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Introduc¢do: Pensando na necessidade de se obter uma resposta rdpida para sanar duvidas no
balcdo de atendimento da Biblioteca Octavio lanni de forma pratica, foi elaborado um guia
online que contemplasse situacdes presentes no cotidiano do atendimento da biblioteca. O
antigo formato em Instrucao Normativa interna era impresso, pouco fluido e necessitava de
atualizacdes. Objetivo: O guia online pretende ajudar com exemplos e passo a passo, a lidar com
situacgdes cotidianas e ndo tao cotidianas e orientar membros novos da equipe e padronizar os
procedimentos realizados, possibilitando a coeréncia e confiabilidade. Metodologia: Para
realizagdo do guia online com informagGes claras e fundamentadas, foram utilizadas
experiéncias de atendimento da equipe, acrescidas de informacgdes das diretrizes do Sistema de
Bibliotecas da Unicamp. A ferramenta escolhida foi o “Canva” que possui uma interface simples
de operar, além de ser gratuita. Resultados: O guia online trouxe praticidade e rapidez na busca
por informacgdes, possibilitou a constante revisdo e inclusao de situagdes que possam surgir e
proporcionou uma conscientizacdo ecoldgica, sem necessidade de impressdes. Conclusao: A
criagdo do guia online estabeleceu a sintonia da equipe por meio da participagdo dos membros
no alinhamento das orienta¢Ges definidas em conjunto por meio de reunides da equipe e a
gestdo do conhecimento, onde o guia possibilita o compartilhamento de informacdes, evitando
gue o conhecimento se perca ou foque em uma sé pessoa.
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