ATO EXECUTIVO N° 011/91

Efetua inclusdo, supressao e alteracao de car-
gos no Plano de Classificacdo de Cargos e no
Quadro de Pessoal Técnico-Administrativo,

O Reitor da Universidade do Estado do Rio de Janeiro, no vso de suas atribuigdes
¢ tendo em vista a aprovagdo do Processo n® 1574/91, pelo Conselho Universitdrio,

RESOLVE:

Art. 1° - Ficam institufdas as modificagdes a seguir, no Plano de Classificagdo
de Cargos e no Quadro de Pessoal Técnico-Administrativo:

1 - Cargo OFICIAL/MECANICO
A Descricao Sucinia passa a ter a scguinte redagio:
“Mantém e repara miquinas ¢ motores, inclusive de vefculos, fazendo os ajus-
tes, regulagem e ibrificagdo convenientes, reparando e substituindo pegas,
utilizando ferramentas, mdquinas ¢ instrumentos de medigdo e controle, para
assegurar ¢ funcionamento regular ¢ eficicnte®’,

IT - Cargo TECNICO EM ADMINISTRACAQ UNIVERSITARIA
A denominagdo do cargo passa a ser TECNICO EM ASSUNTOS UNIVER-
SITARIOS, com novas especificagdes (descrigdo e tarefas tlpicas).

I - Cargo TECNICO EDUCADOR FiSICO
Fica o cargo inclufdo no PCC e no Quadro de Pessoal, com um quantitativo

de 8(oito) vapas.

IV - Cargo TECNICO DE PERFUSAQ
Fica o cargo incluido no PCC ¢ no Quadro de Pessoal, com um quantitativo
de 3(trds) vagas.

V¥ - Cargos AUDITOR/CONTADOR
a) Ficam iransformadas 4{quairo) vagas do cargo de CONTADOR para o cargo

de AUDITOR;

b) com a transformacfio, os respectivos cargos passam a ter o scguinte quan-
titativo no Qiradro de Pessoal:

. Auditor - 07 (sete) vagas

. Contador - 08 (oito) vagas

VI - Cargos: AUXILIAR DE ADMINISTRACAO/AGENTE DE



Vvl - Cargos: AUXILIAR DE ADMINISTRACJEOU}GENTE DE
ADIMIN ISTRACKO! ASSISTENTE DE ADMINISTRACAO
A depominacio dos cargos passa a ser, respectivamente:
. Auxiliar de AdministragZo Universitdria
. Agente de Administragio Universitdria
. Assistente de Administracio Universitdria

Art. 2° - Passam a;fazer parte integrante do Manual de Cargos e Saldrios da UERJ,
as novas Descrigbes de bargos. discriminadas a seguir:

ANEXO I - Oficial/Mechnico (substitui¢io)

ANEXO [I - Técnico em Assuntos Universit{rios {em substituicic ao Técnico
em Administragdo Universitdria} :

ANEXO III - Técnico Educador Ffsico (inclusio)

ANEXO 1V - Técnico de Perfusdo (inclusio)

ANEXO V - Auxiliar de Administragio Universitdria (em substituicdo ao Auxi-
liar{de Administragio)

ANEXO VI - Agente de Administragio Universitiria (em substituicdo ao Agente
de hdnﬁnistracﬁoj

ANEXO VII - Assistente de Administragic Universitdria (em substitui¢do ao As-
sistente de Administragio) :

Art. 32 - Este Ato!Executivo de Decisio Administrativa entra em vigor nesta data,
revogadas as disposicdes em contrdrio.

UERI, em 10 de Junho de 1991

IVO BARBIERI
Reitor



ANEXD |

Ate Executivo de Leclsdo

Adminiary

\ i o CLASSE QTR0 FERSAO
T DESCRICAD DE CARGO . a7 02
4 DFRONTRACAD 0D CARGCY 2 WATURFEA DO CARGYD ™y
OFICLAL /MECANICO Cargo base
| /
; DESCRICAD SUCTNTA ] N
—
-
L

o

-

Mantem e repara miquinas e motoTes, inclusive de veleulos. fazendo o8 ajustes, regula-
gem e lubrificacac convenlentes, Teparando & substituindo pecas, utilizande fervamen-
tis; mgguinge e Inctrumenegs de medicdo = controle, para assepurar o funcionamento re-

gular e eficiente,

TAREFAS TIPICAS

- Localizar defeitos em maguinas gu equipamento mecanico complementatr, examinanda o

funcionamento, oy direcamente a Peca defeituosa, para providenciar sus recuperagao,

- Desmontar total ou parcialmente a maquina, orientando-se pelas especificagoes do &
quipaments, utiljzando ferramencas apropriadas ou outrag vrensilios, para conserear
ou subscituir a peca defeitucsa, ou para reconscifuir o sistema danificado.

