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Dedico este trabalho aqueles que sempre dizem que nunca tém tempo.
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Uma das inspira¢des que tive para realizar meu curso foi uma frase dita por Lichtenberg:
“As pessoas que nunca t€ém tempo ndo conseguem grandes coisas.”
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RESUMO

Projeto de sistema de documentacio de instrucoes de trabalho para a Biblioteca Central
Irméao José Otao da Pontificia Universidade Catolica do Rio Grande do Sul (PUCRS)

A partir do inicio do processo de reformatacao do setor de servi¢os no Brasil, as organizag¢des
prestadoras de servico, nas quais se incluem as universidades e suas bibliotecas, buscam
melhorar seus processos, adotando ferramentas eficientes e eficazes, e assim obter diferencial
competitivo. As bibliotecas documentam todas as instru¢des de trabalho que executam no seu
Manual de Servicos, que disponivel a todos se torna uma importante ferramenta
administrativa. Atualmente cada setor da PUCRS possui seu préprio manual de servicos,
armazenado e produzido de maneiras diferentes. Esta proposta tem como objetivo projetar um
sistema de informacdo para aprimorar a forma de documentagdo das instru¢gdes de trabalho
dos servicos da Biblioteca Central da PUCRS. A literatura aponta que é possivel unificar e
sistematizar a forma de documentacdo das instrucdes de trabalho através da adocdo de um
sistema de informacao. A literatura consultada abrange temas como Internet, desenvolvimento
de sistemas para a Internet 2.0, intranet em bibliotecas, instru¢des de trabalho, metodologias
de desenvolvimento de sistemas e UML. Dentre as metodologias de desenvolvimento de
sistemas estudadas adotou-se o RUP, em conjunto com a notacdo UML. Para a realizacdo da
pesquisa adotou-se o método de estudo de caso, o qual permitiu a pesquisa dos fendmenos em
profundidade e em seu contexto real. A partir da aplicacdo das técnicas de entrevista em
profundidade, observacdo direta e andlise documental, foi realizada a andlise da situacdo da
Biblioteca, mapeado o processo de documentagdo das instrucdes de trabalho e identificadas as
suas necessidades informacionais. Com base nessa andlise foi elaborada a modelagem do
sistema, validada através de interacdo com os coordenadores setoriais, tendo sido atendido o

objetivo proposto no presente trabalho.

Palavras-chave: Gestao de Bibliotecas Universitarias. Gerenciamento Documental. Sistema de

Informacao. Internet 2.0.
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1 INTRODUCAO

Desde a década de 60, com a implantacdo dos programas politicos de incentivo a
industrializag@o, o setor de servi¢os no Brasil estd em um processo continuo de reformatagdo
e redefinicio de seu ambiente e de suas praticas. As pessoas procuram, cada vez, mais
alternativas e solugdes que facilitem o seu cotidiano.

O momento atual apresenta diversos fatores que, em conjunto, contribuem para o
aumento do poder de escolha dos usudrios, consumidores de produtos e servicos. Dentre esses
fatores sdo citados a abertura de mercado iniciada na década de 90, a estabilizacdo da moeda,
o aumento da competitividade entre outros.

Nesse contexto socioecondmico, as organizagdes que atuam no setor de servigos
buscam solugdes e praticas concretas que possibilitem a melhoria constante e sistemdtica da
qualidade e produtividade, procurando garantir a sua sobrevivéncia e um diferencial
competitivo no mercado. Esta busca pela melhoria ocorre, inclusive, em universidades e
instituicdes de ensino em geral, que desde o final do século passado passaram a adotar
ferramentas apoiadas na Tecnologia da Informacao (TI).

Com a adogdo da TI, as universidades vém buscando aprimorar a oferta e a qualidade
dos servigos aos seus publicos, bem como também aumentar a eficiéncia e eficdcia dos seus
servicos internos. Atualmente a maior parte das ferramentas € baseada na plataforma grafica
da Internet, a Word Wide Web (WWW), que dentre outras vantagens, aumenta a
disponibilidade e o alcance das ferramentas aos publicos, a0 mesmo tempo em que permite a
adoc¢do de ferramentas de trabalho colaborativas nas suas redes internas de computadores (as
intranets).

A partir dessas consideracoes, o objetivo do presente trabalho € projetar um sistema de
informagdo para aprimorar a forma de documentagdo das instrucdes de trabalho dos servicos e

processos da Biblioteca Central da PUCRS. Para alcancgar esse objetivo, é proposto realizar
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uma pesquisa na institui¢ao foco desse estudo, a fim de obter os requisitos do sistema e, apds
sua andlise, realizar o projeto do mesmo.

Mesmo sendo possivel perceber e considerar na presente monografia outros temas da
area de administra¢do de empresas, direta ou indiretamente relacionados ao tema principal, os
mesmos ndo foram objetos de estudo. Ndo s@o abordados temas tais como a Gestdo de
Servigos, Gestdo por Processos, o Gerenciamento de Processos, a Gestdo de Processos de
Negocio, a Gestao da Qualidade no Processo, Certificacdo de Qualidade, a Organizagdo &
Métodos, entre outros. Portanto, este trabalho estd estritamente restrito a documentacio das
instrucoes de trabalho. Declara-se explicitamente que ndo houve por parte do pesquisador,
em nenhum momento da pesquisa ou do projeto, o objetivo de avaliar a maneira pela qual os
processos de negdcio da Biblioteca Central da PUCRS sdo executados. O objeto foi o de
exclusivamente projetar um sistema de informagao para aprimorar o registro documental de
tais processos.

O presente trabalho estd estruturado em nove capitulos, sendo que o segundo capitulo
contém a caracterizacdo da empresa e de seu ambiente.

O capitulo trés apresenta a situacdo problemaética da organizacao.

No quarto capitulo se apresenta a justificativa do tema, descrevendo sua importancia,
oportunidade e viabilidade.

No capitulo cinco sdo apresentados os objetivos geral e especifico.

O sexto capitulo apresenta a bibliografia usada para como fundamentacdo para o
entendimento, projeto e elaboracdo do trabalho. Os conceitos obtidos no referencial tedrico
procuram justificar o estudo e desenvolvimento do projeto, além de proporcionar uma
compreensdo abrangente sobre os temas abordados.

No capitulo sete estd descrita a metodologia adotada no trabalho, assim como o
método, a natureza e a forma de coleta e analise dos dados.

O capitulo oito abrange a etapa da andlise dos dados, que apresenta os resultados da
pesquisa realizada, bem como a anélise dos dados levantados e o projeto do sistema.

No capitulo nove sdo apresentadas as consideracdes finais do trabalho e sugeridas
propostas para estudos futuros.

E, por fim, as referéncias e os apéndices.
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2 CARACTERIZACAO DA EMPRESA E SEU AMBIENTE

Neste capitulo sdo apresentadas as caracteristicas da Biblioteca Central Irmao José
Otao, estudo de caso desse trabalho, informando-se os dados da empresa, histérico, negdcio,

servicos, usudrios e estrutura da instituigao.

2.1 DADOS GERAIS DA EMPRESA

Nome: BIBLIOTECA CENTRAL IRMAO JOSE OTAO - PONTIFICIA
UNIVERSIDADE CATOLICA DO RIO GRANDE DO SUL (PUCRS)

A Biblioteca Central esté situada na Av. Ipiranga, 6681, prédio 16, na cidade de Porto
Alegre-RS.

Diretor: Prof. Me. César Augusto Mazzillo.

Telefone: (51) 3320-3544

Website: http://www.pucrs.br/biblioteca

E-mail de contato: bceadm @pucrs.br

2.2 HISTORICO

A Biblioteca Central Irmao José Otao da PUCRS, que teve sua origem no acervo
localizado junto ao Colégio Rosério em 1940, foi inaugurada em 29 de novembro de 1978,
com a presenca do entdo Ministro da Educacdo, Euro Branddo. Instalada em um prédio
especialmente construido para seu funcionamento, no centro do Campus Universitdrio, ocupa
uma drea de dez mil metros quadrados. No més seguinte a inauguracdo, assume a Reitoria da
Universidade o Irmdo Norberto Rauch.

Nessa época foram contratados os trés primeiros profissionais formados em curso

superior de Biblioteconomia. A partir de entdo, adotaram-se novos procedimentos técnicos e
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organizacionais para o tratamento dos cento e trinta mil, trezentos e dez exemplares de
monografias e seiscentos e setenta e sete titulos de periddicos, que compunham, na época, o
acervo. Esses procedimentos foram os pilares em que se fundamentou a atual estrutura da
Biblioteca.

ApOs pesquisas no ambito nacional e internacional por um sistema de automacgdo para
a Biblioteca, o Reitor Norberto Rauch selecionou em 1992, quando em visita a Biblioteca do
Vaticano, o Aleph Integrated Information Library System Software. Produzido pela empresa
israelense Ex Libris, a PUCRS foi a primeira instituicao a utilizd-lo na América Latina. Em
julho de 1993, a Biblioteca implantou o sistema de automacdo Aleph, permitindo que o
acervo pudesse entdo ser consultado através dos terminais de computadores disponiveis na
Biblioteca, bem como a partir de qualquer computador com acesso a Internet.

O atual Diretor da Biblioteca Central, Prof. Me. César Augusto Mazzillo, tomou posse
em 03 de agosto de 1995. Desde o inicio da sua gestdo, adotou modernas préticas de gestao de
pessoal, de servicos e de recursos, visando oferecer aos publicos da Universidade cada vez
mais produtos e servicos qualificados. Também foi incentivador e responsdvel pelo aumento
qualitativo do quadro de profissionais bibliotecarios e do acervo local (impresso e em
multimidia) e remoto (on-line) e pelo aumento do uso de equipamentos de automacgdo e de
ferramentas de TI.

Em 2006 a Biblioteca Central adotou dois modernos e avangados sistemas de busca e
recuperacdo de informagdes em bases de dados eletronicas: o Metalib e o SFX, também da
empresa Ex Libris, de forma pioneira entre as universidades brasileiras. Esses dois sistemas
em conjunto deram origem a ferramenta denominada Pesquisa Multipla. A partir de um tnico
comando de busca, essa ferramenta realiza a pesquisa simultinea em bases de dados
eletronicas locais e remotas, através da Internet, recuperando resultados de forma agregada e
os ordenando por relevancia. Além disso, localiza e oferece o acesso imediato ao texto
completo dos documentos, tanto no ambiente da Biblioteca como a partir da residéncia ou do
local de trabalho dos pesquisadores, de forma remota.

A Biblioteca Central possui extensdes localizadas na Faculdade de Medicina e no
Campus Viamao. Essas bibliotecas s@o constituidas por acervos especializados e t€ém por
objetivo atender as necessidades de informacdo e pesquisa dos usudrios vinculados a esses
centros de estudos, bem como das comunidades do seu entorno.

A sua re-inauguragdo estd prevista para o final do ano de 2008, com ampliacdo e
modernizacao de suas instalacdes. Sua drea serd aumentada de dez para vinte e um mil metros

quadrados, e sua estrutura fisica ampliada de trés para quatorze andares. Diversos novos
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recursos € servigos passardo a ser oferecidos, visando aumentar principalmente a autonomia

dos usuarios.

2.3 MISSAO E NEGOCIO

A Biblioteca Central Irmao José Otdo tem por missdo prover acesso a informacao nos
mais diversos suportes, disponibilizando recursos e servigos qualificados para apoiar as

atividades de ensino, pesquisa e extensao.

2.4 RECURSOS E SERVICOS

A seguir sdo apresentando os recursos e servicos da Biblioteca, classificados em trés
tipos: os prestados no prédio da Biblioteca, os prestados através da Internet e os que estdo

para ser agregados na sua re-inauguragao.

2.4.1 Prestados no prédio da Biblioteca

Acesso a Internet.

Acesso a periddicos e livros eletronicos.

Acesso ao Portal.Periédicos, da Capes.

Bibliolink.

Capacitagao de Usudrios. Inclui treinamento em bases de dados, uso de periddicos
eletronicos, acesso ao portal da CAPES, uso do catdlogo on-line, uso de normas da ABNT.
Esse servico também pode ser prestado pelos bibliotecarios nas Unidades Académicas.

Comutacdo Bibliogréfica de documentos (COMUT, LigDoc, Bireme).

Consulta a Bases de Dados on-line e em CD-ROM.

Consulta Local do acervo.

Empréstimo com auto-atendimento.

Empréstimo domiciliar de acervo.

Empréstimo entre Bibliotecas da PUCRS.

Empréstimo entre Bibliotecas de outras instituicdes de Porto Alegre.

Empréstimo Hand Library (empréstimo semestral para professores).

Espaco de TV e video.
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Guarda-Volumes.

Levantamentos Bibliograficos realizados por Bibliotecérios.
Orientacao para uso de normas técnicas de documentacao.

Sala de Treinamentos.

Salas para estudos.

Recursos de TI, como computadores para acesso ao catdlogo e scanner.

Visitas orientadas.

2.4.2 Prestados via Internet

Acesso Domiciliar aos recursos eletronicos disponiveis através da Biblioteca.

Avisos eletronicos por e-mail de: reserva disponivel, data de devolugdo préxima e
empréstimo em Atraso.

Consulta a Bases de Dados On-line (acervo de editores nacionais e internacionais).

Consulta a modelos de normas técnicas de documentacdo (ABNT e Vancouver).

Consulta a Perguntas Freqiientes (FAQ's).

Consulta a Periddicos On-line (texto completo de artigos em formato digital).

Consulta a Recursos On-line (links para recursos da Internet, divididos por assunto).

Consulta a sumadrios de periddicos correntes digitalizados.

Consulta a teses e dissertagcdes eletronicas.

Consulta ao Catdlogo On-Line (acervo impresso e eletronico da Biblioteca).

Localizacdo de documentos através da Pesquisa Multipla (sistemas Metalib e SFX).

Renovacdo de Empréstimos pela Internet.

Reservas de materiais diversos pela Internet, para empréstimo.

2.4.3 Agregados na re-inauguracio da Biblioteca

Acesso sem fio a Internet.

Atendimento de usudrios com necessidades especiais.
Auditdrio.

Devolucdo de materiais com auto-atendimento.
Empréstimo local de notebook.

Escaninhos para uso pessoal.
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Espaco para uso de notebook com acesso sem fio a Internet.
Guarda-volumes com auto-atendimento.

Microcomputadores para pesquisa e elaboragao de trabalhos.

Salas para estudo em grupo com microcomputador e acesso a Internet.

Salas para estudo individual com microcomputador e acesso a Internet.

2.5 USUARIOS

2.5.1 Usuarios PUCRS

Sao as pessoas vinculadas direta ou indiretamente a PUCRS, pertencentes as seguintes

categorias:

» Alunos de Graduagdo, Pds-graduacao e Extensao;

= Professores da PUCRS;

=  Técnicos Administrativos da PUCRS;

= Pesquisadores da PUCRS;

» Funciondrios do Hospital Sao Lucas - HSL;

= Médicos Residentes e Cursistas do Hospital Sao Lucas - HSL;
= Estagidrios e bolsistas;

= Alunos, Professores e Funciondrios do Colégio Champagnat;
= Alunos e Professores da Fundagao Irmao José Otao - FIJO;

* Funciondrios do Parque Tecnolégico — Tecnopuc;

2.5.2 Visitantes

Sao as pessoas ndo-vinculadas a PUCRS, pertencentes as seguintes categorias:

= Alunos e professores de outras Instituicdes de ensino superior;
= Profissionais em geral.
= Comunidade externa:

o Alunos das escolas publicas e particulares;

o Sociedade em geral.
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A estrutura organizacional da Biblioteca Central Irmido José Otdo possui trés

dimensoes: os setores, os nicleos e 0 Comité de Avaliacao.

Os setores sao os 6rgios executivos; os nucleos sdo grupos de assessoria restritos de

planejamento, avaliacdo e organiza¢do; e o Comité de Avaliacdo é o grupo amplo de

assessoria e avaliacdo. Possui ainda uma Coordenaciao Geral e uma Secretaria.

O usudrio da Biblioteca Central estd no centro da sua estrutura organizacional, como é

possivel perceber na figura 1.

Diregao ‘
|
Coordenagao Geral

Secretaria
Nucleo de Suporte e Trar:la‘:\:i:td: da

Midias Eletronicas -
Informagdo

Nucleo do Plano Nucleo de
Estratégicoe Capacitagao
Marketing Permanente

Coordenagées Nticleo de
Setoriais \ Comunicagdo

USUériO Comité de Avaliagdo

Setores e Servigos dos Servigos e
\ / Atendimento

== Setor de Aquisi¢oes

- Setor de Tratamento da
Informagdo

Setor de Suporte e
Desenvolvimento

Setor de Obras Raras e
Acervos Especiais

== Setor de Referéncia

Figura 1 — Estrutura Organizacional da Biblioteca Central.

Fonte: Dados da Pesquisa.
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Os setores estido definidos conforme a especializacdo e divisdo de servicos e funcgdes
que executam na Biblioteca Central. Cada setor possui uma coordenagdo, bibliotecérios
seniores, bibliotecdrios juniores e auxiliares. Os servigos da Biblioteca Central sdo executados
por bibliotecarios seniores, responsiveis pelo planejamento e coordenacdo, e pelos
bibliotecarios juniores, que executam as tarefas operacionais, com o apoio dos auxiliares.

Os nicleos tém por objetivo permitir agilidade na gestdao da Biblioteca, uma vez que
diferentes coordenagdes setoriais combinam-se em nucleos temdticos, para assim exercerem o
papel de assessoria em uma determinada drea de sua especialidade, através dessa combinagdo.
A estrutura, sob esse prisma, assemelha-se a um “funcionograma”, como pode ser observado

na figura 2.

Coordenagoes Nicleos
Setoriais Tematicos

e
c A,
-

Figura 2 — Forma de composi¢o dos nicleos temdticos da Biblioteca Central.
Fonte: Dados da Pesquisa.
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O Comité de Avaliacio, por sua vez, ¢ composto pela totalidade das coordenacdes
setoriais. Tem por objetivo permitir a intera¢do entre o usudrio e os procedimentos de servigo
realizados por essas coordenacdes, compondo um permanente e amplo grupo de assessoria e

avaliacdo de servicos e recursos, como se vé na figura 3.

BIBLIOTECACENTRAL IRMAO JOSE OTAO - PUCRS

COMITE DE AVALIAGAO DOS SERVIGOS E ATENDIMENTO

| 8 |

— > —

Coordenacgéao de Coordenacao de
Aquisicdes Referéncia
/N
' ! S
L /\ J
Usuario
Coordenagaode N Coordenagaode
Obras Rarase Tratamentoda
A  AcervosEspeciais . Informacao
- - Y
Coordenagaode
Suporte e
Desenvolvimento
. J

T 1 T

COMITE DE AVALIACAO DOS SERVIGOS E ATENDIMENTO

Figura 3 — Comité de Avaliacdo da Biblioteca Central.
Fonte: Dados da Pesquisa.
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3 SITUACAO PROBLEMATICA

A sociedade industrial, conforme resumem Fitzsimmons e Fitzsimmons (2000),
evoluiu para um estagio que se conhece atualmente como sociedade pds-industrial, baseada
em servigos, dividida em trés setores econdmicos: o tercidrio (transportes e utilidades), o
quaterndrio (comércio, financgas, seguro e bens iméveis) e o quindrio (saude, educagdo,
pesquisa, governo e lazer).

O setor quindrio € o setor que abrange as atividades de aperfeicoamento e ampliacdo
das habilidades humanas, tangibilizadas nas atividades da Industria do Conhecimento e da
Educacao, na qual se incluem as escolas e as bibliotecas.

No mercado mundial de educagdo, os recursos oferecidos pelas instituicdes de ensino
aos seus usudrios sdo os fatores estratégicos diferenciadores na prestacdo dos servicos de
ensino. Com o passar do tempo, as bibliotecas universitdrias representam cada vez mais um
importante papel nesse contexto, principalmente quando as mesmas sdo consideradas centros
de difusdo do conhecimento nas escolas e universidades. Sdo elas as responsdveis em adquirir,
organizar, armazenar e difundir informagdes locais ou remotas, em suporte fisico ou
eletronico, para apoiar as atividades de ensino, pesquisa e extensao.

As bibliotecas em todo o mundo existem para prestar servigos aos seus usudrios. Além
dos servicos disponibilizados aos usudrios, também sdo prestados pelas bibliotecas servicos
internos, de organizacdo da informacdo, que sdo considerados atividades técnicas.

Neste contexto, insere-se a Biblioteca Central Irmio José Otao da Pontificia
Universidade Catdlica do Rio Grande do Sul (PUCRS), que presta servicos para todos os
publicos da Universidade e também as pessoas das comunidades do seu entorno. Para esses
publicos, sdo prestados diversos servigos, tais como: consulta local do acervo (livros,
periddicos, teses, CD-Roms etc.), empréstimo domiciliar do acervo, reserva de materiais
diversos, auxilio a normalizacdo de documentos, acesso a Internet, capacitacio no uso de

servicos e de softwares, entre outros.
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As bibliotecas universitarias contemporaneas, conforme declarado por Nascimento,
Couto e Bastos (2000, p.10) configuram-se como organizagdes complexas e dindmicas, uma
vez que "(...) a universidade passa por profundas transformacdes. Esse dinamismo refere-se a
variagcdes e a temporalidade de valores, objetivos e métodos.”. Destaca-se que a dinamicidade
dos métodos deve estar refletida no modo de agir da biblioteca, e o registro continuo e
permanente desses métodos assegura a biblioteca divulgar de forma ordenada e controlada os
métodos executados em suas rotinas de trabalho (POPPER, 1989).

Max Weber (1968) ja defendia a tese da formalizacdo e registro de todos os atos
administrativos de uma organizacao, isto &, todas as atividades de uma organizacgdo (rotinas e
procedimentos) devem estar definidas por escrito. Essa idéia é reforcada por outros autores
contemporaneos, como Watanabe (2005).

Em bibliotecas, a documentagdo das atividades que sdo executadas pelos funciondrios
€ realizada em um documento denominado tecnicamente de Manual de Instru¢des, Manual de
Servigos, Manual de Procedimentos ou mesmo Manual Administrativo que, baseado nas
politicas administrativas da instituicdo a que pertence, deve conter todos os detalhes da
relacdo existente entre os diversos procedimentos de servigo e os diversos setores de trabalho,
com a apresentacao dos assuntos de maneira uniforme e homogénea (POPPER, 1989, p.33).

O Manual de Servigos constitui-se, dessa maneira, num importante instrumento para
consecucdo dos principios administrativos da institui¢do (POPPER, 1989; PRADO, 2003).
Com a especificagdo dos procedimentos da Biblioteca agrupados em um documento, &
propiciada a facilidade na sua leitura, a melhor coordenacdo e uniformidade dos
procedimentos comuns.

Na Biblioteca Central da PUCRS todos os setores de trabalho possuem seus manuais
de servigos, elaborados e atualizados de maneira colaborativa. A documenta¢do dos
procedimentos de trabalho nos manuais ocorre a medida que a Biblioteca incrementa
qualitativa e quantitativamente seus servicos, em razdo das mudangas que ocorrem no seu
ambiente.

A organizacdo e a elaboracdo dos manuais ocorrem na Biblioteca de forma
descentralizada. Cada setor é responsavel pela elabora¢do e armazenamento dos seus manuais,
que contém as instrugdes de trabalho, procedimentos e servicos executados no respectivo
setor. Dessa maneira é garantida a documentagdo e a execu¢do de todos os servigos sob sua
responsabilidade.

O armazenamento dos manuais € realizado ordinariamente de forma eletronica, no

servidor de arquivos da Universidade ou na intranet da Biblioteca, sendo que o acesso aos
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mesmos € realizado de diferentes formas em cada setor pelos administradores da biblioteca,
bibliotecarios e auxiliares.

Desta forma, a questdo ampla que norteia o estudo € a seguinte:

De que forma € possivel aprimorar a documentacao das instrucoes de trabalho na

Biblioteca Central para aumentar a qualidade na realizacao das suas atividades?
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4 JUSTIFICATIVA DA ESCOLHA DO TEMA

Este projeto € importante porque as bibliotecas, principalmente as universitdrias,
sofrem constantes mudancas no seu ambiente, o que impacta diretamente na diversidade e na
maneira de executar seus servigos. Também € importante porque o nimero e a complexidade
dos servicos ofertados pelas bibliotecas aumentam com o passar do tempo, tornando-se
necessario organizd-los e oferecé-los de modo padronizado.

Bibliotecas podem ser consideradas ambientes colaborativos, complexos e sintropicos.
A sintropia, segundo Silva (2007), € definida como a constante coordenagao de esforcos e
energias com o objetivo de diminuir a entropia (desgaste de energia) e maximizar a sua
utilizacdo. Dessa maneira, garantem o acompanhamento das mudangas e o aprimoramento das
suas rotinas.

Di Domenico (2006) aponta que as mudangas de cendrio que afetam diretamente o
ambiente nos quais estdo inseridas as bibliotecas ocorrem, de modo geral, devido a diversos
fatores, sendo citados: o aprimoramento das tecnologias de informacdo e das
telecomunicagdes; a economia, com o crescente aumento do valor do conhecimento; os
mercados, principalmente o mercado editorial e os modos de producdo e difusdo do
conhecimento; as politicas institucionais, municipais, regionais, nacionais e mesmo
internacionais que afetam principalmente o sustento das bibliotecas; as leis, normas e
regulamentacoes, na forma de diretrizes da prépria biblioteca e da instituicdo na qual a
mesma estd inserida, das instituicdes reguladoras, cddigos bibliotecondmicos, a legislacdo
sobre direitos autorais e propriedade intelectual etc.; a ética, através dos sistemas de valores e
principios ideoldgicos adotados; a sociedade, pelas transformacdes que ocorrem no estilo de
vida das comunidades e que impde a biblioteca a necessidade de permanente adaptacao de
suas funcdes, sobretudo das suas fungdes publicas; e a cultura, que define o carater
constitutivo do saber contempordneo, a interdisciplinaridade, os suportes e idiomas da

informagdo, as modalidades de demanda do conhecimento, cultura e leitura.
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z

Esse projeto € importante porque se aprimorando o registro e a consulta da
documentacdo dos servicos, os funciondrios da Biblioteca podem executd-los cada vez
melhor, tornando possivel, inclusive, que os usudrios atendidos se familiarizem com o modo
de proceder para utilizar cada um dos servigos.

Este projeto € igualmente oportuno, porque atualmente a Biblioteca realiza de formas
diferentes a documentacdo dos seus servigos, sendo possivel, através da aplicacdo da
tecnologia da informacdo, estabelecer um sistema para a documentacdo de instrucdes de
trabalho.

Este trabalho € vidvel principalmente porque a biblioteca ja possui afinidade com a
tecnologia da informacdo, uma vez que desde 1992 passou a adoté-la para o controle dos seus
servicos internos e publicos, com o uso de sistemas de informagdo, oferecidos localmente e

através da Internet.
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S OBJETIVOS

Neste capitulo sdo apresentados os objetivos geral e especificos do trabalho.

5.1 OBJETIVO GERAL

Projetar um sistema de informacdo para aprimorar a forma de documentagdo das

instrugdes de trabalho dos servigos da Biblioteca Central da PUCRS.

5.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Os objetivos especificos sao:

a) Mapear o processo de documentagdo de instrugdes de trabalho nos Setores da
Biblioteca Central;
b) Identificar as necessidades informacionais;

c) Elaborar o projeto do sistema de informacao.
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6 DOCUMENTACAO DE INSTRUCOES DE TRABALHO

Este capitulo apresenta teorias e conceitos retirados de livros, teses, dissertacdes, anais
de eventos, revistas e outros documentos, impressos e eletronicos, elaborados por autores que
ja escreveram sobre os assuntos tratados no presente trabalho e, por isso, servird como base de

sustentacdo para a pesquisa proposta junto a organizacao estudada.

6.1 INSTRUCOES DE TRABALHO

z

Todo procedimento que € executado para prestagdo de um determinado servigo é
composto por diversas etapas, executadas segundo uma ordem determinada. Para a execucgao
dessas diversas etapas sdo seguidas instru¢des, documentadas ou ndo, que sdo explicacdes
claras ou esclarecimentos que sdo dados aos executantes para a execucdo de um procedimento
especifico de trabalho em uma organizagao.

Popper (1989) declara que as instrucdes de trabalho ndo devem se configurar como
normas rigidas que devem ser seguidas a risca, mas que, uma vez estando documentadas sdao
formas seguras e eficientes para alcancar os objetivos desejados pela institui¢do.

O conceito de documentacdo, para aplicagdo no presente trabalho, refere-se
explicitamente ao “Processo de sistematicamente coletar, organizar, armazenar, recuperar €
disseminar documentos especializados, principalmente de natureza cientifica, técnica ou legal,
viando facilitar a pesquisa ou preservacdo da memdria institucional.” (REITZ, 1996).

Documento, por sua vez € definido como “Um termo genérico para uma entidade
fisica que consista de qualquer substancia na qual esteja registrado no todo ou em parte um ou
mais trabalhos com a proposta de publicar ou preservar conhecimento.” (REITZ, 1996).

Segundo Prado (2003, p.5), o administrador de uma biblioteca deve “ter uma visao
total do empreendimento para que seja possivel decidir a maneira de desenvolver os diversos

trabalhos”. O mesmo deve conhecer e estudar os métodos que devem ser adotados pelos
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funciondrios da biblioteca e assim determinar a melhor forma de agir, favorecendo o real
aproveitamento dos recursos humanos e materiais. Nesse sentido, Prado (2003) afirma que a
biblioteca deve possuir uma lista completa de todos os seus servicos e respectivos
procedimentos de trabalho, e “deve saber expressar claramente o que precisa ser feito”.
(PRADO, 2003, p.5).

Tomando por base a indicacdo de Prado (2003) de se expressar claramente as
atividades a serem executadas nas bibliotecas, se mostra evidente a necessidade de
documentar as etapas especificas para a execu¢do de cada um dos servigos. Essas etapas sao
denominadas na presente monografia como instrucoes de trabalho. Com essa documentacao,
procura-se garantir que todos os funcionarios da Biblioteca executem de maneira uniforme os
procedimentos dos servicos que sdo prestados.

Na literatura, encontram-se diversas denominacdes para conceituar as acoes a serem
seguidas para execucao de um procedimento de trabalho: “instrucdes” (POPPER, 1989),
“instrucdes”, “tarefas” e “operacdo” (MELLO, 2002); “instru¢des de trabalho” (ESCOLA,
2004); “procedimentos operacionais padrao” (LOUSANA, 2005); “transacdes”
(FITZSIMMONS e FITZSIMMONS, 2000).

Segundo Popper (1989) instrugdes s@o rotinas de trabalho especificas que estdo em
vigor na organizacao.

Mello (2002, p.48) descreve instrucdo como ‘“a forma especifica de executar um
trabalho, ou seja, o ‘cddigo genético’ presente nas atividades e tarefas, indicando quando estas
devem iniciar, por qual evento, de que forma e com que ferramenta”. Esse mesmo autor
define “tarefa ou operacdo” como “uma parte especifica do trabalho (...) o menor
microenfoque do processo.” (2002, p.45).

Escola (2004) conceitua instru¢do de trabalho como a forma pela qual um trabalho
deve ser desenvolvido, ou seja, que procedimentos devem ser executados e em qual ordem,
declarando ainda que a mesma é apropriada para atividades técnicas e administrativas,
rotineiras ou ndo, para que exista uma normalizacdo junto ao executante de qualquer
atividade.

Conforme Lousana (2005), procedimentos operacionais padrio (POP) sdo os
procedimentos que procuram fazer com que um processo, seja de que drea for, possa ser
executado sempre da mesma maneira. Os mesmos devem ser escritos de forma detalhada,
para que sua execucao seja uniforme e para que cada uma de suas etapas possa ser verificada,
seja na producdo de bens ou na prestagdo de servigos. Essa denominag¢do (POP) é adotada

principalmente nas dreas biomédicas (Medicina, Enfermagem, Farm4cia etc.).
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Fitzsimmons e Fitzsimmons (2000) conceituam transa¢des como as etapas integrantes
do processo de prestacdo do servico.

A partir das diferentes denominacdes apresentadas e das aplicacdes constantes na
literatura consultada, principalmente na visao de Popper (1989), o principal autor do assunto
pesquisado, denota-se que a denominacdo mais adequada para o conceito de especificar ao
Sfunciondrio que acoes ele deve seguir para executar os procedimentos de trabalho é a de

“instrucdes de trabalho™, a qual adota-se na presente monografia.

6.2 HIERARQUIZACAO PARA DESCRICAO DE SERVICOS

Segundo Mello (2002, p.45) os servicos executados pelas organizagdes “compdem a
estrutura organizacional por meio de uma hierarquia, em que € representado o nivel de
detalhamento com que o trabalho estd sendo abordado.”. Blattmann e Reis (2004, p.7)

declaram ainda a importancia de se realizar essa hierarquizagao de servigos:

A estrutura hierdrquica é fundamental para a identificagdo dos processos essenciais e
para a andlise sistémica das organizacdes. De acordo com essa idéia os processos
podem ser agregados em macroprocessos e subdivididos em subprocessos ou grupos
de atividades, e o nivel de agregacdo mais adequado depende do tipo de andlise e o
que se pretende fazer.

Baseado nesses conceitos, percebe-se a necessidade de representar de forma
estruturada a organizacdo dos diversos servicos executados em cada um dos setores
funcionais da biblioteca para, a partir dessa representacdo, ser percebida de forma clara a
relac@o existente entre os setores, servigos, procedimentos e instrugdes de trabalho.

Uma das maneiras de realizar tal representacdo € a partir de agrupamentos
hierarquicos dos servigos, realizando a disposi¢cdo dos mesmos de modo que reflitam a
estrutura organizacional e funcional da biblioteca. Estruturas hierdrquicas sdo as mais
adequadas para essa representacdo, pois apresentam uma ordenacdo de classes por ordem de
decomposicdo e subordinagdo, simultaneamente. No caso de hierarquizacdo de servicos,
segundo a literatura consultada, € sugerido realizar a decomposi¢do do nivel organizacional
mais geral (setor funcional) para o mais especifico (instrucao de trabalho).

A seguinte proposta de hierarquia para servigos € apresentada por Santos (2003),
Davis e Weckler (1996):

= Macroprocesso: ¢ um processo que geralmente envolve mais que uma funcdo
na estrutura organizacional e sua operacdo tem impacto significativo no modo

como a organizagdo funciona. Representam os agrupamentos funcionais, como
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departamentos ou setores, abrangendo todas as fungdes de sua drea de
especialidade;
= Processo: ¢ um conjunto de atividades seqiienciais (conectadas), relacionadas e
légicas que tomam uma entrada com um fornecedor, acrescentam valor a esta e
produzem uma saida (resultado) para um consumidor;
= Atividades: sdo as a¢des que ocorrem dentro do processo ou subprocesso. Sao
geralmente desempenhadas por uma unidade (pessoa ou departamento) para
produzir um resultado particular. Elas constituem a maior parte dos
fluxogramas;
= Tarefa ou operacao: ¢ uma parte especifica do trabalho, ou melhor, o menor
microenfoque do processo, podendo ser um unico elemento e/ou subconjunto
de uma atividade. Geralmente, estd relacionada a como um item desempenha
uma incumbeéncia especifica.
Ja Gongalves (2000), apresenta esta outra forma de hierarquizagao:
= Estrutura funcional
=  Processos
= Atividades
= Tarefas
Blattman e Reis (2004, p.7), afirmam que “Hierarquia do processo é a forma de
classificar os processos de acordo com o seu grau de abrangéncia na organizacdo” e apresenta
hierarquizacdo que segue:
= Macroprocesso: ¢ um processo que geralmente envolve mais de uma funcio
da organizacdo, cuja operacao tem impactos significativos nas demais fungdes.
Dependendo da complexidade, divide-se o processo em subprocessos;
= Subprocessos: divisdes do macroprocesso com objetivos especificos,
organizadas seguindo linhas funcionais. Os subprocessos recebem entradas e
geram suas saidas em um unico departamento;
= Atividades: os subprocessos podem ser divididos nas diversas atividades que
0s compoem;
= E as atividades em um nivel mais detalhado de tarefas.
E possivel observar que hi na literatura uma uniformizacio conceitual das
denominagdes e inclusive dos niveis hierdrquicos usados para a estruturacdo dos servigos e
suas partes componentes. Aplicando essa hierarquizagdo para as denominagdes adotadas

atualmente nas organizagdes, segundo os autores consultados, é possivel fazer equivaléncia
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dos conceitos de macroprocesso, estrutura funcional e de setor de trabalho, especialmente
na Biblioteca Central Irmao José Otdo, estudo de caso do presente trabalho, que também
adota esta ultima denominagao.

