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1. INTRODUCAO

Definicao

-0 que é um auxiliar de biblioteca?
-O que faz?

-Qual deve ser a sua formacao?
-Qualidades principais:

Gostar de livros e de bibliotecas;

Vontade de colaborar;

Estar treinado na atividade a ser executada;
ser atencioso, polido, discreto, perseverante;
ter espirito de iniciativa;

defender a biblioteca;

realizar as atividades com qualidade e precisao;
organizado e atualizado.

E o bibliotecario?




O auxiliar de Biblioteca

O Auxiliar de Biblioteca ¢ o profissional responsavel por executar atividades
auxiliares especializadas e administrativas relacionadas a rotina de uma
biblioteca.

Um Auxiliar de Biblioteca atua em todas as areas da biblioteca, desde a
aquisicao de materiais, do tratamento técnico, da recuperacao e disseminacao
da informacao em ambientes fisicos ou virtuais.

Esta sob as responsabilidades de um Auxiliar de Biblioteca :

auxiliar as atividades especializadas e administrativas relacionadas a rotina de
bibliotecas ou centros de documentacao e informacao, quer no atendimento ao
usuario, quer no controle e na conservacao de documentos e equipamentos,
quer nas atividades de aquisicao, catalogacao e classificacao de materiais
bibliograficos e documentais, quer no gerenciamento de bibliotecas.

Para ser um bom auxiliar de biblioteca é preciso prioritariamente entender de
BIBLIOTECA.




2.BIBLIOTECA E SUAS PECULIARIDADES

BIBLIOTHEQUE (palavra grega) — biblioteca

Significa colecao publica ou privada de livros e documentos
congéneres, organizada para estudo, leitura e consulta.

O sentido contemporaneo, no entanto, engloba além dos livros, outros
materiais como microfilmes, revistas, gravacoes, slides, video, CDs,
DVDs, entre outros.

O material mais recente é o livro eletronico — E-book.




UMA BIBLIOTECA

Local organizado, limpo e silencioso, com temperatura agradavel e acervo
condizente com a demanda dos leitores, destinado a consulta.



Biblioteca do Colégio dos Santos Anjos (Juiz de Fora).

O termo BIBLIOTECA também se refere as grandes colecoes bibliograficas e
por isto existem diversos tipos de bibliotecas.
Quanto aos objetivos, as bibliotecas podem ser divididas em duas partes:

Bibliotecas de preservacao: que guardam livros, manuscritos e outros
documentos raros ou acessiveis apenas a especialistas.

Bibliotecas de circulacao: abertas ao publico em geral ou a um publico
especifico e destinadas a consultas e empréstimos de obras.




Quanto ao tipo, as bibliotecas podem ser:

NACIONAIS — existe uma Biblioteca Nacional em cada pais. Elas cumprem
a finalidade de possuir e preservar todo o material bibliografico
publicado no mesmo. Normalmente sao também detentoras de
colecoes de livros raros e obras com caracteristicas especiais.

Acesse: www.bn.br/portal e descubra o mundo de informacoes da
Biblioteca Nacional brasileira.

Acesse: www.bnf.fr e descubra o mundo de informacoes da Biblioteca
Nacional da Franca.




UNIVERSITARIAS - s3ao aquelas destinadas a dar suporte bibliografico e
informacional ao ensino superior.

Biblioteca Universitaria de Instituicao privada em Sao Paulo




PUBLICAS — pertencentes ao estado ou ao municipio. Normalmente sao
colocadas a disposicao da populagao em geral.
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Uma biblioteca publica americana



Biblioteca Municipal Murilo Mendes - Juiz de Fora — MG




ESCOLARES — destinadas a dar suporte ao ensino de primeiro e segundo graus.
Funcionam nas escolas publicas e privadas.

Espaco infantil de uma biblioteca escolar de Sao Paulo




ESPECIALIZADAS — as que possuem acervos especificos para atender uma
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Biblioteca do Real Gabinete Portugués de Leitura — Rio de Janeiro




Em Juiz de Fora temos a biblioteca do Museu de Arte
Murilo Mendes




ESPECIAIS E PARTICULARES — acervos que reinem obras de interesse
particular ou regional.