- Fazer montagem do conjunte reparade,

= Lubrificar pontos determinados das parres moveis, utilizando dlea, graxa e produtos
similares, para proteger a maquina e assegurar-lhe o perfeite funcionamento.

= Verificar o resultado do trahalhe execucada,

- Confeccionar
clialis,

- Orientar as tarefas do Meio~Oficial.

~ Zelar pela magutengao e conservacao do material e do local de trabalho.

- Execurar outras Larefazs relacionadas ao cargo.’li;?7.

gabaritos para exame e fabricagao de pecas, bem como ferramencas espe-




- TAREFAS TIPICAS |CONTINTACAD) Y
i
[
]
[
f
]
i
1
i
1
)
/
ESFECTFICAQIES DO CARGD ™,
] PRE-RECATISTIUS
| ESCOLARIDADE. MINTHA RECTSTRO PRUFISSTONAL
i . - Lo
H 47 série do 19 gram. Nao ha exigencis.

P CUMSOS DE FORMACAC/ESPECIALIZAGAD NECESSARIOS
{

A criterio da area regquisitante,

EXFERTENCTIA ANTERIOR

Minima de 01 (um) ano na area.

CARLGA HIRARTA CONTRATUAL

LA

Carga horaria semanal: 40 horas.

7 IMFORMACOES ADICIONALS

Responsabilidade por bens pacrimoniais: material scb

sua custodia.

AN

ELABORACAD

lm:r.n AFSPORSAVEL
10] o6 1 a1 | Diretcria Geral de Administragao




lec [san

Ato Executivo de

T S | Ciasse it .- Ve sao |
- DESCRIGAD OE ¢apco —
— NS 1)1 0z !
F
o DENOH[NACAD DO CaRcD MATUREZS D CAR(e .
-
TECRICO EM ASSUNTOS MIVERSITARIOS < Cargo Base
o DESCRICAG SUCTINTA
;’ Executa tarefas eécnicag de Planeiamento & de operacionalizacae de atividades tipica=
| mence uvniversitarias,
H
=
L
} &
-
W
[
£
T
-

t TAREFAS TIPICAS

= Receber zlunos, professores & piblico em Beral, que byscam tratar de assuntos abran-
Eidos pelas arividades tipicas da Universidade -

= Cantatar Ingcituicdes (nacionaic ® estrangeiras} de fomenco 3 pesquisg, cultura, cién,
cia e reenclogla-

- Manter contato com outras Universidades e gurros Srgaos externcs e interncs, visande
A troca de eXperiencia e ap degenvolvimenta cientifico, de interesse 4a Inatituicio-

- Efetuar o acompanhamenro da legislaciao que tewe as Universidades, hem comz o= Tegula
mentos espec{ficos da JERJ, aplicando~og nos ragow e; que copber-

- Elaborar projecos de matureza academica e clent{ificsy em ketal e de conformidade com
a5 diretrizes de gutras entidades, quando for o casg-

- Redigir relatrdrics e outras decumentos percitentes as atividades que dizem regpeito
2 Assuntos universitarips-

= Exerutar outras tarefns telacionadas an Cargo.
N

I




r

' Thark FAS TIFICAS {COPCULNUACAD)

)

L s

ESPECTFICACOES DO CARGO i

FRE-REQUISITOS !

ESCOLARIDADE RIN|MA REGISTRO PROFISSICHAL ;

32 greu cmﬁleto nio hd exigéncin i

QURSOS DE FORMACKD/ESPECIALIZACRD NECESSIAIOS
A ¢critérlo da srea requisitente
EXPERIENCEA ANTERIOR

L Minima de 02 (doils) anocs em area adminietrativa em Univeraidade. I

—

el CARGA BORARIA CONTRATUAL Ty
L Carga hordria semanal: 40 horas

~

{ INFORMACOES ADLCICRATS Y

\. ;

¥ B ELABCRACAO

AESPGNSAYEL . DRCAD

DATA
\16] 06 |_91 Diretoria Geral de Administregdo




Ato FExecukfvo de Decfsin

ANEXD ITT

™

Administrativa pn Ol1/91

CRUPD CLASSE Locn ) VERTAN

DESCRIGED DE CAFGO
NS 01 Q1

DES = [3AUAD 1O CARDD MATUHEZA DO CARDD

TECNICO EDUCADOR FIsICO b CARGD BASE

N

DESCRICAD SUCINTA

A

Realiza trabalhos de apoio ao tratamento e a reabllitagac de pacien-
tes através da educagds fisica, promovendo e orientando  atividades
fisicas e desporttivas que visem & recuperacao clinica e integracas

sgcial dos pacientes.

TARFTAS TIPICAS

VAN

- Acompanhar a avaliagae clinica periédica dos pacientes junto a

Planejar = executar programas de atividades fisicas e educacionais
para pacientes de acordo com prescricac medica.
FPlanejar e executar atividades desportivas/recreativas adaptadas

as condigbes clinicas dos pacientes,

- Colaborar na reintegracac dos pacientes ao meio social em que vivem

e trabalham, atraves da melhora da capacidade laborativa,

- Apresentar relatorios periodicos da evolugdo da capacidade risica.

dos paclentes participantes dos programas de reabilitagds cardiaca,

.

equipe medica responsavel pelo Programa de Reabilitagao.

- Supervisionar e orientar estagiarios de Educacic Fisica.

- Executar outras tarefas relacionadas ao cargo.

7




P TARSEAS TIFIUAS (CONTTNUACKD) . o .
\ <
; ESPECIFICACOES DO CARGD

FRE-REQULSITOS
ESCOLARTDACE MINLaA REGISIRD PROFISSIGNAL
3¢ grau - MEC
TUSCS DF FORACAG/ESPECIALTZACAG NECESSARIOS
Licenciatura Plena em Educaciao Fisica
EXFERIENCIA ANTERIOR
\ 02 (dois) anos na area /
v CASUA BORARTA CONTRATUAL
40 horas
A
FINFORAAIT- & ADICLORATS N
.
- Repeonsahilidade por dados confidenciais: informagoes e diagnos
ticos des paclentes.
\ -~
; , FLARRACKD N
T RaTA RESTONSAVEL {RGAD ‘

LIO] o6 91 Diretoria Germ) de Administragao
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ANEKD [V

Administrativa n9011/91

) DESCRICAQ SUCTNTA

LGRUPY CLASSE [+l v YeRSao
DESCRIGAD DE CARGO o™ 06 . al
' DENOMIXACAD DO CARGO NATURFZA [ CARCK
TECNICO DE PERFUSAQ 1 CARGO BASE

Planejar, organizar e executar a substitulcao das funcaes fisiclogicas circulatdrias e
respiratgrias, necessarismente interrcmpidas, bem como das funcdes metabdlicas e orga-
nicas gerais, de pacientes submetidns 3 Cirurgla de coracdo e grandes vagos, durante o

periodo de reelizacao da operacao propriamente dita.

4 ] TAREFAS TI1PICAS

~ Planejar a previsaoc e requisicic dos materiats utilizades para os procedimentos eaper
eificosa. . ]

- Examinar e testar as componéntes do aparelho coracio-pulmﬁo artifictal, :nntrnla} sua
manutengas preventiva e corretiva, manrende—n Permanentemente em condighes de uso.

= Controlatr o estoque de materials necessArios zos procedimentos de eubstituicic dza
fungoes do coracio e pulmbes, como oxigenadores reservatirios de cardiotemin, filrros
wicraporosos, circuites de cubos blocompativeis, reletermometrps. -

~ Obter informagdes no prontuirio médico e com o cirurglio sobre s histdriz medica de

dadoe especiais com & conducac da circulacao extracorpdrea.

boratoriais.

siptema coracdo-pulmaoc artificial.
fluxos sanguineos & serem utilfzados. .
adicional,

profissional.

mento dos pacientes e suas patologlas.

< Preencher a ficha de Perfusdo que contér todos oa dados referentes ac  procedimenta,

. Bem como balanco hidrico e ‘sangufneo para orientacic do tratametto poe-aperatoric,

- Executar outras tarefas relacionadas ag cargo.

L.

- —_

paclente,e verificar outras dosncas cu condicdes que possam interferir oy requererCu%
- 5¢0b o comarndo do cirurgiio. executar a cilreculagao de sangue e sua oxigenacio extracat
pires, monitorizando pressoes arceriais e venosas, diurése, gasgmetria e corrigindo an
nivel do oxigenador a adequacio dos pases respiratorios Oz e CO; aos seus valares la—
- Administrar os medicamentos necessirios zo paciente, sob supervisdo de cirnrgiie, no
- Fornecer ao clrurgiae os calibres minimos das cinulas adrrica e venpsa adequadas aos
=~ Menitorizar o nivel de anticoagulacio e Corrigir sevs desvios adeiniserando heparina

= Participar de reunides, grupos de trabalho, congresscs, curses para aperfeicoamente

~ Parcicipar das reunides clinicas de discussio de cagos a serem operados para conheei

]

\ g




TACLFAS TIFLCAS (COnTIBUACRO)

N

' ESPECTFICACOES DO CARGD

FRE-REQUTSTIOS
ESCOLARIDADE HEN)MA

29 grau

CURSOS DE FORMAGRO/ESPECIALIZAGAC NECESSARIOS

RECLETRD PROFTSSTOMAL

curso de cilrcelacae extra—corporea

EXPERIENCTA AMIERICR
\_ Minipa de 1 (um) ano na ares: P
o CARGA BORARIA CONTRATUIAL