Na Biblioteca Central a hierarquia usada para descricao dos servicos, a ser adotada no

presente trabalho, € ilustrada na figura 4:

SETOR DE TRABALHO ‘

™ SERVICO

l w|
~° PROCEDIMENTO

L‘@ INSTRUCAO
L DE TRABALHO

Figura 4 — Hierarquia para descricio de servicos na Biblioteca Central.
Fonte: Dados da Pesquisa.

6.3 MANUAL DE SERVICOS

Escola (2004) declara que as instru¢des de trabalho tém por objetivo diminuir riscos
de seguranca e aumentar a eficiéncia na execu¢ao do trabalho. Segundo o autor, é necessario
ainda que as mesmas estejam facilmente disponiveis aos executores de qualquer tarefa, que
cada setor possua uma pasta com suas instrucdes de trabalho e que as mesmas estejam
disponiveis também de forma eletronica e on-line. Prado (2003, p.5) resume a importancia da

documentagao de instrug¢des de trabalho em bibliotecas, quando afirma que:

As etapas fundamentais para alcangar a organizacdo ideal serdo: selecionar o
trabalho e decidir sobre o processo de execugdo; registrar, por meio de observacdo
minuciosa, os resultados quanto a utilizag@o das técnicas determinadas; examinar os
fatos registrados, analisando tudo com senso critico, anotando os detalhes, a
finalidade de cada atividade, o lugar onde se realiza, a ordem seguida na execucdo e
0s meios empregados; procurar adotar o método mais econdmico;

As instrucdes de trabalho, segundo Popper (1989), oferecem mais vantagens quando

estdo agrupadas. As instrucdes de trabalho que possuem relacionamento entre si — pertencem
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a um mesmo procedimento, a um mesmo Servico, a um mesmo setor, a uma mesma
instituicdo — surtem mais efeitos quando estdo agrupadas em um tnico documento. Em
bibliotecas esse documento é comumente denominado manual de servicos. Prado (2003, p.7)

define Manual de Servicos como:

(...) um instrumento onde sdo registrados todos os detalhes estruturais da biblioteca.
E um verdadeiro auxiliar administrativo, pois nele aparecem a avaliacio dos
elementos que compdem a biblioteca, a indicagdo dos servicos que devem ser
prestados, a informacdo sobre a politica bibliotecdria, a determinac¢do da relacdo
existente entre as diversas tarefas e os diversos setores de trabalho. Todo esse
registro aparece numa seqiiéncia sistemadtica, facilitando a realizacdo dos diferentes
servigos e a verificagdo de sua execugao.

O manual de servicos é, em suma, um documento elaborado para funciondrios, que
contém todas as instru¢gdes de trabalho préprias para a execucdo dos servigos realizados em
uma instituicdo. O mesmo apdia a tarefa de organizagdo e administracdo de uma institui¢ao,
uma vez que ‘“proporciona eficiente coordenagdo, assegurando uniformidade nos processos
comuns e determinando para cada trabalho uma seqiiéncia correta.” (PRADO, 2003, p.7).

Os manuais de servico eram constituidos por folhas de papel datilografas ou mesmo
mimeografadas desde que foram adotados nas organizacdes (POPPER, 1989). Em razao
disso, na literatura se encontra diversas caracteristicas que os manuais de servico devem
possuir. Prado (2003, p.7) sugere que se deve “preparar o manual de servigos em pasta de
folhas soltas, presas por dispositivo metdlico, porque garante sua flexibilidade, admitindo
intercalagdo das modificacbes que se vao tornando necessdrias, neste ou naquele setor, a
medida que a biblioteca evolui”. Wanatabe (2005, p.7) sugere ainda que o manual deve ser

2

uma “Pasta de capa dura, contendo garras para 3 (trés) ou 4 (quatro) furos;” e possuir
divisorias, para separar um grupo de assuntos do outro, feitas com material resistente, a fim de

facilitar a localizacdo do assunto requerido para consulta.
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A figura 5 ilustra um exemplo de manual de servigos em formato impresso, com essas

caracteristicas.

------ INTRODUCAO

————— SETOR A

-~~~ SETORB

"""" SETORC

-------- SETOR D

""""" SETOR E

Figura 5 — Exemplo de Manual de Servigos em formato impresso.
Fonte: Adaptado de Wanatabe (2005, p.7)

Através na andlise do significado das sugestdes apresentadas por Prado (2003) e
Wanatabe (2005) apreende-se, de fato, que um manual de servigos deve ser um documento
sempre disponivel, totalmente aberto, dinamico, facilmente atualizavel e pesquisavel. Deve
refletir, mesmo com o passar do tempo, a realidade dos servi¢os da biblioteca para o qual o
mesmo foi elaborado.

Com a aplicagdo da tecnologia da informacdo € possivel criar um manual de servigcos
em formato eletronico para oferecer as qualidades anteriormente citadas e outras mais, tanto
para os que o produzem quanto para os que o consultam. Watanabe (2005, p.10) defende essa

idéia, declarando que:

(...) modernamente o Manual ndo requer, necessariamente, um formato fisico,
podendo dispd-lo aos usudrios, virtualmente, em arquivos de microcomputadores,
utilizando-se de intranet ou internet, via website, um sistema on line de
armazenamento de documentos, provendo acesso controlado e mecanismos
eficientes de busca e consulta.

Percebe-se a partir dessa concep¢do que € possivel utilizar um sistema de informacao
para a criacdo de um Manual de Servigcos, com mais funcdes e facilidades do que as que sdao

oferecidas quando o suporte do manual é apenas fisico, em papel.
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Além disso, a adocdo de um sistema de informacdo em formato eletrénico tende a
diminuir ou mesmo eliminar o uso do papel e de insumos usados nos equipamentos de
impressao, como tinta liquida e foner, reduzindo o impacto no meio ambiente e aumentando a
economia financeira das organizagdes.

Para que se possa melhor entender o conceito de instru¢do de trabalho e a maneira pela
qual se relaciona com os setores funcionais de uma biblioteca, a defini¢do de servico €
apresentada a seguir, pois segundo Mello (2002), as instru¢des de trabalho sdao o menor
microenfoque dos servigos.

Servico é “qualquer ato ou desempenho que uma parte possa oferecer a outra e que
seja essencialmente intangivel e ndo resulte na propriedade de nada. Sua produgdo pode ou
nido estar vinculada a um produto fisico.” (KOTLER, 2007, p. 412). Os servigos sao
compostos de uma série de atividades ou processos, conforme evidencia Gronroos (1995).
Além disso, servicos possuem algumas caracteristicas que os distinguem de produtos,
conforme definido por Kotler (2007):

» [ntangibilidade: servicos ndo podem ser tocados nem possuidos pelo cliente da
forma como ocorre com os produtos, ou seja, o cliente usufrui dos beneficios de um
servi¢o, mas nao pode possui-lo fisicamente.

» Producdo e consumo simultdneos: em um servi¢o, a0 mesmo tempo em que alguém
presta o servico, outro usufrui do mesmo, ou seja, ndo ha maneira de armazenar um
servi¢o e consumi-lo mais tarde.

» Participagdo do cliente: o cliente participa do processo de produgdo, passivamente
ou como co-produtor do servigo. Em servigos, € o cliente quem inicia o processo de
producdo, pois o servigo s6 € produzido depois que o cliente o solicita.

Conforme Prado (2003, p.7) “Os servicos especificos de uma biblioteca geral sdo:
oferecer material para leitura e estudo, preparar um bom servi¢o informativo e guiar, dentro
do possivel, a consulta”. Prado (2003, p.7) declara ainda que “organizado tecnicamente o

material, a biblioteca estara preparada para atender ao usudrio no que ele solicita”.
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Além dos servigos que sdo prestados aos usudrios, as bibliotecas possuem também
processos internos de organizacdo da informagdo, denominados servigos técnicos. Hsieh,
Chang e Lu (2000, p.2) apresentam a seguinte visao sistemética dos servigos prestados por

uma biblioteca (Figura 6):

GERENCIAMENTO
p s
i '
. SERVICOS PUBLICOS
Materiais e SERVICOS TECNICOS Circulagdo
Recursos }7/ Aquisicdo ® Catalogagao =» Servico de Referéncia
) S | SRR ERE J | Servigo de Acesso
b ~

] i
Usuario
AMBIENTE INTERNO DA BIBLIOTECA

Figura 6 — Visdo Sistematica dos servicos de uma biblioteca'.

Fonte: Hsieh, Chang e Lu (2000, p.2)
6.4 INTERNET

A Internet, tal como se conhece, evoluiu a partir da ARPANET, uma rede de
computadores que foi desenvolvida em 1969 pela Advanced Research Projects Agency
(ARPA) do Departamento de Defesa dos Estados Unidos, para interligar quatro
computadores, geograficamente distantes, localizados em quatro Universidades Americanas:
Universidade da Califérnia em Los Angeles, Instituto de Pesquisa Stanford, Universidade da
Califérnia em Santa Barbara e Universidade de Utah. (STALLINGS, 2005)

A ARPANET surgiu na época da chamada Guerra Fria, segundo Martinez (2000), e
tinha como principal objetivo manter a comunicagao das bases militares dos Estados Unidos.
“A 1idéia era a construcdo de um sistema de comunicacdo que ndo pudesse ser interrompido
por avarias locais, ou seja, que ndo possuisse uma central, e, dessa forma, ndo pudesse ser
destruida” (MARTINEZ, 2000, p.82). Com o fim da ameaga da Guerra Fria, os militares

entdo permitem o acesso irrestrito aos cientistas das quatro universidades integrantes da rede,

! Textos da figura traduzidos pelo pesquisador.
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para manter a utilidade da mesma. Em seguida o acesso é aberto a outras universidades
americanas, ¢ depois para universidades de outros paises, permitindo inclusive o acesso
doméstico pelos pesquisadores.

A Internet foi a primeira rede operacional de comutacdo de pacotes. A ARPANET
iniciou suas operacdes em quatro locais. Hoje, o niimero de hosts estd na ordem de centenas
de milhdes, o nimero de usudrios em bilhdes e o nimero de paises participantes perto de 200.

Em 1980 o nimero de redes locais (LANs) e computadores pessoais (PCs) aumentou
consideravelmente, sendo muitos desses conectados a Internet.

Em 1983 divide-se a Arpanet, originando a rede militar MILNET, e a ARPANET
passa a ser basicamente destinada a pesquisa cientifica.

Em 1986 a National Science Foundation (NFS) comeca operar o backbone, para
permitir a interligac@o de instituicdes académicas e de pesquisa, criando a NFSNET.

No Brasil, a Internet comecou em 1989 com instituicdes académicas, através da
criacdo da Rede Nacional de Pesquisa (RNP). (LUCENA, 2005).

Em 1990 desativa-se a ARPANET, cedendo lugar a NSFNET.

Em 1993 foi criado o protocolo Hypertext Transfer Protocol (HTTP) e o software
Mosaic, que juntos permitiram a criagdo da interface grafica da Internet, a World Wide Web,
WWW, ou simplesmente Web.

Em 1995 a Internet deixou de ser exclusivamente académica e passou a ser aberta a
atividade comercial, sendo que essa abertura ocorreu em todo o mundo.

De maneira geral, a Internet ¢ um conjunto de equipamentos de informética de
diversas partes do mundo interligados, com o objetivo de trocar informagdes entre si
utilizando protocolos de comunicagdo comuns, de forma publica. Complementando esse
conceito, Kurose e Ross (2004) informam que a maioria desses equipamentos sao
computadores pessoais (PCs) tradicionais, esta¢des de trabalho com sistema operacional Unix
e os chamados servidores que armazenam e transmitem informag¢des, como pédginas da Web e
mensagens por e-mail, através de programas de aplicacdo de rede. Todos esses equipamentos

sao chamados de hosts (hospedeiros) ou sistemas finais.
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A figura 7 apresenta alguns dos possiveis componentes da Internet.
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Figura 7 — Alguns componentes da Internet.
Fonte: Kurose e Ross (2004)

Kurose e Ross (2004, p.3) destacam ainda que “a Internet permite que as aplicagdes
distribuidas operadas nos seus sistemas finais troquem dados entre si’, e dentre essas
aplicacdes, uma das mais utilizadas é a Web, que ndo € uma rede separada, mas apenas uma
das muitas aplicagdes distribuidas que utilizam o servico de comunicagcdo provido pela
Internet.

Além da rede mundial puablica, “hd também muitas redes privadas, como as de
algumas corporacdes e as governamentais, cujos computadores ndo sao acessiveis as
mdquinas externas a elas (isto €, ndo podem trocar mensagens com elas)”. (KUROSE E
ROSS, 2004, p.3). A intranet é definida como uma rede informatica privada, que utiliza
normas e protocolos da Internet, para que os membros de uma organizagdo possam
comunicar-se e colaborar entre si com maior eficicia, aumentando a produtividade. (GREER,
1998).

Segundo Rech (2007), a Intranet € uma “rede corporativa que utiliza a tecnologia e a
infra-estrutura de comunicacdo de dados da Internet para a comunicacdo interna da prépria

empresa.”. “Em termos gerais, uma intranet pode ser considerada uma forma de arquitetura
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cliente/servidor. As vantagens da técnica de intranet incluem facilidade de implementacdo e

facilidade de uso.” (STALLINGS, 2005, p.41)

6.5 INTRANET EM BIBLIOTECAS

A partir da década de 90, as organiza¢des preocupam-se cada vez mais com a
valorizacdo da informacdo e do conhecimento, fato que tem levado as mesmas a utilizarem
sofisticadas ferramentas informatizadas de gestdo dessas informacdes (ROZADOS, 2001). As
bibliotecas universitdrias, aproveitando a oferta da Internet nas universidades, como
demonstra-se em pesquisa realizada por Rozados (2002), estdo adotando massivamente
intranets em suas bibliotecas.

Conforme Rozados (2002) (...) a Intranet apresenta condi¢des para criar mecanismos
dinamicos de transferéncia de informagdo e conhecimento, especialmente quando utilizada em
entornos académicos, cuja maior missdo € gerar e disseminar conhecimentos”. Rozados
(2002), ressalta ainda que o capital humano € importante nesse processo, fundamental para o
sucesso da tecnologia.

A partir da década de 90, com o advento da Internet, as bibliotecas passam a oferecer
aos seus usudrios produtos e servigos virtuais, e desde o inicio do século atual, com a
utilizacdo das intranets, as bibliotecas utilizam-se entdo da tecnologia da Internet para

desenvolver aplicagdes para uso interno. Araujo, Crespo e Vieira (2007) relatam que:

Os bibliotecdrios diante da experiéncia e do conhecimento adquirido decorrentes da
evolucdo da Biblioteca e dos desafios enfrentados ante o desenvolvimento
tecnolégico, buscam constantemente ferramentas eficientes e eficazes que
aprimorem 0s servigos e recursos oferecidos aos usudrios.

Martinez (2000), afirma que “entre os beneficios decorrentes de aplicacdo de Intranets,
destacam-se a reducdo de custos operacionais e prazos, interacdo entre as partes usudrias,
otimizacdo dos recursos disponiveis e maximiza¢ao do uso da informagdo.”

Ainda segundo Martinez (2000), quando as bibliotecas adotam uma intranet, elas
podem se promover melhor e ganhar vantagem competitiva, uma vez que a intranet melhora o
atendimento ao cliente.

Um exemplo pratico da aplicac¢do de tecnologias da informagao em bibliotecas através

de intranets € apresentado por Aradjo, Crespo e Vieira (2007). Trata-se do Canal de

Comunicacdo (CACO) da Biblioteca Central Irmao José Otdo, tema desse trabalho, criado no
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ano de 2004 pelo Nucleo de Comunicagdo da Biblioteca Central da Pontificia Universidade

Catolica do Rio Grande do Sul. Segundo as autoras:

o acesso [ao CACO] € realizado através da intranet, e destina-se ao uso dos
bibliotecdrios e da Administracdo da Biblioteca Central, mediante o uso de login e
senha. Trata-se de uma pédgina eletronica on-line [na intranet da Biblioteca], que
centraliza, estrategicamente, as informacdes necessdrias ao desenvolvimento das
atividades da Biblioteca. Tais como: agendamento de reunides e atividades previstas
para o ano, divulgacdo de noticias de interesse, acesso aos relatérios e manuais
utilizados pela equipe de bibliotecdrios, entre outros.

6.5.1 Desenvolvimento de Sistemas para Internet 2.0

Inicialmente, os softwares para a Web eram desenvolvidos na linguagem Java, da Sun.
A linguagem Java ¢ uma linguagem orientada a objeto que surgiu em meados de 1990 com
James Gosling, um desenvolvedor de software da Sun (HAMILTON, 1996). Essas aplicacdes
em Java, para a Web, chamados applets Java, sao hospedadas em um servidor da Internet,
baixadas sob-demanda para o computador do usudrio, e depois executadas no browser do
proprio usudrio.

Na época do surgimento da Web, era impossivel executar aplicacdes de forma on-line
através da rede, em virtude da baixa velocidade de transferéncia de dados em tempo real entre
o servidor e o cliente. Mas com o passar do tempo, com o aumento da velocidade de trafego
de dados na Internet, tornou-se possivel executar as aplicacdes desenvolvidas em Java
totalmente no servidor, via Web, através das chamadas Java Server Pages (JSP). As JSP sao
utilizadas até hoje em muitas empresas e organizagdes em aplicagdes corporativas disponiveis
na Internet. Além da linguagem Java, outras linguagens passaram a estar disponiveis para o
desenvolvimento de sistemas para a Internet baseados na arquitetura cliente-servidor, tais
como ColdFusion, Perl, ASP, PHP entre outras.

Recentemente surge um novo conceito em relagdo ao desenvolvimento de software
para a Internet, chamado Web 2.0, também denominada Internet 2.0. Tim O'Reilly foi quem
definiu esse conceito, no ano de 2005 (O'REILLY, 2005).

Segundo Subias (2006), a Internet 2.0 ¢ uma nomenclatura para a participacao
interativa das pessoas na Internet, frente a uma etapa anterior, na qual as mesmas
apresentavam-se apenas como “leitoras” passivas das informacdes disponiveis. Na Internet
2.0, o importante € que as pessoas e as aplicacdes podem interagir entre si, realimentando a
informacdo disponivel na Internet, contribuindo para a geracdo e evolucdo de conhecimento.

Nesse novo conceito, ao invés de as pessoas apenas acessarem passivamente repositorios
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estaticos de informacdo, elas sdo capazes de contribuir ativamente, publicando novos
conteddos e alterando o conteddo j4 publicado, nos chamados espacgos de colaboragao.

Como exemplos de aplicacdes que utilizam esse conceito, citam-se o blog, uma
espécie de didrio em hipertexto, pessoal ou corporativo; e o wiki, um tipo préprio de colecdo
de documentos em hipertexto de caréter colaborativo. Ainda conforme Subias (2006), dentro
dessa nova visdo de Internet 2.0 “as aplicacdes evoluem de forma dindmica para aproveitar ao
maximo as possibilidades da tecnologia e incluir todas as possibilidades de interacdo
possiveis (texto, voz, video, foto...).”. Essa defini¢cdo € complementada por O'Reilly (2005),
que ressalta que a Internet 2.0 é uma evolucgdo da Internet 1.0, na qual a WWW transforma-se
em plataforma para o desenvolvimento de softwares, € o usudrio transforma-se em
controlador dos seus proprios dados.

Com a Internet 2.0, é oferecida uma gama de capacidades: a oferta se servi¢os e nio
apenas software empacotado; o controle sobre fontes de dados unicas e dificeis de serem
criadas e que ficam mais ricas quanto mais as pessoas as utilizarem; a confianca nos usudrios
como co-desenvolvedores; a agregacdo de inteligéncia coletiva; o estimulo a longo prazo
através de auto-servico para o cliente; o desenvolvimento de software para mais de um
dispositivo; interfaces de usudrio, modelos de desenvolvimento e modelos de negdcios leves e
com total escalabilidade.

A partir dos conceitos de Internet, intranet, Web e aplicacdes distribuidas (Internet
2.0), e das experiéncias da Biblioteca Central Irmao José Otdao apresentadas no presente
trabalho, € proposta a utilizacdo dessas tecnologias para a elaboracdo do projeto de sistema

proposto.

6.6 METODOLOGIA DE DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS

Metodologia de desenvolvimento de sistema € “uma abordagem organizada para
atingir um objetivo de passos pré-estabelecidos. E um roteiro para desenvolvimento
estruturado de projetos e/ou sistemas e/ou software.” (RESENDE, 1993, p.67).

Uma metodologia é um guia passo a passo para constru¢do de um sistema de
informacdo, ou seja, consiste de um conjunto de tarefas para organizar as atividades,
realizadas em seqiiéncia ou em paralelo, que tem por objetivo abranger todos os passos do

processo de desenvolvimento de sistemas.
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Segundo Pressman (1995) as metodologias sdo os roteiros para desenvolvimento de
software e determinam “o que” e “como fazer” para construir o software. Incluem tarefas
como planejamento e estimativa do projeto, andlise dos requisitos de software e de sistemas,
projeto de estrutura de dados, arquitetura de programa e algoritmo de processamento,
codificagdo, teste € manutengao.

As metodologias de desenvolvimento de sistemas surgiram somente a partir da metade
da década de 70 a partir de estudos de Stevens, Myers e Constantine, com a publicacdo do
artigo “Projeto estruturado”, tendo sido ampliadas em 1979 com Tom DeMarco, quando
publicou o livro “Andlise estruturada e especificacdo de sistemas”, sendo consolidadas por
outros estudiosos do assunto, como Gane e Sarson, nas décadas de 70 e 80. (PRESSMAN,

1995).

6.6.1 Analise Estruturada

A Andlise Estruturada foi conceituada em 1979 com Tom DeMarco. Através da
metodologia de andlise estruturada sdo criados modelos graficos, com o uso de simbolos, para
representar o fluxo de informagdes em sistemas de informacdo. Nesses modelos as fungdes do
sistema sao divididas em partes, representando a esséncia do que deve ser construido.
(PRESSMAN, 1995).

Dentre as ferramentas utilizadas na Andlise Estruturada, as principais, conforme
apresentado por Yourdon (1990), sdo:

Diagrama de Fluxo de Dados (DFD): ¢ uma ferramenta de modelagem que permite
imaginar um sistema como uma rede de processos funcionais, interligados por “dutos” e
“tanques de armazenamento” de dados. O DFD oferece a visdo orientada por funcdes e é uma
das mais utilizadas ferramentas de modelagem de sistemas. Os componentes de um DFD

tipico sao: o processo, o fluxo, o depdsito e o terminador.
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A figura 8 ilustra um DFD.
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Figura 8 — Diagrama de fluxo de dados.
Fonte: Yourdon (1990, p.85)

Dicionario de Dados (DD): é uma listagem organizada de todos os elementos de
dados pertinentes ao sistema, com defini¢des precisas e rigorosas para que O USUArio € o
analista de sistemas possam conhecer todas as entradas, saidas, componentes de depdsito e
calculos intermedidrios.

Especificacio de Processos: E uma forma de definir o que deve ser feito para
transformar entradas em saidas. Ela € uma detalhada descri¢do da orientacdo empresarial do
usudrio executada no DFD. Seu objetivo € construir seqii€ncias logicas semelhantes a
programacdo estruturada, contendo instrucdes de execugdo e instrugdes para tomada de
decisdo. Deve ser expressa de uma forma que possa ser verificada tanto pelo usudrio quanto
pelo analista de sistemas e clara o suficiente para que possa ser efetivamente comunicada aos
stakeholders®. Para especificacdo de processos podem ser usadas tabelas de decisdo,

linguagem estruturada, condicdes pré/pds, fluxogramas, entre outras.

> O termo em inglés stakeholder significa literalmente “portador (holder) de interesse (stake)” e abrange
individuos, grupos de pessoas ou organizacdes que possuem interesse, de fato, em uma mesma transacgdo,
estando por essa razdo envolvidos na mesma e/ou participando de forma direta (atores, colaboradores,
fornecedores, regulamentadores, incentivadores, patrocinadores...) ou indireta (pessoas afetadas).
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O quadro 1 apresenta um exemplo de especificacdo de processos.

total-didrio = 0

DO WHILE existirem mais pedidos em PEDIDOS com data-fatura = data-hoje
READ préximo pedido em PEDIDOS com data-fatura = data-hoje
DISPLAY em Contab numero-fatura, nome-cliente, total geral
total-didrio = total-didrio + total-geral

ENDDO

DISPLAY em Contab total-diario

Quadro 1 — Exemplo de linguagem estruturada para especificagdo de processo.
Fonte: Yourdon (1990, p.85)

Diagramas de Entidades-Relacionamentos (DER): sio modelos em rede que
descrevem a diagramacdo dos dados armazenados de um sistema em alto nivel de abstragao.
Os simbolos usados nos DER sdo os retangulos: correspondem a um depdsito de dados; os
losangos, que correspondem aos relacionamentos; e as linhas, que representam as conexoes
entre essas duas entidades.

A figura 9 demonstra um exemplo de DER.

REPRESENTANTE
DE VENDAS

CLIENTES COMPRA PEDIDO

LIVRO GRAFICA

Figura 9 — Diagrama de entidades-relacionamento.
Fonte: Yourdon (1990, p.291)

Diagramas de Transicoes de Estados (DTE): enfatiza o comportamento tempo-
dependente do sistema. Representa, através de retdngulos, um estado em que o sistema pode
estar, ou seja, o conjunto de circunstancias ou atributos que caracterizam um objeto do
sistema em determinado momento. S0 os cendrios ou situagdes reconheciveis dentro do
sistema. As setas que interligam os retangulos mostram a mudanca de estado ou transi¢des de

estado.
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Conforme Yourdon (1990), a partir do DTE € possivel identificar: os estados do
sistema, as mudancas de estado, as condi¢Oes para essas mudangas e as agoes que disparam as
mesmas.

A figura 10 apresenta um exemplo de DTE.

A 4

ESTADO 1 <

\ 4

ESTADO 2

\ 4

ESTADO 3

Figura 10 — Diagrama de transi¢@o de estados.
Fonte: Yourdon (1990, p.324)

6.6.2 Engenharia da Informacao

Os principais conceitos da Engenharia da Informacdo (EI), segundo Selner (1999)
“foram estabelecidos em 1981 por James Martin e Clive Finkelstein”. Esta metodologia foi
definida como um conjunto integrado de técnicas formais pelas quais modelos de empresa,
modelos de dados e modelos de processos sao construidos a partir de uma base de
conhecimentos de grande alcance, para criar e manter sistemas de processamento de dados.
Além disso, declara também que “o0 modelo da engenharia da informagdo € mais abrangente
que os de andlise estruturada (...), abrangendo, além das atividades de andlise, as atividades de
projeto e implementagdo do software.” Selner (1999).

A EI, conforme Martin (1991) € a aplicagdao de um conjunto interconectado de técnicas
formais (estabelecidas) para desenvolver um sistema de informac¢do, abrangendo as fases de
planejamento, andlise, projeto e construgdo, tanto para toda a organizacdo como para um dos
setores principais da empresa. Ainda segundo esse mesmo autor a Engenharia da Informacao
também ¢é definida como um conjunto de disciplinas automatizadas para que a informac¢do que
as pessoas precisam possa ser obtida no momento adequado.

Martin (1991) define quatro fases para a aplicacao da EI:

Planejamento estratégico de informacoes: fase relacionada com os objetivos da alta

administracio e os fatores criticos de sucesso. Nessa fase se procura estabelecer o meio de
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como a tecnologia pode ser usada para criar novas oportunidades e vantagens competitivas.
Uma visdo de alto nivel € criada para a empresa, suas funcgdes, suas informacgdes e
necessidades de informagao.

Anadlise da area de negdcios: Nessa fase sdo definidos os processos necessarios para
executar uma drea de negdcio especifica, como esses processos estdo inter-relacionados, e
qual informacdo € necessaria.

Projeto de sistema: Fase na qual se define a maneira de implementar os processos
selecionados na forma de procedimentos e como esses procedimentos irdo funcionar. O
usudrio final colabora nessa fase para ajudar a projetar os procedimentos do sistema.

Construcao: Implementacao dos procedimentos usando, quando possivel, ferramentas
para geracdo de codigo, linguagens de quarta geracdo e ferramentas para o usudrio final.

Para Martin (1991), um dos objetivos da EI € usar linguagens de alta produtividade
para prototipacdo, para microcomputadores, para acelerar o desenvolvimento de sistemas de

informagdo profissionais e para tornar mais facil a manutencao dos sistemas.

6.6.3 Orientacao a Objetos

Genericamente, a Orientacdo a Objetos (OO) significa realizar associagdes
(abstragdes) de coisas do mundo real em trechos de programas de computador (objetos). A
partir da perspectiva da OO, um objeto — em linguagens de programacdo de sistemas de
informacdo, ¢ uma entidade independente, assincrona e concorrente que armazena dados,
encapsula servigos, troca mensagens e executa fungdes finais de um sistema. (YOURDON e
ARGILA, 1999). Larman (2004, p.30) ainda conceitua objetos como ‘“coisas, conceitos ou
entidades”.

Realizar andlise e projeto de sistemas com orientacdo a objetos significa resolver
problemas através de solugdes 16gicas conforme a perspectiva de objetos.

Para Larman (2004), na andlise orientada a objetos (AOO) hd uma é&nfase na
descoberta e na descricio dos objetos (ou conceitos) que fazem parte do dominio do
problema. Para Yourdon e Argila (1999, p.7), “um modelo de AOO retrata objetos que
representam um dominio de aplicagdo especifico, juntamente com diversos relacionamentos
estruturais e de comunicagao.”.

Segundo Yourdon e Argila (1999, p.7-8), a modelagem baseada na OO serve para

“formalizar a ‘vis@o’ do mundo real dentro do qual o sistema de software serd construido” e
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também para ‘“‘estabelecer a maneira pela qual um dado conjunto de objetos colabora para
executar o trabalho dentro do sistema de software que estd sendo especificado.” Na OO sado
usados modelos graficos para representar tanto os objetos como as maneiras através das quais
sao realizadas as colaboracdes dentro do sistema.

No quadro 2 estio resumidos os principais conceitos relacionados a OO:

Conceito

Significado

Abstragdo

Principio de selecionar os aspectos relevantes de um assunto e ignorar outros,
para desta maneira capturar as informagdes essenciais do mundo real e
transformd-las em dados ou procedimentos que fardo parte de um sistema de
informacao.

Assinatura

Conjunto de caracteristicas de um método ou operacio, incluindo seus nomes,
atributos e tipos.

Associacao

Relacionamento entre classificadores (classes, casos de uso etc.) que descreve
um conjunto de ligacdes.

Atributo

Caracteristicas ou propriedades de uma classe que em conjunto definem sua
estrutura. Também sdo conhecidos como varidveis de classe. Cada atributo da
classe € constituido de um nome e de um tipo.

Classe

Um modelo para um objeto. A classe contém os atributos que descrevem o
objeto e os métodos que descrevem como o objeto se comporta.

Classificagdo

Define a relacdo entre uma classe e suas instancias. O mapeamento da
classificacdo identifica a extensdo de uma classe.

Encapsulamento

Mecanismo usado para esconder informagdes, estrutura interna e detalhes de

implementacio de um método. Essa parte privada da classe é acessivel
somente através dos métodos definidos em sua interface publica.

Especializacdo

A criacdo de subclasses que contém as caracteristicas exclusivas ao
subconjunto de objetos, através do refinamento da superclasse.

Estado

Conjunto de circunstdncias ou atributos que caracterizam um objeto do
sistema em determinado momento.

Generalizacio

A atividade de identificar similaridade entre conceitos e definir relagdes entre
uma superclasse (conceito geral) e suas subclasses (conceito especializado),

Heranca

Comportamento que permite que classes possam ser especializadas de
superclasses mais gerais, sendo que as defini¢des de atributos e métodos da
superclasse sdo automaticamente adquiridos pela subclasse.

Identificacdo

Nome da classe.

Interface

Conjunto de assinaturas de métodos publicos que descreve o comportamento
externamente visivel de uma classe ou objeto.

Mensagem

E a comunicacdo de informacdo de uma instincia de objeto para outra,
normalmente para requisitar a execu¢do de um método, com a expectativa de
que uma atividade seja desenvolvida.

Método

Implementacio ou algoritmo especifico de uma operagao para uma classe; € o
procedimento de um software que pode ser executado em resposta a uma
mensagem.

Objeto

Sao os dados e as funcdes de um sistema de informagdes, captados a partir de
abstragdo.

Operacio

Especificagdo, transformagdo ou consulta (query) que um objeto pode ser
requisitado a executar.

Polimorfismo

Propriedade segundo o qual um método pode comportar-se de maneira
diferente em classes diferentes.

Quadro 2 — Conceitos principais da Orientagdo a Objetos.
Fonte: Adaptado de Larman (2004) e Roques (2004).
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6.6.4 RUP

No processo desenvolvimento de software € importante haver dentro de empresas
procedimentos disciplinados a respeito de como atribuir tarefas e responsabilidades pra tal
desenvolvimento. O Rational Unified Process (RUP) proporciona este tipo de procedimento,
através de uma metodologia padronizada composta por ciclos, que abrange todas as fases do
desenvolvimento, desde sua concepg¢do até a sua implantagdo no ambiente da organizacao.

O RUP é um método de desenvolvimento de software iterativo e incremental, centrado
na arquitetura e guiada por casos de uso. Usa a abordagem da orientacdo a objetos em sua
concepcdo e € projetado e documentado utilizando a notacdo UML (Unified Modeling
Language) (KROLL e KRUCHTEN, 2003).

O RUP, conforme Booch, Rumbaugh e Jacobson (2006, p.446), € iterativo no sentido
de que proporciona interagdo entre todas as fases do desenvolvimento, ou seja, proporciona
“ciclos completos de desenvolvimento que resultam em uma versdao de um produto executavel
e constitui um subconjunto do produto final em desenvolvimento”. E incremental porque a
medida que se desenvolve o sistema, 0 mesmo vai crescendo em aos poucos, de uma fase para
a outra, até se tornar o sistema final.

De acordo com Kroll e Kruchten (2003), o RUP é um conjunto de processos de
desenvolvimento de software que contempla as melhores praticas de desenvolvimento,
provendo métodos organizados que possibilitam transformar requisitos dos usudrios
(necessidades funcionais) em sistemas de informacdo (c6digos executdveis), seguindo os
seguintes principios essenciais: Atacar os grandes riscos o quanto antes, continuamente;
Entregar valor para o cliente; Direcionar seus esfor¢os para gerar software executdvel;
Assimilar mudangas o quanto antes no projeto; Definir uma arquitetura o quanto antes;
Construir o sistema com componentes; Trabalhar em conjunto como uma equipe; Fazer da

qualidade um modo de vida, ndo um pensamento para depois.
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O RUP € organizado em duas dimensdes: a horizontal e a vertical.

A figura 11 apresenta as duas dimensdes e como elas sdo divididas.

