PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCAGAO

DESCRIGAO DO CARGO

NIVEL DE CLASSIFICACAO: E

DENOMINACAO DO CARGO: ARQUIVISTA
CODIGO CBO: 2613-05

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:
e ESCOLARIDADE: Curso superior em Arquivologia
¢ OUTROS;
e HABILITACAO PROFISSIONAL: Lei n° 6.546, de 04 de julho de 1978 e Decreto n°
82.590, de 6 de novembro de 1985 regulamentam a profissdo de Arquivista.

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Organizar documentacao de arquivos institucionais e pessoais, criar projetos de museus e
exposi¢cdes, organizar acervos; dar acesso a informagao, conservar acervos; preparar
acdes educativas e culturais, planejar e realizar atividades técnico-administrativas,
orientar implantacdo de atividades técnicas. Assessorar nas atividades de ensino,
pesquisa e extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

e Organizar documentacgéo de arquivos institucionais e pessoais:
Classificar e codificar documentos de arquivo; decidir o suporte do registro de informagéo;
descrever documentos (forma e conteudo); registrar documentos de arquivo; elaborar
tabelas de temporalidade; estabelecer critérios de amostragem para guarda de
documentos de arquivo; estabelecer critérios para descarte de documentos de arquivo;
elaborar plano de classificacdo; identificar fundos de arquivos; estabelecer plano de
destinagcdo de documentos; avaliar documentagdo; ordenar documentos; consultar
normas internacionais de descricdo arquivistica; gerir depésitos de armazenamento;
identificar a producao e o fluxo documental; identificar competéncias, fungdes e atividades
dos o6rgaos produtores de documentos; levantar a estrutura organizacional dos 6rgaos
produtores de documentos; realizar pesquisa histérica e administrativa; transferir
documentos para guarda intermediaria; diagnosticar a situagcdo dos arquivos; recolher
documentos para guarda permanente; definir a tipologia do documento; acompanhar a
eliminagdo do documento descartado.

e Dar acesso a informacao:
Atender usuarios; formular instrumentos de pesquisa; prover bancos de dados e/ou
sistemas de recuperacao de informacdo; apoiar as atividades de consulta; realizar
empréstimos de documentos e acervos; autenticar reproducdo de documentos de arquivo;
emitir certiddes sobre documentos de arquivo; fiscalizar a aplicacédo de legislagédo de
direitos autorais, a reproducao e divulgagao de imagens; orientar o usuario quanto ao uso
dos diferentes equipamentos e bancos de dados; disponibilizar os instrumentos de
pesquisa na internet, fiscalizar empréstimos do acervo e documentos de arquivos;
gerenciar atividades de consulta.

e Conservar acervos:
Diagnosticar o estado de conservagcdo do acervo; estabelecer procedimentos de
seguranga do acervo; higienizar documentos/acervos; pesquisar materiais de
conservagao; monitorar programas de conservagao preventiva; orientar usuarios e



funcionarios quanto aos procedimentos de manuseio do acervo; monitorar as condi¢coes
ambientais; controlar as condicbes de transporte, embalagem, armazenagem e
acondicionamento; definir especificagbes de material de acondicionamento e
armazenagem,; desenvolver programas de controle preventivo de infestagdes quimicas e
bioldgicas; acondicionar documentos/acervos; assessorar o projeto arquitetdbnico do
arquivo; definir migragdo para outro tipo de suporte; supervisionar trabalhos de
restauracéo; armazenar documentos/acervos.

e Preparar acdes educativas e/ou culturais:
Ministrar cursos e palestras; preparar visitas técnicas; desenvolver e coordenar agdes
educativas e/ou culturais; preparar material educativo; participar da formagao/capacitagcao
de profissionais de museus/arquivos;.

e Planejar atividades técnico-administrativas:
Planejar a alteracdo do suporte da informacdo, programas de conservagado preventiva,
acdes educativas e/ou culturais, sistemas de recuperacao de informacéao, implantagao de
programas de gestdo de documentos e de prevencao de sinistros; planejar sistemas de
documentacdo musicoldgica; planejar a instalacdo de equipamentos para
consulta/reprodugado; planejar a implantacdo do gerenciamento de documentos
eletrbnicos e adog¢do de novas tecnologias para recuperacdo e armazenamento da
informacéo; planejar a ocupagao das instalagdes fisicas; administrar prazos.

¢ COrientar a implantacao de atividades técnicas:
Implantar procedimentos de arquivo; produzir normas e procedimentos técnicos; autorizar
a eliminacdo de documentos publicos; produzir vocabularios controlados(thesaurus);
orientar a organizagdo de arquivos correntes; atualizar os cadastros das institui¢oes;
supervisionar a implantacado e a execugao do programa de gestao de documentos; formar
biblioteca de apoio as atividades técnicas; gerar condicbes para o gerenciamento
eletrbnico de documentos; considerar aspectos juridicos relativos a constituigdo dos
arquivos; participar de comissdes técnicas.

¢ Realizar atividades técnico-administrativas:
Solicitar compras de materiais e equipamentos; solicitar a contratacido de servigcos de
terceiros; elaborar estatisticas de frequéncia e relatérios técnicos; elaborar laudos e
pareceres técnicos e administrativos.

e Comunicar-se:
Divulgar o acervo; sensibilizar para a importancia de arquivos; participar de palestras,
convénios e reunides cientificas; preparar materiais, atividades e palestras para o publico
interno; estabelecer dialogo com usuario; apresentar trabalhos técnicos e cientificos;
manter intercambio com profissionais de instituicdbes congéneres.

e Utilizar recursos de informatica.

e Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas

ao ambiente organizacional.



