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CAPÍTULO 1  JUSTIFICATIVA E OBJETIVOS 

 

 

1.1. Justificativa 

O crescente volume de informações que circula em mídia impressa, digital ou em qualquer 

outro suporte físico, aumenta a demanda pelo profissional da informação em todos os 

setores. O papel de destaque da comunicação e informação, aliado à rápida evolução das 

tecnologias e mídias, justifica a formação de profissionais que possam auxiliar os diversos 

públicos, providenciando meios para que as informações mais importantes sejam mais 

facilmente localizadas e recuperadas.  

 

O Conselho Federal da Biblioteconomia, com a Resolução CFB nº 455 de 08/04/1998, 

determina que o Técnico em Biblioteconomia execute atividades auxiliares especializadas 

relacionadas com as rotinas de bibliotecas e centros de informação, quer no atendimento 

ao usuário, quer na administração do acervo e na manutenção de bancos de dados, 

colaborando no controle, conservação e preservação da informação e equipamentos. 

 

A promulgação da Lei 12.244/10, que dispõe sobre a universalização das bibliotecas nas 

instituições de ensino do país e orienta a forma como cada instituição deverá desenvolver 

os procedimentos relacionados aos bibliotecários e outros auxiliares, possibilitou a 

ampliação dessa demanda profissional. 

 

O curso Técnico em Biblioteconomia requer a formação de técnicos com competências e 

habilidades adequadas ao trabalho do profissional Bibliotecário, a fim de capacitá-los a 

desenvolverem serviços que atendam às demandas desse novo mercado. 

 

A habilitação profissional de Técnico em Biblioteconomia tem por objetivo proporcionar aos 

estudantes conhecimentos e práticas que os levem a apropriarem-se de tecnologias em 

uma condição de excelência, articulando conceitos e metodologias, estratégias e avanços 

técnico-mercadológicos adicionados a novos recursos humanos, a fim de corresponder, de 

maneira eficiente, a critérios, normas e sistemas específicos presentes neste segmento.  
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1.2. Objetivos 

O curso de TÉCNICO EM BIBLIOTECONOMIA tem como objetivo capacitar o aluno para: 

¶ atuar na organização, recuperação e disseminação de informação; 

¶ executar procedimentos de conservação e preservação documental; 

¶ organizar acervo documental e participar da gestão administrativa; 

¶ realizar estudos do perfil do usuário para melhoria do atendimento; 

¶ utilizar tecnologias de informação e técnicas arquivísticas. 

 

 

1.3. Organização do Curso 

A necessidade e pertinência da elaboração de currículo adequado às demandas do do 

mercado de trabalho, à formação profissional do aluno e aos princípios contidos na LDB e 

demais legislações pertinentes, levou o Centro Estadual de Educação Tecnológica Paula 

Souza, sob a coordenação do Prof. Almério Melquíades de Araújo, Coordenador do Ensino 

M®dio e T®cnico, a instituir o ñLaborat·rio de Curr²culoò com a finalidade de atualizar, 

elaborar e reelaborar os Planos de Curso das Habilitações Profissionais oferecidas por esta 

instituição, bem como cursos de Qualificação Profissional e de Especialização Profissional 

Técnica de Nível Médio demandados pelo mundo de trabalho. 

 

Especialistas, docentes e gestores educacionais foram reunidos no Laboratório de 

Currículo para estudar e analisar o Catálogo Nacional dos Cursos Técnicos (MEC) e a CBO 

ï Classificação Brasileira de Ocupações (Ministério do Trabalho). Uma sequência de 

encontros de trabalho, previamente agendados, possibilitou reflexões, pesquisas e 

posterior construção curricular alinhada a este mercado. 

 

Entendemos o ñLaborat·rio de Curr²culoò como o processo e os produtos relativos ¨ 

pesquisa, ao desenvolvimento, à implantação e à avaliação de currículos escolares 

pertinentes à Educação Profissional Técnica de Nível Médio. 

Partimos das leis federais brasileiras e das leis estaduais (estado de São Paulo) que 

regulamentam e estabelecem diretrizes e bases da educação, juntamente com pesquisa de 

mercado, pesquisas autônomas e avaliação das demandas por formação profissional. 

O departamento que oficializa as práticas de Laboratório de Currículo é o Grupo de 

Formulação e Análises Curriculares (GFAC), dirigido pela Professora Fernanda Demai 

desde outubro de 2011.  
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No GFAC, definimos Currículo de Educação Profissional Técnica de Nível Médio como 

esquema teórico-metodológico que direciona o planejamento, a sistematização e o 

desenvolvimento de perfis profissionais, atribuições, atividades, competências, habilidades, 

bases tecnológicas, valores e conhecimentos, organizados por eixo tecnológico/área de 

conhecimento em componentes curriculares, a fim de atender a objetivos da Formação 

Profissional de Nível Médio, de acordo com as funções do mercado de trabalho e dos 

processos produtivos e gerenciais, bem como as demandas sociopolíticas e culturais, as 

relações e atores sociais da escola. 

