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NOME DO CURSO: Auxiliar de Biblioteca 

O trabalho do auxiliar de biblioteca é fundamental para a organização, 

preservação e difusão do conhecimento em instituições de ensino, 

empresas e centros de documentação. A gestão eficiente de acervos 

bibliográficos exige a aplicação de rotinas técnicas de catalogação, 

classificação, conservação preventiva e atendimento ao usuário. A 

transformação digital trouxe novas demandas para a área, exigindo que o 

profissional domine tanto os sistemas tradicionais quanto as tecnologias 

de automação e bases de dados online. Dominar os processos 

operacionais de processamento técnico, empréstimo, devolução e 

mediação da informação garante a eficiência dos serviços prestados e a 

satisfação da comunidade atendida. 

#AuxiliardeBiblioteca #Biblioteconomia #GestaodeAcervos #Catalogacao 

#ProcessamentoTecnico #PreservacaodeDocumentos 

#AtendimentoeServicos #SistemasdeInformacao #Indexacao 

#OrganizacaodeBibliotecas 

O QUE VOCÊ VAI APRENDER: 

 Executar as rotinas operacionais de recepção, registro e 

tombamento de materiais bibliográficos. 

 Compreender os fundamentos e estruturas do Código de 

Catalogação Anglo-Americano e do formato MARC 21. 

 Utilizar os sistemas de classificação decimal Dewey e Universal na 

organização física dos acervos. 
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 Aplicar procedimentos técnicos de conservação preventiva, 

higienização e pequenos reparos em acervos físicos. 

 Gerenciar os serviços de circulação de acervos, incluindo 

empréstimos, devoluções, reservas e renovações. 

 Operar softwares de gestão bibliotecária e repositórios digitais para 

automação de processos. 

 Realizar serviços de referência, buscas bibliográficas e auxílio ao 

usuário na localização da informação. 

 Planejar e executar ações culturais e de incentivo à leitura na 

comunidade escolar ou acadêmica. 

PÚBLICO-ALVO: 

 Estudantes e profissionais que desejam ingressar na área de gestão 

de informação e bibliotecas. 

 Auxiliares e assistentes que já atuam em bibliotecas e buscam 

aprimoramento técnico. 

 Funcionários de instituições de ensino responsáveis pela 

organização de salas de leitura e acervos escolares. 

 Profissionais de secretarias e arquivos que necessitam gerenciar 

coleções de documentos e publicações. 

 Concurseiros que buscam capacitação específica para cargos 

operacionais no setor público. 

Módulo 1: Introdução à Biblioteconomia e Estrutura da Biblioteca 

Aula 1.1: Histórico e Evolução das Bibliotecas A evolução histórica das 

bibliotecas acompanha a trajetória do registro do conhecimento humano, 

desde as tabuletas de argila na Idade Antiga até as infraestruturas digitais 
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contemporâneas. Compreender essa trajetória é essencial para 

reconhecer o papel social que a biblioteca desempenha como guardiã da 

memória coletiva e promotora do acesso à informação. Ao longo dos 

séculos, o foco do armazenamento físico migrou gradualmente para a 

democratização do acesso, transformando o perfil do profissional que atua 

nesses espaços de um mero guardião de livros para um mediador ativo do 

conhecimento. 

No contexto operacional, o auxiliar de biblioteca deve reconhecer como os 

suportes da informação evoluíram do papiro, pergaminho e papel impresso 

até os arquivos digitais e bancos de dados em nuvem. A aplicação prática 

desse conhecimento permite ao profissional tratar cada tipo de documento 

com o rigor técnico adequado ao seu período e suporte material. Erros 

comuns no cotidiano incluem negligenciar o valor histórico de coleções 

antigas ou aplicar técnicas de manuseio inadequadas para suportes 

específicos. A boa prática exige a compreensão do contexto histórico da 

instituição para adaptar o atendimento e a preservação do acervo de forma 

eficiente. 

Aula 1.2: Tipologia das Bibliotecas e Suas Particularidades As bibliotecas 

dividem-se em diferentes categorias de acordo com sua finalidade, 

público-alvo e natureza do acervo, sendo classificadas principalmente 

como nacionais, públicas, escolares, universitárias e especializadas. Cada 

tipo de instituição exige um modelo de gestão diferenciado e rotinas 

técnicas adaptadas às necessidades operacionais específicas. As 

bibliotecas universitárias, por exemplo, focam na pesquisa acadêmica e 

no apoio ao ensino superior, enquanto as bibliotecas escolares priorizam 

a formação leitora e o suporte ao currículo pedagógico básico. 

O profissional atuante deve compreender a dinâmica funcional do tipo de 

biblioteca onde exerce suas atividades para alinhar seu trabalho às metas 
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institucionais. Na prática diária, a abordagem no atendimento ao usuário 

em uma biblioteca pública difere significativamente do auxílio prestado a 

um pesquisador em uma biblioteca especializada de direito ou medicina. 

Erros operacionais ocorrem quando o auxiliar tenta impor regras rígidas 

de um ambiente acadêmico em uma sala de leitura infantil, 

comprometendo a acessibilidade. A orientação correta envolve flexibilizar 

e adaptar os procedimentos de apoio técnico de acordo com o perfil do 

acervo e do usuário atendido. 

Aula 1.3: Estrutura Organizacional e Setores da Biblioteca A estrutura 

física e administrativa de uma biblioteca é dividida em setores 

operacionais interligados que garantem o fluxo continuo da informação, 

desde a entrada do documento até a sua entrega ao leitor. Os setores 

fundamentais incluem o processamento técnico, a circulação e 

empréstimo, a referência, o acervo de guarda e a área de preservação. O 

bom funcionamento de toda a instituição depende diretamente da 

harmonia e da comunicação eficiente entre essas divisões internas. 

O auxiliar desempenha um papel crucial ao transitar entre essas seções, 

executando tarefas que vão desde a recepção dos materiais até a 

organização das estantes no acervo aberto. A aplicação prática exige a 

compreensão do caminho percorrido pelo livro, permitindo identificar 

gargalos operacionais que atrasem a disponibilização de novas obras para 

o público. Um erro frequente é tratar cada setor de forma isolada, gerando 

falhas de comunicação que resultam em livros perdidos no processamento 

técnico ou dados incorretos no balcão de atendimento. As boas práticas 

recomendam o acompanhamento rigoroso do fluxo documental em todas 

as etapas da cadeia de custódia. 

Aula 1.4: O Papel do Auxiliar e o Código de Ética Profissional O auxiliar de 

biblioteca atua como suporte direto ao bibliotecário e interface primária 



 

 
ADLAS CURSOS ONLINE 
www.adlas.com.br 

 

com os usuários, sendo responsável pela execução de tarefas 

operacionais, organizacionais e de atendimento. A postura desse 

profissional deve ser pautada pelo sigilo das informações dos usuários, 

pela imparcialidade na mediação da leitura e pelo respeito absoluto à 

diversidade cultural e intelectual. A conduta ética garante a confiabilidade 

da instituição perante a comunidade mantenedora. 

Na rotina diária, a ética profissional se reflete no tratamento respeitoso e 

igualitário dispensado a todos os frequentadores, sem discriminação ou 

emissão de juízos de valor sobre as leituras solicitadas. O impacto 

profissional de uma conduta ética inadequada pode gerar danos graves à 

imagem da instituição e violar legislações vigentes sobre a privacidade dos 

dados dos leitores. Falhar no cumprimento das normas de 

confidencialidade sobre histórico de empréstimos é um erro sério. A 

postura recomendada exige manter o profissionalismo no atendimento, 

assegurar a proteção dos registros dos usuários e cumprir com rigor as 

diretrizes operacionais estabelecidas pela chefia técnica. 

Aula 1.5: Legislação Bibliotecária e Direitos Autorais A legislação aplicada 

às bibliotecas engloba regulamentações sobre a profissão do bibliotecário, 

políticas públicas de incentivo ao livro e à leitura, além das diretrizes da lei 

de direitos autorais. A compreensão das limitações impostas pela 

legislação de propriedade intelectual é indispensável para evitar que a 

biblioteca incorra em infrações legais relacionadas à reprodução não 

autorizada de obras protegidas. O conhecimento da lei garante o equilíbrio 

entre o direito de acesso à informação e a proteção aos autores. 

Na prática operacional, o auxiliar deve supervisionar a reprodução de 

documentos nas dependências da instituição, garantindo que cópias 

fotostáticas ou digitalizações fiquem restritas a pequenos trechos para uso 

privado do leitor. O desrespeito a essas normas pode resultar em sanções 
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jurídicas para a instituição e para o servidor responsável pela supervisão. 

Um erro comum é permitir a cópia integral de obras protegidas sem a 

devida autorização do detentor dos direitos patrimoniais. A aplicação 

correta das normas exige a instrução clara dos usuários sobre os limites 

legais da reprodução de materiais e o cumprimento das cotas permitidas 

pela legislação vigente. 

Módulo 2: Formação, Desenvolvimento e Gestão de Acervos 

Aula 2.1: Políticas de Seleção e Aquisição de Materiais A formação do 

acervo bibliográfico é um processo contínuo e planejado que visa atender 

às necessidades informacionais da comunidade atendida por meio do 

desenvolvimento equilibrado de coleções. A seleção envolve a escolha 

criteriosa das obras com base em parâmetros de qualidade, atualidade e 

demanda dos usuários, enquanto a aquisição representa a etapa 

operacional de incorporação do material. Esse processo garante que os 

recursos financeiros da instituição sejam aplicados de forma eficiente e 

alinhada aos objetivos pedagógicos e institucionais. 

O auxiliar de biblioteca atua diretamente na fase de aquisição, efetuando 

pesquisas de preços, conferência de catálogos e triagem de sugestões 

apresentadas pelos usuários. Na aplicação prática, o profissional verifica 

se determinada obra sugerida já consta do acervo ou se está esgotada no 

mercado editorial antes de encaminhar o pedido de compra. Um erro 

frequente é efetuar pedidos duplicados por falta de checagem no catálogo 

geral da biblioteca ou por falha no controle do acervo. A boa prática 

determina a consulta rigorosa à base de dados da biblioteca antes do envio 

das listas de compras aos fornecedores. 

Aula 2.2: Processos de Doação e Permuta no Acervo As modalidades de 

doação e permuta constituem formas complementares de ampliação do 
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acervo sem o dispêndio direto de verbas institucionais, permitindo a 

captação de obras esgotadas ou raras. No entanto, o recebimento de 

doações exige critérios rigorosos de triagem para evitar o acúmulo de 

materiais irrelevantes, desatualizados ou em mau estado de conservação 

física. A permuta possibilita a troca de publicações duplicadas entre 

diferentes bibliotecas, fortalecendo a cooperação interinstitucional. 

No cotidiano da biblioteca, o auxiliar recebe as doações oferecidas por 

particulares ou entidades e realiza o preenchimento dos termos de doação 

e fichas de triagem inicial. O profissional deve inspecionar fisicamente as 

obras para identificar fungos, insetos ou mofo que possam contaminar o 

acervo existente. Aceitar qualquer tipo de doação sem critérios técnicos é 

um erro comum que gera custos desnecessários de armazenamento e 

processamento. A conduta correta requer a aplicação estrita da política de 

desenvolvimento de coleções da instituição, recusando materiais 

danificados ou sem valor informativo para o público atendido. 

Aula 2.3: Tombamento, Registro e Controle Patrimonial O tombamento é 

o procedimento administrativo que formaliza a entrada de uma nova obra 

no patrimônio da instituição, atribuindo-lhe um número único e inalterável 

chamado número de tombo ou registro patrimonial. Esse processo garante 

o controle físico do acervo e permite a auditabilidade dos bens 

bibliográficos ao longo do tempo. O registro documenta a procedência, o 

valor, a data de entrada e a localização da obra na biblioteca. 

