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TEC Catalogação 20 60,6

TEC Org. Temática II 20 60,6

GE Fontes de Inf. Especializada 15 45,5

TEC Normalização 15 45,5

TIC Tec. da informação 14 42,4

GE Adm. de Unid. de Informação 12 36,4

TEC Org. Tem. III 9 27,3
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estágio em biblioteconomia: um estudo a partir das atividades realizadas pelos futuros profissionais da informação
Resumo
A profissão de bibliotecário tem sofrido uma série de mudanças desde o surgimento das tecnologias de comunicação e informação que provocaram novas demandas para o profissional da informação. Porém esta profissão ainda não tem a representatividade social que merece. Exigindo que novos estudos sejam desenvolvidos na área para ajudar a entender o que esta acontecendo com a formação destes profissionais. Esta pesquisa teve por objetivo analisar as atividades desempenhadas pelos estudantes de Biblioteconomia no estágio curricular obrigatório e não obrigatório. O estágio foi analisado, segundo o que a Legislação Brasileira determina para sua prática no que compete: planejamento, execução, acompanhamento e avaliação. As atividades foram identificadas e analisadas de acordo com a literatura existente e depois classificadas em atividades típicas de Bibliotecário ou de Auxiliar de Biblioteca. Verificou-se que a segunda atividade teve um percentual maior que a primeira. O método utilizado na pesquisa de campo foi levantamento bibliográfico, questionário e consulta ao arquivo do Instituto de Ciência da Informação da Universidade Federal da Bahia.
1. INTRODUÇÃO
Para muitos estudantes de nível superior, o estágio é uma forma de ingressarem no mercado de trabalho. Nestas oportunidades os estudantes passam a ter o convívio com a futura profissão e exercem ou deveriam exercer os conteúdos aprendidos em sala de aula. O estágio é definido como: aprendizado, exercício, prática, tirocínio; situação transitória, de preparação e aprendizado de especialização que alguém faz numa repartição ou em qualquer organização, pública ou particular (Luft, 1999).

 Considerando que a sociedade ainda tem uma idéia concreta do profissional Bibliotecário é curioso pensar que expectativas ela tem em relação aos estudantes e quais tarefas estes vêem executando nos programas de estágio. Qualquer cidadão comum se espantaria em ver um estudante de odontologia estagiando no setor contabilidade de uma empresa, porém o mesmo não acontece em relação aos estudantes de Biblioteconomia. 
Alguns autores afirmam que é preciso reforçar as pesquisas empíricas em especial na Bahia, para ajudar a entender que tipo de profissional o mercado de trabalho e a sociedade está necessitando e se a formação está adequada para atender essas necessidades. Com estas pesquisas pode-se definir ainda o que está faltando e o que está sobrando na formação desses profissionais que venha a melhorar seu status social, o respeito da sociedade por eles, sua remuneração, auto-estima e desempenho.
Com o objetivo de verificar os tipos de atividades que são executadas pelos estudantes no exercício do estágio e se estão condizentes com as funções estabelecidas para o Profissional da Informação Bibliotecário. A pesquisa constatou que na maioria dos casos, os estagiários desempenharam poucas atividades do profissional Bibliotecário em contradição com o grande número de execução para tarefas de outro profissional.
As dificuldades encontradas para realização deste estudo foram a laboração do questionário; a compilação dos dados pois foi tivemos um grande número de participantes; o pouco tempo para realização da pesquisa e a escassez de literatura específica do tema pesquisado.
A realização deste trabalho só foi possível graças e Deus e aos amigos citados abaixo:
· As Bibliotecárias: Ana Bárbara Fortunato, minha querida amiga, a qual digo sempre que é a Bibliotecária dos sonhos de todo estagiário; Ana Fonseca por ter me ensinado sobre ética e compromisso com os meus futuros colegas de profissão e Náira Silva, minha amiga linda, pela oportunidade de convivência profissional que muito me ajudou na construção deste trabalho.
· Ao super Bibliotecário Levi pelo incentivo dado para que eu escrevesse sobre esse tema, quando eu nem sonhava com isso. Relutei bastante... Não fiz uma monografia como sugeriu, mas escrevi um relatório. Muito obrigada pelos sábios conselhos;

· Meu irmão Moreira que não levou o computador embora, possibilitando assim que eu pudesse digitar este trabalho em casa, durante a melhor hora que existe para se pensar: de madrugada;
· Meus queridos colegas estudantes do curso de Biblioteconomia da Ufba que tão gentilmente responderam ao questionário, principalmente a colega Selma Santos, sem vocês este trabalho não seria possível;
· Aos meus amados colegas da disciplina ICI 016, pelas valiosas sugestões que deram durante a construção deste trabalho;

· A querida amiga Sue, com quem aprendi muito observando como era desenvolvido o programa dos seus estagiários. Nunca vou esquecer as suas máximas: “da 1ª vez eu faço e o estagiário observa; na 2º vez ele faz e eu acompanho; na 3º vez ele faz sozinho”; “Confio no treinamento que eu dei”;
· A Professora Marilene pelos esclarecimentos dados sobre o estágio;

· Ao querido Ariston, fiel amigo dos estudantes que mesmo estando muito ocupado, fez questão de me ajudar na pesquisa ao arquivo do ICI;
· E por último, e não por isso menos importante, ao admirável professor Othon Jambeiro que, como sempre, foi muito competente ao propor aos alunos um desafio, estando sempre disposto a ajudar a esclarecer nossas dúvidas por mais óbvias que parecessem.
2. REVISÃO DE LITERATURA
2.1. ESTÁGIO
O Estágio está regulamentado na Legislação Federal através das Leis Nº 6.494, de 07 de dezembro de 1977 (BRASIL, 1977) e Nº 8.859, de 23 de março de 1994 (BRASIL, 1994) e pelo Decreto Nº 87.497, de 19 de agosto de 1982 (BRASIL, 1982). 
A Lei Nº 8.859, que alterou alguns artigos da Lei do Estágio (Nº 6.494, de 07 de dezembro de 1977) dispõe sobre o estágio para estudantes de estabelecimento de ensino superior e de ensino profissionalizante do 2º grau e supletivo, estendendo aos alunos de ensino especial o direito a atividades de estágio. 

