UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

DESCRICAO DE CARGO

Cargo - BIBLIOTECARIO - DOCUMENTALISTA

NIVEL DE CLASSIFICACAO: E
CODIGO CBO: 2612 - 05

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:
* ESCOLARIDADE: Curso superior em Biblioteconomia ou Ciéncia da Informagéo

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Disponibilizar informacdo em qualquer suporte; gerenciar unidades como bibliotecas,
centros de documentagdo, centros de informacdo e correlatos, além de redes e sistemas de
informacdo. Tratar tecnicamente e desenvolver recursos informacionais; disseminar
informacdo com o objetivo de facilitar o acesso e geragdo do conhecimento;
desenvolver estudos e pesquisas; realizar difusdo cultural; desenvolver  acgdes
educativas. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensdo.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TIPICAS DO CARGO

* Disponibilizar informac¢do em qualquer suporte:

Localizar e recuperar informacGes; prestar atendimento personalizado; elaborar
estratégias de  buscas avangadas; intercambiar informacdes e documentos; controlar
circulagio de recursos informacionais; prestar servicos de informacdo on-line;
normalizar trabalhos técnico-cientificos.

* Gerenciar unidades, redes e sistemas de informacao:

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
informacdo; desenvolver padrBes de qualidade gerencial; controlar a execugdo dos planos de
atividades; elaborar politicas de funcionamento de unidades, redes e sistemas de informacao;
controlar seguranca patrimonial da unidade, rede e sistema de informacéo e a conservacdo do
patriménio fisico da unidade, rede e sistema de informacdo; avaliar servicos e produtos de
unidades, redes e sistema de informag&o; avaliar desempenho de redes e sistema de informacéo;
elaborar relatdrios, manuais de servigos e procedimentos; analisar tecno-logias de informacéo e
comunicagdo; administrar consércios de unidades, redes e sistemas de informagéo; implantar
unidades, redes e sistemas de informagé&o.

* 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 contedo de fontes de informacdo; gerar fontes de informacao; reformatar
suportes; migrar dados; desenvolver metodologias para geracdo de documentos digitais ou
eletrénicos.

* Desenvolver recursos informacionais:
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Elaborar politicas de desenvolvimento de recursos informacionais, selecionar recursos
informacionais, adquirir recursos informacionais; armazenar e descartar recursos
informacionais; avaliar, conservar, preservar e inventariar acervos; desenvolver interfaces de
servicos informatizados; desenvolver bibliotecas virtuais e digitais e planos de conservacéo
preventiva.

* Disseminar informacgao:

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

* Desenvolver estudos e pesquisas:

Coletar informacbes para memdria institucional; elaborar dossiés de informacdes, pesquisas
tematicas, levantamento bibliografico e trabalhos técnico-cientificos;

acessar bases de dados e outras fontes em meios eletronicos; realizar estudos cientométricos,
bibliométricos e infométricos; analisar Coletar dados estatisticos; desenvolver critérios de
controle de qualidade e contetido de fontes de informacéo; analisar fluxos de informacoes.

* Realizar difusao cultural:

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

« Utilizar recursos de Informatica.

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

Fonte: http://progep.ufes.br/descricao-de-cargo/cargo-e-bibliotecario-documentalista
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