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O Conselho Federal de Biblioteconomia, no uso das atri
buigOes que lhe conferem a Lei n? 4,084, de 30 de junho de 1962, e o De

creto n2 56,725, de

16 de agosto de 1965, e considerando a necessidade

de sistematizar as tarefas tipicas do Auxiliar de Bibliotecas,

RESOLVE:

Art., 10 - S3o0 consideradas tarefas tipicas do Auxiliar de Biblioteca,
as seguintest

1 « SERVICOS AUXILIARES DE AQUISICIO

a)
b)
c)
a)
e)
2)
g)
h)

Conferir os pedidos de aquisicao com o acervo}
Preparar e encaminhar ordens de comprsj
Receber e conferir am obras adquiridasj

Abrir e conferir 2s folhas dos livrosg
Coloczyr os carimbos da Bibliotecay

Registrar o material bibliografico recebidoj
Conferir e arquivar faturasg

Encaminhar o pagamento de contasy

i) Manter registros dos gastos;

3
k)

1)
=)
n)

Devolver materiais aos fornecedoresg

Organizar o arquivo de catalogos de livreiros e edi
toressg

Executar permuta de materiais documentaisg

Acusar o recebimento e registrar dongoesj

Registrar a8 baixas do material documental.

2 =« SERVIGOS TECNICOS AUXILIARES

a)

b)
c)

d)
e)

Consultar catalogos proprios para encomenda de fi=-
chas catalograficas empressasj

E§¢omendar fichas impressas de catalogsagao;

Transcrever fichas catalograficas de outras procedsn
ciasg
Desdobrar fichas para os catalogosj

Intercalar fichas nos catélogos.



3 - PREPARACAQ E CONSERVACAO DO MATERIAL BIBLIOGRAFICO

a) Preparar fichas e bolsos para empréstimo de materi
al documentalj

b) Etiquetar ou gravar o numero de chamada no materi-
aly :

¢) Recuperar e restaurar o materialj

d) Preparar e controlar material para encadernagao}

e) timpar e tratar o materisl para preservacao,

4 -~ SERVICOS AUXILIARES DE AUDIVISUAIS

1) Conservar e arquivar o materialj
2) Manter e operar o equipamento.

S « SERVICOS AUXILIARES DE CONSULTA E EMPRESTIMO

1) Explicar o funcionamento da Biblioteca aos leitoresj
2) Orientar o uso do material de Referenciej
3) Explicar aos leitores quais sao as normas de emprég
timo}
) Efetuar, renovar e controlar o registro dos leitoresj
S) Emprestar, renovar e controlar s da;cluqﬁo do Mate~
rlaly
6) Manter em ordem o fichario de empréstimoj
7) Controlar os pedidos de recservaj
8) Manter em ordem o balcao de empréstimo, estantea e
salas de leitura}
9) Manter 2 estatistica da circulagaog
10) Fazer o inventario do acervo,

6 - ‘nxvﬁmAgmo

a) Datilografar e distribulr material de divulgagzo,
tais comos
lista de aquisigsdo, boletins, relatorios, estatisti
cas, etc.

b) Breparar o material destinado a jornais murais, ex-

posigoes, cartazes, etec.



¢) Manter fichirios de enderecos.

7 -~ SERVICOS AUXILIARES DE PROCFSSAMENTO DE DADOS

e) Preparar materisl para perfuragao de cartdesj

b) Operar a perfuragso de cartoes e equipamento corre
lato} .

¢) Manter os arquivos pertinentes.

8 - OUTRAS TAREFAS

a) Compilar estatisticasy

b) Despachar correspondenciaj

c) Manter o arquivo de correspondencia e outros afinsj
d) Operar com raquinas reprograficasj

e) Executar, eveantuzlmente, outras tarefas auxiliares.

Art. 22 - Esta Resclugao entra em vigur na data de sua publicagao, reve
gadas as disposigoes em contrario,

Brasilia, 28 de abril de 1973

- Murilo Bastos da Cu
Presidente do
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