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RESUMO

A gest@o do processamento fécnico em bibliotecas requer instfrumentos que promovam
padronizacdo, continuidade e eficiéncia das rofinas. Enfre esses insfrumentos, os manuais de
procedimentos se destacam como ferramentas para registrar, orientar e qualificar as praticas
técnicas. Objefivo: analisar manuais de procedimentos adotados por diferentes bibliotecas
universitarias, com foco nas atividades de catalogacdo descritiva, indexacdo e classificacdo, e
propor um rotfeiro estruturado para a elaboracdo desses documentos. Metodologia: foi baseada
em pesquisa documental, com andlise critica de 33 manuais de 28 instituicdes publicas brasileiras,
combinada & revisé@o narrativa da literatura especializada em Organizacdo, Sistemas e Métodos
(OS&M). Resultados: evidenciaram-se caréncia de padronizagdo, auséncia de autoria e datas de
revis@o, ferminologia técnica inconsistente e estruturas incompletas na maioria dos documentos
analisados. Como produto da investigacdo, foi proposto um roteiro metodoldgico em cinco
etapas para a elaboracdo de manuais mais eficazes e adaptaveis a realidade das bibliotecas.
Conclusdes: a formalizacdo de processos por meio de manuais bem estruturados fortalece a
gest@o técnica e contribui para a preservacdo da memoria organizacional e formagdo de novos
profissionais.

Palavras-chave: Processamento técnico; manuais de procedimentos; bibliotecas universitarias;
padronizacdo; gestdo da informagdo.
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ABSTRACT

Abstract: The management of fechnical processing in libraries requires tools that promote
standardization, continuity, and efficiency in routine activities. Among these tools, procedure
manuals stand out as essential instruments for recording, guiding, and qualifying technical
practices. Objective: To analyze procedure manuals adopted by different university libraries,
focusing on descriptive cataloging, indexing, and classification activities, and to propose a
structured framework for the development of such documents. Methodology: This study was based
on documentary research, involving critical analysis of 33 manuals from 28 Brazilion public
institutions, combined with a narrative literature review in the field of Organization, Systems, and
Methods (OS&M). Results: The analysis revealed a lack of standardization, absence of authorship
and revision dates, inconsistent technical terminology, and incomplete structures in most of the
documents. As an oufcome of the investigation, a five-step methodological framework was
proposed to support the creation of more effective and adaptable manuals for library settings.
Conclusions: The formalization of processes through well-structured manuals strengthens technical
management and confributes to preserving organizational memory and supporting the fraining of
new professionals.

Keywords: Technical processing; procedure manuals, university libraries, standardization;
information management.

RESUMEN

La gestion del procesamiento técnico en bibliofecas requiere instrumentos que promuevan la
estandarizacion, continuidad y eficiencia de las rufinas. Entre estos instrumentos, los manuales de
procedimientos se destfacan como herramientas para registrar, orientar y cualificar las practicas
técnicas. Objetivo: analizar manuales de procedimientos adoptados por diferentes bibliotecas
universitarias, con foco en las actividades de catalogacion descriptiva, indexacion vy clasificacion,
y proponer un guion estructurado para la elaboracion de estos documentos. Metodologia: se basd
en investigacion documental, con andlisis critico de 33 manuales de 28 instituciones publicas
brasilenas, combinada con la revision narrativa de la literatura especializada en Organizacion,
Sistemas y Métodos (OS&M). Resultados: se evidenciaron carencias de estandarizacion, ausencia
de autoria y fechas de revision, tferminologia técnica inconsistente y esfructuras incompletas en la
mayoria de los documentos analizados. Como producto de la investigacion, se propuso un guion
metodoldgico en cinco efapas para la elaboracion de manuales mds eficaces y adaptables a la
realidad de las bibliotecas. Conclusiones: la formalizacion de procesos mediante manuales bien
esfructurados fortalece la gestion técnica y confribuye a la preservacion de la memoria
organizacional y a la formacion de nuevos profesionales.

Palabras clave: Procesamiento técnico; manuales de procedimientos; bibliotecas universitarias;
estandarizacion; gestion de la informacion.

1 INTRODUGAO

A gestdo da informag¢do em unidades de informacdo, especialmente em
bibliotecas universitarias, constitui um campo estratégico no dmbito da Ciéncia
da Informacdo, ao articular processos, tecnologias e praticas voltadas a
organizacgdo, recuperacdo e disseminacdo do conhecimento. Nesse contexto, o
processamento técnico que abrange atividades como catalogag¢do descritiva,

indexacdo e classificagdo desempenha papel central na mediagdo entre os

acervos informacionais e os usudrios, sendo determinante para a qualidade
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dos sistemas de recuperacdo da informacdo e para a efetividade dos servigos
prestados.

Nesse sentido, diretrizes internacionais reforcam a centralidade da
padronizagcdo no processamento técnico, especialmente no que se refere a
adoc¢do de normas e modelos conceituais voltados a descricdo e organizacdo
da informag¢do. Iniciativas como o desenvolvimento de padrdes internacionais
de catalogacdo e representacdo, amplamente difundidas por organismos como
a Infernational Federation of Library Associations and Institutions (IFLA),
evidenciam a necessidade de consisténcia, interoperabilidade e qualidade nos
registros bibliograficos, de modo a garantir maior eficiéncia nos sistemas de
recuperacdo da informacdo e no compartilhamento de dados em ambientes
informacionais digitais (IFLA, 2017 Riva; Le Boeuf; Zumer, 2017).

A literatura da drea evidencia que a eficiéncia desses processos estd
diretamente relacionada a existéncia de mecanismos de padronizagcdo e
sistematizagdo das rotinas técnicas. A auséncia de diretrizes formalizadas
compromete a consisténcia das atividades, favorece a ocorréncia de
subjetividades na representacdo da informacdo e dificulta a continuidade dos
servicos, sobretudo em contextos marcados por rotatividade de profissionais e
diversidade de praticas institfucionais (Fujita; Rubi, 2006; Rubi; Fujita; Boccato,
2012; Brum, 2025). Nesse cendrio, os manuais de procedimentos emergem
como instrumentos fundamentais para a gestéo, ao possibilitarem o registro
estruturado das atividades, a uniformizagcdo das prdticas e o alinhamento
organizacional (Aradjo, 1989; Oliveira, 2006).

Sob a perspectiva da gestdo organizacional, os manuais de
procedimentos infegram o conjunto de instrumentos da drea de Organizagdo,
Sistemas e Métodos (OS&M), contribuindo para a racionalizacdo dos processos,
reducdo de retrabalho e melhoria da eficiéncia operacional (Araujo, 1989;
Oliveira, 2006). No contexto das bibliotecas, esses instrumenftos assumem
papel ainda mais relevante, uma vez que lidam com atividades técnicas
especializadas e com a necessidade de garantir consisténcia na representacdo

e recuperacdo da informagdo (Maciel; Mendonga, 2006).
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Apesar do reconhecimento de sua relevancia, observa-se, na prdtica
profissional, uma lacuna significativa no que se refere a formalizagcdo e &
padronizagdo de manuais de procedimentos em bibliotecas universitdrias.
Muitos desses documentos, quando existentes, apresentam fragilidades
estruturais, auséncia de atualizagdo, inconsisténcia terminolégica e
insuficiéncia de detalhamento ftécnico, o que limita sua aplicabilidade e reduz
seu potencial como instrumento de apoio & gestd@o e a capacitagcdo profissional
(Brum, 2025). Tal lacuna revela ndo apenas um problema operacional, mas
também uma questdo de natureza cientifica, relacionada & necessidade de
sistematizacdo do conhecimento sobre a elaboragdo e aplicacdo desses
instrumentos no contexto do processamento técnico.

Diante desse panorama, coloca-se a seguinte questdo de pesquisa: como
estruturar e sistematizar manuais de procedimentos que sejam capazes de
apoiar, de forma efetiva, as atividades de processamento técnico em
bibliotecas universitarias? Essa questdo se insere em um campo mais amplo de
investigacdo sobre a organiza¢gdo do conhecimento e a gestdo de processos
informacionais, demandando abordagens que integrem fundamentos tedricos
e aplicagdes praticas.

A relevancia deste estudo justifica-se pela necessidade de fortalecer a
governancga informacional em bibliotecas universitarias, contribuindo para a
padroniza¢do dos processos técnicos, a melhoria da qualidade dos servicos e a
preservacdo da memoria organizacional. Ademais, ao propor um modelo
estruturado para elabora¢do de manuais, a pesquisa oferece subsidios para a
capacitacdo continua de profissionais e para a redu¢do de inconsisténcias
operacionais, aspectos essenciais em ambientes informacionais cada vez mais
complexos e dindmicos.

Assim, este artigo tem como objetivo analisar manuais de
procedimentos adotados por diferentes bibliotecas universitarias, com foco nas
atividades de processamento técnico, e propor um roteiro estruturado para a

elaboracdo desses documentos, de modo a contribuir para a padronizagdo, a

continuidade dos processos e o aprimoramento da gestdo da informacdo.
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2 A GESTAO E O PROCESSO DE MANUALIZACAO EM BIBLIOTECAS

Os desafios enfrentados pelas bibliotecas para organizar e padronizar
seus processos internos ndo s@o recentes, sendo intensificados pelo constante
avango das tecnologias da informagé&o. Autores como Oliveira (2006), Maciel e
Mendonca (2006), Almeida (2011) e Araujo (1989) destacam que a adocgdo de
instrumentos administrativos, como os manuais de procedimentos, promove
consisténcia nas tarefas, maior eficiéncia operacional, continuidade das
atividades e apoio d capacitacdo de novos profissionais.

Oliveira (2006, p. 89-90) ressalta que, como ferramenta de apoio &
gestdo, o manual “procura eliminar duplicidade de esforcos, funcdes
desnecessdrias e atritos, possibilita melhor coordenacéo entre as diferentes
atividades, atende & especializagdo, contribuindo para diminuir os erros e
colocando os atos de decisGo mais proximos dos problemas”.

De modo semelhante, Molina et al (2016) definem os manuais
administrativos como guias prdticos que reunem informagdes organizadas e
sistemdticas, nos quais objetivos, regras, politicas e procedimentos sd@o
claramente estabelecidos, contribuindo para uma administragcdo eficiente. Os
autores observam que esses manuais detalham a continuidade cronoldgica e
sequencial das operacdes interligadas, auxiliando no desempenho das fungdes
e atividades especificas da organizacdo. Também conhecidos como manuais
de normas, sd@o esfruturados de maneira l6gica, com o objetivo de unificar
rotinas e evitar alteragcdes arbitrarias (Molina et al,, 2016).

Cury (apud Oliveira, 2006) define quatro finalidades centrais para os
manuais de procedimentos: a) veicular instrucdes corretas aos preparadores
das informacgdes; b) promover a execu¢do uniforme dos servigos por meio de
metodos definidos; ¢) atribuir competéncias aos departamentos na definicdo
das informagdes a serem incluidas; e d) coordenar as atividades

departamentais, assegurando a racionalidade dos propdsitos organizacionais.
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As bibliotecas, por sua natureza complexa, com atividades técnicas e de
gestdo da informagdo e do conhecimento, demandam a formalizagcdo de
rotinas como estratégia para ampliar a eficiéncia e a eficdcia no atendimento
aos usudrios.

Um exemplo cldssico é o estudo de Pasquarelli ef al. (1977), que propds
diretrizes para o processamento técnico de monografias biomédicas em
bibliotecas de Sdo Paulo, diante da auséncia de uniformizacdo nos processos
de catalogacdo, classificagdo e indexacdo. A Comisséo de Processamento de
Monografias Biomédicas sugeriu a centralizacdo de fichas matrizes como base
para um estudo comparativo de prdticas. Entretanto, ndo foi localizada
publicacdo posterior que confirmasse a elaboracdo efetiva do manual
proposto.

Essas experiéncias indicam que a administracdo de bibliotecas depende
da aplicacdo de técnicas e normas que organizem 0S processos, sejam eles
formais ou ndo. A formalizacdo pode ocorrer por meio de fluxogramas,
politicas, organogramas, mapeamento de processos e, especialmente, por
manuais de procedimentos.

Esses manuais sdo considerados instrumentos essenciais para a
uniformizagdo e continuidade das operagdes, sobretudo em ambientes com
alta rotatividade de pessoal. Incluem orientagdes detalhadas sobre politicas
institucionais e praticas operacionais (Araujo, 1989; Chinelato Filho, 1993).
Apesar do reconhecimento da importdncia dos instrumentos da drea de OS&M,
observa-se que muitas bibliotecas os utilizam de forma empirica e
desestruturada, o que contraria principios fundamentais de planejamento e
gest@o. Maciel e Mendonga (2006) relacionam essa lacuna & sobrecarga dos
gestores, enquanto Almeida (2011) aponta que a auséncia de planejamento
resulta em perda de eficiéncia e aumento do retrabalho.

Por oufro lado, algumas iniciativas evidenciaom a aplicagéo
bem-sucedida de manuais de procedimentos. Vieira (2010) desenvolveu e

implantou um manual para a Rede Concelhia de Bibliotecas Escolares de

Espinho (Portugal), visando padronizar praticas e aperfeicoar a administracéo
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da informac¢do. Como resultado, foi possivel estabelecer padrdes uniformes,
simplificar a coordenacdo administrativa e integrar as bibliotecas da rede. O
manual também funcionou como ferramenta de formagdo, incentivando o
aprimoramento continuo dos servicos.

Considerando que os processos de gestdo tratados neste estudo
envolvem atividades cenfrais do processamento técnico, a se¢cdo seguinte

apresenta um panorama desses procedimentos.

3 AS ATIVIDADES DO PROCESSAMENTO TECNICO NOS MANUAIS

O processamento técnico compreende atividades essenciais para a
organizacdo dos acervos e para a eficiéncia na recuperacdo da informacdo
pelos usudrios. Trata-se de um conjunto de procedimentos sistematizados que,
quando bem documentados, favorecem a padronizacdo, a continuidade e a
qualidade dos servigos bibliotecondmicos.

No cendrio intfernacional, a evolu¢gdo dos modelos conceituais voltados &
organizacdo da informagdo, como o Functional Requirements for Bibliographic
Records (FRBR) e seus desdobramentos no Library Reference Model (LRM),
reforca a importéncia da estruturacdo légica dos dados bibliograficos e da
padronizagcdo dos processos de descricdo e acesso a informagdo. Esses
modelos contribuem para uma compreensdo mais integrada das entidades,
atributos e relacionamentos presentes nos registros bibliograficos, favorecendo
a interoperabilidade enfre sistemas e a melhoria da experiéncia do usudrio na
recuperacdo da informacdo (IFLA, 2017; Riva; Le Boeuf; Zumer, 2017).

Com base nos manuais analisados, foi possivel identificar a recorréncia e
o tratamento dado a trés processos principais: catalogacdo descritiva,
indexacdo e classificacdo, conforme descrito a seguir.

1) Catalogacdo descritiva: etapa que possibilita a identificacdo dos
materiais bibliograficos conforme normas como AACR2 e RDA. Dos 33 manuais

analisados, 21 apresentam diretrizes detalhadas para esta atividade, enquanto
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12 trazem orientagdes genéricas ou desatualizadas, indicando diferentes niveis
de maturidade nos procedimentos adotados.

2) Indexagdo: responsavel por representar conceitualmente o conteudo
dos documentos, facilitando a recuperacdo da informag¢do. Apenas 9 manuais
oferecem diretrizes claras para essa atividade, com exemplos de aplicagcdo e
uso de vocabuldrios controlados. A baixa presenca de orientagdes especificas
revela uma lacuna critica nos instrumentos analisados.

3) Classificagcdo: atividade que organiza fisicamente os materiais nas
estantes, utilizando sistemas como CDU e CDD. Constatou-se que 15 manuais
adotam sistemas de classificagdo de forma consistente, enquanto os demais
apresentam variagdes sem justificativas técnicas claras, o que pode
comprometer a organiza¢do do acervo e a recuperacdo da informacgdo.

A literatura sobre o tema reforca a importéncia de normativas claras e
atualizadas para essas trés etapas, evidenciando que sua auséncia
compromete diretamente a precisGo da representacdo bibliografica e a
eficacia dos sistemas de busca e recuperacdo. Dessa forma, a uniformizagéo
dos procedimentos técnicos torna-se fundamental para garantir a
acessibilidade, a consisténcia e a confiabilidade dos servicos oferecidos pelas

bibliotecas.

