CONCURSO PUBLICO - ESPECIALISTAS E GERAL — EDITAL N° 03/2025
RERRATIFICACAO — ATRIBUICOES DOS CARGOS DE ESPECIALISTA EM
INFORMACAO E ESPECIALISTA EM INFORMACAO - BIBLIOTECONOMIA

A Secretaria Municipal de Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas da Prefeitura Municipal de
Campinas, em conjunto com a Fundacdo Vunesp, RETIFICA o Edital n° 03/2025, que dispde sobre
0 Concurso Publico Especialistas e Geral, em seu item 2.6, com relacéo as atribuices dos cargos de

Especialista em Informag&o e Especialista em Informacéo — Biblioteconomia, conforme abaixo:

Onde se |é:

ESPECIALISTA EM INFORMACAO
Planejar, projetar, gerir, armazenar, difundir e processar tecnicamente informagdes. Conservar,

organizar, acondicionar, catalogar, indexar, implantar formas e controle de circulagcdo de acervo.

Realizar eventos de arrecadacdo de acervos particulares, livros, jornais e outras publicacdes.
Executar programas de estimulo a leitura e a frequéncia em bibliotecas. Realizar atendimento
presencial a pesquisadores e publico em geral. Organizar metodologias de atendimento de usuarios
e subsidiar acGes para ampliar o ao acervo do arquivo municipal. Orientar o publico para acesso
remoto a banco de dados disponibilizado em portal na internet. Manter e alimentar o contetdo em
base de dados de arquivos digitais. Gerenciar qualidade e contetddo de fontes de informacéo.
Desenvolver critérios de controle de qualidade e conteddo de fontes de informacdo. Desenvolver
metodologias para geracdo de documentos digitais ou eletronicos. Controlar a seguranca
patrimonial da unidade, rede e sistema de informac&o. Controlar conservacao do patriménio fisico
da unidade, rede e sistema de informacdo. Elaborar manuais de servicos e procedimentos. Atender
principios, diretrizes e legislacfes vigentes, bem como normas de trabalho, de biosseguranca e de
ética profissional. Executar atividades correlatas e outras tarefas de mesma natureza ou nivel de
complexidade, associadas ao seu cargo, obedecendo a regulamentacdo da respectiva categoria
profissional.

(...)

ESPECIALISTA EM INFORMACAO - BIBLIOTECONOMIA

Armazenar e recuperar livros, jornais, revistas e outras publicacdes de carater geral ou especifico e
colocé-los a disposicdo dos usuarios em bibliotecas ou centros de documentag&o, utilizando regras e
sistemas especificos. Atender e orientar o usuario, indicando-lhes as fontes de informacoes, para

facilitar as consultas e pesquisas. Disseminar a informag@o com o objetivo de facilitar o acesso e a



geracdo do conhecimento. Executar normalizacdo de documentos. Planejar, controlar e executar as
tarefas relativas ao desenvolvimento de trabalhos técnicos de implantacdo e manutengdo de sistema
de catalogacdo e classificacdo de obras literarias, de forma a possibilitar o armazenamento, a
localizacdo rapida e eficiente de livros, de acordo com os assuntos. Efetuar rigoroso controle sobre
os empréstimos de livros e estabelecimento de periodos de entrega e devolugdo. Organizar o servigo
de intercAmbio, estabelecendo contatos ou correspondéncias com associacOes, federagdes, 6rgaos,
outras bibliotecas, centros de pesquisas e de documentacdo, para possibilitar a troca de livros,
jornais, revistas e outras publicacdes. Zelar pela conservacdo do mobiliario da biblioteca, do acervo
e do material sob seu cuidado, mantendo a ordem no recinto e responsabilizando-se por perdas ou
avarias. Supervisionar os trabalhos de encadernacao e restauracao de livros e demais documentos do
acervo, orientando tecnicamente para assegurar a conservacdo do material bibliogréfico.
Supervisionar, fiscalizar e executar técnicas de conservacao, higienizacdo e desinfestacdo dos
acervos historico-cultural-arquivisticos do municipio. Realizar eventos de arrecadagdo de acervos
ndo publicos, livros, jornais, revistas e outras publicacBes e coordenar atividades de doacdo e
aquisicdo de livros e outras publicacbes. Propor e executar programas de estimulo a leitura e a
formacdo de leitores, divulgando o acervo, organizando exposi¢cbes e eventos culturais.
Disponibilizar e manter atualizada a legislagdo municipal no portal oficial do municipio de
campinas. Obedecer a legislacdo federal, estadual e municipal. Atender principios, diretrizes e
legislacBes vigentes, bem como normas de trabalho, de biosseguranca e de ética profissional.
Executar atividades correlatas e outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade,

associadas ao seu cargo, obedecendo a regulamentacdo da respectiva categoria profissional.

