacional nas estantes de acordo com o
sistema de classificacdo adotado pela BCPCA;

e Supervisionar o cumprimento das normas relativas a politica de
empréstimo do material informacional;

e Fazer acompanhamento do servi¢o de alerta e cobranca do material
informacional emprestado;

e Encaminhar a Divisao de Selegao e Aquisi¢gao os materiais
informacionais substituidos pelos usuarios para realizar o tombamento e os
materiais informacionais danificados para efetivar a baixa patrimonial;

e Realizar analise e inventario dos acervos circulante e de desbaste;

e Realizar avaliagao periddica visando a conservagao e preservagao dos
acervos;

e Receber e acompanhar as visitas programadas;

e Atualizar o manual de servigos do setor.
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DIVISAO DE REFERENCIA

e Orientar os usuarios quanto ao uso das Bases de Dados Digitais
e Levantamento Bibliografico

e Treinamento de usuarios sobre as Normas da ABNT

e Elaborar um manual de servigos do setor

e Marketing da Biblioteca

10
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3 OBJETIVOS E METAS DO SETOR

3.10bjetivos

Quadro 1 — Objetivos do Setor

ITEM

OBJETIVO

Requisicdo de orgamento para
compra de etiquetas

Estabelecer Politicas dos
servicos da biblioteca

Implantar o Repositorio

Institucional

Ampliagao do Espago da

Biblioteca

Requisicdo de orgamento para
compra de estantes

Programacao de atividades
culturais que englobem a
comunidade interna e externa

da UFDPar.

Fonte: Biblioteca UFDPar, 2023

3.2Metas

Quadro 2 — Metas da BCPCA

ITEM

META

Abrir processo para de compra de
etiquetas

Criar comissdo para elaboragao
de politicas e submeter ao
CONSUNI

Definir as normas de submissao
de trabalhos e publicacbes da
UFDPar e submeter ao CONSUNI
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Desenvolver um projeto
4 arquitetbnico e de engenharia
visando a ampliacao da Biblioteca

Abrir processo para compra de
estantes

Pautar quais tipos de atividades e
6 datas devem ser realizadas pela
Biblioteca

Fonte: Biblioteca UFDPar, 2023
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4 ESTRATEGIA E DESEMPENHO DO SETOR (ESTRUTURA E
ORGAMENTARIA)

4.1 Estrutura Fisica do Setor

A Biblioteca da UFDPar dispée de uma éarea total de 500m? onde

encontram-se as seguintes salas, setores e equipamentos de trabalho:

Quadro 3: Salas e Setores

05 salas de estudos em grupos (5 mesas e 4 cadeiras p/ sala)

01 laboratério de informatica (c/ 10 computadores)

Balcado de Atendimento servigos de devolucéo e renovagdes

Balcao de Atendimento servigos de empréstimo e reservas de salas

para estudo

01 sala com um acervo

01 sala de restauracao

01 sala de processamento técnico

01 sala da administragao geral

Fonte: Biblioteca Central UFDPar, 2023

Quadro 5: Equipamentos

78 - Cabines individuais para estudo e/ou computadores portateis dos

usuarios

02 - Terminais de consultas para pesquisa do acervo bibliografico

400 - Bibliocantos para a organizagéo das estantes
148 - Cadeiras

04 - Carros Estante para transporte de livros

02 - Computadores para Consulta

02 - Computadores para Processamento Técnico

07 - Computadores para acesso a internet

10 - Estantes com Bandeja para Periddicos

07 - Estantes processamento técnico

118 - Estantes para acervo geral
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04 - Estantes para CD/DVD

04 - Expositor para Livros e Revistas

02 - Guarda Volumes

01 - Impressora

02 - Leitor de codigo de barras
25 - Mesas

02 - Desmagnetizadores

02 - Antenas antifurto

03 - Nobreak

03 - Estabilizadores
Fonte: Biblioteca Central UFDPar, 2023

4.2Diagnéstico do Setor
4.2.1 Analise SWOT

OPORTUNIDADES

Cooperagao técnicas entre instituighes;
Bolsa de Trabalho (discentes);

Permuta de acervo entre bibliotecas;

FORCA
Inovagdo dos servigos da biblioteca;
Atendimento qualificado e individual 2o usuario;
Atualizagdo o acervo digital e fisico;

atender a demanda dos curses da Universidade; Recursos TED;

Trabalha em equipe articulado e integrada; Matchmaking.

