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AREA DE ACTIVIDADE - BIBLIOTECONOMIA, ARQUIVO E DOCUMENTAGAO

OBJECTIVO GLOBAL - Planear e organizar o servico de informacao,

SAIDA(S) PROFISSIONAL(IS)

ACTIVIDADES

documentacao e arquivo, assim como, efectuar o
tratamento fisico de documentos e da informacao e
prestar apoio ao utilizadores/clientes, de modo a garantir
um servico de qualidade e a satisfacao dos mesmos.

Técnico/a de Informacao, Documentacao e Comunicacao

1. Planear e organizar o servico de informacdo, documentacdo e arquivo, em

colaboracao com os orgaos responsaveis da organizacao, tendo em conta, a sua

estratégia e as necessidades e expectativas dos utilizadores/clientes:

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

Colaborar na elaboragéo e implementacéo de projectos relativos ao servigo de
informacao, documentagéo e arquivo, no que diz respeito, nomeadamente, ao

planeamento, a gestao e a sustentabilidade do servigo;

Colaborar no planeamento e na aquisicao de documentos, produtos e servigos

necessarios;

Auscultar as motivagdes e interesses dos utilizadores/clientes, de modo a ser
constituida uma oferta de produtos e servigos que garantam a sua satisfacéo;

Colaborar na determinacdo dos recursos humanos a afectar ao servico de
informacédo, documentacao e arquivo, tendo em conta, nomeadamente, os
produtos e os servigos a comercializar, as condigdes do espago do servico e 0

ndmero de utilizadores/clientes previsto;

Organizar fisicamente o espaco de trabalho, de conservacdo das colecgoes

disponiveis e de atendimento aos utilizadores;

Colaborar na definicdo e implementagdo de programas de promogao dos
produtos e servigos de informagéo, documentacéo e arquivo comercializados.

2. Efectuar o tratamento fisico de documentos, de acordo com os métodos e os

procedimentos adequados:
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2.1.

2.2.
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Efectuar o tratamento preliminar de suportes documentais, efectuando,
nomeadamente, o registo, a cotagcdo e a magnetizagdo, assim como, a sua

arrumacao e localizagao, de acordo com sistemas de classificagao especificos;

Proceder & protecgdo, conservagdo e restauro de suportes documentais,
nomeadamente, encadernando, transferindo e reformatando os suportes
documentais, assim como, arrumando-o0s e acondicionando-os em dispositivos

adequados as suas caracteristicas fisicas.

3. Organizar, estruturar e representar a informacao respeitante aos suportes

documentais, de acordo com as normas e os procedimentos adequados:

3.1.

3.2.

3.3.

Organizar e estruturar dados para a descricdo de documentos e/ou de
colecgbes de documentos, nomeadamente, aplicando as normas para a
descricdo bibliografica de documentos e as da descricdo arquivistica, assim

como, utilizando bases de dados documentais;

Efectuar a representagdo do conteddo semantico de documentos e/ou de
coleccdbes de documentos, utilizando, nomeadamente, linguagens

documentais, analise de contetido e de indexacéo e plano de classificacao;

Elaborar analises e sinteses documentais, utilizando ficheiros de autoridade e
efectuando, nomeadamente, a redaccao do resumo analitico e a de uma

sintese documental.

4. Prestar apoio aos utilizadores/clientes e efectuar a pesquisa e a disponibilizacao

da informacao, de acordo com as suas necessidades e as suas expectativas,

assim como, das normas portuguesas para apresentacao de referéncias

bibliograficas:

4.1.

4.2.

4.3.

Efectuar o acolhimento e o atendimento dos utilizadores/clientes, identificando
as suas necessidades e correspondendo aos seus pedidos de informacao e de

identificacao e validacdo de fontes de informacao;

Efectuar a pesquisa e a recuperacdo da informacao pretendida pelos
utilizadores/clientes, utilizando, nomeadamente, o0s instrumentos, os
procedimentos e os métodos de pesquisa e de recuperagao de informagéo,

assim como, recolhendo, seleccionando e tratando os dados de pesquisa;

Apresentar e disponibilizar a informagéo aos utilizadores/clientes, através de,
nomeadamente, referéncias bibliograficas, dossiers de informagcdo em

diferentes suportes e portais de informacéo;
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4.4. Atender a reclamacoes e sugestées dos utilizadores/clientes, identificando as
suas necessidades e expectativas e assegurando a sua resolugao/satisfacéo

e/ou transmitindo-as ao seu superior hierarquico.

5. Assegurar o secretariado, a gestao administrativa e financeira e o apoio logistico
da actividade do servico de informacao, documentacdao e arquivo, no que diz
respeito, nomeadamente, ao tratamento e a gestao da correspondéncia, ao arquivo
de documentos, a gestdo de agendas e dossiers e as operacées correntes de
controlo financeiro.

6. Efectuar ou colaborar na realizacdo de operacées de comunicacdo e de
representacao institucional e inter-institucional, nomeadamente, na implementacao
de consdrcios/parcerias entre bibliotecas e entre arquivos, na preparacdao de
elementos de informacao para o exterior, na organizacao de exposicoes e eventos

e na conducéao de visitas de estudo de utilizadores/clientes.

