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RESUMO

Este trabalho tem por objetivo identificar as ferramentas de gestao
aplicadas em bibliotecas e aplicar a ferramenta 5W2H em um
projeto na Biblioteca Glen Mark Trimble do Centro Educacional
Logos. Acredita-se que a aplicacao de ferramentas de gestao
contribui para a efetivacao dos projetos no que consistem as suas
etapas, gerenciamento de recursos humanos e financeiros e outros.
A pesquisa caracteriza-se como um estudo de caso e revisao
bibliografica e para coleta de dados optou-se como método a
observacao participante, mediante o ponto de vista da autora, com
base em seu trabalho em biblioteca escolar. A partir da aplicagao da
ferramenta de gestao 5W2H foi possivel constatar as vantagens
como: ter uma visao geral de todos os tramites para o alcance do
objetivo geral, e ajudou a gestora a definir estratégias, organizar os
processos, facilitou na atribuicao de tarefas e ajudou a evitar atrasos
nas demandas, quanto as desvantagens a ferramenta nao permite
analisar possiveis imprevistos do projeto e quais as formas de
resolucao de situacdes externas.

Palavras-chave: Biblioteconomia. Gestdao. Metodologia 5W2H.

Biblioteca escolar.

ABSTRACT

This study aims to identify the management tools applied in libraries
and to apply the 5W2H tool in a project at the Glen Mark Trimble
Library of the Logos Educational Center. It is believed that the
application of management tools contributes to the effectiveness of
projects in terms of their stages, human and financial resource
management, and others. The research is characterized as a case
study and bibliographic review, and for data collection, participant
observation was chosen as the method, from the author's point of

view, based on her work in a school library. From the application of



the 5W2H management tool, it was possible to verify the advantages
such as: having an overview of all the procedures to achieve the
general objective, and helping the manager to define strategies,
organize the processes, facilitated the assignment of tasks and
helped to avoid delays in demands. As for the disadvantages, the
tool does not allow the analysis of possible unforeseen events in the
project and the ways to resolve external situations.

Keywords: Librarianship. Management. 5W2H Methodology. School
library.

1. INTRODUGCAO

A gestao em bibliotecas e o uso de ferramentas € um tema pouco
debatido na literatura, porém de suma importancia. A rotina e
projetos em bibliotecas demandam processos que se nao forem
organizados é facil se confundir e até mesmo passar 0s prazos sem

realizar o que estava no planejamento estratégico.

As bibliotecas possuem demandas que vao desde as atividades
cotidianas como empréstimos e devolucao de livros, organizacao do
ambiente de estudo e acervo, processamento técnico a organizacao
e execucao de projetos e eventos, todas essas tarefas necessitam de
organizacao e ajustes para efetivacao, por isso escolher ferramentas
para gerenciar essas tarefas contribui para alcancar a exceléncia no

trabalho.

As ferramentas gerenciais auxiliam para mensurar resultados, por
exemplo o quantitativo de empréstimos de livros em uma biblioteca
escolar, consulta, necessidade de novas aquisicdes e outras (Behr,

Moro; Estabel, 2008), através disso o bibliotecario podera tomar



decisdes mais assertivas para o gerenciamento da unidade de

informacao.

O bibliotecario gestor deve ser um lider para realizar o trabalho com
sua equipe ou gquando necessario solicitar demandas a setores
externos ao da biblioteca, pois coordena todos 0s processos, realiza
ajustes, muda a direcao se necessario para alcancar as metas

propostas no planejamento estratégico.

Diante do exposto acima, a gestao de bibliotecas foi o que motivou
esta pesquisa, que tem como locus de investigacao a Biblioteca Glen
Mark Trimble do Centro Educacional Logos. Esta unidade de
informacao foi escolhida para estudo de caso, pois a pesquisadora
atua nela, idealiza e executada junto a outros setores do colégio os

projetos de incentivo a leitura.

Como questao investigada, neste estudo procura-se saber como a
ferramenta de gestao 5W2H contribuiu para a realizacdao de um

projeto de incentivo a leitura na biblioteca Glen Mark Trimble?