Fases
Disciplinas | | Iniciagio Elaboracdo Construcdo Transicio

Modelagem de Negdcios

|

Requisitos

}

Analise e Design

Implementacdo b — Seb
Teste i N S
Implantagao ; | p——

Geren. de ' ' |
Configuragdo e Mudanca e R —
Gerenciamento de Projeto | i | i i — e,

Ambiente | e :__ .__ :
. Elab. Elab. ||Const. || Const. | Const. | [Trans.||Trans.
| Inicial | n% 1 || ne 2 n® 1 " n?2 | "N |[n°l| n®2

Iteragbes

Figura 11 — As duas dimensdes do RUP.
Fonte: Adaptado de Kroll e Kruchten (2003).

A dimensdo horizontal (dinamica) contempla o tempo e ciclo de vida do processo.
Essa dimensdo expressa: os ciclos (mini-projetos que correspondem a uma iteracdo), fases
(conjunto de iteragdes), iteragoes (percorrer todas as disciplinas durante uma fase ou parte
dela) e marcos (objetivos do ciclo de vida);

O marco Iniciacdo, também conhecido como Concepcdo, estabelece um bom
entendimento de como o sistema deve ser construido, ou seja, um alto nivel de entendimento
de todos os requisitos do usudrio. A énfase € no entendimento e definicdo do escopo do
sistema.

No marco Elaboracao sao tratadas muitas das principais tarefas tecnicamente dificeis:
concepcdo, implementacgdo, teste e a e linha de base uma arquitetura executavel, incluindo
subsistemas, suas interfaces, componentes-chave e mecanismos arquitetdnicos. Trata dos
principais riscos técnicos, como riscos de contencdo de recursos, riscos de performance e
riscos de seguranga, uma vez que implementa e valida o cdédigo real. A énfase € na
arquitetura.

No marco Construcio é feita a maior parte da implementagio do sistema. E nesta
etapa que € executada de fato a constru¢do do produto e quando sdo desenvolvidas as versoes
iniciais do sistema (alpha), para garantir que o sistema seja ttil e atenda as necessidades do

usuario. A énfase € no desenvolvimento.
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z

O quarto marco, Transicao, é a entrega do sistema para o usudrio, e serve para
garantir que o sistema atende as necessidades do usudrio, incluindo teste do produto, ajustes
finos, configuragdo, instalagdo e aspectos de usabilidade. A énfase é na implantagdo.

Ja o aspecto vertical (estdtico) apresenta o fluxo do processo. Essa dimensdo expressa:
atividades (como): tarefas que devem ser desenvolvidas por uma pessoa; disciplinas
(quando): conjunto de atividades relacionadas que fazem parte de um contexto comum em um
projeto, artefatos (o que): peca de informagdo que é produzida, modificada ou usada pelo
processo. Compde as partes tangiveis do sistema; e papéis (quem): define como os individuos
deveriam trabalhar no desenvolvimento do sistema.

Na dimensao vertical o principal foco sao as disciplinas, que sdo fluxos de trabalho de
processo. Ao todo sdo nove, divididas em disciplinas de processo e disciplinas de suporte. As
disciplinas de processo sido: modelagem de negdcios, requisitos, andlise e projeto,
implementacdo, teste e distribuicdo. As disciplinas de suporte sdo: configuracio e
gerenciamento de mudancas, gerenciamento de projeto, e ambiente.

Na modelagem de negocios é entendida a estrutura e dindmica da organizagdo, bem
como sao entendidos os problemas e identificadas as melhorias em potencial. Sao definidos os
casos de uso;

Na atividade de requisitos define-se e acorda-se com o usudrio o que o sistema
deverd fazer (suas funcgdes) através dos casos de uso, ou seja, sd@o capturados os requisitos
funcionais e os ndo-funcionais.

Na atividade de analise e projeto os requisitos sdo transformados em um projeto de
sistema, com uma arquitetura definida e adaptada as caracteristicas do ambiente de execucao.

Na atividade de implementacio se define a organizacido do c6digo em subsistemas e
camadas, se realiza a entrega do sistema ao usudrio e se realizam os testes de verificacao do
atendimento das expectativas. Também se realizam os treinamentos de uso do sistema, para
permitir autonomia do uso do mesmo.

Na atividade de configuracio e gerenciamento de mudancas controlam-se e
monitoram-se mudangas, para evitar que qualquer tipo de mudanca afete o sistema.

Na atividade de gerenciamento de projeto se descrevem as vdrias estratégias para o
trabalho como um processo iterativo.

Na atividade de ambiente se gerencia a infra-estrutura necessdria para o

desenvolvimento do sistema.
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6.7 UML

Para a especificacdo do sistema, optou-se pela abordagem da Orientacdo a Objeto, por
oferecer elementos de trabalho (simbolos) mais préximos dos reais e também por ser mais
flexivel e adaptavel. Dentro do ambito da Orientacdo a Objeto, € eleita a Linguagem
Unificada de Modelagem (Unified Modeling Language - UML), conforme definida por
Booch, Rumbaugh e Jacobson (2006).

Os fatores que levaram a ado¢do da UML no presente trabalho foram os seguintes:
essa linguagem atende tanto as necessidades de descri¢ao de dados quanto de processos; foi a
linguagem ensinada no Curso de Administracdo de Empresas — énfase em Andlise de
Sistemas; € o padrdo internacional da industria de software; pode ser totalmente adaptavel e
extensivel a qualquer sistema, permitindo inclusive que, se necessario, os modelos sejam
estendidos sem haver perda de compreensao.

Ainda conforme Roques (2004), pesquisas indicam que aproximadamente 50% do
cortex cerebral nos primatas (incluindo no Homem) estd envolvido em processamento visual.
Segundo esse autor, comunicacdo e exploragao com linguagens visuais ocupam a maior parte
de nossos cérebros; esta é parte da visdo da UML: ela nao € apenas desenhar figuras, ela é
uma visdo de aderir complexidade e aumentar a abstracdo com melhores linguagens
orientadas ao ser humano.

Segundo Booch, Rumbaugh e Jacobson (1996)

A UML, Linguagem Unificada de Modelagem, é uma maneira de especificar,

visualizar e documentar os artefatos de um sistema orientado a objetos em
desenvolvimento. O Método Unificado representa a unificacio de Booch e os
métodos da OMT (Object-Modeling Technique) bem como as melhores idéias de
diversos metodologistas. Unificando estes dois exemplares métodos orientados a
objetos, o Método Unificado prové a base para o padrido defacto no dominio da
andlise e design orientada a objeto fundada em uma ampla base de experiéncia do
usudrio.

Na UML, conforme Booch, Rumbaugh e Jacobson (2006), as fases de andlise e
projeto se unificam, e os diagramas complementam-se e juntas fornecem visoes diferentes de
um mesmo conjunto de requisitos.

A UML ¢é uma linguagem grafica para visualizacdo, especificacdo, construcido e
documentacdo de artefatos de sistemas complexos de software. Proporciona uma forma
padronizada para a preparagdo projetos estruturados de sistemas, incluindo tanto os aspectos

conceituais quanto os processos de negoécios e fungdes do sistema, além dos itens concretos,
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como as classes, esquemas de banco de dados e componentes de software reutilizaveis
(BOOCH, RUMBAUGH e JACOBSON, 2006).

A UML nao é um método, segundo Larman (2004), mas sim uma notagao,
principalmente grafica, que € utilizada por analistas para expressar projetos com a
caracteristica de descrever as seqiiéncias de atividades de um sistema. A UML permite a
modelagem visual apenas, permitindo que os relacionamentos entre os componentes do
sistema possam ser compreendidos e documentados, qualquer que seja a tecnologia utilizada
na implementacao.

A UML possui nove diagramas, que podem ser classificados como estruturais e
comportamentais, segundo Booch, Rumbaugh e Jacobson (2006).

Diagramas estruturais sio os que existem para visualizar, especificar, construir e
documentar os aspectos estaticos do sistema. Eles sdo quatro:

Diagrama de classes (classes, interfaces e colaboragdes);

Diagramas de objetos (objetos);

Diagramas de componentes (componentes);

Diagramas de implantacdo (nos).

J4 os diagramas comportamentais sio utilizados para visualizar, especificar,
construir ¢ documentar os aspectos dinamicos do sistema. Eles sdo cinco:

Diagrama de casos de uso (organiza os comportamentos do sistema);

Diagrama de seqiiéncia (tem, como foco, a ordem temporal das mensagens);

Diagrama de colaboracdo (seu foco € a organizagdo estrutural dos objetos que enviam
e recebem mensagens);

Diagrama de estados (mostra a mudanca de estado de um sistema causada por
eventos);

Diagrama de atividade (seu foco € o controle de uma atividade para outra).

A seguir detalha-se cada um dos diagramas, segundo o que é apresentado por Booch,

Rumbaugh e Jacobson (2006).
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6.7.1 Diagrama de Classe

A figura 12 ilustra um diagrama de classe.

Loja Usa
1| enderego: Address 1
riarme: Text 1
Especificagdodeproduto
acrescentarVendal) CatalogodeProdutos
Contém descrigao : Texto
1 = prego : Quantidade
Bltcamom ™ 1 1.*| upc: UPC
especificagio ()
Possui
T
41 1 Venda Descreve
*
POST data : Date g
estaGompleta : Boolean LinhadeltemdeVenda
Captura hora : Time Contém
- quantidade : Integer
terminarVenda()} i i 1%
tornarseCompleta ()
entraritem() e subtotal ()
registrarPagamento () :?;3:;";:3:;22;? {TU
fotal ()
Registro-de-Completadasy *T 1 Pagamento

Pago — por

quantia: Quantidade

Figura 12 — Diagrama de Classe.
Fonte: Larman (2004)

O diagrama de classe é o ntcleo principal da UML. Esta visdo mostra a estrutura
estdtica do sistema: seus conteddos e seus relacionamentos uns com os outros. Na sua forma
mais fundamental, ele mostra os elementos compondo o estado do sistema, ou seja, aqueles
elementos que devem ser lembrados de momento a momento. Diagramas de classe mostram
descricodes genéricas de sistemas possiveis. (BOOCH e RUMBAUGH, 2006).

Na UML, as classes sdo representadas por retangulos divididos em quadros, contendo
o nome da classe (no quadro mais superior), seus atributos (no quadro intermedidrio) e
métodos (no quadro mais inferior).

Os relacionamentos sdo mostrados através de linhas que ligam uma classe a outra, e
podem ser de trés tipos: associacdo (tipo de relacionamento mais comum. Representa a
ligacdo entre dois objetos que possuem algum tipo de relacionamento semantico),
generalizacdo (cria-se uma hierarquia entre uma superclasse e uma subclasse através do

conceito da heranca) e composicao (cria-se uma relagdo todo-parte entre classes componentes
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e uma classe que é composta por estas. Nesse tipo de relagdo, se a classe ‘todo’ for destruida,
as classes ‘parte’ sdo também destruidas).

Especificamente, os elementos de um Diagrama de Classe sdo os seguintes, segundo
Alhir (2003):

Uma classe: Apresentada como um retingulo delineado por uma linha sélida,
identificado por seu nome. Representa um conceito geral.

Um atributo: Apresenta um texto em um segundo compartimento da classe.
Representa quais objetos que a classe conhece.

Uma operacdo: Apresenta um texto em um terceiro compartimento da classe.
Representa o que o objeto pode fazer.

Uma associacdo: Apresentada como uma linha sdlida identificada por seu nome.

Representa a relacdo entre classes.

6.7.2 Diagrama de Objetos

Na figura 13 € apresentado um diagrama de objetos.

c: Company

d1 : Department d2 : Department
name = “Sales” lsname = “R&D"
vinculo
{ d3 : Department valor do atributo

objeto
name = “US Sales”

objeto anénimo
manager
p : Person / (

e f ¢ _: Contactinformation
name = “Erin” _—

employeelD = 4362 address =“1472 Miller St
title = “VP of Sales”

Figura 13 — Diagrama de Objetos.
Fonte: Booch, Rumbaugh e Jacobson (2006)

Os Diagramas de Objetos (DO) fazem a modelagem de instancias de itens contidos em
seus diagramas de classes, mostrando um conjunto de objetos e seus relacionamentos em
determinado ponto no tempo, apresentando uma instancia de uma configuracdo de objetos em

particular, suas ligacdes e seus valores. (BOOCH, RUMBAUGH E JACOBSON, 2006).



53

Os DO € um diagrama de cendrio, ou seja, mostram a seqiiéncia de mensagens que
implementam uma operagdo ou transacao, apresentando exemplos de estruturas de instincia,
sejam estdticas ou dinamicas.

Conforme Booch, Rumbaugh e Jacobson (2006), os diagramas de objeto sdo
importantes tanto para a visualizac@o da especificacdo e documentagcdo de modelos estruturais
quanto para a construcdo de aspectos estdticos de sistemas por meio de engenharia de
produgdo reversa.

Conforme Alhir (2003), esses sdo os elementos de um Diagrama de Objetos:

Um objeto: apresentado como um retangulo com linha externa sélida, identificado por
um nome, um sinal de pontos ( : ) € 0 nome da sua classe, todos sublinhados, representando
um conceito especifico. Ambos nomes sdo opcionais, e o sinal de dois pontos € apresentando
somente quando uma classe € especificada.

Uma ligacdo: apresentada como uma linha sélida com o nome da sua associacio
sublinhada, representando uma relacao especifica entre objetos.

Um valor de atributo: apresentado como um texto seguido do sinal de igual (=) e
seu respectivo valor em um segundo compartimento, que representa aquilo que o objeto
conhece.

O Diagrama de Objetos € importante também porque através dos exemplos (ou mesmo
contra-exemplos) que ele apresenta, é possivel visualizar um aspecto especifico do diagrama

de classe que pode vir a ser refinado. (ROQUES, 2004)
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6.7.3 Diagrama de Componentes

Um diagrama de componentes mostra um conjunto de componentes € seus

relacionamentos, conforme ilustra a figura 14.

pagina find.html

executavel

find.exe

biblioteca
componente

Figura 14 — Diagrama de Componentes.
Fonte: Booch, Rumbaugh e Jacobson (2006)

Diagramas de componentes devem ser usados para ilustrar a visdo estdtica da
implementacdo de um sistema. Esses diagramas estdo relacionados aos diagramas de classe,
pois tipicamente um nd contém um ou mais componentes.

Também conhecidos por diagramas de implementacdo, possuem o0s seguintes
elementos (ALHIR, 2003):

Um componente: Apresentado como um retangulo com dois retdngulos pequenos que
projetam-se de seu lado esquerdo. Representa uma parte do sistema que existe enquanto o
sistema € executado.

Uma relacao de dependéncia: Apresentada como uma seta tracejada, que vai do
componente cliente até o componente fornecedor. Representa que o cliente componente usa

ou depende do componente fornecedor.
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6.7.4 Diagrama de Implementacao

A figura 15 mostra um diagrama de implementacao.

Internet né
Modem bank
conexao « prqcess or» «processors
caching server caching server
haN
noé
~ | | .
| «network~ local network o ] I
p
«processor» «processors «Processor» «processor»
primary server server server server

Figura 15 — Diagrama de Implementacao.
Fonte: Booch, Rumbaugh e Jacobson (2006)

Diagramas de implementagdo sao usados para modelagem dos aspectos fisicos de um
sistema orientado a objetos. Esse diagrama mostra a configuracdo dos nds de processamento
em tempo de execugdo e os componentes que nele existem. Sdo empregados para modelagem
da visdo estdtica da implantacdo de um sistema, principalmente a modelagem da topologia de
hardware do mesmo.

Conforme Alhir (2003) os itens presentes em um diagrama de implementagao sao:

Um né: apresentado normalmente como um retangulo tridimensional, representa um
recurso que estd disponivel durante o tempo de execu¢cdo. Um componente que reside em um
no estd inserido dentro do nd. Também sdo usadas figuras iconograficas para representar
algum componente especial, como por exemplo, a figura de uma nuvem para representar a

Internet.
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Uma associacio de comunicacio: apresentada como uma linha sélida que une os nés,

representando um caminho de comunicacdo entre os nos.

6.7.5 Diagrama de Casos de Uso

A figura 16 mostra os relacionamentos que os atores podem ter com 0s casos de uso.

Sistema de Validagéo de
Cartéo de Crédito

Realiza a transagéo
com o cartao

Instituigio de
venda a varejo

Processa a
conta do cliente

Reconcilia
as transagdes

Cliente Cliente
individual juridico
Instituicdo
financeira
patrocinadora

Gerencia a
conta do cliente

Figura 16 — Diagrama de Caso de Uso.
Fonte: Booch, Rumbaugh e Jacobson (2006)

Segundo Booch e Rumbaugh (1996) um diagrama de caso de uso é uma descri¢do
genérica de uma transacdo completa que envolve vérios objetos. O caso de uso podem
também descrever o comportamento de um conjunto de objetos, como acontece no ambiente
de uma organiza¢do. Um modelo de caso de uso apresenta também a colec¢do de casos de uso
e € normalmente utilizado para especificar ou caracterizar o comportamento de um sistema
completo de informagdo junto com um ou mais atores externos que interagem com o sistema.

Conforme Alhir (2003), Diagramas de Caso de Uso descrevem a funcionalidade do
sistema e sdo compostos dos seguintes elementos:

Um ator: mostrado como a figura de um homem desenhada com riscos (stickman),

que representa 0s usudrios e sistemas externos com os quais o sistema realiza interagdes.
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Um caso de uso: apresentado como uma elipse, representa um requisito funcional que
e descrito através da perspectiva dos usudrios do sistema.

Uma associacao de comunica¢ao: mostrada como uma linha sélida que liga um ator a
um caso de uso, representando que o ator utiliza o caso de uso.

Resumidamente, diagramas de casos de uso mostram as relagdes entre atores e sujeito

(sistema), e os casos de uso.

6.7.6 Diagrama de Seqiiéncia

A seguir € apresentado, na figura 17, um diagrama de seqii€ncia.

0 sistema como uma
caixa-preta

-

Comprar ltens-verséo 1 o
Ator 5 o

Caixa :Sisterna ‘
Flepetirlat:é néo ter entrarltem(UPC, quantidade)
mais itens i

o
terminarVenda ()

L

Texto que esclarece E
o controle, a logica, registrarPagamento (guantia)
a iteragao, etc. i

Q

Pode ser obtido do
caso de uso.

evento de sistema
dispara uma operagéo de
sistema

Figura 17 — Diagrama de Seqiiéncia.
Fonte: Larman (2004)

Um diagrama de seqiiéncia é um artefato do sistema que pode ser criado de forma
rapida e facil para ilustrar os eventos de entrada e saida relacionados a um sistema. A UML
contém notagcdes na forma de diagramas de seqiiéncia para ilustrar os eventos de atores
externos ao sistema.

O Diagrama de Seqiiéncia é uma figura que mostra, para um cendrio particular de um
caso de uso, 0s eventos gerados por atores externos ao sistema, sua ordem e os eventos inter-

sistema. Na visdao do usudrio, todos os sistemas sdo caixas pretas. Justamente por isso existe
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esse diagrama, que mostra como os atores interagem com 0s sistemas através do cruzamento
das suas fronteiras. (LARMAN, 2004)

Também conhecidos como diagramas de intera¢do, mostram como os elementos
interagem ao longo do tempo. Uma linha horizontal mostra os elementos envolvidos na
interacdo, e uma vertical (lida de cima para baixo) representa o tempo transcorrido. (ALHIR,
2003). Conforme esse autor, os Diagramas de Seqiiéncia (DS) possuem os seguintes
elementos:

Classes e objetos: Classes sdo mostradas da mesma maneira que nos diagramas de
classe. Objetos podem também ser mostrados da mesma forma que nos diagramas de objeto.
A diferenca € apenas na disposi¢do dos elementos, que no DS € diferente.

Uma linha do tempo: Apresentada como uma linha vertical tracejada, que representa
a existéncia de um elemento ao longo do tempo.

Uma comunicacio: Apresentada como uma seta sélida que parte da linha do tempo
do remetente para a linha do tempo do destinatdrio, sendo identificada com o nome da
operacdo que estd sendo invocada. Representa que o remetente envia uma mensagem ou

estimulo ao destinatdrio.
6.7.7 Diagrama de Colaboraciao

A figura 18 ilustra um Diagrama de Colaboracao.

dire¢ao da mensage‘?n‘] primeira mensagem iniemE'

o

- - . e 4 . b " .
registrarPagamento (dinheireFornecido) Za §[ POST 1:registrarPagamento {dinheiroFomesido) —= “enda
] :POST = -Vend:

o, ? % _‘_

linha de ligagiol 1.1: criar (dinheiroFornecido) l
.0

:...:' .. ‘ A
instancia i parametro

Figura 18 — Diagrama de Colaboragao.
Fonte: Larman (2004)
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O Diagrama de Colaboracao (DC) ¢ um diagrama de interacdo que da énfase a
organizacdo estrutural dos objetos que enviam e recebem mensagens. Esse diagrama mostra
um conjunto de objetos, as conexdes existentes entre eles e as mensagens enviadas e recebidas
pelos mesmos. Esse diagrama deve ser usado para representar ilustrar a visdo dindmica de um
sistema.

Conforme Alhir (2003), os DC devem ser usados para modelar o comportamento do
sistema ao longo do tempo, € a0 mesmo tempo mostrar como os elementos estdo relacionados
no espago. Segundo esse autor, os elementos do DC sio:

Classes e objetos: Sao apresentados da mesma maneira que nos diagramas de classe.
Os objetos podem ser também apresentados das mesma maneira que nos diagramas de objeto.
O que muda € a disposicao no diagrama.

Associacoes: Sao apresentadas da mesma maneira que nos diagramas de classe. As
ligagcdes podem ser também apresentados das mesma maneira que nos diagramas de objeto.

Uma comunicacao: Apresentada como uma seta anexada ao relacionamento,
apontando do destinatéario para o receptor. Deve ser identificada com um nimero de seqiiéncia
mostrando a ordem na qual a comunicac¢do € enviada, seguida de um sinal de dois pontos com
o nome da operagdo a ser invocada. Representa que o destinatdrio envia uma mensagem ao

receptor.
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6.7.8 Diagrama de Estado

Na figura 19 € apresentado um diagrama de estado, um dos cinco diagramas

disponiveis na UML para a modelagem dos aspectos dindmicos de um sistema.

Telefone

[ S -lestado inicial 5

fora do gancho
Ocioso } g s Ativo :] Q] estado 5

no gancheo Q_

transigao 5 evento 5

Figura 19 — Diagrama de Estado.
Fonte: Larman (2004)

Diagramas de estado, ou mesmo diagramas de graficos de estado, mostram uma
maquina de estado, dando €nfase ao fluxo de controle de um estado para outro. Uma méquina
de estados é um comportamento que especifica as seqii€éncias de estados pelos quais um
objeto passa durante seu tempo de vida em resposta a eventos, juntamente com suas respostas
a esses eventos.

Esses diagramas podem ser anexados a classes, a casos de uso ou a sistemas inteiros
para visualizar, especificar, construir e documentar a dindmica de um objeto individual.

Alhir (2003) apresenta os componentes de um grafico de estados:

Um estado: apresentado como um retangulo com os cantos arredondados. Representa
a condicao inicial de um elemento.

Um evento: isto € uma ocorréncia do recebimento de uma mensagem.

Uma transicao: apresentada como uma linha sélida de um estado fonte para um
estado alvo identificado com um nome de evento. Representa que se o elemento estd em seu

estado fonte e o evento ocorre, ele ira entrar em um estado alvo.
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Estado inicial: Quando um elemento € criado, ele entra em seu estado inicial, o qual
pé apresentado com um circulo pequeno, sélido e preenchido. A transi¢do originada de um

estado inicial pode ser identificada com o nome de evento que cria este elemento.

Estado final: quando um elemento entra em seu estado final, o qual € apresentado
como um circulo rodeando um outro circulo sélido pequeno preenchido, com uma margem

entre eles, esse elemento € destruido. Esta transi¢do para o estado final pode ser identificada

com o evento que destréi o elemento.

6.7.9 Diagrama de Atividade

A figura 20 ilustra um diagrama de atividade.
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Figura 20 — Diagrama de Atividade.
Fonte: Booch, Rumbaugh e Jacobson (2006)
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O diagrama de atividade € essencialmente um grafico de fluxo, mostrando o fluxo de
controle de uma atividade para outra, preocupando-se em descrever as etapas seqiienciais em
um processo computacional, ou seja, 0s passos a serem percorridos para a conclusao de uma
atividade. Esses diagramas mostram as atividades — execug¢des ndo-atdmicas em andamento
em uma mdiquina de estados — resultando em alguma ac¢do, formada pelas computacdes
atdOmicas executdveis (através dos métodos) que resultam em uma mudanca de estado do
sistema ou o retorno de um valor.

Os diagramas de atividade, que descrevem as atividades e responsabilidades dos
elementos de um sistema, possuem os seguintes itens, segundo Alhir (2003):

Um estado de a¢do: mostrado como um retdngulo com arcos convexos nos contatos.
Representa um processamento.

Uma transicao de fluxo de controle: apresentado como uma linha sélida de um
estado de acdo fonte para um estado de acdo alvo. Representa que uma vez que o estado de
acdo fonte completa seu processamento, o estado de acao alvo inicia seu processamento.

Um estado de acao inicial: apresentado como um circulo pequeno sdélido
(preenchido), a transi¢do inicial do fluxo de controle do estado inicial especifica o primeiro
estado de acgdo.

Um estado de acdo final: apresentado como um circulo rodeando um outro circulo
s6lido pequeno preenchido, com uma margem entre eles, a transacdo do fluxo de controle
para o estado final especifica o estado de acao final.

Um fluxo de objeto: apresentado com uma seta tracejada (desenhada apenas com duas
linhas, uma de cada lado, formando um angulo de cerca de trinta graus entre elas) entre um
estado de acdo e um objeto, isto representa que o estado de acdo € um entrada ou uma saida
para o objeto. Um fluxo de objeto de entrada, o qual aponta para um estado de acdo,
representa que o estado de agdo serve como entrada para o objeto. Um fluxo de objeto de
saida, que aponta para um objeto, representa que o estado da acdo € a saida do objeto.

Uma raia: mostrado com uma regido visual separada das pistas adjacentes por linhas
sOlidas verticais de ambos os lados e identificada em seu topo com o elemento responsavel

pelos estados de acdo dentro da pista. Representa a responsabilidade.
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7 METODO DE PESQUISA

Neste capitulo € descrita a forma de realizacdo desta pesquisa, apresentando o tipo de
pesquisa, os instrumentos de coleta de dados utilizados, a maneira estabelecida para a anélise
e tabulagdo dos resultados. Ao final é apresentado o desenho da pesquisa.

Conforme Zanella (2006), método de pesquisa € um procedimento, e pode ser definido
com um conjunto de processos que sdo necessdrios para que sejam alcangados os fins de uma
investigacao, ou seja, € o procedimento geral adotado para realizar uma pesquisa, o caminho
percorrido pelo pesquisador em uma investigagao cientifica.

Roesch (2005), também define o método de pesquisa como um conjunto de
procedimentos sistemdticos e ldgicos, adotados em uma pesquisa, para que, através da

utilizagdo dos mesmos, seja possivel descrever ou explicar determinados fendmenos.

7.1 NATUREZA, METODO E TECNICAS DE PEQUISA UTILIZADAS

Nesse trabalho adotou-se uma pesquisa exploratéria. Roesch (2005) define trés
diferentes tipos de métodos, conforme a natureza e os objetivos da pesquisa: a descritiva, que
procura conhecer a realidade estudada, suas caracteristicas e seus problemas; a exploratdria,
que objetiva ampliar o conhecimento a respeito de um determinado problema; e a explicativa,
que tem por objetivo esclarecer quais sdo os fatores que contribuem para a ocorréncia de
determinado fendmeno.

A pesquisa foi de natureza qualitativa. Conforme Roesch (2005) e Yin (2007), o
método qualitativo € indicado para melhorar a efetividade de um sistema ou de um plano,
podendo ser utilizado quando o pesquisador é capaz de medir a perspectiva dos entrevistados,
sem partir de um modelo preestabelecido, podendo utilizar estratégias como estudo de caso ou

pesquisa-acao.
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z

Considerando o objetivo do presente trabalho, que € projetar um sistema de
informacdo para a Biblioteca Central Irmao José Otdo, como método da pesquisa qualitativa
optou-se pelo estudo de caso.

O Estudo de caso, conforme apontam Martins e Lintz (2000, p.36) é “uma técnica de
pesquisa cujo objetivo € o estudo de uma unidade que se analisa profunda e intensamente”.
Esses autores afirmam ainda que o estudo de caso considera a unidade social estudada como
um todo, com o objetivo de compreendé-la como ela define a si mesma.

O estudo de caso pesquisa os fendmenos em profundidade e em seu contexto real,
através da reunido de informacOes detalhadas, utilizando diferentes técnicas de coleta de
dados como questiondrio, observacdo direta e participante, entrevistas espontaneas,
entrevistas focais, entrevistas e levantamentos estruturados, entrevistas em profundidade,
documentos, registros em arquivo, levantamento de dados secundérios (ROESCH, 2005;
MARTINS e LINTZ, 2000; YIN, 2007) com o objetivo de captar a totalidade de uma situacdo
e descrever a complexidade de um caso real, concreto, sob vérios angulos.

Embora no estudo de caso seja possivel utilizar diversas fontes de evidéncias
simultaneamente, Yin (2007) ressalta que o pesquisador deve seguir o principio do
encadeamento de evidéncias. Esse principio permite aquele que 1€ o estudo de caso perceber
que qualquer evidéncia proveniente das questdes iniciais da pesquisa leva as conclusdes finais
do estudo de caso e vice-versa, e dessa forma saber com clareza como o pesquisador chegou a
uma determinada conclusao, remontando as origens do processo de pesquisa.

As técnicas de coleta de dados utilizadas para a realizagdo desta pesquisa foram a
entrevista em profundidade junto aos coordenadores setoriais da Biblioteca, a observaciao
direta ¢ a analise documental. A escolha da amostra deterministica para as entrevistas
ocorreu em virtude de os coordenadores setoriais conhecerem profundamente todas as
atividades realizadas nos setores sob suas responsabilidades.

A entrevista em profundidade ¢ um método de coleta de dados que deve ser
realizada por um entrevistador qualificado e deve ser individualizada, onde cada um dos
respondentes € questionado, normalmente, por até uma hora sobre aspectos de um
determinado assunto e suas respostas influenciardo na formulacdo das préximas indagacdes
(MALHOTRA, 2006; KENDALL e KENDALL; 1991). Através desse método o pesquisador

¢ capaz de obter do respondente suas motivagdes, crencas, atitudes e sensagdes subjacentes

sobre um tépico. (MALHOTRA, 2006).
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Para Cooper e Schindler (2003, p. 278), a entrevista em profundidade “encoraja os
respondentes a compartilhar o maximo de informagdes possivel em um ambiente sem
constrangimento. O entrevistador usa um minimo de sugestdes e questdes de orienta¢ao”.

A entrevista em profundidade possui diversas vantagens, como: maior flexibilidade a
pesquisa, o esclarecimento dindmico de perguntas e adaptacdo as circunstincias da entrevista
(GIL, 2007); além da facilidade em obté-la, uma vez que normalmente o entrevistador vai até
o entrevistado (ROSSI e SLONGO, 1998).

Kendall e Kendall (1991) apresentam outras vantagens para esse tipo de entrevista
como: permitem maior espontaneidade do entrevistado, permitem muitas oportunidades de
conhecer o entrevistado; apresentam grande flexibilidade e possuem maior amplitude e
profundidade.

A entrevista em profundidade, segundo Kendall e Kendall (1991), € uma entrevista
que visa obter a compilacdo de informacdo através de uma conversa dirigida, com um
proposito especifico, baseada em um formato de perguntas e respostas. Esse tipo de entrevista
deve possuir um planejamento para que o pesquisador possua embasamento suficiente para
ser capaz de obter respostas alinhadas aos objetivos especificos da pesquisa. Esse
planejamento deve incluir: o estabelecimento dos objetivos da entrevista, a selecdo dos
entrevistados, a preparacdo do entrevistado e a selecio de estrutura e tdpicos a serem
abordados nas perguntas.

A observacao direta ou participante foi realizada pelo pesquisador durante o processo
de documentacio de instrucdes de trabalho na Biblioteca Central. “E obtida por meio do
contato direto do pesquisador com o fendmeno observado, para recolher as acdes dos atores
em seu contexto natural, a partir de suas perspectivas e seus pontos de vista.” (TRIVINOS,
1992, p.90).

Segundo Teixeira ([2007]), “a observacdo direta depende mais da habilidade do
pesquisador em captar informacdo através dos 5 sentidos, julgd-las sem interferéncias e
registrd-las com fidelidade do que da capacidade das pessoas de responder a perguntas ou se
posicionar diante de afirmagdes”. O mesmo autor afirma também que “uma das vantagens
desta técnica € que o pesquisador ndo precisa se preocupar com as limitagdes das pessoas em
responder as questoes.”.

A analise documental busca documentos que estdo arquivados na prépria empresa,
como resultados de pesquisas anteriores, politicas, missdo, documentos de trabalho etc. tendo
custo desprezivel de obtencdo (MATTAR, 1997). A andlise documental visa obter fontes de

informagdo fidedignas para que seja possivel refletir o ambiente e a realidade institucional no
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sistema proposto. O primeiro passo consiste na exploracdo das fontes documentais primadrias
(os documentos em si), seguindo da selecdo do material e sua leitura e por fim apontamentos
no material analisado (GIL, 2007).

No quadro 3 ¢é apresentado o quadro amostral que foi utilizado para a realizacao desse

trabalho:

Técnica de coleta de dados Unidade amostral

Entrevista em profundidade | = 01 Coordenador do Setor de Aquisi¢ao

= (1 Coordenador do Setor de Tratamento da Informacao
= (1 Coordenador do Setor de Acervos Especiais

= (01 Coordenador do Setor de Referéncia

= (1 Coordenador do Setor de Suporte e Desenvolvimento

Observacao direta = Processo de documentagdo de instrugdes de trabalho

Analise documental = Instru¢des normativas do Setor de Referéncia (DSI)

= Manual de procedimentos do Setor de Aquisi¢ao

= Manual de procedimentos do Setor de Tratamento da
Informacao

= Manual de procedimentos do Setor de Acervos Especiais

= Manual de procedimentos do Setor de Referéncia

= Base de atendimentos e procedimentos do Setor de Suporte
e Desenvolvimento (base de dados em Winlsis)

Quadro 3 — Quadro Amostral da pesquisa.
Fonte: Dados da Pesquisa.

Como técnica de andlise de dados foi empregada a técnica de analise de contetdo,
que conforme Roesch (2005) possui os seguintes objetivos principais: entender e captar a
perspectiva dos entrevistados; descrever a situacdo da organizacdo; classificar palavras,
frases, ou mesmo pardgrafos em categorias de conteudos; criar indicadores. Malhotra (2006,
p.201) complementa afirmando que a anélise de conteido define-se “(...) como a descri¢do
objetiva, sistemdtica e quantitativa do conteiido manifesto de uma comunicagao (...)”.

Segundo Roesch (2005), a informagdo colhida pelo pesquisador através das técnicas
de coletas de dados na pesquisa qualitativa € normalmente demonstrada em forma de textos,
sendo a andlise de conteddo uma das melhores formas de analisar esses textos. Os
procedimentos da andlise de contetido criam indicadores quantitativos, cabendo ao

pesquisador interpretar e explicar esses resultados.
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7.2 DESENHO DA PESQUISA

O desenho da pesquisa deste trabalho compreende as fases de criagdo do projeto,

demonstrado na figura 21.

