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RESUMO

Analisa a estrutura organizacional das bibliotecas escolares estaduais localizadas na
Zona Sul da cidade de Manaus, com o intuito de perceber de que maneira esses espacos
Se organizam para prestar servigo aos seus usuarios contribuindo com a educacdo. Os
objetivos especificos sdo: verificar o0 modelo de estrutura organizacional existente nas
bibliotecas escolares, relacionar o atual modelo de estrutura organizacional das
bibliotecas escolares pesquisadas com a teoria de Mintzberg e propor um plano de
estrutura organizacional para as bibliotecas escolares. Para tanto, desenvolveu-se um
referencial tedrico que discute no primeiro capitulo a biblioteca escolar e seus servicos,
espacos fisicos, acervos e o profissional que nela atuam. No segundo capitulo se
estudara as organizagdes, a teoria de Mintzberg e a estrutura organizacional. A pesquisa
foi realizada em trinta e trés escolas, onde foram aplicados questionarios com perguntas
abertas e fechadas aos gestores e funcionarios das bibliotecas. A pesquisa teve como
carater Exploratdrio-descritiva com abordagem qualitativa. Por fim, os dados obtidos
foram tabulados e seus resultados deram resposta ao objetivo do trabalho. Como
resultados obtidos pode-se perceber que as bibliotecas das escolas da rede publica
estadual de ensino da zona sul de Manaus estéo atuando de maneira ndo esperada para a
qualidade de ensino. A estrutura organizacional, por conseguinte, que € uma
organizacdo de um processo com o intuito de melhor o servigo, ndo esta adequada para
0s padrdes.

Palavras-Chave: Biblioteca Escolar. Estrutura Organizacional. Manaus.



ABSTRACT

Analyzes the organizational structure of state school libraries located in the south of the
city of Manaus, in order to understand how these spaces are organized to provide
service to its users contributing to education. The specific objectives are: to verify the
existing organizational structure model in school libraries, relate the current
organizational structure model of school libraries surveyed with Mintzberg's theory and
propose an organizational structure plan for school libraries. To this end, developed a
theoretical framework that discusses the first chapter the school library and its services,
physical spaces, collections and professional working on it. In the second chapter will
study the organizations, Mintzberg's theory and the organizational structure. The survey
was conducted in thirty-three schools, which were applied questionnaires with open and
closed questions to managers and employees of libraries. The research was exploratory
and descriptive character with a qualitative approach. Finally, the data were tabulated
and the results fell short of the goal of the work. As results could notice that the libraries
of the schools of the state public schools in the south of Manaus area are acting in
unexpected way to the quality of education. The organizational structure, therefore, is
an organization of a process with the objective of better service, is not suitable for the
standards.

Keywords: School Library. Organizational Structure. Manaus.
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1 INTRODUCAO

As discussdes acerca da qualidade de ensino no Brasil estdo cada vez mais intensas
tanto no @mbito escolar quanto fora. Uma vez que a educagéo € requisito basico para insercdo
no mercado de trabalho, é fundamental que ela seja constituida fortemente desde os primeiros
passos com a educagéo infantil.

O papel da escola nessa circunstancia é primordial ja que é a responsavel por prestar
servicgos educativos para a comunidade de alunos que nela estdo matriculados. Nesse processo
educacional a escola conta com a participacdo de varios elementos que contribuirdo para o
direcionamento do sistema educacional de qualidade no Brasil.

Alguns desses elementos sdo professores, gestores e os bibliotecarios. A partir do
planejamento que a escola elabora com os demais € possivel que se estabeleca um padrdo de
ensino pautado no melhor aproveitamento do aluno ja nas séries iniciais, tendo em vista que
esta dara subsidio para as séries subsequentes.

Um espaco que estd presente no contexto da escola e tem como objetivo atender a
demanda dos alunos para alavancar o processo de ensino-aprendizado da escola € a biblioteca
escolar. Mas para isso € importante que a escola entenda o papel da biblioteca enquanto
contribuinte da educacdo, ja que ela atua com a finalidade de disponibilizar suporte para o
ensino.

Conforme Campello (2005), a biblioteca escolar é o espaco mais adequado para
promover experiéncias diversas no uso da informacgdo. De acordo com Campello (2005), a
medida que a biblioteca escolar reproduz o ambiente informacional da sociedade
contemporanea, podera também, por meio de seu programa, aproximar o aluno da realidade
vivenciada no cotidiano, seja como profissional ou como cidadao.

Inserida em um contexto que recebe influéncias dos ambientes externo e interno no
qual estd inserida, a biblioteca escolar é considerada uma organizacdo que disponibiliza
servicos de informacdo aos usuarios das comunidades escolares e de seu entorno, destinados a
auxiliar no processo de ensino-aprendizagem, e contando, para tal, com o trabalho
desenvolvido pelo bibliotecario, o profissional considerado fundamental neste processo.

Porém, para que a biblioteca atue com qualidade ela precisar estar bem estrutura e
organizada para que seus servicos reflitam no ensino de seus usuarios. E na

contemporaneidade, com a chegada das tecnologias cada vez mais sofisticadas, a biblioteca



precisa dobrar os cuidados e trazer os novos mecanismos de conhecimento para dentro de
Seus espagos.
De acordo com Fernandes (2008, p.135)

As transformac@es ocorridas — frutos da globalizag8o, da disseminagdo da tecnologia
da informacéo, do surgimento das redes mundiais, etc.- trouxeram a tona uma nova
era cuja fonte fundamental de riqueza é o conhecimento. Nesse contexto, as

empresas passam a moldar ou adequar seus processos organizacionais.

Por serem organizagdes que prestam servigos ao publico, as bibliotecas escolares tém
o dever de buscar as atualizac6es, levando em consideracdo que se vive na era digital e, saber
lidar com as tecnologias da informagé&o, tornou-se fundamental para o ser humano.

Neste contexto, analisar a estrutura organizacional de bibliotecas escolares é
considerado relevante, pois como afirmam Nadler e Gersteins (1993 apud PARAMETROS,
2012)

as organizagdes precisam adequar e repensar a sua estrutura organizacional dentro
de uma modernidade que demanda intensa de interligacGes entre as diversas areas do
conhecimento, forcando grupos especializados a um maior contato entre si, 0 que

leva a um aumento na complexidade interna das organizagdes.

A luz das teorias administrativas propostas nas diversas literaturas, inclusive as teorias
de Mintzberg sobre a estrutura organizacional, as bibliotecas podem repensar seus modos de
atuacdo com o intuito de progredir na sua qualidade enquanto contribuinte da educacéo. Nesse
contexto surge a questdo norteadora da pesquisa.

Como esta organizada a estrutura organizacional das bibliotecas escolares
pertencentes ao sistema de bibliotecas da rede estadual de educacéo?

Para Stone (1992) Estrutura organizacional é forma pela qual as atividades de uma
organizacao sao divididas, organizadas e coordenadas. Uma vez que ha a organizacdo de
pessoal e servico, 0 melhoramento aparece de forma positiva, pois a organizacdo tera total
controle de todos os processos que ocorrem no seu ambiente.

Esta pesquisa pretende analisar a estrutura organizacional das bibliotecas escolares
pertencentes ao sistema de bibliotecas da rede estadual de educacdo do Amazonas, isto &, as
bibliotecas das 33 escolas da Zona Sul da Cidade de Manaus. Para tanto, utilizar-se da teoria
de Mintzberg de anélise da estrutura organizacional, que considera que “as seis partes basicas
de uma organizacgdo sdo: cupula estratégica, linha intermediaria, tecnoestrutura, assessoria de
apoio, niicleo operacional e ideologia.” (PARAMETROS..., 2012).



Como objetivo geral da pesquisa, estabeleceu-se: Analisar a estrutura organizacional
das bibliotecas escolares pertencentes ao sistema de bibliotecas da rede estadual de educacéo.
No que diz respeito aos objetivos especificos necessarios ao alcance do objetivo geral, lista-
se:

a) Verificar o modelo de estrutura organizacional existente nas bibliotecas escolares;

b) Relacionar o atual modelo de estrutura organizacional das bibliotecas escolares
pesquisadas com a teoria de Mintzberg;

¢) Propor um plano de estrutura organizacional para as bibliotecas escolares.

Estudos dessa natureza ttm ampla relevancia para a Biblioteconomia e a Ciéncia da
Informacdo, a medida que pesquisas que envolvem as bibliotecas escolares brasileiras sao
escassas. Ademais, os resultados desta pesquisa servirdo de subsidios para que se proponha
um plano de estrutura organizacional para estas bibliotecas, o que contribuird para o
desenvolvimento das mesmas e sua maior inser¢do no contexto ao qual estdo subordinadas.

O trabalho sera estruturado em cinco partes a contar com a introducdo. Na segunda
parte havera o referencial tedrico que abordara a biblioteca escolar, seus servicos, espacgos
fisicos e o profissional bibliotecario. Abordard também a estrutura organizacional das
bibliotecas escolares relacionando com a teoria de Mintzberg. A terceira parte apresentara os
procedimentos metodoldgicos, seguindo da quarta parte com a pesquisa de campo e por fim a
andlise e a conclusdo com o resultado final.

O objetivo maior da pesquisa é poder entender de que maneira esta ocorrendo o
processo de organizacao das bibliotecas para com isso, estudar as possibilidades que poderédo

contribuir com os seus procedimentos atuais.



