PROCESSO SELETIVO PARA VAGAS RESIDUAIS 2018
ADMINISTRAÇÃO DE UNIDADES DE INFORMAÇÃO

EMENTA
Aplicação dos princípios, teorias e técnicas da administração científica em serviços de informação. Organizações públicas e privadas. Organização e administração de serviços e recursos de informação. Avaliação de serviços e sistemas de informação. Gestão da qualidade em serviços de informação. O usuário do serviço de informação: suas características e necessidades informacionais; a customização de serviços para atender à especificidade do usuário; o marketing e a divulgação nos serviços de informação; o projeto de marketing como instrumento de orientação na busca da funcionalidade dos serviços da unidade de informação. As tecnologias de informação e da comunicação a serviço da gestão da biblioteca e dos arquivos.

CONTEÚDO PROGRAMÁTICO
1. Administração de Unidades de Informação
1.1. Conceitos e princípios administrativos: contextualização;
1.2. Processos administrativos:
1.2.1. Planejamento;
1.2.2. Organização;
1.2.3. Direção ou execução;
1.2.4. Controle.
1.3. As organizações: definição e caráter sistêmico;
1.4. Definição de políticas de atuação;
1.5. Serviços de informação: características e funções;
1.6. Serviços bibliotecários e arquivísticos (serviços meios e fim):
  1.6.1. Tipos e características;
  1.6.2. Organização de bibliotecas, arquivos e centros de informação: objetivos, métodos, processos, técnicas e tecnologias;
  1.6.3. Métodos, padrões e instrumentos de controle na avaliação dos serviços e sistemas de informação.
1.7. Tecnologias da informação a serviço da gestão da biblioteca e dos arquivos; sistemas de Informação devotados às atividades de biblioteca e de arquivos;
1.8. Gestão da qualidade: princípios, processos, métodos e técnicas de qualidade, aplicados aos serviços e produtos de bibliotecas e arquivos.
2. Gerenciamento de unidades de Informação
2.1. Direção, assessoria e consultoria;
2.2. Comunicação:
  2.2.1. Formal;
  2.2.2. Relações interpessoais.
2.3. Recursos humanos em bibliotecas, arquivos e centros de documentação:
  2.3.1. Características e atribuições;
  2.3.2. Dimensionamento;
  2.3.3. Treinamento.
2.4. Recursos Materiais. Patrimônio;
2.5. Orçamento. Licitação:
  2.5.1. Previsão;
  2.5.2. Aplicação.
2.6. Custos de serviços;
2.7. Serviços gerais.

3. Estudos de Usuário da informação em bibliotecas e arquivos
3.1. Estudos de usuário: conceito e objetivo;
3.2. Usuários da informação: real e potencial;
3.3.	Tipos e necessidades de informação:
3.3.1. Fatores que afetam as necessidades de informação.
3.4. Perfil de interesse;
3.5. Técnicas mais utilizadas nos estudos de usuários;
3.6. Customização dos serviços para atender ao perfil do usuário.

4. Marketing em serviços de informação
4.1. Marketing: Conceito e objetivos;
4.2. Composto de marketing;
4.3. Marketing em serviços de informação: objetivos e importância;
4.4. Estratégias de marketing aplicadas aos serviços de informação;
4.5. Promoção e publicidade dos serviços de informação.

5. Qualidade em Serviços de informação
   5.1. Qualidade, competitividade e produtividade;
   5.2. Qualidade e melhoria contínua;
5.2. Qualidade total e administração estratégica;
5.3. Benchmarking; 
5.4. Vantagem competitiva por maio da qualidade.
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