A gestao compartilhada;
Dialogo com a Reitoria.

BIBLIOTECA

AMEACAS

Falta de comunicacdo entre setores;
Falta de concursos plblico;

Corte Orcamentario;

Infraestrutura no edificio da Bibliotecs;

FRAQUEZAS

Espace fisico insuficiente;

Capacitagdo dos servidores;

Maior numero de terceirizados,/estagidrios;

hManuteng3o/Compra dos computadores;
Instabilidade do Sistema Académico;

Seguranca na Universidade.

Fonte: Biblioteca Central, 2023

4.2.2 Balanced ScoreCard (BSC)

Por tratar a informacao, a biblioteca passa por varias etapas que comeg¢a com o

estudo da comunidade, desenvolvimento de colegcbes, selecdo, aquisicao,

10
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desbastamento e avaliagao até a difusdo dos produtos e servicos ao usuario final.
Entendendo a biblioteca como organizacao, almeja-se que a sua administracéo seja
eficaz, com os menores percentuais de erros possiveis tendo a possibilidade de
crescer e de se obter 0 sucesso organizacional. Para que isso se torne possivel, &
necessario criar estratégias e a analisar os procedimentos da mesma, como o
controle de suas atividades, implantagao de politicas e regras.

Ao se usar a abordagem do Balanced Scorecard observou-se que a biblioteca
apresenta algumas dificuldades em suas atividades, de modo a bem cumprir sua
missdo e alcangar os objetivos propostos. Contudo, também ja mostrar
concretamente empenho, avancos e inovacdes na prestacdo de servicos de
informacdo de qualidade. Por exemplo, uma acdo proposta e intencional de
articulagdo, comunicagdo e entrosamento da biblioteca com a comunidade
universitaria através de divulgagdo de videos de seus servigos nas redes sociais,
com énfase em um melhor atendimento aos usuarios. Isto indicou um desempenho
muito elevado com vistas a obtengdo de uma maior integragao de trabalhos, agdes e
propostas colaborativas tendo como resultado, maior valorizacdo da biblioteca e
satisfagao dos usuarios.

Para tanto, a biblioteca estar a construir suas politicas e regulamentos como
estratégias de organizagao voltadas ao melhoramento continuo do desempenho dos
servigcos prestados e produtos oferecidos, garantindo assim, a satisfacdo do usuario
/ cliente desta Unidade de Informacao.

Com base no Mapa Estratégico, foram determinados indicador, meta e
iniciativa para cada acado e/ou objetivo, dentro das perspectivas citadas
anteriormente, tornando possivel delimitar proposi¢cdes, como fazer para alcanga-las,
como verificar o que se atingiu e em quanto tempo sera distribuido o que for
planejado. Ao delinear tais aspectos, pdde-se partir para o desenvolvimento do
Plano de Acdao 5W2H. Nas acbes propostas em cada perspectiva, foi abordado o
que sera feito, quando sera feito, onde sera feito, quem fara, como sera feito e

quanto custara.

4.2.3 Mapa Estratégico

11
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4.2.4 Quadro de ldentificagao Institucional

Identificagdo Institucional Instituicdo organizagao

Composi¢cao da Unidade (Resolucido n°7/2021) - CONSUNI UFDPAR

Biblioteca Central Prof. Candido

TITULACA

PORTARI

Orgdo Suplementar Athayde Denominagio Titular Categoria  Servidor SIAPE CARGO o A INICIO
Portaria
BIBLIOTEC 256/
Coordenadora da Biblioteca | Catia Regina Furtado | BIBLIOTECARIA/DO ARIA/DOCU
Central da Costa CUMENTALISTA 1624234 1 MENTALIST | MESTRA 01.10. | 01.10.2021
A 2021
Objetivos e Competéncias BIBLIOTEC Portaria
Chefe da Divisao de . R N i i
Desenv. de Colecdes e Marcia de Aréa Ledo BIBLIOTECARIA/ 1792642 ARIA/DOCU | ESPECIALIS | 268/13.1 14.10.2021
) , ¢ Oliveira DOCUMENTALISTA MENTALIST TA 0.2021
Processos Técnicos A .
Biblioteca Central Professor Candido Athaide, tem como . ) Antonio Cléudio SERVENTE DE SERVENTE ENSINO 11.10.2005
finalidade de coletar, processar, armazenar, recuperar, Servigo de Apoio Caldas Medeiros OBRAS 2144721 DE OBRAS FUNTD /@A EN

promover e disseminar o acesso a informacao, apoiando
as atividades de ensino, pesquisa e extensdo da
comunidade universitaria da Universidade Federal do
Delta do Parnaiba.