§ 3º, os estágios devem propiciar a complementação do ensino e da aprendizagem e ser planejados, executados, acompanhados e avaliados em conformidade com os currículos, programas e calendários escolares. (BRSIL, 1994)
Art.1º, as pessoas jurídicas de Direito Privado, os órgãos de Administração Pública e as Instituições de Ensino podem aceitar, como estagiários, os alunos regularmente matriculados em cursos vinculados ao ensino público e particular, devendo os alunos comprovadamente estarem freqüentando cursos de nível superior, profissionalizante ou de 2º grau, ou escolas de educação especial (BRASIL, 1994) 

O Decreto Nº 87.497, de 19 de agosto de 1982, no seu Art. 2º, considera estágio curricular as atividades de aprendizagem social, profissional e cultural, proporcionadas ao estudante pela participação em situações reais da vida e trabalho de seu meio, sendo realizada na comunidade em geral junto a pessoas de direito público ou privado, sob responsabilidade e coordenação da instituição de ensino (BRASIL, 1982). 
O Decreto Nº 87.497 definiu o Estágio Curricular, seu público-alvo e os locais onde podem ser realizados. Ao regulamentar a Lei Nº 6.494 de 07 de dezembro de 1977, permitiu oficializar, através de Legislação Federal a prática do Estágio nas instituições de ensino brasileiras. 
Entre os estudantes do ICI/Ufba, percebe-se que existe muita confusão sobre a nomenclatura utilizada na área de estágio. Fala-se, erroneamente, de estágio curricular e não-curricular ou de estágio formal e informal, estágio remunerado e não remunerado, estágio supervisionado, estágio voluntário.
Esses conceitos não condizem com a realidade, uma vez que, sendo o estágio uma forma de completar a educação do estudante, ele deve proporcionar aprendizagem ao aluno na sua área de formação, tendo que ser curricular e formal. Assim, o que existe é o estágio curricular obrigatório, que está previsto na grade de matérias do curso de formação do aluno, e o estágio curricular não obrigatório, que não conta créditos para a formação do aluno, mas que possui uma grande importância para a sua formação. Assim, todo estágio precisa estar condizente com a realidade do curso ao qual o estudante está vinculado. (IEL, 2006).

Os estágios do Curso de Biblioteconomia atendem a duas modalidades: obrigatório e não obrigatório. O estágio obrigatório é realizado na disciplina Estágio Supervisionado em Biblioteconomia, sob a orientação e supervisão de um bibliotecário e um professor, em uma unidade de informação. Já o estágio não-obrigatório constitui-se em atividade complementar à formação do acadêmico, realizado por livre escolha do mesmo, desde que esteja regularmente matriculado em qualquer fase do Curso de Biblioteconomia. (Mata, 1999).

Com advento dos programas de estágio das grandes companhias os estudantes vêm ganhando prestígio. A obrigação de quem está acima deles, gerentes o supervisores é tratar bem quem está começando. Fazer do estagiário um office-boy de luxo pode significar perder a chance de ter um profissional bem treinado e comprometido para sua equipe. (Vencer, 2006)
Gomes afirma que o estágio supervisionado permite que o aluno conheça a realidade da profissão, estando em contato com o usuário e com o processamento técnico básico, visando à qualidade da sua formação. Porém considerando o caráter social da profissão de Bibliotecário o estágio não deverá restringir-se apenas a execução de tarefas técnicas. Além de que o estagiário precisa aproveitar o tempo na empresa para aprender e se envolver em diferentes tarefas. (Vencer, 2006)
Segundo Sylvia Rocha, gerente técnica de estágio do Centro de Integração Empresa Escola (CIEE) deve-se balancear as tarefas repetitivas ou pouco educativas com outras, mais enriquecedoras como a participação em um projeto. É importante que um estagiário não esteja fadado a fazer apenas uma atividade. (Vencer, 2006)
Pesquisa realizada pela Cia de Talentos em parceria com o LAB SSJ, consultorias especializadas em programas especiais para jovens revela que os estudantes possuem grandes expectativas em relação aos programas de estágio, que nem sempre são atendidas. (Melhor, 2006).
A realização de estágios proporciona importante troca de informações entre aqueles envolvidos na sua realização. Permite aos alunos terem contato com a realidade profissional, e às empresas/instituições realizadoras atualizarem-se com práticas mais modernas preconizadas pelas Instituições de Ensino. (Gomes, 2005) Mas devemos considerar que isso só ocorrerá “através de um estágio bem planejado, bem orientado, tendo como objetivo maior a busca do aperfeiçoamento profissional [..]” (Mata, 1999).

2.2. O PROFISSIONAL DA INFORMAÇÃO BIBLIOTECÁRIO
A profissão de bibliotecário tem sofrido uma série de mudanças desde o surgimento das tecnologias de comunicação e informação. Elas provocaram novas demandas para o profissional da informação. Segundo Muller (1998) a área na qual se insere a Biblioteconomia tem evoluído de forma acentuada nestas últimas décadas, estando a exigir do atual profissional de informação, atitudes e comportamentos mais agressivos e dinâmicos frente e esse novo contexto. 
Milanesi (2002) aponta três elementos que seriam os fatores de mudança do perfil profissional: multiplicidade de suporte, informação como serviço e criação de demanda informacional. O bibliotecário deixou de ser o simples controlador da aquisição, preservação e armazenamento de livros e passou a exercer a função de colaborador com uso das TIC's auxiliando na manutenção de sistemas informatizados de acesso a informação, destacando suas habilidades de ensinar, consultar e pesquisar.

O novo perfil desse profissional deve assim, combinar características das áreas de informática, comunicação social, administração, economia, lingüística, biblioteconomia, documentação e ciência da informação, sem, contudo deixar de se considerar uma formação humanística, pedagógica e social. (Souto, 2003).
O Ministério do Trabalho do Brasil descreve o Bibliotecário como profissional capaz de:
· Disponibilizar informação em qualquer suporte
· Gerenciar unidades como bibliotecas, centros de documentação, centros de informação e correlatos, além de redes e sistemas de informação.

· Tratar tecnicamente e desenvolvem recursos informacionais;

·  Disseminar informação com o objetivo de facilitar o acesso e geração do conhecimento;

· Desenvolver estudos e pesquisas;

· Realizar difusão cultural;

· Desenvolver ações educativas.

· Prestar serviços de assessoria e consultoria.
Segundo Marshall apud Santos (2000) no relatório enviado ao Comitê Especial de Competências da SLA - Special Library Association dentre as competências mencionadas para os profissionais Bibliotecários especializados ele cita: prover instruções por excelência e apoio para a biblioteca e serviços de informação aos usuários; utilizar a tecnologia de informação apropriada para adquirir, organizar e disseminar a informação; avaliar os resultados do uso  de informação; desenvolver produtos de informação especializados para uso dentro e fora da organização. 