 

As formas de desenvolvimento dos processos de ensino-aprendizagem e de avaliação 

foram planejadas para assegurar uma metodologia adequada às competências 

profissionais propostas no Plano de Curso. 

 

Fontes de Consulta 

1.  BRASIL Ministério da Educação. Catálogo Nacional dos Cursos Técnicos. 

Brasília: MEC: 2012. Eixo Tecnol·gico: ñDesenvolvimento Educacional e 

Socialò (site: http://pronatec.mec.gov.br/cnct/ ) 

2.  BRASIL Ministério do Trabalho e do Emprego ï Classificação Brasileira de 

Ocupações ï CBO 2002 ï Síntese das ocupações profissionais (site: 

http://www.mtecbo.gov.br/) 
 

Títulos 

3711-05: Auxiliar de Biblioteca 

Assistente de biblioteca, Auxiliar de bibliotecário, Auxiliar de serviços 

bibliotecários. 

3711-10 - Técnico em biblioteconomia 

Tratador de documentos (biblioteconomia), Técnico de biblioteca, 

Técnico de documentação e informação, Técnico em documentação. 

 

 

 

  

http://pronatec.mec.gov.br/cnct/
http://www.mtecbo.gov.br/
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CAPÍTULO 2  REQUISITOS DE ACESSO 

 

 

O ingresso no Curso de TÉCNICO EM BIBLIOTECONOMIA dar-se-á por meio de processo 

classificatório para alunos que tenham concluído, no mínimo, a primeira série e estejam 

matriculados na segunda série do Ensino Médio ou equivalente. 

 

O processo classificatório será divulgado por edital público, com indicação dos requisitos, 

condições e sistemática do processo e número de vagas oferecidas. 

 

As competências e habilidades exigidas serão aquelas previstas para a primeira série do 

Ensino Médio, nas quatro áreas do conhecimento: 

¶ Linguagens; 

¶ Ciências da Natureza; 

¶ Ciências Humanas; 

¶ Matemática. 

 

Por razões de ordem didática e/ou administrativa que possam ser justificadas, poderão ser 

utilizados procedimentos diversificados para ingresso, sendo os candidatos deles 

notificados por ocasião de suas inscrições. 

 

O acesso aos demais módulos ocorrerá por avaliação de competências adquiridas no 

trabalho, por aproveitamento de estudos realizados ou por reclassificação. 
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CAPÍTULO 3  PERFIL PROFISSIONAL DE CONCLUSÃO 

 

 

MÓDULO II - Habilitação Profissional de TÉCNICO EM BIBLIOTECONOMIA 

 

O TÉCNICO EM BIBLIOTECONOMIA é o profissional que atua no apoio técnico-

administrativo, na organização, na recuperação e na disseminação da informação em 

ambientes físicos e virtuais. Executa atividades auxiliares especializadas e administrativas 

em bibliotecas e centros de informação, no atendimento ao usuário, na administração do 

acervo e na manutenção de bancos de dados. Colabora no controle, na conservação e na 

preservação da informação e de equipamentos. Participa da administração, da elaboração 

e da realização de projetos de extensão cultural.  

 

 

MERCADO DE TRABALHO 

× Bibliotecas Universitárias, Públicas, Escolares, Especializadas, Comunitárias, Virtuais, 

Itinerantes; 

× Centros de Pesquisa e Documentação; 

× Empresas Privadas ou Estatais; 

× Sindicatos, Associações, Organizações não Governamentais (ONGs); 

× Escritórios de Profissionais Liberais; 

× Centros de Documentação ou Informação; 

× Salas de Leitura; 

× Museus, Arquivos Públicos e Privados; 

× Empresas de Conteúdo para Internet; 

× Livrarias e Editoras;  

× Clubes Sociais e Instituições Financeiras.  

 

 

COMPETÊNCIAS PESSOAIS 

× Agir com proatividade; 

× Comunicar-se com diversos públicos; 

× Demonstrar liderança. 
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× Transmitir confiança. 

× Demonstrar organização. 

× Difundir valores éticos. 

× Demonstrar empatia. 

× Evidenciar tolerância. 

 

 

Ao concluir os módulos I e II, o TÉCNICO EM BIBLIOTECONOMIA deverá ter construído 

as seguintes competências gerais: 

 

MÓDULO I 

¶ Identificar os diversos modelos de bibliotecas e centros de documentação/informação; 

¶ Comunicar-se em contextos profissionais, em língua portuguesa, utilizando a 

terminologia técnica e/ou cientifica da área; 

¶ Atuar no processamento técnico do acervo documental; 

¶ Identificar e executar procedimentos de conservação e preservação de acervo 

documental; 

¶ Atender e orientar usuários. 