Em relacao ao objetivo geral busca-se identificar as ferramentas de
gestao aplicadas em bibliotecas através de pesquisa bibliografica. Os
objetivos especificos, por sua vez, envolvem: mostrar a aplicabilidade
de uma ferramenta de gestdo em uma unidade de informacao;
conceituar as ferramentas de gestao encontradas na revisao de

literatura.

O artigo esta dividido nas seguintes secdes: apresentacao da
Biblioteca Glen Mark Trimble, o conceito de ferramentas gerenciais
através da revisao de literatura, procedimentos metodoldgicos,

apresentacao e analise de dados e consideracdes finais.



2 A BIBLIOTECA GLEN MARK TRIMBLE

O Centro Educacional Logos € uma escola da rede privada que atua
ha 30 anos na cidade de Ananindeua/PA. Possui valores embasados
em ensino cristdo como a ética e o respeito, além de investir na
formacao de alunos com pensamento critico e autonomia
intelectual. Recebe alunos desde o maternal até o 3° ano do ensino
médio com ensino regular e integral, pois possui atividades
complementares como: balé, karaté, aulas de musica, entre outros.
Neste ambiente encontra-se a Biblioteca Glen Mark Trimble, um
espaco que possui um acervo de aproximadamente 3.200 obras
entre livros, gibis, revista e um saldao que comporta mesas, cadeiras,
cabines de estudo individual, computadores, poltronas, televisao,

sala de xadrez e sala de descanso.

A biblioteca tem o importante papel de administrar esse espaco,
mantendo-o organizado em todos os seus ambitos desde o software
gue deixa acessivel a consulta de materiais bibliograficos através de
catalogacao, indexacao para recuperacao da informacao até o
mobiliario e atividades e projetos que visam o incentivo aos alunos a

frequentarem a biblioteca e participarem de forma ativa.

A Dbiblioteca oferece servicos que envolvem o empréstimo e
devolucao de obras, auxilio a pesquisa e projetos de incentivo a
leitura como: o concurso de poesias, soletrando, trava-linguas, clube

do livro, entre outros.

Para realizacao dos projetos de incentivo a leitura, a bibliotecaria
envolve outros setores com demandas, prazos e efetivacao das
atividades, neste sentido o uso de ferramentas de gestao torna-se

indispensavel, pois estas mantém a organizacao dos processos e



ampliam a visao das tarefas a serem executadas. Na subsecao serao

apresentadas algumas ferramentas de gestao.

2.1 Ferramentas Gerenciais

As ferramentas gerenciais sao conceituadas de acordo com Behr,
Moro e Estabel (2008) como ‘“instrumentos para identificar
oportunidades de melhoria e auxiliar na mensuragao e apresentacao
de resultados, visando ao apoio a tomada de decisao por parte do
gestor do processo”, os autores ressaltam que essas ferramentas sao
utilizadas para medir resultados como por exemplo o quantitativo
de empréstimos de livros em uma biblioteca escolar, consulta,
necessidade de novas aquisicdes e outras, por isso percebe-se a
Importancia desses recursos para a administracao da unidade de
informacao visando a resolucao de problemas identificados através
desses instrumentos e a organizacao dos processos das atividades
do cotidiano bem como o0s projetos a serem realizados.
Corroborando com este pensamento Sobral (et al, 2019) afirmam “a
gestao em sua esséncia implica em diagnosticar, planejar e
controlar um sistema para que alcance resultados satisfatorios”,
neste sentido a gestao € vista como um direcionamento das etapas
a serem cumpridas pela equipe para atingir, com exceléncia, as

metas definidas.

O uso de ferramentas gerenciais € necessario em unidades de
informacao, porém  poucos bibliotecarios utilizam  esses
instrumentos para beneficio dos processos de seu trabalho. Spudeit
(2025) ao realizar um estudo sobre as praticas de gestao de projetos
adotadas em unidades de informacao, identificou que os
coordenadores entendiam a importancia da gestao de projetos e os

beneficios de usar esses instrumentos, porém nao faziam uso.