Carga hordria semanal: 40 horas
¢ UTORMADES ADICIONATS

ELARRALID
RESTOMSAVEL

Diretorla Geral de Administragdo
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ANEXD W

e, l _ GROTO cLassE | prul:) ! FERsho |
ol PESCRIGAD DE CARGD o | o1 | o2
4 DENMIRACAC DO CARGO _ NATUREZA DO CARCD
AUNILIAR DE ADMINISTRAGAO UNIVERSITARIA Carge base !
> TESCRICAD SUCTNTA ___4<

Execura tarefas de rotina adminiscracivea,

seguindd AoTmas e processos estabelecidos. |

TAREFAS TIPICAS

Atender 20 publico em geral, For telefone ou pessoalmente, anctando recados efou in
iormagoes de rorina, orientando e informando socbre assuntos de sey setnr de trzha
lhe ou encaminhando ao setor comperenta.

Arquivar eos documentos diversos do setor, mantengo atuyalizades os arquives, cadag
tros € insfrumentos de contrale.

Datilegrafar expedientes, dorumentos e texras diversos pPara atemder as rorinas do
seu segor,

Receber e expedir expedienres, documentos e materiais diversos, fazendo as regis
LTOs necessarios,

Preencher formularios padronizades de uso rotipeiro.
Realizar tarefas externas de entrega e recebimento de documentos, material, ete.

Operar maguinas simples de projegao e duplicacdo, observands seu escadag de comserva
530 & uso para providenciar, se necessario, reparo, WAnUTENGAG ou limpeza.

Zelar pela ordem e conservacac do materizl = local de trabalhg.

Executar outras carefas relacionadas ao cargo.




TAREYAS TIFICAS {CIWTINDACAD)

ESFECIFICACOES DD CARCD

A

PRE-RECOISTIOS

ESCOLARTDADE MIHIMA

1¥¢ grau complaca.

RECISTRD PROFISSTOMAL

Nac ha exigéncia,

CURSOS DE FORMACAOSESPECIALLZACAD NECESSARICS

Datilografia.

EXFERIENCTIA ANTERIOR

LLHEnima de Ol {um) anp na area.

CARGCA IWARTA CONTRATUAL

Carga hordria semanal: 40 horas.

A
(’nnnnnmcnts ADICICMALS ™y
L vy
ELABORALED
DATA FESPORSAVEL OREAG

km] 06 [ 91 | Diretoria Geral dé Administragio
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ANEXO v

Administ radiva

tpgtq‘ | _ | e GLASSE | Lo )] TERSAD
- CARGD i i

4 DENOMINACAL DN} CARGO ) HATIIR_I;A_ 00 CARLD

AGENTE DE ADMINISTRAGAO UNIVERSITARIA Cargo base

\

P

DESCRICAO SUCTNES

| Execura tarefas da rotina adminiscrativa, seguindo normas e processos estabelecidos
para o atendimenca 3z recepcao, Tegistro, contreie, divulpacac e emissao das servigos
gerais.

'

LAREFAS TIPICAS

Atender ao publirc em geral, Por telefotle ou pesscalmente, s#potande ou enviande re
cados e dados da roecing, marcande consultas e exames, orientandd e informando sobre
a55URLOs de seu setor de trabalhs ou encaminhande ao SeLoT compelente.

Expedir e receber expedientes e documentos diversos.

Efetuar langamenco em livros, fichas e formularios de diferences naturezas, regia
trando os comprovantes especificos, quande for necessirin, para permitir ¢ centrole,
4 consulta e obtengac de dados para levantamentes escatisticos. .

Elaborsr formulirios simples para uso recineirs no setor,

Datilografar expedientes, documentes, teses, projetos, formulirics e textos  diver
sos da seu sator,

Organizar e manter atualizados as servigos de cadastro, fichiarioz e argquivos, clas
sificands os documentos de acordo- com a norma escabelecida e guardango livros e pu
blicagoes para possibilitar um controle sistemdtico dos mesmos.

Redigir expediantes sumirios, tais como: carcag, memorandes, oficios, declaragaes e
atestages,

Colertar dados, coosultands dozumentos, transcri¢oes, arguivas e Ficharios, efecuan-
do ¢zlcuios com maquinas de caicular, para obter as informagoes necessirias a levan
tamentos estatiscicos, estudos, instrugoes de processos e da cumprimento da rtocina
adminiscrativa,

Hancer o controle do material necessario ao setor de trabalha, efetuande as requisi
goes e o5 recebimentos dos mesmoz e providenciando os formulirios de selicitagao.

Supervisionar rarefas de pesscal auxiliar administrativo e apoic geral.

Executar ourras tarefas relacionadas a0 Cargo.

2/7




TAXEFAS TIPICAS (CONTINUAGAD) o
- