ATO EXECUTIVO N° 005/91

Estabelece normas a serem observadas no
enquadramente do pessoal técnico-
-administrativo ne Plano de Classificagdo de
Cargos e reorganiza o Quadro de Pessoal
da UERJ, em substitui¢do aos Anexos I e Il
do Ato Executivo n? 34/90.

O Reitor da Universidade do Estado do Rio de Janeiro, no uso de suas atribuicdes,
RESOLVE:

Art, 19 - O enquadramento do pessoal téenico-administrativo serd realizado de
acordo com as normas de enquadranento constantes neste Ato, como parte integrante
do mesmo.

Art. 2° - Q enquadramento serd efetivado conforme forem sendo liberados os *'Pe-
didos de Enquadramento no PCC™, pela Comissdo de Implantagio do Plano de Classi-
ficagdo de Cargos, e devidamente processado pelo DAP.

Art. 3° - Este Ato Executivo de Decisio Admipistrativa cntra em vigor nesta dara,
revogadas as disposigdes em contrdrio.

UER]J, em 14 de fevereiro de 1991.

IVO BARBIERI
Reitor



ANEXO I
QUADRO DE PESSOAL

DENOMINACAD DD CARGO VAGAS
ADMINISTRADCR 09
AGENTE DE ADMINISTRACAQ 266
AGENTE DE COMPRAS .
AGENTE DE VIGILANCIA 115
ALMOXARIFE 3
ANALISTA DE ORGANIZACAD E METQDOS 02
ANALISTA DE PLANEJAMENTO 04
ANALISTA DE SISTEMA 06
ANALISTA DE SURFQRTE 02
APONTADOR 03
ARQUITETQ 08
ARQUIVISTA 01
ARTE EDUCADOR o
ASCENSORISTA &7
ASSISTENTE DE ADMINISTRACAO 90
ASSISTENTE DE PROGRAMACAD CULTURAL 02
ASSISTENTE SOCIAL 34
ASSISTENTE TECNICO-ADMINISTRATIVO 28
ASSISTENTE TECNICO DE AUDIO E VIDEO 02
ASSISTENTE TERAPEUTICO o
AUDITOR 03
AUXILIAR DE ADMINISTRACAD 423
AUXILIAR DE ALMOXARIFE 05
AUXILIAR DE ENFERMAGEM B55
AUXILIAR DE ENFERMAGEM DO TRABALHO 04
AUXILIAR DE GABINETE 26
AUXILIAR DE LABORATORIO 55
AUXILIAR DE LABORATORIO DE ANALISES CLINICAS 16
AUXILIAR DE OPERADOR DE EQUIP. DE AUDIO E VIDED 12
AUXILIAR DE PROGRAMACAD CULTURAL 02
AUXILIAR DE SERVIGOS ACADEMICOS 4B
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS 264
AUXILIAR DE SERVICOS GRAFICOS 14
AUXILIAR DE LAVANDERIA 26
R2dBEIRO 02
.[_!laOTEcAmo 55
BICLOGO 39
COMUNICADOR SOCIAL 14
CONTADOR 12
COPEIRO 150

COSTUREIRO

14



DENOMINACAC DO CARGO

VAGAS

COZINHEIRO

DENTISTA

DESENHISTA

DESENHISTA PROJETISTA
DIAGRAMADCR

DIGITADOR

ECONOMISTA

ENCADERNADCR

ENFERMEIRO

ENFERMEIRO DO TRABALHO
ENGENHE!IRO

ENGENHEIRQ BIQMEDICD
ENGENHEIRO DE SEGUARANCA 0O TRABALHO
ESTATISTICO
FARMACEUTICO/BIOCUIMICO
FARMACOLOGISTA
FISIOTERAPEUTA

FONOAUDIOLOGO

FOTOGRAFO

FOTOGRAFQO DE FOTOLITO
IMPRESSOR DE OFF-SET

INSPETOR DE DISCIPLINA
INSTRUTOR DE CURSOS DE IDIOMAS
JARDINEIRO
LABORATORISTA/ESPECIALIDADES
LABORATORISTA MICROGRAFICO
LAMINADOR