Em bibliotecas o uso de algumas ferramentas gerenciais sao mais
recorrentes e por isso para esta pesquisa foram selecionadas as mais
citadas em pesquisa bibliografica na Base de Dados Referenciais de
Artigos de Periodicos em Ciéncia da Informacao BRAPCI, a saber:

SWOT, 5W2H, PDCA.

A matriz SWOT é uma ferramenta que tem por objetivo identificar os
pontos fracos e fortes, oportunidades e ameacas em ambiente
interno ou externo (Decourt; Neves; Baldner, 2012 apud Spudeit;
Souza, 2022). Esta analise pode ser feita na biblioteca em que o
gestor atua ou na concorrente para identificar as possiveis melhorias

para seu setor.

O S5W2H é utilizada para otimizar e padronizar processos com base
em sete perguntas o que (what), por que (why), onde (where), guem
(who), quando (when), como (how) e quanto (how much), com esse
direcionamento é possivel elaborar um plano de acao podendo ser
aplicado em projetos, pois deixa explicito os objetivos propostos ao
definir responsabilidades, métodos, prazos, objetivos e recursos

associados (Marshall Junior et al, 2006 apud Spudeit; Souza, 2022).

O ciclo PDCA tem por objetivo a melhoria continua dos processos de
trabalho, € composto por quatro etapas (Plan Do Check Act) que
significam: planejamento, acao, verificacao e correcao, cada etapa
tem um objetivo, no planejamento sao identificados os problemas e
definidas as metas, na acao € colocado em pratica tudo o que foi
definido no plangjamento, na verificacdo ocorre o monitoramento
das atividades do plano de acao e na correcao € verificado se ha
algum erro ou melhoramento para padronizar 0s processos e assim

reiniciar o ciclo.



Outras ferramentas também foram identificadas Silva Junior,
Ferreira e Salcedo (2019), utilizaram o Guia PMBOK para analisar os
fatores que influenciam a gestdao de projetos em bibliotecas
universitarias do Recife, o Guia PMBOK (Sabbag, 2009, apud Spudeit,
2025):

uma abordagem ou uma norma bem estruturada de
forma matricial que € composta por grupos de
processos superpostos e areas de conhecimento
acopladas a esses processos ligados a iniciagao,
planejamento, execugao, monitoramento ou
encerramento de um projeto. As areas envolvem o
escopo, tempo, custo, qualidade, recursos humanos,
comunicagao, risco, aquisicao e a integracao. (Sabbag,

2009, apud SPUDEIT 2025, p. 34).

A autora ressalta que este guia € considerado um dos melhores na
area de gerenciamento de projetos, pois além de receber uma
certificacdao chamada (PMP) Project Management Professional
fornecida pela (PMI) Project Management, que € uma instituicao
sem fins lucrativos que reune as melhores praticas de projetos, este
guia fornece conceitos no que se refere a processos, ferramentas e

técnicas de gestao de processos.

Silva Junior, Ferreira e Salcedo (2019) acrescentam que o Guia
PMBOK tem o necessario para implementacao de qualquer projeto
agrupados em cinco categorias: grupo de processos de iniciacao;
grupo de processos de planejamento; grupo de processos de

execucao; grupo de processos de monitoramento e controle; e,



grupo de processos de encerramento. Silva Junior, Barbosa, Barros,
Salcedo e Ferreira (2020) utilizaram o Project Management Maturity
Model (PMMM) para identificar os graus de maturidade e praticas
em gestao de projetos em instituicdes privadas de ensino superior
de Recife. O modelo apresenta 5 niveis representando graus
diferentes de maturidade, divididos em: nivel 1 - inguagem comum;
nivel 2 - processos comuns; nivel 3 - metodologia unica; nivel 4 -
benchmarking e nivel 5 - melhoramento continuo. Bouer; Carvalho
(2005, apud Silva Junior et al, 2020) indicam que para alcancar o
grau de maturidade de projeto nivel 5 é necessario que a instituicao
siga 5 fases: fase 1 - embrionaria; fase 2 - aceitacao pela geréncia
executiva; fase 3 - apoio dos gerentes da area; fase 4 - crescimento e
fase 5 - maturidade. Os autores concluem que para manter o grau
de maturidade em projetos nivel 5 é necessario investir

constantemente na educacao e treinamento dos funcionarios.