2 REFERENCIAL TEORICO

Para embasar a pesquisa acerca da estrutura organizacional das bibliotecas escolares
esse referencial abordard os seguintes topicos a biblioteca escolar, trazendo as discusses
sobre espaco fisico, acervo, servicos e o profissional bibliotecario. No segundo topico se
discutira acerca das organizacgdes, a estrutura organizacional desta e por fim a teoria do autor

Mintzberg.

2.1 BIBLIOTECA ESCOLAR

As bibliotecas sempre foram sindnimas de informagdo e conhecimento. Quando se
pensou em armazenar a producdo do homem que, no contexto da criacdo da imprensa, estava
sendo em demanda ja ndo suportada pelo método convencional, pensou-se em biblioteca.

Desde a sua criacdo e em seguida a projecdo para que a mesma fosse um ambiente
favoravel a organizacdo de documentos, a biblioteca ja se apresentava como fundamental para
gue a memoria da humanidade fosse devidamente guardada. Com isso, ela passa a ser vista
com um espaco indispensavel para as praticas de preservacdo, armazenamento e
disponibilizacdo de conhecimento.

Apesar de essas unidades serem criadas com o objetivo de trazer melhoria para o
homem, uma vez que cuidam daquilo que ele produz, ndo se pode dizer que todas, de fato,
tinham acesso a tal. J& nas épocas remotas 0 monopolio decidia quem era apto a usar ou ndo
aquele espaco onde o saber estava concentrado e quem dele usufruisse teria uma nova visao
de mundo. A biblioteca possibilitava ao ser humano despertar da escuriddo na qual se
encontrava.

Para Milanesi (2002, p. 23) “o acesso aos acervos guardados nos mosteiros limitava-se
aos que pertenciam a ordens religiosas ou eram aceitos por elas. Ler e escrever eram
habilidades quase exclusivas dos religiosos e ndo se destinavam a leigos”.

Ap0s vérias mudancas no contexto em que as bibliotecas foram criadas o conceito das
unidades de informacdo também mudou, tendo em vista que as bibliotecas ja ndo guardam
conhecimento pra si, mas os disponibilizam aos seus usuarios, devendo-se ressaltar que, cada
vez mais seu propdsito € atingir o maior nimero de usuarios possiveis dando a eles as

possibilidades de conhecimento que as mesmas tém.



Acompanhando essa evolucéo, as bibliotecas escolares sdo incluidas como parceiras
para o ensino-aprendizado nas escolas. De acordo com Andrade (2008, p. 15), “a biblioteca
instituicio milenar que durante séculos garantiu a sobrevivéncia dos registros do
conhecimento humano, tem agora seu potencial reconhecido como participe fundamental do
complexo processo educacional.”.

Na contemporaneidade, as bibliotecas escolares caminham rumo a novos paradigmas,
buscando cada vez mais ser contribuinte na formacao de seu publico com acervos especificos
e adequados as disciplinas, atividade de apoio a pesquisa, enfim suportes necessarios aos
alunos. Apesar de tais disponibilidades, as bibliotecas escolares ainda ndo sdo usadas
efetivamente nos espacos escolares.

Para evidenciar de que maneira tais bibliotecas atuam na formacdo dos alunos, toma-
se como exemplo o conceito de Kieser e Fachin (apud CORTE; BANDEIRA, 2011, p. 9):

A biblioteca escolar deve atuar como um 6rgéo auxiliar e complementar da escola,
facilitando aos alunos o livre acesso aos livros [...]. Bem como a orientagdo clara e
precisa para o estudo, para a solucdo de problemas e dos deveres de classe, ou,
ainda, incrementar as pesquisas referenciando-as, utilizando mais de um livro,
sintetizando, criticando e, fundamentalmente como apoio informacional ao pessoal
docente.

Kieser e Fachin (2011) descrevem de que maneira a biblioteca escolar deve atuar
diante da necessidade que os alunos terdo no &mbito escolar. Esta, como cumplice da escola,
deve apresentar aos alunos seus varios recursos que ela possui porque € a partir dessa
iniciativa que 0os mesmos se tornardo autbnomos dentro da biblioteca e por consequéncia em
qualquer outra unidade que eles frequentarem.

Conforme a Federacdo Internacional de Associacdes de Bibliotecarios e Instituicbes
(2005, p. 4):

A biblioteca escolar propicia informacdo e ideias que sdo fundamentais para o
sucesso de seu funcionamento na sociedade atual, cada vez mais baseada na
informagdo e no conhecimento. A biblioteca escolar habilita os alunos para a
aprendizagem ao longo da vida e desenvolve sua imaginagdo, preparando-0s para
viver como cidaddos responsaveis.

A partir do conceito da Federacdo de Bibliotecarios (2011) pode-se confirmar a
importancia dessas bibliotecas nas escolas tendo em vista que, na atual sociedade, o
conhecimento passou a ser requisito para ascensdo pessoal e profissional de qualquer
individuo. E as unidades de informacdo passaram a ser um dos ambientes mais propicios para

buscar tal conhecimento.
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Para auxiliar a biblioteca escolar a atuar de maneira dindmica, tornando-a mais
préxima do seu publico, é fundamental buscar alternativas que a torne especial ao ponto de 0s
préprios usuarios sentirem necessidade de utiliza-la.

Corte e Bandeira (2011, p. 06) reforgam a ideia de biblioteca escolar quando explicam
que:

A biblioteca escolar serve de suporte aos programas educacionais, atuando como
um centro dindmico, participando, em todos os niveis e momentos, do processo de
desenvolvimento curricular e funcionando como um laboratério de aprendizagem
integrado ao sistema educacional.

As bibliotecas escolares, que sdo formadoras de cidadéos e de futuros profissionais,
necessitam se adequar a essa nova realidade. Corte e Bandeira (2011, p. 03) também afirmam
que “a biblioteca escolar precisa ser aberta, ser interativa, € num espaco livre para expressao
genuina da crianca, do adolescente e do jovem”.

Fazendo uma comparacdo entre o que as literaturas apontam como forma de atuagéo
das bibliotecas escolares na contemporaneidade e as pesquisas realizadas por (SILVA, 2011),
percebe-se facilmente alguns pontos que impedem o seu bom desempenho.

Se a biblioteca escolar teoricamente € um ambiente favoravel ao ensino e a pesquisa
dos alunos, por que nas escolas estaduais de Manaus as mesmas nao estdo cumprindo seu
papel social como de fato deveria exercer para 0 bem da comunidade que ela atende?

A pesquisa de Silva (2011) realizada em Manaus-AM, mostrou como um dos
principais aspectos negativos a falta de profissionais capacitados para preparar a biblioteca
para o atendimento ao publico. Com isso, evidenciou-se que atualmente os responsaveis por
essas bibliotecas sdo professores readaptados e que estdo a espera da aposentadoria e muitos
deles sem condicGes para desenvolver as praticas corretas.

No que diz respeito a existéncia das bibliotecas com os devidos servicos, do total
foram detectadas somente 13%, os outros 87% estdo distribuidos como sendo salas de leitura,
em manutencdo e em outros casos ndo ha existéncia.

Os profissionais que atuam nesse quantitativo de 13% das bibliotecas, de acordo com
(SILVA, 2011, p. 17) sdo pessoas que estdo ali em virtude de: terem sido readaptadas, ndo
possuirem funcdo definida na escola ou funcionarios que necessitam estar fora da sala de aula.

Outras pesquisas foram realizadas também com relacdo a biblioteca escolar, porém
nos Estados Unidos. O objetivo da pesquisa era saber se os alunos que participam ativamente
de programas desenvolvidos pela comunidade escolar (professores, bibliotecarios e sua
equipe) se sobressaem no rendimento nas salas de aulas.

De acordo com Andrade (2008, p. 14)
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[...] alunos que tiveram melhores notas eram oriundos de escolas cujas bibliotecas
contavam com o bibliotecario em horario integral, equipe que desenvolvia programa
de ensino de uso da biblioteca, e de outras fontes de informacdo, planejava
atividades com o corpo docente fornecia treinamento para os professores.

Andrade (2008) deixa claro que a biblioteca escolar pode ser parte do processo de
planejamento de uma escola para desenvolver em conjunto com a sua equipe préaticas de
visem melhorar o aprendizado dos alunos. Para isso ela precisa ser proativa, ndo esperar que
alguém a busque. E buscar novas fontes que atraiam o seu publico pode ser uma solucéo.

Fica evidente que a presenca desses espacos de conhecimento nas escolas pode trazer
melhoria para educacdo, tendo em vista que a preocupagdo com a qualidade de ensino a cada
ano aumenta. Para ajudar no entendimento do qudo importante € a biblioteca escolar,

Campello (2008, p. 17-18) esclarece que:

A biblioteca é fundamental para o desenvolvimento de um programa de leitura
eficiente, que forme leitores. A biblioteca, ao reunir para uso coletivo e de forma
organica uma diversificada gama de portadores de textos, representa recurso
imprescindivel para a formacéo de leitores capazes de decifrar o cédigo linguistico e
saber interpretar o que leem.

Diante do exposto, € possivel afirmar que as bibliotecas escolares sdo importantes no
ambito escolar porque vai subsidiar a escola, os alunos e professores com suportes
informacionais nas atividades que os mesmos desenvolverdo. Porém, para que isso se
concretize € necessario um espaco fisico condizente para atender a demanda de usuarios assim

como a demanda de servicos do pessoal da biblioteca.

2.2 ESPACO FISICO DAS BIBLIOTECAS ESCOLARES

Atender satisfatoriamente o publico ao qual se presta servicos € um dos parametros de
qualquer organizacdo. Serd a partir do cumprimento desse e de outros parametros que a
biblioteca escolar comecard a ser observada sob uma O6tica positiva € com iSs0O 0S seus
usuarios passardo a criar uma boa perspectiva e por consequéncia a frequentardo
assiduamente.