MAGAREFE

MANIPULADOR DE CAMARA ESCURA
MEDICO

MEDICO DO TRABALHO

MEIO OFICIAL

MOTORISTA

NUTRICIONISTA

NECROPSISTA
OFICIAL/ESPECIALIDADES

OFICIAL DE PORTARIA

OFICIAL DE ZELADORIA

QPERADOR DE COMPUTADOR
OPERADOA DE ELETROENCEFALOGRAFO
OPERBADOR DE ELETROCARDIOGRAFO

QPERADOR DE EQUIPAMENTOS DE TV/ESPECIALIDADES

OPERADOR DE MICROFILMAGEM
PADEIHQ

05

01
10

145
01
13
o

o
24
o
02

02
01
08
23
21
14
42
03
02
o1
17
126
04
26
21
21
02
140

R3EN
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17



DENOMINAGAC DO CARGO

VAGAS

PEDAGOGO

PREFARADOR DE DOCUMENTOS
PROCURADOR
PROGRAMADOR
PROGRAMADCR CULTURAL
PROGRAMADCR VISUAL
PSICOLOGO

QUIMICO

RECREADOR

REVISOR DE MICROFILME
SECRETARIO

SECRETARIO EXECUTIVO
SECRETARIO FLENO
SERVENTE DE LIMPEZA
SERVENTE DE OBRAS

TECNICO DE LABCRATORIO DE ANALISE CLINICAS
TECNICO DE LABORATORIQ/ESPECIALIDADES
TECNICO DE ADMINISTRAGAQ UNIVERSITARIA

TECNICO DE CONTABILIDADE

TECNICO DE EDIFICAGOES

TECNICO DE ELETRONICA

TECNICO DE ENFERMAGEM

TECNICO EM FARMACIA

TECNICO EM MICROFILMAGEM

TECNICO EM QUIMICA

TECNICO EM RADIOLOGIA

TECNICO EM RADIOTERAPIA

TECNICO EM REABILITAGAD

TECNICO EM SEGURANCA DO TRABALHO
TECNICO EM TREINAMENTO

TECNICO EM VETERINARIA E ZOOTECNIA
TELEFONISTA

TERAPEUTA QCUPACIONAL

TRATADOR DE ANIMAIS

20
56

13
01

GEEER

105
05
17

273

52
55
10
25
10
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1
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1
14
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27
0z
02



ANEXO II
1 - Apresentagio

As normas de Enquadramento no PCC foram aprovadas como parte integrante do
Sistema de Recurses Humanos da UERJ, tendo sido revistas pela Comissdo de Implan-
tacio do Plano dec Classificagio de Cargos ¢ Enquadramcnto de Pessoal Técnico-
-Administrativo.

O enquadramento consistc na adequagdo da atual situacio funcional aos moldes
do novo Plano ¢ ponto de partida para a politica de recursos humanos hoje em vigor.

0 enquadramento dos servidores no novo Plano perritird & implantagio da pro-
mocao horizontal e a progressio funcional, definidas no Sistema de Recursos Humanos
da UERJ.

2 - Disposigbes Gerais

2.1 - O enquadramento serd realizado pela Comissio de Implantacdo do Plano de
Classificagio de Cargos e Enquadramento do Pessoal Técenico-Administrativo, nomceada
pelo Reitor.

2.2 - O servidor que deixar de formalizar o pedido de enquadramento, mediante
formuldrio préprio, fornecido pela Comissdo, poderd fazé-lo dentro do prazo de 30 (trinta)
dias corridos, a contar da data de publicaciio destas normas, exceto nos casos dos licen-
ciados em periodo anterior & mesna.

2.3 - A avaliagio da Comissio sc fard a partir dos formuldrios *‘Pedido de En-
quadramento no PCC'", que deverdo ser preenchidos, assinados e acompanhados de Cer-
tificados de Escolaridade dos servidores.