Portanto foi possivel identificar algumas ferramentas de gestao
utilizadas em bibliotecas e através desse embasamento, reforca-se a
importancia desses instrumentos para efetivacao de atividades e

projetos no ambito das bibliotecas.

3. PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

A pesquisa trata-se de um estudo de caso e revisao bibliografica.
Bibliografica por recorrer a publicacdes sobre o uso de ferramentas
de gestao em bibliotecas. Estudo de caso, pois utilizara uma unidade
de informacao em especifico para coleta de dados propondo novas
investigacdes sobre o assunto ferramentas de gestao aplicadas em

bibliotecas.



Lakatos e Marconi (2019, p. 33) definem a pesquisa bibliografica
como “um tipo especifico de producao cientifica: é feita com base
em textos, como livros, artigos cientificos, ensaios criticos,
dicionarios, enciclopédias, jornais, revistas, resenhas, resumos’.
Segundo as autoras, a pesquisa bibliografica tem por finalidade
permitir ao pesquisador o acesso ao que foi produzido sobre
determinado assunto, fornecendo o embasamento tedrico a

pesquisa.

O estudo de caso de acordo com Severino (2013, p. 105) “se concentra
no estudo de um caso particular, considerado representativo de um
conjunto de casos analogos, por ele significativamente
representativo. A coleta dos dados e sua analise se dao da mesma
forma que nas pesquisas de campo, em geral.” Para coleta de dados
optou-se como meétodo a observacao participante, mediante o
ponto de vista da autora, com base em seu trabalho em biblioteca

escolar.

Para embasamento tedrico foi realizado uma pesquisa na Base de
Dados Referenciais de Artigos de Periddicos em Ciéncia da
Informacao (BRAPCI), com o termo ‘ferramentas de gestao’ no
periodo de 1970 a 2025, com a finalidade de encontrar trabalhos que
mostrassem a utilizacao de ferramentas de gestao em bibliotecas,

foram recuperados seis artigos publicados no Brasil.

Quadro 1 - Resultado da pesquisa bibliografica



TITULO AUTOR(ES) | DATA ASSUNTO REVISTA
PRINCIPAL
Gestio de projetos em | SPUDEIT, 2025 Analisar as praticas | Ponto de Acesso
bibliotecas: uso de Daniela de gestdo de
ferramentas, softwares e PYDJ:;DF* adotadas
em algumas
plat;lafarr"uas para . unidades de
efetivacdo de servigos de : -
. N informagio para
informagéo compreender a
importancia para a
sustentabilidade, as
dificuldades na
implementacdo, as
experiencias e
desafios
encontrados.
Priaticas gerenciais em | SOUZA, 2022 Analisa a Revista Brasileira
bibliotecas Clandia contribuigdo douso | de
universitarias: Barbosa dos de metodologiase | Biblioteconomia e
possibilidades para Santos de; f?;fft:;li‘;ﬁ Documentagéo
inovacio. SPUDEIT. preficas
. em bibliotecas
Danicla. universitarias.
A gestio de projefos em | SILVA 2019/2020 | Teve como objetivo | Revista ACB:
bibliotecas JUNIOE., identificar e analisar | Biblioteconomia
universitirias: andlise | Antdnio de O grat de em Santa Catarina
sobre as praticas Souza: ma'tllmdade € 55"
BARROS praticas de gestdo

Luiz Fernando
de;
BARBOSA,

de projetos em
bibliotecas de
instituigcdes privadas

do ensino superior

Danilo na Regido

Trindade- Metropolitana de

SALCEDO, Recife

Diego Andres;

FERREIRA,

Ingrid Naara

Carlos.
Da gestiio tradicional SILVA 2019 Teve como objetivo | Revista Brasileira
para a cultura de JUNIOR, analisar os fatores de
gestio de projetos em Antonio de que iﬂﬂum':iﬂﬂil 4 Biblioteconomia e
bibliotecas: ocaso das | Souza: u:ultlura de gestdo de Documentacio
Instituicdes de Ensino | FERREIRA. g.ml.em'" fas

. . s ibliotecas

Superior do Recife Ingrid Naara universitinias do

Carlos; Recife.

