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ROTEIRO PARA ELABORACAO DE RELATORIO:
INTRODUCAO A PRATICA BIBLIOTECONOMICA (IPB 4) 2008/__

INFORMACOES GERAIS:

1 RELACIONAMENTO HUMANO
11  Familiarizar-se com aspectos particul ares de situagOes reais da futura; profissdo;
1.2  Desenvolver habilidades de analise de situacdo e colaborag&o na solucéo de
problemas (Problem Solving) ligados a futura profisséo;
1.3  Desenvolver a participagdo no contexto de trabalho;
1.4  Observar valores éticos, morais e relacionamento interpessoal;

2 SERVICO DE REFERENCIA
Participar do processo de referéncia: a entrevista, a questdo, a busca e a resposta.

2.1 Estrutura Organizacional:
Ter conhecimento e saber empregar Normas e Regulamentos da Organizagéo;
Organograma; Historico e Objetivos da Organizacéo; Historico e Objetivo(s) da
Biblioteca; Recursos Humanos existentes.

2.2 Ambientacéo L ocal:
Espaco fisico: Area; Localizagio na Organizacio em relacio aos usudrios
internos e externos; Recursos Materiais; Equipamentos; Layout; Sinalizacéo local
e externa na Organizagéo;

2.3 Usuariol Leitored Clientes:

Registro de usuérios; Explicacdo e orientagdo das normas de uso e empréstimos,
Renovacdo, reserva e devolugéo de materiais bibliograficos; Documentos e/ou
suportes; Informagdo sobre rotinas da Unidade de Informagéo; Recebimento de
sugestdes; Auxilio a pesquisadores; Localizacdo e acesso a fontes de informagéo;
Pesquisa de usuarios aplicada & Unidade de informag&o: tipo, caracterizagdo, faixa
etéria, escolaridade, necessidades prioritarias, preferéncias informacionais, etc;
Promog&o de intercadmbio entre grupos distintos com mesmos interesses,
Levantamento e compilag&o de bibliografias, Registro e organizac&o da producéo
intelectual da Organizag&o (individual ou grupos); Auxilio na normalizagdo de
trabal hos escolares, técnicos e/ou cientificos.

2.4 Preparo fisico etécnico do acervo



Registro, classificagdo e catalogagdo do material bibliogréfico convencional e
ndo convencional adquirido (por compra, doagéo ou permuta) e do material em
guarda/patrimdnio; Apoio na preparacdo de sumarios correntes de periodicos e
livros novos para divulgac&o de colecdes; Preparo de fichas e bolsos para
empréstimos. Elaboracdo de indices e resumos; Indexacéo dos materiais dentro
dos arranjos e sistemas adotados; Inclusdo de dados bibliograficos no computador,
referentes aos materiais convencionais e ndo convencionais; Auxilio na
organizacdo de catélogos, Desdobramento da ficha principal em fichas
secundarias; Organizagdo e atualizacdo de catdl ogos e fichérios.

2.5 Armazenamento e guar da do acer vo:

Organizagdo e guarda do acervo visando a distribui¢éo e disposi¢do segundo o
tipo de colegdo; Controle da circulagdo das colegbes, Registro de baixas de
materiais; Auxilio narealizagdo do inventario do acervo, visando a
proporcionalidade entre necessidades e interesses dos usuarios;

2.6 Marketing da Biblioteca
Aucxilio na organizag@o e divulgacdo de eventos; Participacdo em
treinamento/educacdo de usuarios; Propiciar informagdes da Biblioteca e de seu
entorno na comunidade onde esté instalada.

2.7 Atividadesrelacionadas a materiais especiais: Filmes, videos, slides,
fotogr afias.
Registro, classificacdo e catal ogacdo; Armazenagem; Auxilio na conservagéo e
preservacao; Verificagdo de acondicionamento, climatizagéo,

2.8 Atividades complementares
Apoio nos servicos de malotes e reprograficos.

3 FORMACAO E DESENVOLVIMENTO DE COLECOES
Apoio a politica de selecdo para agquisicao €/ou descarte de materiais

bibliograficos; Conferéncias para pedidos de aguisi¢cdo; Pesguisa junto as editoras e
livrarias referente a material a ser adquirido e prego; Organizacdo de catalogos de
editoras e livrarias mantendo-os atualizados para pesquisa e controle; Organizagédo de
fichérios de sugestBes mantendo-os atualizados para pesquisa e controle; Recebimento
e conferéncia de materiais adquiridos, Conferéncia e arquivamento de faturas;
Auxilio na elaboraco de listas para doagdo ou permuta de materiais bibliogréficos
para outras instituicdes interessadas; Auxilio na renovagdo de assinatura periadicos;
Promoc&o da circulacdo de catélogos de editoras para renovagdo e/ou assinatura de
novos titul os.

