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INFORMACOES GERAIS

1 RELACIONAMENTO HUMANO

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

2 SERVICO DE REFERENCIA
Processo de Referéncia: a entrevista; a questéo; a busca tradiciona e on-line; a resposta.

2.1 Estrutura Organizacional:

Funcionamento da Unidade de Informacao: Horario; Normas, Regulamentos;
Organograma; Historico e Objetivos da Organizacdo; Historico e Objetivos da
Biblioteca; Atuag&o dos Recursos Humanos existentes.

2.2 Ambientacéo L ocal:

Espaco fisico: Area; Localizagio na Organizagio em relacio aos usudrios internos e
externos; Recursos Materiais;, Equipamentos; Layout; Sinalizagdo interna e externa da
Organizagéo;

2.3 Usuariol Leitored Clientes:

Registro de usuério; Orientagdo das normas de uso e empréstimo; Renovacdo, reservae
devolucdo dos materiais bibliogréficos, Recebimento de sugestdes; Auxilio a
pesquisadores; Localizagdo e acesso a fontes de informagéo; Estudo de usuario aplicada
a Organizacdo; Promog&o de intercAmbio entre grupos distintos com mesmos interesses;
Levantamento e compilacdo de bibliografias; Registro e tratamento técnico da produgéo
intelectual da Organizac&o (individual ou grupos); Apoio ha preparacéo de sumarios
correntes de periddicos e livros novos para divulgagdo de colegoes,

2.4 Preparo fisico e técnico do acervo

Registro, classificago e catalogagdo do materia bibliogréfico convencional e ndo
convencional adquirido (por compra, doagéo ou permuta) e do material em
guarda/patriménio; Preparo de fichas e bol sos para empréstimos. Elaborac&o de indices
e resumos; Indexagéo dos materiais dentro dos arranjos e sistemas adotados; Incluséo de
dados bibliogréficos no computador referentes aos materiais convencionais e ndo
convencionais, Auxilio na organizacdo dos diversos tipos de formas de catél ogos;



Desdobramento da ficha principal em fichas secundérias, Organizag&o e atuaizagéo de
catdlogos e fich&rios.

2.5 Armazenamento e guar da do acer vo:

Organizagdo e guarda do acervo visando a distribuicéo e disposicdo segundo o tipo de
colegdes,; Controle da circulacéo das colecdes; Registro de baixas do material; Auxilio
narealizacdo do inventério do acervo, visando o controle das necessidades e interesses
dos usuérios,; Organizacdo e atualizacdo de catélogos e fichérios.

2.6 Marketing de biblioteca

Aucxilio na organizag&o e divulgacdo de eventos; Participac&o em treinamento/educacéo
de usuarios; Propiciar informagdes da biblioteca junto & comunidade onde estéa
instalada.

2.7 Atividades complementares
Apoio nos servicos de malotes e reprograficos.

3 FORMACAO E DESENVOLVIMENTO DE COLECOES

Apoio a politica de selecdo para aquisicao ou descarte de materiais bibliogréficos;
Conferéncia para pedidos de aquisi¢o; Pesquisajunto as editoras e livrarias para a
orientagdo da aquisicdo de materiais, Organizacdo de catdlogos de editoras e livrarias
mantendo-os atualizados para pesquisa e controle; Organizag&o de fichérios de
sugestdes mantendo-os atualizados para auxilio da aquisicdo; Recebimento e
conferéncia de materiais adquiridos; Conferéncia e arquivamento de faturas; Auxilio na
elaboragdo de listas para doagdo ou permuta de materiais bibliogréficos para outras
ingtituicBes interessadas; Auxilio na renovacdo de assinatura periodicos; Promogéo da
circulacdo de catdl ogos de editoras para renovagao €/ou assinatura de novos titul os.

4 CONSIDERACOESFINAIS
Comentarios sobre aimporténcia e validade do Estagio em relagdo a formacéo
profissional.