FASE 1: ;
COLETAE REFERENCIAL TEORICO
ANALISE
DOS DADOS N N . ——
ENTREVISTAEM OBSERVACAO ANALISE
PROFUNDIDADE DIRETA DOCUMENTAL
N
ANALISE DE CONTEUDO
FASE2: o
MAPEAMENTO MAPEAMENTO DO PROCESSO _ LEVANTAMENTO DAS

DE DOC~UMENTAQAO DE NECESSIDADES
INSTRUCOES DE TRABALHO INFORMACIONAIS

PROJETO ~ — PROPOSTA
INICIAL VALIDACAO DE PROJETO
N —

Figura 21 — Desenho da Pesquisa.
Fonte: Dados da Pesquisa.
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7.3 TOPICOS DA ENTREVISTA EM PROFUNDIDADE

Baseados nos objetivos especificos da pesquisa (mapear os processos de

documentacdo de instru¢des de trabalho na Biblioteca; e identificar as necessidades

informacionais), foram levantados os seguintes topicos para a entrevista em profundidade:

Etapas do processo;

Atores do processo;

Stakeholders;

Entradas;

Saidas;

Aspectos positivos sobre como o processo € realizado;

Aspectos negativos sobre como o processo € realizado;

Caracteristicas desejdveis em um sistema de informagdo para o controle do

Processo.

A partir dos tépicos levantados foi elaborado um roteiro para a entrevista em

profundidade com os coordenadores setoriais (Apéndice C), o roteiro de observagao direta

(Apéndice D) e roteiro de anélise documental (Apéndice E).
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8 ANALISE DOS DADOS

Nesse capitulo sdao descritos e analisados os dados que foram coletados na Biblioteca
Central Irmao José Otdo através dos instrumentos de pesquisa, com o objetivo de obter
informacdes uteis e necessdrias para o desenvolvimento do projeto do sistema de

documentacio de instrug¢des de trabalho para a Biblioteca Central.

8.1 FASE DE COLETA E ANALISE DOS DADOS

As entrevistas em profundidade foram realizadas de 7 a 24 de abril de 2008, de forma
presencial e individual, tendo sido realizadas anota¢des em papel dos tdpicos principais das
respostas fornecidas as questdes, com duracdo média de uma hora e com gravagdao em audio
das entrevistas, com consentimento dos entrevistados. Em conjunto, foram registradas as
observacdes dos entrevistados. Também foram realizadas nesse periodo a observacao direta e
a andlise documental.

Na analise dos dados os setores da Biblioteca Central foram numerados de 1 (um) a 5
(cinco), com o objetivo de preservar o anonimato dos entrevistados.

Para uma melhor compreensdo, a andlise de cada uma das questdes da pesquisa é
apresentada separadamente a seguir, uma em cada se¢do. Em cada uma das secdes sao
descritas e analisadas todas as informacdes obtidas junto aos cinco setores da Biblioteca, a
partir dos instrumentos de coleta de dados utilizados: a entrevista em profundidade, a

observacao direta e a andlise documental.
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8.1.1 Fases da Documentacao de Instrucoes de Trabalho

Verificou-se que o processo de documentacdo de instrucdes de trabalho se inicia
quando um procedimento passa a ser rotina do setor. Nesse momento o mesmo ¢&
documentado, para que sua execugdo seja realizada de maneira uniforme por todos.

Foi possivel identificar junto ao Coordenador do Setor 1 que o processo de
documentacdo inicia quando surge um servico ou um procedimento novo. Conforme
apontado por esse coordenador, “no momento em que se cria um manual de servigos é preciso
sempre adequar as atividades de trabalho as normas da Biblioteca Central”. Cada tipo de
material bibliografico que passa a compor o acervo da Biblioteca exige a execugdo de tarefas
adequadas e especificas a esse tipo de material. A segunda fase do processo é a discussao
com os funciondrios executores se as tarefas estdo adequadas. A terceira fase ocorre quando
0s executores testam as instrucdes, a fim de confirmar ou alterar alguma instrucdo. A quarta
fase ocorre quando o coordenador escreve formalmente as instrucdes de trabalho em um
documento eletronico, usando o software Microsoft Word. Na quinta fase, o manual ¢é
publicado na intranet da Biblioteca, para que os funciondrios do setor possam acessa-lo. A
sexta fase ¢ o proprio acesso ao manual pelos funciondrios, a medida que seja necessario
consultd-lo. A sétima fase é a atualizacdo e revisdo, conforme surgem alteragdes nas
atividades e a necessidade de alteracdo de instru¢des, para incluir alguma etapa que nao tinha
sido prevista. Conforme o coordenador do Setor 1, “o manual ndo pode ser algo que se
publica e fica armazenado sem atualizacdo”. Denota que ha necessidade de revisdo constante.

Conforme o coordenador do Setor 2, o processo de documentagdo inicia anotando-se
0s passos que sdo executados na rotina de trabalho. A segunda fase é a captura das telas dos
softwares utilizados em cada etapa do trabalho. A terceira fase é quando sio indicados todos
os controles que devem ser realizados e as planilhas (do software Microsoft Excel) que devem
ser atualizadas. A quarta fase ¢ a transcricdo das anotacdes e das telas em um documento
eletronico, usando o software Microsoft Word. A quinta fase compreende a publicacdo do
manual no servidor de arquivos utilizado pelo Setor 2. A sexta fase é a atualizagdo do
manual, seja para adequar mudanca de versao dos softwares utilizados pelo Setor, seja por
alteracoes de diretrizes da Biblioteca Central ou mesmo por alteragdes em politicas
financeiras e econdmicas do Governo que afetam o modo de trabalho do Setor.

As fases da documentacao de instrucdes de trabalho, segundo o coordenador do Setor
3 sdo as seguintes: o processo inicia quando hd novas orientacdes de trabalho, a partir de

decisdes tomadas em reunides entre os bibliotecarios da Biblioteca Central, que criem ou
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alterem novos servicos ou atividades do setor. A segunda fase ocorre imediatamente apds a
fase inicial, quando € feito o registro das instru¢des. Segundo o coordenador, “registrar as
novas instrugdes de trabalho logo apds as reunides facilita a memdria, assim nenhuma decisao
¢ esquecida ou mal-interpretada”. Nessa fase € feito um rascunho do novo manual, contendo
apenas as instru¢des em forma de texto. Na terceira fase, os bibliotecarios que atuam no setor
revisam as instrugdes, sem interferéncia do coordenador para fornecer explicacdes. O objetivo
dessa fase € verificar se os bibliotecarios compreenderam as instru¢des. A quarta fase ocorre
quando os bibliotecdrios apresentam suas duividas ao coordenador, para que o0 mesmo corrija o
manual no rascunho, para contemplar as instru¢des que faltaram ou que foram mal-
compreendidas. Na quinta fase, caso o manual seja voltado para os auxiliares de biblioteca, o
coordenador entrega o rascunho para os mesmos para que eles tentem executar as instrugoes
na pratica e, a medida que tentam executd-las, apresentem contribui¢des ao coordenador. A
sexta fase compreende a producdo da versdo oficial do manual. Nessa fase sdo capturadas e
incluidas as telas dos softwares utilizados na atividade para qual o manual estd relacionado. A
sétima fase é a publicacdo do manual na intranet da Biblioteca, para que os funcionarios a
acessem. Em ainda uma oitava fase, o coordenador realiza um teste de acesso ao manual na
intranet, para garantir que o acesso esteja sendo possivel. A nona fase ocorre quando é
realizada alguma atualizacdo do manual, sendo necessdrio republicar na intranet da biblioteca
a nova versao do manual. Nesse momento, todos os funciondrios do setor sio comunicados da
atualizacgao realizada através de e-mail.

Segundo o coordenador do setor 4, o processo de documentacio inicia de duas
maneiras diferentes: a primeira é quando € uma atividade nova que j4 possui um manual; e a
segunda quando € uma atividade que j4 existe e que j4 possui um manual. Quando € uma
atividade nova, o processo inicia com a identificacdo do objetivo da atividade, que serve de
esclarecimento aos funciondrios que executardo as instru¢des de trabalho na atividade, pois,
segundo palavras do coordenador “eles irdo se beneficiar desse conhecimento”. De uma outra
maneira, quando a atividade ja estd sendo executada no Setor e o manual ja existe, 0
processo inicia identificando-se junto que nao estd havendo um padrao na execucdo da
atividade, “cada um esta executando a atividade de uma forma diferente”. O coordenador do
Setor 4 percebe que a maneira de executar a atividade ndo esta sendo eficiente, e o resultando
em conseqiiéncia ndo estd sendo eficaz. Segundo o coordenador, os manuais sio elaborados
para permitir autonomia e seguranca ao funciondrio na execucdo das atividades. Na segunda
fase, o coordenador “imagina qual seria a maneira ideal de realizar a atividade”, quais seriam

as instrugcdes ideais para realizar a tarefa com eficiéncia e eficdcia. Na terceira fase um
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funciondrio do setor (bibliotecario ou auxiliar de biblioteca) que ird executar a atividade
revisa as instrucdes que foram definidas pelo coordenador. O objetivo dessa fase, segundo o
coordenador, € “compartilhar a idéia com as pessoas que serdo diretamente envolvidas, para
que elas possam realizar acréscimos de instrucdes que ndo foram previstas e corrigir o que foi
imaginado”. A quarta fase ¢ a apresentacdo do manual ao bibliotecério coordenador geral da
Biblioteca, para conhecimento e aprovacao. Essa fase ocorre quando € necessdrio verificar se
a atividade estd de acordo com as politicas e diretrizes da Biblioteca. Na quinta fase, estando
aprovado o manual, as instru¢des sao documentadas em documento eletronico através do uso
do software Microsoft Word. Na sexta fase, o manual é armazenado no servidor de arquivos
utilizado pelo Setor 4. Na sétima fase o manual que foi elaborado é impresso. Esta fase,
segundo o coordenador, existe para que os “tenham o manual ao alcance das maos, em seus
locais de trabalho, pois nem todos t€m acesso a rede (ao servidor de arquivos do setor)”. A
oitava fase ¢ a comunicacdo aos funciondrios do estabelecimento de novas instrucdes de
trabalho, que ocorre no setor através da “DSI”. DSI significa, em linguagem
bibliotecondmica, Disseminac@o Seletiva da Informacdo. No contexto da comunicagdo das
instrucdes aos funciondrios, a DSI tem por objetivo fazer com que os funcionérios do setor
que executardo os procedimentos constantes do manual tomem conhecimento do mesmo. Os
funciondrios, quando tomam conhecimento das novas instru¢des de trabalho precisam assinar
um documento impresso, assim declarando que leram e estao cientes das novas instrucdes. O
coordenador ressalta que “tomar conhecimento” é diferente de “informar”, pois uma vez que
o funciondrio tome conhecimento das novas instrugdes, é possivel exigir do mesmo o
cumprimento adequado das atividades. “Se ndo for assim, ndo hda como o coordenador
controlar o trabalho™.

Conforme o coordenador do setor 5, o processo de documentacdo das instrugdes de
trabalho inicia no momento em que ¢é verificado que uma atividade tornou-se repetitiva, ou
seja, € uma atividade nova incorporada a rotina de trabalho do setor. A segunda fase ocorre
quando os bibliotecdrios do setor definem em conjunto qual serd a maneira de executar a
atividade, ou seja, definem quais serdo as instrucdes a serem seguidas e em que ordem.
Estando definidas e validadas as instrucdes e sua ordem de execucdo, em uma terceira fase,
as mesmas sdo registradas em uma base de dados interna do setor, gerenciada através do
sofware Winlsis (distribuido gratuitamente pela Unesco), que estd instalado no servidor de
arquivos da Biblioteca possui acesso controlado por login. Além de registrar eletronicamente
as instrugdes de trabalho de forma centralizada, esse software permite a posterior recuperagcao

das mesmas, com uso de mecanismo de busca e o fornecimento de palavras-chave. A consulta
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as instrugdes de trabalho pelos funciondrios do setor configura a quarta fase. A quinta fase ¢
a atualizacdo do manual diretamente na base de dados, sempre que necessdrio, a fim de
manté-lo sincronizado as politicas correntes da Biblioteca bem como aos sistemas utilizados
pelo setor.

O quadro 4 resume as respostas da questdo Fases da Documentacao de Instrucoes de

Trabalho:

Questao Resumo
Fases da Documentacao de = A documentagdo sempre inicia quando hd necessidade de
Instrucdes de Trabalho documentar um procedimento rotineiro;
= O biblioteciario coordenador € o responsdvel pela
documentagao;

= A primeira versao do manual sempre € um esboco;

= Apo6s a revisdo pelos colegas, o manual € publicado;

= O manual é publicado sempre em formato eletronico, e
algumas vezes, também em formato impresso;

= As pessoas envolvidas sd@o comunicadas das novas
instrucdes, sendo primeiro os bibliotecdrios, e depois
todos os funciondrios.

= O manual sofre atualizacOes apds sua publicagcdo, para
adequar-se as mudancas no ambiente.

Quadro 4 — Resumo da questio Fases da Documentacio de Instru¢des de Trabalho.
Fonte: Dados da Pesquisa.

8.1.2 Atores da Documentacao de Instrucoes de Trabalho

Analisando as respostas de todos os setores para a questdo Atores da Documentaciao
de Instrucoes de Trabalho, identificou-se que participam do processo de documentagdo: o
bibliotecario coordenador, como responsavel pela redacdo e publicagdo dos manuais; 0s
demais bibliotecdrios do setor, seniores € juniores, como revisores € eventualmente
atualizadores do manual; e também os auxiliares, atuando apenas como revisores.

A consulta as instru¢des € realizada por todos, seja pelos bibliotecarios como pelos
auxiliares.

O quadro 5 resume as respostas da questdo Atores da Documentacao de Instrugcdes de

Trabalho.

Questao Resumo
Atores da Documentagdo de | = Bibliotecario coordenador.
Instrucdes de Trabalho = Bibliotecdrios seniores.

= Bibliotecérios juniores.
= Auxiliares de biblioteca.

Quadro 5 — Resumo da questio Atores da Documentacdo de Instrugdes de Trabalho.
Fonte: Dados da Pesquisa.
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8.1.3 Stakeholders da Documentacio de Instrucoes de Trabalho

Analisando as respostas de todos os setores na entrevista em profundidade para a
questdo Stakeholders da Documentacao de Instrucoes de Trabalho, percebeu-se que ha
uniformidade de vis@o dos setores quando informam que os principais envolvidos no processo
de documentacdo de instrugdes de trabalho s@o, em primeiro lugar, os novos e atuais
funcionarios da Biblioteca, que utilizam os manuais para seu aprendizado de trabalho; e em
segundo, os outros setores da Biblioteca, seja de forma direta ou indireta.

O envolvimento dos outros setores acontece de duas formas: a primeira delas, a direta,
€ quando eventualmente participam da elaboragdo de alguns manuais relativos a servicos que
também sao de seu dominio; e a segunda, a forma indireta, € quando a mudanca de um servigo
afeta o trabalho de outro(s) setor(es), sendo necessario inclusive comunica-los da implantagcdo
de um procedimento ou de mudangas ocorridas em um procedimento, para que seus servigos
estejam sincronizados.

Entretanto, cada setor citou outros diferentes stakeholders, que sdo citados a seguir:

A Direcdo e a Coordenacdo Geral da Biblioteca, os quais determinam e orientam o
trabalho dos setores;

Os usudrios da Biblioteca, que usufruem dos servicos que sao oferecidos;

O Governo, de modo geral, pois a determinacao de novas politicas, principalmente as
educacionais e econOmicas, afeta o modo de trabalhar da Biblioteca e conseqiientemente
exige que os manuais sejam atualizados;

A Universidade, através da determinacao de novas diretrizes institucionais;

Outras bibliotecas da Universidade, seja porque sdo influenciadas pela maneira como
sdo executados os servigos, € também porque adotam as formas de prestar os servigos da
Biblioteca Central como modelo para os servigos de suas bibliotecas;

Outras bibliotecas cooperantes de institui¢des externas, conveniadas a Universidade,
que utilizam servigos da Biblioteca Central, tais como o Empréstimo Entre Bibliotecas e a

Comutacdo Bibliogréfica (troca de documentos entre bibliotecas).
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O quadro 6 resume as respostas da questdo Stakeholders da Documentacdo de

Instruc¢des de Trabalho.

Questao Resumo
Stakeholders da = Outros setores da Biblioteca.
Documentagdo de Instru¢des | = Funcionarios da Biblioteca.
de Trabalho = Direcdo da Biblioteca.

= Coordenacao Geral da Biblioteca.

= Usudrios da Biblioteca.

= Governo.

= Qutras bibliotecas da Universidade.

= Qutras bibliotecas cooperantes, de institui¢des externas.

Quadro 6 — Resumo da questio Stakeholders da Documentacao de Instrucdes de Trabalho.
Fonte: Dados da Pesquisa.

8.1.4 Entradas da Documentacao de Instrucoes de Trabalho

Em geral, os servigos existem para que necessidades e desejos sejam atendidos através
de algum procedimento. Através da observacdo direta e da andlise documental foi possivel
verificar que na Biblioteca o processo de prestacdo dos servicos € semelhante ao
processamento de dados em um sistema. Para o servico ser prestado, uma situacdo inicial
(necessidade ou desejo ndo-atendido dos usudrios) passa por alguma transformacgao
(procedimento executado por pessoas/maquinas da Biblioteca Central, passo a passo) e uma
nova situacdo passa a existir (necessidade ou desejo do usudrio € atendido).

Esse processo revela algumas informagdes que sdo usadas para a documentacio das
instrucdes de trabalho. A partir das informagdes obtidas com a entrevista em profundidade,
com a observacdo direta do processo e com a andlise documental, as entradas utilizadas para a
documentacdo das instru¢des de trabalho na Biblioteca sdo as seguintes: o objetivo da
execucao de um procedimento, ou seja, a descricdo do motivo da sua adoc¢do no setor; o
nome do procedimento, ou seja, a descricdo genérica do que deve ser executado; as
instrucoes detalhadas (passos) a serem executadas pelo funciondrio, descritas em forma de
verbo no infinitivo (terminando em: ar, er ou ir) ¢ sua ordem de execucio; as pré-condicoes
para se executar um procedimento, ou seja, qual é a necessidade ou o desejo que faz o mesmo
ser iniciado; e as pds-condi¢cdes de um procedimento, ou seja, qual deve ser a situagio apds a
execugdo do mesmo.

As instrucoes de trabalho e a sua ordem de execucdo sdo definidas pelo
bibliotecario coordenador do setor através de uma andlise que ocorre de duas maneiras: a

primeira delas é através da percepc¢ao, por ele mesmo, de quais seriam os passos (instrugdes) a
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serem executados, e em que ordem, a fim de que seja garantida a eficiéncia e a eficacia do
procedimento; e a segunda é através das sugestdes, fornecidas pelos préoprios funciondrios
executores desses passos.

Uma vez analisados os passos (de forma anédloga ao estudo dos tempos e movimentos
de Taylor), o bibliotecario coordenador define quais sdo os passos ideais a serem executados
e entdo os mesmos passam a configurar-se como instrucoes de trabalho: sdo as acdes ideais
(mais eficientes) a serem executadas pelos funciondrios para que uma necessidade seja
atendida (com eficacia).

Para a defini¢do das instru¢des a serem adotadas, diversos insumos sd@o consultados e
observados pelos bibliotecarios coordenadores: as diretrizes e politicas da Biblioteca; as
técnicas ja adotadas pelo setor para desenvolver seus servi¢os; os outros manuais de servigo
em uso jd existentes; os manuais de servigo antigos; as normas € OS manuais
bibliotecondmicos; o funcionamento, as telas e a forma de entrada de dados (formularios) nos
sistemas nos sistemas de informacdo que sdo utilizados.

O quadro 7 resume as Entradas da Documentagdo de Instrucdes de Trabalho.

Questao Resumo
Entradas da Documentagio = Nome do Setor.
de Instrucdes de Trabalho = Nome do Servico.

= Nome do Procedimento.

= Pré-condicdes do procedimento.

= PGs-condigdes do procedimento.

= Objetivo do procedimento.

= Descri¢do das instrug¢des de trabalho.

= Ordem de execucdo das instrugdes de trabalho.

Quadro 7 — Resumo da questdo Entradas da Documentacao de Instrucdes de Trabalho.
Fonte: Dados da Pesquisa.

8.1.5 Saidas da Documentacao de Instrucoes de Trabalho

Analisando as respostas de todos os setores para a questdo Saidas da Documentacao
de Instrucoes de Trabalho, observou-se que todos os setores ordinariamente produzem
como saida do processo de documentacio de instrugdes de trabalho documentos em formato
eletronico.

Para produ¢do dos documentos em formato eletronico, a maioria dos setores utiliza o
aplicativo Microsoft Word, sendo que alguns mantém o arquivo com a extensao .DOC, nativo
do Microsoft Word, e outros o produzem gerando um arquivo com extensdo .PDF, para ser

lido através do aplicativo Adobe Acrobat Reader. O armazenamento dos arquivos € realizado



77

em alguns setores no servidor de arquivos da Biblioteca, e em outros na Intranet da
Biblioteca.

Percebeu-se que, adicionalmente ao arquivo de formato eletronico, alguns setores
também geram os seus manuais como documentos em formato impresso, em papel. Essa
situacdo ocorre, segundo informagdo dos coordenadores, porque ha setores nos quais nem
todos os funciondrios possuem acesso ao servidor de arquivos da rede da Biblioteca, sendo o
arquivo impresso a Unica maneira de esses funciondrios acessarem os manuais.

Conforme o coordenador do Setor 3, antes os manuais eram produzidos apenas em
papel, e a distribuicdo aos funciondrios era demorada e ndo-confidvel, pois os funciondrios
recebiam 0s novos manuais, mas nao atualizavam o seu manual “de mesa”. Essa situa¢do
gerava um descompasso entre as novas instrucdes de trabalho que eram determinadas pelo
coordenador do setor e as instrugdes antigas que continuavam a ser seguidas pelo funcionério.

O coordenador do Setor 4 informou também que os manuais que esse setor gera sao
impressos € depois armazenados em pastas, para consulta pelos funciondrios. Além dos
proprios manuais, sdo produzidos também modelos de formularios, usados como exemplo
para a execucao de procedimentos, os quais ficam anexados aos manuais.

Outra saida gerada na documentacdo das instrug¢des de trabalho s@o os comunicados,
que contém a informacdo do estabelecimento de novas instru¢gdes de trabalho. Os setores que
adotam esta pritica em geral o fazem através do envio de e-mail. O envio do comunicado
ocorre em duas etapas: na primeira delas apenas os bibliotecarios do setor sao comunicados; e
na segunda etapa os demais funciondrios do setor sdo comunicados. Esse processo ocorre em
duas etapas para que os bibliotecarios sejam previamente informados das novas instrucdes de
trabalho, antes dos funciondrios, para que assim os bibliotecarios tenham condi¢des de instruir
e esclarecer dividas dos funciondrios se for preciso.

O Setor 4, além do comunicado via e-mail, utiliza para a comunicacdo das novas
instru¢des de trabalho um documento em formato impresso, denominado “DSI”. DSI
significa, em linguagem bibliotecondmica, Disseminacdo Seletiva da Informacdo. Esse DSI
além de conter a informacao de que uma nova instru¢do foi implantada, contém também uma
relacio impressa de todas as pessoas envolvidas no procedimento afetado, as quais
precisam ler o comunicado e assinar ao lado de seu nome, assim declarando que leram e
tomaram conhecimento das novas instru¢des. Como dito anteriormente, desta maneira o
coordenador do setor tétm um feedback dos seus funciondrios sobre o comunicado, ou seja,

tem uma garantia de que todos estdo cientes das novas instrucoes.
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O Setor 5 documenta suas instrucdes de trabalho em uma base de dados de instrugdes
de trabalho, utilizando o aplicativo Winlsis. Essa base de dados fica armazenada no servidor
de arquivos da Biblioteca, com acesso apenas pelos funcionérios do setor através do uso de
login e senha.

O quadro 8 resume as Saidas da Documentagdo de Instrucdes de Trabalho.

Questdo Resumo
Saidas da Documentacdo de | ® Documento em formato eletronico, com servigos,
Instrugdes de Trabalho procedimentos e instrugdes de trabalho.

= Documento em formato impresso, com servigos,
procedimentos e instrugdes de trabalho.

= Modelos de formuldrios usados na prestacao do servigo.

= Base de dados de procedimentos.

= Comunicado via e-mail aos bibliotecdrios.

= Comunicado via e-mail aos funciondrios.

= Comunicado impresso.

= Lista dos funciondrios relacionados ao servico, para
assinatura.

Quadro 8 — Resumo da questdo Saidas da Documentacdo de Instrucdes de Trabalho.
Fonte: Dados da Pesquisa.

8.1.6 Aspectos Positivos da Documentacio de Instrucgoes de Trabalho

A seguir sdo apresentados os aspectos positivos da documentagdo de instrucdes de
trabalho, a partir das respostas fornecidas na entrevista em profundidade.

Conforme o coordenador do Setor 1, os aspectos positivos da documentacdo de
instrucdes de trabalho sdo: o processo atual atende as necessidades do setor, sendo
indispensavel para o desenvolvimento do trabalho; é uma maneira de padronizar a forma de
execugdo dos servicos; € um processo colaborativo, uma vez que outros setores e colaboram
na documentacao.

O coordenador do Setor 2 declara como aspectos positivos da documentacdo de
instrucdes de trabalho: a forma colaborativa de documentar instru¢des de trabalho, pois o
processo se torna facil quando hd a presenca de colega com bastante conhecimento das
praticas dos servicos do setor para validar a instrucdo de trabalho; o processo de
documentacdo garante que todas as decisdoes fiquem registradas; o uso de aplicativos
(softwares) para registrar as instrucdes torna faceis as tarefas de registrar e de atualizar os
manuais; o fato de o manual ser eletronico torna-o aberto e facil de atualizar.

Segundo o coordenador do Setor 3, o uso de um documento tnico em formato

eletronico para registrar as instru¢des de trabalho permite que sempre que uma nova instru¢ao
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seja estabelecida todos falem “a mesma linguagem”. Além disso, declara que o formato
eletronico permite a rdpida e quase instantanea atualizacdo. Outro aspecto positivo € que as
instrucdes armazenadas em formato eletrobnico permitem que o funciondrio possa copiar
eletronicamente dos manuais os textos-padrao e imediatamente cold-los nos formuldrios dos
sistemas utilizados. Essa prética evita erros de digitacdo e a despadronizacdo, que certamente
poderiam ocorrer se o funciondrio tivesse que ler os manuais impressos em papel e depois
digitar esses textos nos sistemas.

O coordenador do Setor 4 informa como aspecto positivo o uso do DSI (comunicado
impresso da implantacdo de instrugdes de trabalho), pois 0 mesmo gera um controle de que
todos os funciondrios tomaram conhecimento da nova instru¢do de trabalho. Outro aspecto
positivo € que no momento em que o processo estd sendo documentado, o bibliotecario
coordenador se obriga a avalid-lo e revé-lo (o processo). Outro ponto destacado como positivo
foi que o processo de documentagdo, da forma como € realizado atualmente, gera autonomia e
seguranca para o coordenador e garante a eficiente e eficaz execucdo dos servicos na
Biblioteca. Além disso, também € um processo colaborativo, no qual varios funciondrios
participam de sua elaboracao.

Conforme o coordenador do Setor 5, o processo de documentacdo em formato
eletronico em base de dados tem como aspecto positivo a agilidade para a documentacdo e
também a facilidade na recuperacdo das instru¢des. Com o uso de mecanismos de busca no
manual, sempre que uma instru¢io precisa ser seguida, a mesma € rapidamente recuperada
por todos os funciondrios do setor na base de dados. Além disso, a base de dados possibilita

acesso controlado, pois usa senha de acesso, garantindo seguranca e integridade dos dados.
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O quadro 9 resume os Aspectos Positivos da Documentacdo de Instrucdes de

Trabalho.

Questao Resumo
Aspectos Positivos da = O processo atual atende as necessidades do setor para
Documentacgdo de Instrucdes documentar as instrugdes de trabalho.
de Trabalho = E um processo colaborativo e confidvel.

= O uso de softwares para gerar os documentos torna o
processo facil e agil.

= Os documentos em formato eletronico sdo abertos e faceis
de atualizar.

= Os documentos em formato eletronico permitem
eletronicamente copiar e colar textos-padrao nos sistemas.

= Os comunicados sdo imprescindiveis para que os
funciondrios tomem conhecimento da atualizac¢ao das
instrugdes de trabalho.

= O uso de bases de dados com mecanismos de busca torna
agil tanto a documentagdo quanto a consulta aos manuais.

= O uso de senha garante seguranca e integridade dos dados.

Quadro 9 — Resumo da questio Aspectos Positivos da Documentagdo de Instru¢des de Trabalho.
Fonte: Dados da Pesquisa.

8.1.7 Aspectos Negativos da Documentacao de Instrucoes de Trabalho

Segundo as informacdes coletadas nas entrevistas em profundidade, na observacio
direta e na andlise documental, foram identificados os aspectos negativos da documentaciao
de instrucoes de trabalho nos setores, que sao apresentados a seguir.

A forma como o manual é produzido atualmente, mesmo com o uso de computadores
e de softwares, ¢ demorada, toma relativamente muito tempo. O bibliotecario coordenador
precisa compor o manual aos poucos, separando de forma fracionada as imagens (basicamente
as telas dos sistemas) que deseja usar; depois mostrar o esbo¢co para seus colegas e somente
apos revisa-lo, elaborar a versdo final do manual para publicd-lo para a consulta pelos
funciondrios.

O processo de atualizacdo dos manuais € demorado, segundo os coordenadores, e por
essa razdo os mesmos ficam desatualizados durante certo tempo, geralmente em razdo da
mudanca de versdo dos sistemas. As telas e os formuldrios sdo os que mudam com maior
freqiiéncia, e por essa razdo € preciso praticamente reler todo o manual para descobrir quais
telas precisam ser atualizadas. Os coordenadores declararam se resolveria essa questdo se
houvesse uma maneira de buscar dentro dos manuais as partes que precisam ser alteradas,

fornecendo palavras-chave, como em um mecanismo de busca.
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A demora na comunicagdo entre os setores sobre mudangas que ocorrem nos servigos
que os afetam acarreta na demora em atualizar os manuais, que permanecem desatualizados
por alguns periodos.

Usando apenas palavras (expressdes textuais) nas instrucdes de trabalho, as vezes se
torna dificil expressar alguma definicao especifica como, por exemplo, em relagdo a tamanho:
pequeno, médio, grande. “O que € pequeno? O que é médio? O que € grande?”. Segundo os
coordenadores, o uso facilitado de imagens poderia resolver esse aspecto negativo.

O fato de algum procedimento estar documentado pode fazer com que o coordenador
deixe de revisd-lo, para que possa ser melhorado, aprimorado. Seria interessante saber que o
procedimento estd documentado hd muito tempo, para que o coordenador se obrigue a revisa-
lo. Essa facilidade no sistema facilitaria a pratica da melhoria continua na documentagao das
instrucdes de trabalho.

Os manuais ndo possuem indicacao das ligacdes entre 0s manuais, nem mesmo entre
as instrucoes, procedimentos € Servicos.

O quadro 10 resume os Aspectos Negativos da Documentagdo de Instrucdes de

Trabalho.

Questao Resumo
Aspectos Negativos da = O processo atual € relativamente demorado.
Documentacdo de Instru¢des | = A demora para a atualizag@o torna o manual desatualizado.
de Trabalho = O uso de textos ndo € suficiente para defini¢oes
especificas.

= O uso de imagens deveria ser facilitado.

= Estando o manual ja registrado, o coordenador deixa de
revisar os procedimentos. Gostaria de ser avisado quando
o0 manual é “antigo”.

= Qualquer alteracdo ou atualizacao nos procedimentos da
Biblioteca exige que o coordenador releia todo o manual
para descobrir o que € necessdrio alterar ou atualizar.

= Estando registrado de forma impressa, é impossivel
visualizar-se as ligagdes entre manuais, instrucoes,
procedimentos e servigos.

Quadro 10 — Resumo da questdao Aspectos Negativos da Documentagdo de Instrugdes de Trabalho.
Fonte: Dados da Pesquisa.

8.1.8 Caracteristicas de um sistema de Documentacio de Instru¢ées de Trabalho

Como uma forma adicional de captar dos setores suas necessidades informacionais,
buscou-se saber explicitamente dos coordenadores setoriais quais as caracteristicas que 0s

mesmos desejam que um sistema de informacdo possua para documentagdo de instrucdes de
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trabalho. Essas informacdes foram coletadas através da entrevista em profundidade. A seguir
sdo apresentadas as caracteristicas apontadas pelos coordenadores.

O sistema deve disponibilizar um manual eletronico integrado, com [links de um
procedimento para outro dentro do manual do setor ou mesmo para os manuais de outros
setores, de forma on-line. Essa caracteristica permitiria a quem estivesse lendo o manual a
possibilidade de navegacdo com uso de hiperlinks. Do ponto de vista da atualizacdo do
manual, sempre que o manual estiver sendo atualizado, o sistema deve informar ao
coordenador que hd links, para que assim o mesmo possa confirmar se os procedimentos
relacionados estdo de acordo, ou se também precisam ser atualizados.

O manual deve ter suporte amplo e f4cil a incorpora¢do de documentos em multimidia
nos manuais, para que seja possivel incluir objetos digitais tais como fotografias, imagens de
telas de programas de computador, videos, dudio entre outros. O uso de imagens,
principalmente, torna o aprendizado mais mnemonico. Segundo o coordenador do Setor 1, “a
imagem fala mais que mil palavras”.

O manual deve ser mais facil de atualizar, permitindo inserir e intercalar facilmente
novos servicos, procedimentos e instrucdes de trabalho.

Deve ser facil atualizar imagens, principalmente as telas dos sistemas, quando hé troca
de versdo dos mesmos.

Deve estar disponivel no sistema um mecanismo de busca por textos constantes das
instrucdes, tanto para quem o produz (coordenador), tanto para quem o 1€ (funciondrios) para
que facilmente seja localizada uma instrucao especifica que precisa ser alterada, seja qual for
o procedimento ou servi¢o que o contenha. O resultado dessa busca deve ser apresentado em
ordem cronoldgica, com 0s mais recentes apresentados em primeiro lugar na lista, permitindo
ao coordenador saber quais foram as ultimas orientagdes a respeito de um determinado
procedimento.

Sempre que for publicado ou alterado um manual, o sistema deve permitir o envio de
aviso aos interessados, por e-mail, sobre as novas instrucdes em vigor. Essa funcionalidade
deve ser opcional, ndo automadtica, pois segundo o Coordenador do Setor 3, “as vezes
alteramos o manual apenas para corrigir um erro de Portugués, sem efeito no modo de
executar o procedimento; e seria inclusive ruim para a imagem dos coordenadores declararem
aos funciondrios que cometemos um erro desse tipo.”.

Os manuais publicados devem permanecer por um determinado tempo na situacio de

esboco, uma espécie de rascunho, para que obrigatoriamente os mesmos sejam revisados por
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colegas do setor, para que somente depois de se efetuar essa revisdo, publique-se o mesmo de
forma definitiva para todos os funcionérios.

O sistema deve permitir a indicacdo que um procedimento substitui (revoga) ou
complementa um ou mais ja existentes. Essa informag¢do deve aparecer no topo do
documento. Da mesma forma, se um procedimento foi revogado, os funciondrios ndo podem
mais acessi-lo; e quando um procedimento ¢ complementado por outro(s), essa informagao
deve aparecer no topo do documento.

O sistema deve permitir o registro de politicas e diretrizes do setor. Essa informacao
complementar facilitaria a execucdo dos procedimentos pelos funciondrios, uma vez que o
funciondrio pode nao compreender plenamente o procedimento somente lendo as instrugdes.

O sistema deve mostrar quais funciondrios sao atingidos pelos procedimentos, ou seja,
quais deles foram comunicados a respeito da implantacao dos mesmos.

O sistema deve permitir ao funciondrio o envio de sugestdes ou duvidas ao
coordenador sobre um procedimento. Essa opcdo deve estar presente em todos os
procedimentos. O objetivo € aumentar a colaboracao dos funciondrios para o aprimoramento
da eficiéncia dos procedimentos.