A execução prática do tombamento exige precisão no preenchimento do 

livro de tombo físico ou no módulo patrimonial do sistema automatizado da 

biblioteca. O auxiliar grava o número de registro na folha de rosto e na 

página de segredo do livro utilizando carimbos institucionais e tinta 

apropriada que não danifique o papel. O erro no preenchimento do número 

de tombo pode causar duplicidade de registros e inconsistências graves 
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no inventário do patrimônio. As boas práticas recomendam a conferência 

dupla dos dados antes do carimbamento e a imediata atualização do saldo 

patrimonial da coleção. 

Aula 2.4: Avaliação, Descarte e Remanejamento do Acervo A avaliação 

contínua do acervo permite identificar materiais obsoletos, danificados 

sem possibilidade de restauração ou com excesso de exemplares sem 

demanda de circulação. O descarte é o processo técnico legal de remoção 

definitiva de obras do acervo, enquanto o remanejamento consiste na 

transferência de materiais para coleções de reserva ou outras unidades 

bibliotecárias. Ambas as ações são fundamentais para otimizar o espaço 

físico das estantes e manter a coleção atualizada e atraente para o leitor. 

A participação do auxiliar envolve a identificação física de obras em mau 

estado, o levantamento estatístico de empréstimos e a separação dos 

volumes indicados pelo bibliotecário para descarte. A aplicação prática 

exige o cancelamento do registro patrimonial nos sistemas da biblioteca e 

a retirada das etiquetas de identificação antes da destinação final das 

obras. Realizar o descarte de livros sem a devida autorização formal da 

comissão competente ou sem o registro de baixa no sistema é um erro 

grave. A boa prática exige o cumprimento rigoroso dos fluxos 

administrativos e legais de baixa patrimonial estabelecidos pela 

administração pública ou privada. 

Aula 2.5: Inventário Físico do Acervo Bibliográfico O inventário é o 

processo de contagem, verificação e conferência física de todos os itens 

pertencentes ao acervo da biblioteca para confrontar a presença real dos 

livros com os registros dos sistemas. Essa operação permite identificar 

obras extraviadas, furadas, trocadas de lugar ou necessitando de reparos 

urgentes. A realização periódica do inventário garante a fidedignidade do 
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catálogo online e assegura o controle de perdas no patrimônio da 

instituição. 

Durante a execução do inventário, o auxiliar percorre as estantes leitor por 

leitor utilizando coletores de dados, leitores de código de barras ou 

planilhas de checagem física. A aplicação prática exige atenção 

concentrada para garantir que nenhum volume seja omitido ou lido em 

duplicidade durante a varredura das prateleiras. O erro mais comum no 

inventário é a desorganização prévia das estantes, o que leva à leitura de 

dados incorretos e ao falso diagnóstico de perda de obras. A 

recomendação operacional é realizar a ordenação prévia absoluta de todo 

o acervo antes de iniciar a contagem física do patrimônio. 

Módulo 3: Representação Descritiva e Catalogação 

Aula 3.1: Conceitos Fundamentais da Representação Descritiva A 

representação descritiva é o conjunto de procedimentos técnicos 

destinados a registrar as características físicas e bibliográficas de um 

documento, permitindo sua identificação única no universo informacional. 

Essa atividade visa extrair elementos da obra como título, autor, editora, 

local e data de publicação para criar um registro descritivo padronizado. A 

correta descrição bibliográfica assegura que o usuário consiga localizar 

exatamente a edição e o formato do documento que procura. 

Na prática operacional do auxiliar, a representação descritiva fundamenta 

o preenchimento de campos em fichas catalográficas ou sistemas 

informatizados de gerenciamento de bibliotecas. O profissional analisa 

visualmente as fontes de informação do próprio livro para extrair os dados 

corretos sem inventar ou omitir informações indispensáveis. O erro 

recorrente envolve utilizar dados da capa da obra em vez da folha de rosto, 

que é a fonte principal de informação catalográfica. A conduta correta 
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exige a consulta prioritária à folha de rosto e ao verso desta para garantir 

a precisão das informações registradas. 

Aula 3.2: O Código de Catalogação Anglo-Americano (AACR2) O Código 

de Catalogação Anglo-Americano em sua segunda edição é um conjunto 

universal de regras que padroniza a criação de registros catalográficos em 

bibliotecas de todo o mundo. Suas normas estabelecem a forma exata 

como os nomes dos autores devem ser redigidos, como os títulos devem 

ser transcritos e como os detalhes de publicação devem ser apresentados. 

A aplicação do AACR2 garante a interoperabilidade e o intercâmbio de 

dados entre catálogos bibliográficos de diferentes instituições. 

O auxiliar deve dominar as regras básicas do AACR2 para interpretar e 

conferir registros de acervos recebidos por importação de dados ou 

doações. Na aplicação diária, o profissional identifica os pontos de acesso 

principais e secundários, aplicando corretamente as regras de maiúsculas, 

pontuação e abreviações regulamentadas pelo código. O erro técnico mais 

comum é descumprir as regras de pontuação prescrita, como o uso de 

ponto, espaço, travessão e espaço entre as áreas da descrição. As boas 

práticas exigem a atenção rigorosa aos sinais de pontuação padronizados 

para manter a consistência da base de dados. 

Aula 3.3: Entradas Principais e Secundárias de Autoria As entradas de 

autoria determinam sob qual nome ou instituição a obra será buscada no 

catálogo da biblioteca, sendo a entrada principal a indicação da autoria 

primária e as entradas secundárias as colaborações importantes como 

coautores, tradutores e ilustradores. A escolha correta das entradas 

garante múltiplos caminhos de acesso para que o usuário encontre a 

informação desejada a partir de qualquer colaborador relevante da 

publicação. 
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O trabalho prático do auxiliar envolve a pesquisa na autoridade de nomes 

para garantir que o nome de um mesmo autor seja grafado sempre da 

mesma forma no catálogo geral. Por exemplo, definir a forma padronizada 

para autores com nomes compostos ou títulos nobres evita que as obras 

de um mesmo escritor fiquem espalhadas em pontos diferentes do 

sistema. O erro ocorre ao criar novos cadastros para autores já existentes 

devido a variações na grafia do nome. A boa prática orienta a verificação 

prévia do arquivo de autoridades da biblioteca antes de inserir qualquer 

nova entrada de autoria. 

Aula 3.4: O Formato MARC 21 para Dados Bibliográficos O formato 

Machine-Readable Cataloging em sua versão 21 é o padrão internacional 

que permite o armazenamento e a troca de dados bibliográficos em meio 

computadorizado. Ele utiliza campos numéricos de três dígitos chamados 

tags para identificar cada elemento da descrição catalográfica, como o 

campo 100 para autor principal, o campo 245 para título e o campo 260 ou 

264 para dados de publicação. O domínio do formato MARC 21 é 

indispensável para a atuação em bibliotecas informatizadas modernas. 

Na rotina de alimentação de sistemas, o auxiliar digita as informações 

descritivas diretamente nos campos e subcampos delimitados pelos 

códigos do MARC 21. A prática exige a correta inserção de indicadores e 

subcampos antecedidos por delimitadores específicos para que o software 

processe a informação sem erros de exibição no catálogo público. Inverter 

os campos de entrada ou ignorar o uso de subcampos obrigatórios 

compromete a estrutura da base de dados. As boas práticas recomendam 

a memorização das principais tags do MARC 21 e a checagem detalhada 

da sintaxe dos dados antes de salvar o registro. 

Aula 3.5: Confecção de Fichas Catalográficas e Ficha no Verso da Folha 

de Rosto A ficha catalográfica é o resumo técnico das informações 
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bibliográficas de uma obra, disposta tradicionalmente no verso da folha de 

rosto em livros impressos ou gerada automaticamente por sistemas de 

bibliotecas. A confecção dessa ficha exige a aplicação combinada das 

normas do AACR2, do sistema de classificação adotado e das diretrizes 

de pontuação padronizada. Esse elemento facilita a identificação 

comercial e bibliográfica da publicação em qualquer lugar do mundo. 

O auxiliar atua na digitação, formatação e verificação visual das fichas 

catalográficas geradas para publicações institucionais ou na conferência 

de fichas pré-existentes. A aplicação prática exige o alinhamento correto 

dos parágrafos da ficha, o controle do recuo de texto e a verificação da 

presença de dados como o International Standard Book Number e a 

indicação de assuntos. O erro mais frequente é a incorreção na sequência 

das áreas da descrição ou a digitação errônea do código numérico do 

registro bibliográfico. A boa prática orienta a revisão cuidadosa dos dados 

impressos em confronto direto com a fonte de informação principal do 

documento. 

Módulo 4: Representação Temática e Classificação 

Aula 4.1: Introdução à Análise Temática e Indexação A representação 

temática consiste no processo de leitura, análise e extração do assunto 

principal e dos tópicos secundários abordados em um documento 

bibliográfico. A indexação é a etapa subsequente na qual esses assuntos 

conceituais são traduzidos em linguagem documentária, permitindo a 

recuperação eficiente da informação pelos usuários. A precisão na análise 

temática garante que o livro seja localizado por quem realmente necessita 

do seu conteúdo específico. 

No trabalho diário, o auxiliar realiza a leitura técnica do material, 

examinando o sumário, a introdução, o prefácio e as conclusões do livro 
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para identificar os temas centrais sem a necessidade de ler a obra na 

íntegra. A aplicação prática exige a conversão das ideias identificadas em 

termos padronizados de cabeçalhos de assunto ou vocabulários 

controlados utilizados pela biblioteca. O erro comum é a indexação 

superficial baseada apenas no título do livro, o que frequentemente induz 

a equívocos sobre o real conteúdo da obra. A conduta técnica adequada 

exige a análise das partes estruturais da publicação para garantir uma 

indexação precisa e abrangente. 

Aula 4.2: Classificação Decimal de Dewey (CDD) A Classificação Decimal 

de Dewey é o sistema de organização temática de acervos mais utilizado 

do mundo, dividindo todo o conhecimento humano em dez grandes 

classes numéricas que se desdobram de forma decimal. As classes 

principais variam de 000 para ciências da computação e obras gerais até 

900 para história e geografia. A estrutura da CDD permite atribuir uma 

notação numérica específica para cada assunto, determinando o local 

físico onde a obra deve ser guardada na estante. 

O auxiliar de biblioteca utiliza as tabelas da CDD para localizar ou conferir 

a notação temática atribuída aos livros que entram na coleção. Na prática, 

o profissional lê a notação na lombada do livro e organiza as obras na 

prateleira respeitando a ordem decimal exata, onde cada dígito após o 

ponto representa uma subordinação temática mais específica. Um erro 

grave é interpretar os números da CDD como números inteiros simples, o 

que altera completamente a sequência lógica de assuntos no acervo. As 

boas práticas exigem o treinamento contínuo na ordenação decimal de 

números para evitar o extravio de materiais nas estantes. 

Aula 4.3: Classificação Decimal Universal (CDU) A Classificação Decimal 

Universal é um sistema derivado da CDD, mas que apresenta maior 

flexibilidade e capacidade de detalhamento por meio da utilização de 
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sinais sintéticos e auxiliares comuns. A CDU permite combinar diferentes 

conceitos utilizando símbolos como dois pontos para relação, sinal de 

adição para coordenação e parênteses para indicação de lugar e tempo. 

Esse sistema é amplamente adotado em bibliotecas universitárias e 

especializadas que exigem elevado rigor na recuperação da informação. 

O uso operacional da CDU requer a compreensão do significado de seus 

símbolos estruturais para a correta organização das obras no espaço 

físico. O auxiliar precisa reconhecer a hierarquia dos agrupamentos e a 

ordem de citação dos sinais auxiliares para manter os materiais em 

sequência perfeita nas prateleiras. O erro técnico mais comum é 

desconsiderar a precedência dos sinais sintéticos na hora de intercalar 

livros classificados pela CDU nas estantes. A aplicação das boas práticas 

orienta o uso da tabela de ordenação padrão da CDU para orientar a 

guarda e a arrumação dos volumes no acervo. 

Aula 4.4: Notação de Autor e Tabelas de Cutter A notação de autor é um 

código composto pela primeira letra do sobrenome do autor seguida por 

uma combinação numérica extraída de tabelas especializadas, como a 

Tabela de Cutter-Sanborn. Esse código é adicionado logo abaixo do 

número de classificação da CDD ou CDU para individualizar o livro e 

garantir que as obras do mesmo autor sobre o mesmo assunto fiquem 

agrupadas lado a lado. O conjunto formado pela classificação temática e 

pela notação de autor constitui o número de chamada do livro. 

Na rotina diária, o auxiliar consulta a Tabela de Cutter para gerar a notação 

correspondente ao sobrenome do autor principal de uma obra em 

processo de catalogação. A aplicação prática envolve a verificação visual 

da tabela e a junção do código com a letra inicial do título da obra em caixa 

baixa no final da Notação. O erro frequente ocorre ao omitir a indicação da 

letra inicial do título para obras de autores prolíficos, gerando sobrenomes 
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com códigos idênticos na mesma estante. A boa prática requer a 

conferência minuciosa do código na tabela e a correta montagem do 

número de chamada completo. 

Aula 4.5: Cabeçalhos de Assunto e Vocabulários Controlados Os 

cabeçalhos de assunto são termos padronizados utilizados para 

representar os temas abordados nos documentos de forma uniforme no 

catálogo da biblioteca, evitando o uso de sinônimos dispersos. Os 

vocabulários controlados e tesauros estabelecem relações hierárquicas, 

genéricas, específicas e associativas entre os termos, orientando o 

usuário e o indexador na escolha da palavra exata para a busca. A 

padronização da linguagem garante a eficiência dos resultados nas 

pesquisas bibliográficas. 

O auxiliar atua na atribuição de cabeçalhos de assunto durante a digitação 

de registros bibliográficos, utilizando as listas formais adotadas pela 

instituição. Na prática diária, ao cadastrar um livro sobre acidentes 

vasculares cerebrais, o profissional utiliza o termo técnico oficial 

estabelecido no vocabulário controlado em vez de variações populares ou 

gírias médicas. Um erro comum é a criação de novos termos de assunto 

de forma intuitiva, sem consultar a autoridade temática da biblioteca, o que 

fragmenta a busca dos leitores. A recomendação operacional é sempre 

consultar e utilizar rigorosamente o vocabulário controlado oficial da 

instituição. 

Módulo 5: Processamento Técnico das Coleções 

Aula 5.1: Preparação Física do Material Bibliográfico A preparação física 

do material bibliográfico consiste no conjunto de intervenções efetuadas 

no suporte físico do livro antes de disponibilizá-lo para empréstimo aos 

leitores. Esse processo compreende as tarefas de carimbagem 
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patrimonial, aposição de etiquetas com o número de chamada na 

lombada, colagem de bolsos e fichas de data quando aplicável e fixação 

de fitas magnéticas antirroubo. A preparação física adequada assegura a 

rastreabilidade do documento e protege a obra contra perdas e extravios. 

No trabalho cotidiano, o auxiliar executa cada uma dessas etapas com 

atenção técnica aos materiais empregados, como o uso de colas neutras 

e fitas adesivas livres de ácido. A aplicação prática exige colocar a etiqueta 

de lombada a uma altura padronizada em relação à base do livro, 

facilitando a leitura visual quando a obra estiver guardada na prateleira. 

Colocar etiquetas desalinhadas ou utilizar carimbos com tinta em excesso 

que borre o texto impresso são erros comuns que comprometem a estética 

e a integridade da obra. A boa prática recomenda o uso de réguas de 

gabarito para manter a padronização visual em todo o acervo. 

Aula 5.2: Etiquetagem, Colagem e Aplicação de Sensores Antirroubo A 

etiquetagem é o procedimento que afixa as informações do número de 

chamada e código de barras no suporte do livro, enquanto a aplicação de 

sensores antirroubo integra a obra ao sistema de segurança eletrônica da 

biblioteca. A localização precisa desses elementos é fundamental para o 

correto funcionamento dos leitores ópticos e das antenas de detecção 

localizadas na saída do prédio. O alinhamento rigoroso desses insumos 

garante a fluidez no atendimento do balcão. 

O auxiliar realiza a colagem das etiquetas de lombada cobrindo-as com 

fita transparente protetora e insere as fitas eletromagnéticas na dobra 

interna das páginas centrais do livro, tornando-as invisíveis ao usuário. Na 

prática operacional, a fita magnética deve ser aplicada próxima à lombada 

para dificultar sua remoção indevida por parte de infratores. O erro 

frequente consiste em colar o código de barras sobre textos ou imagens 

relevantes das capas ou folhas de rosto, prejudicando a leitura do livro. As 
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boas práticas orientam a busca por espaços em branco para a fixação de 

etiquetas e a ocultação adequada dos sensores de segurança. 

Aula 5.3: Carimbagem e Identificação do Patrimônio A carimbagem é o ato 

de marcar a obra com a identificação institucional da biblioteca e com o 

número de registro patrimonial atribuído durante o tombamento. A 

aplicação de carimbos deve seguir regras rígidas sobre os locais de 

marcação, utilizando a folha de rosto e as chamadas páginas de segredo, 

que são páginas pré-determinadas pela instituição para atestar a posse 

legal da obra em caso de arranque da folha inicial. 

O profissional realiza a carimbagem utilizando tintas apropriadas que não 

penetrem para o outro lado da folha de papel. A aplicação prática exige a 

pressão uniforme do carimbo sobre a página para produzir uma impressão 

legível, firme e limpa do nome da instituição e da caixa de texto do tombo. 

Aplicar carimbos inclinados, borrados ou sobre o texto explicativo da obra 

configura falha na execução técnica do processo. As boas práticas 

determinam que o carimbo seja sempre aplicado nas margens inferiores 

ou superiores em áreas limpas do texto, respeitando o padrão da página 

de segredo adotada pela instituição. 

Aula 5.4: Encadernação e Reforço de Suportes Frágeis Alguns materiais 

bibliográficos chegam à biblioteca com brochuras frágeis, capas de papel 

fino ou com fascículos soltos que necessitam de intervenção estrutural 

simples para suportar o manuseio intenso do empréstimo público. As 

técnicas de reforço estrutural e encadernação de pequeno porte visam 

consolidar o suporte sem alterar a originalidade do documento, 

aumentando consideravelmente a vida útil da obra em circulação. 

O auxiliar executa a aplicação de tiras de papel japonês ou fita de tecido 

autoadesiva neutra nas dobras das capas e costuras que apresentem 
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fragilidade inicial. A prática envolve o uso de prensas manuais para 

garantir a fixação homogênea de capas e lombadas reforçadas com 

papelão de gramatura adequada. O erro recorrente é a utilização de fitas 

plásticas comuns ou colas escolares à base de água que amarelam e 

corroem o papel ao longo do tempo. A orientação técnica exige o uso 

exclusivo de insumos reversíveis, neutros e específicos para restauração 

e conservação de papéis. 

Aula 5.5: Organização do Fluxo de Trabalho no Processamento Técnico A 

organização do fluxo de trabalho no setor de processamento técnico visa 

otimizar a movimentação física dos livros entre a recepção da compra ou 

doação e a disponibilização final na prateleira do acervo. A definição de 

etapas sequenciais claras evita que obras fiquem retidas em gargalos 

operacionais ou sejam liberadas para circulação sem a conclusão dos 

procedimentos de registro e catalogação. 

O auxiliar é responsável pela movimentação dos carrinhos de livros ao 

longo das bancadas de trabalho, identificando o estado de cada lote por 

meio de fichas de acompanhamento de fluxo. A prática consiste em manter 

a bancada limpa e os materiais agrupados por ordem de prioridade de 

processamento, separando livros de alta demanda dos demais itens. 

Misturar lotes processados com lotes pendentes de catalogação é um erro 

operacional grave que pode gerar a perda momentânea de obras no setor. 

A boa prática requer a identificação visual clara de cada fase do trabalho 

por meio de sinalizadores de bancada. 

Módulo 6: Preservação, Conservação e Restauração Preventiva 

Aula 6.1: Agentes Decompositores e Fatores de Deterioração Os acervos 

bibliográficos em suporte de papel estão sujeitos à degradação contínua 

provocada por fatores ambientais, biológicos, químicos e humanos. Entre 
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os agentes ambientais mais nocivos estão a radiação luminosa excessiva, 

as oscilações bruscas de temperatura e a umidade relativa do ar 

inadequada, que favorecem a proliferação de insetos e fungos. O 

conhecimento detalhado desses agentes é indispensável para a 

elaboração de estratégias de mitigação de danos. 

O auxiliar deve monitorar os ambientes do acervo identificando focos de 

umidade, incidência direta de luz solar sobre as estantes ou presença de 

poeira acumulada sobre os livros. A aplicação prática envolve o registro 

de temperaturas e níveis de umidade com termo-higrômetros espalhados 

pelas salas de guarda. Negligenciar vazamentos, infiltrações em paredes 

ou lâmpadas queimadas sobre as estantes são erros que aceleram a 

perda das coleções. As boas práticas recomendam a verificação diária das 

condições ambientais e a rápida notificação das equipes de manutenção 

sobre qualquer irregularidade. 

Aula 6.2: Higienização Mecânica e Limpeza do Acervo A higienização 

mecânica é o processo de remoção da poeira e sujidades superficiais 

acumuladas nos livros e estantes sem o uso de produtos químicos líquidos 

ou água. A poeira é altamente abrasiva e higroscópica, retendo a umidade 

do ar e servindo de meio de cultura para o desenvolvimento de fungos e 

bactérias destruidoras do papel. A limpeza sistemática é a medida 

preventiva de maior impacto na conservação dos materiais. 

O profissional realiza a higienização dos livros utilizando trinchas e pincéis 

de cerdas macias, panos de microfibra secos e aspiradores de pó dotados 

de filtros de alta eficiência. A prática exige que a limpeza da obra seja feita 

sempre da lombada em direção às bordas das páginas, mantendo o livro 

firmemente fechado para evitar que a poeira penetre no interior do miolo. 

O uso de panos úmidos ou produtos de limpeza doméstica sobre o papel 

representa um erro grave que causa manchas e deformações irreparáveis. 
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As boas práticas ditam o uso exclusivo de ferramentas secas e 

equipamentos de proteção individual durante a operação. 

Aula 6.3: Pequenos Reparos e Remendos em Papel e Lombadas A 

execução de pequenos reparos em páginas rasgadas, folhas soltas e 

lombadas danificadas visa devolver a funcionalidade física ao livro para 

que possa continuar em circulação sem sofrer danos maiores. Essas 

intervenções devem seguir o princípio da reversibilidade, garantindo que 

qualquer material aplicado possa ser removido no futuro sem comprometer 

a estrutura original do documento. 

O auxiliar executa remendos em rasgos utilizando papel japonês de baixa 

gramatura e cola de amido de milho ou metilcelulose aplicadas com pincel 

fino de precisão. A aplicação prática exige a colocação de papel silicone 

entre as páginas reparadas durante o processo de secagem em prensa 

para evitar o colamento involuntário de folhas vizinhas. Utilizar fita adesiva 

plástica comercial para remendar páginas é o erro mais prejudicial à 

conservação do papel, pois o adesivo escurece e degrada a celulose de 

forma irreversível. A orientação correta é aplicar estritamente adesivos 

solúveis em água e papéis de conservação neutros. 