Além de prestar servicos de qualidade é importante que o ambiente também seja
agradavel ao ponto de as pessoas se sentirem confortavel e gostarem de estar 14, pois isso sera
um atrativo para os alunos, professores e a comunidade que serdo 0s usuarios daquela
unidade. Para ajudar a construir esse ambiente agradavel e com qualidade nos servigos é

preciso planejamento do espaco fisico.
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Conforme (CHIAVENATO, 2003, p. 167-168) “as organizagdes nao trabalham na
base da improvisacdo. Quase tudo nelas é planejado antecipadamente [...]. O planejamento
define onde se pretende chegar, o que dever ser feito, quando, como em que sequéncia”.

Serd com a acdo de planejar que a biblioteca escolar comecard a tracar estratégias que
irdo atrair pessoas tornando estas seus usuarios. Para isso, primeiramente é preciso conhecer
os interesses dos alunos e professores da escola e a partir dai desenvolver programas
destinados a atendé-los conforme o que eles esperam.

Com o objetivo de elaborar as préaticas educativas e de incentivo a leitura e pesquisa, 0
espaco fisico deve estar estruturado para o acervo, para interatividade dos alunos como
contacdo de historias, brincadeiras, espaco para leitura e para apoio as pesquisas escolares. A
biblioteca escolar precisa carregar na sua esséncia o conceito de espaco dinamico.

De acordo com Caldeira (2008, p. 48):

A preocupagdo em oferecer um ambiente acolhedor de forma a reforgar o prazer de
ler, levou a criacdo, nas bibliotecas, de espacos aconchegantes, visando
especialmente a atrair criangas menores que se encontrem na idade de descobrir o
gosto pelas histdrias contadas ou lidas pelos adultos.

De acordo com Caldeira (2008), com a criacdo de um espaco acolhedor onde as
pessoas se sentirdo a vontade e principalmente terdo alternativas de leituras, a biblioteca
escolar estara levando o conhecimento de forma prazerosa. Com a organizacdo desse espaco
fisico, os usuarios poderdo participar das diversas atividades que a biblioteca promovera.

O ideal para o espaco fisico da biblioteca é que ele seja alocado de preferéncia na area
central da escola, pois assim todos terdo acesso. E preciso que a unidade tenha uma boa
iluminacdo, seja pintada com cores que transmitam sensagdo de conforto e tenha um bom
acervo com estantes em tamanho acessiveis a todos.

Para Corte e Bandeira (2011, p. 20) espaco fisico deve ter uma dimensdo adequada,
garantindo a disposi¢do do acervo em seus diversos suportes além de salas para abrigar o
acervo geral, a colegdo de referéncia, a colecdo infantil e sala para projecdes.

Todos esses espacos dardo a biblioteca escolar uma estética agradavel tendo em vista
que ela estara bem distribuida e com espaco destinado a cada servi¢co. Como a biblioteca tera
COMO Seus usudrios reais os professores e alunos de faixa etarias diversas, € vital que ela
designe espacos para cada um deles.

A biblioteca deve reservar espacgos para cada atividade. Para Girotto e Souza (apud
BEJARD, 2009, p. 20) “n&o é desejavel que todas as funcbes da biblioteca sejam exercidas no
mesmo local, nem ao mesmo tempo; elas devem se adequar as especificidades de diferentes

espacos”.
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Além de planejar a organizacdo do ambiente interno da biblioteca, deve-se também,
criar acOes que se caracterizardo como praticas educativas com o intuito de aproximar a
biblioteca de seus usuarios e para isso desenvolvera programas de leituras. Com a ajuda do
professor, o profissional da biblioteca podera elaborar aulas divertidas, contagdo de histdria,
gincanas, tudo com intuito de ensinar de forma dinamica.

Existem varios programas que estdo sendo desenvolvidos no espaco da biblioteca para
atrair usuarios. Um bastante interessante ¢ o “A hora do conto” que ¢ um momento de
atividade na biblioteca escolar que pode contribuir para o incentivo a formacdo de leitor
mirin, pois auxilia no desenvolvimento mental e pessoal da crianga. (GIROTTO E SOUZA,
2009, p. 20)

Outro recurso que as bibliotecas estdo adotando para contribuir com a educacéo de
maneira ludica sdo os espacos conhecidos como brinquedoteca. De acordo com (AZEVEDO,
2010, p. 56) “as escolas que possuem brinquedoteca evidenciam que o jogo e o brinquedo sdo
recursos poderosos para a construcdo do conhecimento, pelos inumeros desafios
proporcionados pelo ludico”.

Conforme Azevedo (2010), o ladico se apresenta como uma possibilidade em prol o
ensino-aprendizado. Uma vez que a crianga aprende brincando, o conhecimento fixa melhor
ja que nas idades iniciais a brincadeira estimula a crianca a pensar, agir e interagir com 0s
outros.

O planejamento do espago fisico, além de possibilitar um ambiente para a biblioteca
escolar desenvolver tais atividades para seus usuarios, ira permitir que o acervo tenha seu
lugar, permitira também que haja espaco para leitura, para brinquedoteca, etc. E todos estardo
alocados. Assim, ela estara organizada e preparada para atender seus alunos e professores.

Sabe-se que tal planejamento e organizagdo sdo vitais para construir uma biblioteca
nos parametros basicos de atendimento a comunidade que ira frequenta-la. Porém, outro
aspecto que necessita de bastante atencdo e se caracteriza como uma das esséncias das
unidades de informacéo é o acervo que ela comporta, pois é por meio dele que grande parte

do conhecimento é transmitido.

2.3 ACERVO DA BIBLIOTECA ESCOLAR

A Dbiblioteca podera elaborar excelentes programas com o intuito de contribuir na

formacdo de seus usuarios e consequentemente cumprir seu papel social. Todavia, ela precisa,
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antes de promover tais programas, pensar no acervo que disponibilizar4 & comunidade que
atendera. Pois, sera 0 acervo que subsidiara as atividades que serdo desenvolvidas no ambito
dessa unidade.

Quando se pensa em biblioteca, pensa-se em livros. O conceito de livro esta
intrinsecamente ligado, por motivos culturais, ao ambiente da biblioteca. Por conta da visdo
que os usuarios criaram acerca do material que a biblioteca possui que eles a procuram e para
iss0, 0 acervo devera atender satisfatoriamente a necessidade daquele usuario.

Para Campello e Silva (2010, p. 13):

O acervo da biblioteca reflete a proposta de aprendizagem baseada nos textos
auténticos: precisa abrigar a variedade de discursos e seus portadores, mantendo-se
atualizado e dindmico, acompanhando a producdo acelerada dos recursos
informacionais na atualidade.

Além da preocupacdo de ter um acervo adequado para atender 0s Usuarios 0 mesmo
precisa estar atualizado. Sabe-se que a producdo cientifica do homem estd crescendo
demasiadamente e com isso a tendéncia é que novas descobertas surjam e antigas teorias se
tornem ultrapassadas e a biblioteca devera acompanhar tal evolucéo.

Como a biblioteca escolar € um érgdo que esta ligada a uma instituicdo maior, isto é, a
sua mantenedora, € preciso que haja a contribuicdo de professores e os demais envolvidos na
educacdo para decidir quais materiais serdo mais Uteis para 0s usuérios. O papel do professor
nesse momento serd de ampla relevancia, ja que estes sdo os mais ligados a educacdo na
escola e conhecem as melhores fontes de informacao.

Para Fonseca (2007, p.53) “a biblioteca escolar tem o objetivo especifico de fornecer
livros e materiais didaticos tanto a estudantes como a professores. Ela oferece a infraestrutura
bibliografica e audiovisual do ensino fundamental e médio”. No momento de selecionar o
material do acervo deve-se pensar ndo somente nos alunos como no professor.

Para colaborar com Corte e Bandeira (2011, p.53) compreende-se como acervo da
biblioteca livros, periddicos, folhetos, fitas de videos, CDS, DVDS, CD-ROMS, apostilas,
mapas, recortes de jornais, fotos, etc. Atualmente as bibliotecas contam também, com livros
digitais, os chamados e-books

Por meio da interacdo com o corpo docente da escola para a selecdo dos varios
materiais que compordo o acervo, a biblioteca conseguira correlacionar e subsidiar as
atividades que a escola promovera. 1sso permitira que se estabeleca uma boa rela¢do entre
usuarios e a biblioteca. Além, é claro, de ter vérias fontes de informacdo por meio dos

materiais acima citados.
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Outro fator que devera ser obedecido é quanto a quantidade minima dos materiais que

de acordo com a lei 12.244 de maio de 2010, Art. 2°, paragrafo unico

sera obrigatério um acervo de livros na biblioteca de, no minimo, um titulo para
cada aluno matriculado, cabendo ao respectivo sistema de ensino determinar a
ampliacdo deste acervo conforme sua realidade, bem como divulgar orientacdes de
guarda, preservacdo, organizacdo e funcionamento das bibliotecas escolares
(CAMPELLDO, 2010, p. 13).

Sera fundamental cumprir tal lei para que a biblioteca ndo tenha problemas posteriores
com a falta de material para os usuarios. Os mesmos deverdo estar cientes quanto as regras e
regulamento dos quais a biblioteca se apropria para seu funcionamento e para isso é preciso
conscientizar e transmitir as informacdes basicas acerca da biblioteca.

Penna e Rodrigues (2009, p. 23) complementam afirmando que a biblioteca devera
possuir um nimero minimo de acervo “a) 1.500 titulos para escolas com até¢ 750 alunos; b)
2.000 titulos para escolas que tenham de 751 a 1.500 alunos; c) 2.500 titulos para escolas que
tenham acima de 1.501 alunos”.

Dentro desse quantitativo, alguns assuntos fundamentais poderao fazer parte baseados
no curriculo das séries oferecidas pela escola, tais como: artes de maneira geral, cidadania,
contos populares, literatura brasileira e estrangeira, temas da atualidade, textos tedricos e
informativos de apoio ao professor, etc.

Para Souza (2009, p. 98) a literatura € um dos itens mais importantes no acervo de
uma biblioteca, tanto que a formacdo de acervos literarios nas escolas publicas brasileira tem
sido objeto de politicas publicas. O Ministério da Educagdo tem promovido programas para
que materiais literarios sejam intensificados nos acervos das bibliotecas escolares.

Percebe-se, de acordo com Souza (2009), que com 0s materiais literarios compondo
acervo, os professores e alunos serdo beneficiados. Para o aluno servird de base para sua
leitura e provas de vestibular, tendo em vista que € um contetdo bastante cobrado, e para o
professor sera um material para fins educativos.

Apesar de a literatura ser um assunto importante vale lembrar que os demais que
foram mencionados ndo tém menor valor. Todos contribuem para a formacdo de alunos e
professores da escola.

Levando em consideragdes os diversos aspectos apontados para que 0 acervo seja, de
fato, um recurso da escola, certamente ele sera bastante consultado pela comunidade de
usuarios, ja que estara atendendo a necessidade de informacdo deles. Além do acervo da
biblioteca estdo os servi¢cos que a mesma prestara a escola. Tais servicos se caracterizam com

a parte de interacao entre o profissional e 0s usuarios.



16

2.4 SERVICOS DA BIBLIOTECA ESCOLAR

A partir do desenvolvimento de um bom acervo € possivel que a biblioteca preste bons
servigos aos docentes e discentes daquela escola que sdo seus usudrios reais. Uma vez que o
acervo da unidade disponibiliza diversas opc@es de informaces, certamente dara subsidio as
pesquisas escolares assim como permitird a realizacéo de atividades que incentivem a leitura.

Com o processo da globalizacdo os servigos da biblioteca se ampliam, pois além de
oferecem servicos basicos como: consulta no local, empréstimo domiciliar, atividades de
incentivo a leitura e pesquisa escolar, ela contard com os recursos tecnolégicos que, na
contemporaneidade, sdo imprescindiveis para a unidade.

Para Rasche (2009, p. 15) “a biblioteca escolar deve preparar as criangas para o0 uso
informacdes, 0 que lhes sera Util durante toda sua trajetoria escolar e apds a mesma, para o
exercicio da cidadania e de uma profissdo”. Preparar os usuarios para o uso da informagao
requer o uso de tecnologias, tendo em vista que sua presenca e cada vez mais constante.

Com base no conceito de Rasche (2009) e agregando aos servigos tradicionais 0 novo
paradigma das bibliotecas que € incorporar a tecnologia com o uso de computadores a mesma
estara prestando um 6timo servico, pois, é essencial o dominio dessa ferramenta. Além disso,
estara preparando 0s usuarios para sua vida estudantil.

A UNESCO (apud CAMPELLO, 2010, p. 17) define os servigos da biblioteca escolar
ao expressar que “a biblioteca escolar oferece servigos de apoio a aprendizagem, mobilizando
livros e outros recursos informacionais aos membros da comunidade escolar, possibilitando-
Ihes tornarem-se pessoas criticas e usuarios competentes de informagdes”. Vale resaltar que
essa informacédo se da em todos os formatos e meios.

Com esse conceito da UNESCO pretende-se reforcar a ideia que a biblioteca deve
sempre recorrer a tecnologia disponivel para prestar servigos de qualidade. Sera com o uso da
tecnologia que o0s usuarios desenvolverdo as competéncias informacionais e estardo
habilitados para usar a informacdo da melhor forma e se tornardo pessoas criticas e nédo
meramente passiva ao que lhes propdem.

De acordo com Campello (2008), o conceito de competéncia informacional diz
respeito ao conjunto de habilidades necessarias para localizar, interpretar, analisar, sintetizar,
avaliar e comunicara informacdo, em fontes eletrbnicas ou impressas. A biblioteca, ao
disponibilizar seus servigos, estara contribuindo para a formagéo de seus usuarios.

A tecnologia na biblioteca ndo serve apenas para seus usuarios, os profissionais da

mesma também devem utiliz-la como recurso coletando informagdes que interessem a
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comunidade e disponibilizando-as. Esse servi¢o incentivara que os alunos e professores
sempre busquem a biblioteca escolar, uma vez que sabem que la terdo novidades e isso sera
uma forma de atrai-los ao local.

Além dos servigos basicos citados anteriormente, ha também outros servi¢os que
complementam 0s servicos basicos que sdo: orientacdo a pesquisa, servicos de divulgacéo de
novas aquisicdes, exposicdes e servicos especificos para professores, tais como levantamento
bibliogréafico e boletim de alerta (CAMPELLO, 2010, 16).

Além de Campello, Corte e Bandeira (2011, p. 112) descrevem 0s servi¢os que Sao
ofertados na biblioteca, sdo eles: divulgacdo de novas aquisi¢bes, consulta no local,
programas de formacao e orientacdo de usuarios, guia da biblioteca, mural de informacGes,
servico de ouvidoria, empréstimo domiciliar, rotinas de empréstimos manuais, reservas de
obras, etc.

Tais servicos sdo imprescindiveis para o0 bom funcionamento da biblioteca e para a
contribuicdo na formacdo dos usuarios. Todavia, a presenca de um profissional bibliotecario
nestas unidades de informacdo é de suma importancia j& que sdo preparados durante sua

graduacdo para ocupar espacos nesses ambientes.

2.5 BIBLIOTECARIO ESCOLAR

A biblioteca é conhecida como um ambiente de conhecimento onde se entra livros,
historias, brincadeiras, onde se terd um lugar para estudar, viajar nas aventuras que Sao
proporcionadas pelo saber, onde podera conhecer varios lugares sem sair do lugar. Para isso
ela devera estar organizada e a presenca de um bibliotecario é importante.

O profissional formado em biblioteconomia é preparado para ocupar varios espacos
gue envolvam organizacdo da informacdo, dentre estes estd o espaco da biblioteca escolar.
Faz parte da funcdo do bibliotecario torna-la acessivel e utilizavel a partir de seus servicos.

Planejamento de espaco fisico, acervo e 0s servicos que sdo abordados nesse capitulo,
sO se concretizam por meio do trabalho desenvolvido pelo bibliotecario e sua equipe, que
visam sempre satisfazer os seus usuarios. Além de adequar a biblioteca para uso, ele também
exerce a fungéo de educador.

Para Cunha (2003) a missdo do bibliotecario e facilitar ao individuo o acesso a

informagdo e a formacgdo do conhecimento. Ao conduzir o usuério as fontes de informagéo e
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pesquisa, ele estara se envolvendo no processo, logo sera um mediador da educacdo dos
usuarios.

De acordo com Fragoso (2002) as atribuictes e funcdes do bibliotecario escolar séo:
participar ativamente do processo educacional, planejando junto ao quadro pedagdgico as
atividades curriculares; estimular os alunos, por meio de atividades simples, desde o maternal,
a se envolverem com propostas leitoras; proporcionar informacdes basicas que permitam ao
aluno formular juizos inteligentes na vida cotidiana.

Desenvolvendo tais fungdes, o bibliotecario passa a ser um auxiliar do professor na
educagdo dos alunos. E fundamental que ele, como participe do processo educacional dos
alunos, esteja atualizado no contetdo que os alunos estudam para indicar obras e ajudar na
pesquisa escolar.

Para Rasche (2009, p. 20) “o bibliotecario escolar precisa conhecer o contexto
educacional, conhecer a escola, seu projeto politico pedagdgico (PPP), os curriculos, o
calendario escolar, precisa participar do planejamento escolar”. Com isso, o bibliotecario
podera inserir a biblioteca nos programas desenvolvidos na escola.

Com a era da informacdo e tecnologia o papel do bibliotecario amplia. Além de
exercer as funcgdes relacionadas a organizacdo fisica da biblioteca e ao aprendizado dos alunos
com o0s materiais impressos, ele deverad estar preparado para educar também através das
tecnologias que disponibilizam uma infinidade de informacoes.

Mirando e Solino (2006, p. 11) afirmam:

0 bibliotecario precisa buscar alternativas para ampliar suas competéncias e
qualificacdes, a fim de comecar a exercer papel chave nas unidades de informac&o. ,
agindo como um agente social de adaptabilidade social, um comunicador,
organizador e intermediario na recuperacdo da informacdo. Para isso ele precisa
buscar novas experiéncias bem como técnicas no manuseio de novas tecnologias,
isto se tornou um pressuposto indispensavel ao perfil do bibliotecario.

Dentro do espaco da biblioteca, o profissional bibliotecario serd referéncia para
quaisquer davidas que os usuarios tenham. Diante disso, ele precisa estar preparado para
responder aos questionamentos e direcionar os alunos a caminhos que levem ao
conhecimento, ndo apenas do modo tradicional, com a utilizacdo de materiais impressos, mas
também através do modo tecnoldgico.