Biblioteca da Fundacao Casa de Rui Barbosa — Rio de Janeiro



ESPACO - refere-se normalmente a trés aspectos:

local destinado ao armazenamento da colecao ou acervo;

local destinado ao trabalho;

local destinado ao atendimento e consulta.

O espaco deve ser sempre projetado para crescimento
num prazo de 10 anos.
Em 10 anos a média de crescimento do acervo
deve ser estimada em 50%.




LOCALIZACAO - deve ser localizada em area central com
relagao a seu publico. E interessante levar-se em conta a
necessidade de futuras ampliagoes. E recomendavel que haja
facilidade de acesso, locais longe de ruidos externos.

ILUMINACAO - a iluminac3o é importante tanto para as
pessoas quanto para o acervo. A quantidade maxima de
radiacao UV recomendada é de 75 UV (mm/lumen). A luz
solar direta deve ser evitada. O ambiente deve ser claro e a
iluminacao compativel com a atividade de leitura impressa ou
na tela.




EQUIPAMENTOS - Os principais sao: ar condicionado (que
deve ser dotado de compressor térmico contra sobrecarga
e superaquecimento, compressor lateral para diminuir o
nivel de ruido, timer programavel, 3 velocidades de
refrigeracao, um ventilador e um termostato), bebedouro,
copiadora, microcomputadores e impressoras, persianas,
telefone, fax, TV, Video, scanner.
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MOBILIARIO
deve ser solido, de facil manutencao e padronizado.

E imprescindivel a existéncia de balcdes ou ilhas de
atendimento, cadeiras, mesas, estantes, ficharios,
balcoes para terminais de consulta, vitrines para
exposicoes, murais, bibliocantos (suporte em L para
segurar as obras nas prateleiras) e carrinhos para
transporte das obras.




As estantes para o acervo geral devem

possuir altura maxima de 1.80 cm., largura de
cercade 1 m.

Cinco a seis prateleiras regulaveis e
removiveis.

O espaco ideal entre as estantes € de 0,75 a
1m.

As estantes para o acervo de referéncia ou
colecoes de obras raras podem ter de 1 a
1,10 cm. de altura, em virtude do peso destas
obras e as dificuldades de seu manuseio.







UMA ILHA DE ATENDIMENTO:







PISOS E REVESTIMENTOQOS

a primeira recomendacao € nao esquecer que
estantes e livros possuem peso muito superior a
uma pessoa e este peso € constante.

Os seguintes fatores nao podem deixar de ser
considerados: o piso ou revestimento deve ser capaz
de absorver ruidos, nao refletir luz, ser duravel, facil
de manter, atoxico, antiderrapante.




3. SINALIZAGAO, SEGURANGA E
PRESERVACAO DO ACERVO




A sinalizacao tem por objetivo orientar os usuarios quanto
a0s servicos que a Biblioteca oferece, facilitando seu acesso,
seu uso e dinamizando seu funcionamento.

Existem muitas formas de sinalizar mas a improvisacao €
sempre a pior escolha.

A sinalizacao deve ser estudada e realizada atraveés de um
projeto de fluxo dos servicos e do atendimento ao usuario.




SINALIZACAO DIRECIONAL - aquela que tem por objetivo
informar os pontos principais, materiais e servigcos disponiveis,
indicando o caminho a sequir.

SINALIZACAO INSTRUCIONAL - sinalizacdo instrucional
trabalha explicacoes de procedimentos, uso de materiais,
colecdes, equipamentos.

SINALIZACAO REGULADORA - demonstra o regulamento, fala
do comportamento adequado ou especifica horarios.

Existe também a sinalizacao de restricao que € muito comum e
as vezes, muito necessaria ( Nao fume — Siléncio).

Pode-se também utilizar uma sinalizacao de alerta para chamar
a atencao para alguma coisa.




SEGURANCA

embora nao exista uma estrutura de seguranca completamente segura,
alguns aspectos precisam ser cuidados.

Numa biblioteca paredes e portas corta-fogo sao imprescindiveis assim

como a presenca de saidas de emergéncia. Os extintores de poé quimico
(para o acervo) e 0s usuais sao obrigatorios.




Instalacao elétrica — deve seguir as normas da NB —R
5410. A chave do servico elétrico central deve ser
localizada de forma a permitir acesso facil e imediato.
Deve conter instrucoes para desligamento.

