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ANEXO 1

DESCRICAO DOS CARGOS E REQUISITOS
NIVEL SUPERIOR — NIVEL DE CLASSIFICACAO ‘E’
DENOMINACAO DO CARGO: BIBLIOTECARIO DOCUMENTALISTA
REGIME DE TRABALHO: 40 HORAS

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:

Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso superior em Biblioteconomia ou de
Ciéncia da Informagdo com habilitagdo em Biblioteconomia, fornecido por instituicdo de
ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educacdo (MEC), e registro no conselho
competente.

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Disponibilizar informagdo; gerenciar unidades como bibliotecas, centros de documentagao,
centros de informagdo e correlatos, além de redes e sistemas de informacao; tratar
tecnicamente ¢ desenvolver recursos informacionais; disseminar informagdo com o objetivo
de facilitar o acesso e geragao do conhecimento; desenvolver estudos e pesquisas; promover
difusdo cultural; desenvolver agdes educativas. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa
e extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO
I - Disponibilizar informacao:

Localizar e recuperar informacdes; prestar atendimento personalizado; elaborar estratégias de
buscas avancgadas; intercambiar informacdes e documentos; controlar circulacdo de recursos
informacionais; prestar servigos de informacdo on-line; normalizar trabalhos técnico-
cientificos.

II - Gerenciar unidades, redes e sistemas de informagao:

Elaborar programas e projetos de acdo; implementar atividades cooperativas entre instituicdes;
administrar o compartilhamento de recursos informacionais; desenvolver politicas de
informacdo; projetar unidades, redes e sistemas de informacdo; automatizar unidades de
informacao; desenvolver padroes de qualidade gerencial; controlar a execugdo dos planos de
atividades; elaborar politicas de funcionamento de unidades, redes e sistemas de informagao;
controlar seguranca patrimonial da unidade, rede e sistema de informagdo e a conservacao do
patrimonio fisico da unidade, rede e sistema de informagdo; avaliar servigos e produtos de
unidades, redes e sistema de informacdo; avaliar desempenho de redes e sistema de
informacdo; elaborar relatdrios, manuais de servicos e procedimentos; analisar tecnologias de
informacao e comunicagdo; administrar consorcios de unidades, redes e sistemas de
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informacao; implantar unidades, redes e sistemas de informagao.

III - Tratar tecnicamente recursos informacionais:

Registrar, classificar e catalogar recursos informacionais; elaborar linguagens documentarias,
resenhas e resumos; desenvolver bases de dados; efetuar manutencdo de bases de dados;
gerenciar qualidade e conteudo de fontes de informagdo; gerar fontes de informacgao;
reformatar suportes; migrar dados; desenvolver metodologias para geracdo de documentos
digitais ou eletronicos.

IV - Desenvolver recursos informacionais:

Elaborar politicas de desenvolvimento de recursos informacionais; selecionar recursos
informacionais; armazenar e descartar recursos informacionais; avaliar, conservar, preservar e
inventariar acervos; desenvolver interfaces de servigos informatizados; desenvolver
bibliotecas virtuais e digitais e planos de conservacao preventiva.

V - Disseminar informacao:

Disseminar seletivamente a informagao; compilar sumarios correntes e bibliografia; elaborar
clipping de informagdes, alerta e boletim bibliografico.

VI - Desenvolver estudos e pesquisas:

Coletar informacdes para memoria institucional; elaborar dossiés de informacgdes, pesquisas
tematicas, levantamento bibliogréfico e trabalhos técnico-cientificos; acessar bases de dados e
outras fontes em meios eletronicos; realizar estudos cientométricos, bibliométricos e
infométricos; coletar ¢ analisar dados estatisticos; desenvolver critérios de controle de
qualidade e contetudo de fontes de informacao; analisar fluxos de informagdes.

VII - Promover difusdo cultural:

Promover agdo cultural, atividades de fomento a leitura, eventos culturais e atividades para
usuarios especiais; divulgar informagdes através de meios de comunicagdo formais e
informais; organizar bibliotecas itinerantes.

VIII - Utilizar recursos de informatica.

IX - Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional.