Aula 6.4: Acondicionamento, Armazenamento e Envelopamento O 

acondicionamento adequado consiste em proteger as obras bibliográficas 

em embalagens, caixas ou envelopes confeccionados com materiais 

quimicamente neutros e livres de ácido. O armazenamento correto refere-

se à forma como os livros são dispostos nas estantes, respeitando o 

alinhamento vertical, a ventilação entre as obras e a ausência de pressão 

excessiva entre os volumes nas prateleiras. 

O auxiliar confecciona caixas de papelão alcalino e envelopes sob medida 

para abrigar livros raros, folhetos ou materiais com danos estruturais 
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severos que aguardam restauração. Na prática diária, o profissional 

organiza os livros na estante mantendo-os na posição vertical com o apoio 

de suportes metálicos laterais ajustáveis. Permitir que os livros fiquem 

inclinados nas prateleiras é um erro comum que causa a deformação 

permanente da estrutura da lombada. A boa prática determina o uso de 

aparadores de livros e o preenchimento correto do espaço útil das 

prateleiras sem compactação excessiva. 

Aula 6.5: Planos de Contingência e Prevenção de Desastres O plano de 

contingência para bibliotecas é o conjunto de procedimentos de 

emergência voltado para a prevenção e resposta rápida a sinistros como 

incêndios, alagamentos, desabamentos e infestações maciças de pragas. 

A preparação prévia das equipes minimiza a perda de acervos e garante 

a segurança dos funcionários e usuários presentes nas instalações do 

prédio durante uma situação de crise. 

O auxiliar deve conhecer detalhadamente as rotas de fuga, a localização 

dos extintores de incêndio e os protocolos de salvamento do acervo em 

caso de vazamento de água. Na aplicação prática de emergência, o 

profissional atua na remoção prioritária das coleções de maior valor 

histórico ou obras raras previamente mapeadas pela gestão. Agir com 

pânico ou utilizar extintores inadequados para papel em focos de incêndio 

são erros fatais na gestão de crises. A recomendação operacional exige a 

participação ativa nos simulados de evacuação e o conhecimento exato 

do mapa de prioridades de salvamento do acervo. 

Módulo 7: Atendimento ao Público e Serviços de Referência 

Aula 7.1: Técnicas de Atendimento e Comunicação com o Usuário O 

atendimento ao público na biblioteca representa o ponto de contato direto 

entre as necessidades de informação da comunidade e os recursos 
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disponibilizados pela instituição. A comunicação eficiente exige escuta 

ativa, empatia, clareza na linguagem e capacidade de compreender a 

demanda real do leitor, garantindo uma experiência acolhedora e produtiva 

no ambiente da biblioteca. 

No balcão de atendimento, o auxiliar acolhe o usuário, escuta sua 

solicitação e formula perguntas clarificadoras para compreender 

exatamente o assunto do trabalho ou a leitura desejada. A aplicação 

prática exige o uso de linguagem clara e cortês, evitando termos técnicos 

complexos do jargão biblioteconômico que possam confundir o leitor. 

Demonstrar impaciência ou responder de forma ríspida a dúvidas simples 

são falhas de atendimento que afastam os usuários da instituição. A boa 

prática orienta manter uma postura prestativa, receptiva e focada na 

solução do problema apresentado pelo frequentador. 

Aula 7.2: Entrevista de Referência e Mapeamento da Necessidade 

Informacional A entrevista de referência é o diálogo estruturado conduzido 

pelo profissional da biblioteca para transformar a necessidade inicial, 

muitas vezes vaga ou imprecisa expressa pelo usuário, em uma questão 

de busca bibliográfica clara e objetiva. Esse processo de comunicação 

permite identificar a profundidade, a abrangência e a tipologia de material 

que melhor responderá às dúvidas do pesquisador. 

Durante a entrevista, o auxiliar faz perguntas abertas para delimitar o tema, 

o período histórico, a língua de preferência e o nível acadêmico do material 

desejado pelo usuário. A prática envolve traduzir os termos populares 

trazidos pelo leitor para os vocabulários controlados e termos técnicos 

aceitos no sistema de busca da biblioteca. O erro frequente é aceitar o 

pedido inicial do usuário sem questionamento e entregar materiais 

inadequados ao seu nível de compreensão. A conduta recomendada exige 
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o refinamento da demanda por meio de perguntas direcionadas antes de 

iniciar a busca física ou digital do acervo. 

Aula 7.3: Pesquisa em Fontes de Informação Físicas e Digitais A pesquisa 

bibliográfica é a atividade de busca e localização de materiais em fontes 

impresso-documentais, tais como dicionários, enciclopédias, almanaques, 

bibliografias e diretórios, além de bases de dados eletrônicas e motores 

de busca acadêmicos. O domínio da estrutura das fontes de informação 

garante rapidez e precisão no levantamento do conhecimento necessário 

para os trabalhos dos usuários. 

O auxiliar utiliza as obras de referência físicas disponíveis no setor de 

consulta e opera os filtros avançados do catálogo online da biblioteca para 

compilar listas de leitura. Na prática diária, o profissional orienta o usuário 

sobre como navegar nos índices temáticos dos dicionários especializados 

e como utilizar operadores booleanos nas buscas computadorizadas. Um 

erro comum é confiar exclusivamente em buscas simples de motores da 

internet, ignorando o acervo de referência qualificado da biblioteca. A 

prática recomendada é ensinar o leitor a explorar as fontes formais e 

acadêmicas disponibilizadas pela instituição. 

Aula 7.4: Treinamento do Usuário e Educação para o Uso da Biblioteca A 

educação do usuário consiste na promoção de programas de orientação, 

visitas guiadas e oficinas que ensinam a comunidade a utilizar de forma 

autônoma os serviços, equipamentos e fontes de informação da biblioteca. 

Desenvolver as competências informacionais do público capacita os 

leitores a localizar, avaliar e utilizar a informação de maneira ética e 

eficiente em suas atividades. 

O auxiliar participa da condução de visitas orientadas para novos alunos 

ou frequentadores, apresentando a disposição física das estantes, o 
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funcionamento do catálogo online e as normas de empréstimo. A aplicação 

prática inclui demonstrar passo a passo como pesquisar o número de 

chamada no computador e como localizar o livro correspondente na 

prateleira. Assumir que o usuário já sabe como funciona a organização 

decimal das estantes é um erro recorrente. As boas práticas determinam 

a criação de materiais educativos visuais, como folhetos explicativos e 

guias práticos de navegação pelo acervo. 

Aula 7.5: Acessibilidade e Inclusão no Atendimento em Bibliotecas A 

acessibilidade em bibliotecas envolve a remoção de barreiras 

arquitetônicas, atitudinais, comunicacionais e de informação para garantir 

o acesso pleno aos serviços por pessoas com deficiência, idosos e 

pessoas com mobilidade reduzida. Isso inclui a oferta de acervos em 

braille, audiolivros, textos com caracteres ampliados e softwares leitores 

de tela em computadores adaptados. 

O auxiliar de biblioteca deve estar capacitado para prestar atendimento 

inclusivo, utilizando tecnologias assistivas e adaptando a comunicação às 

necessidades específicas do usuário com deficiência. Na prática diária, o 

profissional auxilia a pessoa com deficiência visual a navegar pelo espaço 

físico e a utilizar equipamentos de ampliação de texto ou leitores de tela. 

Tratar o usuário com deficiência com superproteção ou infantilização 

constitui um erro atitudinal grave. A boa prática preconiza a autonomia do 

leitor, oferecendo ajuda de forma respeitosa e alinhada às preferências 

expressas pelo próprio usuário. 

Módulo 8: Empréstimo, Circulação e Serviços ao Leitor 

Aula 8.1: Rotinas de Cadastro de Usuários e Controle de Acesso O 

cadastro de usuários é a etapa inicial de vinculação do leitor aos serviços 

da biblioteca, mediante a coleta de dados pessoais e institucionais que 
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autorizam o empréstimo de materiais do acervo. O controle de acesso 

gerencia a entrada e saída de frequentadores e garante a segurança das 

instalações e das coleções por meio de catracas eletrônicas ou registros 

manuais. 

O auxiliar efetua o preenchimento do cadastro do leitor no sistema 

automatizado, conferindo documentos de identificação e comprovantes de 

residência para validar o registro. A aplicação prática exige manter os 

dados de contato do usuário sempre atualizados para garantir a 

comunicação de prazos e avisos de reserva. Cadastrar dados incompletos 

ou não verificar a autenticidade das informações são erros que dificultam 

a recuperação de livros atrasados no futuro. As boas práticas exigem o 

rigor na conferência documental e o respeito às normas de proteção de 

dados pessoais durante o cadastramento. 

Aula 8.2: Operacionalização de Empréstimos, Devoluções e Renovações 

As operações de empréstimo, devolução e renovação constituem a 

essência do setor de circulação da biblioteca, exigindo rapidez, precisão e 

cortesia na movimentação de entrada e saída das obras. A 

operacionalização dessas rotinas envolve o manuseio de leitores de 

código de barras, a emissão de comprovantes e a checagem das datas de 

devolução estabelecidas pelo regulamento da instituição. 

No balcão de circulação, o auxiliar registra a saída das obras no perfil do 

leitor e efetua a baixa correspondente quando o livro é devolvido, 

verificando visualmente a integridade física do material no ato do retorno. 

A prática diária exige conferir se o livro devolvido corresponde exatamente 

ao exemplares registrado na conta daquele usuário específico. O erro 

comum é realizar a devolução no sistema sem inspecionar o estado físico 

da obra, aceitando materiais rabiscados ou molhados sem a devida 
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notificação. A boa prática determina a inspeção do livro no momento exato 

do recebimento antes da quitação no sistema. 

Aula 8.3: Gestão de Reservas, Atrasos e Penalidades A gestão de 

reservas permite que usuários solicitem prioridade para o empréstimo de 

obras que estejam atualmente emprestadas a outros leitores. O controle 

de atrasos e a aplicação de penalidades, como multas financeiras ou 

suspensão temporária do direito de empréstimo, visam promover a 

rotatividade do acervo e garantir o uso equitativo dos materiais disponíveis 

para toda a comunidade. 

O auxiliar monitora a prateleira de livros reservados, notificando os leitores 

por correio eletrônico assim que a obra solicitada é devolvida e 

disponibilizada no balcão. Na prática, o profissional gerencia o sistema de 

bloqueio de usuários em atraso e emite guias de devolução ou recibos de 

regularização de pendências. Aplicar penalidades em desacordo com as 

regras formais da biblioteca ou conceder privilégios indevidos a 

determinados usuários são falhas éticas e operacionais. A conduta correta 

requer a aplicação imparcial e transparente dos regulamentos de 

circulação aprovados pela instituição. 

Aula 8.4: Serviço de Empréstimo Entrelinhas e Entre Bibliotecas O 

empréstimo entre bibliotecas é uma modalidade de cooperação 

interinstitucional que permite a um usuário solicitar obras pertencentes ao 

acervo de outra biblioteca parceira quando o documento não está 

disponível no acervo da sua própria instituição. Esse serviço amplia 

imensamente as possibilidades de pesquisa bibliográfica sem custos 

excessivos de aquisição. 

O auxiliar atua na mediação das solicitações de empréstimo entre 

bibliotecas, registrando o pedido, contatando a instituição parceira e 
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organizando o envio e o recebimento seguro do volume por meio de 

transporte acordado. A aplicação prática exige a conferência rigorosa do 

prazo de devolução concedido pela biblioteca cedente e o 

acompanhamento do fluxo da obra para evitar atrasos. O erro recorrente 

é esquecer de notificar o usuário sobre a chegada do material de fora, 

reduzindo seu tempo útil de consulta. As boas práticas exigem a 

comunicação imediata e o controle rigoroso dos prazos de devolução de 

obras de terceiros. 

