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Por Unidade

UNIDADE QUANT, FUNRCADO
Coordenacao 1 Técnico em Assuntos Educacionais C
2 1] n " B
l " 11} " A
2 Tradutor B
1 Agente Administrativo E
1 Datilografo B
1 Auxiliar
Thesaurus l Técnico em Assuntos Educacionais B
7 " " 11] A
1 Bibliotecario B
3 2 A
1 Agente Administrativo C
1 Datilografo B
Pergunta/ 6 Tecnico em Assuntos Educacionais B
Resposta 8 & > 2 A
1 Bibliotecario B
2 g A
1 Auxiliar em Assuntos Educacionais D
2 i " " C
2 Agente Administrativo C
2 Datilografo B
2 B A
1 Auxiliar
Publicacoes 1 Teécnico em Assuntos Educacionais B
2 Técnico em Comunicacdo Social B
4 " W : " A
1 Técnico em Assuntos Culturais A
1 Desenhista B
2 Agente Administrativo C
3 Datilografo B
2

Agente Administrativo Auxiliar A
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UNIDADE QUANT. FUNCAO
Bibliografia 2 Técnico em Assuntos Educacionais B
3 " 1] 11] - A
1 Bibliotecario A
1 Tecnico em Comunicacao Social B
1 " " a " A
1 Agente Administrativo D
1 Datilografo B
1 Auxiliar
Biblioteca- , _
Nucleo 11 Bibliotecario B
5 " A
1 Técnico Em Assuntos Educacionais B
l " " " A
1 Agente Administrativo D
5 " 11 C
1 Agente de Cinefotografia e Microfilmagem B (apar. AV)
1 Datilografo B
2 " A
6 Auxiliar
PROGRAMACEO E 1 Engenheiro A
Processamento . ~ ;
de DaBos Agente de Mecanizacao de Apoio C
Reprografia 1 Agente de Cinefotografia e Microfilmagem C
2 " ‘ " 1] B
3 " " n A
2 Agente de Mecanizacao de Apoio B




TECNICO EM ASSUNTOS EDUCACIONAIS

o]
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- Responsabiliza-se pela gestao do Thesaurus Brasileiro de
Educagao e coordena a elaboragao do Fichario Conceitual
da Terminologia Educacional Brasileira.

- Coordena Unidade da Coordenacao de Documentagao e Informa-
cao Educacionais.

- Colabora na elaboragao do plano de trabalho da Coordena-
cao de Documentagao e Informacao Educacionais.

- Planeja, implanta e controla assuntos técnicos na sua
area de competencia.

- Prepara relatbdrios e emite pareceres em materia de sua
especialidade.

- Orienta a escolha de descritores e a pesquisa de conceitos
para o Fichario Conceitual da Terminologia Educacional Bra-
sileira e para o Thesaurus Brasileiro de Educagao, bem como
opina sobre a redacao dos conceitos e sua pertinéncia.

- Orienta o levantamento e reve bibliografias especializadas,
nacionais e estrangeiras, bem como revé resumos analiticos.

- Seleciona material a ser indexado, através da analise dos
documentos.

- Elabora resumos analiticos para bibliografias especializadas.

- Decide sobre a selecao e encaminhamento dos pedidos de in-
formagoes educacionais.

- Atende ao usuario dos _servigos afetos 3 Coordenagao de Do-
cumentagdao e Informagao Educacionais.

Tragca o perfil do usuario.

- Coordena, orienta e supervisiona os trabalhos de analise
dos documentos afetos a Unidade Pergunta-Resposta, bem como
coordena, orienta e reve a elaborag&o das respostas e ela-
bora respostas.

- Prepara e avalia os instrumentos necessarios a coleta de
dados para os cadastros de pesquisas, instituicoes de pes-
quisas e pesquisadores.



TECNICO

EM ASSUNTOS EDUCACIONAIS (cont.)

I

Pesquisa e redige resumos de conceito para o Fichario Con-
ceitual da Terminologia Educacional Brasileira.

Orienta a selecao de livros e revistas para aquisicdo;
anota em fontes bibliograficas e catdlogos os livros e pe-
riddicos a serem adquiridos; coopera na execucao da poli-
tica de aqulslgao.

Esclarece o bibliotecdrio no que diz respeito a classifi-
cagao de livros e folhetos e na indexacdo do acervo biblio-
grafico e dos artigos de periddicos; seleciona nas revis-
tas estrangeiras os artigos que devem formar o fichario
analiti¢o ‘de periddicos.