Ao preparar o aluno a lidar com pesquisa em fontes de informacgdo o bibliotecario
estara treinando os alunos para sua vida estudantil e tal contribuicdo sera bastante valida tendo
em vista a sociedade tecnologica que estd cada vez mais sofisticada e o dominio de das

ferramentas digitais se tornou primordial.
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Para Farias e Cunha (2009), nos dias atuais, as atividades dos bibliotecarios escolares
sofrem influéncia das tecnologias da informacdo e comunicacdo (TIC’s) pautadas na
velocidade de transmissdo de dados e na sua facilidade de intera¢do no ciclo da comunicacéo,
0 que provoca mudangas no cotidiano dos profissionais da informacao.

Por tanto, além exercer as tarefas técnicas que sdo de sua responsabilidade dentro da
biblioteca, o profissional bibliotecario devera se atualizar nas tecnologias informacionais para
que a biblioteca escolar que 0 mesmo gerencia também possa acompanhar a evolucdo e se
tonar util para a educagéo.

Os novos paradigmas acerca das bibliotecas escolares buscam trazé-las para o
contexto educacional em parceria com as escolas e tentam retirar a ideia de um espaco
estatico, além disso, visa-se a melhoria na qualidade dos servicos prestados. Para isso, €
preciso avaliar as praticas e procedimentos defasados, pois assim a comunidade percebera que
elas, de fato, sdo um bom recurso educacional.

Para Conde (2011, p. 6)

A criacdo de um modelo para avaliacdo das bibliotecas escolares visa adotar as
escolas/bibliotecas de um quadro de referéncia e de instrumento que Ihes permita a
melhoria continua da qualidade e a transformagdo das bibliotecas escolares em
organizagOes capazes de aprender e de crescer através da recolha sistematica de
evidéncias, conducentes as processos regulares de autoavaliagao.

A biblioteca escolar por se tratar de uma organizacdo que dispdes de conhecimento e
depende dos seus usuarios para cumprir seu objetivo, precisa analisar sua estrutura
organizacional e entender se tal estd de acordo para atender a necessidade de informacéao.
Buscar novas formas de trabalho e de organizacdo ajudardo a biblioteca a ganhar cada vez
mais espago na escola.

2.6 ORGANIZACOES

Atualmente as organizacdes estdo presentes em todos 0s ambientes, seja em uma rua
com equipes responsaveis pela limpeza publica que pressupde uma organizagdo que emprega
tais trabalhadores, seja em um restaurante com 0s servigos prestados desde o gargcom até o
chefe, entende-se que tal grupo é uma organizagéo.

Em todos esses ambientes ha a presenca de pessoas que trabalham coletivamente e
hierarquicamente formando as empresas e dispondo de bens e servigos disponiveis a
sociedade. Tais organizagOes trabalham tendo como principio a qualidade do que fazem para

a satisfacdo de seus usuarios.
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Para Chiavenato (2010, p.8) “uma organizacdo ¢ uma entidade social composta de
pessoas que trabalham juntas e deliberadamente estruturada e organizada para atingir um
objetivo comum”.

Tal objetivo comum ¢é entendido como o objetivo que a organizagdo adotou como
politica para o seu melhor funcionamento. Pois € fato que, todas as empresas precisam se
planejar e criar seus objetivos institucionais, 0s quais serdo a base para seus trabalhadores. E
também chamado de missdo ou meta da empresa.

H& vérios tipos niveis de organiza¢fes que vdo das menores, prestando servigos que
atingem/atendem quantidade reduzidas de clientes, até as de grandes portes que sdo as que
mais geram empregos e ddo maiores lucros e movimentagdo para a economia do pais.

Uma biblioteca, por exemplo que, dependendo da sua complexidade, pode ser vista
como uma organizagdo intermediéria, porém € uma organizacdo sem fim lucrativo. Apesar de
ndo gerar recursos financeiro para sua mantenedora, a mesma é, na sua esséncia, prestadora de
servigos e por isso deve operar da melhor forma possivel atendendo seus usuarios.

Chiavenato (2010, p.8) diz ainda que o objetivo de uma organizacdo € colocar nas
méos das pessoas ao redor de todo mundo produtos de qualidade que representem o
compromisso da empresa com a inovagdo, pesquisa, desenho e satisfacdo do consumidor
comprometendo sempre alcancar ou ultrapassar as necessidades daqueles que dependem de
seus produtos em seu trabalho, em seu lar ou em sua recreacao.

Maximiliano (2011, p. 3) também contribui para a constru¢cdo do conceito de
organizacdo dizendo que “uma organiza¢do ¢ um sistema de recursos que procura realizar
algum tipo de objetivo (ou conjunto de objetivos). Além de objetivos e recursos, as
organizacbes tém dois outros componentes importantes: processo de transformacdo e a
divisao do trabalho”.

As opinides conceituais dos dois autores, tanto Chiavenato quanto Maximiliano,
acerca de organizacdo apontam para 0 mesmo segmento, mostrando a base de uma
organizacdo e de que maneira se estruturam para que haja qualidade nos servicos resultando
em satisfacdo dos seus clientes.

Para atingir os objetivos da organizacdo é preciso, além do trabalho em equipe
harmonioso, que a empresa tenha eficiéncia e eficicia. Eficiéncia na producdo de seus bens e
servicos e eficacia na satisfacdo dos seus clientes. A eficiéncia é o inicio do processo ela
trabalha para que haja a eficacia e essa por sua vez finaliza o processo com a disponibilizacdo
de seus produtos.

De acordo com Maximiliano (2011, p. 4):
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Eficiéncia é a palavra usada para indicar que a organizagdo utiliza produtivamente
seus recursos. Quanto mais alto o grau de produtividade ou economia na utilizagéo
dos recursos, mais eficiente é a organizacdo. A eficacia é a palavra usada para
indicar que a organizacdo realiza seus objetivos. Quanto mais alto o grau de
realizagdo dos objetivos, mais a organizagéo € eficaz.

Chiavenato (2006, p. 85) contribui na formacdo do conceito sobre a eficiéncia e
eficacia dizendo “a eficiéncia ¢ uma relagdo entre custos e beneficios, ou seja, uma relagdo
entre os recursos aplicados e o produto final obtido e a eficacia refere-se a sua capacidade de
satisfazer a necessidade da sociedade por meio de seus produtos”

Ambos os autores deixam claro que a eficiéncia e eficacia sdo fundamentais as
organizacOes porque trabalham com custos e beneficios e satisfagdo da sociedade. Os custos
sdo muitos dentro uma empresa e cabe aos gestores estudar as melhores formas de gastos para
estes sejam aplicados de maneira inteligente gerando mais lucros/beneficios e menos gastos.
Isso caracteriza a eficiéncia.

Com relacdo a eficacia os autores se complementam uma vez que a eficécia ocorre
quando os usuarios/clientes, dos bens e servicos prestado pela empresa, ddo o retorno para a
mesma ao continuarem utilizando/comprando produtos, pois isso indica que estdo satisfeitos
com a organizagé&o.

Vale ressaltar que as organizacfes ndo sobrevivem sem uma boa gestdo por tras de
todos os seus processos. A presenca de administradores, para organizar o preciso contribuindo
para a eficiéncia e eficacia e os diversos servicos, é primordial, pois 0s mesmos Sdo pessoas
capacitadas para atender a necessidade da organizacdo e solucionar os conflitos que existem.

Toda empresa necessita de varios administradores competentes e que tenham visao
global para analisar e propor planos que visem a salde da empresa. Estes, através de seus
conhecimentos, habilidades e atitudes levardo a organizacdo para um futuro promissor.

As discussbes sdo vdrias acerca de quais as verdadeiras competéncias que um
administrador precisa ter para governar 0s processos de uma organizacdo e apesar de muitos
autores divergirem em muitas qualidades, pode-se dizer que basicamente um bom
administrador é aquele que tem uma visdo global dos acontecimentos da empresa e que
mediantes o0s problemas sempre tem uma solucdo.

No que diz respeito ao administrador Drucker (2006) afirma que o administrador é
uma peca fundamental para qualquer organizacdo e que em uma economia competitiva é
sobre tudo a qualidade e o desempenho dos administradores que determinam o sucesso de
uma empresa e sua sobrevivéncia.

De acordo com Chiavenato (2003), o papel do administrador significa uma serie de
expectativas da organizacdo a respeito do comportamento de uma pessoa. Cada papel
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representa atividades que o administrador conduz para cumprir as fun¢Ges bésicas de planejar,
organizar, dirigir e controlar.

O administrador tem a empresa em suas maos, dependera dele todas as decisfes que a
empresa adotard para dar seguimento ao trabalho de todos. Ele quem ir& decidir quais os
melhores métodos a ser trabalhado e que resultara em bons lucros e harmonia no ambiente de
trabalho.

Para executar as quatro func@es basicas, o administrador terd como ferramenta as suas
competéncias, habilidades e suas atitudes que sdo descritas por Chiavenato (2003) como
(CHA). Essas ferramentas sdo adquiridas desde a formacdo do profissional até as suas
experiéncias no dia a dia com a solucdo de problemas e fazem toda a diferenca para uma

organizacdo porque com elas o administrador propicia sucesso onde trabalha.

2.7 ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

A estrutura organizacional de uma empresa € uma ferramenta essencial para atingir 0s
seus objetivos, uma vez que, é uma forma de organizacdo e de planejamento interno que se
delimita. Ela envolve vérios aspectos e o0s principais sdo: Divisdo de trabalho e
especializacdo; Normas, politicas e procedimentos formais; Distribuicdo de autoridade através
de hierarquia os quais serdo abordados no proximo capitulo com as teorias de Mintzberg.