Infelizmente a profissão de bibliotecário ainda não tem a representatividade social que merece, afirma Raimundo Martins, presidente do CFB, segundo ele às pessoas simplesmente não fazem idéia do que seja essa carreira (Noronha, 2006). Souto (2003) esclarece que a valorização do profissional reside, nessa sociedade, à qualificação profissional: às competências técnicas que deverão associar-se à capacidade de decisão, adaptação e comunicação, além do poder de relacionar-se em equipe, com perfil de liderança, inovação e criatividade.
2.3. OS AUXILIARES Do bibliotecário
Os auxiliares de biblioteca são técnicos de nível médio que estão no início de carreira, cujo exercício não requer experiência profissional anterior (Ministério do Trabalho, 2007). Executam tarefas de apoio ao Bibliotecário na aquisição e no processamento técnico, bem como na parte administrativa (Conselho Federal de Biblioteconomia - CFB, 1973).
A descrição sumária das atividades deste profissional compete:
· Atuação no tratamento, recuperação e disseminação da informação;
· Execução de atividades especializadas e administrativas relacionadas à rotina de unidades ou centros de documentação ou informação, quer no atendimento ao usuário, quer na administração do acervo, ou na manutenção de bancos de dados.

· Participação da gestão administrativa

· Elaboração e realização de projetos de extensão cultural

· Colaboração no controle e na conservação de equipamentos. Participam de treinamentos e programas de atualização. (Ministério do Trabalho, 2007).
È certo que as tarefas previstas na Resolução n. 075/73 do CFB constituem apenas uma orientação quanto às funções básicas desses trabalhadores, já que podem executar muitas outras atividades para subsidiar os bibliotecários no trabalho de seleção, aquisição, processamento, armazenamento, recuperação e disseminação da informação. (Ferreira, 2006)
Por exemplo, a falta de profissionais da informação levou a Biblioteca universitária Sibi/UFPA a orientar, por meio de manuais, o trabalho dos auxiliares de biblioteca. Para desempenhar as atividades mínimas que precisam, particularmente aquelas referentes à seleção, à aquisição, à catalogação, à classificação, à organização dos materiais de informação e à circulação de publicações. (Ferreira, 2006). Ou seja, as atividades técnicas podem ser desempenhadas pelos auxiliares reduzindo o volume de trabalho do Bibliotecário, que muitas vezes, conta com uma equipe reduzida de profissionais.
Ferreira (2006) acredita que uma postura descentralizadora, permitiria, entre outras coisas, que os trabalhadores aprendessem a ter responsabilidades sobre os serviços atribuídos eles, além de liberar os bibliotecários para a realização de outras atividades. Segundo estudo realizado nas bibliotecas norte-americas por Hafter e Wolls (1998) constatou-se que os gestores deveriam voltar sua atenção para atividades que exigem habilidades cognitivas mais complexas, ocupando-se, entre outras coisas, do planejamento organizacional, de atividades de pesquisa e information literacy.
3. MATERIAS E MÉTODOS
Um primeiro momento do trabalho foi dedicado à realização do levantamento bibliográfico que pudesse auxiliar a análise dos dados coletados. No segundo momento para produzir um conhecimento sobre as atividades realizadas pelos estudantes de Biblioteconomia do Instituto de Ciência da Informação da Ufba, a pesquisa concentrou-se em identificar o perfil desses estudantes, verificando, as disciplinas cursadas e sua aplicação prática, a freqüência com que realizam estágios, suas expectativas e aprendizagem. Foram incluídos nesta pesquisa também alguns relatórios de estágio obrigatório, chamado de supervisionado.
O critério utilizado na escolha dos estudantes foi o ano de ingresso entre 2002 a 2005 e a conclusão de no mínimo um programa de estágio. Já os relatórios de estágio supervisionado foram escolhidos do ano de 2006 por serem os mais recentes no arquivo do ICI/Ufba.
Como instrumento de coleta de dados utilizou-se um questionário com questões abertas e fechadas e leitura dos relatórios do estágio supervisionado.

A coleta de dados envolveu distribuição dos questionários para os estudantes, acompanhados por uma carta de apresentação, enfatizando os objetivos da pesquisa e visita ao arquivo do ICI para cópia manuscrita das atividades descritas no registro de atividades do estagiário, que é um formulário onde os estudantes preenchem com as atividades realizadas diariamente durante o estágio supervisionado. Os questionários foram entregues pessoalmente aos estudantes no intervalo das aulas no ICI, durante o Cinform e alguns foram enviados por e-mail. Alguns estudantes preencheram o questionário no ato da entrega enquanto outros preferiram responder em casa e entregar depois. O período de coleta de dados aconteceu entre mai./jun. 2007.
Os dados foram tabulados, transcritos para planilhas e depois, analisados em conformidade como os seguintes instrumentos:
· A Legislação Brasileira sobre a prática do estágio no que se refere ao planejamento, execução, acompanhamento e avaliação;
· A Tabela de Atividades proposta pelo Ministério do Trabalho (Brasil) para os profissionais: Bibliotecário e Auxiliar de Biblioteca;
· A resolução do Conselho Federal de Biblioteconomia – CFB que dispõe sobre as tarefas atribuídas ao auxiliar de biblioteca;
· As disciplinas dos estudantes do curso de Biblioteconomia e Documentação, do currículo mínimo, complementar obrigatória e optativa do ano 1999.1. 
Para ajudar a melhor compreensão dos dados as disciplinas, componentes do currículo, apresentadas no questionário foram classificadas em 4 categorias: Gestão e Pesquisa (GE); Técnica (TEC); Humanística (HU) e Tecnológica (TIC).
4. APRESENTAÇÃO E DISCUSSÃO DOS RESULTADOS
Os estudantes responderam a 45 questionários, dos quais 33 foram aceitos para a pesquisa, representando cerca de 10% da população dos estudantes de Biblioteconomia do ICI, 8 questionários foram desprezados por não atender aos critérios estabelecidos, 3 questionários do pré-teste e 1 por ter sido entregue após a prazo de coleta de dados. Nenhum dos 9 questionários enviado por e-mail retornou. 
Os dados mostram que em média os estudantes participaram de 3,6 programas de estágio. As bibliotecas de Faculdade/Universidade são as instituições em que eles costumam estagiar com maior freqüência. Dos120 programas de estágio realizado 40% ocorrem neste tipo de unidade de informação, 24% nas Bibliotecas especializadas. As outras unidades juntas somam 26%.
Quadro 1 –Programas de Estágio por Unidade de Inf.
  Quadro 2 – Freqüência em Programas de Estágio
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   Fonte: Pesquisa de Campo 


                    Fonte: Pesquisa de Campo 
Sobre disciplinas cursadas pelos estudantes observa-se que: Cerca de 90% dos estudantes cursaram 2 disciplinas de Gestão e Pesquisa(GE); 2 Técnicas(TEC) e 1 Tecnológica (TIC).  Mais de 50% dos estudantes cursaram 2 disciplinas de GE; 1 TEC e 1 HUM.  Menos de 25% dos estudantes cursaram 3 disciplinas de HUM; 2 disciplinas de GE e 1 TEC.

 Quadro 3 – Disciplinas Cursadas
	COD
	Disciplinas
	Total
	%

	GE
	Adm. de Unid. de Informação
	32
	97,0

	GE
	Fontes de informação
	31
	93,9

	TIC
	Tecnologia da informação
	31
	93,9

	TEC
	Normalização
	30
	90,9

	TEC
	Org. Temática II (Classificação)
	30
	90,9

	TEC
	Catalogação
	26
	78,8

	GE
	Gerência de Unid. de Informação
	20
	60,6

	GE
	Planejamento de Unid. de Informação
	19
	57,6

	HU
	Disseminação da informação
	19
	57,6

	TEC
	Org. Temática III
	15
	45,5

	TIC
	GED
	15
	45,5

	GE
	Form. e Des. de Coleções
	14
	42,4

	GE
	Metodologia da Pesquisa
	14
	42,4

	TEC
	Arquivistica
	10
	30,3

	TEC
	Conserv.e Rest. de Documentos.
	10
	30,3

	GE
	Qualidade em Serviço de Informação
	8
	24,2

	HU
	Bib.Púb.escolares
	8
	24,2

	TIC
	Redes e Sistema de inf.
	5
	15,2

	HU
	Ação cultural em Biblioteconomia
	3
	9,1

	HU
	Bib.Univ. Especializadas
	3
	9,1

	GE
	Fontes de Informação Especializada
	2
	6,1


Fonte: Pesquisa de Campo
As disciplinas classificadas como Gestão e Pesquisa foram estudas por maior número de participantes (97%).  Porém quando questionado sobre quais disciplinas contém os conteúdos mais utilizado nos estágio 60,6% dos estudantes marcaram disciplinas de caráter Técnico: Catalogação e Org. Temática II (Classificação). A disciplina Catalogação foi mencionada por 20 dos 26 estudantes que a cursaram, enquanto e a disciplina Adm. de Unidade de Informação, cursada por 32 estudantes,  foi citada por menos da metade deles. 
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Quadro 4 – Conhecimentos utilizados
Fonte: Pesquisa de Campo

Dentre as disciplinas menos utilizadas pelos estudantes 4 estão classificadas como Gestão e Pesquisa: Planejamento de Unidade de Informação com 12%; Formação e Des. de Coleções; Gerência de Unidade de Informação  e Metodologia da Pesquisa ambas com 6,1%. 
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Total

Biblioteca de Faculdade/Universidade

48

Biblioteca Especializada

29

Biblioteca Escolar

12

Arquivo

11

Centro de Documentação

9

Biblioteca Pública

8

Outra

3

Acervo Particular, IPAC, IFAN, EESP

Total

120

Quadro 5 – Disciplinas menos Utilizadas
Fonte: Pesquisa de Campo
Apesar do maior número dos programas de estágio ter ocorrido em Bibliotecas de Faculdades/Universidade as disciplinas Fontes de Informação Especializada, Bib.Univ. Especializadas não foram mencionadas pelos estudantes. Também não foram citadas as disciplinas: Qualidade em Serviço de Informação, Ação Cultural em Biblioteconomia, Bib. Pública e Escolares.
Constata-se que dentre as disciplinas que não foram mencionadas pelos estudantes 3 foram classificadas como Humanística e 2 como Gestão e Pesquisa.

Quadro – Disciplinas não Cursadas
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HU Disseminação da informação 6 18,2

GE Planejamento de Unid. de Inf. 4 12,1

TIC GED 4 12,1

GE Form. e Des. de Coleções 2 6,1

GE Gerência de Unid. de inf. 2 6,1

GE Metodologia da Pesquisa 2 6,1

TEC Arquivistica 2 6,1

TEC Conserv.e Rest. de Doc. 1 3,0

TIC Redes e Sistema de inf. 1 3,0

Fonte: Pesquisa de Campo

Pode-se afirmar que em todos os estágios os estudantes praticam conhecimentos das disciplinas Técnicas: Catalogação, Org. Temática II (Classificação), Normalização, Org. Temática III (Indexação).

Parece um paradoxo, mas os estudos humanísticos dentro da Biblioteconomia foram, como regra, apêndices eruditos sem sentido para o exercício da profissão. No entanto, como humanismo e técnica não se opõem, mas se complementam, esquizofrenia perdeu o sustento [...] aqueles que dominam as técnicas, mas desconhecem como aplicá-las à sociedade, é tão ou mais perigoso do que aqueles que, sendo humanistas, desconhecem os instrumentos técnicos da ação. (Milanesi, 2002).
A análise das atividades realizadas pelos estudantes obedeceu a seguinte classificação: A – Tarefas de Auxiliar de Biblioteca e B – para Tarefas de Bibliotecário. Das 22 atividades apresentadas no questionário 9 são  consideradas típicas de Bibliotecário  e 13 são consideradas típicas de Auxiliar de Biblioteca. O número de proposições para as atividades de Auxiliar foi, propositalmente, maior na tentativa de para forçar os respondentes a indicar outras tarefas, realizadas durante o estágio.  Esta decisão foi tomada considerando o ocorrido no pré-teste dos questionários quando foi solicitado aos estudantes que escrevessem as atividades realizadas no estágio. Em geral eles responderam: catalogação, classificação e atendimento ao usuário no balcão de empréstimo. 
A atividade Fazer Inventário foi encontrada nos dois instrumentos de análise utilizados: Resolução n. 75 do CFB e no CBO d
o Ministério do Trabalho, contudo adotou-se seguir a orientação do último órgão citado.
Quadro 6 – Atividades Desenvolvidas

	COD
	Atividades
	Total
	%

	A
	Emprestar, renovar e controlar a devolução do material
	29
	87,9

	A
	Tombar, etiquetar e carimbar documento
	29
	87,9

	A
	Orientar o usuário sobre funcionamento, regulamento e recursos da biblioteca
	26
	78,8

	A
	Receber e conferir as obras adquiridas;
	25
	75,8

	A
	Registrar o material bibliográfico recebido;
	25
	75,8

	A
	Manter em ordem o balcão de empréstimo, estantes e salas de leitura;
	25
	75,8

	A
	Pesquisa por solicitação do usuário
	25
	75,8

	B
	Acesso a bases de dados e outras fones de meio eletrônico
	21
	63,6

	B
	Fazer o inventário do acervo
	20
	60,6

	B
	Capacitação de usuário
	14
	42,4

	A
	Preencher planilhas de dados estatísticos
	12
	36,4

	B
	Participação em reuniões de planejamento e avaliação
	12
	36,4

	A
	Elaborar clipping de informações
	11
	33,3

	B
	Normalização de trabalhos técnico-científico
	10
	30,3

	A
	Auxiliar na realização de eventos culturais
	9
	27,3

	B
	Atividades de disseminação seletiva da informação
	8
	24,2

	A
	Elaboração de alertas ou boletim bibliográfico
	5
	15,2

	B
	Coleta e análise de dados estatísticos
	5
	15,2

	B
	Assessorar no planejamento de espaço físico
	5
	15,2

	A
	Realização de serviços de comutação
	3
	9,1

	B
	Realização de estudos (ex. bibliométricos, de usuários, etc)
	1
	3,0

	B
	Ministrar palestras/seminários
	0
	0,0


Fonte: Pesquisa de Campo

As atividades que obtiveram maior freqüência entre os estudantes são descritas como Tarefas Típicas de Auxiliar de Biblioteca. Elas representam mais de 75% do total.
O Número de pessoas que disseram ter participado das Atividades típicas de Bibliotecário é muito baixo. A atividade mais citada teve um percentual de 63,6%. Considerando que 97% dos estudantes terem estudado uma disciplina classificada como Gestão e Pesquisa (Adm. Unidade de Informação) a proposição Participação em reunião de planejamento e Avaliação teve um percentual de baixo 36,4%, o que significa dizer que apenas 12 estudantes afirmaram ter participado desta atividade durante os seus estágios.

Deve-se considerar que em relação às atividades do Bibliotecário, no que se refere a Gestão as proposições, no questionário, deviriam começar com: Participação em... Talvez, assim, os estudantes tivessem marcado um maior número.
Foi solicitado aos estudantes que indicassem outras atividades realizadas durante o estágio. Eles citaram 22 atividades das quais 9 foram considerada como de Auxiliar de Biblioteca (40,9%) e 7 considerado como de Bibliotecário (31,8%) e 6 não se enquadravam exatamente nesta classificação.
Quadro 7 – Outras Atividades
	COD
	Atividade
	Quant.

	A
	Auxilio na elaboração de projeto de pesquisa
	1

	A
	Elaboração de mural para datas comemorativas
	1

	A
	Monitoramento de aparelho (digital, beta, VHS, DVD)
	1

	A
	Conversão de fitas (digital, beta, VHS, DVD)
	1

	A
	Muralização
	1

	A
	Contato com editoras
	1

	A
	Sinalização
	1

	A
	Orientação na pesquisa bibliográfica dos discentes*
	1

	B
	Classificação
	2

	B
	Catalogação
	2

	B
	Elaboração de ficha catalográfica
	1

	B
	Indexação de artigos, livros
	1

	B
	Restauração de materiais bibliográficos (mapas)
	1

	B
	Participação de migração do sistema
	1

	B
	Organização de arquivo
	1

	B
	Orientar os estagiário novos
	1

	NC
	Cotação
	1

	NC
	Pesquisa em diário oficial
	1

	NC
	Acompanhamento das grades de programação
	1

	NC
	Auxilio na matrícula de calouros
	1

	NC
	Aprender a conhecer e lidar com usuário 
	1

	NC
	Conhecer a hierarquia de uma empresa
	1


Fonte: Pesquisa de Campo
A análise das atividades realizadas pelos estudantes no estagio curricular obrigatório, contou com uma amostra de 7 relatórios escritos por 4 estudantes que estagiaram em: quatro Bibliotecas Pública, duas biblioteca escolares e uma biblioteca especializada.
Constatou-se que das 35 atividades mencionadas 48,6% são consideradas tarefas de auxiliares de biblioteca e 17,1% são consideradas típicas de bibliotecário, sendo a atividade técnica de catalogação a mais citada. 
Quadro 8 – Atividades do estágio Supervisionado
	COD
	Atividade
	Quant.

