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v1 INTRODUCAO . ‘
o (Tema, ObjetIVO(S), J ustlficatlva(s), Metodologla, Importancla)

L 2.2 Gestao da Unidade Informacional:
g Orgamzac;ao Administrativa; Estrutura Organizacional e/ ou funcional;
- Organograma, Normas e Regulamentos; Manuais e procedimentos da

| INFORMACOES GE‘RAIS:‘

TLRe

2 UNIDADE INFORMACIONAL
-2.1 Identificagcio da Biblioteca na Orgamzag:ao

Histérico da Organizagio; Histérico da Biblioteca; - - S
Relacionamento Humano: Familiaridade e participagdo no contexto da Biblioteca;
Observagao de valores etlcos e morais; Relacmnamento 1nterpessoa1 '

‘Organizagdo; Politica de gerenciamento adotada: planejamento simples ou

' planej amento estratégic:o da Unidade de Informagao; Controle de qualidade;

2. 3 Recursos Humanos / Gestio de Pessoal: - v
-Equipe de trabalho: fonnag:ao académica, cargo, fungio, atnbulg:ao de cada
o funmonano (Responder em fonna de quadro do tlpO colunas)

2.4 Amblentag:ao Local

- Espago fisico ocupado: Area em metros quadrados aprox1mados Locahzaqao na

Organizagdo em rela¢do aos usuarios intermos € externos; Acesso a usuarios
internos e extemos; Condi¢des fisicas do ambiente; Organizagio dos Ambientes;
Recursos Materiais ¢ Equipamentos; Layout Smahzag:ao local e externa na

R Orgamza(;ao

' 2.5 Recursos Materiais:

‘Mobiliario eequ1pamentos tipo, espemﬁcag:ao cor, estado fisico, quantldade

quahdade organizag@o no ambiente fisico, Forma de aquisi¢io; Necessidade ou o

n3o de reposm:ao (crlar um quadro demonstrativo em forma de colunas)

2.6 Serv1g:o de Referencla : :

Auxilio no processo de referéncia : a entrev1sta a questdo, abuscaea resposta -
Usuérios / Leitores/ Clientes: Tipo, caracterizagdo, faixa etaria, escolaridade,
necessidades prioritarias, preferéncias informacionais; Registro de usuérios;



ﬁg'

Explicago e orientagio das normas de uso e empréstimos; Renovagdo, reservae

devolugdo de materiais bibliogréficos; Informagdo sobre rotinas da Unidade de
JInformagio; Recebimento de sugestdes; Auxilio a pesquisadores; Localizagio e
acesso a fontes de informagao; Estudo de usuarios aplicado 4 Unidade de
informagdo; Promogao de intercdmbio. entre grupos distintos com mesmos -
interesses e/ou com outras unidades afins; Levantamento e compilagdo de
bibliografias; Auxilio na nonnahza(;ao de trabalhos escolares, tecnlcos e/ou
cientificos.

- Serv1gos espemals para pessoas com desvantagem de v1sao aud1g:ao e/ou mental

2.7 Acerv0'
-Tipo, caracterizagio, quantidade, datas limites para aquisigdo; material espe01al
para portadores de necessidades especiais; Organizagdo das colegSes nas estantes;
-Tipo de acesso; Processamento Técnico: Registro, classificagdo e catalogagio do-
material blbhograﬁco convencional e ndo convencional adquirido (por compra,
doagdo ou permuta) e do material em gua,rda/patnmomo Preparo de fichase
bolsos para empréstimos; Auxilio na organizagio de catalogos; Desdobramento da
ficha principal em fichas secundarias; Orgamzag;ao e atualizagdo de catalogos e

 ficharios; Apoio na preparagdo de sumérios correntes de periddicos e livros novos”
para divulgagdo de colegdes;. Elaboragio de indices € resumos; Indexagdo dos
materiais dentro dos arranjos e sistemas adotados; Inclusio de dados v
blbhograﬁcos no computador referentes aos materiais convencionais e néo

- convencionais; politicas de avaliagdo, selegdo, aquisigdo, desbastamento, descarte
preservagio, conservagdo, armazenagem e conservagdo das colecdes;

-Armazenamento e guatda do acervo segundo a distribui¢do e disposigdo das

colegdes; Controle da circulagdo das colegdes; Registro de baixas de materiais; ----

-Auxilio na realizagdo. do inventario do acervo, visando 2 proporcwnalldade entre
necessidades e interesses dos usuarios;

-Atividades relacionadas a materiais especiais(filmes, videos, shdes fotograﬁas)
Registro, classificagdo e catalogagio; Armazenagem; Auxilio na conservagao e’
preservagdo; Verificagdo de acondicionamento, climatizagio,

2 8 Marketing da Biblioteca: ‘
- Auxilio na organizagdo e d1vulgagao de eventos; Part1c1pag:ao em
treinamento/educagdo de usuarios; Propiciar 1nformagoes da Biblioteca e de seu
_ entomo na comunidade onde esta instalada.

‘2.9 Atividades complementares:
Apoio nos servigos de malotes e reprograficos.

2.10 Gerenciamento, politica e informacio : :
Apoio no planejamento e implementacéo das politicas de gestio da Umdade de

Informacao; Elaboragio de estatisticas e relatorios das atividades desenvolv1das
Conferenma de hstagens de criticas e sugestdes; Anahse de perfil de usuarios.

3 CONSIDERACOES FINAIS:

Comentarios sobre a importancia e a Valldade do Estaglo reahzado em relag:ao a
formag#o profissional. :

.-