Aula 8.5: Serviço de Comutação Bibliográfica (COMUT) A comutação 

bibliográfica é o serviço que permite a obtenção de cópias de documentos 

acadêmicos e científicos, tais como artigos de periódicos, teses, 

dissertações e capítulos de livros, localizados em acervos de bibliotecas 

nacionais ou estrangeiras. O programa COMUT facilita o acesso à 

informação técnico-científica indispensável para o desenvolvimento da 

pesquisa avançada no país. 

No atendimento especializado, o auxiliar recebe as solicitações dos 

pesquisadores, verifica a exatidão das referências bibliográficas 

fornecidas e insere os pedidos no sistema online do COMUT. A prática 

envolve a verificação do pagamento dos bônus de comutação e o envio 

digital do arquivo recebido para o correio eletrônico do solicitante. Erros na 

transcrição das referências bibliográficas resultam na devolução do pedido 

por inconsistência de dados na rede fornecedora. A recomendação 

operacional é conferir minuciosamente todos os elementos da citação 

antes de formalizar o pedido no sistema de comutação. 

Módulo 9: Sistemas Automatizados de Gestão de Bibliotecas 

Aula 9.1: Visão Geral dos Softwares de Gestão Bibliotecária Os softwares 

de gestão bibliotecária são plataformas integradas criadas para 
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automatizar todas as rotinas operacionais de uma biblioteca, incluindo 

aquisição, catalogação, circulação, inventário e consulta pública. A adoção 

de um sistema informatizado elimina a redundância de tarefas, otimiza o 

tempo da equipe e amplia imensamente o acesso do público às 

informações do acervo através da internet. 

O auxiliar utiliza os módulos específicos do software para realizar suas 

tarefas diárias de atendimento e processamento técnico. A aplicação 

prática envolve navegar pelas interfaces do sistema para consultar o 

status de um livro, emitir relatórios de circulação ou cadastrar novos itens 

na coleção. Operar o sistema sem a devida observância dos manuais 

técnicos pode gerar corrupção de dados ou duplicidade de cadastros. A 

boa prática determina o uso correto dos campos padronizados e a 

realização de treinamentos periódicos nos módulos do programa adotado 

pela instituição. 

Aula 9.2: Operação do Software Koha O Koha é um dos softwares livres 

de gestão de bibliotecas mais utilizados no mundo, caracterizado por sua 

estrutura baseada em ambiente web, alta flexibilidade e conformidade com 

os padrões internacionais de catalogação. Ele oferece módulos integrados 

para circulação, catalogação, aquisição, seriados e um catálogo público 

de acesso online altamente customizável e responsivo. 

O profissional atua na operação prática das funções cotidianas do Koha, 

tais como realizar empréstimos na tela do módulo de circulação, pesquisar 

registros bibliográficos e efetuar a reserva de itens. A prática exige o 

domínio do manuseio de atalhos e a interpretação das mensagens do 

sistema referente a bloqueios de leitores ou alertas de renovação. O erro 

frequente é ignorar os avisos emitidos pelo Koha na tela de circulação e 

forçar operações sem resolver a pendência do usuário. As boas práticas 
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recomendam a leitura atenta de todos os alertas informados pelo sistema 

antes de concluir a transação. 

Aula 9.3: Operação da Base MINERVA e Outros Sistemas Legados 

Sistemas legados e bases de dados tradicionais como a MINERVA e 

variações do MicroISIS ainda são encontrados em diversas bibliotecas 

públicas e institucionais brasileiras para a gestão de seus acervos 

históricos. Esses sistemas exigem comandos específicos e conhecimento 

de linguagens de consulta estruturadas para o cadastramento e 

recuperação das informações contidas nas coleções antigas. 

O auxiliar deve estar apto a operar as interfaces de caracteres ou telas 

simplificadas de sistemas legados, executando buscas por palavras-chave 

e atualizando campos de registro bibliográfico. A prática diária exige a 

digitação correta de sintaxes de busca e a utilização de operadores de 

recuperação para localizar registros que não foram migrados para 

plataformas modernas. O erro comum é aplicar atalhos e comandos de 

sistemas operacionais modernos em programas legados, travando a 

sessão de uso. A boa prática orienta o domínio das tabelas de comandos 

específicos e o cuidado no manuseio dessas bases históricas. 

Aula 9.4: Repositórios Digitais e Bibliotecas Virtuais Os repositórios digitais 

e bibliotecas virtuais são sistemas desenvolvidos para armazenar, 

preservar, organizar e disseminar documentos em formato eletrônico 

nativo ou digitalizado, como artigos, teses, livros digitais e relatórios 

técnicos. Essas plataformas utilizam protocolos de interoperabilidade para 

permitir que o conhecimento produzido pela instituição seja acessado 

livremente pela comunidade global via internet. 

O auxiliar atua no processo de depósito de documentos digitais, conferindo 

a inclusão dos metadados descritivos e a anexação correta dos arquivos 
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em formato PDF na plataforma do repositório. Na aplicação prática, o 

profissional verifica se o arquivo enviado está com a formatação adequada 

e se possui as autorizações de direitos autorais necessárias para a 

disponibilização pública online. Publicar documentos sem a conferência 

dos metadados ou sem a licença de uso do autor configura erro grave de 

gestão digital. As boas práticas exigem a validação rigorosa das 

permissões do documento e o preenchimento completo dos metadados 

antes da publicação na rede. 

Aula 9.5: Segurança da Informação e Backup de Dados A segurança da 

informação em bibliotecas refere-se às medidas de proteção adotadas 

para garantir a integridade, a confidencialidade e a disponibilidade dos 

dados mantidos nos sistemas de gestão e repositórios digitais. Isso 

envolve o controle de senhas de acesso de funcionários, o uso de antivírus 

e a execução rotineira de backups para evitar a perda irrecuperável de 

cadastros e registros do acervo em caso de falhas mecânicas ou ataques 

cibernéticos. 

O auxiliar deve manter o sigilo absoluto de suas credenciais operacionais 

de acesso aos sistemas da biblioteca, utilizando senhas fortes e realizando 

o logout ao se afastar do terminal de trabalho. A prática diária inclui a 

participação na rotina de geração e conferência das cópias de segurança 

do banco de dados do sistema bibliotecário segundo o cronograma da TI. 

Compartilhar senhas de acesso pessoal com terceiros é uma violação 

grave das diretrizes de segurança da informação. A conduta correta exige 

o cumprimento estrito das políticas de segurança digital estabelecidas pela 

instituição. 

Módulo 10: Organização Física, Sinalização e Arranjo de Acervos 
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Aula 10.1: Ordenação e Intercalação de Materiais nas Estantes A 

ordenação de materiais nas estantes é a atividade prática de posicionar 

os livros e demais documentos nas prateleiras de acordo com o sistema 

de classificação adotado pela biblioteca, garantindo que a ordem temática 

e alfabética seja mantida. A intercalação precisa é indispensável para que 

o livro seja facilmente encontrado por qualquer leitor ou funcionário após 

o uso ou devolução. 

O auxiliar executa a ordenação recolhendo os livros que retornaram dos 

empréstimos ou que foram deixados sobre as mesas de estudo, 

organizando-os previamente em carrinhos de transporte. Na prática, o 

profissional guarda a obra no local exato da estante, conferindo número 

por número do código de chamada e a notação de autor na lombada. O 

erro grave conhecido como livro mal intercalado equivale a um livro 

perdido, pois a obra fora de lugar não pode ser localizada no acervo. A 

boa prática recomenda a leitura contínua de prateleira para identificar e 

corrigir falhas de intercalação diariamente. 

Aula 10.2: Leitura de Prateleira e Identificação de Extravios A leitura de 

prateleira consiste na varredura visual e sistemática efetuada pelo auxiliar 

ao longo das estantes do acervo para verificar se todos os livros estão 

armazenados na sequência numérica e alfabética correta do número de 

chamada. Essa rotina diária previne o caos de organização e permite 

identificar rapidamente livros sumidos, danificados ou que necessitam de 

intervenção técnica. 

Durante a leitura de prateleira, o auxiliar desliza os dedos e os olhos pelas 

lombadas dos livros, alinhando a face frontal das obras com a borda da 

estante e corrigindo a posição dos volumes invertidos. A aplicação prática 

exige a identificação imediata de lacunas na sequência e o registro de 

obras não encontradas para verificação posterior nos relatórios de 
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circulação. Fazer a leitura de prateleira de forma apressada e superficial é 

um erro que deixa livros perdidos nas estantes por longos períodos. A 

recomendação operacional é dedicar um horário diário fixo para a revisão 

minuciosa de seções específicas do acervo. 

Aula 10.3: Sinalização Visual e Acessibilidade Física das Estantes A 

sinalização visual da biblioteca abrange o conjunto de placas, cartazes, 

etiquetas de prateleira e painéis explicativos que orientam o usuário na 

navegação autônoma pelas dependências do acervo. Uma sinalização 

eficiente facilita a localização das grandes classes temáticas e reduz a 

necessidade de intervenção constante do funcionário para indicar direções 

simples no espaço físico. 

O profissional colabora na afixação e manutenção das placas de 

identificação das estantes, atualizando as etiquetas de topo de prateleira 

sempre que houver remanejamento de coleções. Na prática diária, o 

auxiliar garante que os corredores entre as estantes estejam 

desobstruídos, permitindo a circulação segura de cadeirantes e pessoas 

com mobilidade reduzida. Utilizar letras pequenas ou terminologias 

altamente técnicas em placas de sinalização para o público leigo 

representa falha de comunicação visual. As boas práticas recomendam o 

uso de sinalização clara, intuitiva, com bom contraste visual e posicionada 

a alturas acessíveis. 

Aula 10.4: Arranjo de Acervos de Coleções Especiais e Seriados As 

coleções especiais, como obras raras, folhetos, mapas, fotografias, 

iconografia e publicações periódicas seriadas, exigem formas de arranjo e 

acondicionamento diferenciadas do acervo de livros em geral. Devido à 

sua fragilidade, formato físico irregular ou alto valor patrimonial, esses 

materiais necessitam de estantes específicas, pastas suspensas ou 

arquivos deslizantes com controle restrito de acesso. 
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O auxiliar atua na arrumação periódica dos fascículos de jornais e revistas 

por ordem cronológica e numérica em pastas ou caixas poliondas 

identificadas no setor de periódicos. A aplicação prática exige o manuseio 

cuidadoso de mapas em mapotecas horizontais ou fotografias em 

envelopes neutros de poliéster, evitando dobras e vincos no material. 

Misturar coleções especiais com o acervo circulante comum é um erro que 

expõe documentos frágeis a danos irreparáveis. A boa prática determina 

a guarda restrita dessas coleções em ambientes adequados com 

manuseio supervisionado. 

Aula 10.5: Gestão do Espaço Físico e Capacidade de Armazenamento A 

gestão do espaço físico e da capacidade de armazenamento envolve o 

planejamento da distribuição das estantes e das obras para evitar a 

lotação excessiva das prateleiras, garantindo a expansão futura da 

coleção sem a necessidade de constante reorganização de todo o acervo. 

A distribuição equilibrada do peso do papel é também fundamental para a 

segurança estrutural do edifício da biblioteca. 

O auxiliar realiza o remanejamento periódico de livros para redistribuir o 

espaço vago entre as prateleiras de uma mesma classe temática, 

mantendo sempre uma margem de reserva em cada estante. Na prática, 

o profissional movimenta blocos de livros de prateleiras lotadas para 

seções com espaço livre, recalculando a sinalização correspondente das 

estantes afetadas. Lotar uma prateleira até a borda física impedindo a 

inserção de novas obras é um erro que resulta no amassamento dos livros. 