Stoner (1992, p. 230) afirma que “estrutura organizacional é a forma pela qual as
atividades de uma organizagdo sdo divididas, organizadas e coordenadas” porque uma vez
delimitada as tarefas e montado o sistema para dirigir 0 processo que a organiza¢do produzira
fica mais facil por em prética é obter éxito.

Para Galbraith et al. (1995) o desafio da estrutura organizacional é saber escolher a
melhor forma para estruturar a empresa, é necessario avaliar as principais situacfes para que
se determine qual o tipo de estrutura organizacional que atenderd as necessidades que a
organizacdo mais enfrenta.

De acordo com os autores Stoner e Galbraith pode-se perceber que a estrutura
organizacional sera a base para se obter vantagens competitivas num mercado que cada vez
mais esta concorrido e a empresa que estiver melhor organizada leva a melhor da disputa de
mercado. Partindo desse pressuposto pode- se exemplificar tais conceitos com uma biblioteca.

Em um ambiente de biblioteca é fundamental que haja a divisdo de trabalho. Cada

funcionario fica responsavel por desenvolver uma tarefa especifica e ao final tera varias
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tarefas prontas que resultara em varios servicos ao publico. Com isso, 0s usuarios da
biblioteca dardo preferéncia aquela biblioteca ja que dispde de uma boa estrutura resultando
em servigos de qualidade.

Vale ressaltar que a estrutura organizacional € um processo que deve estar sempre em
modificacdo a medida que situacdes nas organiza¢des mudem. Galbraith et al. (1995, p. 85)
fala que “a estrutura organizacional serd compreendida como uma configura¢ao temporaria
dos componentes que alterardo a estratégia da organizacdo e a mudanca ambiental”.

Deve-se sempre estudar qual 0 momento que a organizagdo esta enfrentando e analisar
se 0 modelo de estrutura esta dando conta de deixar a empresa estavel. Sistema e estrutura sao
ferramentas estratégicas que podem ser alteradas para mudar as habilidades organizacionais.
O gerenciamento da estrutura organizacional sera uma competéncia gerencial-chave.

Vive-se na era da informagdo onde novidades e inovacGes devem fazer parte da
politica institucional de qualquer organizacdo. Para Milbert (2008, p. 106) “As organizagdes
contemporaneas estdo inseridas em um ambiente global, progressivamente dindmico,
caracterizado pela era da informacao e do conhecimento™.

Para Milbert uma boa estrutura estd pautada na descentralizacdo, uma vez que a
centralizacdo restringem os canais de comunicacdo e reduzem as informacGes disponiveis.
Com a descentralizacdo os colaboradores podem participar do processo gerando novas ideias
e criacdo de conhecimento. Com a participacdo dos colaboradores pode-se unir a necessidade

deles com a necessidade da empresa.

2.8 TEORIA DE MINZBERG

Para ajudar na estrutura da empresa a divisdo de trabalho deve estar bem organizada
para que o processo esteja bem distribuido o que resultara em rapidez no processo. Conforme
Mintzberg (2003, p. 12)

Toda atividade humana organizada da origem a duas exigéncias fundamentais e
opostas: a divisdo do trabalho em varias tarefas a serem executas e a coordenagéo
dessas tarefas para a realizacdo da a realizacdo da atividade. A estrutura de uma
organizacdo pode ser definida simplesmente como a soma total das maneiras pelas
quais o trabalho é dividido [...]

A divisdo do trabalho proporciona rapidez no processo de produgdo, por esse motivo é
considerado um ponto importante na coordenacdo de trabalho. Com a diviséo é possivel que
cada membro da equipe desenvolva uma atividade especifica e isso gera especializacdo no

trabalho e qualidade no processo.
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A evolucédo dessa atividade alavancou o processo de producdo, pois antes uma pessoa
deveria participar de varias atividades até a finalizacdo do processo, isso requeria tempo e a
qualidade ndo saia tdo ideal. Na contemporaneidade uma pessoa exerce apenas uma funcéo o
que requer menos tempo e a pessoa desenvolve melhor.

A mesma ideia é compartilhada por Chiavenato (2004, p. 46) que diz que a divisdo do
trabalho e a especializacdo, que foram decorréncias do estudo de tempo e movimento eleva a
produtividade do operario. “cada operario passou a ser especializado na execucdao de uma
Unica tarefa para ajustar-se aos padrdes e as normas de desempenho definidas pelo método”.

Motta e Vasconcelos (2008, p. 31) afirmam que “quanto mais dividido for o trabalho
de uma organizagdo, mais eficiente serd a empresa”. Portanto a divisdo do trabalho dentro da
organizacdo é um ponto chave para a sua estrutura organizacional porque ira possibilitar que
cada pessoa execute um processo e consequentemente havera mais produtos.

Mintzberg em sua teoria criou duas tipologias para definir a especializacdo do
trabalho: Especializacdo horizontal e a outra vertical do trabalho. A primeira diz respeito a
continuidade de trabalho numa linha de montagem, digamos assim, onde cada um faz uma
parte pra o todo. Nessa especializagdo ha a presenca da “repeticdo” que gera aprendizado.

J& a segunda, especializacdo vertical do trabalho, pretende ser a especializacdo de uma
pessoa para lidar com a especializacdo horizontal. O individuo observa o processo que esta
sendo feito pelo pessoal da horizontal e mostra a eles o resultado que o trabalho gera para a
empresa, ou seja, eles ndo trabalham sem saber o porqué daquela tarefa que ele desenvolve.

Outro fator importante a ser pensado pela organizacdo é a formalizacdo que trata de
Normas, politicas e procedimentos formais que é onde se estabelece as rédeas para o
direcionamento dos trabalhos. Pois, é certo que os trabalhadores precisam se sentir motivados
a trabalhar de forma mais livre, sem pressdo, mas é fundamental que eles cumpram normas
para o alcance de resultados esperados.

Deve-se equilibrar entre a liberdade e o compromisso dos funcionarios com a
organizacdo. Milbert (2008, p. 107) afirma o seguinte “a formalizagdo extrema acaba por
desviar os individuos de seus objetivos centrais. Nesse caso, 0 mais importante passa a ser a
eficiéncia em cumprir regras, pois esse ¢ o critério pelo qual serdo avaliados”.

Tal formalizagéo pode ser entendida como o controle que a organizagdo possui sobre o
individuo, as regras e normas sdo processos dentro da amplitude da formalizacdo que foram
criados para serem cumpridos pelos funcionérios. Portanto, a organizacdo deve ditar as regras,

mas ndo dominar totalmente a liberdade dos trabalhadores.
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Conforme Mintzberg (2003, p. 46) “as organizag¢des formalizam o comportamento
para reduzir sua variabilidade e, finalmente, para prové-lo e controla-lo. Um motivo
importante para fazerem isso ¢ a possibilidade de coordenar as atividades” essa formalizagao
€ usada para impor os procedimentos mais eficientes.

A formalizacdo gera ordem na organizagdo, uma vez que cada um conhece 0s
procedimentos que estdo documentados, as pessoas trabalham mais padronizadamente. A
formalizacdo é também usada para assegurar o tratamento igual aos clientes. Um exemplo é a
forma como um cliente deve ser tratado, que deve ser igualmente a todos os outros clientes e
iSO € regra para que ndo haja desigualdade. A formalizacdo gera um padréo positivo. Outra
varidvel para uma boa estrutura de organizacdo é a distribuicdo de autoridade por meio da

hierarquia.
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3 METODOLOGIA

A abordagem da pesquisa caracterizou como qualitativa, visto que nesse método os
dados sdo coletados, organizados e analisados como complemento ao interesse maior do
estudo. Como também, o pesquisador participa diretamente, compreendendo e interpretando
os fatos a partir de observacgdes, contatos com grupos, entrevistas e analise de documentos e
bibliografia.

Quanto aos objetivos, a pesquisa é exploratorio-descritiva, tendo em vista que 0s
elementos que caracterizam a estrutura organizacional da biblioteca universitaria serdo
observados, registrados, analisados, classificados e interpretados sem a interferéncia do
pesquisador, buscando conhecer com maior precisdo os fatores que corroboram para sua
constituicao.

Para Marconi e Lakatos (2010, p. 171) pesquisa exploratorio-descritiva “sdo estudos
exploratérios que tém por objetivo descreve completamente determinado fenbmeno, como,
por exemplo, o estudo de um caso para o qual sdo realizadas analises empiricas e teoricas”
nesse caso busca-se o melhor entendimento acerca da realidade observada na pesquisa
realizada.

De acordo com Severino (2007, p. 123) “ a pesquisa exploratdria busca apenas
levantar informacdes sobre um determinado objeto, delimitando assim um campo de trabalho,
mapeando as condicOes de manifestacdo desse objeto” por meio dela teremos subsidios

suficientes para descrever e entender o objeto que se analisou.

3.1 UNIVERSO DA PESQUISA

De acordo com os dados apresentados pela Secretaria de Educacdo do Estado do
Amazonas — (SEDUC), a cidade de Manaus possui 223 escolas com bibliotecas, sendo estas o

universo da pesquisa.

3.2 AMOSTRA

Desse quantitativo de escolas com as bibliotecas, delimitou-se como amostra, trinta e
trés escolas que compde a zona sul da cidade. Porém, verificou-se junto a Secretaria de

Educacdo que da area delimitada, em apenas uma biblioteca havia a presenca de um
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profissional bibliotecario e como eles eram o foco da pesquisa, seria fundamental que os
questionarios fossem aplicados a essa classe.

