PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCAGAO

DESCRIGAO DO CARGO

NIVEL DE CLASSIFICACAO: E

DENOMINACAO DO CARGO: BIBLIOTECARIO - DOCUMENTALISTA
CODIGO CBO: 2612 - 05

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:
e ESCOLARIDADE: Curso superior em Biblioteconomia
e OUTROS:
e HABILITACAO PROFISSIONAL: Registro no Conselho competente. Lei n°® 9.674,
de 26 de junho de 1998 dispde sobre o exercicio da profissdo de Bibliotecario.

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Disponibilizar informacédo; gerenciar unidades como bibliotecas, centros de
documentacdo, centros de informacdo e correlatos, além de redes e sistemas de
informacéo; tratar tecnicamente e desenvolver recursos informacionais; disseminar
informag&o com o objetivo de facilitar o acesso e geragdo 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

e Disponibilizar informacgao:
Localizar e recuperar informagdes; prestar atendimento personalizado; elaborar
estratégias de buscas avangadas; intercambiar informag¢des e documentos; controlar
circulagao de recursos informacionais; prestar servicos de informagao on-line; normalizar
trabalhos técnico-cientificos.

e Gerenciar unidades, redes e sistemas de informacao:
Elaborar programas e projetos de acado; implementar atividades cooperativas entre
instituicées; administrar o compartiihamento de recursos informacionais; desenvolver
politicas de informacao; projetar unidades, redes e sistemas de informagéo; automatizar
unidades de informagdo; desenvolver padrbes de qualidade gerencial; controlar a
execugao dos planos de atividades; elaborar politicas de funcionamento de unidades,
redes e sistemas de informacao; controlar seguranca patrimonial da unidade, rede e
sistema de informacao e a conservacgao do patriménio fisico da unidade, rede e sistema
de informacgao; avaliar servigos e produtos de unidades, redes e sistema de informacao;
avaliar desempenho de redes e sistema de informagao; elaborar relatérios, manuais de
servigos e procedimentos; analisar tecnologias de informag&o e comunicagao; administrar
consércios de unidades, redes e sistemas de informacdo; implantar unidades, redes e
sistemas de informacéo.

e Tratar tecnicamente recursos informacionais:
Registrar, classificar e catalogar recursos informacionais; elaborar linguagens
documentarias, resenhas e resumos; desenvolver bases de dados; efetuar manutengao
de bases de dados; gerenciar qualidade e conteudo de fontes de informacéao; gerar fontes
de informacdo; reformatar suportes; migrar dados; desenvolver metodologias para
geracao de documentos digitais ou eletrénicos.

e 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 conservagao preventiva.

e Disseminar informacéo:
Disseminar seletivamente a informagdo; compilar sumarios correntes e bibliografia;
elaborar clipping de informacgdes, alerta e boletim bibliografico.

e Desenvolver estudos e pesquisas:
Coletar informagbes para memoria institucional; elaborar dossiés de informacgdes,
pesquisas tematicas, levantamento bibliografico e trabalhos técnico-cientificos; acessar
bases de dados e outras fontes em meios eletronicos; realizar estudos cientométricos,
bibliométricos e infométricos; coletar e analisar dados estatisticos; desenvolver critérios
de controle de qualidade e conteudo de fontes de informacdo; analisar fluxos de
informacgoes.

e Promover difusao cultural:
Promover acao cultural, atividades de fomento a leitura, eventos culturais e atividades
para usuarios especiais; divulgar informacdes através de meios de comunicagao formais e
informatica; organizar bibliotecas itinerantes.

e Utilizar recursos de informatica.

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

ao ambiente organizacional.