Instalacoes hidraulicas — as tubulacoes de agua nao
devem passar sobre as areas de colecoes e
armazenamento de livros. As valvulas de fechamento de
agua devem estar indicadas.

Vigilancia — hoje se recomenda o uso de circuito
fechado de TV para monitorar a biblioteca. Existem
também diversos sistemas anti-furto disponiveis no
mercado, semelhantes aos das lojas comerciais.

Os furtos de obras podem ser reduzidos pela proibicao de
entrada de usuarios portando objetos pessoais como
livros, pastas, guarda-chuvas, cascos volumosos, etc.

O planejamento do guarda-volumes € uma exigéncia
quando se quer ter organizadas as condicoes de
atendimento.




PRESERVACAO DO ACERVO

denominamos de preservacao do acervo toda acao que objetiva
salvaguardar as condicOes fisicas dos materiais.

Os agentes agressores mais comuns sao: a acidez do papel; a poeira, a
poluicao atmosférica; a umidade; a acao do tempo; os agentes
biologicos (insetos, fungos e roedores); as variacoes de temperatura
ambiental; as radiacoes ultravioletas (UV); a ferrugem; o risco de
incéndio e inundacgoes e o proprio ser humano ainda bastante
desinformado sobre o assunto.

O expurgo de pragas deve ser feito periodicamente. Hoje se pode contar
com o controle biologico de pragas ou desinsetizacao atoxica, sem
nenhum transtorno para a saude humana.

Recomendam-se vistorias no acervo para manter a limpeza constante.




VENTILAGCAO, UMIDADE E TEMPERATURA.

Na biblioteca, a temperatura e a umidade do ar precisam ser controladas.
Segundo padroes internacionais, a temperatura ideal para conforto das
pessoas € de 22 a 24°. C. Para os livros, a temperatura recomendada € de 16
a 199, C, e para fotografias e filmes, € de 18 a 49°. C.

A duracao média de um livro é diretamente ligada ao grau de temperatura
ambiente. Estudos provaram que a simples diminuicao de 2°. C na
temperatura de alguns acervos, resultou em longevidade sete vezes maior
para os livros.

Todas as oscilacoes de temperatura devem ser evitadas.

A umidade € considerada inimiga das colecoes bibliograficas. Quando em
excesso propicia a formacao de mofo. Quando muito baixa, produz
ressecamento do papel.

O grau de umidade indicado € de 30% a 60%.

Uma boa ventilacao também é imprescindivel. O ar deve ser constantemente
renovado.




SISTEMA DE COMUNICACAO EXTERNO E INTERNO

A biblioteca nunca pode se comportar com uma ilha e tem
por obrigacao desenvolver um sistema de comunicacao
externo e interno eficiente para cumprir seus objetivos.
Deve utilizar-se para tal do telefone, fax, Internet, Intranet
(rede institucional), memorandos e reunioes.
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5. SETORES E SERVICOS DA BIBLIOTECA

Antes que o livro possa estar disponivel para consulta numa
biblioteca, ele passa por uma série de setores ou etapas.
Dependendo do tamanho da biblioteca, estes setores estarao
funcionando mais estreitamente ou mais separadamente
mas, funcionam sempre como um sistema, um organismo
vivo onde cada parte depende da outra para se alcancar os
objetivos pretendidos.




DE UM MODO GERAL OS SETORES PRINCIPAIS SAO:

5.1 SETOR DE SELECAO

< A selecao ¢ fundamental, pois € ela que determina a qualidade, a
pertinéncia e a eficacia do acervo que se quer formar.

< Serve também para definir as necessidades dos materiais bibliograficos a
serem adquiridos.

< Esta selecao pode ser feita através de consultas aos usuarios, indicacao dos
dirigentes, responsaveis, professores, especialistas, etc. Também pode ser
feita pela escolha de acervos apropriados para incorporacao ou livros
indicados nas bibliografias basicas das disciplinas lecionadas no caso de
bibliotecas escolares ou universitarias.

% Muitas vezes é aconselhavel a formacao de uma comissao que ira se
encarregar da selecao.




