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DIAGNOSTICO ORGANIZACIONAL

1. Objetivos:
®  pontos fortes e fracos;
® natureza dos problemas/desafios e solucdes;
" melhorar eficiéncia e eficacia; e,
®" mudangas e/ou intervencgdes.

2. Etapas:
2.1. Preparagao

= analise de objetivos, metas, prioridades da Ul;

® jdentificacdo dos aspectos a serem avaliados;

®  definicdo da equipe, capacitacdo; comunicacdo ao pessoal; e,
® revisdo de literatura.

2.2. Elaboragdo do projeto do diagndstico
®  Definigdo dos objetivos do diagndstico:
> formulacgdo do problema, hipéteses de trabalho, metodologia; e,
» defini¢do de indicadores; cronograma.

2.3. Implementacao do diagnodstico
®  coleta de dados, tabulagdo, andlise e interpretacdo dos dados; e,
= redacdo do diagndstico, apresentacao e discussdo do diagndstico.

Fonte: ALMEIDA, M. C. B. Planejamento de bibliotecas e servicos de informacgao. 2. ed. rev. ampl. Brasilia: Briquet
de Lemos, 2005. p. 53-92.

TABUA DE CORREGAO - 15,0 pontos
e Objetivos. Valor: 4,0 pontos

e Etapa 1. Valor: 4,0 pontos

e Etapa 2. Valor: 3,5 pontos

e Etapa 3. Valor: 3,5 pontos
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As fases da gestdo de documentos sdo denominadas:

1. Producdo de documentos

A primeira fase refere-se ao ato de elaborar documentos em razao das atividades especificas de um érgdo ou
setor. Nesta fase deve-se otimizar a criagdo de documentos, evitando-se a produgao daqueles ndo essenciais,
diminuindo o volume a ser manuseado, controlado, armazenado e eliminado, garantindo inclusive o uso
adequado dos recursos de reprografia e de automacdo. Na fase de producdo devem ser definidas normas de
criacdo dos documentos visando ndo so a racionalizacdo de recursos materiais para o registro das informacoes
visando a perfeita compreensdo e interpretacdo, mas, principalmente, a manutencdo das caracteristicas dos
documentos arquivisticos: fixidez, autenticidade, unicidade, inter-relacionamento, naturalidade e imparcialidade.
Para atender este propdsito é necessario planejar a emissdao com vistas a adequacdo do formato do suporte, da
frequéncia de consultas, do prazo de validade, do uso de tecnologia. O arquivista deve contribuir para que sejam
criados apenas documentos arquivisticos essenciais, evitando, inclusive, a duplicacdo e a emissdo de vias
desnecessarias.

2. Utilizacdo de documentos

A segunda fase refere-se ao fluxo percorrido pelos documentos, necessario ao cumprimento das competéncias,
funcdes e atividades administrativas do orgdo, assim como sua guarda apds cessar seu tramite. A utilizagdo
envolve controle, uso, acesso (incluindo o empréstimo e a consulta) e armazenamento de documentos
necessarios ao desenvolvimento das atividades de uma organizacdo, além de métodos de controle relacionados
as atividades de protocolo (recebimento, classificacdo, registro, distribuicdo, tramitacdo e expedi¢do) e as
técnicas especificas para organizacao e elaboragao de instrumentos de recuperagdo da informagdo e dos
documentos arquivisticos. Nesta fase, desenvolve-se, também, a gestdo de arquivos correntes e intermediarios e
a implantagao de sistemas de arquivo e de recuperac¢do da informacgdo. O Plano de Classificagdo compreende um
instrumento de gestdo de documentos essencial nesta fase.

3. Destinacao de documentos
A terceira fase envolve as atividades de andlise, selecdo e fixacdo de prazos de guarda dos documentos
(avaliacdo), ou seja, implica decidir quais os documentos a serem eliminados (que perderam o valor primario e
ndo adquiriram valor secunddrio) e quais serdo preservados permanentemente em funcdo dos seus valores
informativo e probatdrio. A Tabela de Temporalidade e Destina¢cdo de Documentos compreende um instrumento
de gestdao de documentos essencial nesta fase.