As boas práticas determinam manter no mínimo vinte por cento do espaço 

de cada prateleira livre para permitir a inserção normal de novos volumes. 

Módulo 11: Coleções Especiais, Obras Raras e Periódicos 
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Aula 11.1: Critérios de Identificação de Obras Raras e Preciosas A 

identificação de obras raras e preciosas exige a avaliação de critérios 

bibliográficos específicos, tais como a data de publicação, a tiragem 

limitada, a presença de marcas de proveniência, encadernações 

artesanais valiosas e o valor histórico ou documental da edição. O 

reconhecimento dessas características é essencial para retirar a obra da 

circulação comum e garantir sua preservação em ambiente de guarda 

especial. 

O auxiliar atua no apoio ao bibliotecário na identificação de marcas de 

raridade ao manusear doações ou coleções antigas incorporadas à 

biblioteca. A aplicação prática inclui a verificação da presença de ex-líbris, 

autógrafos de autores consagrados, anotações marginais de 

personalidades históricas ou ilustrações originais feitas à mão. Tratar uma 

obra rara como um livro comum de empréstimo circulante representa um 

erro grave de gestão patrimonial. A boa prática orienta encaminhar 

imediatamente para avaliação técnica qualquer obra impressa anterior ao 

século vinte ou com características físicas diferenciadas. 

Aula 11.2: Manuseio, Acondicionamento e Exibição de Obras Raras O 

manuseio e a exibição de obras raras exigem protocolos de segurança 

rigorosos para evitar o desgaste acelerado das estruturas frágeis do 

suporte impresso e da encadernação. O uso de equipamentos de proteção 

individual adequados e de suportes de leitura ajustáveis minimiza as 

tensões mecânicas exercidas sobre o livro durante a consulta do 

pesquisador ou na montagem de exposições. 

No setor de obras raras, o auxiliar prepara a mesa de leitura 

disponibilizando pesos de chumbo revestidos com tecido e berços de 

espuma em formato de V para apoiar a lombada do livro aberto. Na prática 

diária, o profissional orienta o pesquisador sobre o manuseio correto com 
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as mãos limpas e secas, sem o uso de luvas de algodão que retirem a 

sensibilidade tátil, a menos que se trate de material fotográfico. Tentar abrir 

forçadamente um livro raro até a abertura plana de cento e oitenta graus 

é um erro que quebra a costura da lombada. As boas práticas exigem a 

supervisão constante da consulta e a utilização de suportes ergonômicos 

para o livro. 

Aula 11.3: Gestão e Controle de Coleções de Periódicos (Seriados) As 

coleções de periódicos, compostas por jornais, revistas científicas, boletins 

e anais de eventos, possuem dinâmica operacional própria devido à 

frequência de publicação contínua e à necessidade de controle estrito da 

chegada de fascículos isolados. A gestão eficiente garante que a coleção 

esteja completa e que falhas na entrega de assinaturas sejam cobradas 

rapidamente dos fornecedores. 

O auxiliar executa a rotina de kardex ou registro de entrada no sistema 

automatizado assim que cada fascículo de revista chega à biblioteca, 

conferindo ano, volume e número da edição. Na prática, o profissional 

organiza as revistas recém-chegadas nas expositoras do setor de 

periódicos e arquiva as edições anteriores nas caixas organizadoras do 

acervo de guarda. Atrasar o registro de chegada do fascículo no sistema 

impede a consulta atualizada por parte dos leitores e atrasa a cobrança de 

edições ausentes. A boa prática determina o registro imediato do material 

no próprio dia do seu recebimento na instituição. 

Aula 11.4: Organização de Acervos Iconográficos, Cartográficos e 

Multimeios Acervos iconográficos, como fotografias e gravuras, 

cartográficos, como mapas e plantas, e multimeios, como fitas, discos de 

vinil, CDs e DVDs, demandam cuidados de armazenagem, catalogação e 

acondicionamento totalmente distintos do livro tradicional. A preservação 
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desses formatos exige a neutralidade química dos materiais de proteção 

e condições ambientais rígidas de umidade e iluminação. 

O profissional atua no armazenamento vertical de discos ópticos em 

estojos próprios, na guarda horizontal de mapas de grandes formatos em 

gaveteiros metálicos e no acondicionamento de fotos em envelopes de 

polipropileno neutro. A aplicação prática exige evitar a manipulação direta 

das superfícies gravadas de mídias magnéticas ou ópticas com os dedos 

para não depositar gordura sobre o suporte. Guardar mapas dobrados ou 

empilhar discos de vinil na horizontal são erros clássicos de conservação 

que destroem esses materiais. A recomendação operacional exige a 

guarda de materiais especiais em mobiliário próprio e envelopes neutros 

adequados. 

Aula 11.5: Digitalização e Preservação Digital do Acervo A digitalização de 

acervos físicos visa ampliar o acesso às coleções por meio da internet e 

preservar os documentos originais contra o desgaste decorrente do 

manuseio frequente. O processo envolve a captura de imagens em alta 

resolução por scanners apropriados, a aplicação de reconhecimento 

óptico de caracteres e a inclusão de metadados de preservação digital nos 

arquivos gerados. 

O auxiliar opera equipamentos de digitalização de mesa ou scanners 

planetários próprios para livros, capturando as imagens das páginas 

segundo as resoluções e formatos de arquivo definidos no projeto. Na 

prática diária, o profissional realiza o controle de qualidade visual das 

imagens geradas, verificando o alinhamento das páginas, a fidelidade de 

cores e a legibilidade do texto scanneado. Pressionar a lombada do livro 

com força excessiva sobre o vidro do scanner comum de mesa é um erro 

que destrói a costura da obra. As boas práticas exigem o uso de escâneres 
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de berço com captação superior sem agressão à estrutura física do 

documento. 

Módulo 12: Recursos Tecnológicos, Inovação e Automação 

Aula 12.1: Tecnologias de Identificação por Radiofrequência (RFID) A 

tecnologia de Identificação por Radiofrequência em bibliotecas utiliza 

etiquetas inteligentes equipadas com microchips e antenas para 

automatizar os processos de circulação, inventário e segurança do acervo. 

A implementação do RFID permite a leitura simultânea de múltiplos livros 

sem a necessidade de contato visual direto com o código de barras, 

agilizando drasticamente os serviços no balcão de atendimento. 

O auxiliar utiliza os gravadores de RFID para codificar as informações do 

número de tombamento nas etiquetas adesivas fixadas nos livros durante 

o processamento técnico. Na prática operacional, o profissional utiliza 

leitores portáteis de RFID para realizar a leitura de estantes inteiras em 

minutos durante o inventário físico do acervo. O erro frequente é colar as 

etiquetas inteligentes sobre superfícies metálicas da encadernação sem 

proteção adequada, o que bloqueia o sinal de radiofrequência da antena. 

A conduta correta requer a afixação da etiqueta RFID em áreas neutras da 

parte interna da capa do livro. 

Aula 12.2: Sistemas Autônomos de Autoatendimento e Devolução Os 

terminais de autoatendimento e as estações de devolução automatizadas 

com caixas coletoras inteligentes permitem que o próprio leitor realize as 

operações de empréstimo e devolução de obras de forma autônoma e 

rápida. A automação desses processos reduz as filas no balcão principal 

e libera a equipe de auxiliares para se dedicar ao atendimento 

personalizado e ao processamento técnico do acervo. 
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O profissional monitora o correto funcionamento dos equipamentos de 

autoatendimento, reabastecendo os bobinas de papel de comprovantes e 

recolhendo os livros devolvidos pelas caixas de retorno automatizado. Na 

prática diária, o auxiliar orienta os leitores que encontram dificuldades 

operacionais no uso das telas sensíveis ao toque dos terminais. Ignorar o 

esvaziamento das caixas de devolução automatizada gerando o acúmulo 

de livros no depósito de retorno é um erro operacional sério. As boas 

práticas recomendam a verificação e o esvaziamento periódico das caixas 

coletoras inteligentes ao longo de todo o expediente. 

Aula 12.3: Pesquisa Bibliográfica e Uso de Operadores Booleanos Os 

operadores booleanos representam comandos lógicos baseados na 

álgebra booleana, fundamentados nos termos E, OU e NÃO, que servem 

para combinar ou excluir palavras-chave durante a realização de buscas 

complexas em bases de dados computadorizadas. O domínio desses 

operadores permite afinar a pesquisa bibliográfica, eliminando resultados 

irrelevantes e recuperando a informação exata solicitada. 

O auxiliar aplica os operadores booleanos no motor de busca do catálogo 

online para auxiliar usuários na localização de temas específicos. A prática 

envolve o uso do operador E para restringir a pesquisa à interseção de 

dois assuntos, do operador OU para somar sinônimos e ampliar o 

resultado, e do operador NÃO para excluir temas indesejados da lista final. 

O erro comum é utilizar operadores booleanos sem compreender a lógica 

do sistema, resultando na exclusão involuntária de obras relevantes para 

o trabalho do usuário. A boa prática determina a estruturação prévia da 

estratégia de busca em papel antes de executar a pesquisa na base de 

dados. 

Aula 12.4: Mídias Sociais e Divulgação dos Serviços da Biblioteca A 

utilização estratégica das mídias sociais digitais permite à biblioteca 
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divulgar suas coleções, comunicar novos serviços, anunciar eventos 

culturais e manter um canal contínuo de interação com a comunidade de 

usuários. O uso produtivo das plataformas de redes sociais aproxima a 

biblioteca do público jovem e fortalece sua imagem como um centro 

dinâmico de cultura e informação. 

O auxiliar participa da elaboração de conteúdos informativos, tais como 

fotos de novas aquisições do acervo, dicas de leitura semanal e coberturas 

de palestras realizadas no espaço físico. Na prática cotidiana, o 

profissional responde com presteza e cortesia às dúvidas enviadas pelos 

leitores nos comentários e mensagens privadas das redes institucionais. 

Postar conteúdos sem a devida revisão ortográfica ou utilizar uma 

linguagem informal inadequada à imagem da biblioteca são erros 

frequentes de comunicação. As boas práticas exigem o uso de um 

calendário editorial e o alinhamento de todas as publicações com a 

assessoria de comunicação da instituição. 

Aula 12.5: Ferramentas Digitais de Apoio à Leitura e Acessibilidade Virtual 

As ferramentas digitais de apoio à leitura incluem aplicativos de leitura de 

livros eletrônicos, softwares de conversão de texto em voz, sintetizadores 

de fala e plataformas digitais de empréstimo de e-books. Essas 

tecnologias ampliam as possibilidades de leitura para pessoas com 

deficiência visual, dislexia ou dificuldades de aprendizagem, além de 

estender a atuação da biblioteca para além de seus muros físicos. 

O auxiliar auxilia os leitores na instalação, configuração e uso de 

aplicativos de leitura acessível nos computadores da biblioteca ou em 

dispositivos móveis pessoais dos próprios usuários. A aplicação prática 

exige a demonstração de como ajustar o tamanho da fonte, a cor do fundo 

da tela e a velocidade da leitura audível nos programas de e-books. 

Assumir que todos os usuários possuem facilidade técnica para operar 
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aplicativos de leitura digital é um erro de atendimento. A boa prática 

determina a condução de instruções passo a passo com paciência e 

clareza metodológica para garantir a inclusão digital do leitor. 

Módulo 13: Ações Culturais, Mediação de Leitura e Eventos 

Aula 13.1: O Papel da Biblioteca como Espaço Cultural e Comunitário A 

biblioteca moderna supera sua função tradicional de guarda de livros para 

se consolidar como um polo dinâmico de convivência comunitária, 

produção cultural e cidadania. O desenvolvimento de atividades culturais 

transforma a biblioteca em um ambiente de encontro social inclusivo, onde 

o acesso ao conhecimento impresso é potencializado por experiências 

vivenciais e debates coletivos. 