5.2. SETOR DE AQUISICAO

A aquisicao ¢ a etapa que se segue a selecao. Nao € uma tarefa facil. Exige
experiéncia e senso de organizacao e conhecimentos de administracao e
contabilidade.

A aquisicao pode ser feita por compra, doacao ou permuta. Devem ser
organizadas listas de obras a serem adquiridas, contendo editor, edicao e
data. As prioridades devem ser consideradas bem como o valor de cada
obra. Os procedimentos de compra sao sempre institucionais e devem ser
mantidos pela Biblioteca.

Doacoes sao bem-vindas desde que atendam as necessidades da biblioteca.
Muitas sao as propostas de doacoes mas, hormalmente, os materiais ou se
encontram em péssimo estado de conservacao ou ultrapassados em termos
de conhecimento ou ainda, nao apresentam grande interesse para o0s
usuarios.

A permuta pode ser realizada no sentido de se promover a troca de livros
pouco consultados ou recebidos indevidamente por doacao.




5.3. SETOR DE REGISTRO OU INVENTARIO:
O registro das publicacoes que deverao fazer parte do acervo segue-se ao
recebimento dos materiais.

Ao ser separado para registro o livro devera ser carimbado na folha de rosto
(com o carimbo da Biblioteca), no verso da folha de rosto e numa outra
pagina definida (com o carimbo de registro).

Assim, todas as obras pertencentes a um determinado acervo, deverao ser
inventariadas. O inventario requer a numeracao crescente das obras. Um
numero para cada obra, mesmo que se trate de varios volumes ou varios
exemplares.

O inventario deve contemplar os seguintes dados: niumero de registro, data
do registro, autor, titulo, dados da imprinta (local, editor, data), origem (
compra, doacao, permuta), valor.

Hoje em dia, os sistemas informatizados de bibliotecas ja incluem o registro
da obra quando se da entrada nos dados e proprio sistema atribui um ndmero
para cada obra e este numero deve ser transcrito para o verso da folha de
rosto da obra e para a outra pagina pré-determinada.




5.4, SETOR DE PROCESSAMENTO TECNICO
O processamento técnico de uma obra consiste no trabalho de
classificacao e catalogacao da mesma

CLASSIFICACAO

Os sistemas de classificacao utilizados pelas bibliotecas tém por finalidade
agrupar os assuntos e facilitar a localizacao do livro na estante. A
Classificagcao organiza o universo do conhecimento em uma ordem
sistematica. Agrupa os livros e outros materiais pelo assunto de que
tratam, trocando o nome dos assuntos por simbolos correspondentes
(neste caso numeros conforme tabela utilizada), representados nas
etiquetas das lombadas dos livros.

Esses simbolos sao conhecidos por “numero de chamada” ou notacao da
classificacao acrescida da notacao do autor e titulo. Funcionam como
enderecos dos livros.
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ETIQUETA DE UM LIVRO COM SEU NUMERO DE CHAMADA

A classificacao deve permitir:

Localizar os livros dentro da colecao

Retirar os livros para consulta com rapidez

Devolver os livros a colecao sem dificuldade

Inserir novos livros aos ja existentes, na colecao, sem que
percam suas ordens logicas.




Melvil Dewey, um famoso cientista, desenvolveu um sistema de
classificacao nos idos de 1800 que até hoje nao foi superado.

Dividiu o conhecimento humano em 10 classes principais , onde cada
uma delas se subdivide em mais 10 e assim sucessivamente.

As 10 classes principais sao:

000 — Generalidades

100 — Filosofia
200 — Religiao
300 — Ciéncias Sociais
400 — Filologia

500 — Ciéncias Exatas
600 — Ciéncias Aplicadas
/700 — Artes

800 — Literatura

900 — Historia e Geografia




CATALOGACAO:

Executa os trabalhos de catalogacao das obras.

Catalogacao € um conjunto convencional de informacoes determinadas,

a partir do exame de um documento onde sao extraidas as informagoes
descritas de acordo com regras fixas para se identificar e descrever este
documento.

A catalogacao é conhecida também como Representacao Descritiva, pois vai
fornecer uma descricao Unica e precisa deste documento, servindo
também para estabelecer as entradas de autor e prover informacao
bibliografica adequada para identificar uma obra.




