SERVICO PUBLICO FEDERAL
CENTRO FEDERAL DE EDUCACAO TECNOLOGICA DE PELOTAS
DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

ANEXO

Este Anexo integra o Edital N2 36/2007, que disciplina o Concurso Publico destinado ao provi-
mento de cargos Técnico-administrativos, para exercicio na Unidade de Ensino de Charqueadas-RS, nédo
cabendo a nenhum candidato alegar desconhecimento do citado expediente.

1 DO CARGO: BIBLOTECARIO-DOCUMENTALISTA

1.1 DESCRICAO DO CARGO

Disponibilizar informacdo; gerenciar unidades como bibliotecas, centros de documentacdo, centros de
informac&o e correlatos, além de redes e sistemas de informagdo; tratar tecnicamente e desenvolver recur-
sos informacionais; disseminar informacao com o objetivo de facilitar 0 acesso e geracao do conhecimen-
to; desenvolver estudos e pesquisas; promover difusdo cultural; desenvolver acBes educativas. Assessorar
nas atividades de ensino, pesquisa e extenséo.

1.2 ATIVIDADES TIPICAS

e Disponibilizar informagéo:
Localizar e recuperar informacdes; prestar atendimento personalizado; elaborar estratégias de buscas a-
vancadas; intercambiar informacdes e documentos; controlar circulacdo de recursos informacionais; pres-
tar servicos de informacédo on-line; normalizar trabalhos técnico-cientificos.

e Gerenciar unidades, redes e sistemas de informacao:
Elaborar programas e projetos de acdo; implementar atividades cooperativas entre institui¢cfes; adminis-
trar o compartilhamento de recursos informacionais; desenvolver politicas de informac&o; projetar unida-
des, redes e sistemas de informagdo; automatizar unidades de informagédo; desenvolver padrdes de quali-
dade gerencial; controlar a execucdo dos planos de atividades; elaborar politicas de funcionamento de
unidades, redes e sistemas de informacdo; controlar seguranca patrimonial da unidade, rede e sistema de
informacdo e a conservacao do patriménio fisico da unidade, rede e sistema de informacéo; avaliar servi-
cos e produtos de unidades, redes e sistema de informacdo; avaliar desempenho de redes e sistema de
informacao; elaborar relatdrios, manuais de servicos e procedimentos; analisar tecnologias de informacéo
e comunicacdo; administrar consorcios 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 manutencdo de bases de dados; gerenciar qualidade e con-
tetdo de fontes de informacdo; gerar fontes de informacdo; reformatar suportes; migrar dados; desenvol-
ver metodologias para geracao de documentos digitais ou eletronicos.

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; desen-
volver interfaces de servicos informatizados; desenvolver bibliotecas virtuais e digitais e planos de con-
servacao preventiva.



e Disseminar informacao:
Disseminar seletivamente a informacao; compilar sumarios correntes e bibliografia; elaborar clipping de
informac0es, alerta e boletim bibliogréfico.

e Desenvolver estudos e pesquisas:
Coletar informacdes para memdria institucional; elaborar dossiés de informacg6es, pesquisas tematicas,
levantamento bibliografico e trabalhos técnico-cientificos; acessar bases de dados e outras fontes em mei-
os eletrbnicos; realizar estudos cientométricos, bibliométricos e infométricos; coletar e analisar dados
estatisticos; desenvolver critérios de controle de qualidade e contetdo de fontes de informacéo; analisar
fluxos de informacdes.

e Promover difusdo cultural:
Promover agéo cultural, atividades de fomento a leitura, eventos culturais e atividades para usuarios espe-
ciais; divulgar informacdes através de meios de comunicacdo formais e informatica; organizar bibliotecas
itinerantes.

e Ultilizar recursos de informatica.

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

organizacional.

2 DO CONTEUDO PROGRAMATICO

2.1 LINGUA PORTUGUESA
Programa

1 Interpretacdo de texto

2 Semantica
2.1 Sindnimos e antdnimos
2.2 Homonimos e parénimos
2.3 Denotacéo e conotacao
2.4 Figuras de linguagem
2.5 Polissemia

3 Morfossintaxe
3.1 Ortografia
3.2 Pontuacdo
3.3 Acentuacao
3.4 Crase
3.5 Verbo
3.6  Elementos coesivos
3.7 Concordancia verbal e nominal
3.8 Regéncia verbal e nominal
3.9 Colocacédo pronominal

Bibliografia

CADORE, Luis Agostinho. Curso Pratico de Portugués. 8.ed. Sdo Paulo: Atica, 2000.
CAMPEDELLI, Samira Yousseff; SOUZA, Jésus Barbosa. Portugués: Literatura, producdo de
textos e gramatica. 3.ed.: tiragem 2001. S&o Paulo: Saraiva, 2000.
CEREJA, William Roberto; MAGALHAES, Thereza Cochar. Gramatica reflexiva: texto, se-
mantica e interacdo. S&o Paulo: Atual, 1999.

. Portugués: Linguagens. S&o Paulo: Atual, 1999. v. 1-3.
FARACO, Carlos Emilio; MOURA, Francisco Marto de. Gramatica. 9.ed. S&o Paulo: Atica,
1996.
FERREIRA, Aurélio Buarque de Holanda. Novo Dicionario de Lingua Portuguesa. 2.ed. Rio
de Janeiro: Nova Fronteira, 1986.



FIORIN, J. L.; SAVIOLLI, F. P. Licdes de texto: Leitura e Redagio. Sdo Paulo: Atica, 1996.
MESQUITA, Roberto Melo. Gramética da Lingua Portuguesa. 8.ed. Sdo Paulo: Saraiva, 1999.
SACONNI, Luiz Antonio. Gramatica Essencial llustrada. 18.ed. Sdo Paulo: Atual, 1999.

. Nossa Gramética: Teoria e Pratica. 25.ed. rev. atual. S&o Paulo: Atual, 1999.

2.2 CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Programa

2.2.1. PLANEJAMENTO E GESTAO DE BIBLIOTECAS
- Organizacdo e marketing

- Politica e desenvolvimento de colec¢Ges

- Avaliacéo, selecdo e aquisicdo de acervos

2.2.2. AUTOMACAO DE BIBLIOTECAS
- Sistemas de gerenciamento de bibliotecas
- Bases de dados

- Bibliotecas virtuais e digitais

- MARC

2.2.3. REPRESENTA(;AO DESCRITIVA
- Indexacao
- Controle bibliografico

2.2.4. SERVICO DE REFERENCIA
- Estudo de usuérios

- DSI

- Comutacdo bibliografica

2.2.5. NORMALIZACAO DE DOCUMENTOS

Bibliografia

ALMEIDA, Maria Christina Barbosa de. Planejamento de bibliotecas e servigos de informacao. Brasi-
lia: Briquet de Lemos, 2000.

AMARAL, Sueli Angélica do. Marketing: abordagem em unidades de informacé&o. Brasilia: Thesau-
rus, 1998.

CAMPELLO, Bernadete S.; MAGALHAES, Maria H. A. Introducéo ao controle bibliogréafico. Brasi-
lia: Briquet de Lemos, 1997.

CIENCIA DA INFORMAGCAO. Brasilia: IBICT. v.26, n. 1, jan/abr 1997.
. Brasilia: IBICT. v.31, n. 1, jan/abr 2002.
. Brasilia: IBICT. v.32, n. 2, maio/ago 2003.
. Brasilia: IBICT. v.33, n. 1, jan/abr 2004.
. Brasilia: IBICT. v.33, n. 2, maio/ago 2004.

CRUZ, Anamaria; MENDES, Maria Tereza Reis; WEITZEL, Simone da Rocha. A Biblioteca: o técnico
e suas tarefas. Niterodi: Intertexto, 2004.

FERREIRA, Gléria I. S.; OLIVEIRA, Zita Prates de. Informacdo para administracdo de bibliotecas.
Brasilia: ABDF, 1989.



FERREIRA, Lusimar Silva. Bibliotecas universitarias brasileiras. Sdo Paulo: Pioneira. Brasilia: INL,
1980.

FIGUEIREDO, Nice Menezes de. Avaliacdo da colecao de referéncia nas bibliotecas. Brasilia: Thesau-
rus, 1997.

. Paradigmas modernos da Ciéncia da informacao. Sao Paulo: Polis: APB, 1999.

. Metodologias para a promocéao do uso da informacéo: técnicas aplicadas particular-
mente em bibliotecas universitarias e especializadas. Sdo Paulo: Nobel, 1991

GROGAN, Denis. A Prética do servico de referéncia. Brasilia: Briquet de Lemos, 1995.
LANCASTER, F. W. Avaliacao de servicos de bibliotecas. Brasilia: Briquet de Lemos, 1996.

. Indexacéo e resumos: teoria e pratica. 2. ed. Brasilia: Briquet de Lemos, 2004.
LE COADIC, Yves-Francois. A Ciéncia da informacéo. Brasilia: Briquet de Lemos, 1996.
MACIEL, Alba Costa. Instrumentos para gerenciamento de bibliotecas. Niter6i: EDUFF, 1995.
MEY, Eliane Serrdo Alves. N&o brigue com a catalogacao! Brasilia: Briquet de Lemos, 2003.

ROBREDO, Jaime; CUNHA, Murilo B. da. Documentacdo de hoje e de amanha: uma abordagem in-
formatizada da biblioteconomia e dos sistemas de informacéo. Sdo Paulo: Global, 1994.

ROSINI, Alessandro Marco; PALMISANO, Angelo. Administracdo de sistemas de informacéo e a
gestao do conhecimento. So Paulo: Pioneira Thomson Learning, 2003.

ROWLEY, Jennifer. Informatica para bibliotecas. Brasilia: Briquet de Lemos, 1994,
. A Biblioteca eletronica. Brasilia: Briquet de Lemos, 2002.

TARAPANOFF, Kira. Técnicas para tomada de decisdo nos sistemas de informacao. Brasilia: The-
saurus, 1995.

VALENTIM, Marta Ligia Pomim. O Profissional da informacao: formacdo, perfil e atua¢do profissio-
nal. Sdo Paulo: Polis, 2000.

VERGUEIRO, Waldomiro. Selecdo de materiais de informacdo. 2. ed. Brasilia: Briquet de Lemos,
1997.

2.3 LEGISLACAO
Programa/ Bibliografia

BRASIL. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988 e altera¢des. Titulo 11, Capi-
tulo VII, da Administracdo Publica, arts. 37, 38, 39, 40 e 41. Disponivel em:
<http://www.presidencia.gov.br>. Acesso em: 9 out. 2006.

BRASIL. Decreto n° 1.171, de 22 de junho de 1994. Aprova o Cédigo de Etica Profissional do
Servidor  Publico  Civil do  Poder Executivo  Federal.  Disponivel em:
<http://www.presidencia.gov.br>. Acesso em: 9 out. 2006.

BRASIL. Lein®8.112, de 11 de dezembro de 1990 e alteracGes. Dispbe sobre o regime juridico
dos servidores publicos civis da Unido, das autarquias e das fundac6es publicas federais. Dis-
ponivel em: <http://www.presidencia.gov.br>. Acesso em: 9 out. 2006.

NILO MORAE$-DE CAMPOS
Diretor de Recursos Humanos
CEFET-RS
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