7. Gerir ou colaborar na gestao dos recursos humanos afectos ao servico,
nomeadamente, no acolhimento e integracdao de novos elementos na equipa do
servico, no acompanhamento de grupos de trabalho e na elaboracao de planos de

férias.

8. Elaborar relatorios e outros documentos de controlo, relativos a sua actividade.

COMPETENCIAS
SABERES
Nocdes de:
1. Matematica.

2. Divulgacdo e promocado de produtos e servigos de informagdo, documentagéo e

arquivo.
3. Planeamento e organizagéo de espagos e equipamentos.
4. Técnicas de gestao administrativa e financeira.

5. Técnicas de gestdo de recursos humanos.
6. Técnicas de gestdo de aquisigdes e de recursos de informacao.

7. Técnicas de animacéao.

PERFIL PROFISSIONAL Técnico/a de Informacéo, Documentagéo e Comunicagdo » Nivel 3 CATALOGO NACIONAL DE QUALIFICAGCOES a4/7



Q_

QUALIFICAGCOES

8.

9.
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Cooperacao, parcerias e redes inter-organizacionais.

Segurancga, higiene e salde aplicadas a actividade profissional.

Conhecimentos de:

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Legislacdo aplicada a actividade profissional.
Relacoes interpessoais € comunicagao.

Lingua portuguesa e uma lingua estrangeira (conversagao fluente e utilizagao de
vocabulario técnico especifico).

Métodos e técnicas de tratamento fisico de documentos.

Técnicas de producéo e edicao de documentos.

Informatica aplicada ao servigo de informagéo, documentagao e arquivo.
Técnicas de atendimento e recepcgao de utilizadores/clientes.

Técnicas de elaboragao de projectos.

Conhecimentos aprofundados de:

18.

19.

Organizagéao e gestao da informagao.

Técnicas de informagéo, documentagéo e arquivo.

SABERES-FAZER

1.

Aplicar as técnicas de planificagdo e organizagdo do servico de informacéo,
documentacao e arquivo.

Utilizar as técnicas e os métodos de elaboragao e implementagdo de projectos

relativos ao servico de informagéo, documentagéo e arquivo.

Aplicar as técnicas e os procedimentos de planeamento e aquisicdo de
documentos, produtos e servigos.

Identificar as motivacoes e interesses dos clientes.

Aplicar técnicas e instrumentos de planeamento e organizacdo de recursos

humanos.
Aplicar as técnicas de organizacgao fisica de espacos.

Aplicar as directrizes comerciais da organizagéao.
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10.

1.

12.

13.

14.

15.
16.
17.
18.

19.

20.

21.

22.

23.
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Utilizar os métodos e as técnicas de promocdo dos produtos e servicos de

informacéo, documentacgéao e arquivo.

Utilizar os métodos, as técnicas e os procedimentos de tratamento fisico de

documentos.

Aplicar os métodos e as técnicas de tratamento preliminar de suportes

documentais.

Utilizar os métodos, as técnicas e os procedimentos de protecgdo, conservagéo e

restauro de suportes documentais.

Utilizar as técnicas e os procedimentos de organizagéo e estruturagdo de dados

para a descricdo de documentos e de colec¢des de documentos.

Aplicar as normas para a descrigao bibliografica de documentos e as de descricao

arquivistica.

Aplicar os métodos e as técnicas de representagdo do conteddo semantico de

documentos e de colecgdes de documentos.

Utilizar as técnicas de elaboracao de anadlises e sinteses documentais.
Aplicar as técnicas de comunicagéao.

Aplicar as técnicas de atendimento e recepcgao de utilizadores/clientes.

Aplicar os métodos, os procedimentos e o0s instrumentos de pesquisa e

recuperacao de informagao.

Utilizar os instrumentos e os procedimentos de apresentagéo e disponibilizacao de

informacao.

Utilizar os meios informaticos aplicados ao servigo de informagéo, documentagao

e arquivo.

Aplicar os procedimentos adequados a resolugao/tratamento de reclamacgdes e

sugestdes de clientes e definir medidas correctivas.

Exprimir-se oralmente e por escrito, em lingua portuguesa e numa lingua
estrangeira, de forma a facilitar a comunicagdo com clientes e com outros

interlocutores.

Utilizar as técnicas de secretariado, de gestdao administrativa e financeiro e de

apoio logistico a actividade do servigo de informacao, documentacao e arquivo.
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24.

25.
26.
27.

28.
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Aplicar as técnicas de realizacdo de operagbes de comunicagdao e de

representacdo institucional e inter-institucional.

Aplicar as técnicas de animacao de grupos.

Aplicar as técnicas e os instrumentos de gestao de recursos humanos.

Utilizar a documentacao técnica respeitante ao registo da actividade desenvolvida.

Aplicar as normas de seguranga, higiene e salde respeitantes a actividade

profissional.

SABERES-SER

Identificar-se com os objectivos e a cultura da organizagao.

Comunicar, a nivel interno e externo a organizagcdo, com interlocutores

diferenciados.
Facilitar o relacionamento interpessoal a nivel interno e externo a organizagao.

Integrar as normas de seguranga, higiene e saude no exercicio da sua actividade

profissional.

Tomar iniciativa no sentido de encontrar solugdes adequadas para a resolugao de

problemas.
Adaptar-se a novas situagdes e formas de organizagéo do trabalho.

Motivar os clientes para a utilizacdo dos servigos da organizagao.
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