4.3 Avaliagao dos Riscos Institucionais

4.3.1 Escalas de Classificacao dos Riscos Institucionais
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Tomando como base a orientacdo da Metodologia de Gestdo de Riscos,
especificada pela CGU (2018), foram calculados os niveis dos riscos identificado
para (Biblioteca Central Prof. Candido Athayde) a partir de critérios de probabilidade

e impactos, a saber:

Quadro 1 Escala de probabilidade com os respectivos scores e descrigao dos atributos
para o calculo do risco

ESCALA DE PROBABILIDADE

PROBABILIDADE PESO DESCRICAO
Em situagcbes excepcionais o evento
podera até ocorrer, mas ndo ha histérico
1 conhecido do evento ou nao ha indicios
que sinalizem
sua ocorréncia, portanto, é improvavel que
aconteca.

O histdrico conhecido aponta para baixa
2 frequéncia, podendo o evento ocorrer de

forma inesperada ou casual.

Repete-se com frequéncia razoavel ou ha

Média 3 indicios que possa ocorrer de alguma
forma.
Repete-se com elevada frequéncia ou sua
Alta 4 ocorréncia é até esperada pois os indicios

apontam essa possibilidade.
Os indicios indicam claramente que o,
5 evento ocorrera, portanto, é praticamente
certo.

Fonte: ABNT (2009)
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Quadro 2 Escala de impacto com os respectivos scores e descri¢gao dos atributos para
o calculo de risco

ESCALA DE IMPACTO
IMPACTO DESCRICAO

1 N&o altera o alcance do objetivo.
Compromete em alguma medida o alcance
2 do objetivo, mas ndo impede o alcance da

maior parte do atingimento do objetivo.
Compromete razoavelmente o alcance do

3 objetivo, porém recuperavel.
Compromete a maior parte do atingimento
4 do objetivo, sendo de dificil reversio.
Compromete totalmente ou que totalmente
5 o atingimento do objetivo, de forma
irreversivel.

Fonte: ABNT (2009)

A multiplicacado entre os valores de probabilidade e impacto define o nivel do
risco inerente, ou seja, o nivel do risco sem considerar quaisquer controles que
reduzem ou podem reduzir a probabilidade da sua ocorréncia ou do seu impacto.

Rl = NP x NI, em que:
RI = nivel do risco inerente
NP = nivel de probabilidade do risco

NI = nivel de impacto do risco

A partir do resultado do calculo, o risco pode ser classificado dentro das

seguintes faixas:

Quadro 3 — Classificagao do nivel de risco a partir da escala dos scores calculados.

CLASSIFICACAO DO NIVEL DE RISCO
ESCALA

RM (Risco Médio)
RA (Risco Alto 7-12
13-25

Fonte: ABNT (2009)

4.3.2 Reconhecimento e Classificagao dos Riscos Institucionais
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ITEM OBJETIVO IDENTIFICAGAO DO RISCO
1 Requisi¢do de orgamento para compra de Falta de recurso para compra deste
etiquetas material

Estabelecer Politicas dos servigos da A grande demanda de servigos técnicos da

2 biblioteca biblioteca pode causar adiamento dessa
tarefa.

Implantar o Repositorio Institucional Nao haver suporte de analista de Tl para
3 manter seu funcionamento.

Ampliagdo do Espago da Biblioteca Falta de recurso destinado para tal
4 atividade.

Requisi¢do de orgamento para compra de | Falta de recurso destinado para tal

5 estantes atividade.