O sistema deve ter, para cada procedimento, um local onde o coordenador possa
indicar o que motivou documentar aquele procedimento.

O sistema deve permitir que outros setores e seus funciondrios — apenas os que forem
especificados pelo coordenador, visualizem os manuais publicados pelo seu setor.

O quadro 11 resume as Caracteristicas de um sistema de Documentacao de Instru¢des

de Trabalho, na visdo dos coordenadores setoriais.

Questdo Resumo
Caracteristicas de um sistema | ® Permitir uso de links (vinculag¢do) entre procedimentos.
de Documentacao de = Possuir facilidade para incluir e intercalar servicos,
Instrugdes de Trabalho procedimentos e instrugdes de trabalho.

= Permitir amplo suporte a multimidia (objetos digitais).

= [nformar revogacdes e complementagdes.

= Permitir o registro de politicas e diretrizes.

= Controlar quais funciondrios sao atingidos pelos
procedimentos (quais deles foram comunicados).

= Permitir o envio de ddvidas e sugestdes aos coordenadores
sobre os procedimentos.

= Permitir acesso controlado por funciondrios de outros
setores, com niveis de acesso, login e senha.

Quadro 11 — Resumo da questdo Caracteristicas de um sistema de Documentagdo de Instrucdes de
Trabalho.
Fonte: Dados da Pesquisa.
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Apo6s as andlises descritas nesse subcapitulo, foi possivel realizar o mapeamento do
processo de documentacdo de instrucdes de trabalho, da forma como € realizado pela
Biblioteca Central Irmao José Otdo, como apresentado no subcapitulo 8.2.1, e identificar
necessidades informacionais em relacdo ao projeto, possibilitando assim realizar o projeto

proposto por esse pesquisador. No capitulo 8.2.2 analisam-se as necessidades informacionais.

8.2 FASE DE MAPEAMENTO

Ap6s a realizacdo da andlise dos dados referentes a documentag@o de instrugdes de
trabalho, apresenta-se a seguir o mapeamento dos processos € a descri¢do das necessidades

informacionais da Biblioteca Central Irmao José Otao.

8.2.1 Mapeamento do Processo

Os setores da Biblioteca Central atualmente documentam as suas instrugcdes de
trabalho de formas diferentes e com o uso de instrumentos diferentes. Apesar disso, foi
possivel para o pesquisador identificar que existe entre todos os setores um modo uniforme de
executar essa documentagdo, conforme se declara a seguir.

A atividade de documentagdo sempre inicia quando um procedimento se tornou
rotineiro e ha necessidade de documentd-lo. Isso significa que os bibliotecarios
coordenadores, ao perceberem que € preciso uniformizar a maneira de executar um
procedimento, o documentam. Com isso procura-se garantir que os funciondrios tenham
condi¢des de verificar em um documento, sempre que preciso for, a maneira pela qual o
bibliotecario coordenador deseja que cada procedimento seja executado por eles.

O bibliotecario coordenador € o responsdvel pela documentacdo, e ele sempre
estabelece um objetivo para o manual.

O bibliotecario coordenador, quando inicia a elaboracio do texto do manual, o elabora
como uma versao prévia, um esbo¢o que ainda nao € consultado pelos funciondrios.

Depois que o esboco foi elaborado, o bibliotecario coordenador apresenta o manual
aos seus colegas, para que o mesmo seja revisado. Depois da revisdo pelos colegas, o
bibliotecario coordenador realiza os ajustes necessdrios no manual e cria uma versao

definitiva do manual, que € armazenado e divulgado aos funcionérios.



85

O manual € publicado sempre em um documento em formato eletronico e, em algumas
vezes, adicionalmente em formato impresso. Como citado anteriormente, nem todos os
funciondrios possuem acesso aos manuais do setor em formato eletronico.

Ap6s a elaboragcao da versdao definitiva do manual, a mesma é armazenada de duas
maneiras diferentes: a) de forma eletronica na Intranet da Biblioteca (ordinariamente) e b) de
forma impressa em papel, na pasta do setor (opcionalmente).

Ap6s a publicacdo do manual, comunicam-se os funciondrios sobre a publicacdo das
novas instrug¢des, sendo o primeiro comunicado aos bibliotecdrios e depois a todos os demais
funciondrios. Os funciondrios precisam apresentar feedback ao coordenador apds serem
comunicados, informando assim que tomaram ciéncia das novas instru¢des de trabalho.

Uma vez estando publicados, os manuais passam a ser consultados pelos funcionarios,
estando incluidos nesse grupo os bibliotecdrios e os auxiliares.

O manual sofre atualizacdes apds sua publicacdo, para adequar-se as mudancas no
ambiente. A atualizacdo € realizada principalmente pelos bibliotecdrios coordenadores, mas

eventualmente também pelos bibliotecarios do setor, desde que autorizados pelo coordenador.



Na figura 22 apresenta-se o processo de documentacdo de instru¢des de trabalho na

Biblioteca Central.
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Figura 22 — Processo de documentagdo de instrucdes de trabalho.

Fonte: Dados da Pesquisa.
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8.2.2 Levantamento das necessidades informacionais

Através da observacgao direta, foi possivel perceber a necessidade de os manuais terem
acesso controlado, por niveis de acesso e por login e senha, para que apenas os funciondrios
autorizados pelos bibliotecérios coordenadores tenham acesso aos manuais do seu setor, para
assim ser garantida a integridade das informacdes armazenadas.

Percebeu-se também que apenas os bibliotecdrios coordenadores podem gerar novas
instrucdes de trabalho, e que apenas os bibliotecarios seniores e juniores autorizados pelo
bibliotecario coordenador podem atualizd-las, ou seja, os auxiliares de biblioteca ndo podem
ter essa permissao.

A partir das entrevistas em profundidade e da observacdo direta, verificou-se que
existe a dependéncia de uso de computador e de software de editoragdo de textos para a
elabora¢do do esbo¢o dos manuais.

Os bibliotecarios coordenadores alegaram dificuldade em inter-relacionar os
procedimentos, seus e de outros setores, principalmente no momento em que ¢é realizada a
consulta pelos funciondrios. Um sistema on-line permitiria o uso de links e de hiperlinks nos
manuais. Funcionaria de forma semelhante ao que ocorre na navegacdo de paginas WWW da
Internet, na qual o leitor ao clicar com 0 mouse em cima de um texto, marcado como um /ink,
€ automaticamente direcionado para outra se¢do ou outra pagina. Assim, os funciondrios que
consultam os manuais poderiam ter rapidamente acesso a todas as informagdes das quais
necessitam para executarem os procedimentos, independentemente do manual no qual estdo
armazenadas. Essa situacdo de consulta a multiplos documentos ocorre freqiientemente na
pratica, uma vez que os diferentes servicos prestados pela Biblioteca sdo compostos de vérios
procedimentos inter-relacionados.

Constatou-se que existe a necessidade de o sistema indicar que um procedimento
substitui (revoga) ou complementa outro ja existente. Essa informagdo deve aparecer no topo
do documento, em destaque. Da mesma forma, se um procedimento foi revogado, os
funciondrios ndo podem mais acessi-lo; e quando um procedimento é complementado por
outro, essa informacdo deve também aparecer no topo do respectivo documento.

O processo poderia ser mais facil na etapa da atualizag@o e consulta dos manuais. Com

um sistema de informacdo que permitisse o uso de mecanismos de pesquisa e localizacdo de
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textos, ndo haveria a necessidade de se reler todo o manual a fim de localizar os trechos que
precisam ser alterados ou suprimidos. Da mesma maneira, inclusive o funciondrio ndo
precisaria ler todo o manual para localizar a forma de execu¢@o de um procedimento.

Quando o bibliotecdrio coordenador precisa adicionar uma instru¢do a um
procedimento ja existente ou mesmo alterar a ordem de execucdo das instru¢des, cada manual
precisa ser totalmente re-escrito. Um sistema de informacdo que utilize a 16gica de entidade-
relacionamento para o armazenamento dos dados permitiria que essas informagdes fossem
facilmente manipuladas mantendo o restante do manual integro, sem altera¢des e sem o risco
de alguma informacdo ser perdida ou inadvertidamente alterada durante esse processo.

Fica evidente a necessidade da utilizacdo, de forma facilitada, de objetos digitais nos
manuais, tanto para inser¢ao quanto para alteragdo. Diversos foram os aspectos analisados
durante a pesquisa para a percepcdo dessa evidéncia. O principal aspecto foi a utilizacdo na
Biblioteca Central de sistemas de informagdo com interfaces gréficas, principalmente o
sistema Aleph, que € utilizado por todos os setores para a execucdo da maioria dos
procedimentos de trabalho. Esse sistema utiliza mais de uma centena de telas de entrada de
dados (formulérios) e é praticamente impossivel, para quem as utiliza, decorar a forma de
acesso as telas, a localizacdo dos campos nas telas e o padrdo de preenchimento das
informacdes de todas elas. Acredita-se que se as imagens das telas estivessem inseridas junto
as instrucgdes de trabalho, o processo cognitivo se tornaria facilitado.

Outro aspecto diz respeito a freqiiente atualizacdo dos sistemas utilizados pela
Biblioteca, abrangendo principalmente a atualizacdo de versdo dos mesmos. De maneira
geral, quando um sistema sofre mudanga de versdo, sua interface ¢ um dos principais pontos
afetados, e estando as telas das interfaces inseridas em manuais, os bibliotecarios precisam
retirar do manual a imagem desatualizada de cada tela e em seu lugar inserir a imagem atual.

O processo mnemoOnico que ocorre intuitivamente nos seres humanos € mais um
aspecto que foi observado. A imagem € uma das diversas maneiras que os serem humanos
utilizam para a cognicdo, através de processos mentais mnemoOnicos, € assim reter
informacdes.

O uso de objetos digitais nos manuais poderia aprimorar a transmissdo de
conhecimento que ocorre quando se publica e se consulta um manual. Atualmente a utilizagdao
de videos em sistemas de informacao se tornou facilitada, tanto para geracdo quanto para o
armazenamento e exibi¢do dos mesmos através de intranets, que permitem alta velocidade

para a transmissao de dados através de redes de computadores.
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Hoje em dia € possivel gerar videos de forma facil e 4gil com o uso de cameras
fotograficas digitais amadoras que disponibilizam esse recurso. Depois de gerados os videos,
¢ possivel armazena-los de forma compactada nos servidores de arquivos da Biblioteca,
gracas 2 utilizacio dos modernos formatos de armazenamento de video como o MPEG® e
WMV*, e rapidamente serem transmitidos e exibidos pelos funciondrios nas telas dos
computadores dos seus setores através da intranet.

Percebe-se que através desse conjunto de facilidades o processo de aprendizado de
técnicas poderia tornar-se o mais semelhante possivel ao que ocorre nos treinamentos
presenciais, nos quais sio realizadas demonstragdes praticas com o auxilio da comunicagdo
oral. Mesmo durante a observagdo direta do processo de documentacdo das instrugdes de
trabalho foi possivel perceber que existem detalhes na execucdo dos procedimentos que sdao
impossiveis de serem captados e formalizados apenas através do uso de textos escritos. Sao
habilidades no modo de proceder das pessoas que, se visualizadas através do movimento de
imagens em video, colaborariam para a transmissao de conhecimento do tutor ao aprendiz.

Os bibliotecarios coordenadores apontaram nas entrevistas em profundidade que seria
importante poder incluir no manual as politicas e diretrizes da Biblioteca relacionadas ao
setor. Conforme declarado pelos mesmos, o acesso das diretrizes pelos funciondrios tornaria
mais segura a execugdo das atividades na Biblioteca, pois assim eles proprios poderiam
verificar, rapidamente, as politicas da Biblioteca que afetam diretamente a prestacdo dos
servicos, tais como: quais categorias de usudrios tém acesso a quais servi¢os, quantos e quais
materiais cada categoria de usudrio pode retirar por empréstimo, que tipos de materiais podem
ser recebidos por doagdo entre outros.

Quando os funciondrios recebem do coordenador o comunicado sobre as novas
instrucdes, os mesmos assinam um documento. Isto € feito para que informem ao bibliotecério
coordenador que tomaram conhecimento das novas instru¢des de trabalho. Assim, existe a

necessidade de o sistema indicar ao bibliotecdrio coordenador quais funciondrios foram

* MPEG (pronunciado éme-pég), é uma abreviatura de Moving Picture Experts Group. E o nome de uma familia
de padrdes usados para codifica¢do de informacdo audiovisual (exemplos: filmes, video, misica) em um formato
digital comprimido. A maior vantagem do MPEG comparado a outros formatos de codificacao de video é que os

arquivos MPEG sdo muito menores para a mesma qualidade. Isto € assim porque MPEG usa técnicas de
compressdo de dados muito sofisticadas.

t WMV (pronunciado dabliu-€me-v€), € uma abreviatura de Windows Media Video. E 0 nome de um formato de
video proprietdrio da empresa MicroSoft para dudio e video para uso em computadores. E baseado em uma
colecdo de codificadores e decodificadores que podem ser usados pelo software Windows Media Player, da
mesma empresa, para reproduzir arquivos codificados em varios formatos. Utiliza técnicas de compactagdo para
reducdo do tamanho do arquivo de dados.
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comunicados sobre novas instru¢gdes de trabalho. Esta informacao é usada pelo coordenador
para que ele, sabendo que um determinado funciondrio foi previamente comunicado da nova
instrucao, possa conscientemente cobrar do mesmo a correta execugao dos procedimentos.

Quando um funcionario percebe, pela sua constante execucdo dos procedimentos, que
existe a possibilidade de executd-lo de outra maneira, imaginando ser possivelmente mais
eficiente, ele deveria ser capaz de informar essa sugestdo ao bibliotecdrio coordenador através
do sistema. Da mesma forma, quando o funciondrio possui dividas sobre algum procedimento
ele questiona o coordenador. Os funciondrios transmitem as sugestdes e dividas oralmente, e
esse processo ocorre principalmente quando hd reunides de trabalho entre o coordenador e os
funciondrios, sendo que as mesmas nao ocorrem com muita freqiiéncia.

Estando a opcdo do envio de sugestdes ou duvidas disponivel no préprio sistema,
instantaneamente o funciondrio seria capaz de registra-la, para consulta pelo bibliotecéario
coordenador. Assim o funciondrio ndo esqueceria dessa informacao, fato que tende a ocorrer
com o passar do tempo. Além disso, a comunicacdo da sugestdo ocorreria de forma
assincrona, ou seja, mesmo que o coordenador ndo lesse a sugestdo no mesmo momento em
que foi enviada pelo funciondrio, a leria posteriormente, pois ela ja estaria registrada no
sistema.

Cada setor da Biblioteca Central, em razdo do dominio funcional que possui, controla
e executa os servigos que lhe foram atribuidos pela Dire¢do da Biblioteca, sendo cada um
deles também responsdvel pelo registro, no seu respectivo manual de servigos, dos
procedimentos e instrugdes de trabalho.

Entretanto, na préitica, a consulta aos procedimentos registrados ocorre por
funciondrios de diversos setores € ndo apenas pelos funciondrios do setor que publicou o
manual. H4 procedimentos de dominio de um setor que sdo executados tanto pelo setor que €
o responsavel pelo servico quanto por outros setores que executam servicos semelhantes.

Em razdo disso, o bibliotecdrio coordenador de um setor deveria poder conceder aos
funciondrios de outro setor permissdo para visualizar um procedimento especifico do seu
manual, através de atribuic@o individual e personalizada. O acesso ao manual como um todo
ndo deve ser permitido, ou seja, quando o funciondrio estiver acessando o manual de outro

setor, terd acesso somente ao procedimento para o qual recebeu permissdo de acesso.
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8.3 FASE DE PROPOSTA

Adotou-se a metodologia RUP para a realizacao do projeto, conforme foi descrita no
capitulo de referencial tedrico.

A primeira fase da metodologia RUP ¢ o levantamento da viabilidade do projeto na
modelagem de negdcio. Nessa fase € averiguado se o projeto é importante para a organizagao
no qual o mesmo ird ser desenvolvido e aplicado. E possivel constatar a viabilidade desse
projeto nos capitulos Situacao Problematica e Justificativa do Tema. Nesses capitulos s@o
descritas a importancia e a viabilidade do projeto para a Biblioteca Central com a finalidade
de se aprimorar a documentacdo das instru¢des de trabalho e aumentar a qualidade na
realizacdo das suas atividades.

O mapeamento de todos os requisitos do sistema compde a segunda fase da
metodologia RUP. Conforme a RUP, € necessario mapear todos os requisitos que o sistema
deva possuir para que se possa atender a situacdo problemdtica da organizacdo. Tais requisitos
devem ser analisados e transcritos de uma maneira simples, para que todos os envolvidos no
processo tenham condicdes de entendé-los. Essa fase da RUP foi apresentada em trés
momentos do presente trabalho: no levantamento das Caracteristicas de um sistema de
Documentacio de Instrucoes de Trabalho, no Mapeamento do Processo e no
Levantamento das Necessidades Informacionais. Em uma subfase, foram relacionados os
Requisitos Funcionais (Apéndice F) e os Nao-Funcionais (Apéndice G).

Através da utilizacdo da linguagem UML com base nos requisitos listados foi
realizada a diagramacgao dos médulos que poderao ser originados a partir do projeto proposto.
Os diagramas de caso de uso referentes aos requisitos funcionais sdo apresentados no
apéndice H.

As descri¢des dos casos de uso sdo apresentadas no apéndice I. Essa descricao tem por
finalidade descrever de forma textual como o caso de uso funciona, permitindo sua melhor
compreensdo. Cada descricdo apresenta: breve descricdo do caso de uso, atores, tipo de
iteragdo, riscos, pré-condi¢des, condi¢des assumidas, ponto de partida, fluxo de eventos, fluxo
alternativo de eventos, fluxo de excecao e pds-condicoes.

Uma vez tendo sido elaborados os casos de uso e suas descricdes, com base nos
mesmos foram elaborados os diagramas de classe, apresentados no apéndice J.

Através do agrupamento dos diagramas anteriores (casos de uso, descri¢des e classes)
foram elaborados os diagramas de seqiiéncia, apresentados no apéndice L, dos casos de uso

mais relevantes do sistema.
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O apéndice M contém o diagrama de atividade/estado, que apresenta a visdo geral do
sistema.

Para demonstrar quais sdo e como estdo interconectados o hardware e o software na
rede de dados a ser utilizada pela Biblioteca Central para implementa¢do do sistema, foi
elaborado o diagrama de implementacdo, que compde o apéndice N. O sistema foi projetado
para ter um servidor dedicado a aplicacio WWW (Linux RedHat, Apache TomCat) e aos
programas do sistema (aplica¢des), um servidor dedicado ao banco de dados (Linux RedHat,
Oracle) e n terminais de acesso (Windows, Browser Internet Explorer), compostos por
microcomputadores da rede interna da Biblioteca que acessardo o sistema utilizando o
navegador Internet Explorer, versdo 6 ou superior (navegador padrao adotado na PUCRS). O
sistema serd protegido pelo firewall institucional, para permitir o acesso apenas de forma
interna a Biblioteca Central (intranet), a fim de obedecer as politicas de segurancas adotadas
pela Universidade.

Para auxiliar na implementacao do banco de dados do sistema proposto, foi elaborado
o Diagrama de Entidade-Relacionamento, apresentado no Apéndice O.

Como forma de proporcionar uma melhor interagdo com os usudrios para validagdo e
revalidacdo dos requisitos, elaborou-se os Diagramas de Tela do sistema. A tela de acesso ao
sistema e as telas principais de cada médulo estio especificadas no Apéndice P.

Tendo em vista que um dos objetivos especificos do curso de Andlise de Sistemas na
Universidade € capacitar o aluno para modelar sistemas de informa¢do com o uso de
Tecnologia de Informagdo, com foco especifico na gestdo organizacional, esse projeto se
restringiu somente até a terceira fase proposta pela metodologia RUP. Dessa maneira, foram
contemplados apenas a modelagem de negdcio, o levantamento dos requisitos ¢ a analise e
projeto do sistema. As demais fases, como implementacdo do sistema, fase de testes e a fase
de implantac@o nao sao realizadas no presente trabalho.

Da mesma forma, também nao foi realizado o levantamento de custos e de horas de
trabalho de programadores para realizar a codificacdo do sistema proposto. Conforme a
pratica adotada na Universidade para o desenvolvimento de software, todos os sistemas
criados para as Unidades Universitdrias, incluindo a Biblioteca Central, sdo desenvolvidos
pela Geréncia de Tecnologia de Informagdo e Telecomunicacdes (GTIT). Os custos com
hardware, software e recursos humanos sdo alocados por essa Geréncia em conjunto com a
Pro-Reitoria de Administracao e Financas, de acordo com estudo das especificacdes de cada

projeto.
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9 CONSIDERA COES FINAIS

As empresas, de forma geral, procuram obter diferencial competitivo frente a
concorréncia. Esta situacdo ocorre inclusive no mercado da educagdo, sobretudo nas
instituicdes de ensino superior, através da busca constante pela melhoria dos servigos
executados pelos 6rgaos que as compde, dentre elas a sua biblioteca.

Em todas essas institui¢des de ensino, a biblioteca € um dos poucos 6rgdos que oferece
servicos a totalidade das pessoas que a elas estdo vinculadas. Tendo conhecimento dessa
realidade, as bibliotecas padronizam e documentam em seus manuais de servico a forma de
executd-los, sendo que a facilidade de acesso as instrugdes de trabalho é um dos fatores
cruciais para que se tenha garantia dessa padronizacdo e a aplicacdo da Tecnologia da
Informagdo uma das maneiras de garantir essa facilidade.

A adogdo de manuais de servigo traz diversos beneficios as institui¢des, como a
criagdo da consciéncia nos funciondrios das relacdes de hierarquia e de composi¢do, quando
percebem a importancia do seu papel individual e do trabalho em equipe. Tais manuais
ajudam o funciondrio a compreender o porqué, 0 como € para quem OS Servigos sao
executados, além de aumentar o respeito dos mesmos as normas estabelecidas pela institui¢ao,
pois estas lhe sdo apresentadas sob forma légica, clara e ordenada.

Através da literatura consultada, na primeira fase, se obteve os subsidios
administrativos e tecnoldgicos necessarios a criagdo desse projeto, abrangendo a
caracterizacdo do tema estudado, a metodologia e os instrumentos de pesquisa, a forma de
realizar a andlise dos dados e os padrdes especificos da Tecnologia de Informagdo para a
apresentacao da proposta de sistema, sobretudo a metodologia RUP e a notagao UML.

Ainda na primeira fase foi realizada a aplicacdo dos instrumentos de pesquisa, com a
ampla colaboragdo da Biblioteca Central e dos seus coordenadores setoriais, sem nenhum tipo

de dificuldade, o que facilitou a realizac¢do da fase seguinte.
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Na segunda fase foi efetuado o mapeamento do processo de documentagdo de
instru¢des de trabalho nos setores da Biblioteca Central. Através desse mapeamento foi
possivel verificar as fases do processo, seus atores, os stakeholders, entradas, saidas, aspectos
positivos, aspectos negativos e caracteristicas de um sistema de documentagdo de instrucdes
de trabalho conforme a visao dos coordenadores setoriais.

Apo6s o mapeamento do processo foram levantadas as necessidades informacionais dos
setores, tendo sido verificadas quais fases do processo seriam incluidas no projeto do sistema,
determinando-se também quais fases poderiam otimizadas e quais poderiam ser incluidas.

A terceira fase abrangeu o projeto inicial, a validagdo do mesmo e a proposta de
projeto. A participacdo dos coordenadores setoriais para a validagdo do projeto inicial foi de
grande valor, pois possibilitou ao pesquisador e aos mesmos compreender a importancia da
sua colaboragdo e a amplitude de aplicag¢do do projeto.

Através do que foi executado nessa fase, aprimorou-se o conhecimento de modelagem
de sistema, particularmente da metodologia RUP e da notacdo UML, que combinadas se
mostraram eficazes para a producdo pratica de projetos de sistemas de informacao.

O projeto de sistema proposto estd em conformidade com as necessidades
informacionais da Biblioteca Central, mas apesar disso intui-se a possibilidade de ampliar ou
mesmo adaptar as suas funcionalidades, em projetos futuros, para aplicd-lo em outras
bibliotecas ou mesmo em outros tipos de institui¢des.

Considerando os objetivos do curso, sob o ponto de vista académico, através do
projeto foi possivel verificar que o tema estudado (documentacio de instru¢des de trabalho)
faz parte de todos os aspectos da Administragdao: no Planejamento, Organiza¢do, Direcdo e
Controle, pois antes de serem executados, os procedimentos sdao determinados, especificados
e documentados (planejamento); os procedimentos fazem parte de servicos, que fazem parte
de setores (organizacdo); existe uma coordenagdo de todos os servigos, para sinergia da
instituicao e alcance de objetivos (dire¢do); e uma vez documentadas as instrugdes, pode-se
confrontar o que foi definido com o que € praticado, para se aprimorar os procedimentos e se
corrigir as eventuais falhas (controle). A sincronia e a concordancia desses elementos foram
consideradas desde o momento em que se escolheu o tema de estudo e durante toda a
elaboracdo desse projeto, pois era necessario alinhar o mesmo ao objetivo do curso, que €

aplicar a Tecnologia de Informagdo a gestao organizacional.
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Diversos aspectos emergiram a partir da revisao da literatura, dos dados levantados na
pesquisa e da sua posterior andlise, 0os quais se apresentam como sugestdes para estudos
futuros, aqui expressos na forma de problemas de pesquisa:

- De que maneira é possivel aprimorar a qualidade dos processos de negdcio da
Biblioteca Central?

- Os servigos oferecidos pela Biblioteca Central estdo alinhados as necessidades e
desejos dos seus usudrios?

- Qual a importancia da utilizacdo de manuais de servico para obten¢ao de certificacao

em programas de qualidade em bibliotecas?
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APENDICE A - DADOS DE IDENTIFICACAO DO ALUNO E DO SUPERVISOR

DADOS DE IDENTIFICACAO DO ALUNO

NOME: Michelangelo Mazzardo Marques Viana
FORMACAO ACADEMICA:
= Técnico em Processamento de Dados, Escola Técnica/UFRGS — 1997
= Bacharel em Biblioteconomia e Documentagao, FABICO/UFRGS - 1998
= Bacharel em Administracio de Empresas Enfase em Analise de Sistemas de Informacio,
PUCRS - formatura em agosto de 2008.
EXPERIENCIA PROFISSIONAL:
Institui¢do: Pontificia Universidade Catdlica do Rio Grande do Sul — Biblioteca Central Irmao
José Otao
Admissao: 10 de maio de 1999.

Cargo: Bibliotecario Sénior; no exercicio da func¢ao.
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DADOS DE IDENTIFICACAO DO SUPERVISOR NA EMPRESA

NOME: César Augusto Mazzillo
FORMACAO ACADEMICA:
= Bacharel em Histéria Natural, PUCRS — 1974.
= [icenciado em Historia Natural, PUCRS — 1974.
= Especialista em Ecologia Humana, UNISINOS - 1977.
= Especialista em Toxicologia Aplicada, PUCRS — 1988.
= Especialista em Gestdo e Lideranca Universitiria — Conselho de Reitores das
Universidades Brasileiras / Organizacdo Universitaria Interamericana — Programa do
Instituto de Gestao e Lideranca Universitaria — 2000.
= Mestre em Educagio, PUCRS — 1990. Area de concentracdo: Administracdo de Sistemas
Educacionais.
EXPERIENCIA PROFISSIONAL
1. Institui¢do: Colégio Nossa Senhora do Rosério.
Cargo: Professor-Regente da disciplina de Biologia.
Admissdo: 01 de marco de 1975.
Saida: 31 de dezembro de 1980.
2. Institui¢do: Pontificia Universidade Catdlica do Rio Grande do Sul.
Admissao: 01 de marco de 1975.
Cargos:
2.1. Professor do departamento de Biologia — 1975/1977.
2.2. Coordenador do Curso de Licenciatura em Ciéncias — 1978/1985.
2.3. Diretor da Divisdo de Ingresso e Registro — 1985/1995.

2.4. Diretor da Biblioteca Central Irmao José Otao — 1995; no exercicio da fungdo.
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APENDICE B - CRONOGRAMA DO TRABALHO

E demonstrado abaixo o intervalo de tempo que foi desenvolvido o trabalho e a
descricdo das atividades realizadas durante a disciplina Pratica Profissional I, representados

no quadro 12:

PRATICA PROFISSIONAL I - 2007/2

01/08 | 01/09 | 20/09 | 26/09 | 01/11 | 21/11
a a a a a a |26/11
30/08 | 19/09 | 25/09 | 30/10 | 20/11 | 25/11

PERIODO

ATIVIDADES
Defini¢do da empresa e do tema

Dados de identifica¢do do aluno e do supervisor na empresa

Caracterizag@o da empresa e seu ambiente

Situagdo problemadtica

Justificativa do tema

Objetivos do trabalho: geral e especificos

Revisdo proviséria da literatura e Referéncias

Defini¢do do método de pesquisa e instrumentos

Introducdo

Resumo

Entrega do Plano de Pratica Profissional I

Quadro 12 — Atividades realizadas durante a disciplina Prética Profissional 1.
Fonte: Elaborado pelo pesquisador.
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Abaixo também se apresenta o intervalo de tempo que foi desenvolvido o trabalho e a

descricdo das atividades realizadas durante a disciplina Prética Profissional 1I, representados

no quadro 13:

PRATICA PROFISSIONAL II - 2008/1

PERIODO

ATIVIDADES

Revisdo definitiva da literatura e Referéncias

Elaboracdo do instrumento de Pesquisa

17/03 |29/03

a

a

28/03 | 06/04

07/04
a
25/04

26/04
a
15/05

16/05
a
26/05

27/05
a
08/06

09/06

21/06

01/07

_

Validacao do instrumento de pesquisa

Coleta dos dados da pesquisa

Andlise dos dados da pesquisa

Mapeamento dos Processos

Levantamento das necessidades informacionais

Elaboracao da proposta

Consideragdes Finais

Resumo

Entrega do Trabalho de Conclusdo de Curso

Defesa do Trabalho de Conclusdo de Curso em
banca avaliadora

Quadro 13 — Atividades realizadas durante a disciplina Pratica Profissional II.

Fonte: Elaborado pelo pesquisador.
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APENDICE C - ROTEIRO DA ENTREVISTA EM PROFUNDIDADE COM OS
COORDENADORES SETORIAIS

Na documentacao de instrug¢des de trabalho, quais sdo as fases?

Na documentacao de instruc¢des de trabalho, quem sdo os atores?

Na documentacao de instrucdes de trabalho, quem sdo os stakeholders?

Na documentacao de instruc¢des de trabalho, quais s@o as entradas (insumos)?
Na documentacao de instrug¢des de trabalho, quais sao as saidas (produtos)?
Na documentacao de instrucdes de trabalho, quais sdo os aspectos positivos?

Na documentacao de instrucdes de trabalho, quais s@o os aspectos negativos?

A T e I

Que caracteristicas voc€ gostaria que um sistema de informacao tivesse para a

documentacao de instrug¢des de trabalho?



APENDICE D - ROTEIRO DE OBSERVACAO DIRETA

Processo de observacao direta da documentagdo de instrugdes de trabalho:

Fases.
Atores.
Stakeholders.
Entradas.

Saidas.

Aspectos positivos.

Aspectos negativos.
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APENDICE E — ROTEIRO DE ANALISE DOCUMENTAL
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Documento

Variaveis

» [nstru¢des normativas do Setor de Referéncia (DSI)

* Manual de procedimentos do Setor de Aquisicao

= Manual de procedimentos do Setor de Tratamento da

Informagao

» Manual de procedimentos do Setor de Acervos Especiais

* Manual de procedimentos do Setor de Referéncia

» Manual de procedimentos do Setor de Suporte e

Desenvolvimento

Dados dos servigos

Dados dos procedimentos
Dados das instrugdes de
trabalho

Forma de apresentacdo das
instrucodes de trabalho
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APENDICE F - REQUISITOS FUNCIONAIS

RF.1.

RF.2.

RF.3.

RF.4.

RF.S.

RF.6.

RF.7.

RF.8.

RF.9.

RF.10.

RF.11.

RF.12.

RF.13.

RF.14.

RF.15.

RF.16.

RF.17.

O sistema deve permitir ao usudrio a manutengﬁoS de setores;

O sistema deve permitir ao usudrio a consulta de setores;

O sistema deve permitir a manutencao de politicas e diretrizes;

O sistema deve permitir ao usudrio a consulta de politicas e diretrizes;

O sistema deve permitir ao usudrio a manutencao de servicos;

O sistema deve permitir ao usudrio a consulta de servigos;

O sistema deve permitir ao usudrio a vinculacao de politicas e diretrizes a servicos;
O sistema deve permitir ao usudrio a manutencao de funciondrios;

O sistema deve permitir ao usudrio a consulta de funciondérios;

O sistema deve permitir ao usudrio a manutengao de situagdes de funciondrios;
O sistema deve permitir ao usudrio a manutengao de cargos;

O sistema deve permitir ao usudrio a manutencdo de func¢des do sistema;

O sistema deve permitir ao usudrio a consulta de funcdes do sistema;

O sistema deve permitir ao usudrio a manutengao de permissdes do usudrio no

sistema;
O sistema deve permitir ao usudrio a consulta de permissdes do usudrio no sistema;
O sistema deve permitir ao usudrio a vinculag@o de funciondrios a setores;

O sistema deve permitir ao usudrio a vinculacao de servicos a setores;

> A manutencio aqui descrita refere-se as funcionalidades de adicionar novo registro, atualizar registro existente
e excluir registro.



RF.18.

RF.19.

RF.20.

RF.21.

RF.22.

RF.23.

RF.24.

RF.25.

RF.26.

RF.27.

RF.28.

RF.29.

RF.30.

RF.31.

RF.32.

RF.33.

RF.34.

RF.35.
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O sistema deve permitir ao usudrio a manutencao de procedimentos;

O sistema deve permitir ao usudrio a consulta de procedimentos;

O sistema deve permitir ao usudrio a manutengao de situacdes de procedimentos;
O sistema deve permitir ao usudrio a vinculacdo de procedimentos a servigos;

O sistema deve permitir ao usudrio a manuten¢ao de instrug¢des de trabalho;

O sistema deve permitir ao usudrio a consulta de instruc¢des de trabalho;

O sistema deve permitir ao usudrio a manutengao de situacdes de instrugdes de

trabalho;

O sistema deve permitir ao usudrio a vinculagdo de instrucdes de trabalho a

procedimentos;

O sistema deve permitir ao usudrio a alteracao da ordem de execug¢do das instrug¢des

de trabalho;
O sistema deve permitir ao usudrio a manutengao de objetos digitais;

O sistema deve permitir ao usudrio a vinculacdo de objetos digitais a instru¢des de

trabalho;
O sistema deve permitir ao usudrio a visualizacao de objetos digitais;

O sistema deve permitir ao usudrio o envio de dividas e sugestoes aos

coordenadores sobre 0s procedimentos;

O sistema deve permitir ao usudrio a impressao de um procedimento e suas

respectivas instrugdes de trabalho;

O sistema deve permitir ao usudrio a impressao de lista com os nomes dos

funciondrios do setor relacionados a cada procedimento;

O sistema deve permitir ao bibliotecério coordenador a manutengdo de revisao de

procedimento;

O sistema deve permitir ao bibliotecdrio coordenador selecionar funcionérios do seu

setor responsaveis pela revisao de cada procedimento;

O sistema deve permitir ao usudrio enviar um comunicado por e-mail aos
funciondrios selecionados pelo coordenador sempre que um procedimento receber

manutencdo, para que os mesmos facam sua revisao;



RF.36.

RF.37.

RF.38.

RF.39.

RF.40.

RF.41.

RF.42.

RF.43.