4 METODOLOGIA

Esta pesquisa caracteriza-se como qualitativa, de natureza aplicada,
com objetivos exploratérios e descritivos, uma vez que busca compreender,
analisar e propor solugdes para a elaboracdo de manuais de procedimentos no
contexto do processamento técnico em bibliotecas universitarias (Gil, 2008;
Prodanov; Freitas, 2013).

Quanto aos procedimentos técnicos, o estudo fundamenta-se na
pesquisa documental, entendida como aquela que utiliza materiais que ainda

ndo receberam fratamento analitico ou que podem ser reelaborados conforme

os objetivos da investigacdo (Gil, 2008). Essa abordagem mostrou-se
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adequada por permitir a andlise direta de manuais de procedimentos
produzidos por diferentes instituicdes, possibilitando a identificacdo de
padrdes, lacunas e praticas recorrentes.

Adicionalmente, a pesquisa incorpora elementos de revisdo narrativa da
literatura, com o objetivo de contextualizar teoricamente o fendmeno
investigado e subsidiar a andlise dos dados empiricos, especialmente no que se
refere aos fundamentos da Organizacdo, Sistemas e Métodos (OS&M) e as
praticas do processamento técnico em bibliotecas (Rother, 2007).

A investigag¢do foi estruturada em etapas metodoldgicas sequenciais,
descritas a sequir:

a) Definico do problema e dos objetivos da pesquisa: esta etapa
consistiu na delimitacdo do objeto de estudo, a partir da identificacdo da
auséncia ou fragilidade de manuais de procedimentos no setor de
processamento técnico de bibliotecas universitarias, bem como na definicdo
dos objetivos da pesquisa.

b) Levantamento e selecdo dos documentos: a coleta de dados foi
realizada por meio de busca em sites institucionais e contato direto com
bibliotecas universitdrias publicas brasileiras. Foram enviados 1.248 e-mails a
146 instituicdes, entre universidades federais, estaduais e institutos federais, no
periodo de julho a setembro de 2023. Como resultado, obtiveram-se 76
respostas, das quais 60 foram consideradas vdlidas, resultando em uma
amostra final de 33 manuais de procedimentos.

c) Critérios de selecdo da amostra: foram incluidos manuais que
apresentassem relagdo com atividades do processamento  fécnico,
especialmente catalogacdo descritiva, indexacdo e classificagdo. Documentos
incompletos, duplicados ou sem acesso integral foram excluidos da andlise.

d) Critica documental: os documentos selecionados foram submetidos &
andlise segundo critérios de critica externa e interna. A critica externa
considerou aspectos como autoria, data de elaboracdo, versdo, instituicdo de

origem e formato de acesso. A critica intferna contemplou a andlise da estrutura

do documento, clareza da linguagem, coeréncia textual, uso de terminologia
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técnica e presenca de elementos estruturais, como sumario, introducdo,
normativas, glossario e anexos (Cellard, 2008).

e) Organizag@o e sistematizacdo dos dados: os dados extraidos dos
documentos foram organizados em planilhas eletrénicas, permitindo a
categorizacdo das informagdes conforme a presengca ou auséncia de elementos
estruturais e operacionais nos manuais analisados. Essa sistematizacdo
possibilitou a identificagdo de padrdes e lacunas recorrentes.

f) Andlise e interpretacdo dos dados: a andlise dos dados foi realizada de
forma qualitativa, com base na interpretacdo dos conteudos dos manuais,
buscando identificar fragilidades, inconsisténcias e boas prdticas relacionadas
& elaboracdo de documentos normativos no contexto do processamento
técnico. Os resultados foram interpretados a luz do referencial teérico da dreaq,
especialmente no que se refere d padronizagdo de processos e & gestdo da
informacdo (Araujo, 1989; Oliveira, 2006; Maciel; Mendonca, 2006).

A partir dos resultados obtidos, foi possivel propor um roteiro estruturado
para a elaboracdo de manuais de procedimentos, com vistas a padronizagdo
das rotinas técnicas e ao aprimoramento da gestdo em bibliotecas
universitarias.

A figura 2 apresenta, em formato de fluxograma, as cinco etapas do

roteiro metodoldgico proposto.
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Figura 2 - Proposta de Roteiro para Elaboracdo de Manuais de Procedimentos
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Fonte: Elaboragdo prépria (2025).