2.4 - O servidor que n3o formalizar o ‘‘Pedido de Enquadramento™, assim como
aquele que n3o se enquadre nestas Normas, serd considerado como pertencente ao Qua-
dro Suplementar de Cargos em Extingio, mantidos 0s bencflcios da situac¢ao atual.

2.5 - O enquadramento serd rcalizado cm etapas para que possa atender as espe-
cificidades dos diversos cargos.

2.6 - O servidor permanecerd no Quadro Suplemcentar até que ocorra o seu €n-
quadramento. :

2.7 - A Comissio de Enquadramento realizard a andlise da situagio funcional dos
servidorcs.

2.8 - Sdo critérios para a andlise das situacdes de enquadranmento:

a) Comprovagio do excrelcio de tarcfas pertinentes 2o cargo a enquadrar, atraves
do Pedido de Enquadramento;

b) Experiéncia funcional, comprovada pelo tempo de servigo na drea (cciggh-
-administrativa;

¢) Grau de escolaridade previsto na descrigio do cargo, nos casos lcgalmenttf exi-
gidos.



2.9 - O remanejamento de vagas, sem aumento de despesa, entre difcrentes cargos,

- poderd ocorrer, caso haja necessidade.

2.10 - O processo de engquadraniento terd a duragio de 12 (doze) meses, contados

a partir da primeira Portaria de enquadramento.

3 - Processo de Enquadramento

3.1 - Enguadramento Direto
Quando o cargo atual do servidor for correspondente ao cargo do PCC, oen-

quadramento ser4 feito de forma direta, de acordo com os critérios previstos no item 2.8.

Cargos do PCC passiveis de Enquadramento Direto:

Administrador

Agente de Compras
Analista de Sistemas
Apontador

Arquiteto

Arte-Educador
Ascensorista

Assistente de Programagio Cultural
Assistente Social

Assistente Terapéutico
Auditor

Auxiliar de Almoxarifc
Auxiliar de Enfcrmagem
Auxiliar de Enfermagem do Trabalho
Aucxiliar de Gabinete
Auxiliar de Servigos Gerais
Barbeiro

Bibliotecdrio

Bidlogo

Conmunicador Social
Contador

Copeito

Costurciro

Cozinheciro

Dentista

Diagramador

Economista

Enfermeiro

Enfermeiro do Trabalho
Engenheiro

Engenheiro de Seguranca do Trabalho
Farmacéutico/Bioquimico



Fisiotcrapeuta

Fonoaudidlogo

Fotdgrafo

Fotografo de Fotolito
Impressor de Off-Set

Inspetor de Disciplina
Laboratorista Microgrifico
Magarefe

Manipulador de Cimara Escura
Médico

M¢dico do Trabalho

Meio Oficial/Espectalidade
Motorista

Nutricionista
Oficial/Especialidade

Oficial de Porlaria

Operador de Eletroencefalégrafo
Operador de Eletrocardidgrafo
Operador de Microfilmagem
Padeiro

Pedagogo

Preparador de Documentos
Programador

Programador Visual
Programador Cultural
Psicologo

Quimico

Recreador

Revisor de Microfilme

Técnico de Laboratério de Andlises Clinicas
Técnico em Contabilidade
Técnico em Edificagoes
Técnico em Eletrbnica

Técnico em Microfilmagem
Técnico em Quimica

Técnico em Radiologia
Técnico em Radioterapia
Técnico em Seguranga do Trabalho
Técnico em Treinamento
Técnico em Veterindria e Zootécnica
Telefonista

Tratador de Animais



3.2 - Enguadramento por Avaliagdo

Quando os cargos do Quadro Suplementar nio tiverem correspondéncia dircta de
fungbes ¢ de pré-requisitos com os cargos do PCC, ainda que com nomenclatura igual
ou semelhante, o enquadramento serd feito por avaliagio da Comissao, através do se-

guinte sistema de pontuagdo:

Critérios de avaliagio Pontuagio
a) Comprovacio do exercfcio de tare-

fas pertinentes ao cargo-a enquadrar

{Pedido de Enquadramento) até 05 pontos
b) Experiéncia funcional computada

na data do enquadramento:

. de 20 anos em diante 05 pontos
. de 15 a 19 anos 04 pontos
. de 10 a 14 anos 03 pontos
. de 05 a 09 anos 02 pontos
. menos de 05 anos 01 ponto
¢} Grau de escolaridade

. com o grau de escolaridade previsto

na descricdo do cargo 05 pontos

. sem o grau de escolaridade previsto
na descricao do carge

d) Comprovacio Técnica {cargos da
drea administrativa)

. Teste das tarefas tfpicas

. Teste de datilografia

at¢ O8 pontos
até 02 pontos

O servidor com mais de 20(vinte) anos de excreicio na UERT, fica isento de apre-
sentacio de comprovante de escolaridade, com excegdo dos cargos regulamentados por

leis especificas.

A classificagdio serd feita por somatério dos pontos obtidos nos critérios de avaliagio.
3.2.1 - Cargos do PCC cuja ocupagao scrd feita com base nos critérios a,b, € ¢:

. Agente de Vigildncia

,4 Almoxarife )
- AN Assistente Técnico de Audio ¢ Video

kAuxiliar de Laboratério

Auxiliar de Laboratério de Andlise Clinica

Auxiliar de Lavanderia

Auxiliar de Operador de Equipamentos de Audio ¢ Video

Auxiliar de Programacgao Cultural



Auxiliar de Servicos Académicos
Auxiliar de Servigos Grificos
Desenhista

Desenhista Projetista

Digitador

Encadernador

Instrutor de Curso de Idiomas
Jardinciro

Laboratorista / Especialidade
Laminador

Necropsista

Oficial de Zeladoria

Operador de Equipamento de Audio e Video
Servente d¢ Limpeza

Técnico de Laboratdrio/Especialidades
Técnico em Farmdcia

3.2.2 - Cargos do PCC, da drca administrativa, cuja ocupacio serd feita com base
nos Critérios a, b, c, e d:

Atividade Administrativa Atividade Secretarial

Assistente Técnico-Administrativo -

Assistente de Administragao Secretdrio Pleno

Agente de Administragao Secretirio

Auxiliar de Administragio -

O servidor que ndo se¢ submeter ao item & do critério de avaliagdo serd mantido
no Quadro Suplementar de Cargos em Extingio. A opcdo poderd ser feita tanto pelos
cargos de atividadc administrativa como pelos cargos de atividade secretarial, na ordem
de sua preferéncia.

O enquadramento serd feito, do cargo de nivel mais elevado para o menos elevado,
de acordo com o nimero de vagas previstas para cada um. Quando o mimero de vagas
do cargo for preenchido, o cnquadramento serd feito no cargo imediatamente abaixo.

Em caso de empate, a preferéncia serd dada para aquele que tiver obtido a igaior
pontuagdo na comprovagao téenica. Persistindo o empate, para aquele que tiver nais ﬂ*po
de servigo na drea técnico-administrativa. Em dltima instdncia para aquele que tivcr[."tais

tempo conio servidor da UERJ,

3.2.2.1 - Enquadramento na atividade Secretarial
O enguadramento nos cargos de Secretdrio Fleno e Secretdrio, dar-se-4 da forma
anteriormente prevista, 2 partir da solicitagao do servidor no “‘Pedido de Enquadramento



no PCC"', e no ato dz inscri¢do para os testes, sendo consignada sua preferéncia como
12 opgio.

A classificacdo do servidor, que escolhen como primeira opgiio os cargos da ati-
vidade secretarial, ocorrerd da scguinte maneira:

- tendo obtido pontos suficientes para seu enguadramento num cargo de atividade
administrativa com nfvel salarial acima do pretendido, seu enquadramento ocorrerd nesse
£argo;

- tendo obtido pontos para seu enquadramento em cargos de nfvel salarial similar,
seu enquadramento ocorrerd conforme sua opgio.

3.2.2.2 - Enquadramento do Oficial de Servigos Universitdrios concursado.