RF.44.
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O sistema deve permitir ao usudrio enviar um comunicado por e-mail ao

coordenador, para inform4-lo que terminou de revisar a instru¢io do procedimento;

O sistema deve permitir ao usudrio enviar um comunicado por e-mail aos
funciondrios sempre que um procedimento receber manutengao, indicando a nova
situacdo do procedimento, tais como: criado, aguardando revisao, revisado,

publicado, revogado;

O sistema deve permitir ao usudrio enviar um comunicado por e-mail ao
coordenador, para informé-lo que tomou conhecimento da manutengao do

procedimento;

O sistema deve permitir ao usudrio a impressao de um comunicado para informar

aos funciondrios que um procedimento recebeu manutengao;

O sistema deve permitir ao usudrio definir o periodo de tempo para revisao

obrigatdria dos procedimentos;

O sistema deve enviar um comunicado por e-mail ao coordenador informando o
nome do procedimento a ser revisado, depois de transcorrido o periodo de tempo

definido a partir de sua criacao;

O sistema deve permitir ao usudrio transferir servigos e procedimentos de um setor

para outro;

O sistema deve permitir ao usudrio criar links entre setores, servicos, procedimentos

e instrucdes de trabalho;

O sistema deve permitir ao usudrio consultar links entre setores, servigos,

procedimentos e instrugdes de trabalho.
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APENDICE G - REQUISITOS NAO-FUNCIONAIS

A seguir s@o apresentados os requisitos nao-funcionais do sistema, classificados em

categorias:

ARMAZENAMENTO DE DADOS

RNF.1.
RNF.2.

RNEF.3.

RNF 4.

RNF.S.

RNF.6.

RNEF.7.

O sistema deve armazenar as instrucdes de trabalho de forma permanente;

O sistema deve permitir que apenas os bibliotecarios coordenadores possam incluir
ou excluir as instrug¢des de trabalho;

O sistema deve permitir que funciondrios autorizados pelo bibliotecdrio
coordenador possam alterar instru¢des de trabalho;

O sistema deve permitir armazenamento de objetos digitais (arquivos em formato
eletronico de texto, audio e video);

Os dados do sistema devem ser armazenados em Banco de Dados Relacional
(SGBD/SQL);

O sistema de permitir bloqueio da base de dados para solucionar problemas e/ou
realizar manutencao;

O sistema deve possuir interface para administracdo do Banco de Dados;

ARQUITETURA/PROGRAMACAO

RNF.8.

RNF.9.

RNF.10.
RNF.11.
RNF.12.

O sistema deve ser codificado em linguagem de programacgdo estruturada e
orientada a objetos;

O sistema deve possuir arquitetura multiplataforma;

O sistema deve possuir arquitetura cliente/servidor;

O sistema deve ter a capacidade de ser expansivel por upgrade de forma facilitada;
O sistema deve ser codificado para rodar exclusivamente via WWW, para ser

utilizado através de browser Internet Explorer versao 6 ou superior;
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INTERFACE
RNF.13. O sistema deve possuir interface gréfica;

RNF.14. O sistema deve possuir apenas Portugués como idioma;

SEGURANCA

RNF.15. O sistema deve possuir acesso com login e senha;

RNF.16. O sistema deve realizar backup automadtico e programdvel durante a noite, nos
horérios em que o sistema nao estiver em uso;

RNF.17. O sistema deve ter controle de uso concorrente pelos operadores durante a

transa¢ao de atualizacdo de dados;

DISPONIBILIDADE
RNF.18. O sistema deve estar disponivel para uso durante os dias e hordrios em que a

Biblioteca Central estiver em funcionamento;

USO
RNF.19. O sistema deve possuir integracdo entre todos os médulos;

RNF.20. O sistema deve possuir facilidade de integracdo com outros sistemas;



APENDICE H - DIAGRAMAS DE CASOS DE USO

H.1 — Caso de Uso Geral

[

Médulo de
Documentagao

b

Médulo de
Configuragao
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—

Coordenador

[k

Médulo de Consulta

«extends»

«extends»

Funcionario Revisor

1k

Médulo de Revisao

«extends»

Usuario
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H.2 — Caso de Uso Configuragdo

RF5. Manutegéo
servigos

RF21. Vinculagéo de
procedimentos a servigos

RF12. Manutengéo de
fungdes do sistema

RF20. Manutengao
situagdes de procedimentos

«extepds»

«uses»

« A » «extgnds»

RF6. Consulta

servicos «uses»

RF42. Transferir «uses»

RF18. Manutengéo
servigo para outro setor

procedimentos

RF13. Consulta
fungdes do sistema

N
«extend «USesy N
VY «USesS» RF1_4._Manutencé’o_de
RF7. Vincular RF19. Consulta ‘ permissoes do usuario no
politicas e diretrizes a procedimentos sistema

servigos
«extend$»

RF10. Manutengao de

«uses» situagdes de funcionarios

RF15. Consulta
permissdes do usuario no
sistema

/\

\/

RF4. Consulta
politicas e diretrizes

«uses»

«extgnds»

«uses»

«uges» RF40. Definir periodo de

tempo para reviséo obrigatéria
dos procedimentos

«extends»

RF8. Manutengao
funcionarios

\/

«extendsy

RF3. Manutegédo
politicas e diretrizes

«extgnds»

RF9. Consulta
funcionarios

RF11. Manutengéo

RF17. Vinculagéo de de cargos

servigos a setores

«uses»
RF16. Vinculagdo de

A RF2. Consulta setor e
funcionarios a setores

«extgnds»

\/

RF1. Manutengéo
setor



H.3 — Caso de Uso Documentagdo

RF20. Manutencéo
situagdes de procedimentos

«extends»

RF18. Manutengao
procedimentos

RF26. Alteragdo da ordem
de execugao das instrugdes
de trabalho

«extends»

RF27. Manutengéo de «extends»

objetos digitais

«USES»

RF28. Vinculacao de
objetos digitais a instrugdes de
trabalho

extends:
¢ ? RF22. Manutengéo de

instrugdes de trabalho

«extends»

«extgnds»

RF24. Manutengéo de
situagdes de instrugdes de
trabalho

RF26. Alteragdo da ordem
de execugéo das instrugdes
de trabalho

RF38. Comunicar

coordenador tomou conhecimento

procedimento

Funcipnario

RF19. Consulta
procedimentos

«extends»

«uses»

RF2. Consulta setor

RF37. Comunicar
funcionarios procedimento
atualizado

«uses»

RF9. Consulta
funcionarios

RF32. Impresséao lista
funcionarios relacionados
procedimento

RF23. Consulta
instrucdes de trabalho

«exte
RF31. Impresséo de
procedimento e instrugdes de
trabalho
«uses»
RF25. Vinculagéo de Coordenador

instrugdes de trabalho a
procedimentos
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nds»

RF43. Cria links

«extends»

2\

RF6. Consulta
servigos




H.4 — Caso de Uso Revisao

RF8. Manutengéo

o RF2. Consulta setor
funcionarios

«uses»

RF36. Comunicar
coordenador fim revisao
procedimento

RF34. Selecionar
funcionarios para revisdo de
procedimento

«uses»

RF9. Consulta
funcionarios

RF22. Manutengéo de
instrugdes de trabalho

«extends»

RF6. Consulta

servigos «extends»

RF23. Consulta

es»
instrucdes de trabalho

RF35. Comunicar
funcionarios revisao
procedimento

«extgnds»

«extgnds»

RF43. Consulta
Links

RF18. Manutengéo
procedimentos

«extends» «extends»

Coordenador

RF19. Consulta
procedimentos

«uses»
RF33. Manutengéo de

Revis&o de Procedimento

RF41. Comunicar
coordenador revisar procedimento
antigo

Sistema
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Revisor
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H.4 — Caso de Uso Consulta

Funcionério

RF9. Consulta

S RF8. Manutengéo
funcionarios

funcionarios

RF19. Consulta
procedimentos

«extends»

RF30. Envio de duvidas
e sugestdes ao
coordenador

RF23. Consulta
instrucdes de trabalho

«uses»

«extends»

«exterds»

RF2. Consulta setor

nds»

RF29. Visualizagdo «ext

de objetos digitais

RF44. Consulta
Links

tend
«extends» RF6. Consulta

servicos
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APENDICE I - DESCRICAO DOS CASOS DE USO

Nesse apéndice se apresenta a descri¢ao dos casos de uso mais relevantes do sistema.

I.1 — Descricao do Caso de Uso RF.1

Nome do Caso de Uso RF.1. O sistema deve permitir ao usudrio a manutencdo de
setores.

Iteracao Detalhamento.

Resumo O Coordenador realiza o cadastramento ou atualizacdo ou
exclusdo de um setor no sistema.

Ponto de partida Um novo setor € criado na Biblioteca.

Pré-condicoes O nome, a sigla e o bibliotecario coordenador do setor devem

estar definidos;
O bibliotecario coordenador deve estar cadastrado no sistema.

Condicoes assumidas O usudrio estd utilizando um PC conectado a Intranet;

O usudrio possui permissao para essa funcao;

O usudrio efetuou login com sucesso no sistema;

O usudrio possui os dados minimos para o cadastramento.

Curso basico de eventos 1. No sistema o ator clicar na op¢ao “Configura¢do” do

menu superior;

O sistema mostra a tela de Configuracao;

O ator clica na fun¢ao “Setores” no menu da esquerda;

O sistema mostra a tela de manutencao de setores;

O ator clica no botdo “Adicionar”;

O sistema libera o formulério de adi¢do de setores;

O ator entra com os dados do setor. Os requeridos sdo:

a. Nome do setor;

b. Sigla;

c. Coordenador.

8. O ator seleciona o bibliotecario coordenador do setor,
clicando no botao “Selecionar”;

9. O ator clica no botdo “Salvar’;

10. O sistema adiciona o novo setor;

11. O sistema informa que o novo setor foi cadastrado com
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sucesso.
Caminho alternativo: 1. O ator, se desejar, entra com qualquer palavra para a
Atualizar pesquisa;

2. O ator clica no botao “Pesquisar”;
3. O sistema mostra a listagem de todos os setores que
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satisfacam a pesquisa;
4. Se nenhuma palavra foi informada, o sistema mostra a
listagem de todos os setores;

5. O ator clica no setor que deseja atualizar;
6. O ator clica no botdo “Atualizar”;
7. O sistema libera o formuldrio para atualizar os dados do

setor;

8. O ator altera os dados desejados;

9. O ator clica no botdo “Salvar’;

10. O sistema atualiza os dados do setor;

11. O sistema informa que os dados do setor foram
atualizados com sucesso.

Caminho alternativo:
Excluir

1. O ator, se desejar, entra com qualquer palavra para a
pesquisa;

2. O ator clica no botao “Pesquisar”;

3. O sistema mostra a listagem de todos os setores que
satisfacam a pesquisa;

4. Se nenhuma palavra foi informada, o sistema mostra a
listagem de todos os setores;

5. O ator clica no setor que deseja excluir;

6. O ator clica no botdo “Excluir”;

7. O sistema mostra a tela para confirmar a exclusao do
setor;

8. O ator clica no botdo “Confirma’;

9. O sistema exclui o setor;

10. O sistema informa que o setor foi excluido com sucesso.

Caminho de excecao

* Ao adicionar ou atualizar dados: Sistema mostra
mensagem ao ator informando a auséncia de campos
obrigatdrios;

* Ao excluir dados: Sistema mostra mensagem ao ator
informando que registro nao pode ser excluido por conter
registros relacionados.

Pés-condicoes

Curso normal (Adicionar/Duplicar) — novo setor adicionado;
Caminho alternativo Atualizar — setor atualizado;
Caminho alternativo Excluir — setor excluido.

Pontos de extensao

RF.16, RF.17, RF.43.

1.2 — Descricao do Caso de Uso RF.3

Nome do Caso de Uso

RF.3. O sistema deve permitir a manuten¢do de politicas e
diretrizes.

Iteracao Detalhamento.

Resumo O Coordenador realiza o cadastramento ou atualiza¢do ou
exclusdo de uma politica ou diretriz. Também vincula um
objeto digital ao registro.

Ponto de partida Uma nova politica ou diretriz é adotada na Biblioteca.

Pré-condicoes

O titulo e a descri¢do da politica ou diretriz devem estar
definidos;
O objeto digital deve estar cadastrado no sistema.
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Condicoes assumidas O usuario esta utilizando um PC conectado a Intranet;

O usudrio possui permissdo para essa funcao;

O usudrio efetuou login com sucesso no sistema;

O usudrio possui os dados minimos para o cadastramento.

Curso basico de eventos 1. No sistema o ator clicar na op¢ao “Configura¢do” do
menu superior;

2. O sistema mostra a tela de Configuragao;

3. O ator clica na funcdo “Politicas e Diretrizes” no menu
da esquerda;

4. O sistema mostra a tela de manutencado de Politicas e

Diretrizes;

O ator clica no botdo “Adicionar’;

6. O sistema libera o formuldrio de adi¢do de politicas ou
diretrizes;

7. O ator entra com os dados da politica ou diretriz. Os
requeridos sdo:

b

a. Titulo;
b. Descri¢ao;
c. Data;

d. Objeto Digital.
8. O ator seleciona o objeto digital que contém o texto da
politica ou diretriz, clicando no botdo “Selecionar™;
9. O ator clica no botdo “Salvar’;
10. O sistema adiciona a nova politica ou diretriz;
11. O sistema informa que a nova politica ou diretriz foi
cadastrada com sucesso.

Caminho alternativo: 1. O ator, se desejar, entra com qualquer palavra para a

Atualizar pesquisa;

2. O ator clica no botao “Pesquisar”;

3. O sistema mostra a listagem de todas as politicas ou
diretrizes que satisfacam a pesquisa;

4. Se nenhuma palavra foi informada, o sistema mostra a
listagem de todas as politicas ou diretrizes;

5. O ator clica na politica ou diretriz que deseja atualizar;

6. O ator clica no botdo “Atualizar”;

7. O sistema libera o formuldrio para atualizar os dados da
politica ou diretriz;

8. O ator altera os dados desejados;

9. O ator clica no botdo “Salvar’;

10. O sistema atualiza os dados da politica ou diretriz;

11. O sistema informa que os dados da politica ou diretriz
foram atualizados com sucesso.

Caminho alternativo: 1. O ator, se desejar, entra com qualquer palavra para a

Excluir pesquisa;

2. O ator clica no botao “Pesquisar”;

3. O sistema mostra a listagem de todas as politicas ou
diretrizes que satisfacam a pesquisa;

4. Se nenhuma palavra foi informada, o sistema mostra a
listagem de todas as politicas ou diretrizes;

5. O ator clica na politica ou diretriz que deseja excluir;
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O ator clica no botdo “Excluir”;

O sistema mostra a tela para confirmar a exclusdo da
politica ou diretriz;

8. O ator clica no botdo “Confirma’;

9. O sistema exclui a politica ou diretriz;

10. O sistema informa que a politica ou diretriz foi excluida
com sucesso.

~

Caminho de excecao * Ao adicionar ou atualizar dados: Sistema mostra
mensagem ao ator informando a auséncia de campos
obrigatdrios;

* Ao excluir dados: Sistema mostra mensagem ao ator
informando que registro ndo pode ser excluido por conter
registros relacionados.

Pés-condicoes Curso normal (Adicionar/Duplicar) — nova politica ou diretriz
adicionada;

Caminho alternativo Atualizar — politica ou diretriz atualizada;
Caminho alternativo Excluir — politica ou diretriz excluida.

Pontos de extensdo N3ao possui.

1.3 — Descricao do Caso de Uso RF.7

Nome do Caso de Uso RFE.7. O sistema deve permitir ao usudrio a vinculagido de
politicas e diretrizes a servicos.

Iteracao Detalhamento.

Resumo O Coordenador vincula uma politica ou diretriz a um servico.

Ponto de partida Uma politica ou diretriz precisa ser vinculada a um servigo
realizado na Biblioteca.

Pré-condicoes O coordenador do setor decidiu vincular a politica ou diretriz a
um Servigo;

O servico deve estar cadastrado no sistema;
A politica ou diretriz deve estar cadastrada no sistema.

Condicoes assumidas O usuario esta utilizando um PC conectado a Intranet;

O usudrio possui permissdo para essa funcao;

O usudrio efetuou login com sucesso no sistema;

O usudrio possui os dados minimos para o cadastramento.

Curso basico de eventos 1. No sistema o ator clicar na op¢ao “Configura¢do” do

menu superior;

O sistema mostra a tela de Configuragao;

O ator clica na fun¢do “Servi¢os” no menu da esquerda;

O sistema mostra a tela de manutencao de Servicos;

O ator entra com qualquer palavra para a pesquisa;

O ator clica no botao “Pesquisar’”;

O sistema mostra a listagem de todos os servigos que

satisfacam a pesquisa;

8. Se nenhuma palavra foi informada, o sistema mostra a
listagem de todos os servicos;

9. O ator clica no servi¢o ao qual deseja vincular politica
ou diretriz;

10. O ator clica no botdo “Vincular Politica ou Diretriz”;
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11. O sistema libera o formuldrio de vinculacdo de politicas
ou diretrizes;

12. O ator clica no botdo “Adicionar”;

13. O ator clica no botdo “Selecionar” e clica na politica ou
diretriz desejada;

14. O ator clica no botdo “Salvar’;

15. O sistema vincula a politica ou diretriz ao servico;

16. O sistema informa que a vinculacdo foi realizada com

SuCesso.
Caminho alternativo: 1. O ator, se desejar, entra com qualquer palavra para a
Excluir pesquisa;

2. O ator clica no botdo “Pesquisar”;

O sistema mostra a listagem de todas as politicas ou

diretrizes que satisfacam a pesquisa;

4. Se nenhuma palavra foi informada, o sistema mostra a
listagem de todas as politicas ou diretrizes;

5. O ator clica no servi¢o do qual deseja desvincular
politica ou diretriz;

6. O sistema mostra a relagao de todas as politicas ou
diretrizes vinculadas ao servigo;

7. O ator clica na politica ou diretriz desejada;

8. O ator clica no botao “Excluir’”;

9. O sistema mostra a tela para confirmar a exclusao do
vinculo;

10. O ator clica no botdo “Confirmar’;

11. O sistema exclui o vinculo;

11. O sistema informa que o vinculo foi excluido com
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sucesso.
Caminho de excecao * Ao adicionar vinculo: Sistema mostra mensagem ao ator
informando a auséncia de campos obrigatorios;
Pés-condicoes Curso normal (Adicionar/Duplicar) — novo vinculo adicionado;
Caminho alternativo Excluir — vinculo excluido.
Pontos de extensao Niao possui.

1.4 — Descricao do Caso de Uso RF.8

Nome do Caso de Uso RF.8. O sistema deve permitir ao usudrio a manutengdo de
funciondrios.
Iteracao Detalhamento.
Resumo O Coordenador realiza o cadastramento ou atualizagcdo ou
exclusdo de funciondrios no sistema.
Ponto de partida Um novo funciondrio é contratado para trabalhar na Biblioteca.
Pré-condicoes O cargo do funciondrio e o setor no qual o mesmo ird trabalhar
devem estar definidos.
Condicoes assumidas O usuadrio est4 utilizando um PC conectado a Intranet;
O usudrio possui permissao para essa funcao;
O usudrio efetuou login com sucesso no sistema;
O usudrio possui os dados minimos para o cadastramento.
Curso basico de eventos 1. No sistema o ator clicar na op¢ao “Configura¢do” do
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menu superior;

2. O sistema mostra a tela de Configuracao;
3. O ator clica na funcdo “Funciondrios” no menu da
esquerda;
4. O sistema mostra a tela de manutencao de funciondrios;
5. O ator clica no botdo “Adicionar’;
6. O sistema libera o formuldrio de adi¢do de funciondrios;
7. O ator entra com os dados do funciondrio. Os requeridos
sdo:
e. Nome;
f. Registro Profissional ou RG;
g. Numero de matricula na Universidade;
h. Cargo;
i. Setor;
j. Situagdo;
k. Senha.
8. O ator clica no botdo “Salvar”;
9. O sistema adiciona o novo funcionério;
10. O sistema informa que o novo funciondrio foi
cadastrado com sucesso.
Caminho alternativo: 1. O ator, se desejar, entra com qualquer palavra para a
Atualizar pesquisa;
2. O ator clica no botao “Pesquisar”;
3. O sistema mostra a listagem de todos os funcionarios
que satisfacam a pesquisa;
4. Se nenhuma palavra foi informada, o sistema mostra a
listagem de todos os funciondrios;
5. O ator clica no funcionario que deseja atualizar;
6. O ator clica no botdo “Atualizar”;
7. O sistema libera o formuldrio para atualizar os dados do
funcionario;
8. O ator altera os dados desejados;
9. O ator clica no botdo “Salvar’;
10. O sistema atualiza os dados do funcionario;
11. O sistema informa que os dados do funciondrio foram
atualizados com sucesso.
Caminho alternativo: 1. O ator, se desejar, entra com qualquer palavra para a
Excluir pesquisa;
2. O ator clica no botao “Pesquisar”;
3. O sistema mostra a listagem de todos os funcionarios
que satisfacam a pesquisa;
4. Se nenhuma palavra foi informada, o sistema mostra a
listagem de todos os funciondrios;
5. O ator clica no funcionario que deseja excluir;
6. O ator clica no botdo “Excluir”;
7. O sistema mostra a tela para confirmar a exclusao do
funcionario;
8. O ator clica no botdo “Confirma’;
9. O sistema exclui o funcionario;
10. O sistema informa que o funciondrio foi excluido com
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SucCesso.

Caminho de excecao

* Ao adicionar ou atualizar dados: Sistema mostra
mensagem ao ator informando a auséncia de campos
obrigatdrios;

* Ao excluir dados: Sistema mostra mensagem ao ator
informando que registro ndo pode ser excluido por conter
registros relacionados.

Pés-condicoes

Curso normal (Adicionar/Duplicar) — novo funcionério
adicionado;

Caminho alternativo Atualizar — funcionario atualizado;
Caminho alternativo Excluir — funcionario excluido;

Pontos de extensao

Manutengdo de cargos de funciondrios.
Manutengao de situacdes de funciondrios.

L.5 — Descricao do Caso de Uso RF.18

Nome do Caso de Uso

RF.18. O sistema deve permitir ao usudrio a manutengao de

procedimentos.

Iteracao Detalhamento.

Resumo O Coordenador realiza o cadastramento ou atualizacdo ou
exclusdo de um procedimento no sistema.

Ponto de partida Um novo procedimento de um servigo € criado na Biblioteca.

Pré-condicoes

O nome, objetivo, pré e pds-condi¢des devem estar definidas;
O servico ao qual o procedimento pertence deve estar definido.

Condicoes assumidas

O usuario esta utilizando um PC conectado a Intranet;

O usudrio possui permissao para essa funcao;

O usudrio efetuou login com sucesso no sistema;

O usudrio possui os dados minimos para o cadastramento.

Curso basico de eventos

1. No sistema o ator clicar na op¢ao “Documentacao” do
menu superior;
2. O sistema mostra a tela de Documentagao;
3. O ator clica na funcio “Procedimentos” no menu da
esquerda;
4. O sistema mostra a tela de manutenc¢ao de
procedimentos;
O ator clica no botdo “Adicionar”;
6. O sistema libera o formulério de adi¢cdo de
procedimentos;
7. O ator entra com os dados do procedimento. Os
requeridos sao:
Servigo;
. Nome do procedimento;
Objetivo;
Pré-condicoes;
Pés-condicgoes;
Situacao.
8. O ator clica no botao “Salvar”;
9. O sistema adiciona o novo procedlmento
10. O sistema informa que o novo procedimento foi

b
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cadastrado com sucesso.

Caminho alternativo:
Atualizar

1. O ator, se desejar, entra com qualquer palavra para a
pesquisa;

2. O ator clica no botdo “Pesquisar”;

3. O sistema mostra a listagem de todos os procedimentos
que satisfacam a pesquisa;

4. Se nenhuma palavra foi informada, o sistema mostra a
listagem de todos os procedimentos;

5. O ator clica no procedimento que deseja atualizar;
6. O ator clica no botdo “Atualizar’;
7. O sistema libera o formuldrio para atualizar os dados do

procedimento;

8. O ator altera os dados desejados;

9. O ator clica no botdo “Salvar”;

10. O sistema atualiza os dados do procedimento;

11. O sistema informa que os dados do procedimento foram
atualizados com sucesso.

Caminho alternativo:
Excluir

1. O ator, se desejar, entra com qualquer palavra para a
pesquisa;

2. O ator clica no botdo “Pesquisar”;

O sistema mostra a listagem de todos os procedimentos

que satisfacam a pesquisa;

4. Se nenhuma palavra foi informada, o sistema mostra a
listagem de todos os procedimentos;
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5. O ator clica no procedimento que deseja excluir;
6. O ator clica no botdo “Excluir”;
7. O sistema mostra a tela para confirmar a exclusao do

procedimento;

8. O ator clica no botdo “Confirma”;

9. O sistema exclui o procedimento;

10. O sistema informa que o procedimento foi excluido com
sucesso.

Caminho de excecao

* Ao adicionar ou atualizar dados: Sistema mostra
mensagem ao ator informando a auséncia de campos
obrigatdrios;

* Ao excluir dados: Sistema mostra mensagem ao ator
informando que registro nao pode ser excluido por conter
registros relacionados.

Pés-condicoes

Curso normal (Adicionar/Duplicar) — novo procedimento
adicionado;

Caminho alternativo Atualizar — procedimento atualizado;
Caminho alternativo Excluir — procedimento excluido.

Pontos de extensao

RF.20, RF.21, RF.22, RF.23, RF.31, RF.33, RF.34, RF.35,
RF.36, RF.42.
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1.6 — Descricao do Caso de Uso RF.22

Nome do Caso de Uso

RF.22. O sistema deve permitir ao usudrio a manutengao de
instrugdes de trabalho.

Iteracao Detalhamento.

Resumo O Coordenador realiza o cadastramento ou atualizagcdo ou
exclusdo de instrug¢des de trabalho de um procedimento no
sistema.

Ponto de partida Um novo procedimento de um servigo € criado na Biblioteca.

O procedimento criado nao possui instru¢des de trabalho
definidas.

Pré-condicoes

O procedimento deve estar cadastrado no sistema;

As instrugdes de trabalho devem estar definidas;

A ordem de execugdo das instrugdes de trabalho devem estar
definidas.

Condicoes assumidas

O usuario esta utilizando um PC conectado a Intranet;

O usudrio possui permissao para essa funcao;

O usudrio efetuou login com sucesso no sistema;

O usudrio possui os dados minimos para o cadastramento.

Curso basico de eventos

1. No sistema o ator clicar na op¢ao “Documentacdo” do
menu superior;

2. O sistema mostra a tela de Documentacao;

3. O ator clica na funcdo “Procedimentos” no menu da

esquerda;

4. O sistema mostra a tela de manutencao de
procedimentos;

5. O ator, se desejar, entra com qualquer palavra para a
pesquisa;

6. O ator clica no botao “Pesquisar”;

7. O sistema mostra a listagem de todos os procedimentos

que satisfacam a pesquisa;
8. Se nenhuma palavra foi informada, o sistema mostra a
listagem de todos os procedimentos;
9. O ator clica no procedimento no qual deseja adicionar
instrucdes de trabalho;
10. O ator clica no botdo “Ver instrugdes de trabalho”;
11. O ator clica no botdo “Adicionar”;
12. O sistema libera o formulario de adi¢do de instrug¢do de
trabalho;
13. O ator entra com os dados da instrucdo de trabalho. Os
requeridos sao:
a. Ordem de execucdo;
b. Texto;
c. Situagdo.
14. O ator clica no botdo “Salvar’;
15. O sistema adiciona a nova instrugdo de trabalho;
16. O sistema informa que a nova instru¢do de trabalho foi
cadastrada com sucesso;
17. Se desejado, o ator repete os passos de 10 a 12 para cada
instrugdo de trabalho;
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18. Se desejado, o ator altera a ordem de execucao, clicando
nas setas [mover para cima] ou [mover para baixo]
localizadas a esquerda do texto de cada instrugdo;

19. Ap6s alterar a ordem de execucdo, o sistema informa
que a alteracao foi executada com sucesso.

Caminho alternativo:
Atualizar

1. O ator, se desejar, entra com qualquer palavra para a
pesquisa;

2. O ator clica no botdo “Pesquisar”;

3. O sistema mostra a listagem de todos os procedimentos
que satisfacam a pesquisa;

4. Se nenhuma palavra foi informada, o sistema mostra a
listagem de todos os procedimentos;

5. O ator clica no procedimento do qual deseja atualizar as
respectivas instrucdes de trabalho;

6. O ator clica no botao “Ver instrugdes de trabalho™;

7. O sistema libera o formuldrio para atualizar os dados do
procedimento;

8. O ator altera os dados desejados;

9. O ator clica no botdo “Salvar’;

10. O sistema atualiza os dados da instrucdo de trabalho;

11. O sistema informa que os dados da instru¢@o de trabalho
foram atualizados com sucesso.

12. Se desejado, o ator altera a ordem de execucao, clicando
nas setas [mover para cima] ou [mover para baixo]
localizadas a esquerda do texto de cada instrugao;

13. Ap6s alterar a ordem de execucdo, o sistema informa
que a alteracao foi executada com sucesso.

Caminho alternativo:
Excluir

1. O ator, se desejar, entra com qualquer palavra para a
pesquisa;

2. O ator clica no botdo “Pesquisar”;

3. O sistema mostra a listagem de todos os procedimentos
que satisfacam a pesquisa;

4. Se nenhuma palavra foi informada, o sistema mostra a
listagem de todos os procedimentos;

5. O ator clica no procedimento do qual deseja excluir

instrucdes de trabalho;

O ator clica no botao “Ver instrugdes de trabalho™;

O ator clica na instru¢do de trabalho que deseja excluir

O ator clica no botdo “Excluir”;

O sistema mostra a tela para confirmar a exclusdo da

instrucao de trabalho;

10. O ator clica no botdo “Confirma’;

11. O sistema exclui a instrucdo de trabalho;

12. O sistema informa que a instrug¢do de trabalho excluida
com sucesso.

oo

Caminho de excecao

* Ao adicionar ou atualizar dados: Sistema mostra
mensagem ao ator informando a auséncia de campos
obrigatdrios;

* Ao excluir dados: Sistema mostra mensagem ao ator
informando que registro ndo pode ser excluido por conter
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registros relacionados.
Pés-condicoes Curso normal (Adicionar/Duplicar) — nova instrucdo de trabalho
adicionada;
Caminho alternativo Atualizar — instrucao de trabalho
atualizada;
Caminho alternativo Excluir — instru¢do de trabalho excluida;
Pontos de extensao RF.19, RF.20, RF.23, RF.24, RF.25, RF.26, RF.28, RF.29,
RF.36, RF.42.

1.7 — Descricao do Caso de Uso RF.33

Nome do Caso de Uso RF.33. O sistema deve permitir ao bibliotecdrio coordenador a
manutencao de revisdo de procedimento.

Iteracao Detalhamento.

Resumo O Coordenador cadastra a revisdo de um procedimento de um
Servigo.

Ponto de partida Um procedimento foi cadastrado no sistema.

Pré-condicoes O procedimento deve estar cadastrado no sistema.

Condicoes assumidas O usudrio estd utilizando um PC conectado a Intranet;

O usudrio possui permissao para essa funcao;
O usudrio efetuou login com sucesso no sistema;
O usudrio possui os dados minimos para o cadastramento.

Curso basico de eventos 1. No sistema o ator clicar na op¢ao “Documentacio” do
menu superior;

2. O sistema mostra a tela de Documentagao;

3. O ator clica na funcio “Procedimentos” no menu da

esquerda;

4. O sistema mostra a tela de manutenc¢ao de
Procedimentos;

5. O ator entra com qualquer palavra para a pesquisa;

6. O ator clica no botdo “Pesquisar”;

7. O sistema mostra a listagem de todos os procedimentos

que satisfacam a pesquisa;

8. Se nenhuma palavra foi informada, o sistema mostra a
listagem de todos os procedimentos;

9. O ator clica no procedimento no qual deseja adicionar
uma revisao;

10. O ator clica no botdo “Solicitar Revisao™;

11. O sistema mostra a tela de Revisao;

12. O ator clica no botdo “Salvar’;

13. O sistema informa que a Revisdo foi cadastrada com

Sucesso.
Caminho alternativo: 1. No sistema o ator clicar na op¢do “Revisdao” do menu
Atualizar superior;

2. O sistema mostra a tela de Revisao;

O ator clica na fun¢ao “Revisdes de Procedimentos” no

menu da esquerda;

4. O sistema mostra a tela de manutencdo de Revisoes de
Procedimentos;

»
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O ator entra com qualquer palavra para a pesquisa;

O ator clica no botado “Pesquisar’”;

7. O sistema mostra a listagem de todas as revisdes de
procedimentos que satisfacam a pesquisa;

8. Se nenhuma palavra foi informada, o sistema mostra a
listagem de todas as revisoes de procedimentos;

9. O ator clica na revisdo de procedimento que deseja
atualizar;

10. O sistema libera o formuldrio para atualizar os dados da
revisdo de procedimento;

11. O ator altera os dados desejados;

12. O ator clica no botdo “Salvar’;

13. O sistema atualiza os dados da revisao de procedimento;

14. O sistema informa que os dados da revisdo de

procedimento foram atualizados com sucesso.

a

Caminho alternativo:
Excluir

1. No sistema o ator clicar na op¢ao “Revisdo” do menu
superior;

2. O sistema mostra a tela de Revisao;

O ator clica na fun¢ao “Revisdes de Procedimentos” no

menu da esquerda;

4. O sistema mostra a tela de manutenc@o de Revisoes de
Procedimentos;

[9S)

5. O ator entra com qualquer palavra para a pesquisa;
6. O ator clica no botdo “Pesquisar”;
7. O sistema mostra a listagem de todas as revisdes de

procedimentos que satisfacam a pesquisa;

8. Se nenhuma palavra foi informada, o sistema mostra a
listagem de todas as revisoes de procedimentos;

9. O ator clica na revisdo de procedimento que deseja
excluir;

10. O ator clica no botdo “Excluir”;

11. O sistema mostra a tela para confirmar a exclusao da
revisao de procedimento;

12. O ator clica no botdo “Confirma’;

13. O sistema exclui a revisao de procedimento;

14. O sistema informa que a revisao de procedimento foi
excluida com sucesso.

Caminho de excecao

* Ao adicionar ou atualizar dados: Sistema mostra
mensagem ao ator informando a auséncia de campos
obrigatdrios;

* Ao excluir dados: Sistema mostra mensagem ao ator
informando que registro nao pode ser excluido por conter
registros relacionados.

Pés-condicoes

Curso normal (Adicionar/Duplicar) — nova revisao adicionada;
Caminho alternativo Atualizar — revisao atualizada;
Caminho alternativo Excluir — revisdo excluida;

Pontos de extensao

Nao possui.
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I.8 — Descricao do Caso de Uso RF.34

Nome do Caso de Uso

RF.34. O sistema deve permitir ao bibliotecario coordenador
selecionar funciondrios do seu setor responsdveis pela revisdo
de cada procedimento.

Iteracao Detalhamento.

Resumo O Coordenador seleciona funciondrios para revisar um
procedimento de um servico.

Ponto de partida Uma revisdo de procedimento foi cadastrada no sistema.

Pré-condicoes

O procedimento deve estar cadastrado no sistema;

Os funciondrios que irdo realizar a revisao foram definidos pelo
coordenador;

Os funciondrios que irdo realizar a revisdo devem estar
cadastrados no sistema;

A revisdo de procedimento deve estar cadastrada no sistema.

Condicoes assumidas

O usuario esta utilizando um PC conectado a Intranet;

O usudrio possui permissao para essa funcao;

O usudrio efetuou login com sucesso no sistema;

O usudrio possui os dados minimos para o cadastramento.

Curso basico de eventos

1. No sistema o ator clicar na op¢ao “Revisdo” do menu
superior;

2. O sistema mostra a tela de Revisio;

3. O ator clica na funcao “Revisdes de Procedimentos™ no
menu da esquerda;

4. O sistema mostra a tela de manutenc@o de Revisdes de
Procedimentos;

5. O ator entra com qualquer palavra para a pesquisa;
6. O ator clica no botdo “Pesquisar”;
7. O sistema mostra a listagem de todas as revisdes de

procedimentos que satisfacam a pesquisa;

8. Se nenhuma palavra foi informada, o sistema mostra a
listagem de todas as revisoes de procedimentos;

9. O ator clica na revisao de procedimento na qual deseja
adicionar funciondrios para revisao;

10. O ator clica no botdo “Ver Func. e Comentarios™;

11. O sistema mostra a tela “Revisdo de Procedimento >
Funcionarios”;

12. O ator clica no botao “Adicionar’;

13. O ator clica no botdo “Selecionar” e clica no funciondrio
desejado;

14. O ator clica no botdo “Salvar’;

15. O sistema adiciona o funciondrio para revisao do
procedimento;

16. O sistema informa que o funciondrio foi cadastrado com
sucesso para revisao do procedimento.

Caminho alternativo:
Atualizar

1. O ator entra com qualquer palavra para a pesquisa;
2. O ator clica no botao “Pesquisar”;
3. O sistema mostra a listagem de todas as revisdes de

procedimentos que satisfacam a pesquisa;
4. Se nenhuma palavra foi informada, o sistema mostra a
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12.
13.
14.

10.

listagem de todas as revisdes de procedimentos;

O ator clica na revisdo de procedimento da qual deseja
atualizar os funciondrios revisores;

O usuario clica no botdo “Ver Func. e Comentarios”;

O sistema mostra a tela “Revisdo de Procedimento >
Funcionarios”;

O sistema mostra a listagem dos funciondrios
cadastrados para realizar a revisdo do procedimento;

O ator clica no funciondrio que deseja atualizar os
comentarios;

O ator altera os dados desejados;

O ator clica no botdo “Salvar”;

O sistema atualiza os dados dos comentarios do
funcionario;

O sistema informa que os dados dos comentdrios do
funcionario foram atualizados com sucesso.

Caminho alternativo:
Excluir

Howm

10.
1.

12.

13.

14
15.

16.
17.
18.

No sistema o ator clicar na op¢ao “Revisao” do menu
superior;

O sistema mostra a tela de Revisao;

O ator clica na fun¢do “Revisdes de Procedimentos” no
menu da esquerda;

O sistema mostra a tela de manutencdo de Revisdes de
Procedimentos;

O ator entra com qualquer palavra para a pesquisa;

O ator clica no botao “Pesquisar”;

O sistema mostra a listagem de todas as revisdes de
procedimentos que satisfacam a pesquisa;

Se nenhuma palavra foi informada, o sistema mostra a
listagem de todas as revisdes de procedimentos;

O ator clica na revisdao de procedimento da qual deseja
atualizar os funciondrios revisores;

O usudrio clica no botao “Ver Func. e Comentérios”;

O sistema mostra a tela “Revisdo de Procedimento >
Funcionarios”;

O sistema mostra a listagem dos funcionarios
cadastrados para realizar a revisdo do procedimento;

O ator clica no funcionério do qual que deseja excluir
0s comentarios;

. O ator clica no botao “Excluir”;

O sistema mostra a tela para confirmar a exclusio da do
comentario;

O ator clica no botdo “Confirma’;

O sistema exclui o comentario da revisio;

O sistema informa que o comentério da revisao de
procedimento foi excluido com sucesso.

Caminho de excecao

* Ao adicionar ou atualizar dados: Sistema mostra

mensagem ao ator informando a auséncia de campos
obrigatdrios;

Pés-condicoes

Curso normal (Adicionar/Duplicar) Revisao — funciondrio
adicionado;
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Caminho alternativo Atualizar Revisdo — funcionario
atualizado;
Caminho alternativo Excluir Revisdo — funcionario excluido;

Pontos de extensao

N3ao possui.

1.9 — Descricao do Caso de Uso RF.23

Nome do Caso de Uso

RF.23. O sistema deve permitir ao usudrio a consulta de
instrucdes de trabalho.

Iteracao Detalhamento.

Resumo O funciondrio realiza a consulta de instru¢des de trabalho
cadastradas no sistema.

Ponto de partida Existe a necessidade de consultar as instrugdes de trabalho para

executar um procedimento.

Pré-condicoes

O procedimento estd publicado;
O procedimento possui instru¢des de trabalho vinculadas;
O funciondrio deve estar cadastrado no sistema.

Condicoes assumidas

O usuario esta utilizando um PC conectado a Intranet;

O usudrio possui permissao para essa funcao;

O usudrio efetuou login com sucesso no sistema;

O usudrio possui os dados minimos para o cadastramento.

Curso basico de eventos

1. No sistema o ator clicar na op¢ao “Consulta” do menu
superior;

2. O sistema mostra a tela de Consulta;

3. O ator entra com qualquer palavra para a pesquisa, nos
campos desejados: Setor e/ou Servico e/ou
Procedimento;

4. O ator clica no botdo “Pesquisar”;

5. O sistema mostra a listagem e quantidade de todos os
procedimentos que satisfacam a pesquisa e nos quais o
ator possui permissao de consulta;

6. O ator clica no botdo “Acessar’”;

7. O sistema mostra a tela do Procedimento selecionado,
indicando o Setor e Servi¢co ao qual pertence e o titulo
do procedimento;

8. O sistema mostra a tela com as instrugdes de trabalho e
os respectivos links e objetos digitais;

9. O sistema mostra a tela com as politicas e diretrizes do
servico ao qual o procedimento pertence;

Caminho alternativo:
Navegar

1. No sistema o ator clicar na op¢ao “Consulta” do menu
superior;

2. O sistema mostra a tela de Consulta;

O sistema mostra drvore de navegacao, listando todos os

setores, servigos e procedimentos nos quais o0 ator possui

permissao de acesso;

4. Na arvore de navegacgdo, o ator clica no setor desejado;

Na arvore de navegacdo, o ator clica no servico

desejado;

6. Na arvore de navegacao, o ator clica no procedimento

(98]
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desejado;

7. O sistema mostra a tela do Procedimento selecionado,
indicando o Setor e Servi¢o ao qual pertence e o titulo
do procedimento;

8. O sistema mostra a tela com as instruc¢des de trabalho e
os respectivos links e objetos digitais;

9. O sistema mostra a tela com as politicas e diretrizes do
servigo ao qual o procedimento pertence;

Caminho de exceciao

Nao possui.

Pés-condicoes

Curso normal (Consultar) — Consulta realizada;
Caminho alternativo Navegar — Consulta realizada;

Pontos de extensao

RF.29, RF.30, RF.31, RF.44.




APENDICE J - DIAGRAMA DE CLASSES

Situagdes instrugdo de Trabalho

Configuragdes Gerais

~ [Cod situagao da IT : Integer

-Nome situagdo da IT : Varchar

-Cod configuragao : Integer
-Nome configuragao : Varchar

+Adicionar situagéo da IT() : Boolean
+Atualizar situagéo da IT() : Boolean
+Excluir situagdo da IT() : Boolean

+Consultar situagao da IT() : Situagdes instrugao de Trabalho

-Valor configuragdo : Varchar

+Consultar configuragao() : Configuracdes Gerais
+Adicionar configuragao() : Boolean

+Atualizar configuragdo() : Boolean

+Excluir configuragéo() : Boolean

Objetos Digitais

Setores

-Cod objeto digital : Integer
-Nome objeto digital : Varchar
-Arquivo objeto digital : BLOB

Situagdes do funcionario

Cod situagao do funcionario : Integer
-Nome situagao do funciondrio : Varchar

+Consultar situagao do funcionario() : Situagdes do funcionario
+Adicionar situagao do funcionério() : Boolean

+Atualizar situagdo do funciondrio() : Boolean

+Excluir situacdo do funcionario() : Boolean

"Cod setor : Integer
- |-Nome setor : Varchar
-Sigla setor : Varchar

2. +Consultar objeto digital() - Objetos Digitais -Cod bibliotecar : Integer
. +Adicionar objeto digital() : Boolean

+Atualizar objeto digital
+Excluir objeto digital() :

+Visualizar objeto dlgltal() Boolean

Cargos

"Cod cargo : Integer
|-Nome cargo : Varchar

-Servigos : Servigos

+Consuitar cargo() : Cargos

+Consultar setor() : Setores
+Adicionar setor() : Boolean

Tipos de link

-Cod tipo de link : Integer

-Nome tipo de link : Varchar
+Consultar tipo de link() : Tipos de link
+Adicionar tipo de link() : Boolean
+Atualizar tipo de linki oolean
+Excluir tipo de link() : Boolean

+Atualizar setor() : Boolean
+Excluir setor() : Boolean
+Retorna Servigos() : Servigos

+Retorna Funcionarios() : Funcionarios

s Politicas e Diretrizes
Links

-Cod PolDir : Integer

Instrugdes de Trabalho

-Titulo PolDir : Varchar
-Descrigao PolDir : Varchar
-Data PolDir : Date
-Arquivo PolDir : BLOB

[-Cod link : Integer
I-Cod setor origem : Integer
-Cod servlq:o origem : Integer

-Cod IT : Integer

-Ordem de execugdo : Integer
-Texto IT : Varchar

-Cod situagéo IT : Integer

0 |-Objetos Digitais : Objetos Digitais

+Consultar IT() : Instrucdes de Trabalho
+Adicionar IT() : Boolean

+Atualizar IT() : Boolean

+Excluir IT() : Boolean

+Retorna Objetos Digitais() : Objetos Digitais

-Cod origem : Integer
-Cod IT origem : Integer

[-Cod setor destino : Integer

-Cod servigo destino : Integer

-Cod procedimento destino : Integer | |+Excluir PoIDir() : Boolean

-Cod IT destino : Integer +Vincular PolDir a servico() : Boolean
-Cod tipo de link : Integer [

+Consultar fink() : Links. -

+Consultar PolDir() : Politicas e Diretrizes
+Adicionar PolDir() : Boolean
+Atualizar PoIDir() : Boolean

Situagdes do procedimento

Adici link() : Boolean 0-
link() : Boolean
+Excluir link() : Boolean 2
4 .
Servigos

—|-Namero de Matricula na PUCRS : Char

cargo() : Boolean
+Atualizar cargo() : Boolean
+Excluir cargo() : Boolean

Profissional com Nivel Superior

-Cod Registro Profissional : Char

Funcionérios

* [-Cod funcionario : Integer

-Nome funciondrio : Varchar

-Cod cargo : Integer

-Cod setor : Integer

-Cod situagéo do funcionario : Integer
-E-mail funciondri
-Senha funcionario : Varchar

-Data senha funciondrio : Date
[+Consultar funcionario() : Funcionarios
+Adicionar funcionario() : Boolean
+Atualizar funciondrio() : Boolean
+Excluir funciondrio() : Boolean

~

Profissional sem Nivel Superior

-Cod situagdo do procedimento : Integer
-Nome situagdo do procedimento : Varchar

"Cod servigo : Integer
-Nome servigo : Varchar
-Cod setor : Integer

+Consultar situagdo do
+Adicionar situagdo do procedimento() : Boolean
+Atualizar situagdo do procedimento() : Boolean

: Situages do

-Cod setor anterior : Integer
-Politicas e Diretrizes : Politicas e Diretrizes
-Procedimentos : Procedimentos

-Cod RG : Char

+Excluir situagao do procedimento() : Boolean

+Consultar servigo() : Servigos

Permissées

+Adicionar servigo() : Boolean

Procedimento Histérico

+Atualizar servigo() : Boolean
+Excluir servigo() : Boolean

-Cod situagdo do procedimento : Integer
-Data situagdo do procedimento : Date

|+ Transferir servigo para setor() : Boolean
+Retorna Politicas e Diretrizes() : Politicas e Diretrizes

[+Consultar Procedimento Histérico() : Situagdes do procedimento

+Adicionar Procedimento Histérico() : Boolean
+Atualizar Procedimento Historico() : Boolean

+Excluir Procedimento Histérico() : Boolean

|+Retorna Procedimentos() : Procedimentos

Davidas e Sugestdes

[Cod DS : Integer -
-Data envio DS : Date

-Data leitura DS : Date

Procedimento

[-Assunto DS : Varchar
-Texto DS : Varchar

-Cod procedimento : Integer
-Cod servigo : Integer
-Cod funciondrio criador : Integer

-Nome procedimento : Varchar

-Data criagdo procedimento : Date
-Data reviséo procedimento : Date
-Data publicagdo preedimento : Date
-Data atualizagdo procedimento : Date

——1-Cod Situagéo do procedimento : Integer

-Objetivo do procedimento : Varchar

-Pré-condicdes do procedimento : Varchar
-Pés-condicdes do procedimento : Varchar
-Instrugdes de Trabalho : Instrugdes de Trabalho

I-Cod funcionario remetente : Integer
-Cod procedimento : Integer

z£ [-Observagéo DS : Varchar

+Consultar DS() : Dlvidas e Sugestdes
+Adicionar DS() : Boolean

+Atualizar DS() : Boolean

+Excluir DS() : Boolean

+Enviar DS() : Boolean

+Adicionar procedimento() : B
+Atualizar procedimento() : Boolean
+Excluir procedimento() : Boolean
+Imprimir procedimento() : Boolean

+Consultar procedimento() : F'rocedlmentos

+Retorna Instrugdes de Trabalho() : Instrugdes de Trabalho

Revisdes Procedimento

-Cod revisdo procedimento : Integer
-Cod procedimento  Integer
-Data reviséo procedimento : Date

+Consultar vevlséo pvooedlmento() Revisées Procedimento

Comunicados

[-Cod comunicado : Integer

-Data comunicado : Date

-Assunto comunicado : Varchar
-Texto comunicado : Varchar

-Cod procedimento : Integer

-Cod situagdo procedimento : Integer
-Cod coordenador remetente : Integer

Visa : Boolean
+Atua||zar revisio procedlmenlo() Boolean
+Excluir revisdo procedimento() : Boolean

o +Enviar feedback ao coordenador() : Boolean

"Cod permissao : Integer
-Cod funcionario : Integer
-Cod procedimento : Integer

-Cod fungdo : Integer

+Consultar pemissdo() : Permissdes
+Adicionar permisséo() : Boolean
+Atualizar permissdo() : Boolean
+Excluir permissao() : Boolean

0.

N

Fungdes do Sistema

"Cod fungao do sistema : Integer

-Nome fungéo do sistema : Varchar

+Consultar fungéo do sistema() : Fungdes do Sistema
+Adicionar fungéo do sistema() : Boolean

+Atualizar fungao do sistema() : Boolean

+Excluir fungdo do sistema() : Boolean

Revisées Funcionarios

< \-Cod reviséo : Revisées Procedimento

-Cod funciondrio : Integer

-Comentario : Varchar

-Data conclusdo revisdo : Date

+Consulta Reviséo Funcionario() : Revisoes Funcionarios
+Adiciona Revisdo Funcionario() : Boolean

+Atualiza Revisdo Funciondrio() : Boolean

+Exclui Revisdo Funciondrio() : Boolean

Situagdes da Revisdo do Procedimento

Comunicados Funcionarios

“Cod situagao rev do procedimento : Integer
-Nome situagéo rev do procedimento : Varchar

+Consultar situagdo rev do procedimento() : Situagdes da Revisdo do

-Cod comunicado : Integer
[-Cod funcionario : Integer
|-Data leitura comunicado : Date

+Adicionar situagdo rev do procedimento() : Boolean
+Atualizar situagao rev do procedimento() : Boolean
+Excluir situagdo rev do procedimento() : Boolean

+Consultar icado() : C

-

+Consultar o() : C Funcionarios 1—
+Adicionar comunicado funciondrio() : Boolean

+Atualizar comunicado funcionéri
+Excluir

+Adicionar comunicado() : Boolean
+Atualizar comunicado() : Boolean
+Excluir comunicado() : Boolean

+Enviar feedback ao coordenador() : Boolean
+Enviar comunicado ao funcionario() : Boolean

+Imprimir comunicado funcionario() : Boolean
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APENDICE L - DIAGRAMAS DE SEQUENCIA

A seguir s3o apresentados os diagramas de seqiiéncia mais relevantes do sistema.

L.1 — Diagrama de Seqiiéncia Adi¢ao de Configuracao
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L.2 — Diagrama de Seqiiéncia Adi¢do de Procedimento e Instru¢des de Trabalho
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L.3 — Diagrama de Seqiiéncia Adi¢do de Revisdo de Procedimento
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APENDICE M - DIAGRAMA DE ATIVIDADE/ESTADO

#Adiciona setor Adiciona Servigo

Servigo adicionado

- Adiciona Procedimento

Procedimento adicionado

- Adiciona Instrugéo de Trabalho

Adicionar Objetos Digitais?
[SIM]

[NAO] Objetos digitais adicionados

Adicionar Link?
Links adicionados

(Inslrugéo de trabalho adicionada)

Adicionar mais instrugdes de trabalho?

INAO]

- Adiciona Revisdo de Procedimento

(Reviséo de procedimento adicionada)

- Revisa Procedimento

Procedimento revisado

- Comunica Coordenador
Fim Reviséo Procedimento

Procedimento ativo

Procedimento continua ativo?

- Revoga Procedimento

- Comunica funcionarios

Funcionérios Comunicados

- Comunica Bibliotecérios

Procedimento revogado

Bibliotecérios comunicados

- Informa ao - Informa ao
coordenador coordenador
que tomou que tomou
conhecimento conhecimento

Coordenador comunicado
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APENDICE N - DIAGRAMA DE IMPLEMENTACAO

Estacao Cliente Windows XP

Web browser

Internet Explorer |

INTRANET DA BIBLIOTECA
CENTRAL - PUCRS

Estagao Cliente Windows XP

Internet Explorer

T

Linux RedHat

Aplicagao Web

Servidor Web Apache TomCat -

( Rede Ethernet da PUCRS
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Servidor de Banco de Dados -
Linux RedHat

Banco de Dados Oracle

a)
J

Firewall Institucional

da PUCRS
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APENDICE O - DIAGRAMAS DE ENTIDADE-RELACIONAMENTO (E-R)

O.1 — Diagrama ER do Mdédulo de Configuracao

COMFIGURACAC

Setores '
¥ Cod_Setor: INTEGER

@ Funcionarios_Cod_Funcionario: INTEGER (FK)
& Mome_Setor: WARCHAR(Z55)

I # Setores_Cod_Setar: INTEGER (FK)
# Servicos_Cod_Servico: INTEGER (FK)

Setores_has_Servicos i

—0_ ¥ Cod_Servico: INTEGER

% Sigla_Setor: VARCHAR(20)
LQ—

4

Servicos_has_Procedimentos

% Servicos_Cod_Servico: INTEGER (FK)
% Procedimentos_Cod_Procedimento: INTEGER (FK)

Servicos ik

@ Servicos_Cod_Servico: INTEGER (FK)
& Mome_Servico! WARCHAR(Z55)
% Cod_Setor_Anterior: INTEGER

Setores_has_Funcionarios 5
# Setores_Cod_Setor: INTEGER (FK)
# Funcionarios_Cod_Puncionario: INTEGER (FK)

Procedimentos hd

¥ Cod_Procedimento: INTEGER

% Cod_Funcionario_Criador: INTEGER
Morne_Procedimento: WARCHAR(255)
Data_Criacao: DATE
Diata_Revisao: DATE

Funcionarios

Data_Publicacao: DATE

Cod_Funcionario: INTEGER

Cargo_Cod_Cargo: INTEGER (FK)
MNorne_Funcionario: YARCHAR(25S)
Murn_Matricula: CHAR(G)

E-mail: WARCHAR(255)

Senha: WARCHAR(20)
Data_Serha: DATE

RG_Reg_Prof: CHAR(20)

COCOCOC OO O O

Situacoes_Funcionario_Cod_Situacao_Funciona... (FK)

Ohjetivo_Procedimento: VARCHAR(255)
Pre_condicoes; WARCHAR{ZSS)
Pos_condicoes: WARCHAR(2SS)

<@
@
@
<@
& Data_Atualizacao: DATE
<
@
@

Servicos_has_Politicas_e_Diretrizes

# Servicos_Cod_Servico: INTEGER (FK)
# Politicas_e_Diretrizes_Cod_PD: INTEGER (FK)

e

Paliticas_e_Diretrizes i

# Cod_PD: INTEGER

% Ohjetos_Digitais_Cod_Objeto_Digital: INTEGER (FK)
& Titulo_PD: WARCHAR(100)
% Descrican_PD: VARCHAR(255)

®

Cargo -
% Cod_targo: INTEGER
% Mome_Cargo: WARCHAR(255)

<@ Data_PD: DATE

Ohijetos_Digitais ]

# Cod_Objeto_Digital: INTEGER

& Mome_Chbjeto_Digital: VARCHAR(2S5)
@ Arguivo Objeto Digital: BLOB

Permissoes

¥ Cod_Permissao: INTEGER

—— @ Funcao_do_Sistema_Cod_Funcao_do_Sisterna: IN... (FK) |
% Funcionarios_Cod_Funcionario: INTEGER. (FK)

Configuracoes_Gerais i

Situacoes_Funcionario

@ Procedimentos_Cod_Procedimento: INTEGER (FK)

&

3 % Cod_CG: INTEGER

# Cod_Situacao_Funcionario: INTEGER.

Funcao_do_Sisterna v

@ Mome_CG: WARCHAR(25S)

% Mome_Situacao_Funcionario; WARCHAR{255)

% Walor_CG: WARCHAR(25S)

# Cod_Funcao_do_Sisterna: INTEGER

% Mome_Funcao_do_Sistemna: WARCHAR(Z55)
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0.2 — Diagrama ER do Mdédulo de Documentagdo

COCUMEMTAGAD
Situacoes_Procedimentos - Procedimentos_has_Instrucoes_de_Trabalho - Situacoes_Instrucao_de_Trabaho =
# Cod_Situacao_Proced: INTEGER ® Procedimentos_Cod_Procedimenta: IMTEGER (FK) ¥ Cod_situacan_IT: INTEGER
& Mome_Situacao_Proced: WARCHARIZEE) ® Instrucoes_de_Trabalho_Cod_IT: INTEGER (FK) & Mome_situacao_IT: WARCHAR[2E5)
Procedimentas - Procedimento_Historico =
# Cod_Procedimento: IMTEGER ¥ Cod_Situacao_Procedimento: INTEGER Instrucoes_de_Trabalho =
@ Situacoes_Procedimentos_Cod_stuacas_Proced... (FK) # Data_Situcao_procedimento: DATE ? Cod IT: INTEGER !
& Cod Funcionario Crisdor: TMTEGER @ Procedimentos_Cod_Procedimento: INTEGER (FK) @ Situacoes_Instrucao_de_Trabalho_Cod_situaca... (FK)

- " @ M IT: IMTEGER

@ Mome_Procedimenta: WARCHAR(255] 5 O°;“e— I TTEGER
& Data_Criacan: DATE roem_exec T
@ Data_Revisao: DATE Lirkes -
@ Data_Publicacao: DATE ¥ Cod_Link: INTEGER
@ Data_ftualizacao: DATE @ Setores_Cod_Setor: INTEGER. (FK) Instrucoes_de_Trabalho_has_Objetos_Digitais -
@ Ohjetiva_Procedimenta: WARCHAR(255) @ Servicos_Cod_Servico: INTEGER (FK) ¥ Instrucces_de_Trabalho_Cad_IT: INTEGER (FK)
@ Pre_condicoes: VARCHAR(255) Instrucces_de_Trabalho_Cod_IT: INTEGER (FK) @ Objetos_Digitais_Cod_Objeta_Digital: INTEGER. [FK)
@ Pos_condicoes: YARCHAR(255] Procedimentos_Cod_Procedimento: INTEGER. (FK)

Cod_Setar_Destino: INTEGER.
Cod_Servico_Destina: INTEGER
Cad_Procedimenta_Desting: INTEGER.
Cond_IT_Destino: INTEGER.

®

Comunicadas -
¥ Cod_Comunicada: IMTEGER

Objetos_Digitais -
¥ Cod_Obijeta_Digital: INTEGER.

ccococee

@ Procedimentos_Cod_Procedirmento: INTEGER. [FK) c <> @ Mome_Objeto_Digital: vARCHAR(255)
& Data_Comunicado: DATE & Arguivo Cbijeto Digital: BLOB
& Bssunto_Comunicada: YARCHAR] 100) U (R LR i i
& Texto_Comunicado: VARCHAR(25S) L_ 1% Procedimentos_Cod_Procedimento: IMTEGER (FK)
@ Procedimento_Cod_Situacao_proced: IMTEGER. T Servicos_Cod_Sarvica: INTEGER (FK) Setores il
¥ Cod_Setor: INTESER.
& Mome_Setar: WARCHAR(ZEE)
@ Sigla_Setar: VARCHAR(20)
Servicos ~] @ Funcionsire_Cod_Funcionario_Coord: CHAR(E)
Camuricados_has_Funcionario - g = @ Cod_Servico: INTEGER
T Comunicados_Cod_Cormuricade: INTEGER (FK) T Cod Cargor THTEGER @ Servinos Cod_Bervie: TNTEGER (FK) z>
B Funcionarios_Cod_Funcionario: INTEGER. [FK) @ Morme_Cargor WERCHAR(ZEE) & Mome_Servico: WARCHAR(ZEE)
& Data_Leitura_Caomunicada: DATE & Cod_Setor_anterior: IMTEGER.

< .

;0—\

Funcionarios id Setares_has_Servicos -

@ Cod_Puncienario: INTEGER T Setores_Cod_Setor: INTEGER (FK)

@ Situacoes_Funcionario_Cod_Situacao_Funciona.,. (FK) i Servicos_Cod Servico: INTEGER, (FK)

@ Cargo_Cod_Cargo: INTEGER. (FK)

& Mome_Funcionario: YARCHAR[255) T — =
2 ::xﬁ::';z':;\ig;;(s) * ¥ Selores_Cod Setor: INTEGER (FK)

§ sarha: YARCHAR(20) S e — ®# Funcionarios_Cod_Funcionario: IMTEGER (FK)
@ Data_Senha: DATE —0— # Cod_situacac_Funcionario: INTEGER

a RG_R_eg_DrnF: CHAR(Z0) @ Maome_Situacao_Funcionarior YARCHAR[ZES)
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0.3 — Diagrama ER do Mdédulo de Revisao

REVISED
Procedimentos A Situacoes_Procedimentos id
% Cod_Procedimentn: INTEGER % Cod_Situacao_Proced: INTEGER
@ Situacoes_Procedimentos_Cod_situacao_Proced... (FK) <F @ Mome_Situacao_Proced: YARCHAR(255)
% Cod_Funcionario_Criadar: INTEGER
@ Morne_Procedimento: YARCHAR(Z5S)
@ Data_Criacan: DATE
w Data_Revizao: DATE
@ Data_Publicacac: DATE
& Data_atualizacao: DATE ¢ Szl ol i 2
2 S s D D
@ Pre_condicoes: YARCHAR(25SY - g '
& Pos_condicoes: YARCHAR(255) @ Data_Revisao_Proced: DATE
|
A
Comunicados -
# Cod_Comunicado: INTEGER - - - -
@ Procedimentos_Cod_Procedimento: INTEGER. (FK) Rewsag_PrDced|me_nh3_has_FunC|Dr'.|ar|Ds =
PO M S ? Rewisao_Procedirmento_Cod_Revisao_Proced: IM... (FK)
= ) # Funcionarios_Cod_Funcionario: INTEGER (FK)
@ Assunto_Cormunicado: YARCHAR(100) @ Dats Corcliean RBy5a0: DATE
@ Texto_Comunicado: YARCHAR(255) a Cumgntariu' VA&CHAR (2!'55)
@ Procedimento_Cod_Situacao_proced: INTEGER .

Comunicados_has_Funcionario A Funcionarios *
% Comunicados_Cod_Comunicado: INTEGER (FK) Cod_Funcionario: INTEGER

¥ Funcioharios_Cod_Funcionario: INTEGER (FK) —0— Situacoes_Funcionario_Cod_Situacao_Funciona... (FK)
% Data_Leitura_Comunicado: DATE Cargo_Cod_Cargo: INTEGER. (FK)

MNorne_Funcionario: YARCHAR(255)

MNum_Matricula: CHAR(E)

E-mail: YARCHAR(255)

Senha: WARCHAR(20)

Data_Senha: DATE

RG_Reg_Prof: CHAR{20)

Cargo hd g
# Cod_Cargo: INTEGER

@ Mome_Cargo: VARCHAR(2SS) #

COCOCOC OO O o=

Situacoes_Funcionario A
# Cod_Situacao_Funcionario: INTEGER —
@ MNome_Situacao_Funcionario: VARCHAR.(255)

Setores i

¥ Cod_Setor: INTEGER, Setores_has_Funcionarios hd
@ Morne_Setor: YARCHAR(ZSS) <.-‘ # Setores_Cod_Setar: INTEGER (FK)

@ Sigla_Setor: VARCHAR 20} % Funcionarios_Cod_Funcionario: INTEGER (FI)




0.4 — Diagrama ER do Mdédulo de Consulta
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COMSULTA

Situacoes_Procedimentos - Procedimentos_has_Instrucoes_de_Trabalho - Situacoes_Instrucao_de_Trabalho — +
W Cod_Situacao_Proced: IMTEGER. ¥ Procedimentos_Cod_Procedimento: INTEGER. (Fk) # Cod_situacao_IT: INTEGER
& Mome_Situacao_Proced: WARCHARIZEE) ¥ Instrucoes_de_Trabalho_Cod_IT: IMTEGER (FK) & Mome_sibuacac_IT: WARCHAR(ZEE)

Procedimentas =

F Cod_Procedimento: INTEGER Instrucoes de Trabaho =

@ Situacoes_Procedimentos_Cod_situacao_Proced... (FK) L Cod_ITTIN_TEGER

@ Cod_Funcionatic_Criador: IMTEGER @ Situacoes_Instrucao_de_Trabalho_Cod_situaca... (FK)

@ Mome_Procedimenta: WARCHAR(255) Links = @ Marme IT: IMTESER

& Data_Criacao: DATE % Cod Link: INTEGER & Ordem_exec_IT: IMTEGER

| @ Data_Revisac: DATE @ Setores_Cod_Setor: INTEGER (FK)

@ Drata_Publicacao: DATE @ Servicos_Cod_Servico: IMTEGER (FK) —

@ Data_Atuslizacao: DATE @ Trstrucaes_de_Trabalho_Cod_IT: INTEGER (FK)

@ Objetivo_Procedimenta: YARCHAR(255) @ Procedimentos_Cod_Procedimento: INTEGER (FK) Instrucoes de_Trabalho_has_ Objetos_Digitais 2

& Pre.condicoes: VARCHER(255) & Cod_Setor Destino: INTEGER ] Inst.rucoes._c.leTTrabalho_;od_IT:.INTEGER (FK)

& Pos_condicoest VARCHAR(2EE) @ Cod_Servico_Destine: INTEGER @ Objetos_Digitais_Cod_Objeto_Digital: INTEGER (FK)

@ Cod_Procedimento_Desting: INTEGER.
@ Cond_IT_Destino: IMTEGER.
Carmunicadas - Objetos_Digitais =
¥ Cod_Comunicado: INTEGER, # Cod_Cbjeto_Digital: INTEGER
@ Procedimentos_Cod_Procedimento: INTEGER (FK) @ Morne_Objeto_Digital: VARCHAR(255)
@ Data_Comunicado: DATE & Arguiva Objeto Digital: ELOE
@ Assunto_Comunicado: YARCHAR[100] Servicos has Procedimentas -
@ Texto—'_:om“”i‘:ado’ VARCHAR(255) q Proce::lime_ntDs_Cod_ProcedimentD: IMTEGER (FK) = =
@ Procedimento_Cod_Situacao_proced: INTEGER. @ Sarvicos_Cod Servica: INTEGER, (FK) ijeg:;_saor: —
& Mome_Setor: YARCHAR(ZEE)
G @ Sigla_Setor: VARCHAR(20)
Comunicados_has_Funcionario - @ Funcionairo_Cod_Funcionario_Coord: CHARIE)
¥ Comunicados_Cod_Comunicada: INTEGER (FK)
W Funcionatios_Cod_Funcionario: INTEGER. (FK)
& Data_Leitura_Comunicado: DATE Cervicos =
¥ Cod_Servico: INTEGER. E
b @ Servicos_Cod_Servica: INTEGER (FK)
— @ Mome_Servico: WARCHAR(Z55)

Funcionarios =
T Cod_Funcionario: INTEGER, & Cod_Setor_Anterior: INTEGER
@ Situacoes_Funcionario_Cod_Situacao_Funciona... (FK)
@ Cargo_Cod_Cargo: INTEGER (FK)
@ Mome_Funcionario: WARCHAR[ZES)
& Murn_Matricula: CHAR(E) [Em— =
@ E-mal: WARCHAR(255] ¥ Cod_Permizsac: INTEGER,
@ Senha: YARCHAR(20) @ Funcionarios_Cod_Funcionario: IMTEGER (FK) Setores_has_Servicos =
@ Data_Senha: DATE @ Procedimentos_Cod_Procedimenta: INTEGER (FK) W Setores_Cod_Setr: INTEGER (FK)
G kG Reg_Prof: CHAR(20) @ Funcao_do_Sisterna_Cod_Funcao_do_Sisterna: IM... (FK) W Servicas_Cod Servico: INTEGER (FK]
Cargo =/ Situacoes_Funcionario = Funcao_do_Sisterna =
¥ Cod_Cargo: INTEGER ¥ Cod_Situacac_Funcionario: INTEGER 9 Cod_Funcao_do_Sisterna: INTEGER:
@ Mome_Cargo: WARCHAR[ZEE) @ Mome_Situacao_Funcionario: YARCHAR{ZES) @ Mome_Funcao_do_Sistemnat VARCHAR(255)
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APENDICE P - DIAGRAMAS DE TELAS

A seguir sdo apresentados os diagramas de tela mais relevantes do sistema.

P.1 — Tela de acesso ao sistema

w -»=J| htps ffintrenet biblioteca pucrs br _ 3][_‘_9)]_5_]]
ﬁ &1 MANUAL DE SERVICOS - BIBLIOTECA CENTRAL - PI.EHS[ gl R - E) - - 5 pagine - (G Feramentas -
-

$ 2
; g Pontificia Universidade Catdlica do Rio Grande do Sul
B

BIBLIOTECA CENTRAL IRMAQ JOSE OTAO
ENTRAL




P.2 — Tela inicial do sistema
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G{,} = | hitps:ffintranet biblioteca.puces br

Arquivo  Editar  Exbir  Favoritos  Ferramentas  Ajuda

ﬁ 4 MANUAL DE SERVICOS - BIBLIOTECA CEMTRAL - FUCRS I

€3 BIBLIDTECA

ENTRAL

COMUNICADOS NAD LIDOS 1

29-abr-2008:

Revisar procedimento. Empréstimo de livros

para alunos de graduacéo

04-mai-2008:

Atualizado procedimento de Empréstimo para

Funcionarios

05-mai-2008:

Movo procedimento. Reserva de exemplares

Em Processamento (Status de processa EP)

Pontificia Universidade Catdlica do Rio Grande do Sul ' mm‘isggemoos
BIBLIOTECA CENTRAL IRMAO JOSE OTAO

MANUAL DE SERVICOS

29-abr-2008:

Procedimento: Empréstimo de livros para
alunos de graduacio

30-abr-2008:
Procedimento: Empréstimo de livros falados
para alunos deficientes visuais

v

Manual de Servigos - Biblioteca Central PUCRS

@ BLOQUEAR ESTAGAO

Usuario: 056806

Ik'_x‘hllnAtu_H:—

@ LOGOUT [ENCERRAR SE 55A0)

ae.