Em grau de menor complexidade, colabora na elaboragao do
plano de trabalho da Coordenagao de Documentagao e Infor-
magao Educacxonals e planeja, 1mplanta e controla assuntos
técnicos na sua area de competéncia.

Pesquisa e redlge, sob orlentagao, resumos de conceito
para o Fichario Conceitual da Terminologia Educacional Bra-
sileira.

Levanta dados e elabora respostas as solicitagoes de infor-
macoes educacionais, afetas a Unidade Pergunta-Resposta,
sob orientacao. :

Elabora resumos de atos oficiais e seleciona artigos e no-
ticiario da imprensa.



BIBLIOTECARIO /

Administra e coordena as atividades da Biblioteca. Planeja
e orienta os trabalhos a serem executados pelas equipes.
Supervisiona tarefas e determina técnicas. Realiza o inter-
cambio inter-bibliotecas. Coopera com as outras unidades
gquanto as diretrizes empregadas.

Ive]
i

Levanta fontes bibliograficas para aqulslgao. Seleciona ca-
talogos. Supervisiona a compra de BOnus da Unesco. Mantém
intercambio com outras bibliotecas. Orienta as atividades
de permuta e doagao. Organiza listas de publicacOes a serem
adquiridas.

- Orienta as atividades de classiflcagao de acordo com Os
sistemas empregados para os varios tipos de material. Orien-
ta as atividades de catalogagao, de acordo com o emprego de
varios tipos de catalogo. Mantem intercambio com outras bi-
bliotecas, no que se refere a manutencao do catalogo coletivo.

- Classifica os livros e folhetos da Biblioteca pela classifi-
cacao decimal de Melvil Dewey. Classifica os perlédlcos pelo
sistema palavras-chave. Classifica as fichas analiticas de
periddicos pelo sistema CDU. Elabora a catalogagao de livros
e folhetos em ordem topografica, de autor, titulo, série, as-
sunto e 1nst1tuigoes editoras internacionais. Elabora a cata-
logagao de perlOdlCOS em ordem geografica, de tltulo, assunto
e editores responsaveis. Elabora a referenciagao das analiti-
cas de periodicos estrangeiros.

- Recebe e encaminha a equipe de aqulslgao as sugestoes das usua-
rios. Seleciona o material para recuperagao da 1nformagao. En-
minha esse material 3 Unidade Pergunta-Resposta. Atende o usua-
rio em suas necessidades, facilitando-lhe a consulta da Biblio-
teca, auxiliando-o na pesquisa, orientando-o nos trabalhos bi-
bllograflcos. Colabora com a Equipe de Processos Tecnlcos na
elaboragao de indices bibllograflcos. Encaminha a Unidade de
Bibliografia as solicitag¢Ges dos usuarios sobre bibliografias
especializadas. Coopera com a Unidade de Bibliografia, na ela-
boracao dessas bibliografias.

- Aplica técnicas de indexagao para o tratamento automatico ou
nao da informacao.

- Orienta a elaboracao de Thesauri especializados. Adapta e tra-
duz Thesauri especializados

- Orienta os trabalhos de dlssemlnagao seletiva da informagao (SDI)
baseada no perfil de usuarios.



BIBLIOTECARIO (cont.) -2 -

(B

- Coordena os trabalhos da Equipe de Documentagao Audiovisual.
Planeja e orienta o registro, a classificagao e a referen-
01agao do material audiovisual: filmes, diafilmes, dlapOSl-
tivos, discos, fitas magnetlcas, fotografias e material gra-
fico. Orienta a elaboragao de resumos feitos para o material
audiovisual. Da ao usuario orlentagao sobre a consulta desse
material. Supervisiona o empréstimo do material. Coopera com
a Unidade Pergunta-Resposta sobre a 1nformagao audiovisual.
Coopera com a Biblioteca com relacao a colegdo de livros de-
positada junto a equipe. audiovisual.