A maior parte das bibliotecas no mundo adota o Cddigo de Catalogacao conhecido
como AACR2 (Anglo American cataloguing Rules) e os sistemas informatizados
utilizam o formato MARC para a organizacao dos dados catalograficos. O MARC
padronizou as entradas de dados, permitindo conversacao entre os diversos
sistemas e globalizacao da informacao assim processada. Ambos requerem
formacao especializada do bibliotecario para adocao.
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5.6 SETOR DE REFERENCIA

Este setor é responsavel pelo servico de interface usuario-biblioteca.
Destina-se a dar apoio aos usuarios para o uso e exploracao dos recursos de
informacao disponiveis na Biblioteca, seja através de meios impressos,
eletronicos ou virtuais.

Com o advento da informatica este servico se sofisticou e vem cumprindo
formas de acesso a informacoes virtuais tais como, buscadores, bases de
dados, sites especializados, portais, para ampliar o leque de atuacao da
biblioteca e melhor atendimento aos interesses dos usuarios. Esclarece
davidas, localiza informacoes, realiza pesquisa de exploracao de assuntos,
localiza informacoes nao disponiveis “in loco”.

Pode-se considerar uma extensao do servico de referéncia os servicos de
orientacdao aos usuarios, levantamentos bibliograficos, acesso as bases de
dados, normalizacao e comutacao bibliografica.




5.7. SECRETARIA

A secretaria é setor de apoio da direcao da biblioteca que controla a
frequéncia dos funcionarios, o servico de conservacao e limpeza, a
comunicagao com outras unidades da instituicao para a resolucao de
problemas administrativos (consertos, reparos, protocolo, encaminhamentos
de materiais e documentos, etc), organiza e controla a documentacao
burocratica da unidade, a correspondéncia e auxilia no cumprimento das
normas e controle dos materiais.

DIRECAO — normalmente exercida por bibliotecario, tem por finalidade
planejar, organizar e controlar as atividades inerentes a Biblioteca como um
todo, de forma dinamica e atualizada.







6. A QUESTAO DA INFORMATIZACAO E DOS
SISTEMAS

As Bibliotecas Digitais avancam velozmente apoiadas nas tecnologias de
informacao.

E a biblioteca constituida por documentos primarios, que sdo digitalizados
quer sob a forma material (disquetes, CD-ROM, DVD), quer em linha
através da Internet, permitindo o acesso a distancia.

Uma Biblioteca Digital permite o acesso remoto através de um
computador com ligacao em rede e, ao mesmo tempo, a sua utilizacao
simultanea por diversos utilizadores, onde estes podem encontrar em
suporte digital os produtos e servicos caracteristicos de uma biblioteca
fisica.

Através dela € também possivel utilizar de forma integrada diferentes
suportes de registro de informacao (texto, som, imagem).




I
7. DESAFIOS DAS BIBLIOTECAS NA ATUALIDADE

Em meio a tudo isto, pode-se dizer que a questao das bibliotecas no
mundo contemporaneo passa por quatro vertentes:

A primeira consiste no direito ao conhecimento gerado pelo nosso contexto social
ao qual, todos devem ter acesso de modo que possam entendé-lo e utiliza-lo
adequadamente.

A segunda € que para responder a estes desafios precisa-se de bibliotecarios
preparados para apresentar a informacao na forma € no meio mais conveniente
para o usuario.

A terceira € que o uso e nao a propriedade da informacao, é o que conta.

A quarta ¢ a capacidade de constante adaptacao as mudancas que nao cessam.

Por fim, cabe dizer que as bibliotecas tradicionais estao, aos poucos,
cedendo lugar as bibliotecas eletronicas, virtuais e digitais e € preciso
preparar-se para esta nova realidade sem poder abandonar a realidade
antiga, ainda tdo importante quanto esta ultima.
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MAS A CONVERSA CONTINUA...

www.cgi.br/gt/gtbv/links.htm - Bibliotecas Brasileiras na Internet.
www.liddex.com - Indice para localizar mais de 18 mil sites de bibliotecas no mundo.
hitp://www.bn.br/ - Biblioteca Nacional - Brasil

http://www.bn.pt - Biblioteca Nacional - Portugal
hitp://www.obrasraras.usp.br - Biblioteca Digital de Obras Raras/ USP.