SALCEDO,

Diego Andres




A utilizacio das SOBRAL. 2019 A pesqguisa deste Ponto de Acesso
ferramentas de gestio | Natanael artigo refere-se ao
aplicadas as Unidades | Vitor; cnqheci‘mmta =
de Informacio (UT: | AMADEU, aplicagzo de
~ . ferramentas de

percepgdes dos gestores | [ur Santana; -

SANTOS gestao por

: profissionais em

Lindaura Unidades de

Teixeira; Informacio.

AMARAL,

Louise

Anunciacdo

Fonseca de

Oliveira do;

CRUZ,

Tatyiane Lucia
Gestio da biblioteca BEHR, Ariel; | 2008 Apresenta a gestdo | Ciéncia da
escolar: metodologias, | MORO, Eliane da biblioteca escolar | Informagdo
enfoques e aplicagdo de | Lourdes da com e:nmfaque na
ferramentas de gestdo e | Silva; ?‘phcal;ac; ded
servicos de biblioteca. | ESTABEL . crramentas e

. gestdo para
Lizandra avaliacdo da
Brasil. qualidade dos
setvicos oferecidos.

Fonte: Dados da pesquisa (2025)

Apds a conclusao da pesquisa bibliografica, com a leitura dos textos
selecionados, foi conduzida a anadlise da aplicabilidade da
ferramenta de gestao 5W2H da biblioteca Glen Mark Trimble, o
estudo mostra a utilizacao em um projeto de incentivo a leitura em

biblioteca escolar.

4. APRESENTACAO E ANALISE DOS DADOS

A experiéncia em biblioteca escolar permitiu o gerenciamento dos
projetos de incentivo a leitura, ao realizar pesquisa bibliografica foi
possivel conhecer algumas ferramentas de gestao e sua
aplicabilidade em bibliotecas escolares e universitarias. A ferramenta
S5W2H foi escolhida, pois entre os instrumentos expostos ela
representa de forma mais detalhada o passo a passo dos projetos,

responsabilidades, prazos e custos e esta de acordo com os projetos.



Quadro 2 - 5W2H aplicado ao projeto concurso de poesias

W 2H
WHAT WHY WHERE | WHO WHEN |HOW HOW
O QUE? POR QUE? ONDE?T QUEM? QUAND | COMO? MUCH
o7 QUANTO
CUSTA?
Tem por | Biblioteca | Bibliotecdr | Marco e e Solicitar ao setor de
objetivo ia Abnl I'-'_Ia:k:ting artes e
incentivar  a divulgagéo;
escrita de SR S F
i professores apoio para
RS = incentivar aos alunos a
criatividade, participarem e
CONCURSO | expressdo dos escolher as 10
DE POESIAS | sentimentos e melhores poesias;
leitura de & Solicitar ao
siidla; n]mmr..m::.fl.dc os
matenms necessaros
para a abertura do
CONCUrso;
& Receber as inscrigfes
& poesias,
Divulgagho Marketing | Colaborado | Fevereiro & Criacho de cartazes
para inscrigio; 1 (a) / Maio A3, post e story para
divulgar os redes sociais;
vencedores e Tirar fotos dos alunos
vencedores e divulgar
em redes sociais,
Reforgar a Salas de | Coordenad | Margo e & Avisar § minutos antes
participacio Aulas ores e Abril/ da aula sobre o
dos alunos; professores | Maio CONCUrso;
correcio das & DProfessores de lingua
poesias portuguesa vio
corrigir & escolher as
poesias
Materiais que | Almoxarif | Colaborado | Fevereiro e Compraded EV.A |RS$212.00
seriio ado 1 (a) brilhante, 2 pretos e 2
utilizados amarelos;
¢ Comprar brindes;
& Montar palco, trazer 1
microfones
Receber as Biblioteca | Bibliotecar | Marco e ® Receber aficha de
inscrigbes e ia Abril inscrigio ¢ folha de
poesias poesia

Fonte: Elaborado pela autora (2025).