O profissional atua na organização física do espaço para acolher 

apresentações artísticas, exposições de arte local, rodas de conversa e 

oficinas comunitárias nas dependências da instituição. Na prática diária, o 

auxiliar prepara o leiaute das salas, organiza os equipamentos de som e 

projeção e acolhe os artistas e participantes do evento. Tratar o espaço da 

biblioteca como um ambiente exclusivamente silencioso e estático, 

rejeitando manifestações culturais de grupos comunitários, representa um 

erro de gestão social. As boas práticas orientam a busca pelo equilíbrio 

entre as áreas de estudo silencioso e os espaços destinados à convivência 

e eventos dinâmicos. 

Aula 13.2: Organização de Clubes de Leitura e Rodas de Conversa Os 

clubes de leitura e as rodas de conversa são mediações estratégicas 

voltadas para a formação de leitores críticos e para o incentivo à leitura 

literária por meio do compartilhamento coletivo de impressões sobre uma 

obra previamente escolhida. O sucesso do clube depende da seleção 
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criteriosa do livro, da condução mediada do debate e da criação de um 

ambiente acolhedor onde todas as opiniões sejam respeitadas. 

O auxiliar colabora na logística do clube de leitura, providenciando 

exemplares suficientes da obra escolhida para empréstimo prévio aos 

participantes e preparando a sala de reuniões. A aplicação prática inclui a 

divulgação dos encontros no quadro de avisos da biblioteca e nas mídias 

digitais, além do suporte na mediação de grupos de leitura infantil ou 

juvenil. O erro comum é impor análises acadêmicas rígidas que 

desestimulem a fala espontânea dos leitores leitores iniciantes. A postura 

recomendada é incentivar a expressão livre dos leitores e valorizar as 

diferentes interpretações textuais trazidas pelo grupo. 

Aula 13.3: Planejamento e Montagem de Exposições Temáticas do Acervo 

As exposições temáticas de acervo visam dar visibilidade a obras pouco 

consultadas do acervo, comemorar datas históricas importantes ou 

homenagear grandes nomes da literatura e da ciência. O planejamento da 

exposição envolve a seleção bibliográfica do tema, a confecção de textos 

explicativos de contextualização e a arrumação estética dos livros em 

vitrines ou painéis do saguão. 

O profissional realiza a seleção física dos livros que comporão a mostra 

temática, higienizando as obras e confeccionando suportes de acrílico ou 

papelão para mantê-las abertas nas páginas ilustradas ou de destaque. 

Na prática cotidiana, o auxiliar elabora legendas explicativas para cada 

item exposto, garantindo a iluminação adequada e a segurança das obras 

contra furtos ou danos. Expor livros raros ou valiosos em locais com 

incidência direta de luz solar ou sem proteção de vitrine trancada é um erro 

grave de conservação e segurança. As boas práticas determinam o uso 

de réplicas ou proteção de acrílico com filtro UV para a exposição 

prolongada de itens acervo. 
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Aula 13.4: Contação de Histórias e Atividades Pedagógicas A contação de 

histórias é uma técnica pedagógica de mediação da leitura voltada 

especialmente para o público infantil e infantojuvenil, utilizando a 

oralidade, a expressão corporal e recursos visuais para despertar a 

imaginação e o prazer de ler. Essa atividade desenvolve a linguagem, a 

escuta atenta e o repertório cultural das crianças nas bibliotecas escolares 

e públicas. 

O auxiliar atua na preparação do espaço infantil da biblioteca, organizando 

tapetes, almofadas e o acervo de livros ilustrados para acolher as turmas 

de alunos. Na prática diária, o profissional pode atuar diretamente na 

narrativa de contos ou apoiar os contadores de histórias convidados no 

manuseio de cenários e sonoplastia. Realizar a contação de histórias de 

forma mecânica e desanimada sem interação visual com as crianças é 

uma falha metodológica que compromete o envolvimento do público. A 

boa prática exige o uso de recursos expressivos de voz, ritmo e materiais 

visuais atraentes para cativar os pequenos leitores. 

Aula 13.5: Divulgação e Marketing de Serviços Bibliotecários O marketing 

de serviços bibliotecários abrange o conjunto de estratégias de 

comunicação e promoção desenvolvidas para dar a conhecer à 

comunidade a variedade de recursos, bases de dados, oficinas e serviços 

oferecidos pela biblioteca. A promoção ativa garante que os investimentos 

realizados na compra do acervo e na melhoria da infraestrutura sejam 

aproveitados ao máximo pelo público. 

O profissional colabora na elaboração e distribuição de boletins 

informativos, marcadores de páginas personalizados com informações de 

utilidade pública e murais temáticos na entrada da instituição. A prática 

consiste em coletar o feedback dos frequentadores sobre os serviços 

prestados para identificar oportunidades de melhoria na comunicação da 
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biblioteca. O erro recorrente é limitar a divulgação a avisos de punição e 

regras de silêncio, gerando uma percepção negativa da instituição perante 

os usuários. As boas práticas recomendam focar a comunicação nos 

benefícios, nas novidades do acervo e no acolhimento do leitor. 

Módulo 14: Rotinas Administrativas, Métricas e Relatórios 

Aula 14.1: Elaboração de Estatísticas de Uso e Desempenho As 

estatísticas de uso e desempenho são ferramentas fundamentais de 

gestão que quantificam as atividades da biblioteca, registrando o número 

de empréstimos efetuados, devoluções, novos leitores cadastrados, 

consultas presenciais e acessos ao catálogo online. A coleta sistemática 

desses dados permite avaliar a eficiência das operações e embasar as 

tomadas de decisão da chefia técnica. 

O auxiliar extrai diariamente do software de gestão bibliotecária os 

relatórios numéricos de circulação e preenche as planilhas de controle 

diário de atendimento presencial. Na aplicação prática, o profissional 

tabula os dados computados ao final de cada mês, identificando as obras 

mais emprestadas e os horários de maior pico de atendimento no balcão. 

O erro comum é negligenciar o registro de consultas locais, gerando dados 

estatísticos subestimados que não refletem o uso real da estrutura física 

da biblioteca. A recomendação operacional exige a anotação rigorosa de 

todas as interações e atendimentos prestados no setor. 

Aula 14.2: Relatórios de Atividades e Documentação Administrativa A 

confecção de relatórios mensais e anuais de atividades consiste na 

redação documental das realizações, desafios, metas cumpridas e índices 

alcançados por cada setor da biblioteca ao longo de determinado período 

de trabalho. Essa documentação presta contas à instituição mantenedora, 
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justifica investimentos realizados e orienta o planejamento estratégico 

para o ciclo subsequente. 

O profissional atua na compilação das informações do setor de circulação 

e preservação, redigindo textos explicativos curtos e organizando dados 

em tabelas para integrar o relatório geral da unidade. A prática envolve o 

arquivamento organizado da documentação administrativa, como ofícios, 

termos de doação, notas fiscais de compra e relatórios técnicos. 

Apresentar dados desorganizados, sem padronização visual ou com erros 

de concordância textual compromete o valor institucional do relatório. As 

boas práticas exigem a redação formal, a conferência precisa dos números 

e o cumprimento rigoroso dos prazos de entrega dos documentos. 

Aula 14.3: Gestão de Materiais de Consumo e Expediente A gestão de 

materiais de consumo e expediente compreende o controle do estoque de 

insumos essenciais para o funcionamento contínuo das atividades da 

biblioteca, como etiquetas, fitas adesivas de conservação, carimbos, papel 

para impressão de recibos, protetores plásticos e produtos de higienização 

do acervo. A administração correta do almoxarifado evita a interrupção dos 

serviços por falta de insumos técnicos. 

O auxiliar realiza o levantamento periódico do estoque do almoxarifado 

setorial, registrando as entradas e saídas de materiais em planilhas de 

controle de suprimentos. Na prática cotidiana, o profissional emite 

solicitações de compra de novos materiais com a devida antecedência 

antes que os itens críticos atinjam o nível mínimo de segurança no 

estoque. O erro frequente é deixar faltar insumos básicos, como etiquetas 

de lombada, paralisando a cadeia do processamento técnico das obras. A 

boa prática determina o estabelecimento de cotas mínimas de reposição 

e a conferência semanal do estoque físico de insumos. 
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Aula 14.4: Mapeamento de Processos e Manuais de Procedimentos O 

mapeamento de processos é o detalhamento passo a passo de todas as 

rotinas operacionais executadas na biblioteca, resultando na confecção de 

Manuais de Procedimentos Padrão. A padronização das tarefas garante a 

qualidade e a continuidade dos serviços, independentemente de trocas ou 

ausências temporárias de funcionários na equipe. 

O auxiliar colabora na atualização das rotinas escritas do seu setor, 

descrevendo detalhadamente as etapas que realiza para efetuar a 

devolução de um livro, a confecção de uma etiqueta ou o preenchimento 

de um cadastro. Na aplicação prática, o profissional segue estritamente as 

instruções contidas no manual de procedimentos da biblioteca, garantindo 

que o atendimento mantenha a mesma qualidade em qualquer turno de 

trabalho. Executar rotinas técnicas de forma improvisada ou contrária ao 

manual aprovado causa inconsistências graves nos registros do acervo. A 

conduta correta exige a consulta constante e a observância rigorosa do 

manual do setor. 

Aula 14.5: Avaliação da Satisfação do Usuário e Qualidade dos Serviços 

A avaliação da satisfação do usuário é o processo de aplicação de 

instrumentos de pesquisa, como questionários impressos ou virtuais e 

caixas de sugestões, para mensurar a percepção do público em relação à 

qualidade do acervo, ao atendimento da equipe, às instalações físicas e 

aos serviços prestados pela biblioteca. Os resultados indicam com clareza 

os pontos fortes e as fragilidades que necessitam de correção imediata. 

O profissional distribuição formulários de pesquisa de satisfação junto aos 

leitores no balcão de atendimento e auxilia no recolhimento e tabulação 

inicial das respostas e sugestões deixadas no balcão. Na prática, o auxiliar 

registra as reclamações verbais dos usuários no livro de ocorrências do 

setor, encaminhando as demandas à chefia imediata para providências. 
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Desconsiderar as críticas dos frequentadores ou reagir de forma defensiva 

no balcão são erros que prejudicam o relacionamento da biblioteca com a 

comunidade. A boa prática determina acolher o feedback com 

profissionalismo e usá-lo como oportunidade de melhoria. 

Módulo 15: Bibliotecas Escolares, Universitárias e Especializadas 

Aula 15.1: Especificidades da Biblioteca Escolar e o Apoio Pedagogico A 

biblioteca escolar desempenha um papel central na formação do leitor, no 

desenvolvimento do hábito de leitura e no apoio direto ao projeto político-

pedagógico da instituição de ensino. O trabalho nesse ambiente exige 

constante integração com o corpo docente para transformar a biblioteca 

em um laboratório de aprendizagem alinhado às disciplinas curriculares 

dos alunos da educação básica. 

O auxiliar de biblioteca escolar atua na mediação direta com estudantes e 

professores, auxiliando na seleção de livros de literatura infantil, obras de 

apoio didático e montagem de caixas de leitura para uso em sala de aula. 

Na aplicação prática, o profissional organiza o acervo por faixas etárias ou 

códigos de cores para facilitar a localização autônoma pelas crianças e 

jovens. Tratar a biblioteca escolar como um depósito de livros punitivo para 

alunos indisciplinados é um erro grave de mediação pedagógica. A 

orientação correta é manter o espaço acolhedor, vivo e integrado às 

atividades festivas e diárias da escola. 