	A
	Organização do acervo
	3

	A
	Arrumação de estantes
	2

	A
	Empréstimo
	2

	A
	Inserção de fichas de autor e título
	2

	A
	Leitura de estante
	2

	A
	Cadastro de usuário
	1

	A
	Confecção de bolso para empréstimo
	1

	A
	Confecção e diagramação da exposição virtual sobre obras raras
	1

	A
	Confecção e elaboração de cartazes e marcadores
	1

	A
	Devolução
	1

	A
	Elaboração de listagem de duplicata de títulos periódicos
	1

	A
	Etiquetagem
	1

	A
	Observação da estatística
	1

	A
	Organização de fichário
	1

	A
	Pesquisa nas estantes
	1

	A
	Auxilio em pesquisa na internet
	1

	A/B
	Atendimento ao usuário
	6

	A/B
	Indicação de leitura
	2

	A/B
	Leitura para deficientes
	1

	A/B
	Pesquisa no arquivo (banco de dados)
	1

	A/B
	Pesquisa em bancos de dados
	1

	A/B
	Pesquisa na base de dados
	1

	B
	Catalogação
	4

	B
	Classificação
	2

	B
	Inventário
	3

	B
	Criação de uma proposta de programação cultural
	1

	B
	Implantação do software Minibiblio
	1

	B
	Indexação
	1

	NC
	Conhecer a biblioteca
	5

	NC
	Auxilio em trabalhos escolares/acadêmico
	2

	NC
	Conhecimento das ferramentas utilizadas (CDD, Cutter, Tesauro)
	1

	NC
	Digitação de texto para deficiente
	1

	NC
	Planilhas
	1

	NC
	Revisão de notação de autor e descritores da ficha catalográfica
	1


Fonte: Pesquisa de Campo
[image: image3.emf]Legenda Total %

A Auxiliar de Biblioteca 17 48,6

B Bibliotecário 6 17,1

A/B Auxiliar de Biblioteca ou Bibliotecário 6 17,1

NC Não classificada 6 17,1


A interação dos estudantes nas tarefas ligadas a planejamento, execução e avaliação revelaram dados preocupantes. Foi perguntado aos estudantes se existiu ou não, envolvimento deles nessas atividades executadas pelos Bibliotecários(as). Nesta questão foi determinado o limite de até 5 estágios por estudante, reduzindo para 97 programas de estágio realizados por 32 estudantes. Apenas uma pessoa não respondeu a questão corretamente.
Em mais da metade dos estágios analisados os estudantes afirmaram não ter participado de atividades de Planejamento 57,7% e Avaliação 55,7% realizadas pelos. È nas atividades relacionadas e Execução que os estudantes têm maior interação com os Bibliotecários (75,3%).
Houve um consenso ns respostas sobre a atividade de Planejamento. Em geral os estudantes marcaram Sim e Não sendo o Não mais votado como mostra o resultado final. Apenas uma pessoa marcou Sim em todos os 05 estágios que citou: uma vez em Bib. Pública, 2 vezes em Bib. de Faculdade/Universidade e Bib. Especializada. Entretanto observou-se que este estudante não tinha estudou disciplinas como Planejamento de Unidade de Informação e Gerência da Informação.
Quadro 9 – Interação nas atividades
	 
	 
	Planejamento
	Execução
	Avaliação

	 
	 
	Sim
	Não
	Sim
	Não
	Sim
	Não

	
	Total
	43
	56
	73
	22
	39
	54

	
	Tipo de Unidade
	
	
	
	
	
	

	1
	Biblioteca Pública
	4
	0
	4
	0
	3
	1

	2
	Centro de Documentação
	4
	6
	7
	2
	5
	5

	3
	Biblioteca de Faculdade/Universidade
	13
	10
	19
	3
	9
	12

	4
	Arquivo
	4
	3
	7
	0
	5
	2

	5
	Biblioteca Escolar
	5
	8
	7
	4
	3
	11

	6
	Biblioteca Especializada
	13
	25
	29
	11
	14
	23

	7
	Outra
	
	
	
	
	
	

	 
	%
	44,3
	57,7
	75,3
	22,7
	40,2
	55,7


Fonte: Pesquisa de Campo
Sobre como foram desenvolvidos os estágios no que se refere ao planejamento a pesquisa mostrou que o Centro de Documentação é unidade de informação que tem maior freqüência em planejar o Estágio. Mais da metade dos estudantes (19) disse ter estagiado em instituições que possuíam um Plano ou Roteiro estágio. Foi pedido pra marcar a quantidade, porém os alunos que responderam marcaram X. Neste caso foi contado um plano de estágio.
Considerando o total de programas de estágio realizados (120) o número de Planos de estágio representa 35% do total, ou seja, em menos da metade dos Programas de estágios realizados existia um Plano de estágio.
Quadro 10 – Planos de Estágio

	Unidades de Informação
	Programas de estágio
	Planos de Estágio
	%

	Centro de Documentação
	9
	5
	55,6

	Biblioteca Especializada
	29
	12
	41,4

	Biblioteca de Faculdade/Universidade
	48
	17
	35,4

	Arquivo
	11
	3
	27,3

	Biblioteca Pública
	8
	2
	25,0

	Biblioteca Escolar
	12
	3
	25,0

	Outra
	3
	0
	0,0

	 Total
	120
	42
	 


Fonte: Pesquisa de Campo
A elaboração do relatório é uma etapa importante na execução do estágio supervisionado. (Gomes, 2005).  Para as Universidades e escolas, o retorno das informações dos estudantes e professores orientadores envolvidos com o estágio, permite atualizar os programas, currículos, métodos e técnicas, para adaptar o conhecimento às demandas do setor produtivo. Já as empresas, a utilização de recursos humanos do meio universitário ajuda na atualização de tecnologias e conhecimentos, com ganhos para a produtividade. (QUALIDADE apud Gomes, 2005 ).
Centro de Documentação é a unidade de informação que tem maior freqüência em documentar as atividades dos estagiários (44%). 24 estudantes disseram já ter feito, pelo  menos, um relatório de estágio (72,7%). Mas 99 em programas de estágios estudados nesta pesquisa não foram realizados relatório. Apenas em 17,5% dos estágios realizados os chegaram a fazer um relatório.

Quadro 11 – Relatório de Estágio
	Tipo de Unidade
	Programas de estágio
	Relatório
	%

	Centro de Documentação
	9
	4
	44,4

	Biblioteca Pública
	8
	2
	25,0

	Biblioteca Especializada
	29
	6
	20,7

	Biblioteca de Faculdade/Universidade
	48
	7
	14,6

	Arquivo
	11
	1
	9,1

	Biblioteca Escolar
	12
	1
	8,3

	Outra
	3
	0
	0,0

	Total
	120
	21
	 


Fonte: Pesquisa de Campo
Os relatórios de estágio apontados nesta pesquisa foram solicitados pelo Coordenador do estágio supervisionado ou pelo RH da empresa concedente do estágio. Observou-se que 3 pessoas que disseram ter entregue o relatório para o Coordenador do estágio supervisionado não afirmaram ter estudado  as disciplinas pré-requisito para estágio. Acredita-se que tenham marcado essa opção por engano. Sendo assim, é provável que  Chefe imediato do estágio seja o primeiro colocado da lista. Somente uma pessoa não especificou para quem fez o relatório.

  Quadro 12 – Solicitante dos Relatórios de Estágio
	Solicitante
	Quant.
	%

	Coordenador do estágio supervisionado
	6
	30

	Chefe imediato no estágio
	6
	30

	CIEE, IEL, Agência
	4
	20

	RH da empresa
	2
	10

	Prof. Projeto de Pesquisa
	1
	5

	Não disse o local
	1
	5

	Total
	20
	 


 Fonte: Pesquisa de Campo
Os estudantes pesquisados não revelaram muito interesse na leitura dos relatórios de estágios disponíveis nas instituições em que fizeram estágio,. Dos 7 estudantes que tiveram acesso a este documento 3 disseram ser esta leitura desinteressante e 4 estudantes leram o relatório apenas para  copiar o modelo adotado pela instituição. 14 pessoas não responderam a esta pergunta.
Pode-se contatar que falta nos estudantes de Biblioteconomia o exercício da critica na leitura dos relatórios, pois ninguém afirmou ter lido o relatório para saber como o estágio tem se desenvolvido na instituição em ele irá estagiar. A frase "podemos avaliar o que é solicitado pela instituição" não diz clara mente a que se refere. Ela pode ser entendida como: o deve ser apresentado o relatório (formatação) ou desempenho exigido da empresa ao estagiário.

