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CAPITULO 1 JUSTIFICATIVA E OBJETIVOS

1.1. Justificativa

O crescente volume de informacgdes que circula em midia impressa, digital ou em qualquer
outro suporte fisico, aumenta a demanda pelo profissional da informacdo em todos 0s
setores. O papel de destaque da comunicac¢do e informacdo, aliado a rapida evolucdo das
tecnologias e midias, justifica a formacao de profissionais que possam auxiliar.0s diversos
publicos, providenciando meios para que as informacfes mais importantes sejam mais

facilmente localizadas e recuperadas.

O Conselho Federal da Biblioteconomia, com a Resolugdo CFB n° 455 de 08/04/1998,
determina que o Técnico em Biblioteconomia execute atividades auxiliares especializadas
relacionadas com as rotinas de bibliotecas e centros de-informacéo, quer no atendimento
ao usuario, quer na administracdo do acervo e.na manutencdo de bancos de dados,

colaborando no controle, conservagéo e preservacao da informagéo e equipamentos.

A promulgacédo da Lei 12.244/10, que _dispGe sobre a universalizacdo das bibliotecas nas
instituicBes de ensino do pais e orienta a forma como cada instituicdo devera desenvolver
os procedimentos relacionados. ‘aos bibliotecarios e outros auxiliares, possibilitou a

ampliacdo dessa demanda profissional.

O curso Técnico em Biblioteconomia requer a formacao de técnicos com competéncias e
habilidades adequadas ao trabalho do profissional Bibliotecario, a fim de capacita-los a

desenvolverem servicos que atendam as demandas desse novo mercado.

A habilitacéo profissional de Técnico em Biblioteconomia tem por objetivo proporcionar aos
estudantes conhecimentos e praticas que os levem a apropriarem-se de tecnologias em
uma condicdo de exceléncia, articulando conceitos e metodologias, estratégias e avancos
técnico-mercadolégicos adicionados a novos recursos humanos, a fim de corresponder, de

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

O curso de TECNICO EM BIBLIOTECONOMIA tem como objetivo capacitar o aluno para:
1 atuar na organizagéao, recuperacéao e disseminac¢éo de informacéo;
1 executar procedimentos de conservagao e preservagdo documental;
1 organizar acervo documental e participar da gestdo administrativa;
1 realizar estudos do perfil do usuéario para melhoria do atendimento;
1

utilizar tecnologias de informacéao e técnicas arquivisticas.

1.3. Organizagao do Curso

A necessidade e pertinéncia da elaboracdo de curriculo adequado @s demandas do do
mercado de trabalho, a formacao profissional do aluno e aos principios contidos na LDB e
demais legislagfes pertinentes, levou o Centro Estadual de Educacédo Tecnoldgica Paula
Souza, sob a coordenacédo do Prof. Aimério Melquiades de Araujo, Coordenador do Ensino
M®di o e T®cnico, a instictuir o AlLabor at
elaborar e reelaborar os Planos de Curso das Habilitacdes Profissionais oferecidas por esta
instituicdo, bem como cursos de Qualificacédo Profissional e de Especializacdo Profissional
Técnica de Nivel Médio demandados pelo-mundo de trabalho.

Especialistas, docentes e gestores educacionais foram reunidos no Laboratério de
Curriculo para estudar e analisar o Catélogo Nacional dos Cursos Técnicos (MEC) e a CBO
i Classificacdo Brasileira.de” Ocupac¢fes (Ministério do Trabalho). Uma sequéncia de
encontros de trabalho, previamente agendados, possibilitou reflexdes, pesquisas e

posterior construcao curricular alinhada a este mercado.

Entendemos o fAlLaborat-rio de Curr2cul oo
pesquisa, ao desenvolvimento, a implantacdo e a avaliacdo de curriculos escolares
pertinentes a Educacédo Profissional Técnica de Nivel Médio.

Partimos das leis federais brasileiras e das leis estaduais (estado de S&o Paulo) que
regulamentam e estabelecem diretrizes e bases da educacao, juntamente com pesquisa de
mercado, pesquisas autbnomas e avaliagdo das demandas por formacao profissional.

O departamento que oficializa as préaticas de Laboratério de Curriculo € o Grupo de
Formulacdo e Analises Curriculares (GFAC), dirigido pela Professora Fernanda Demai
desde outubro de 2011.
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No GFAC, definimos Curriculo de Educacgéo Profissional Técnica de Nivel Médio como
esquema tedrico-metodolégico que direciona o planejamento, a sistematizacdo e o
desenvolvimento de perfis profissionais, atribui¢cdes, atividades, competéncias, habilidades,
bases tecnoldgicas, valores e conhecimentos, organizados por eixo tecnolégico/area de
conhecimento em componentes curriculares, a fim de atender a objetivos da Formacgé&o
Profissional de Nivel Médio, de acordo com as fun¢gbes do mercado de trabalho e dos
processos produtivos e gerenciais, bem como as demandas sociopoliticas e culturais, as

relacdes e atores sociais da escola.

As formas de desenvolvimento dos processos de ensino-aprendizagem e-de avaliacédo
foram planejadas para assegurar uma metodologia adequada‘.as competéncias

profissionais propostas no Plano de Curso.

Fontes de Consulta

1. BRASIL Ministério da Educacédo. Catalogo Nacional dos Cursos Técnicos.
Brasilia: MEC: 2012. Ei x o «.T e OesenVolvigmenio Bducacional e
Socialo(site: http://pronatec.mec.gov.br/cnct/ )

2. BRASIL Ministério do Trabalho e.do Emprego i Classificacdo Brasileira de
Ocupacgbes i CBO 20021 Sintese das ocupacfes profissionais (site:

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

Titulos
3711-05: Auxiliar de Biblioteca

Assistente de biblioteca, Auxiliar de bibliotecario, Auxiliar de servi¢cos
bibliotecarios.

3711-10 - Técnico em biblioteconomia

Tratador de documentos (biblioteconomia), Técnico de biblioteca,

Técnico de documentacao e informacéo, Técnico em documentacéo.
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CAPITULO 2 REQUISITOS DE ACESSO

O ingresso no Curso de TECNICO EM BIBLIOTECONOMIA dar-se-a por meio de processo
classificatorio para alunos que tenham concluido, no minimo, a primeira série e estejam

matriculados na segunda série do Ensino Médio ou equivalente.

O processo classificatorio sera divulgado por edital puablico, com indicacao dos requisitos,

condicdes e sistematica do processo e numero de vagas oferecidas.

As competéncias e habilidades exigidas serdo aquelas previstas para a primeira série do
Ensino Médio, nas quatro areas do conhecimento:

1 Linguagens;

1 Ciéncias da Natureza;
1 Ciéncias Humanas;
1

Matematica.

Por razdes de ordem didatica e/ou administrativa que possam ser justificadas, poderao ser
utilizados procedimentos diversificados para ingresso, sendo os candidatos deles

notificados por ocasido de suas.inscricoes.

O acesso aos demaisimoOdulos ocorrerd por avaliagcdo de competéncias adquiridas no

trabalho, por aproveitamento de estudos realizados ou por reclassificacéo.
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CAPITULO 3 PERFIL PROFISSIONAL DE CONCLUSAO

MODULO Il - Habilitag&o Profissional de TECNICO EM BIBLIOTECONOMIA

O TECNICO EM BIBLIOTECONOMIA é o profissional que atua no apoio téenico-
administrativo, na organizagdo, na recuperacdo e na disseminagdo da informacdo em
ambientes fisicos e virtuais. Executa atividades auxiliares especializadas e administrativas
em bibliotecas e centros de informacédo, no atendimento ao usuario, na administracao do
acervo e na manutencao de bancos de dados. Colabora no controle, na conservacao e na
preservacao da informacao e de equipamentos. Participa da administracéo, da elaboracao
e da realizacao de projetos de extensao cultural.

MERCADO DE TRABALHO

x  Bibliotecas Universitarias, Publicas, Escolares, Especializadas, Comunitarias, Virtuais,
Itinerantes;

x  Centros de Pesquisa e Documentagao;

x  Empresas Privadas ou Estatais;

x  Sindicatos, Associacdes, Qrganizacdes ndo Governamentais (ONGS);

x  Escritérios de Profissionais Liberais;

x  Centros de Documentacao ou Informacéo;

x  Salas de Leitura;

x  Museus, Arquivos Publicos e Privados;

x  Empresas.de Conteudo para Internet;

x  Livrarias e Editoras;

x _Clubes Sociais e Instituicbes Financeiras.

COMPETENCIAS PESSOAIS
x  Agir com proatividade;
x  Comunicar-se com diversos publicos;

x  Demonstrar lideranca.
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Transmitir confianca.
Demonstrar organizacao.
Difundir valores éticos.
Demonstrar empatia.

Evidenciar tolerancia.