Programacao de atividades culturais Nao conseguir um espago apropriado para
6 desenvolvé-las
4.3.3 Avaliagao dos Riscos Institucionais

Avaliacdo do Risco

Apetite e
Probabilidade (P) Impacto (I) Nivel de Risco tolerancia ao
risco
4.3.4 Verificagao de Controles de Riscos
AVALIACAO DOS CONTROLES (FA)
NIVEL DESCRICAO FATOR
Inexistente| NAO FORMATADO: Controle inexistente ou mal implementado 1
FALTA SISTEMATIZACAO: Controles em andamento com agdes
Fraco caso a caso e baseado na confianga das pessoas 0.8
CONTROLES PARCIALIS: Para algumas causas ha controle
Mediano efetivo para mitigacao do risco, porém para outras nao ha 0,7
controle
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NECESSIDADE DE APRIMORAMENTO: hé controles
Satisfatorio|  implementados com ag¢des adequadas que mitigam os riscos, 0,5
porém requer melhoria
SEM FALHAS DETECTADAS: a¢des mitigadoras de risco em
Forte . 0,4
todos os aspectos relevantes com controles consolidados

4.3.5 Melhoria e/ou Implementagéo de Sistemas de Controles de Riscos

4.3.6 Monitoramento dos Riscos Institucionais

ITEM OBJETIVO IDENTIFICAGAO DO MONITORAMENTO
RISCO
Requisi¢do de orcamento | Falta de recurso para Verificar frequentemente
1 para compra de etiquetas | compra deste material O recurso para compra de
material da UFDPar.
Estabelecer Politicas dos A grande demanda de
2 servigos da biblioteca servigos técnicos da Fazer um
biblioteca pode causar planejamento de trabalho
adiamento dessa tarefa.
Implantar o Repositorio . Criar uma comissao de
I Nao haver suporte de ~
Institucional ; estruturagao e
3 analista de Tl para manter A
. manutengao do
seu funcionamento. oo e
Repositério Institucional
Ampliagdo do Espago da Falta de recurso Verificar frequentemente
4 Biblioteca destinado para tal O recurso para servigo de
atividade. construcado da UFDPar.
Requisi¢do de orgamento Falta de recurso Verificar frequentemente
5 para compra de estantes destinado para tal 0 recurso para compra de
atividade. material da UFDPar.
Programacéo de atividades | Nao conseguir um espago Explorar possiveis
6 culturais apropriado para ambientes e atividades a

desenvolvé-las

serem desenvolvidas

4.3.7 Tratamento dos Riscos Institucionais
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ITEM OBJETIVO IDENTIFICAGAO DO TRATAMENTO
RISCO

Requisicdo de orgamento Falta de recurso para Incluir demanda no PAC
1 para compra de etiquetas | compra deste material 2024

Estabelecer Politicas dos A grande demanda de . .

. . X - Treinar os bolsistas para
servigos da biblioteca servicos técnicos da . .
2 o auxiliar a equipe da
biblioteca pode causar o
. biblioteca
adiamento dessa tarefa.
Implantar o Repositorio N&o haver suporte de Estabelecer network com
3 Institucional analista de Tl para manter outras instituicoes
seu funcionamento.

Ampliacédo do Espago da Falta de recurso Incluir demanda no PAC

4 Biblioteca destinado para tal 2024
atividade.

Requisicao de orgamento Falta de recurso Incluir demanda no PAC

5 para compra de estantes destinado para tal 2024
atividade.
Programacéo de atividades | Nao conseguir um espago .

6 culturais apropriado para Estruturar os ambientes

desenvolvé-las

disponiveis

Neste item a unidade deve apresentar a aplicagcdo da Politica de Gestdo de Riscos da

UEDPar no seu setor, de forma integrada e alinhada ao Planejamento Estratégico

2023-2025. As etapas de identificacdo dos riscos, avaliacdo, levantamento de controles

internos, ferramentas de monitoramento, como também propostas de prevencédo e

tratamento dos riscos devem ser evidenciadas em seu aspecto pratico, isto €, como a

unidade executou ou ira ainda realizara cada um dos itens previstos na Politica de Gestao

de Riscos da UFDPar de maneira empirica. Outrossim, a Planilha de Gestao de Riscos

devera ser anexada a este documento e deve possuir correlacdo com os itens identificados

neste capitulo.
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5 RESULTADOS

Com a transicdo da UFPI para UFDPar a Biblioteca Central da UFDPar deixou
de ser uma unidade setorial vinculada a Biblioteca Central da UFPI e passou a ser
um orgdao suplementar da UFDPar ampliando suas competéncias e

responsabilidades.

Com desafios constantes e bastante empenho dos colaboradores na
resolugao de problemas e na tomada de decisGes, busca-se garantir cada vez mais

a eficiéncia no fornecimento dos produtos e servigos deste setor.

As andlises constantes neste relatorio mostram-se de grande valia na

identificacao e solugao de problemas.
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6 CONSIDERAGOES FINAIS
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REFERENCIAS
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