Aula 15.2: Atuação na Biblioteca Universitária e Apoio à Pesquisa A 

biblioteca universitária tem como foco o atendimento das demandas 

informacionais de estudantes de graduação, pós-graduação, docentes e 

pesquisadores, caracterizando-se por um acervo predominantemente 

acadêmico, científico e técnico. O ambiente exige o cumprimento rigoroso 

de normas operacionais que garantam o acesso rápido a bases de dados 
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internacionais e às bibliografias básicas e complementares dos cursos 

superiores. 

O auxiliar atua na orientação dos universitários para a consulta aos 

catálogos de e-books acadêmicos, bases de teses e periódicos científicos 

assinados pela universidade. Na prática cotidiana, o profissional verifica a 

disponibilidade das obras indicadas nos planos de ensino dos professores 

nas prateleiras da reserva acadêmica para pronta consulta no setor de 

leitura local. Permitir que livros de alta procura na reserva acadêmica 

circulem em empréstimo domiciliar comum em período de provas é um 

erro operacional sério. A boa prática exige a rigorosa observância das 

cotas e prazos do regime de empréstimo da reserva acadêmica. 

Aula 15.3: Rotinas em Bibliotecas Especializadas e Centros de 

Documentação As bibliotecas especializadas e centros de documentação 

atendem a empresas, órgãos públicos, institutos de pesquisa, escritórios 

e hospitais, possuindo acervos hiperespecializados voltados a uma área 

do conhecimento muito específica, como direito, medicina, engenharia ou 

artes. A atuação nesses centros exige rapidez, precisão extrema na 

recuperação da informação e alto grau de confidencialidade na gestão de 

documentos corporativos. 

O auxiliar executa o arquivamento e a indexação detalhada de relatórios 

técnicos, legislação específica, normas industriais, recortes de jornais e 

pareceres internos da instituição contratante. Na aplicação prática, o 

profissional atende às solicitações urgentes de consultores e executivos, 

fornecendo cópias exatas de documentos necessários para decisões 

estratégicas do negócio. O erro comum é tratar documentos técnicos 

internos sem o devido rigor de sigilo e classificação arquivística 

apropriada. A recomendação profissional exige o conhecimento profundo 
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da terminologia da área de especialização e o cumprimento das normas 

de sigilo. 

Aula 15.4: Bibliotecas Públicas e o Atendimento à Comunidade A 

biblioteca pública é uma instituição aberta a toda a sociedade sem 

qualquer distinção, atuando como centro democrático de acesso gratuito 

à informação, cultura, recreação e inclusão digital. Seu acervo é 

heterogêneo e voltado a cobrir interesses diversos, desde literatura 

popular e manuais práticos até materiais de consulta local e acervos sobre 

a memória do município. 

O profissional atua no acolhimento de um público diversificado que inclui 

crianças, idosos, estudantes e pessoas em situação de vulnerabilidade 

social, oferecendo auxílio no uso do computador e na seleção de leituras. 

Na prática cotidiana, o auxiliar participa da organização de campanhas de 

alfabetização, oficinas de inclusão digital e eventos culturais abertos ao 

bairro. Recusar atendimento a frequentadores que não possuem 

residência fixa ou instrução formal representa uma falha grave de inclusão 

e violação do papel da biblioteca pública. A boa prática exige postura 

acolhedora e garantia de acesso universal a todos os cidadãos. 

Aula 15.5: Bibliotecas Digitais e Híbridas A biblioteca híbrida combina de 

forma integrada a oferta de serviços presenciais e acervos físicos 

tradicionais com o acesso remoto a recursos digitais, plataformas de e-

books, repositórios institucionais e bases de dados online. Essa 

configuração exige que a equipe da biblioteca transite com facilidade entre 

o atendimento físico no balcão e o suporte virtual aos usuários conectados 

via internet. 

O auxiliar atua prestando suporte aos usuários tanto presencialmente 

quanto por meio de canais digitais de atendimento, como chat online ou 
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correio eletrônico institucional. Na prática operacional, o profissional 

orienta os leitores sobre o processo de autenticação remota para acesso 

às plataformas de livros digitais da instituição fora do campus ou da sede. 

O erro recorrente é dar prioridade absoluta aos processos físicos e 

negligenciar o atendimento às chamadas e dúvidas recebidas pelos canais 

de atendimento digital da biblioteca. As boas práticas determinam o 

equilíbrio e a agilidade no atendimento de demandas físicas e virtuais. 

Módulo 16: Segurança, Acessibilidade e Sustentabilidade na Biblioteca 

Aula 16.1: Normas de Segurança e Proteção das Coleções A segurança 

patrimonial em bibliotecas visa proteger as coleções e os equipamentos 

contra furtos, vandalismos, cortes indevidos de páginas e perdas 

acidentais, sem comprometer o acesso democrático ao acervo. O sistema 

de segurança abrange o uso de portais eletromagnéticos na saída do 

prédio, circuito fechado de televisão, armários para guarda de pertences 

de visitantes e inspeções visuais no balcão. 

O auxiliar monitora os portais de segurança e os alames sonoros no balcão 

de saída, intervindo com cortesia sempre que o alarme disparar para 

verificar o motivo do disparo do sensor no livro. Na aplicação prática, o 

profissional realiza rondas periódicas pelo acervo para identificar 

comportamentos suspeitos, como o corte de folhas de livros ou a ocultação 

de materiais sob as roupas. Agir com agressividade ou constranger o 

usuário ao abordar uma disparidade no alarme do portal é um erro grave 

de atendimento. A boa prática exige a abordagem educada, formal e 

resolutiva, solicitando a apresentação dos materiais para verificação do 

sistema de desmagnetização. 

Aula 16.2: Acessibilidade Arquitetônica e Sinalização Tátil A acessibilidade 

arquitetônica garante que as instalações da biblioteca estejam adaptadas 
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para a circulação autônoma e segura de pessoas com mobilidade reduzida 

ou deficiência visual, incluindo rampas de acesso, elevadores adaptados, 

portas amplas, banheiros acessíveis e piso tátil de direcionamento e alerta 

em todos os corredores do prédio. 

O auxiliar verifica diariamente se os caminhos com piso tátil e as rotas de 

passagem entre as estantes estão completamente desobstruídos por 

caixas, carrinhos de livros ou móveis fora de lugar. Na prática, o 

profissional orienta e conduz pessoas com deficiência visual pelo acervo, 

utilizando as marcações de sinalização tátil e as placas em Braille afixadas 

nas laterais das prateleiras. Deixar obstáculos físicos nos corredores de 

circulação principal do acervo é um erro comum que coloca em risco a 

integridade dos frequentadores. A postura adequada exige manter as vias 

de trânsito interno totalmente livres e seguras. 

Aula 16.3: Práticas Sustentáveis na Gestão da Biblioteca A 

sustentabilidade na biblioteca abrange a adoção de procedimentos 

operacionais e de gestão voltados à redução do impacto ambiental, 

promovendo o uso racional de energia elétrica, a economia de papel, o 

descarte seletivo de resíduos e o reaproveitamento sustentável de 

materiais de consumo nas rotinas administrativas diárias. 

O profissional implementa a redução da impressão de comprovantes de 

empréstimo no balcão, oferecendo ao leitor o envio do recibo digital por 

correio eletrônico ou mensagem de texto no celular. Na prática, o auxiliar 

efetua a triagem de papéis descartados no processamento técnico para a 

reciclagem e garante que as luzes dos corredores de estantes de pouco 

uso sejam apagadas quando não houver leitores na área. Desperdiçar 

impressões ou utilizar produtos químicos tóxicos para a limpeza do acervo 

são práticas contrárias à sustentabilidade. A conduta recomendada exige 
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o uso consciente de recursos de consumo e o apoio à coleta seletiva na 

instituição. 

Aula 16.4: Ergonomia e Saúde do Trabalhador na Biblioteca A aplicação 

de princípios ergonômicos no ambiente de trabalho da biblioteca visa 

prevenir Lesões por Esforços Repetitivos e Distúrbios Osteomusculares 

Relacionados ao Trabalho entre os funcionários. As tarefas de 

intercalação diária de livros pesados, digitação prolongada em cadastros 

e higienização física de materiais exigem o uso de posturas corporais 

corretas e o suporte de equipamentos adequados de elevação de cargas. 

O auxiliar adota técnicas corretas de postura corporal ao carregar pilhas 

de livros, dobrando os joelhos para levantar caixas pesadas do chão e 

utilizando escadas com apoio de segurança para alcançar as prateleiras 

superiores das estantes. Na prática diária, o profissional utiliza 

equipamentos de proteção individual como máscaras contra poeira e luvas 

ao higienizar acervos antigos, além de alternar o posicionamento durante 

as horas de digitação no sistema. Levantar pesos excessivos flexionando 

a coluna sem o uso das pernas é um erro grave que causa sérias lesões 

lombares. As boas práticas determinam a alternância de tarefas e o 

respeito aos limites físicos do corpo. 

Aula 16.5: Gestão do Clima Organizacional e Trabalho em Equipe O bom 

clima organizacional na biblioteca é fundamental para manter a 

produtividade da equipe, a qualidade do atendimento ao público e a 

harmonia entre os diferentes setores de processamento, circulação e 

preservação do acervo. O trabalho em equipe exige cooperação ativa, 

comunicação transparente, respeito mútuo e capacidade de resolução 

pacífica de conflitos no ambiente de trabalho. 
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O profissional atua colaborando com os colegas de equipe durante os 

momentos de maior pico de atendimento no balcão ou nas tarefas 

intensivas de inventário físico do acervo. Na prática cotidiana, o auxiliar 

comunica claramente as alterações de plantão, repassa as pendências 

não resolvidas do turno anterior e apoia os novos funcionários no 

aprendizado das rotinas operacionais da biblioteca. Isolar-se em suas 

tarefas individuais recusando-se a ajudar os colegas nos setores com 

acúmulo de trabalho é uma conduta prejudicial à equipe. A boa prática 

preza pela empatia, proatividade e cooperação constante na realização 

das tarefas institucionais. 

Módulo Extra 

Fontes de referência sugeridas para estudos complementares 

 Código de Catalogação Anglo-Americano (AACR2) - Diretrizes e 

regras oficiais para a representação descritiva de materiais 

bibliográficos em bibliotecas. 

 Classificação Decimal de Dewey (CDD) - Edição completa e 

resumida das tabelas para classificação temática e organização 

física de acervos. 

 Classificação Decimal Universal (CDU) - Manual prático e tabelas 

internacionais para estruturação e análise temática em acervos 

especializados. 

 Manual MARC 21 para Dados Bibliográficos - Documentação 

técnica oficial da Library of Congress para entrada e intercâmbio 

computadorizado de dados de catalogação. 
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 Tabela de Cutter-Sanborn - Tabela oficial de notação de autor para 

atribuição do número de chamada e individualização de obras nas 

estantes. 

 Normas Técnicas da ABNT sobre Documentação - Conjunto de 

normas da Associação Brasileira de Normas Técnicas voltadas para 

a elaboração de referências, lombadas, sumários e capas de 

documentos. 

 Legislação Brasileira sobre Direitos Autorais (Lei nº 9.610/1998) - 

Texto legal que regulamenta os direitos de reprodução, cópia e 

consulta de obras intelectuais no país. 

 Diretrizes da Federação Internacional de Associações e Instituições 

Bibliotecárias (IFLA) - Manuais e recomendações internacionais 

para o desenvolvimento e gestão de bibliotecas escolares, públicas 

e universitárias. 

 Guias de Preservação e Conservação Preventiva de Acervos em 

Papel - Publicações do Projeto CPCR e da Biblioteca Nacional do 

Brasil com técnicas de higienização, reparos e acondicionamento de 

livros. 

 Portal de Periódicos da CAPES e Biblioteca Digital de Teses e 

Dissertações (BDTD) - Repositórios nacionais para pesquisa de 

artigos científicos, teses e fontes de informação de alto nível 

acadêmico. 

 


