
~SOLUÇlO NO 751
o Conselho Federal· de Biblioteoonomia, no uso das str!

buiçóes que lhe conferem a Lei nO 4.084, de }O de junho de 1962. • o ~
creto nO 56.725, de 16 de agosto de 1965. e oonsiderando a necessidade
de sistematizar 08 tarefas t!picasdo Auxiliar de Biblioteoas,

RESOLVE:

Art. 10 - são eonsidaradss tarefas tipioas do Auxiliar 4. Bib+ioteca,
as seguintes.
1- SERVIÇOS AUXILIARES DE AQUISIÇlO

a) Conferir os pedidos de aquisição com o acerTO'
b) Prepa~ar e encaminhar OrdehY de compr.,
c) Receber e conferir ao obras adquiridas,
d) Abrir e conferir as folhas dos livros,
e) Colocar os carimbos da Biblioteca,
f) Registrar o material bibliográfioo r~cebldol
g) Conferir e arqulvar tatur •• ,
b) Encaminhar o paga.ento a_ ~onta ••
1) Ranter registros 408 aastOli,
j) J)eTolYeJ'_tena!. a08forneoeclona,
k) Organizar o arquivo de catúlops de Uvrell'Oa • _q

tores,
1) Executar pel~uta de uaterisis documentais1
.) Acusar o recebi~ento e regi5trar doações.
n) Registrar as baixas do material documeutal.

2 - pERVIGOS TtCNICOS AUXILIARES
a) Consultar catálogos próprios para encomenda a.

chas catalográficas empres8a81
b) ~eomendar fiehaa impressas de catalogação;
o) T~anserever fichas eatalográfica9 de outras

fi-

•procede,!!
eias,

d) Desdobrar fichas para os cRtálcgos,
e) Intercalar fichas nos oatálogos.



, _ PREPARAÇÃO E CONSERVAÇÃO DO MATERIAL BIBLIOGRÂFIOO
a) Preparar fichas e bolsos pora empréstimo de mater!

al documental,
b) Etiquetar ou gravar o número de chamada' no materi-

al,
c) Recuperar e restaurar o material,
4) Preparar e controlar material para enoadernação,
e) t1mpar e tratar o material para preservação.

4 - SERVIÇOS AUXILIARES DE AUDIVISUAIS
1) Conservar e arquivar o material.
2) Manter e operar o equipamento.

1) Explicar o funcionamento da Biblioteca aos leitores&
2) Orientar o uso do material de Referência,
,) Explicar 80S leitores quais são as normas de empré,!

tiaol
,) Etetuar, renovar e controleI' o registro doa
,) --z.preatar. renOYar e controlar a de'?olução

dali .. ',
") W i.. •Q ftanter.m or4em o t chario de empreat~.ol
7) Controlar os pecl140a de reserva.
8) Manter em ordem o balcão de empréstimo. estantes •

salas de leitura.
9) Manter 8 estatística da circulação,

10) Fazer o inventário do acervo.

, - SERVIÇOS AUXILIARES DE CONSULTA E EMPRtSTIMO

leitores,
40 Mate· .

6 - 'DIVULGAÇ10
a) Datilografar e distribuir material de divulgação,

tais comOl
lista de aquisição, boletins. relatórios, estat!st!
cas, etc.

b) ~reparar o material destinado a jornais murais, ex-
posiçõest cartazes, ete.



-~
c) Manter fichários de endereçoDa

7 - SERVIÇOS AUXILIARES DE PROCF.SSAMEt~ DE~ADO!
Q) Preparar material,para perfuração de cartõesl
b) Operar a perfuração de cartões e equipamento co~~

latol
o) Nanter 08 arquiTos pertinentes.

8 - OUTRAS TAREFAS
a) Compilar estat!sticasl
b) Despachar correapondeneial
o) Manter o arquivo de correspondencia e outros afinsl
d) Operar com máquinas reprográfic8sf
e} Executar, eventualmente, outras tarefas auxiliares.

Art. 2Q • Esta Resolução entra em vigor na data de eua publicação. reT~
tada8 a8 disposiçõea em oontrário.

Bras!lia, 28 d. abril. de 1971

Murilo Bastos
Presidente
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