Descricdo: Figura representando o fluxo metodolégico para elaboracdo de manuais de
procedimentos, organizado em cinco fases: (1) Iniciacdo, (2) Planejomento, (3) Execucéo, (4)
Monitoramento e Confrole, e (5) Encerramento. Cada fase contém subprocessos em blocos
conectados por fluxos direcionais. O modelo foi desenvolvido no Bizagi Modeler e ilustra a
infegracdo entre diagndstico, coleta e tabulacdo de dados, elaboracdo, acompanhamento e
utilizag&o do manual.

O roteiro é composto pelas seguintes etapas: 1) Iniciacdo - envolve a
identificacdo da unidade de informacdo, diagnodstico inicial, definicdo do
escopo e objetivos do manual e formalizagdo institucional do processo; 2)

Planejamento - consiste na elaboracdo do plano de trabalho e definicdo clara

de papéis e responsabilidades dos envolvidos; 3) Execucdo - abrange o
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levantamento de atividades, coleta e organiza¢do de dados, consolidagdo das
informacdes e redacdo do manual propriomente dito; 4) Monitoramento e
controle - inclui o acompanhamento das etapas e a avaliagdo do conteudo,
garantindo a qualidade e a consisténcia do documento; e 5) Encerramento -
prevé a formalizacdo da finalizagdo do processo e a divulgacdo do manual,
com incentivo a sua utilizagdo no cotidiano das bibliotecas.

Esse roteiro foi desenvolvido para ser adaptavel a diferentes contextos
institucionais e visa contribuir para que os manuais deixem de ser documentos
estaticos, tornando-se instrumentos vivos, revisaveis e integrados a cultura

organizacional da biblioteca.

5 RESULTADOS E DISCUSSAO

A andlise dos manuais de procedimentos coletados permitiu identificar
padrdes estruturais, lacunas recorrentes e diferentes niveis de maturidade na
formalizacdo das rotinas de processamento fécnico em bibliotecas
universitarias. Os resultados sdo apresentados a seguir, organizados em
categorias analiticas, seguidos de sua respectiva discussdo & luz do referencial

teodrico.

5.1 Caracterizagcdo geral dos manuais analisados

Dos 33 manuais de procedimentos selecionados, observou-se
significativa heterogeneidade quanto & estrutura, nivel de detalhamento e
atualizagcdo dos documentos. Em termos de autoria e institucionalizag¢éo, parte
dos manuais ndo apresentava identificagdo clara de responsaveis, data de
elaboracdo ou versdo do documento, o que compromete sua confiabilidade e
rastreabilidade.

Além disso, verificou-se que muitos documentos estavam disponiveis

apenas em formatos ndo editdveis e sem indicagdo de periodicidade de

revis@o, evidenciando fragilidades na gestdo documental e na governanga da
() OO0
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informacdo. Esses aspectos v@o de encontro aos principios da Organizagdo,
Sistemas e Métodos (OS&M), que preconizam a formalizagdo, padronizagdo e
controle dos processos organizacionais como elementos essenciais para a

eficiéncia administrativa (Aradjo, 1989; Oliveira, 2006).

5.2 Estrutura dos manuais de procedimentos

No que se refere a estrutura dos manuais, constatou-se que poucos
documentos apresentavam organizacdo completa, contemplando elementos
como sumdrio, introdu¢do, objetivos, escopo, definicdo de responsabilidades,
descricdo detalhada dos procedimentos, fluxos operacionais, glossario e
anexos.

A auséncia desses elementos compromete a clareza e a funcionalidade
dos manuais, dificultando sua utilizagdo como instrumento de apoio as
atividades técnicas. De acordo com Maciel e Mendonga (2006), a padronizagdo
de processos em bibliotecas depende diretfamente da existéncia de
instrumentos normativos bem estruturados, capazes de orientar as atividades
de forma clara e consistente.

Além disso, a inexisténcia de fluxogramas ou representacdes visuais dos
processos foi identificada como uma lacuna relevante, uma vez que ftais
recursos facilitam a compreensdo das rotinas e contribuem para a reducdo de

ambiguidades operacionais (Oliveira, 2006).

5.3 Conteudo técnico dos manuais

A andlise do conteludo técnico evidenciou que, embora os manuais
abordem atividades do processamento técnico como catalogagdo descritiva,
classificacdo e indexacdo, hd inconsisténcias quanto ao nivel de detalhamento
e a padroniza¢do terminolégica.

Em diversos casos, as instru¢cdes apresentavam cardter genérico, sem

especificacdo de normas adotadas, como coédigos de catalogagdo ou sistemas
() OO0
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de classificacdo, o que pode gerar interpretacdes divergentes e comprometer a
uniformidade da representacdo da informac¢do. Segundo Fujita e Rubi (2006), a
consisténcia nos processos de organizagdo da informacdo é fundamental para
garantir a eficacia dos sistemas de recuperagdo.

Adicionalmente, observou-se a auséncia de referéncias explicitas a
instrumentos normativos amplamente utilizados na drea, o que fragiliza o
embasamento ftécnico dos procedimentos descritos e limita sua aplicabilidade
em contextos institucionais mais amplos (Rubi; Fujita; Boccato, 2012).

Essa auséncia de padronizacdo também pode ser analisada & luz das
recomendacdes internacionais para a organizacdo da informag¢do, que
enfatizam a necessidade de ado¢do de modelos conceituais e normativos
como forma de garantir consisténcia e interoperabilidade entre sistemas. A ndo
explicitacdo dessas diretrizes nos manuais analisados indica um
distanciamento entre as prdticas institucionais e os referenciais internacionais
consolidados, o que pode comprometer a qualidade dos registros e limitar o
potencial de integracdo entfre sistemas informacionais (IFLA, 2017; Riva; Le

Boeuf; Zumer, 2017).

5.4 Fragilidades e lacunas identificadas

A partir da andlise dos dados, foi possivel identificar um conjunto de
fragilidades recorrentes nos manuais avaliados, dentre as quais se destacam:
auséncia de padronizacdo estrutural; falta de atualizagdo periddica dos
documentos; inconsisténcia tferminoldgica; insuficiéncia de detalhamento
técnico; inexisténcia de definicdo clara de responsabilidades; auséncia de
mecanismos de controle e avaliagdo dos procedimentos.

Essas lacunas evidenciam a necessidade de sistematizacdo na
elaboracdo dos manuais, bem como a adoc¢do de diretrizes metodolodgicas que
orientem sua constru¢do. Tais resultados corroboram a literatura que aponta a

importancia da formalizagdo dos processos como estratégia para melhoria da
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eficiéncia organizacional e da qualidade dos servicos informacionais (Araujo,

1989; Oliveira, 2006).

5.5 Proposi¢cdo de um roteiro estruturado

Com base nas fragilidades identificadas e nas boas praticas observadas,
propde-se um roteiro estruturado para a elaboracdo de manuais de
procedimentos voltados ao processamento técnico em bibliotecas
universitdrias. Esse roteiro contempla: identificagcdo institucional (fitulo, autoria,
data e versdo); definico de objetivos e escopo; descricdo das atividades e
responsabilidades; detalhamento dos procedimentos técnicos; indicagdo de
normas e padrées adotados; inclusdo de fluxogramas e representacdes visuais;
glossdrio de termos técnicos; mecanismos de atualizacdo e revisdo.

A proposicdo desse roteiro estd alinhada aos principios da gestdo por
processos e a necessidade de padronizacdo das atividades técnicas,
contribuindo para a melhoria da qualidade dos servigcos e para a continuidade

das praticas institucionais.

5.6 Sintese dos resultados

A andlise dos resultados permite observar uma convergéncia entre as
fragilidades identificadas nos manuais e as lacunas jd apontadas pela
literatura da dreaq, especialmente no que se refere a auséncia de padronizagdo
e & insuficiente formalizagdo dos processos técnicos. Enquanto autores como
Araudjo (1989) e Oliveira (2006) enfatizam a necessidade de estruturacdo e
controle dos processos organizacionais como condi¢cdo para a eficiéncia
administrativa, os achados desta pesquisa evidenciam que tais principios ainda
ndo se encontram plenamente incorporados das praticas institucionais das
bibliotecas universitarias analisadas. De modo semelhante, estudos voltados &

organizac¢do da informagdo destacam que a consisténcia na representacdo e

na descricdo documental é fundamental para a qualidade dos sistemas de
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recuperacdo (Fujita; Rubi, 2006; Rubi; Fujita; Boccato, 2012), o que reforca a
relev@ncia de instrumentos normativos bem estruturados. Nesse sentido, os
resultados deste estudo ndo apenas confirmam tendéncias ja discutidas na
literatura, mas também ampliam a compreens@o do problema ao evidenciar,
empiricamente, como essas fragilidades se manifestam nos documentos
institucionais, indicando a necessidade de intervengdes mais sistfematicas no
processo de elaboragdo e gestdo dos manuais de procedimentos.