Aos servidores que prestaram concurso para mudanga do cargo de Auxiliar de Ser-
vigos Universitdrios para o cargo de Qficial de Servigos Universitdrios ficard assegurado
o cnquadramento como ‘‘Agente de Administragdo’’, podendo concorrer as vagas dos
cargos de nfveis mais altos.

3.2.2.3 - O enquadramento dos servidores licenciados, ocupantes dos cargos de
atividade secretarial e de atividade administrativa, ccorrerd na forma abaixo discriminada:

a) serd observado o nimero de vagas correspondentes aos servidores afasiados;

b) haverd proporcionalidade de vagas em cada um dos cargos do PCC, considerando-
-se para este cdlculo o nimero total de vagas dos cargos administrativos do PCC, as vagas
previstas para cada um dos respectivos cargos desta 4rea, e o nimero total de licenciados;

¢} a faixa de pontuacio, que servird de base para o enquadramento serd a delineada
pelo grupo de servidores que participaram: da 1* chamada da avaliagdo;

d) apdés o enquadramento destes servidores, havendo vagas ainda nio ocupadas,
os servidores com classificagdo imediatamente abaixo serio remanejados para o preen-
chimento das mesmas.

3.3 - Concurso Interno

3.3.1 - Cargos que estdo sendo implantados, por ndo possufrem qualquer corres-
pondéncia com ¢ quadro Suplementar, terdo enquadramento por Concurso Interno ou
por avaliagdo, nos casos em que as fungies estdo sendo exercidas por necessidade da
organizagio;

. a) Analista de Organizacio e Métodos
’< b} Analista de Plangjanento
=4 ) Estatistico

V) Técnico de Enfermagem

1 ¢) Terapeuta Ocupacional

3.3.2 - Cargos cujas fungdes aguardam implantagio na UERJ serdo ocupados quando



houver aprovacio do Reitor para realizagiio de Concurso Interno:

a) Analista de Suporte

b) Engenheiro Biomédico

¢} Farmacologista

d) Procurador

e) Servente dc Obras

f) Arquivista _

g) Técnico em Administracao Universitdria
b) Operador de Computador

3.4 - Quaisquer vagas, niio preenchidas no processo de enquadramento, serao pos-
tas em Concurso Interno. Caso o nimero de aprovados niio preencha as vagas existentes,
devers scr realizado Concurso Publico, com as normas especificamente formuladas.

4 - Disposigdes finais ﬂ

4.1 - As disposicOes, normas, critérios de avaliagio e operacionalizagdo, preco-
nizadas no presente instrumento, terdo validade exclusiva para o processo de enquadra-
mento de servidores no Plano de Classificagdo de Cargos, implantado através do AE-34/90
¢ promulgado em 29/05/1990,

4.2 - Q enquadramento funcional serd feito no 1° nfvel de gradagao do cargo, salvo
as situacoes em que o saldrio base atual do servidor exceder aquele nfvel. Nesses casos,
fica assegurado ao servidor o seu enquadramento no novo cargo, no nivel cuja reniu-
neragdo € igual ou imediatamente superior ao seu saldrio base na data de enquadramento.
Caso o saldrio base do servidor exceda os nfveis previstos no sistema de Recursos Hu-
manos, este excesso serd considerado como vantagem pessoal. '

4.3 - Para o enquadramento dos servidores licenciados serd reservado namero de
vagas correspondente a0 mimero de afastamentos.

4.4 - O Reitor formalizard o processo de enguadramento através de Portarias que
serdo divulgadas pelos drgios de pessoal.

4.5 - A partir da emiss3o da ltima Portaria resultantc do Enguadramento Direto
e do Enquadramento por Avaliaciio, o Quadro de Vagas de Cargos em Comissao e Fungoes
Gratificadas do PCC fica automaticamente implantado, com os noves quantitativos, as
novas nonienclaturas, os novos valores € a extingdo dagqueles Cargos do Quadro Supie-
mentat.

5 - As situagdes especiais, no entendimento da Comissio de Enquadramentofserao
submtidas 4 apreciacdo do Reitor.