Por essa razao, a pesquisa teve como amostragem apenas uma biblioteca, a do Instituto
de Educacdo do Amazonas e o questionario foi aplicado para a bibliotecaria daquela
instituicdo. Vale frisar que as zona Sul foi escolhida de forma aleatério sem ter uma

explicacdo mais a funda acerca da escolha.

3.3 SUJEITOS DA PESQUISA

Os sujeitos da pesquisa serdo: o bibliotecario gestor das bibliotecas e também os

colaboradores que trabalham no local.

3.4 COLETA DE DADOS

A complexidade do estudo demanda por diferentes abordagens para a coleta de dados:

a) Analise documental do organograma, normas e manuais da biblioteca, visando
identificar o grau da hierarquia administrativa, a centralizagdo ou descentralizagéo
e o nivel de formalizagéo;

b) Instrumento composto de perguntas abertas e fechadas tanto para o gestor como
para 0s colaboradores com intuito de captar as percepg¢des quanto a complexidade,

diferenciacédo, formalizacdo e centralizacdo das atividades.



28

4 RESULTADOS OBTIDOS

De acordo com os questionarios aplicados ao bibliotecario e ao colaborador, os
resultados serdo apresentados e analisados conforme: Centralizacdo, formalizagdo e Divisdo
de trabalho e especializacdo; Normas, politicas e procedimentos formais; Distribuicdo de

autoridade através de hierarquia.

4.1 CENTRALIZACAO

De acordo com o resultado da pesquisa, a biblioteca esta situada no terceiro nivel
institucional, o que indica que a biblioteca esta no nivel operacional dentro da instituicdo que
a mantém. As decisdes que sdo tomadas pela biblioteca, sdo descentralizadas, ou seja, a
bibliotecaria responsavel tem autonomia total para tomar as decisGes que achar conveniente
ao seu setor, sem intervencao da ctpula administrativa.

J& na biblioteca h& a centralizacdo das atividades, pois certas tarefas a bibliotecaria
prefere executar sozinha e mesmo que esteja ausente a funcionéria auxiliar ndo pode executar
a tarefa, ou seja, se surgirem situacGes atipicas no dia a dia da biblioteca elas ndo poderdo ser
resolvidas porque ndo compete a subordinada resolver nenhuma questdo dessa natureza.

Foi questionado se nesses casos extremos de auséncia ou quaisquer outras situacoes, a
subordinada poderia tomar decisfes, primeiramente a resposta foi que nunca poderia, mas
logo abaixo a bibliotecéria respondeu que somente em caso de doenca ou quando esta de

férias, entdo ndo se sabe se a solucdo de situacOes atipicas € centralizada ou nao.

4.2 FORMALIZACAO

A biblioteca possui um documento com a missdo da biblioteca que segunda a
bibliotecaria é: Promover 0 acesso e incentivar o uso e a geragdo da informacao, contribuindo
para a qualidade de ensino.

Com a apresentacdo dessa missdo em forma de um documento pode-se entender que a

biblioteca se organiza com politica de funcionamento para atender aos seus usuarios da
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melhor forma possivel. O pessoal da biblioteca trabalho sempre tendo como norma a misséo,
uma vez que entendem que o acesso a informacao € a prioridade.

Ha uma contradicdo nos questionarios respondidos, pois a bibliotecaria informa na
pesquisa que semanalmente reline sua equipe para conversar acerca de interesses importantes
para o trabalho e na resposta da auxiliar esse campo foi respondido que raramente acontecem
tais reunides. Essa divergéncia de informacdo deixa claro que quanto as reunides ha pouca,
comparando os questionarios e outras informacoes respondidas.

De acordo com a resposta da bibliotecéria a solicitacdo para execucgdo de tarefas é feita
de forma formal o que pressupde que seja através de normas e politicas e por meio de
documentacdo. Mas analisando o contexto pode-se perceber que a biblioteca s6 possui um
documento que sdo as suas normas internas. Entdo o pedido de execucdo de tarefas é mais
informal porque a bibliotecéria solicita verbalmente e a auxiliar executa.

No geral a bibliotecaria e sua auxiliar ttm um bom relacionamento. Ambas ndo fazem
cursos de aperfeicoamento de técnicas o que € de grande importancia para a inovagédo e
conhecimento. Uma vez que se busca o aperfeicoamento, o pessoal que trabalha no local
renova sua forma de lidar com o seu publico e esse aspecto reflete positivamente na imagem
da biblioteca.

Apesar do bom relacionamento, quando questionado a auxiliar a quem ela recorre em
caso de duvida, ela respondeu que prefere consultar outros colegas e pesquisar na internet a
perguntar de sua chefe o que pressupde um afastamento. Isso causa, na maioria das vezes,
equivoco na execucdo da tarefa. Pois o ideal é que se pergunte ao seu chefe imediato porque

ele entende o processo correto.

4.3 HIERARQUIA ADMINISTRATIVA E DIVISAO DE TRABALHO

A biblioteca possui apenas dois funcionarios que sao 0s responsaveis por manter a
organizacdo em pleno exercicio para atendimento ao publico. Entdo ha apenas um nivel de
hierarquia, que por sua vez é dita pela bibliotecaria, que é supervisora, sobre a sua
subordinada que € uma auxiliar de biblioteca.

Apesar de haver uma subordinacdo dentro da instituicdo, ha a divisdo de tarefas. As
atividades que sdo mais técnicas sdo desenvolvidas pela bibliotecaria por ter especialidade e

ser formada na area de biblioteconomia e conhecer o processo. Verificou-se, conforme o
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questionario, que a bibliotecaria apesar de delegar funcéo, ela executa tarefas mais técnicas da
area como classificacdo, indexacdo, servico de referéncia.

Com relacéo as tarefas de cunho administrativas como politicas para desenvolvimento
de colecdes, elaboracdo de manuais de servico, lista para aquisicdo de materiais que s&o
atividades mais voltadas para a organizacdo da biblioteca em si, detectou-se que ndo ha a
execucdo dessas atividades que padronizam os servicos da biblioteca.

A bibliotecéaria delega funcGes para a sua subordinada que sdo mais voltados para
atendimento, organizacado e higienizacdo de acervo, devido a falta de conhecimentos técnicos
da area. A auxiliar cuida da parte mais de organizagdo e servigos de atendimento aos usuarios
0 que caracteriza como uma divisao de trabalho bem estruturada ja que a mesma s6 executa
tarefas mais simples.

N&o hé supervisdo de trabalho por parte da bibliotecaria, o que caracteriza que todo
trabalho ndo passa pelo processo de avaliagdo para identificar em quais aspectos tais
execucdes podem melhorar. A supervisdo do trabalho gera uma constante avaliacdo para que
0 processo progrida ja que esta todo tempo sendo observado por quem entende.

Logo abaixo, no questionrio a bibliotecaria afirma executar mais tarefas do que sua
subordina porque a execucao feita por ela tem mais precisdo e afirma ainda que esta sempre
fiscalizando, mesmo que suavemente, 0 que a sua subordinada executa. Ha mais uma vez
divergéncia na sua posicao, logo nédo se sabe se o trabalho é realmente fiscalizado.

E no questionario da auxiliar ela responde que ndo ha fiscalizagdo por parte de sua
superiora nas atividades que ela executa, mas que sempre tenta desenvolver da melhor forma
possivel as tarefas que a ela sdo designadas porque entende que seu papel de servidora deve

ser o estipulado pelo regimento interno da biblioteca.
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5 CONCLUSAO

As bibliotecas sdo organizacbes que estdo disponiveis para ajudar no processo de
educacdo das escolas com atividades que possam subsidiar os alunos nas suas praticas
educativas, tentando com isso, melhorar o dinamismo que se tem de apenas aprender na sala
de aula.

Uma boa biblioteca com um espaco fisico que comporte os materiais e 0s usuarios nas
suas atividades, com um acervo condizente com o0 que a escola oferece nas suas disciplinas,
com servicos bem elaborados pensados sempre nas necessidades de informacdo de seus
usuarios e principalmente com um profissional bibliotecario para dar conta de todo o processo
existente.

Por meio da pesquisa realizada, as bibliotecas das escolas da rede publica estadual de
ensino da zona sul de Manaus estdo atuando de maneira nao esperada para a qualidade de
ensino. A estrutura organizacional, por conseguinte, que é uma organiza¢do de um processo
com o intuito de melhor o servi¢o, ndo esta adequada para o0s padrdes.

Essa conclusdo parte do pressuposto da pesquisa realizada no local. Pois, se essa
biblioteca entrevistada que possui um profissional bibliotecario atuando a sua frente ja passa
por essa ma estruturacdo, pressupfe-se que as outras que nao possuem bibliotecarios
encontram-se nas mesmas condigdes ou pior, ja que ndo ha profissionais que as coordenem.

Na unidade de informacdo onde que foi realizada a pesquisa hd a presenca de um
profissional bibliotecario, as falhas nas atividades sdo constantes, nas outras onde ndo ha esse
auxilio por parte de quem entende do processo a situacao é até mais alarmante, pois pesquisas
anteriores realizadas pelo grupo de pesquisa da biblioteconomia diagnosticou que na maioria
das bibliotecas os responsaveis sao pessoas sem formacdo adequada.

Com esse diagndstico percebeu-se que por ndo haver a centralizacdo, a biblioteca tem
uma grande vantagem que € poder trabalhar sem intervencao de outras pessoas de cima para 0
seu processo, o que de certa forma é bom ja que a autonomia para usar a imaginacéo e fazer o
que deseja € livre.

