
Formação do Grupo de Estudos 

O Grupo de Estudos foi criado a partir do planejamento 

participativo realizado em dezembro de 2011, que identificou a 

necessidade de formar pequenos grupos de estudos para 

aprofundar os conhecimentos ligados às melhores práticas de 

gestão de bibliotecas, de forma a promover a otimização dos 

resultados e o posicionamento das bibliotecas junto às 

administrações locais e respectivas comunidades 

 



Participantes do Grupo de Estudos 

 

Formado por gestores das Bibliotecas de: Araraquara, Bauru, 

Guarulhos,  Lençóis Paulista, Limeira, Pindamonhangaba, 

Piracicaba, Presidente Prudente, São Bernardo do Campo, São 

Carlos, São José do Rio Preto, Biblioteca de São Paulo, Sumaré 
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CONCEITOS E TÉCNICAS DE GESTÃO 

Aplicação dos 5Ss 

Å O caminho da revitalização da organização por meio da 

aplicação dos sensos de: 

Å Organização 

Å Arrumação 

Å Limpeza 

Å Padronização/Saúde 

Å Disciplina 

 



Antes 

Depois 

Biblioteca de São Carlos 



Antes Depois 

Biblioteca de São Paulo 



CONCEITOS E TÉCNICAS DE GESTÃO 

 

PDCA  

ǒ Planejamento 

ǒ Desenvolvimento 

ǒ Checagem 

ǒ Ação Corretiva 

 



CONCEITOS E TÉCNICAS DE GESTÃO 

Workshop 

É a prestação de contas das metas negociada no planejamento. É 

nesta reunião que fica transparente o desempenho da equipe;o 

trabalho é visto e reconhecido 

 



CONCEITOS E TÉCNICAS DE GESTÃO 

Unidades Gerenciais Básicas (UGBs) 

Divisão em unidades menores de gerenciamento, com autonomia 

sobre a rotina de trabalho 

 

A formação de UGBs torna-se um forte instrumento para o 

gerenciamento da rotina! 

 



Estrutura  de UGBs da Biblioteca de Pindamonhangaba 

ǒ UGB Processamento Técnico 

ǒ UGB Aquisição 

ǒ UGB Apoio Administrativo 

ǒ UGB Marketing Externo e Interno 

ǒ UGB Atedimento/Empréstimo 

ǒ UGB Manutenção de Acervo 

ǒ UGB Ação Cultural 

ǒ UGB Sistema de Informação 



 

Estrutura de UGBs da Biblioteca de Limeira 

ǒ Atendimento 

ǒ Acervo 

ǒ Apoio Administrativo 

ǒ Difusão Cultural 

ǒ Divulgação 

ǒ Manutenção, Limpeza e 

ǒ Higienização 

ǒ Biblioteca Infantil 

ǒ Posto Acessa SP 

 



 

CONCEITOS E TÉCNICAS DE GESTÃO 

Mapeamento de Processos 

É uma metodologia utilizada para rastrear os processos que uma 
célula de trabalho (UGB) desenvolve rotineiramente para tender as 
necessidades de seus clientes utilizando insumos que são cedidos 
pelos seu fornecedores. 
 
Indicação da sequência de atividades desenvolvidas dentro de um 
processo 

 



 

CONCEITOS E TÉCNICAS DE GESTÃO 

Reunião Relâmpago 

constituída de encontro diário rápido e objetivo  é um recurso de 

gestão participativa, com aprimoramento do processo de 

comunicação interna   

 

 



Biblioteca de São Paulo 



Biblioteca de Guarulhos 



CONCEITOS E TÉCNICAS DE GESTÃO 

Negociação de Metas 

Importante  para definir os rumos da equipe de trabalho onde cada 

ação e respectivos métodos devem estar claros e aprovados por 

todos os integrantes da equipe. A técnica cria energia  positiva para 

o cumprimento das metas 

 

Marketing Interno 

O marketing Interno deve acompanhar as etapas da implantação 

das novas idéias, visando manter em evidência para os  

funcionários o que é mais importante para o momento 

 



Facebook - Guarulhos 



CONCEITOS E TÉCNICAS DE GESTÃO 

Procedimentos Operacionais /Instruções 

Técnicas ï Its 

Documento que expressa o planejamento do trabalho 
repetitivo que deve ser executado para o alcance da 
meta, permitindo o gerenciamento da rotina pelo 
próprio funcionário 

 



CONCEITOS E TÉCNICAS DE GESTÃO 

Ferramentas de Controle da Qualidade Brainstorming 

De autoria de Alex Osborn é uma técnica em grupo para se chegar 

a um denominador comum eficaz e com qualidade, (tempestade de 

idéias)  

 

Diagrama de Causa e Efeito 

Também denominado Diagrama Espinha de Peixe ou Diagrama de 

Ishikawa é uma técnica utilizada para identificar as possíveis  

causas de um problema / efeito, bem como as soluções e propostas 

de melhoria 

 



Biblioteca São Bernardo do Campo 

Baixa 
freqüência na 

Biblioteca

Qualidade / 
atendimento

Localização da 
Biblioteca

Estrutura física e 
mobiliário

Novas 
tecnologias/Internet

Acervo 
desatualizado



CONCEITOS E TÉCNICAS DE GESTÃO 

Gráfico de Controle 

Ferramenta que permite o monitoramento das variações de um 

processo, identificando as causas especiais e variações casuais. 

 



CONCEITOS E TÉCNICAS DE GESTÃO 

Sistema de Documentação 

Consiste em descrever, em papel ou meio eletrônico, a forma 

como as atividades são desenvolvidas, suas inter-relações e as 

responsabilidades de cada funcionário da empresa, com a 

definição concreta dos processos de trabalho e atividades que 

comprometem a qualidade final do produto e/ou serviço. 