 

MÓDULO II 

¶ Pesquisar em diversas fontes de informação e utilizar as ferramentas da tecnologia para 

construção de banco de dados; 

¶ Aplicar normas e procedimentos para a organização do espaço físico; 

¶ Organizar e controlar as rotinas administrativas de centros documentais diversos; 

¶ Utilizar técnicas arquivísticas na gestão do acervo documental; 

¶ Analisar dados visando o desenvolvimento de funções relativas ao cumprimento das 

normas estabelecidas na área de atuação; 

¶ Interpretar e aplicar normas e ações empreendedoras do exercício profissional em 

biblioteconomia e ciência da informação; 

¶ Identificar o perfil do usuário para a promoção de ações de difusão de conhecimento e 

melhoria do atendimento; 

¶ Comunicar-se em contextos profissionais, em língua inglesa, utilizando a terminologia 

técnica e/ou cientifica da área. 
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ATRIBUIÇÕES/ RESPONSABILIDADES 

× Organizar o espaço físico da biblioteca e/ou centro de informação; 

× Desenvolver projetos e ações socioculturais; 

× Colaborar na criação e aplicação da Política de Desenvolvimento de Coleção; 

× Auxiliar no processamento técnico do acervo; 

× Manter e promover intercâmbio bibliográfico com outras unidades congêneres; 

× Auxiliar na divulgação dos produtos e serviços; 

× Realizar Disseminação Seletiva da Informação (DSI); 

× Organizar arquivos físicos e virtuais; 

× Comunicar-se no contexto da área profissional, utilizando terminologias técnicas e 

cientificas e vocabulário da área. 

 

 

ÁREA DE ATIVIDADES 

 

A ï AUXILIAR NO PROCESSAMENTO TÉCNICO DO ACERVO E EM ROTINAS 

ADMINISTRATIVAS 

ü Apoiar os processos de gestão administrativa da unidade de informação e 

documentação. 

ü Colaborar na elaboração do regimento interno do centro de informação/biblioteca. 

ü Organizar arquivos administrativos. 

ü Auxiliar na aquisição de material de consumo, mobiliário e equipamentos. 

ü Auxiliar no inventário de bens patrimoniais não bibliográficos. 

ü Auxiliar na aquisição de documentos para incorporar ao acervo. 

ü Executar carimbagem. 

ü Tombar documentos e/ou obras bibliográficas. 

ü Auxiliar na catalogação e classificação de documentos e/ou livros. 

ü Aplicar notação de autor. 

ü Etiquetar documentos e/ou obras bibliográficas. 

 

B ï ORGANIZAR O ESPAÇO FÍSICO 

ü Guardar os materiais e/ou equipamentos utilizados pelo usuário. 

ü Garantir a ordem e manutenção do acervo documental.  
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ü Realizar o inventário das fontes documentais. 

ü Sinalizar o ambiente. 

ü Organizar a disposição do mobiliário e equipamentos no ambiente. 

ü Garantir acessibilidade aos espaços. 

 

C ï PLANEJAR E ORGANIZAR ATIVIDADES 

ü Elaborar projetos para bibliotecas e centros de informação. 

ü Viabilizar a organização das atividades culturais. 

ü Divulgar materiais promocionais e eventos culturais. 

ü Auxiliar no desenvolvimento de estratégias de comunicação. 

ü Participar do processo de captação de recursos. 

ü Elaborar plano de estratégias e/ou atividades voltadas à sustentabilidade. 

ü Realizar estudo do usuário. 

 

D ï ARQUIVAR OU EXECUTAR TÉCNICAS DE ARQUIVO  

ü Identificar os diversos tipos de documentos e Sistema de Arquivos. 

ü Executar técnicas de arquivos. 

ü Acompanhar a aplicação da Tabela de Temporalidade. 

ü Realizar o controle do fluxo documentário. 

ü Empregar os procedimentos de Gestão Eletrônica de Documentos (GED). 

 

E ï EXECUTAR ATIVIDADES RELACIONADAS À POLÍTICA DE DESENVOLVIMENTO 

DE COLEÇÃO 

ü Auxiliar no controle de desbastamento e descarte de materiais.  

ü Auxiliar na avaliação de coleções. 

 

F ï EXECUTAR SERVIÇOS DE REFERÊNCIA E INFORMAÇÃO 

ü Pesquisar bibliografias em fontes convencionais e virtuais. 

ü Orientar pesquisa em acervo e em bases de dados. 

 

G ï COMUNICAR-SE NOS CONTEXTOS PROFISSIONAIS EM LINGUA INGLESA 

ü Pesquisar e aplicar os termos técnicos da área em língua inglesa. 

ü Comunicar-se oralmente na língua inglesa no ambiente profissional. 