- Promove, em colaboragao com a Equipe de Aquisigdo, exposigoes
e mostras de livros e documentos. Mantem e controla as colegOes
de referencia geral e especiflcas. Coopera com a Unidade Per-
gunta-Resposta com relagao as colecoes especificas de referén-
cia legislativa, material nao impresso e recortes de jornals.
Coopera com a Unidade de Bibliografia na elaboracao do ficha-
rio analitico de perlodlcos. Coopera com a Unidade Pergunta-
Resposta na indexagcao de documentos. Coopera com a UPR na clas-
sificagao e referenciagao das normas legislativas. Coopera com
a UPR na indexagao e referenciagao dos recortes de jornais.
Coopera com a Unidade de Reprografia na manutengao do fichario
de documentos microfilmados. Coopera com a Equipe Audiovisual
nas tarefas de documentagdao. Colabora com a Equipe de Aquisicao
no inventario do acervo da Biblioteca. Colabora com a rede de
bibliotecas, determinada pela Chefia, na organlzagao do cata-
logo coletivo. Executa a politica de aquisicao e de processos
técnicos determinada pela Chefia.

- Adapta e traduz Thesauri especializados.

- Le, seleciona, classifica e arquiva textos da imprensa diaria
e documentacao nao impressa.

- Faz referenciacao bibliografica.

- Organiza e mantém atualizados os fichdrios inerentes & equipe
de aqulsigoes. de tombo, sugestoes, encomenda, livreiros e edi-
tores c¢omerciais-e: “institucionais, encadernagcao e outros. Con-
trola o registro de livros, periddicos e outros documentos, em
livros de folhas soltas para livros e documentos, e fichas Vi--
sirecord para periddicos. Prepara correspondenc1a, estatisti-
cas e relatérios da equipe de aquisigdo. Realiza 1nventarlos
do acervo. Coopera com a Equipe de Referéncia em exposigoes de
livros, revistas etc...

- Executa a catalogagao de livros, folhetos e periodicos. Reali-
za, por meio de palavras- chave, a 1ndexagao do acervo biblio-
grafico, dos artigos de perlodlcos e dos documentos mlmeogra—
fados. Realiza a referenciacao das analiticas de perlodlcos.
Encaminha & Equipe Audiovisual o material bibliografico, clas-
sificado e catalogado, que lhe for atribuido. Organiza, em ca-
talogo, as fichas correspondentes ao catdlogo-coletivo.



BIBLIOTECARIO (cont.) -3 -

- Encaminha o usuario ao bibliotecario da Equipe de Referén-
cia, quanto 3 consulta do material bibliografico. Supervi-
siona o emprestimo de livros, em todas as suas etapas. Reune
os elementos provenientes da Equipe de Processos Tecnicos,
no que se refere aos ultimos livros processados na bibliote-
ca e as analiticas de periddicos estrangeiros. Organiza com
esses elementos o0 Boletim informativo da Biblioteca, encami-
nhando-o a4 Unidade de Publicagodes.

- Controla a colegao de livros e perlodicos em deposito junto a
equipe Audiovisual. Realiza o emprestimo de livros entre os
func1onar10s dessa equipe e faculta a consulta local da cole-
cao de livros. Elabora, quando necessario, resumos dos livros
e perlodlcos. Coopera com a Equipe de Aqulslgao com relacgao a
aquisicao, classiflcagao e catalogagao da colegao de livros
depositada junto & equipe audiovisual.



N

TECNICO EM

COMUNICACAO SOCIAL

Los}
|

Coordena Unidade da Coordenagao de Documentagado e
Informagao Educacionais.

Realiza programagao editorial, compreendendo levan-

tamento de assuntos e colaboradores; avalia o nivel
. L d . .

cientifico dos trabalhos e os seleciona.

Prepara informes, _redige noticias, faz copidescagem,
tradugOes e revisao e prepara abstracts.

Redige noticias, faz copidescagem e revisao, e pre-
para abstracts.

Revé originais e provas tipograficas.

Organiza indices de autor e assunto para posterior
pub_licagao.



TECNICO EM ASSUNTOS CULTURAIS

- Orienta na comunicagao visual dos trabalhos do o6rgao,
fixando normas de diagramacgao.



ENGENHEIRO

10

Planeja métodos e procedimentos que possam ser emprega-
dos ou adapta programas ja existentes a fim de obter dados
apropriados que se prestem ao tratamento em computador.

Estuda a finalidade do programa, os resultados esperados,
a natureza e fontes dos dados brutos que serao tratados.

Determina a sequéncia dos trabalhos de preparagao dos
dados a tratar, assim como as operagoes do computador.

Dirige ou efetua a transcricao do programa em forma codi-
ficada.



TRADUTOR

B - Traduz e verte para o inglés e francés todos os documentos

necessarios aos trabalhos da Coordenagao, trabalhos elaborados

para atender as solicitagOes provenientes do estrangeiro iy re—
sumos analiticos etc.



