
8. Informação 

Descrição do ambiente organizacional: 

Gestão do sistema de informações institucionais, envolvendo planejamento, execução, 

coordenação e avaliação de projetos e atividades nas áreas de microfilmagem, informatização, 

comunicação, biblioteconomia, museologia e arquivologia. 

Atividades nessas áreas: 

    Planejamento, execução, fiscalização, controle ou avaliação de projetos e atividades 

de pesquisa e extensão. 

    Realização de estudos de viabilidade econômica e social. 

    Manutenção, assistência, assessoria, consultoria, fiscalização, perícia, avaliação, 

arbitramento, elaboração de laudo e parecer técnico, suporte técnico-administrativo a 

projetos ou atividades. 

    Realização de coleta e tratamento de dados e amostras. 

    Execução de microfilmagem, manutenção e conservação dos equipamentos e 

acervos. 

    Assistência técnica na utilização de recursos de informática e de informação. 

    Produção e implementação de conteúdo e material para publicação em websites. 

    Manutenção preventiva e corretiva em sistema de comunicações. 

    Administração da biblioteca. 

    Atendimento aos usuários da biblioteca. 

    Controle de registro de usuários, empréstimo e devolução de material, guarda de 

documentos. 

    Manutenção de fichários, controle do uso das dependências da biblioteca. 

    Manutenção de catálogos de livreiros e editores. 

    Preservação, conservação e restauração e controle de acervos. 

    Implementação de base de dados bibliográficos e não bibliográficos. 

    Seleção, catalogação, classificação de itens documentais e de informação. 

    Programação e avaliação da performance de sistemas de processamentos de dados. 

    Operação de redes de comunicação. 

    Instalação e administração de sistemas operacionais e aplicativos. 

    Elaboração, orientação e participação em programas de treinamento e cursos. 

    Implantação e manutenção de serviços de rede. 

    Análise de sistemas. 

    Definição do modelo de dados da instituição. 

    Armazenamento, manutenção e recuperação dos dados. 

    Implantação de sistemas de informação. 

    Suporte e administração de redes de comunicações. 

    Coordenação de sistemas e serviços de arquivos ou centros de documentação e 

informação de acervos arquivísticos e mistos. 

    Levantamento e identificação das tipologias documentais. 

    Orientação da produção documental. 

    Definição e implementação de sistemas e instrumentos de classificação e arranjo de 

documentos, implementação de políticas de avaliação documental. 



    Produção e publicação de instrumentos de pesquisa/descrição aplicados às normas 

internacionais. 

    Digitalização e sistemas eletrônicos/híbridos de reprodução de documentos. 

    Armazenamento e transposição segura de mídias eletrônicas. 

    Assessoria em trabalhos arquivísticos, de pesquisa técnico-administrativos e 

científicos, implementação de sistemas de Gestão Eletrônica de Documentos Arquivísticos 

(GED). 

    Implantação, ordenação e controle de sistemas biblioteconômicos. 

    Realização de estudos para o dimensionamento de equipamento, recursos humanos 

e "layout" das diversas unidades da área biblioteconômica. 

    Estruturar e efetivar a normalização e padronização dos serviços técnicos 

biblioteconômicos. 

    Estruturar e executar a busca de dados e a pesquisa documental através da análise 

direta das fontes de informações primárias, secundárias ou terciárias. 

    Difusão cultural das bibliotecas. 

    Definição de política de aquisição de peças de valor. 

    Registrar, catalogar, classificar e controlar as peças do museu. 

    Divulgação da coleção do museu através de exposições e outros meio. 

    Implantação de intercâmbios com outros museus. 

    Conservação e restauração de peças do acervo. 

    Outras atividades de mesma natureza. 

 


