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CONHECIMENTOS GERAIS:

1 RELACIONAMENTO HUMANO

Familiarizar-se com aspectos particul ares de situagdes reais da futura profissdo;
Desenvolver a participacéo no contexto de trabalho; Observar valores éticos, morais e
de relacionamento interpessoal.

2 SERVICO DE REFERENCIA
Participar do processo de referéncia: atendimento e orientagdo na entrevista,
guestdo, busca e resposta

2.1 Estrutura Organizacional:
Ter conhecimento e saber empregar Normas e Regulamentos; Organograma;
Histérico e Objetivos da Organizagéo; Histérico e Objetivo da Biblioteca; Recursos
Humanos existentes.

2.2 Ambientacao L ocal:
Espaco fisico: Area; Localizag80o; Recursos Materiais; Equipamentos; Layout;
Sinaizacao;

2.3 Usuariol Leitored Clientes:

Registro de usuério; Explicacéo e orientagdo das normas de uso e empréstimo;
Renovagdo, reserva e devolucdo do material bibliogréfico; Informagéo sobre rotinas da
Unidade de Informag&o; Recebimento de sugestdes; Localizagdo e acesso afontes de
informagdo; Levantamento e compilagéo de bibliografias; Registro e organizagéo da
producdo de informago junto a pesquisadores (individual ou grupos); Auxilio na
normalizagdo de trabal hos escolares.

2.4 Preparo fisico etécnico do acervo

Registro, classificagdo e catalogagdo do material bibliogréfico convencional
adquirido (por compra, doagéo ou permuta) e do material em guarda/patrimonio; Apoio
na preparacéo de sumarios correntes de periddicos e livros novos para divulgacéo das
colegdes; Preparo de fichas e bolsos para empréstimo; Inclusdo de dados bibliogréficos
no computador; Auxilio na organizag&o de catalogos; Desdobramento da ficha principal
em fichas secundarias, Organizag@o e atuaizagdo de catalogos e ficharios.



2.5 Armazenamento e guar da do acer vo:
Organizagdo e guarda do acervo visando a distribui¢éo e disposi¢do segundo o tipo
da colegéo; Controle da circulagdo das colectes; Registro das baixas; Auxilio na
realizacdo do inventario do acervo.

2.6 Marketing da Biblioteca
Auxilio na organizagéo e divulgacdo de eventos; Participagdo em
treinamento/educacdo de usuérios; Divulgacdo da biblioteca na comunidade onde esta
instalada.

2.7 Atividades complementar es
Apoio nos servicos de malotes e reprograficos.

3 FORMACAO E DESENVOLVIMENTO DE COLECOES

Apoio a politica de selecdo para agquisi¢éo ou descarte de materiais bibliogréficos;
Conferéncias para pedidos de aquisi¢do; Pesquisa junto as editoras e livrarias referente a
material a ser adquirido e preco; Organizagdo de catdlogos de editoras e livrarias
mantendo-os atualizados para pesquisa; Organizacdo de fichérios de sugestes
mantendo-os atualizados para aguisi¢ao; Recebimento e conferéncia de materiais
adquiridos; Conferéncia e arquivamento de faturas; Auxilio na elaboragéo de listas para
doagdo ou permuta de materiais bibliogréficos para outras institui ¢des interessadas;
auxilio narenovacdo de assinatura periodicos; Promogéo da circulacdo de catélogos de
editoras para renovagdo e/ou assinatura de novos titul os.

4 CONSIDERACOESFINAIS:
Comentérios sobre aimporténcia e a validade do Estégio realizado em relagdo a
formac&o profissional.