T T T T @ nemet

| Hwow



P.3 — Tela de manutencao de setores

@ ~ | https:/fintranet biblioteca pucrs.br

=283
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L]

Arquivo  Editar Exibir Favoritos Ferramentas Ajuda

CONFIGURACAO

U0 S MANUALDE SERVICOS - BIBLIOTECA CENTRAL - PUCRS

SETORES > SETOR DE AQUISICAO

DOCUMENTACAO

REVISAO

CONSULTA

Cedigo |

Acessar

SETOR:

B < ) - - Pogna - (5 Feraments -

©
. Pesquisar l

AQUISIGAO
Selecione a fungio desejada: . oémso i NOME COORDENADOR ._ SIGLA - .
i Adicionar
SETORES
SERVICOS 002 TRATAMENTO DA INFORMAGAO | CAROLINA SILVA sTI
- N Duplicar
POLITICAS E DIRETRIZES 003 REFERENCIA DANIELA CARVALHO REF
2 Excluir
FUHCION-RIOS 004 ACERVOS ESPECIAIS MARISA LIMA SAE v
CONFIGURACOES GERAIS SETOR
PERMISSOES o _
Codigo ]_001 Salvar
OBJETOS DIGITAIS ey
Nome do Setor ]AQUISI(;AO ———
Cancelar
Sigla | AQu
SETOR - VINCULOS . Imprimi
Coordenador | 045740 | CARLADOS SANTOS ) i
AQUISIGAD
{ZI LINKS

SETOR 1)
SERVICO (0)
PROCEDIM. (0)
........ INSTR. TRAB. (0)

{ Ver Links J

t Ver Funcionarios J

Manual de Servigos - Biblioteca Central PUCRS Usuario: 056806 Médulo Atual: CONFIGURAGAO @ @ &

[ FT T @ @wee  [foew -,
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P.4 — Tela de manutencao de links

@ ~ [htps fintranetbiblioteca pucrs br i | 23| B (2|

Arquivo  Editar Exibir Favoritos Ferramentas Ajuda

{3 - B - @ - rPagna - (G Ferramentas - 7

U0 S MANUALDE SERVICOS - BIBLIOTECA CENTRAL - PUCRS

REVISAO CONSULTA

DOCUMENTACAO

CONFIGURACAO
SETORES> AQUISICAO > LINKS > [ INK COM SETOR

SETOR: - .
Cadigo I || Acessar | aouisicho I‘) l | Pesquisar
Selecione a fungio desejada: SETOR LINK COM SETOR
» :
SETORES AQUISICAO TRATAMENTO DA INFORMACAO A -
Excluir
SERVICOS
POLITICAS E DIRETRIZES L
FUNCIONARIOS
CONFIGURACOES GERAIS hd
~ SETOR> LINK COM SETOR
PERMISSOES
Setor | REFERENCIA selecionar.. | | sawar
OBJETOS DIGITAIS
. Cancelar
SETOR - VINCULOS Imprimir .
AQUISIGAD
- | Links
E:SETDR m
SERVICO (0)
PROCEDIM. (0)
........ INSTR. TRAB. (0)
Manual de Servigos - Biblioteca Central PUCRS Usuario: 056806 Mddulo Atual: CONFIGURAGAO ﬁ @ &

| T @7 T (@ e [Rio0% -7,



P.5 — Tela de manutencao de servicos
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@ ~ | https:/fintranet biblioteca pucrs.br

=283

(2]

Arquivo  Editar  Exibir  Favoritos

Ferramentas  Ajuda

CONFIGURACAO
SERVICOS > EMPRESTIMO

U0 S MANUALDE SERVICOS - BIBLIOTECA CENTRAL - PUCRS

Cadigo |

Acessar

DOCUMENTACAO

SERVICO:
EMPRESTIMO (REF)

REVISAO

B < ) - - Pogna - (5 Feraments -

CONSULTA

2l

©
| Pesquisar

Selecione a fungio desejada:
SETORES

SERVICOS

OBJETOS DIGITAIS

copnico

NOME

| SETOR ANTERIOR

001 RESERVA REFERENCIA - A

Adicionar

SERVIGO - VINCULOS
EMPRESTIMO
- LiNks (1)

{+|SETOR (1)

Seto

cedigo [002

003 RENOVACAO REFERENCIA - o |
. uplicar
POLITICAS E DIRETRIZES | gos — ——m— FEy— - .
FUNCIONARIOS 005 CAPACITAGAD REFERENCIA - Excluir
CONFIGURACOES GERAIS | °%° ACESSO REMOTO REFERENCIA . v
) SERVIGO
PERMISSOES

Nome do Servico | EMPRESTIMO

Setor | REFERENCIA

K3

r Anterior I

|- | PoLITICAS E DIR. (2)

Manual de Servigos -

SERVICO (0)
PROGEDIM. (0)
INSTR. TRAB. (0)

POLITICA DECIR...
PRAZOS E COTAS
REGULAMENTO...

Salvar
Cancelar

Imprimir

Ver Links

{ Vincular Politica ou Diretriz

L J

Biblioteca Central PUCRS

Usuario: 056806

Médulo Atual: CONFIGURAGAO

[@NONS

T T T [ @mene [%00% -
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P.6 — Tela de manutencio de politicas e diretrizes

@ + | hitps fintranetbiblicteca pucrs br =14 |[ %] |-
Arquivo  Editar Exbir Favortos Femamentas Ajuda
¥ 4 MANUALDE SEFNIGJS-EIBLIDTEC&CENTRAL-PUI:HS' ] " - B) - - |rpégna - () Ferramentas -

CONFIGURAGAO DOCUMENTACAO REVISAO CONSULTA

CONFIGURAGAO > POLITICAS E DIRETRIZES > POLITICA DE CIRCULAGAO ®

L. POLITICA / DIRETRIZ: < "
Cadigo I Acessar | pq) iTica DE CIRCULAGAO I') ] ESsquiag
Selecione a fungio desejada: cODIGO ﬁTt_JLp' | DESG!a(}iD DATA  ARQUIVO : |
Adicionar
SETORES
SERVICOS . . TEMPO E QUANTIDADE
) 002 PRAZOS E COTAS DE MATERIAIS 16/10/2007 XLS m
POLITICAS E DIRETRIZES Q
. 003 EgSAURLﬁ)MENTO z2 REFERENCIA 05/02/2008 poc D [ Exaias J
FUNCIONARIOS
004 TAXAS COMUTAGAOD REFERENCIA 25/04/2008 DoC hA
CONFIGURACOES GERAIS =
¢ POLITICA OUDIRETRIZ
PERMISSOES » S
Cadigo |001 l Salvar J

OBJETOS DIGITAIS

Titulo | POLITICADE CIRCULAGAO

Cancelar
Descricso | DETERMINA OS TIPOS DE EMPRESTIMOS PERMITIIDOS _ _
NA BIBLIOTECA CENTRAL, INDICANDO QUAIS SAO AS —
CATEGORIAS DE USUARIOS QUE PODEM RETIRAR
MATERIAIS POR EMPRESTIMO DOMICILIAR.

Data ] 05/10/2002 | 4]

Objeto IF'olitica_de_CircuIacao.pdf fonar... H v

Manual de Servigos - Biblioteca Central PUCRS Usuario: 056806 Mddulo Atual: CONFIGURAGAO “'i @ =

| TTT BT e i
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P.7 — Tela de manutencao de servicos — vinculag¢do de politicas e diretrizes

%v |hllps.f’ﬂnlmnethiblautempucrs.br ﬂu"‘ X|| |p__'|
Arquivo  Editar Exibir Favoritos Ferramentas Ajuda

4 ¢ MANUAL DE SERVICOS - BIBLIDTECA CENTRAL - PUCRS "3 - B - b - s hPgna - () Ferramentas -

CONFIGURACAO DOCUMENTACAO REVISAO CONSULTA

SERVICOS > EMPRESTIMO > POLITICAS E DIRETRIZES

- SERVICO: - :
Codigo l ACBSSar | EMPRESTIMO (REF) » I Pesquisar

Selecione a fungio desejada: SERVICO POLITICA OU DIRETRIZ

SETORES EMPRESTIMO POLITICA DE CIRCULACAD A -
EMPRESTIMQO PRAZOS E COTAS Excluir

SERVICOS

POLITICAS E DIRETRIZES L

FUNCIONARIOS

CONFIGURACOES GERAIS =

~ SERVIGO > POLITICA OU DIRETRIZ
PERMISSOES

Politicaou Diretriz | REGULAMENTO DO USUARIO selecionar.. | | savar
OBJETOS DIGITAIS

SERVIGO - VINCULOS

Cancelar
Imprimir
EMPRESTIMO

| LINKS (1)

-ESETOR 1)
SERVICO (0)
....... PROCEDIM. (0)
....... INSTR. TRAB. (0)

| - | POLITICAS E DIR. (2)

....... POLITICA DECIR...
,,,,,,, PRAZOS E COTAS

Manual de Servigos - Biblioteca Central PUCRS Usuario: 056806 Mddulo Atual: CONFIGURAGAO f:]] @ =
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P.8 — Tela de manutencao de funcionarios

%- | hitps:/fintranet biblioteca pucrs.br i |523 ﬁll |£L|
Arquivo  Editar Exibir Favoritos Femamentas Ajuda

4 ¢ MANUAL DE SERVICOS - BIBLIDTECA CENTRAL - PUCRS ) - B - @ - 5hPagna - (Cf Ferramentas -

CONFIGURACAO DOCUMENTACAO REVISAO CONSULTA

CONFIGURACAO > FUNCIONARIOS > JOAO DA SILVA (050500)

B FUNCIONARIO g - )
Codigo | || Acessar | o5p50.- JOAO DA SILVA ol | | Pesquisar

Selecione a fungio desejada: coD MATR. NOME CARGO SETOR SITUAC,‘EO - .
Adicionar
SETORES 001 054350 EE:LSJEODE BIBLIOTECARIO SENIOR SSD ATIVO A
SERICES 002 085198 GHEIAG BIBLIOTECARIO SENIOR 58D ATIVO ——
MOURA Duplicar

POLITICAS E DIRETRIZES

Excluir

FUNCIONARIOS 004 045240 JOSE BOTT . AUXILIAR DE BIBLIOTECA SAE ATIVO

Cargos v

Situacoes 005 || 050452 ||| LEDIARDS BIBLIOTECARIO SENIOR SAE ATIVO |_
CONFIGURACOES GERAI | FUNCIONARIO
PERMISSOES Codigo I 003 —————
OBJETOS DIGITAIS RegProf/ RG [ 10/5680

Cancelar
Matricula | 050500 -
Nome | JOAODA SILVA i

Cargo I BIBLIOTECARIO JUNIOR b A

Setor | REFERENCIA (REF)

CIEE]

Situagdo | ATIVO .

E-mail [joaodasilva@pucrs.br

Senha | wxrereees Atualizadaem [ 05/04/2007

Manual de Servigos - Biblioteca Central PUCRS Usuario: 056806 Mddulo Atual: CONFIGURAGAO fi @ &
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P.9 — Tela de manutencio de configuracOes gerais

@ ~ | hitps://intranet biblioteca pucrs.br i | I‘llil | |L|

Arquivo  Editar Exibir Favoritos Femwamentas  Ajuda

©¢ ¢ MANUAL DE SERVICOS - BIBLIOTECA CENTRAL - PUCRS ) - B - @ - |5k Pégna ~ () Ferramentas »

—_—
CONFIGURACAO DOCUMENTAGAOQ REVISAO CONSULTA

CONFIGURAGAO > CONFIGURAGCOES GERAIS > DIAS PARA REVISAR PROCEDIMENTO

- ' CONFIG.GERAL: - : -
Caodigo [ Acessar | s PARA REVISAR PROCEDIMENTO > [ Pesquisar

Selecione a fungéio desejada: cODIGO ' NOME | VALOR _ —
T i . Adi_cinnar
SETORES I e iE ; ~-EDIMENTO :
002 DIAS PARA TROCA DE SENHA 90
SERVICOS
003 TAMANHO _MINIMO_SENHA 6 FI——————
POLITICAS E DIRETRIZES i ﬂj
004 NOME_DA_BIBLIOTECA BIBL!OTEE:A CERERALSIEMAG e
. JOSE OTAD Exeiin
FUNCIONARIOS
005 NOME_DO_MANUAL MANUAL DE SERVICOS | ]
CONFIGURA(;OESGERAIS 006 MINUTOS TIMEOUT DA SESSAQ 15 y
PERMISSOES CONFIGURAGAO GERAL
OBJETOS DIGITAIS Cadigo | 001 fE——
Nome IDIAS_PARA_REVISAR_PROCEDIMENTO e
Cancelar
Valor I 365
Manual de Servigos - Biblioteca Central PUCRS Usuario: 056806 Médulo Atual: DDOUMENTA(}AO @
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P.10 — Tela de manuteng¢do procedimentos

@ ~ | https-f/intranet biblioteca pucrs br El |‘_’ Iil | |&|

Arquiva  Editar Exiblr Favoritos Ferramentas Ajuda

©F ST MANUALDE SEFWIE,IIS-EIBLIDTEC&CENTFIAL-PUDHS' 1

—

T+ ) - pbonn - 0 Feroments -

REVISAO CONSULTA

CONFIGURACAO DOCUMENTACAOQ
DOCUMENTAGAO > PROCEDIMENTOS > EMPRESTIMO PARA FUNCIONARIOS

Codigo l l Acessar PRC:C.E[!: para funcionarios (REF) '_)I i

Selecione a fungdo desejada: | COD | SERVIGO | NOME PROCED. | SITUAGAO | DTCRIA | DTOLT REVIS |

PROCEDIMENTOS ) EMPRESTIMO AGUARDANDO
001 EMPRESTIMO PARA ALUNOS FIM DA 05/05/2000 s
DE GRADUACAQ REVISAQ

OBJETOS DIGITAIS

COMUNICADOS

RESERVA DE
EXEMPLARES...

003 RESERVA PUBLICADO 24/04/2007 30/04/2007

PROCEDIMENTO

Cadigo I 001 Lﬂ

Servigo | EMPRESTIMO v] setor|REF
Func.Criador [024 | DANIELA CARVALHO

PROCEDIMENTO - VINCULOS

4 = Ver Links .
EMPRESTIMO PARA FUNC... Nome Proced. l EMPRESTIMO PARA FUNCIONARIOS DA PUCRS

{- ] Links () Ver Instrugdes
1 Objetivo | PERMITIR O EMPRESTIMO DE MATERIAIS DO ————

SETOR (0) ACERVO DA BIBLIOTECA PARA FUNCIONARIOS DA Ver Histérico
E SERVICO (2) PUGRS (PROFESSORES E TECNICOS ADMIN )

+| PROCEDIM (4) : : e

—INSTR. TRAB. (0) Preé-Condigdes | USUARIO PRESENTE. USUARIO POSSUI CRACHA _
- FUNCIONAL EMATERIAL DA BIBLIOTECA EM MAOS Sor
{+] INSTRUCOES (11) Data Criagéo I 16/10/2002

- Pés-Condicdes | EMPRESTIMO REGISTRADO NO SISTEMA. ] (e I_
1+ REVISOES (1) USUARIO EM POSSE DO MATERIAL E RECIBO el RELG

Situagdio [PUBLICADO } = l Data Atualiz. I 27/10/2002
Data Public.l_ 28/10/2002

Manual de Servigos - Biblioteca Central PUCRS Usuario: 056806 Mddulo Atual: DOCUMENTAGAO @ @ | =
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P.11 — Tela de manutengao instrug¢des de trabalho

%- | hitps:/fintranet biblioteca pucrs.br i |523 ﬁll |£L|
Arquivo  Editar Exibir Favoritos Femamentas Ajuda

4 ¢ MANUAL DE SERVICOS - BIBLIDTECA CENTRAL - PUCRS ) - B - @ - 5hPagna - (Cf Ferramentas -

CONFIGURACAO DOCUMENTACAO REVISAO CONSULTA
DOCUMENTAGAO > PROCEDIMENTOS > EMPRESTIMO PARA FUNCIONARIOS > INSTRUGOES DE TRABALHO

- PROCED: - —
Cédige I || Acessar | pprectimo para funcionarios (REF) I‘) l | Pesquisar

Selecione a fungio desejada: ORDEM | TEXTO SITUAGAOD S
PROGEDIMENTOS .'..‘ 001 EXECUTAR APLICATIVO ALEPH, MODULO DE CIRCULACAQ ATIVA A Adicionar J
Instrugges de trabalho Lol 002 FAZER LOGIN ATIVA Atualizar

OBJETOS DIGITAIS A . —
oMl ADOE g oo LER CODIGO DE BARRAS DO CARTAO DO USUARIO ATIVA [ —
e SOLICITAR AQ USUARIO A DIGITAGAO DA SENHA ATIVA ﬂ]
=~ 006 LER CODIGO DE BARRAS DO MATERIAL A SER EMPRESTADO | ATIVA v

INSTRUGAO DE TRABALHO (R
Ordemde Exec. | 003 —
Cancelar
. Imprimir |
IN STRUQRO TRAB - VINCULOS S —
VerLinks

EMPRESTIMO PARA FUNC... Situagﬁo [ ATIVA

’EI LINKS (8) E
i . OBJETOS DIGITAIS RELACIONADOS
INSTRUGOES (11)

rrrrr EXECUTARAPLIC e
..... FAZERLOGIN - : : |
..... SOLICITAR CRACHA 001 EXEMPLO DE IMAGEM DO CRACHA DE FUNCIONARIO DA PUCRS TV | (.
..... LER CODIGO DE B... L_jE’“"“"OD
..... SOLICITAR AO US_.
_____ LER CODIGO DEB...
REVISAR MENSAG .
LIBERAR MATERIA...
EMITIR EXTRATO.

,,,,, . Objeto l Imagem_do_cracha_de_funcionario.jpg

Texto | SOLICITAR CRACHA DO USUARIO

[ Voltar para o Procedimento J

=

[ Adicionar CD

=

Manual de Servigos - Biblioteca Central PUCRS Usuario: 056806 Mddulo Atual: DOCUMENTAGAO fi @ &
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P.12 — Tela de manuten¢ao de comunicados

G@ - | https:ffintranet biblioteca pucrs br :] [‘__’| |Z] I IE'

Arquiva  Editar Exiblr Favoritos Ferramentas Ajuda

¥ 4 MANUALDE sewms-maumemcemm.-mmsl I " - B) - - |rpégna - () Ferramentas -

CONFIGURAGAO DOCUMENTACAO REVISAO CONSULTA
DOCUMENTAGAO > PROCEDIMENTOS > COMUNICADOS

Coadigo I ‘ Acessar ' PR(:C-E[!: AT (REF) /') I Pesquisar |

Selecione a fungio desejada: i Q&ﬁ i 'NOME PROCED. C DATA
‘ \ Revisar procedimento: T
HRULEDRENI S = EMEHESTIMO LA Empréstimo de livros - ——
001 EMPRESTIMO ALUNOS DE para zlunos de 29/04/2008 Atualizar
OBJETOS DIGITAIS GRADUACAO . f0 ;J :
Duplicar
COMUNICADOS S
Excluir
v
COMUNICADO

Cadigo Ioos Data Comunicado IO1.’06!2008
Servico | EMPRESTIMO v] Setor[REF

Procedimento [ EMPRESTIMO DE LIVROS FALADOS E Situacéo I PUBLICADO |

COMUNICADOS - FUNCION. Assunto | Novo procedimento: Empréstimo de Livros falados

Salvar
EMPRESTIMO DE LIVROS ... . 1

- | FUNCIONARIOS (0) Texto Comunic | Prezados funcionarios, A Gancelar
Em razdo da incorporagdo no acervo de livros [ .
falados (em CD-ROM), foi criado o procedimento de L_J
empréstimo de livros falados, exclusivo para alunos |
com deficiéncia visual, cegos ou com baixa viséo.

Atenciosamente.

Daniela Carvalho — Setor de Referéncia v
: —
[’g Imprimir lista dos funcionarios do setor J
!_ 3 Enviar para todos funcionarios do setor J [ﬂ Selecionar funcionarios para enviar ]
Manual de Servicos - Biblioteca Central PUCRS Usuario: 056806 Mddulo Atual: DOCUMENTAGAO a @ | =
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P.13 — Tela de manuten¢do de comunicados — vinculacao de funcionarios

%v |hllps.f’ﬂnlmnethiblautempucrs.br ﬂu"‘ X|| |p__'|
Arquivo  Editar Exibir Favoritos Ferramentas Ajuda

4 ¢ MANUAL DE SERVICOS - BIBLIDTECA CENTRAL - PUCRS "3 - B - b - s hPgna - () Ferramentas -

CONFIGURACAO DOCUMENTACAO

DOCUMENTAGAO > PROCEDIMENTOS > COMUNICADOS

REVISAO CONSULTA

©
Cedigo | Acessar ETS.C'EE: de livros falados (REF) pol Pesquisar

Selecione a fungio desejada: cép MATR. NOME FUNCIONARIO DATALEITURA
-
PROGCEDIMENTOS 025 081458 CARLOS SILVA
028 045412 JOANA SANTOS e l Atualizar J
OBJETOS DIGITAIS
044 054580 SANDRA CARDOSO - :
Duplicar
COMUNICADOS 057 012452 GUILHERME DIAS e
Excluir
021 032455 MIGUEL SCHNEIDER e v

COMUNICADO 003 > FUNCIONARIOS

Cadigo |003 Data Comunicado |01.’06!2008

Servico | EMPRESTIMO Setor| REF
Procedimento | EMPRESTIMO DE LIVROS FALADOS Situagéo I PUBLICADO
COMUNICADOS — FUNGION. Assunto | Novo procedimento: Empréstimo de Livros falados

EMPRESTIMO DE LIVROS ...

| FUNCIONARIOS (8) Cancelar

CARLOSSIL... (—) —
~JOANA SANT... (—) Imprimir
_SANDRACAR...(—)
_GUILHERME ()
_MIGUEL SCH... (— L :
LIDIA SOARES ((_)? Funcionario I 053555 | DENISE DA SILVA Selecionar...

11

:“E‘ Imprimir lista dos funcionarios i J

Manual de Servigos - Biblioteca Central PUCRS Usuario: 056806 Mddulo Atual: DOCUMENTAGAO f:]] @ =
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P.14 — Tela de manutengao de revisdo de procedimento

%v Ihﬂpsﬂimrﬂnelhihlimempucm,br = iif EH |8'|
Arquive  Editar Exibir Favoritos Ferramentas Ajuda

¥ 4% MANUALDE 5EFNI¢EIS-EIBLIEITEEAL‘,ENTRAL-PUEHSI ] {3 - ) - & - :rPagna + () Ferramentas +

CONFIGURAGAQ DOCUMENTAGAQ REVISAQ CONSULTA p)
REVISAQ DE PROCEDIMENTO > EMPRESTIMO PARA ALUNOS DE GRADUACAQ
L f  PROCEL: Empréstimo para alunos de Graduagio (REF) ’ .
Cadigo I AcBSSar | Lryigio: 001 - 05/052008 > RN

Selecione a fungio desejada: coD SERVICO NOME PROCED. DATA REVISAO

. Adicionar
REVISOES DE PROCEDIM.

Situagdes de Revisao
Funcion e Comentarios

Atualizar

i

Duplicar
COMUNICADODS =

|

Excluir

|

REVISAO DE PROCEDIMENTO

Cod Revisao I 001 Data | 05/05/2000  sawar

Nome Proced. I EMPRESTIMO PARA ALUNOS DE GRADUAGAO

Cancelar
— Servico | EMPRESTIMO Setor| REF
REVISAO - VINCULOS —
. i 4 REVISAO INICIADA b —
EMPRESTIMO PARA ALUNO... LB I
iy
T_TJ FUNC. REVISORES (2} [ Ver Func. e Comentarios
bee- 054350 - DENISE -
L 0B5198- GUSTAVO.. Ver Comunicados

Voltar para o Procedimento

Manual de Servigos - Biblioteca Central PUCRS Usuario: 056806 Médulo Atual: REVISAO !’“i @
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P.15 — Tela de manuteng¢ao de revisdo de procedimento — sele¢do de funciondrios e
comentarios

m' |hllps.f#lnlrﬂnel.bibliutempucrs.br ﬂ | X I 2=
Arquivo  Editar Exibir Favoritos Ferramentas  Ajuda

T4 S0 MANUALDE SEFNICEISvSIBLIDTEEAIIENTRAL-PUCHSl ] 73 - B - e - s bPagna - () Ferramentas -

CONFIGURAGAD DOCUMENTACAD REVISAQ CONSULTA

REVISAOQ DE PROCEDIMENTO > EMPRESTIMO PARA ALUNOS DE GRADUACAO > FUNCIONARIOS E COMENTARIOS

L PROCED: Empréstimo para alunos de Gradua¢io (REF) .

Cadigo Acessar | opyioin oo1p- osmszo':)a it > [ Pesquisar

e )
Selecione a fungio desejada: MATR. NOME COMENTARIO DATA CONCL.

5 Adicionar
A SUGIRD INCLUIR INSTRUGAD PARA A -
REV}SOE? DE PROCEEPlM. 034350 DEMISE DE ARALUID SOLICITAR AAF’RESENTAQAO Do 06/05/2000 —_—

Situagdes de Reviséo Atualizar

Funcion e Comentarios 085198 GUSTAVO MOURA, —

|

Duplicar
COMUNICADOS

i

Excluir

[

REVISAO DE PROCEDIMENTO > FUNCIONARIO E COMENTARIO

Caod Revisao I 001 Data | 05/05/2000 Salvar

Servico | EMPRESTIMO Setor| REF cancelar

REVISAO - VINCULOS Nome Proced. | EMPRESTIMO PARA ALUNOS DE GRADUACAO —
EMEREETIMOLPARA BLONE: Funcionario | 054580 | SANDRA CARDOSO Selecionar...
L'..', | FUNC. REVISORES (2) " -

i Data conclusao da Rewsaol

b-—— 054350 - DENISE

beeeoo 0BE198 - GUSTAVO.. i

Comentario

Voltar para o Procedimento

Manual de Servi¢os - Biblioteca Central PUCRS Usuario: 056806 Médulo Atual: REVISAO [':\l Eo] =
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P.16 — Tela de manuteng¢ao de revisdo de procedimento — atualizacio de funciondrios e
comentarios

mv |hﬂps-’.’,fimrﬂnelhihlimempucrs,br ﬂ 3|l x I TS
Arquiva  Editar Exiblr Favoritos Ferramentas Ajuda

©F 7 MANUALDE ssnwcus-smuurEEACENmAL-Pucnsl ] 3 - B - b - b Pagina - (G Ferramentas - 7

CONFIGURAGAO DOCUMENTACAO REVISAO CONSULTA

REVISAO DE PROCEDIMENTO > EMPRESTIMO PARA ALUNOS DE GRADUAGAO > FUNCIONARIOS E COMENTARIOS

_ | PROCED: Empréstimo para alunos de Graduagao (REF) -
Codigo I Acessar | ooyisio: 001 - 05/052008 l) I ESsquisag

Selecione a fungio desejada: MATR. NOME COMENTARIO DATA CONCL. ’
. i | Adicionar |
REVISOES DE PROCEDIM. 001 DENISE DE ARAUJO - 4
Situagoes de Revisdo i : J
Funcion e Comentarios 002 GUSTAVO MOURA | ——
| Duplicar |
COMUNICADOS —
| Exclir |
v |
REVISAO DE PROCEDIMENTO > FUNCIONARIO E COMENTARIO
CédRevisdo | 001 Data | 05/05/2000 | sawar
Servigo | EMPRESTIMO Setor| REF ——
REVISAD = ANGLLOS: Nome Proced. I EMPRESTIMO PARAALUNOS DE GRADUA(;AO |WJ

EME R AT Funcionario | 054350 | DENISE DE ARAUJO

/- | FuNC. REVISORES (2
= 5 Data concluséo da Revisdo |06105.‘2000

,,,,,,, 054350 - DENISE ...
085198 - GUSTAVO .

Comentario | SUGIRO INCLUIR INSTRUGAQ PARA SOLICITAR A APRESENTAGAC DO
MATERIAL A SER EMPRESTADO LOGO APOS A IDENTIFICAGAO DO
USUARIO, PARA QUE O FUNCIONARIO POSSA VERIFICAR SE O
MATERIAL PODE SER EMPRESTADO PARA ALUNO DE GRADUAGAQ.

| Voltarpara o Procedimento |

Manual de Servigos - Biblioteca Central PUCRS Usuario: 056806 Mddulo Atual: REVISAO [:‘] @ =
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P.16 — Tela de consulta de procedimentos — pesquisa

@v Ihﬂpsﬂimrﬂnelhihlimempucm,b( ,:Ili’ )Ell |£'_|
Arquivo  Editar Exibir  Favortos Ferramentas Ajuda

T~ B - e v b Pagina v (T} Ferramentas

0¥ S MANUAL DE SERVICOS - BIBLIOTECA CENTRAL - PUCRS

REVISAD CONSULTA

CONFIGURAGAQ DOCUMENTAG

CONSULTA DE PROCEDIMENTOS

Navegue pelos setores: Pesquisa por procedimentos. Fornega palavras nos campos desejados e clique em [ Pesquisar ]
SETORES I') Setar | TRATAMENTO DA INFORMACAQD [ Pesquisar ]
‘|_'_| AQUISICAD Servigo I CATALOGACAD
L4Z| SERVICOS Procedimenta I TESES
L] i
g L+| DoacAo RESULTADOS DA PESQUISA: 2 PROCEDIMENTOS LOCALIZADOS
—m PERMUTA :
.__:3 COMPRA . SETOR SERVICO | PROCEDIMENTO | ACAOD A
LI .
'l| TRATAMENTO DA INFORMACAD
] CATALOGACAO DE TESES . AcEssaR | —
S CATALOEAEA0 ELETROMICAS NO TEDE ———
hj
Manual de Servigos - Biblioteca Central PUCRS Usuario: 056806 Madulo Atual: CONSULTA fi @
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P.17 — Tela de consulta de procedimentos — visualizagc@o de instrucdes de trabalho

@a ~+ | https:/fintranet biblioteca pucrs br = | 23183 Ip_-\
Arquive  Editar  Exibir Favoritos Ferramentas  Ajuda
W MANUALDESEFNICIJS-B\BLIDTEEAEENTRAL-PUEHS' ] 3 - ) - & - | Pagna ~ () Ferramentas +

CONFIGURAGAO DOCUMENTAGAO REVISAQ CONSULTA

CONSULTA

Navegue pelos setores:

Pesquisa por procedimentos. Fornega palavras nos campos desejados e cliqgue em [ Pesquisar ]

SETORES ’_)

AQUISICAO

Setor [ Pesquisar ]

Servico [

| SERVIGOS Frocedimento [
+] DoagAo AQUISICAO » COMPRA » ASSINATURA DE PERIODICOS walidn desde
[+] FERMUTA : : 06/05/2008 :

COMPRA

roo- COMPRA DE LIVROS
77" COMPRA DE E-BOOKS |
- ASSINATURA DE PERIODICOS

Objetivo do procedimento:
Realizar a assinatura de
titulo de periddico solicitado
par Unidade de
Universidade

Pré-Condigdes:

- Oficio foi recebido da unidade
- Oficio contem dados minimos
de cada periddico: titulo, editar,
155N,

Pos-Condigdes:

- Pedido realizado junto ao
fornecedar.

- Registros efetuados na sistema
Aleph e planilhas de controle.

- COMPRA DE CDS

|NSTRUCOES DE TRABALHO L Enviar Sugestio ac Coordenador

\ Imprimir
1 - RECEBER OFICIO DA UNIDADE SOLICITANDO A ASSINATURA DO PERIODICO. &
2 - CONFERIR DADOS MINIMOS DO PERIODICO: TITULO, EDITOR, ISSM.

3 - YERIFICAR SE O TITULO JAEXISTE CADASTRADC NO ALEPH.

4 —WERIFICAR SE O TITULO JAEXISTE EM FORMATO ELETROMICO. USAR O SISTEMA DE
PESQUISA MULTIPLA

4 —LOCALIZAR FORMECEDOR CONSULTANDO A BASE DE DADOS SERIALS DIRECTORY. |
5 - CONTATAR FORNECEDOR E SOLICITAR WALOR DA ASSINATURA. [VER MODELQ DE E-
AL

& — RECEBER COTAGAD DO FORNECEDOR

7 - 50LICITAR LIBERAQ,&O DA DIREQJ&O DE ORCAMENTO PARA ASSINATURA

B - REALIZAR PEDIDOD JUNTO AQ FORNECEDOR.

9 - REGISTRAR O PEDIDO DE ASSINATURA MO ALEPH. [VER PROCEDIMENTO

10 - REGISTRAR O PAGAMENTO MA PLANILHA DE CONTROLE DO CARTAQ DE CREDITO
11 — CONFIRMAR O PAGAMENTO NO EXTRATO DO CARTAQ DE CREDITO

12 —REGISTRAR PAGAMENTO DA ASSINATURA NO ALEPH

| TRATAMENTO DA INFORMAGAD

L
POLITICAS E DIRETRIZES DO SERVIGO \|
POLITICA DE AQUISICAD E DESENYOL VIMENTO DE AQUISICOES A
v

Manual de Servigos - Biblioteca Central PUCRS Usudrio: 056806 Médule Atual: CONSULTA
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P.18 — Versao para impress@o de procedimento e respectivas instru¢des de trabalho

-

# | Adobe Reader - [A

ﬁ Arguivo Editar  Misualizar

_Compra_Assinatura_de_Periodicos.pdf]

Documents Fe[rament.a's Janela  Ajuda

PR ®H

WIL_SBIECiDnar ﬁ Q"E E = ]Wv @

Ponitificia Universidade Catdlica do Rio Grande do Sul
BIBLICTECA CENTRAL IRMAQ JOSE OTAO
CENTRAL
MANUAL DE SERVICOS - SETOR DEAQUISICAO
PROCEDIMENTC: ASSINATURA DE PERIODICOS VALIDD DESDE: G605 2008

SERVICO: COMPRA
COORDEMADOR DO SETOR: CARLA DOS SANTOS

Ohjetivo do procedimento: Pri- Condigies

Bealizar a assnstura de tinalo de - Dificio foi rece bido da unidade.
periddico solicitado por Unidade de - Dificio coném dades minimos de cada
Universidade. peridadico: titulo, editor, 138N,

INSTRUCOES DE TRABALHO:

| — Receber oficio da unidade solicitando a assinatura do periédico.

2 - Conferir dados minimos do periddico: titulo, editor, ISSN.

3 — Verificar se o titulo jd existe cadastrado no Aleph,

4 - Verificar se o titulo jiexiste em formato eletrénico. Usar o sistema de pesquisa
miltipla

4 - Localizar fornecedor consultando a base de dados Serials Directory.

5 — Contatar fornecedor e solicitar valor da assinatura, [Em anexo: Modelo de e-mail
para solicitar orgamento de assinatural

6 — Receber cotagiio do fornecedor.

T - Solicitar liberagiio da diregfio de orgamento para assinatura.

8 — Realizar padido junto ao fornecedor.

9 - Registrar o pedido de assinatura no Aleph.

10 — Registrar o pagamento na planilha de controke do cartio de crédito.
11 — Confirmar o pagamento no extrato do cartdo de crédito,

12 — Registrar pagamento da assinatura no Aleph

13 — Comunicar a unidade da aprovagio da assinatura.

13 — Aguardar o recebimento dos fasciculos,
14 - Solicitar ao setor de tratamento da informagfio o processamento do novo titulo,
Fim.

Modelo de e-mail para solicitar orcamento de assinatura:

Prezado(s) Scnhores as) da cmpresa [Nome_do_Fornecodor|

Solicitamos o valor para assinatura anual do periddico abaixo discriminado.
Favor indicar as formas e prazos de pagamento.

Titulex [Titulo_da Periddica)
Editor: [Mome doEditar]
ISSN: [Nimero_ISSN]

Afenciosamente,
[Seu_Mome]
Setor de Aquisi
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