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Senhor Pré-Reitor,

‘ Considerando dar a estrutura da Diretoria de Gestao da
Informacdo a formalizagdo de alguns servigos ainda nao
contemplados vimos solicitar a emissao de Portarias,
designando 6 setores, cargo FG4, como segue:

1)Servico de Suporte, Digitalizagdo e Preservagao Digital,
subordinado ao Setor de Tecnologia, Inovagao e
Desenvolvimento de Produtos - FG4.

Para essa fungdo solicitamos que seja designado um Técnico
de TI, do ultimo grupo nomeado, pois 3 deles tem experiéncia
com Pergamum e Biblioteca.

2) Servico de Apoio Editorial e Padronizagao de Produtos -
Subordinado ao Setor de Tecnologia, Inovagao e

‘ Desenvolvimento de Produtos- FG4- Servidora Bernardete Ros
Chini.

3) Servico de Recuperagao da Informagao e Circulagao -
Subordinado a Divisao de Bibliotecas - FG4 - Servidora
Sandra Iunes Raimann

4) Servico de Inclusdo e Acessibilidade a Informagao -
Subordinado a Divisdo de Bibliotecas- FG4- Servidor Daniel
Luciano Alegre Rodrigues

5) Servigo de Selegao, Avaliagdo e Destinagédo de Documentos —
Subordinada a Divisdo e Arquivos- FG4 — Servidor Murilo Billig Schéafer

6) Servigo de Arquivo Permanente- Subordinado & Divisao de Arquivos-
FG4- Servidor Eliseu dos Santos Lima
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Outrossim, solicitamos a transferéncia da subordinacao atual do
Servigo de Protocolo Geral para a Divisao de Arquivos.

Em anexo segue minuta do organograma da Diretoria de Gestao da
Informacéo e descricao de cada cargo.

Atenciosamente,

Ministério da Educacao
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BREVE DESCRIGAODOS CARGOS FG4 A SEREM CRIADOS
NO AMBITO DA DIRETORIA DE GESTAO DA
INFORMACAO.

Servico de Suporte, Digitalizacao e Preservacao Digital

- Dar suporte ao Sistema de Gestao das Bibliotecas,

Ministério da Educacao

Universidade Federal da - Dar suporte para o Arquivo no que se refere ao sistema de
ronteira Sul ~
bt gestdo
Avevn'idva Getulio Vargas, 609s
aoin < Sata Cenrte - Digitalizar a massa documental a ser tratada pela Divisdo de
i e Arquivos e Bibliotecas
w! ffs. .br
o - Promover a preservacao digital visando garantir o acesso

perpétuo as informagdes dos Arquivos e Bibliotecas.
Servico de Apoio Editorial e Padronizacao de Produtos
- Assessorar as publicacdes da UFFS (impressa e digitais)

- Definir, socializar e aplicar as normas e padrdes de
publicagdes e produtos

- Elaborar guias, manuais, tutoriais, catalogos que possibilitem o
acesso a informacao dos arquivos e das Bibliotecas

Servico de Recuperacao da Informacao e Circulagao
- Acolher os usuarios e auxilia-los na busca de informagoes,

- Fazer a gestdo dos servigos de empréstimo, renovagao e
reserva de materiais e equipamentos

- Manter a organizagao e bom funcionamento dos acervos e
equipamentos visando a exceléncia na oferta de servigos.

Servico de Inclusdo e Acessibilidade a Informacgao

- Promover a inclusdo das pessoas com dificuldades e
portadoras de deficiéncia.

- Facilitar o acesso a informacdo para este publico, fazendo
uso de equipamentos,softwares e hardware especificos.
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- Interagir com todas as instancias a UFFS visando garantir o
acesso a informagcdo e a permanéncia do aluno com
deficiéncia.

Servigco de Selecao, Avaliagao e Destinagao de Documentos

| - Coordenar as atividades que envolvam a avaliagao de documentos
de acordo com os prazos da Tabela de Temporalidade de Documentos
da UFFS que deve ser aprovada pela instituicao arquivistica publica na
sua esfera de competéncia;

Il - Desenvolver instrumentos arquivisticos especificos as atividades de
avaliagao e eliminagao de documentos;

lIl - Convocar a Comissdo Permanente de Avaliagao de Documentos
(CPAD) para decisdes que deliberem sobre a avaliagcéo e destinagao
de documentos da UFFS;

IV - Coordenar as decisées da Comissao Permanente de Avaliacéo de
Documentos

Servico de Arquivo Permanente

- Custodiar e preservar os documentos de valor permanente recolhidos
dos arquivos correntes e intermediarios da Sede e Campi da
Universidade;

- Organizar os documentos de acordo com o quadro de arranjo e
descri¢cao adotado para a UFFS;

- Elaborar instrumentos de pesquisa como guias, inventarios, catalogos
que possibilitem o acesso a documentacao custodiada;

- Elaborar programas de difusao/divulgagao do acervo documental que
compdem o patriménio arquivistico da Universidade, como publicagoes,
exposicoes, atividades educativas e culturais;

- Interagir com o Servigo de Suporte, Digitalizagéo e Preservagéao
Digital sobre atividades de automacao para os suportes documentais
(convencionais para digitais) que venham a ser adotados para fins de
acesso e preservacao;

- Coordenar os servigos de reprografia adotados para a UFFS, visando
0 acesso, conservagao e preservagao dos documentos;
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- Permitir a realizacao de pesquisas e estudos através dos documentos
histéricos e desenvolver estudos sobre documentos culturalmente
importantes;

- Coordenar e supervisionar atividades que visem a preservacao e
divulgacao da memoaria da instituigao;

IX - Prestar atendimento aos usuarios, quanto ao acesso as

informacgdes existentes no arquivo, assim como, manter o controle da
consulta e empréstimo da documentagao.
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