Ao concluir os médulos | e Il, o TECNICO EM BIBLIOTECONOMIA devera ter construido

as seguintes competéncias gerais:

MODULO |

1 Identificar os diversos modelos de bibliotecas e centros de documentacéao/informacao;

1 Comunicar-se em contextos profissionais, em lingua: portuguesa, utilizando a
terminologia técnica e/ou cientifica da area;

1 Atuar no processamento técnico do acervo documental;
Identificar e executar procedimentos de conservacdo e preservacdo de acervo
documental;

1 Atender e orientar usuarios.

MODULO I

1 Pesquisar em diversas fontes de informacao e utilizar as ferramentas da tecnologia para
construcdo de banco de dados;

1 Aplicar normas e procedimentos para a organizacdo do espaco fisico;

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

7 Utilizar téenicas arquivisticas na gestdo do acervo documental;

1 Analisar dados visando o desenvolvimento de func¢des relativas ao cumprimento das
normas estabelecidas na area de atuacéo;

i~ ‘Interpretar e aplicar normas e acdes empreendedoras do exercicio profissional em
biblioteconomia e ciéncia da informacao;

1 Identificar o perfil do usuario para a promocéao de acdes de difusdo de conhecimento e
melhoria do atendimento;

1 Comunicar-se em contextos profissionais, em lingua inglesa, utilizando a terminologia

técnica e/ou cientifica da area.
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ATRIBUICOES/ RESPONSABILIDADES

X

X

X

Organizar o espaco fisico da biblioteca e/ou centro de informacéo;

Desenvolver projetos e a¢gdes socioculturais;

Colaborar na criagéo e aplicacédo da Politica de Desenvolvimento de Colec¢ao;

Auxiliar no processamento técnico do acervo;

Manter e promover intercambio bibliografico com outras unidades congéneres;
Auxiliar na divulgacéo dos produtos e servicos;

Realizar Disseminacao Seletiva da Informacé&o (DSI);

Organizar arquivos fisicos e virtuais;

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

cientificas e vocabuléario da area.

AREA DE ATIVIDADES

A i AUXILIAR NO PROCESSAMENTO TECNICO DO ACERVO E EM ROTINAS
ADMINISTRATIVAS

i

[t AR S e N e N e

c:

Apoiar 0s processos de gestdo -administrativa da unidade de informacédo e
documentagéo.

Colaborar na elaboracao do.regimento interno do centro de informacé&o/biblioteca.
Organizar arquivos administrativos.

Auxiliar na aquisicdo de material de consumo, mobilidrio e equipamentos.

Auxiliar no inventario de bens patrimoniais néo bibliograficos.

Auxiliar na aquisi¢cdo de documentos para incorporar ao acervo.

Executar carimbagem.

Tombar documentos e/ou obras bibliograficas.

Auxiliar na catalogacao e classificacdo de documentos e/ou livros.

Aplicar notagdo de autor.

Etiguetar documentos e/ou obras bibliogréaficas.

B i ORGANIZAR O ESPACO FiSICO

i

i

Guardar os materiais e/ou equipamentos utilizados pelo usuario.

Garantir a ordem e manutencéo do acervo documental.
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Realizar o inventario das fontes documentais.
Sinalizar o ambiente.
Organizar a disposicédo do mobiliario e equipamentos no ambiente.

Garantir acessibilidade aos espacos.

I PLANEJAR E ORGANIZAR ATIVIDADES
Elaborar projetos para bibliotecas e centros de informacao.
Viabilizar a organizacao das atividades culturais.
Divulgar materiais promocionais e eventos culturais.
Auxiliar no desenvolvimento de estratégias de comunicacao.
Participar do processo de captacéo de recursos.
Elaborar plano de estratégias e/ou atividades voltadas a sustentabilidade.

Realizar estudo do usuario.

i ARQUIVAR OU EXECUTAR TECNICAS DE ARQUIVO
Identificar os diversos tipos de documentos e Sistema de Arquivos.
Executar técnicas de arquivos.

Acompanhar a aplicacdo da Tabela de-Temporalidade.
Realizar o controle do fluxo documentario.

Empregar os procedimentos de Gestao Eletrénica de Documentos (GED).

i EXECUTAR ATIVIDADES RELACIONADAS A POLITICA DE DESENVOLVIMENTO

DE COLECAO

i

i

F
i

il

Auxiliar no controle'de desbastamento e descarte de materiais.
Auxiliar na avaliacao de colecdes.

i EXECUTAR SERVICOS DE REFERENCIA E INFORMACAO

Pesquisar bibliografias em fontes convencionais e virtuais.

Orientar pesquisa em acervo e em bases de dados.

G 1T COMUNICAR-SE NOS CONTEXTOS PROFISSIONAIS EM LINGUA INGLESA

i

i

Pesquisar e aplicar os termos técnicos da area em lingua inglesa.

Comunicar-se oralmente na lingua inglesa no ambiente profissional.
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