
Descritivo de vaga 
 
Cargo: Assistente em Administração 

Unidade administrativa (Lotação / 
Exercício): 

Sistema de Bibliotecas UFABC – Biblioteca de Santo André / 
Divisão Operacional SA 

Local de trabalho: Campus Santo André / Bloco C 

Regime e Horário de trabalho: 
Presencial  
Das 16h30 às 22h30 

Descritivo das atividades: 

 
- Realizar atendimento presencial e remoto ao público interno e externo, prestando informações, 
esclarecimentos e orientações sobre os serviços da biblioteca; 
- Executar procedimentos de circulação do acervo, incluindo empréstimo, devolução, renovação, 
reserva e movimentação de materiais bibliográficos; 
- Efetuar registros, atualizações e consultas em sistemas informatizados específicos da área 
bibliotecária; 
- Orientar usuários quanto ao uso do acervo, bases de dados, serviços e normas da biblioteca; 
- Zelar pela conservação, preservação e organização de documentos e materiais bibliográficos; 
- Realizar atividades de armazenamento, organização e movimentação física do acervo; 
- Executar o tratamento técnico básico de materiais bibliográficos e documentais; 
- Receber, conferir e registrar materiais bibliográficos e administrativos; 
- Coletar, organizar e consolidar dados para fins de controle, estatística e gestão; 
- Apoiar as atividades de ensino, pesquisa, extensão e cultura, conforme diretrizes institucionais do 
Sistema de Bibliotecas da UFABC; 
- Prestar suporte administrativo e técnico às atividades desenvolvidas pelas unidades do Sistema de 
Bibliotecas; 
- Elaborar relatórios, planilhas e demais documentos administrativos; 
- Executar serviços administrativos e de apoio em áreas de escritório, conforme demanda da unidade. 
 

Conhecimentos técnicos desejáveis / a desenvolver: 

Escala de conhecimento: 
1- Conhecimentos básicos 
2- Conhecimentos intermediários 
3- Conhecimentos avançados 

- Sistema de gestão bibliotecária Sophia; 
- Regimento Interno do Sistema de Bibliotecas 
(SisBi/UFABC) e normas operacionais; 
- Procedimentos de circulação do acervo e atendimento ao 
público; 
- Comunicação institucional escrita e oral. 

3- Conhecimentos avançados 

- Sistemas institucionais de gestão de pessoas: SIAPE, 
SIGEPE e SIG-RH; 
- Organização, conservação e movimentação do acervo e 
documentos. 

2- Conhecimentos intermediários 
 

- Legislação geral da Administração Pública aplicável ao 
cargo; 
- Elaboração de relatórios e planilhas em Word e Excel; 
- Noções gerais de rotinas administrativas e de escritório; 
- Língua estrangeira (inglês e/ou espanhol) para 
atendimento a usuários intercambistas. 
- Libras para atendimento a usuários com necessidades 
especiais. 
 

1- Conhecimentos básicos 
 

 