Fontes:

e BERNARDES, I. P. (Coord.). Gestdao documental aplicada. S3o Paulo: Arquivo Publico do Estado de Sdo Paulo,
2008. Disponivel em: http://www.arquivoestado.sp.gov.br/saesp/GESTAO_DOCUMENTAL_APLICADA leda.pdf.

¢ INDOLFO, Ana Celeste et al. Gestdo de Documentos: conceitos e procedimentos basicos. Rio de Janeiro: Arquivo
Nacional, 1995.

e MACHADO, Helena Corréa; CAMARGO, Ana Maria de Almeida. Como implantar arquivos publicos municipais. Sdo
Paulo: Arquivo do Estado, 1999. (Projeto Como Fazer 3).

e PAES, Marilena Leite. A importancia da gestdao de documentos para os servicos publicos federais. Arquivo &
Administragdo. ano 1. v. 1, n. 1. Rio de Janeiro: AAB/EDUFF, jan.-jun./1998. p. 45-57.
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e Produgdo de documentos. Valor: 5,0 pontos
e Utilizacdao de documentos. Valor: 5,0 pontos
e Destinacdo de documentos. Valor: 5,0 pontos
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As partes do processo de catalogacdo a serem descritas sao:

1. Descricao bibliografica:
e Conceituagdo: parte da catalogacdo responsavel pela caracterizacdo do recurso bibliografico.
e Finalidade: individualizar o documento por meio de informacGes diretamente extraidas do recurso
bibliografico e tornar o documento Unico entre os demais.
e Exemplos de instrumentos que podem ser utilizados:
= coédigo de catalogacdo anglo-americano — define as areas de descricdo, contelido das areas e prescreve
pontuacdo para a descricdo bibliografica;
= formato MARC 21 - instrumento de descricdo que possibilita a interoperabilidade entre sistemas de
bibliotecas; e,
= entre outros, como: RDA, FRBR, NBR 6023.

2. Pontos de acesso:

e (Conceituagdo: parte da catalogacdo que permite aos usudrios acessar a representacdo de um recurso
bibliografico no catalogo.

e Finalidade: extrair dos recursos bibliograficos caracteristicas de interesse do usuario, de forma a reunir todos
0s recursos que as possuem, fornecendo recuperacdo confidvel dos registros bibliograficos e de autoridade e
de seus respectivos recursos bibliograficos associados. Além de limitar os resultados da busca.

e Exemplos de instrumentos que podem ser utilizados:
= cddigo de catalogagao anglo-americano — define escolha e a forma de pontos de acesso para autor e titulo;
= [istas de cabecalhos de assunto e thesaurus: auxiliam na escolha dos pontos de acesso assunto; e,
= entre outros instrumentos deste tipo.

3. Dados de localizacgao:
e Conceituagdo: parte da catalogacdo que permitem aos usuarios localizar um item em determinado acervo,
real ou ciberespacial.
e Finalidade: possiilitar o acesso fisico ao documento.
e Exemplos de instrumentos que podem ser utilizados:
= sistemas de classificagdo bibliografica — estes tipos de instrumento tém como finalidade atribuir um cédigo
numérico aos assuntos dos documentos; e,
= tabelas de autor — estes tipos de instrumento tém como finalidade atribuir um cédigo alfanumérico ao
nome dos autores.

Fontes:

e Joint Steering Committee For Revision of AACR. Federacdo Brasileira de AssociacGes de Bibliotecarios, Cientistas
da Informacdo e Instituicdes (Trad.) Cédigo de catalogagao anglo-americano. 2. ed. S3o Paulo: FEBAB, 2004. 1 v.
(varias paginacoes).

e MEY, E.S. A.; SILVEIRA, N. C. Catalogagao no plural. Brasilia: Briquet de Lemos, 2009.

TABUA DE CORREGAO - 15,0 pontos

e Descricdo bibliografica. Valor: 5,0 pontos
e Pontos de acesso. Valor: 5,0 pontos

e Dados de localiza¢do. Valor: 5,0 pontos
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