A aplicacao do 5w2h consistiu em verificar o que a biblioteca
precisava para por em pratica o projeto bem como os setores que
atuariam junto com demandas especificas, o tempo para realizar
cada atividade solicitada e os custos. Em quadro o 5W2H foi
organizado da seguinte forma: Os 5W sao a organizacao do projeto,

What (o que?), refere-se ao nome do projeto para execucao, Where



(onde?), os nomes dos setores que realizaram as atividades
propostas pela bibliotecaria, Who (quem?) Os nomes dos
colaboradores que serao o0s responsaveis por fazer a tarefa
demandada, neste artigo o nome “colaborador” foi escolhido de
forma ilustrativa, When (quando?) Foi colocado um prazo, uma data
para a entrega das tarefas solicitadas, os 2H sao a pratica do projeto,
How (como?) foi colocado em pratica o que foi solicitado, como a
criacao de artes, empréstimos de microfones, entre outros, e How
Much (quanto custa?) Foi registrado o gasto em tarefas que
houveram custos. As vantagens da aplicacao desta ferramenta na
biblioteca Glen Mark Trimble € que ela permitiu ter uma visao geral
de todos os tramites para o alcance do objetivo geral, e ajudou a
gestora a definir estratégias, organizar os processos, facilitou na
atribuicao de tarefas e ajudou a evitar atrasos nas demandas, quanto
as desvantagens a ferramenta nao permite analisar possiveis
imprevistos do projeto e quais as formas de resolucao de situacdes

externas.

5. CONSIDERAGCOES FINAIS

Este trabalho propds mostrar a aplicabilidade da ferramenta de
gestao 5W2H na biblioteca Glen Mark Trimble do Centro
Educacional Logos em um projeto de incentivo a leitura. O foco
recaiu para a analise da gestao do projeto, essencial para sua

concretizacgao.

A experiéncia em biblioteca escolar permitiu desenvolver
habilidades para a escolha da melhor ferramenta de gestdao para
situagoes diversificadas no ambito da biblioteca como a organizacao
do acervo, desenvolvimento de colec¢des, catalogacao e indexacao, e

nao somente em projetos de incentivo a leitura.



Com relagcao a pesquisa bibliografica foi observado que as
bibliotecas universitarias sao as que mais utilizam as ferramentas de
gestao, em contrapartida alguns gestores dessas unidades de
informacao nao conhecem e os que conhecem fazem pouco uso
desses instrumentos. Foi encontrado apenas um artigo relatando a

aplicabilidade de ferramentas de gestao em biblioteca escolar.

Com relacao ao projeto de incentivo a leitura concurso de poesias,
foi observado que a biblioteca nao atua sozinha e para concretizacao
do projeto passa-se por alguns setores como o marketing, salas de
aulas, coordenacdes e almoxarifado, por isso se algum setor nao
realizar sua tarefa o projeto nao acontece, ou seja, cada um deve

fazer a sua parte sob o comando da lider que é a bibliotecaria.

Foi visto que o uso da ferramenta facilitou os processos de trabalho,
pois permitiu o acesso ampliado de cada atividade, assim como 0s
descritivos, a data limite para entrega dos resultados e os custos
tanto materiais, monetarios e intelectuais envolvidos no processo,
realizar um projeto envolve recursos tanto humanos quanto

materiais, € um trabalho em equipe.

A experiéncia mostrou que a atuacgao do profissional bibliotecario vai
muito além de um trabalho repetitivo, € necessario adquirir
estratégias e habilidade de lideranca para desenvolver os objetivos
propostos, pois o instrumento utilizado em um projeto pode nao ser
O Mmais adequado para usar em outro projeto. Assim com base na
literatura produzida em Biblioteconomia e Ciéncia da Informacao,
bem como na experiéncia da Biblioteca Glen Mark Trimble, é
possivel concluir que apesar de a biblioteca nao possuir
colaboradores suficientes e depender de outros setores para

realizacao das tarefas ela conseguiu encontrar meios de cumprir o



seu papel ao utilizar uma ferramenta de gestao para concretizar o
projeto proposto com o objetivo de oferecer aos alunos um
momento de leitura e producao de conhecimento através do

concurso de poesias e integra-los em sua ambiéncia.
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