AUXILIAR EM ASSUNTOS EDUCACIONAIS

(*)

D e C - Providencia a aplicagao dos instrumentos relativos aos
cadastros de pesquisadores, instituicces de pesquisa e
pesquisas realizadas e em andamento.

- Mantem atualizadas as informacoes relativas aos cadastros
e auxilia nos demais servicos da Equipe Cadastros da Uni-
dade Pergunta-Resposta.

(*) 0 nivel C envolve apenas trabalhos de execugao gualificada, _
enquanto _que o D envolve trabalhos de coordenagao, orientacao
e execucao especializada.



DESENHISTA

| =

- Elabora graficos, cartazes e ilustragdes, plantas.



AGENTE DE MECANIZACAO DE APOIO

e

- Opera o terminal do computador

B - Opera xerox, thermofax, off-set, mimeografo




AGENTE DE

CINEFOTOGRAFIA E MICROFILMAGEM

1Q

(*)B e A

(*) O nivel

A

Coordena a Equipe de Microfilmagem

Recebe e controla as guias de autorizacao para micro-
filmari bem como o material microfilmado a ser encami-
nhado as Unidades solicitantes.

Anota em fichas os elementos de identificacao do rolo
onde se encontram os documentos microfilmados.

Arquiva os microfilmes de acordo com normas pre-esta-
belecidas.

Elabora plano de aquisicao de material de reprografia.

Executa as operacoes de microfilmagem

Mantem em perfelto estado de conservagao o0 equipamento
e material de projecao fixa e 01nematograf1ca, realiza
a projecao desse material; da instrucoes sobre o manejo
do equipamento de projecao.

difere do nivel B por envolver execugao sob supervisao.




AGENTE ADMINISTRATIVO

e}

1o

10

Controla e mantém atualizada a documentagao administra-
tiva; redige minutas de correspondéencia (em portugues,
francés e inglés) referentes a assuntos atinentes a
Coordenagao; da apoio administrativo ao Coordenador.

Ordena o Indice de autor e das diversas tabelas e lis-
tas_complementares da Bibliografia Brasileira de Edu-
cacgao;

Faz colagem das fichas para impressao da B.B.E;

’

Controla o arquivo de bibliografias especializadas e o
material da Unidade;

Prové a manutencao dos catadlogos da Biblioteca. Repro-
duz as fichas correspondentes aos catalogos da biblio-
teca. Colabora com o Operador de flexowriter na elabo-
racao das fichas dos catalogos. Executa o _preparo do
livro para a estante, com etiquetas, cartOes e boldo do
livro. Executa os trabalhos datilograficos da Unidade.

Arquiva documentos e fichas .
Armazena documentos e dossiers.

Atende ao pﬁblicoL controla fichas e mapa de entrada e
saida de publicagoes e controla o arquivo de notas de
venda.

Faz os depésltos das vendas, livro-caixa, contatos com
a rede bancaria e ECT, contatos com instituicOes e enti-
dades para divulgagao das publicacOes.

Faculta ao usuario a consulta da Biblioteca. Realiza o
emprestimo de livros e folhetos.

Executa o fichamento de todos os catalogos pertencentes
a Equipe de Aqulslgao da Biblioteca. Executa o registro
de livros e periddicos. Executa trabalhos datilograficos.

Executa o registro, a classificagao e a referenciagao
do material audiovisual. Elabora os resumos relativos a
esse material. Realiza o emprestimo do material audio-
visual.

AGENTE ADMINISTRATIVO AUXILIAR

A

- Arnuma e conserva as publicagdes, faz contagem (controle

do estoque), acondicionamento e empacotamento de materiad
a ser expedido.



DATILOGRAFO

B - Executa trabalhos datilograficos, inclusive em linguas
estrangeiras.

- Executa servigos de datilografia em maquina Flexowriter.

- Datilografa fichas, resumos, conceitos e listas de des-
critores.

- Executa servigos datilograficos da Bibliografia Brasi-
leira de Educacao e bibliografias especializadas.

- Confecctiona em gravadora propria plaquetas dos assi-
nantes de publicagoes do INEP, datilografa fichas car-
tonadas.

A - Executa trabalhos datilograficos de menor complexidade.



AUXILIAR (Atividades Gerais)

- Realiza as atividades de manutencgao e conservagao day
1nstalagoes, equipamento, livros, folhetos e periddicos,
assim como todo e qualquer material existente na Biblio-
teca.

- Presta servigos de continuo, men_sageiro e servente,
bem como outros determinados pelos superiores higrarquicos.