4 GERENCIAMENTO, POLITICA E INFORMAGAO

Apoio no plangjamento e implementacdo da Unidade de Informacdo; Elaboragédo de
estatisticas e relatorios das atividades desenvolvidas, Conferéncia de listagens de
criticas e sugestdes, Andlise de perfil de usuérios.

5 CONSIDERACOESFINAIS:
Comentérios sobre aimporténcia e a validade do Estégio realizado em relagéo a
formacéo profissional.
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ESTAGIO SUPERVISIONADO 1 (ES1) 2009/

1 Preencher o questionario com asrespostas ofer ecidas pelo/a coor denador/a da
Biblioteca.

2 Orientacgdo para elaboracéo derelatorio final, a partir dasrespostas do
questionario.:

INFORMACOES GERAIS:

1 INTRODUCAO:
(Tema, Objetivo(s), Justificativa(s), M etodologia, | mportancia)

2 UNIDADE INFORMACIONAL:

2.1 Identificagcdo da Biblioteca na Organizagéo:

Histérico da Organizacéo; Histérico da Biblioteca;

Relacionamento Humano: Familiaridade e participagdo no contexto da Biblioteca;

2.2 Gestdo da Unidade Informacional:
Organizagdo Administrativa; Estrutura Organizacional e/ ou funcional;
Organograma; Normas e Regulamentos; Manuais e procedimentos da

Organizacéo;

2.3 Recursos Humanos/ Gestao de Pessoal:
Equipe de trabalho: formagdo académica, cargo, fungéo, atribuicéo de cada
funcion&rio

2.4 Ambientacéo Local:

Espago fisico ocupado: Area em metros quadrados aproximados; Localizac3o na
Organizagdo; Acesso a usudrios internos e externos, Condigoes fisicas do
ambiente; Organizagdo dos Ambientes, Recursos Materiais e Equipamentos,
Layout; Sinalizacdo local e externa na Organizagao;

2.5 Recursos M ateriais:
Mobiliério e equipamentos: tipo, especificacdo, cor, estado fisico, quantidade,
qualidade, organizago no ambiente fisico; Forma de aquisi¢&o;

2.6 Servico de Referéncia

Auxilio no processo de referéncia : a entrevista, a quest@o, a busca e a resposta;
Usuérios/ Leitores Clientes e suas necessidades prioritarias, preferéncias
informacionais, Registro de usuérios,; Explicacdo e orientagdo das normas de uso e
empréstimos; Renovagdo, reserva e devolucdo de materiais bibliogréficos;



Informac&o sobre rotinas da Unidade de Informag&o; Recebimento de sugestdes;
Aucxilio a pesguisadores; Localizacdo e acesso a fontes de informagéo; Estudo de
usuarios aplicado & Unidade de informagdo; Promocéo de intercambio entre
grupos distintos com mesmos interesses e/ou com outras unidades afins;
Levantamento e compilacdo de bibliografias; Auxilio na normalizacéo de

trabal hos escolares, técnicos e/ou cientificos; Servicos especiais para pessoas com
desvantagem de visdo, audicéo e/ou mental;

2.7 Acervo:

-Tipo, caracterizagdo, quantidade, datas limites para aquisicdo; material especial
para portadores de necessidades especiais, Organizagédo das colegdes nas estantes,
-Tipo de acesso; Processamento Técnico do material bibliografico convencional e
néo convencional adquirido e do material em guarda/patrimonio; Auxilio na
organizacdo de catélogos, Apoio na preparacdo de sumérios correntes de
periddicos e livros novos para divulgacéo de colecgOes;. Elaboragéo de indices e
resumos; Indexagdo dos materiais dentro dos arranjos e sistemas adotados,
Inclusdo de dados bibliograficos no computador; politicas de avaiacdo, selecéo,
aquisicdo, desbastamento, descarte, preservacao, conservagao, armazenagem e
conservacdo das colegdes;Armazenamento e guarda do acervo; Controle da
circulagdo das colegdes; Registro de baixas de materiais; Auxilio nareaizacdo do
inventério; Atividades relacionadas a materiais especiai(filmes, videos, slides,
fotografias):.

2.8 Marketing da Biblioteca:

Aucxilio na organizag@o e divulgacdo de eventos; Participacdo em
treinamento/educacdo de usuérios; Propiciar informagdes da Biblioteca e de seu
entorno na comunidade onde esté instalada.

2.9 Atividades complementar es:
Apoio nos servicos de malotes e reprograficos.

2.10 Gerenciamento, politica e informagéo

Apoio no planejamento e implementac&o das politicas de gestdo da Unidade de
Informag&o; Elaboracdo de estatisticas e relatorios das atividades desenvolvidas,
Conferéncia de listagens de criticas e sugestdes, Andlise de perfil de usuérios.

3 CONSIDERACOESFINAIS:  Comentérios sobre aimportancia e a validade
do Estégio realizado em relagdo a formacdo profissional.