Todavia deve-se considerar nesta análise, o fato que nem todas as instituições dispõem deste documento no acervo o que limita aos estudantes as possibilidades de acesso e leitura.
Quadro 13 - Leitura dos Relatórios
	Justificativas para a leitura dos relatórios

	Para me basear, saber o modelo utilizado pela instituição

	Para auxiliar na construção do meu

	Para ter uma base do que a instituição queria que fosse registrado no documento

	Serve como parâmetro para confecção do nosso e podemos avaliar o que é solicitado pela Instituição


Fonte: Pesquisa de Campo
Quadro 14 - Não Leitura dos Relatórios
	Justificativas para a Não Leitura dos Relatórios
	Quant.

	Não tive acesso ou Não foi disponibilizado
	4

	Não existia
	4

	Não achei relevante ou Interessante ou Não quis
	3

	Relatório foi feito no site da agência
	1

	Não houve tempo
	1

	Não justificaram
	4

	Total
	17


Fonte: Pesquisa de Campo
Quanto ao destino dos relatórios de estágio 40% ficam guardados no acervo da instituição concedente do estágio. Alguns dos estudantes pesquisados parecem desconhecer que os relatórios do estágio supervisionado são encaminhados para o Arquivo do ICI, pois a proposição não foi marcada por nenhum dos 06 respondentes que fizeram relatório para o coordenador do estágio supervisionado. 
Quadro 13 – Local de Guarda dos Relatórios de Estágio
	Local
	Quant.
	%

	Guarda permanente no acervo da instituição em fiz estágio
	6
	40

	Fica no acervo da instituição por um tempo depois é descartado
	2
	13,3

	Fica com o supervisor do estágio na instituição
	2
	13,3

	Ficou com o chefe imediato do estágio
	1
	6,7

	Virou um livro
	1
	6,7

	CIEE
	1
	6,7

	Não sei o fim
	1
	6,7

	Não completou a questão
	1
	6,7

	Foi encaminhado pra o ICI
	0
	0


Fonte: Pesquisa de Campo
Buscando saber qual a visão dos estudantes sobre os estágios que realizaram, foi solicitado aos estudantes que comentassem acerca das suas expectativas e aprendizagem. A maioria dos entrevistados, 46,9% relatou pontos positivos e negativos, 31,3% consideraram seus estágios positivos, apenas 15,6% dos estudantes atribuíram conceito negativo; 3 pessoas responderam essa pergunta de forma impessoal. De modo geral, 78,2% dos estudantes mostram pontos positivos sobre seus estágios.

Mesmo aqueles que passaram por situações negativas, conseguiram tirar proveito desta experiência, como relata um dos respondentes:
... até mesmo o 1º estágio onde me senti como mão-de-obra barata considero bom, por que a partir dele me conscientizei sobre que tipo de profissional seria após formada e busquei selecionar melhor meus estágios a partir do que ele me proporcionava em relação a aprendizagem.
Apesar das dificuldades relatadas, os estudantes vêm conseguindo conquistar seu espaço utilizando, entre outros recursos, da sua iniciativa pessoal. Conforme relata outro estudante, que antes de ingressar no curso de biblioteconomia trabalhou por vários anos numa biblioteca:
Sempre busquei o aprendizado. Nunca esperei nada de bandeja. Quando o estágio era do tipo que só priorizava o atendimento eu me oferecia para praticar outras atividades (processamento técnico e outras). Daí as pessoas começavam a descobrir que eu tenho iniciativa e responsabilidade no que faço. Consegui me desenvolver até mesmo nos estágios onde não tinha muita flexibilidade.
Quadro 14 – Comentário dos estudantes
	Conceito
	Qnt.

	Alguns ótimos
	1

	Bom
	4

	Bom (financeiro e aprendizagem)
	1

	Bom na maioria dos casos
	1

	Importantes
	1

	Muito Proveitoso ou Proveitoso
	2

	Satisfatório ou Válido
	2

	Esperava mais ou Poderia ser melhor
	2

	
	

	Exercício Profissional
	Qnt.

	Coloquei em práticas algumas teorias
	3

	Conscientizei-me sobre o tipo de profissional que seria depois de formatada
	1

	Devemos nos impor como futuros profissionais da informação
	1

	O que aprendo na Faculdade soma-se com a prática do estágio
	1

	Proveitoso no que se refere à colocação das teorias em prática
	1

	Vivenciei algumas situações reais de trabalho
	1

	Aprendi de forma profissional como funciona uma biblioteca (empréstimo, atendimento, auxilio ao usuário)
	1

	Nas bibliotecas Escolar e especializada meu potencial foi explorado
	1

	Aprendi bastante sobre gerenciamento de biblioteca especializada
	1

	Não tinha muito para fazer no estágio
	1

	Falta integrar o aluno às atividades inerentes ao curso
	1

	Fiquei só no atendimento
	2

	Por ser o único estagiário o trabalho era cansativo
	1

	Nas bibliotecas Universitárias não existia possibilidade para por em prática os aprendizados da Faculdade
	1

	Restrito a poucas atividades pré-determinadas
	1

	Não desenvolvi nenhum trabalho técnico
	1

	Não desenvolvi nenhum trabalho de gerenciamento
	1

	Oferecia-me para praticar outras atividades (processamento técnico e outras)
	1

	

	Aprendizagem
	Qnt.

	Ótimo no aprendizado
	1

	Contribuiu fundamentalmente para meu desenvolvimento acadêmico e profissional
	1

	Aprendi muito
	2

	Aprendizagem deixa a desejar
	1

	Poderia ser melhor meu aprendizado
	1

	Consegui me desenvolver até mesmo nos lugares onde não tinha muita flexibilidade.
	1

	Tenho expectativas de aprendizagem prática pelo aprendizado teórico
	1

	Estou aprendendo um pouco
	1

	Me fez ter mais paciência (referindo-se ao atendimento no balcão de empréstimo)
	1

	Alguns foram válidos para meu aprendizado
	1

	Os estágios onde mais aprendi foi nas bibliotecas especializadas
	1

	Sempre busquei o aprendizado
	1

	
	

	Bibliotecários
	Qnt.