De modo geral, os resultados evidenciam que, embora haja iniciativas de
formalizacdo de procedimentos em bibliotecas universitdrias, ainda persistem
lacunas significativas que comprometem a efetividade desses instrumentos. A
auséncia de padronizacdo e de rigor metodoldgico na elabora¢do dos manuais
reforca a necessidade de desenvolvimento de modelos estruturados que

orientem sua construcéo e aplicacdo.

6 CONSIDERACOES FINAIS

O presente estudo teve como objetivo analisar manuais de
procedimentos adotados por bibliotecas universitarias, com foco nas
atividades de processamento técnico, e propor um roteiro estruturado para a
elaboracdo desses documentos. A partir da andlise documental realizada, foi
possivel identificar fragilidades significativas na estrutura, no conteudo e na
padroniza¢gdo dos manuais, evidenciando lacunas que comprometem sud
efetividode como instrumentos de apoio a gest@o e a execu¢do das rotinas

técnicas.

Os resultados demonstraram que, embora existam iniciativas
institucionais voltadas & formalizacdo de procedimentos, estas ainda se
apresentam de forma heterogénea e, em muitos casos, insuficientemente
sistematizadas. A auséncia de elementos estruturais essenciais, a
inconsisténcia terminoldgica e a falta de atualizagdo dos documentos indicam

limitagdes que impactam diretfamente a qualidade dos processos de

organizacdo e representacdo da informacdo, corroborando a literatura da area
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quanto 4@ necessidade de padronizacdo e confrole dos processos
organizacionais (Araujo, 1989; Oliveira, 2006; Maciel; Mendonga, 2006).

Nesse sentido, a principal contribuicdo deste estudo reside na
proposicdo de um roteiro estruturado para a elabora¢do de manuais de
procedimentos, fundamentado tanfo na andlise empirica dos documentos
quanto nos referenciais tedricos da drea. Tal proposta busca orientar a
construcdo de instrumentos mais consistentes, capazes de promover a
uniformizagdo das praticas, a melhoria da eficiéncia operacional e o

fortalecimento da governanga informacional em bibliotecas universitarias.

Do ponto de vista tedrico, a pesquisa contribui para o campo da Ciéncia
da Informa¢do ao avang¢ar na sistematizacdo do conhecimento sobre a
elaboracdo e aplicagdo de manuais de procedimentos no contexto do
processamento técnico, estabelecendo uma interface entre os estudos de
organizacdo do conhecimento e os principios da Organizagdo, Sistemas e
Métodos. No édmbito pratico, oferece subsidios para a capacitagdo continua de
profissionais e para a reducdo de inconsisténcias nas atividades técnicas,

aspectos essenciais para a qualidade dos servicos informacionais.

Como limitagdes do estudo, destaca-se a restricdo da amostra aos
manuais obtidos por meio de respostas institucionais, o que pode ndo refletir a
totalidade das prdaticas existentes no contexto nacional. Além disso, a andlise
concentrou-se em documentos disponiveis, ndo confemplando, em

profundidade, a aplicagdo pratica dos manuais nas rotinas institucionais.

Diante disso, recomenda-se, para pesquisas futuras, a realizacdo de
estudos que investiguem a implementacdo e o uso efetivo dos manuais de
procedimentos nas bibliotecas, bem como a incorporacdo de abordagens
tecnoldgicas, como sistemas digitais e solugcdes baseadas em inteligéncia
artificial, que possam potencializar a gestdo e a atualizagdo desses

instrumentos.

Conclui-se, portanto, que a elabora¢do de manuais de procedimentos

estruturados e sistematizados constitui um elemento fundamental para o
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aprimoramento do processamento técnico em bibliotecas universitarias,
contribuindo para a padronizagdo das atividades, a continuidade dos

processos e a qualidade da organizac¢do e recuperacdo da informagdo.
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