(VALLS, 1995) 

 



CONCEITOS E TÉCNICAS DE GESTÃO 

Indicadores Sistêmicos 

Segundo a Norma ISO 11620 - Information and documentation: 

library performance indicators, indicador de desempenho é uma 

expressão numérica, simbólica ou verbal derivada de estatísticas e 

dados, usados para caracterizar o desempeho de uma biblioteca 

 



CONCEITOS E TÉCNICAS DE GESTÃO 

Planejamento Estratégico 

Reunião periódica (periodicidade definida pela organização), onde 

são definidas as políticas e o rumo da organização, a partir da 

identificação dos seus pontos fortes e fracos (ambiente interno) e 

oportunidades e ameaças (ambiente externo) 
 

Política Básica 

Estabelecida para atendimento de todas partes interessadas 

(clientes, acionistas, funcionários, sociedade, fornecedores), tem 

como componentes a Missão (o negócio da organização), Valores 

(credo) e Visão (onde estaremos dentro de alguns anos, ligada à 

política e estratégia) 

 



CONCEITOS E TÉCNICAS DE GESTÃO 

Desdobramento de Política 

Objetivos e metas estabelecidos pelo Planejamento Estratégico,  

com desdobramento para todos os níveis da organização 

 



 
 

Avaliação dos resultados parciais 

Biblioteca de São Paulo 

ñAs técnicas gerencias apresentadas no Grupo de Estudos 

tem  se mostrado eficientes para disseminar a importante 

abordagem que as aplicações podem oferecer. 

O alinhamento de processos e comunicação, oferecem 

melhorias que refletem na prestação dos serviços, e podem 

indicar que as atividades devidamente estruturadas e bem 

trabalhadas  devem  levar as Bibliotecas à Qualidade Total e 

a Excelência em Gestão.   

Na BSP as reuniões relâmpagos aqui denominadas Kick off, 

tem efeito surpreendente na equipe que passou a demonstrar 

maior sintonia com o cotidiano da biblioteca.ò 

 



Avaliação dos resultados parciais 

Guarulhos 

ñO convite foi uma surpresa e um desafio para nós. A expectativa 

de aprender o novo era enorme. Através de novas técnicas 

buscamos a valorização, integração e eficiência das nossas equipes 

com o objetivo de melhorar a qualidade dos serviços. Cada 

encontro do grupo em Gestão de Qualidade era uma oportunidade 

de novo aprendizado e de busca, compreensão e aplicação do 

conhecimento. Trabalhamos o conteúdo a fim convencer ou 

encantar o colega de trabalho sobre a necessidade de realizar o 

trabalho da melhor forma. Agradecemos por fazer parte de equipes 

comprometidas, com mestres maravilhosos que souberam nos 

motivar e elucidar com tanta eloquência.ò 

 



Avaliação dos resultados parciais 

Sumaré 

ñO Grupo de Estudo oferece a oportunidade de discuss«o, reflex«o e 

de práticas administrativas na realidade da biblioteca pública. 

Contribui na ampliação e efetivação dos aspectos administrativos da 

profissão, auxiliando o profissional a atuar como agente ativo nas 

decis»es pol²ticas p¼blicas no incentivo a leitura.ò 

 

São Bernardo do Campo 

 òAs técnicas de gestão foram implementadas mais especificamente 

na Biblioteca Érico Veríssimo, motivando e unindo a equipe em 

torno da organização dos procedimentos da rotina e da reflexão do 

trabalho.ò 



Avaliação dos resultados parciais 

Lençóis Paulistas 
ñA adoção dos conceitos do 5s de organização, arrumação, limpeza, 

padronização e disciplina, possibilitou uma nova forma de organizar o 

espaço visando manter sempre um ambiente agradável, eliminar os 

excessos, eliminar dados que estavam ultrapassados. Enfim deixar o 

ambiente de trabalho mais harmonioso, satisfação no executar as tarefas, 

eliminação dos desperdícios e principalmente a melhoria nas relações de 

trabalho. Quando terminamos de aplicar o 5s e continuamos a participar do 

Grupo de Estudos, surgiram outras ferramentas e técnicas da Qualidade, 

que também proporcionaram uma melhoria no executar das tarefas. 

Quando definimos as funções de cada UGB, pensamos nos mapeamentos 

dos processos de trabalho e escrevemos os procedimentos operacionais, 

tivemos a dimensão do trabalho que executamos e como cada passo desse 

trabalho é importante dentro do objetivo principal da biblioteca, que é o de 

atender com zelo todo os nossos usuários e estimular a leitura.ò   



Avaliação dos resultados parciais 

Bauru 

ñA implantação dos 5S está sendo realizada de forma gradual, 

iniciando com a limpeza diária e organização de espaço de 

trabalho. Os Procedimentos Operacionais iniciaram-se na UGB 

Recepção, onde há o regulamento da Biblioteca. Esta UGB está 

ligada diretamente com as UGBs Atendimento, Aquisição, Infantil 

e Ramais. A meta é para 2013 terminar esta implantação e iniciar 

nas outras UGBs.  A implantação das UGBs foi importante para a 

Biblioteca, pois definiram-se tarefas e responsabilidades, além de 

melhorar o trabalho em equipe.ò 



 

 

 

Desafios futuros 

Dar continuidade à implementação / consolidação das técnicas e 

ferramentas de gestão de qualidade nas bibliotecas participantes 

 

Ser multiplicadores das ferramentas de gestão de qualidade em 

bibliotecas públicas 

 

Conseguir que as boas práticas de gestão sejam incorporadas à 

cultura organizacional 

 

Certificação de qualidade para melhoria da visibilidade e, portanto, 

obtenção de recursos 

 

 

 

 







Grupo de Estudo  

 