Nesse caso a centralizagdo seria até mais adequada porque iria ditar as coordenadas e
as bibliotecas estariam obrigadas a executar as tarefas que estariam estipuladas pela cupula.

Um plano para que a organizagdo esteja mais acessivel e coordenada.
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AgO

2012

Set

Out

Nov
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Jan

2013

Fev

Mar

Abr

Mai

Jun

Jul

Levantamento e estudo do
referencial teérico

Composicao tedrica da
metodologia de andlise das
estruturas organizacionais

Elaborag&o do instrumento
de coleta de dados

Coleta de dados

Tabulacéo dos dados

Analise dos dados

Elaboracéo da apresentacéo
e do Relatério Parcial

Elaboracédo do Resumo e
Relatério Final

Preparacéo da
Apresentacao Final para o
Congresso
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APENDICE A - TERMO DE CONSENTIMENTO LIVRE E
ESCLARECIDO

Poder Executivo
Ministério da Educacéao
Universidade Federal do Amazonas
Instituto de Ciéncias Humanas e Letras
UFAM Departamento de Arquivologia e Biblioteconomia
Nucleo de Ensino e Pesquisa e Ciéncia da Informagao — NEPCI

TERMO DE CONSENTIMENTO LIVRE

Titulo da Pesquisa: Estrutura Organizacional das bibliotecas manauaras

Investigadora: Dr? Celia Regina Simonetti Barbalho

Nome do pesquisado:

Propdsitos e Beneficios

Esta pesquisa tem como objetivo geral examinar, a luz das teorias administrativas, 0s
mecanismos construidos pela biblioteca publica para estabelecer sua estrutura organizacional,
bem como estabelecer um marco tedrico que sistematize os estudos relativos ao desenho da
estrutura organizacional bem como de seu tamanho; constituir uma metodologia para
mensurar tanto varaveis do desenho como das dimensdes relativas ao tamanho; aplicar a
metodologia desenvolvida e apreciar os resultados obtidos de modo a favorecer a formulacéo
de preceitos para a composicdo de estruturas organizacionais das bibliotecas publicas.

Procedimentos

Os académicos entrevistardo os sujeitos (gestores e colaboradores) pesquisados utilizando o
instrumento de coleta de dados, a fim de delinear questdes que apontem suas impressoes sobre
a estrutura organizacional das bibliotecas. A entrevista tera a duracdo de, aproximadamente,
vinte minutos e serd realizada na instituicdo a qual o sujeito estiver alocado. A aplicacdo do
guestionario demandara por, aproximadamente, vinte minutos para seu preenchimento.
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Justificativa

Considerando que as estruturas organizacionais devem produzir resultados organizacionais e
atingir metas — em outras palavras, ser eficazes; minimizar ou, ao menos, regular a influéncia
das variacOes individuais na organizacao, € tacito que elas compdem um cenario no qual o
poder € exercido, as decisfes sdo tomadas e as atividades sdo realizadas sob a influéncia das
variacdes que seu modelo produtivo sofre.

Deste modo, este estudo propde uma analise sobre a estrutura organizacional das bibliotecas,
considerando ser esta uma estrutura complexa que demanda ser examinada sob a ética dos
impactos expostos pela literatura. Tal analise € importante considerando que a biblioteca
carece adequar e repensar a sua estrutura organizacional dentro de uma modernidade que
demanda intensas interligacdes entre os diversos segmentos de atuacdo que deverd compor
sua acdo, considerando seu papel na disseminagdo de conhecimento para o cidaddo manauara.

Outras informac6es

A identidade de todos os participantes permanecera confidencial e os resultados sO serdo
usados como material de pesquisa. Os sujeitos que desejarem informac6es sobre a pesquisa ou
tiverem qualquer outra pergunta/ddvida podem contatar o pesquisador responsavel a qualquer
momento.

Declaracdo do Sujeito Pesquisado

O estudo acima descrito foi explicado e eu voluntariamente consinto em participar nessa
pesquisa. Tive oportunidade de sanar duvidas e entendo que quaisquer futuras duvidas e/ou
perguntas sobre este estudo ou sobre os direitos de cada participante serdo respondidos pela
pesquisadora acima referida.

Assinatura do sujeito pesquisado Data: / /2013

Responsavel pela coleta de dados
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APENDICE B - INSTRUMENTO DE COLETA DE DADOS DO
BIBLIOTECARIO

Nome da Biblioteca:

1) Qual a missdo da biblioteca?

2) A qual nivel hierarquico a biblioteca est subordinada institucionalmente?
( ) 1 nivel; () 2 nivel; ( ) 3 nivel.

3) Ha quantas pessoas atuando na biblioteca e quais suas fun¢des?

4) Quais as tarefas que vocé desenvolve?

( ) Catalogacéo; () Elaborar a politica de desenvolvimento

de colecoes.
() Classificagdo; ¢

() Servico de Referéncia; (1) Organizagao de eventos

() Elaboracéio de i i ( ) Elaboracao de projetos de incentivo a
aboracdo de inventario; _
Leitura

( ) Planejamento de tarefas; _ .
() Elaboracdo de manuais de servico

() Supervisdo de atividades; _ -
( ) Treinamento de usuarios

() Elaboracéo de lista para aquisicdo de

o ( ) Elaboragdo de relatério de atividades
novos materiais;
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5) Quais e como sdo realizadas as atividades que vocé delega aos funcionérios da biblioteca

frequentemente?

6) Como vocé avalia a execucdo das atividades?

7) Com que frequéncia vocé reune sua equipe de trabalho?

8) Quais os documentos existentes na biblioteca para execugdo de tarefas? (OBS: Caso ndo

exista, responda a questdo 8).

9) Os funcionarios cumprem com as normas e procedimentos existentes na biblioteca?
( )Sim ( ) Nao ( ) Raramente
10) A execucdo das tarefas da biblioteca acontece de que maneira?

( ) Formal ( ) Informal
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11) Caso haja algum imprevisto na auséncia do responsdvel pela biblioteca os seus

subordinados poderao tomar as decisdes?

( )Sim ( ) Nao () Raramente
12) Com que frequéncia isso ocorre?

() Sempre () Asvezes ( ) Nunca

13) Em quais circunstancias os subordinados possuem autonomia para tomar as decisdes?

14) Quanto vocé tem duvida sobre seus trabalho, solicita ajuda?

( )aochefe ( )aoscolegas do mesmo setor ( ) aos colegas de outro setor da biblioteca
15) Com que frequéncia sdo realizados cursos de aperfeicoamento profissional?

() Sempre () Nunca ( ) Raramente

16) Qual o seu grau de relacdo com seus subordinados?

( ) Bom ( ) Otimo ( ) Ruim

17) Vocé trabalha mais tempo do que seus subordinados?

() Sim ( ) N&o

18) Vocé leva trabalho para sua casa?

( )Sim () Néo

19) Mesmo havendo alguém capaz de executar a tarefa com perfeicdo, vocé prefere executar

para melhor desempenho da biblioteca?

( )Sim ( ) Nao () Asvezes
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20) Quando vocé delega atribuigdes a seus funcionarios, fiscaliza o trabalho que delegou?
() Sim, intensamente () Sim, suavemente ( ) Néo

21) Vocé emprega parte do tempo realizando tarefas mal executadas pelos funcionarios?
()Sim ( ) Néo

22) Precisando ausentar-se do trabalho, por obrigatoriedade do cargo, vocé mantém em
suspenso certas tarefas aguardando sua volta ao posto?

( )Sim ( ) Néo
23) Delega autoridade a alguém quando se afasta?

() Sim ( ) N&o
24) Conhece seus direitos e deveres perante a biblioteca?

( )Sim ( ) Nao
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APENDICE C - INSTRUMENTO DE COLETA DE DADOS DO
COLABORADOR DA BIBLIOTECA

1) Qual o seu cargo?

2) Vocé participa do planejamento das atividades de trabalho?

( )Sim ( ) Nao

3) Com que frequéncia voceé participa da tomada de decisbes

() Sempre () Nunca ( ) Raramente
4) Quais as tarefas que vocé desenvolve?

( ) Atendimento ao usuario ( ) Elaboragdo da lista de aquisicdo de

: . novos materiais
() Treinamento de usuario

( ) Circulagio d teriai ( ) Elaboracao de projetos de incentivo a
irculacdo de materiais
Leitura

( ) Catalogacéo )
() Organizacao de eventos

( ) Classificagéo ) o
() Elaboracéo de relatorios de atividades

() Organizacéo e higienizagéo do acervo

5) Quais e como sdo realizadas as atividades solicitadas por seu superior?

6) A execucdo das tarefas da biblioteca acontece de que maneira?

( ) Formal () Informal
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7) Qual o instrumento que formaliza?

8) Vocé leva trabalho para casa?
()Sim ( ) Néo

9) Caso haja algum imprevisto na auséncia do responsavel pela biblioteca vocé pode

tomar alguma decisao?
( )Sim ( ) Nao ( ) Raramente

10) Quais os documentos existentes na biblioteca que vocé utiliza para executar as

tarefas?

11) Em qual setor vocé atua?

12) Quem define o que voceé vai executar?

13) Conhece seus direitos e deveres perante a biblioteca?

() Sim ( ) Ndo
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14) Quanto vocé tem duvida sobre seus trabalho, solicita ajuda?

() ao chefe () aos colegas do mesmo setor () aos colegas de outro setor da
biblioteca



