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Quadro 1 – Definições dos materiais instrucionais mais utilizados em bibliotecas universitárias
	TIPO DE MATERIAL INSTRUCIONAL
	DEFINIÇÃO

	Guia
	[...] documento com instruções para orientar os usuários, sobre o conhecimento e exploração do acervo de organismos documentários [...] (CUNHA; CAVALCANTI, 2008, p. 183-184).

	
	Informações fornecidas por uma biblioteca, geralmente na forma de folheto impresso, que explicam como usar um serviço de biblioteca (catálogo online, empréstimo entre bibliotecas, etc.) [...] ou [que] explicam como realizar algo (compilar uma bibliografia anotada, citar fontes em um estilo bibliográfico particular, etc.). (REITZ, 2013, documento online, tradução minha).

	Manual
	Publicação que contém instruções, normas técnicas e noções essenciais relativas a determinada disciplina, profissão ou atividade. Tem como propósito orientar quanto a utilização e/ou execução de procedimentos e facilita o desenvolvimento de habilidades e a aplicação de técnicas, métodos e práticas. (BRASIL, 2011, p. 26).

	
	[...] livro ou panfleto contendo instruções práticas, regras ou etapas para executar uma tarefa ou operação, montar um objeto fabricado ou usar um sistema ou peça de equipamento [...] (REITZ, 2013, documento online, tradução minha).

	Tela de ajuda
	[...] tela ou sequência de telas num catálogo em linha, base de dados bibliográficos ou programas de aplicação, que orientam os usuários que precisam de assistência para aprender a usar o sistema. (CUNHA; CAVALCANTI, 2008, p. 356).

	
	[...] tela ou sequência de telas em um catálogo on-line, banco de dados bibliográfico ou outro programa que fornece instruções aos usuários que precisam de ajuda para aprender a usar o sistema. Em softwares bem projetados, as telas de ajuda são sensíveis ao contexto. (REITZ, 2013, documento online, tradução minha).

	Template
	No Brasil também é chamado de modelo e é um “[...] documento-padrão utilizado para a elaboração de novos documentos com a mesma finalidade.” (CUNHA; CAVALCANTI, 2008, p. 251).

	
	[...] padrão ou sobreposição, usada em artes gráficas como um guia na duplicação de letras, formas ou desenhos. (REITZ, 2013, documento online, tradução minha).

	Tutorial
	[...] programa contido em documento impresso ou digital que fornece instruções práticas sobre um assunto (CUNHA; CAVALCANTI, 2008, p. 369). 
Há também o tutorial em linha que é “[...] realizado por meio de instruções em formato eletrônico, usualmente pela Rede; tutorial interativo na Web.” (CUNHA; CAVALCANTI, 2008, p. 369).

	
	[...] ferramenta instrucional impressa ou on-line projetada para ensinar os novatos a usar um sistema de computador ou recurso eletrônico, geralmente de maneira passo-a-passo [...] Tutoriais on-line foram desenvolvidos por bibliotecários [...] para acomodar aprendizes à distância e estudantes que preferem a instrução de biblioteca on-line. (REITZ, 2013, documento online, tradução minha).


Fonte: Adaptado de Brasil (2011), Cunha e Cavalcanti (2008) e Reitz (2013).


QUADRO 2

Quadro 2 – Estrutura básica da equipe de elaboração de materiais instrucionais
	PROFISSIONAL
	DESCRIÇÃO DAS FUNÇÕES

	Bibliotecário de referência
	· Coordenar as atividades da equipe;
· Definir conteúdo dos materiais instrucionais elaborados; 
· Divulgar materiais durante atividades e treinamentos da biblioteca;
· Elaborar roteiro para transcrição de conteúdo para Língua Brasileira de Sinais.

	Revisor
	· Revisar ortografia, gramática e coerência textual dos materiais.

	Designer
	· Desenvolver parte gráfica (imagens e leiaute) dos materiais.

	Intérprete de Libras
	· Em materiais audiovisuais, realizar a tradução do conteúdo para a Língua Brasileira de Sinais;
· Auxiliar na elaboração do roteiro de tradução.

	Técnico em Audiovisual
	· Realizar gravação e edição dos materiais audiovisuais

	Usuários teste
	· Testar os materiais elaborados antes deles serem disponibilizados a comunidade;
· Sempre que necessário, podem sugerir melhorias e/ou a elaboração de materiais complementares.


  Fonte: Elaborado pela autora.