	Em sua maioria os bibliotecários são bons técnicos e péssimos gestores
	1

	A bibliotecária não me dava autonomia
	1

	O estagiário é visto pela bibliotecária como um grande contribuidor para o desenvolvimento das atividades
	1

	A bibliotecária não me ensinava quase nada
	1

	Nas bibliotecas especializadas a bibliotecária dispõe de tempo para orientar
	1

	Devemos extrair o máximo do aprendizado que o bibliotecário possa oferecer
	1

	
	

	Estágio
	

	O estágio deve ter o objetivo de aprendizagem do aluno e produção de conhecimento
	1

	Experiência importante
	1

	A experiência vale a pena 
	1

	Recomendo sempre aos alunos que façam estágio
	1

	Superou expectativas
	1

	Foi uma grande experiência
	1

	Oportunidade de por em prática tudo que se aprende sem sala de aula
	1

	Não foi uma experiência muito boa
	1

	Não há respeito sobre o estagiário
	1

	Me senti como mão de obra barata
	1

	Busquei selecionar melhores meus estágios a partir do que ele proporcionava em relação aprendizagem
	1

	
	

	Outros comentários
	

	Nunca esperei nada de bandeja
	1


Fonte: Pesquisa de Campo
5. CONCLUSÃO

Não se pode afirmar que todas as tarefas desenvolvidas pelos estudantes de Biblioteconomia, durante o estágio, estão condizentes com as funções estabelecidas para o Profissional da Informação Bibliotecário, uma vez que se constatou um grande número de atividades descritas para outro profissional: o Auxiliar de Biblioteca. O fato de os estudantes terem realizado tarefas de auxiliar em si não constitui um erro, muito pelo contrário, enriquece o estagio. Todavia há de se tomar o devido cuidado para que o desempenho destas atividades não se constitua maioria, como mostrou o resultado da pesquisa..
Durante o estágio, em sua maioria, os estagiários ficaram restritos a execução de atividades técnicas, tendo um aprendizado limitado à execução de tarefas repetitivas. O estágio não alcançou, completamente, o objetivo de proporcionar aprendizado coerente com a formação acadêmica de futuros Bibliotecários.
Esta situação agrava-se quando constatamos o pouco compromisso das Instituições em planejar, acompanhar e avaliar o estágio através de documentos formais como o Plano de estágio e Relatório. Todavia a postura de alguns estudantes em resolver esta situação, ainda que de forma individualizada, colabora para mudanças positivas.
Falta ainda nos estudantes a iniciativa de, junto com os coordenadores de estágio, propor ações que de fato venham a melhorar, de forma coletiva, a formação profissional e humanística dos futuros Bibliotecários.
Espera-se que este estudo possa ajudar na melhoria dos programas de estágio em Biblioteconomia. E que novas pesquisas sejam desenvolvidas na área.
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ANEXO B ATIVIDADES AUXILIAR DE BIBLIOTECA
Legenda:

AB – Auxiliar de Biblioteca

TB – Técnico em Biblioteconomia
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Fonte: Ministério do Trabalho, Classificação Brasileira de Ocupações – CBO

Abexo C – Resolução CFB n.º 75 de 28 de abril de 1973

O Conselho Federal de Biblioteconomia, no uso das atribuições que lhe conferem a Lei n.º 4.084, de 30 de junho de 1962, e o Decreto n.º 56.725, de 16 de agosto de 1965, e considerando a necessidade de sistematizar as tarefas típicas do Auxiliar de Bibliotecas. 

Resolve:

Art. 1º - São consideradas tarefas típicas do Auxiliar de Bibliotecas, as seguintes:

1 – SERVIÇOS AUXILIARES DE AQUISIÇÃO

a) conferir os pedidos de aquisição com o acervo;
b) preparar e encaminhar ordens de compra;
c) receber e conferir as obras adquiridas;
d) abrir e conferir folhas dos livros;
e) colocar os carimbos da biblioteca;
f) registrar o material bibliográfico recebido;
g) conferir e arquivar faturas;
h) encaminhar;
i) manter registros dos gastos;
j) devolver materiais aos fornecedores;
k) organizar o arquivo de catálogos de livreiros e editores;
l) executar permuta de materiais documentais;
m) acusar o recebimento e registrar doações;
n) registrar as baixas do material documental. 

2 – SERVIÇOS TÉCNICOS AUXILIARES 

a) Consultar catálogos próprios para encomenda de fichas catalográficas empresas;
b) Encomendar fichas impressas de catalogação;
c) Transcrever fichas catalográficas de outras procedências;
d) Desdobrar fichas para os catálogos;
e) Intercalar fichas nos catálogos. 

3 – PREPARAÇÃO E CONSERVAÇÃO DO MATERIAL BIBLIOGRÁFICO 

a) Preparar fichas e bolsos para empréstimos do material documental;
b) Etiquetar ou gravar o número de chamada no material;
c) Recuperar e restaurar o material;
d) Preparar e controlar material para encardenação;
e) Limpar e tratar o material para preservação.

4 – SERVIÇOS AUXILIARES DE AUDIVISUAIS 

1) Conservar e arquivar o material;
2) Manter e operar o equipamento. 

5 – SERVIÇOS AUXILIARES DE CONSULTA E EMPRÉSTIMO 

1) Explicar o funcionamento da Biblioteca aos leitores;
2) Orientar o uso do material de Referencia;
3) Explicar aos leitores quais são as normas de empréstimo;
4) Efetuar, renovar o controlar o registro dos leitores;
5) Emprestar, renovar e controlar a devolução do Material;
6) Manter em ordem o fichário de empréstimo;
7) Controlar os pedidos de reserva;8) Manter em ordem o balcão de empréstimo, estantes e salas de leitura;
9) Manter a estatística da circulação;
10) Fazer o inventário do acervo. 

6 – DIVULGAÇÃO 
a) Datilografar e distribuir material de divulgação, tais como: Lista de aquisição, boletins, relatórios, estatísticas, etc.
b) Preparar o material destinado a jornais murais, exposições, cartazes, etc.
c) Manter fichários de endereços. 

7 – SERVIÇOS AUXILIARES DE PROCESSAMENTO DE DADOS 
a) Preparar material para perfuração de cartões;
b) Operar a perfuração de cartões e equipamento correlato;
c) Manter os arquivos pertinentes. 

8 – OUTRAS TAREFAS 

a) Compilar estatísticas;
b) Despachar correspondências;
c) Manter o arquivo de correspondências e outros afins;
d) Operar com máquinas de reprográficas;
e) Executar, eventualmente, outras tarefas auxiliares. 

Art. 2º - Esta Resolução entra em vigor na data de sua publicação, revogadas as disposições em contrário. 

Murilo Bastos da Cunha
Presidente do CFB

Publicado no Diário Oficial da União 20.06.73 Seção I, p. 1923
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