Leia-se:

ESPECIALISTA EM INFORMACAO

Planejar, projetar, gerir, armazenar, difundir e processar tecnicamente informacdes; conservar,
organizar, acondicionar, implantar formas e controle de circulacdo de acervo; realizar eventos de
arrecadacdo de acervos particulares, livros, jornais e outras publicacdes; executar programa de
estimulo a leitura e a frequéncia em bibliotecas; realizar atendimento presencial a pesquisadores e
publico em geral; organizar metodologias de atendimento de usudrios e subsidiar a¢cdes para ampliar
0 acesso ao acervo do arquivo municipal; orientar o publico para acesso remoto a banco de dados
disponibilizado em portal na internet; manter e alimentar o contetdo em base de dados de arquivos
digitais; gerenciar qualidade e contetido de fontes de informacéo; desenvolver critérios de controle
de qualidade e conteddo de fontes de informacdo; desenvolver metodologias para geragdo de
documentos digitais ou eletrdnicos; controlar seguranca patrimonial da unidade, rede e sistema de

informacao; controlar conservacédo do patriménio fisico da unidade, rede e sistema de informacao;



elaborar manuais de servigos e procedimentos; atender principios, diretrizes e legislacGes vigentes,
bem como normas de trabalho, de biosseguranca e de ética profissional; executar atividades
correlatas e outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas ao seu cargo,

obedecendo a regulamentacéo da respectiva categoria profissional.

()
ESPECIALISTA EM INFORMACAO - BIBLIOTECONOMIA
Armazenar e recuperar livros, jornais, revistas e outras publicacfes de carater geral ou especifico,

catalogar, indexar e coloca-los a disposicdo dos usuérios em bibliotecas ou centros de

documentacao, utilizando regras e sistemas especificos. Atender e orientar o usuario, indicando-lhes
as fontes de informacdes, para facilitar as consultas e pesquisas. Disseminar a informagdo com o
objetivo de facilitar o0 acesso e a geracdo do conhecimento. Executar normalizacdo de documentos.
Planejar, controlar e executar as tarefas relativas ao desenvolvimento de trabalhos técnicos de
implantacdo e manutencéo de sistema de catalogacéo e classificacdo de obras literarias, de forma a
possibilitar o armazenamento, a localizacdo rapida e eficiente de livros, de acordo com os assuntos.
Efetuar rigoroso controle sobre os empréstimos de livros e estabelecimento de periodos de entrega e
devolucdo. Organizar o servigo de intercambio, estabelecendo contatos ou correspondéncias com
associacOes, federacOes, drgdos, outras bibliotecas, centros de pesquisas e de documentacdo, para
possibilitar a troca de livros, jornais, revistas e outras publicacbes. Zelar pela conservacdo do
mobiliario da biblioteca, do acervo e do material sob seu cuidado, mantendo a ordem no recinto e
responsabilizando-se por perdas ou avarias. Supervisionar os trabalhos de encadernacdo e
restauracdo de livros e demais documentos do acervo, orientando tecnicamente para assegurar a
conservacao do material bibliogréafico. Supervisionar, fiscalizar e executar técnicas de conservacao,
higienizacdo e desinfestacdo dos acervos historico-cultural-arquivisticos do municipio. Realizar
eventos de arrecadacdo de acervos ndo publicos, livros, jornais, revistas e outras publicacdes e
coordenar atividades de doacdo e aquisicdo de livros e outras publicacbes. Propor e executar
programas de estimulo & leitura e a formacdo de leitores, divulgando o acervo, organizando
exposi¢oes e eventos culturais. Disponibilizar e manter atualizada a legislagdo municipal no portal
oficial do municipio de campinas. Obedecer a legislacdo federal, estadual e municipal. Atender
principios, diretrizes e legislacdes vigentes, bem como normas de trabalho, de biosseguranca e de
ética profissional. Executar atividades correlatas e outras tarefas de mesma natureza ou nivel de
complexidade, associadas ao seu cargo, obedecendo a regulamentacdo da respectiva categoria

profissional.



Ficam RATIFICADAS as demais disposicdes referentes ao Edital n® 03/2025 — Especialistas e
Geral.

E, para que chegue ao conhecimento de todos, é expedido o presente Edital.

Campinas, 24 de junho de 2025

ELIANE JOCELAINE PEREIRA

Secretaria Municipal de Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas



