PLANO DE CLASSIFICACAO DE FUNCOES

GRUPO: BASICO

AUXILIAR DE DOCUMENTACAO E INFORMACAO

AUXILIAR DE DOCUMENTACAO E INFORMACAO Il

AUXILIAR DE DOCUMENTACAO E INFORMACAO Il

FAIXA: (Inicio: IG Fim: IK) Cddigo: 628

DESCRICAO:

Sumaéria:

Auxiliar nas tarefas técnico-administrativas, pertinentes a
bibliotecas, tanto no preparo de dados como na organizacdo do
acervo.

Detalhada:

. Controlar o fluxo de usuarios e zelar pela guarda de seus
objetos pessoais.

. Controlar as condi¢cdes de higiene e limpeza do ambiente.

e  Organizar a disposicdo do mobiliario ‘e equipamentos do
ambiente.

e  Recolher documentos do acervo consultado pelos usuarios;

coletar dados estatisticos.

Higienizar material.

Auxiliar na execucao do inventario das colecoes.

Auxiliar em servigo de expedicéo.

Participar do remanejamento do acervo.

Reproduzir documentos.

Selecionar e controlar as informagdes do mural.

Executar servicos de secretaria, expediente e protocolo.

Participar da supervisdo das areas de circulagdo de usuarios,

zelando pelo uso adequado das mesmas.

. Registrar o recebimento dos documentos nos ficharios e banco
de dados.

e  Zelar pela guarda, conservacdo, manutencdo e limpeza dos
equipamentos, instrumentos e materiais utilizados, bem como
do local de trabalho.

e  Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a
critério de seu superior.

FAIXA: (Inicio: 1A Fim: lIK) Codigo: 965

DESCRICAO:

Além do conhecimento e desenvolvimento das atividades da faixa I, o
funcionario deve:

Preparar a exposicao das novas aquisi¢oes.

Participar de treinamento / programa de atualizagdo especifica
indicados pela biblioteca.

Localizar material no acervo.

Cadastrar e etiquetar documentos em geral.

Magnetizar documentos do acervo.

Recolocar o material consultado na estante.

Executar limpeza de material audio-yisual, micro computadores e
de equipamentos proprios das atividades da biblioteca.

Orientar 0 usuario sobre o funcionamento, regulamento e
recursos da unidade de informacéao.

Conferir a existéncia de defeitos nos documentos adquiridos.
Atualizar o cadastro de usuarios.

Confeccionar o cartdo de identificacdo do usuario.

Realizar empréstimos entre bibliotecas.

Controlar empréstimo, devolucao e reserva de material.

Localizar artigos de periédicos no acervo em atendimento ao
COMUT/ erratas.

Realizar servigos de comutacgéo bibliogréafica.

Auxiliar na catalogacao de documentos.

Auxiliar na coleta e manutencdo de arquivo atualizado da
producéo cientifica dos docentes da unidade.

Controlar a entrada, saida e o estoque das publicagdes editadas.
Auxiliar no treinamento de monitores e funcionarios iniciantes.
Acessar os bancos de dados disponiveis para localizagdo de
informacdes em nivel sistémico.

Prestar informagdes qualificadas e servigos de Biblioteca.

FAIXA: (Inicio: 1A Fim: IlIK) Cabdigo: 968

DESCRICAO:

Além do conhecimento e desenvolvimento das atividades das faixas | e
I, o funcionario deve:

Digitalizar materiais.

Tombar documentos para incorporagdo ao acervo.

Controlar aquisi¢do por compra de documentos.

Controlar doacéo de documentos.

Preencher planilhas de baixa complexidade de dados estatisticos.
Preparar documentos para encadernacao.

Conferir documentos encadernados.

Realizar trabalhos de pequenos reparos e ou encadernacéo de
materiais do acervo.

Auxiliar na capacita¢@o do usuério para o uso e apropriacéo da
informacao.

Auxiliar na sele¢ao de documentos para incorporacao ao acervo.
Participar na elaboragao-e-analise de critérios estatisticos:
Realizar permutas de documentos.

Pesquisar bases de dados e migrar dados.

Participar do processo de consisténcia da base de dados.

Auxiliar na coleta de informagbes para a atualizacdo do controle
bibliografico e armazenagem nas bases bancos de dados.

Auxiliar na elaboragdo de projetos.

Alimentar e atualizar o catalogo on line.

Atualizar a Homepage da biblioteca.

Implementar os servicos através de aplicagdo de softwares.
Auxiliar no suporte técnico de informatica.

Registrar publica¢des adquiridas pela biblioteca.




PLANO DE CLASSIFICACAO DE FUNCOES

GRUPO: BASICO

AUXILIAR DE DOCUMENTACAO E INFORMACAO

AUXILIAR DE DOCUMENTACAO E INFORMACAO I

AUXILIAR DE DOCUMENTACAO E INFORMACAO Il

FAIXA: (Inicio: IG Fim: IK) Cddigo: 628

REQUISITOS EXIGIDOS:

. Ensino Fundamental Completo.
. Conhecimento de informatica.

AREA (S) DE ATUACAO: Biblioteca e SIBI.

FAIXA: (Inicio: 1A Fim: lIK) Cadigo: 965

REQUISITOS EXIGIDOS:

Os dafaixal e:

e 08 anos de experiéncia na funcao, ou,

e 06 anos de experiéncia na funcéo e cursos especificos da area
de atuacdo, realizados nesse mesmo periodo, ou,

e 04 anos de experiéncia na fungdo e ensino médio completo ou
equivalente.

FAIXA: (Inicio: 1A Fim: IlIK) Cabdigo: 968

REQUISITOS EXIGIDOS:

Os dafaixal e:

e 12 anos de experiéncia na funcéo ou,

. 10 anos de experiéncia na fungdo e cursos especificos da area de
atuacao, realizados nesse periodo, ou,

. 08 anos de experiéncia na funcéo e ensino médio completo ou
equivalente.

Aprovado pela CCRH em: 08/09/2004
Modificado em: 01/09/2005, 07/12/2007, 22/01/2008
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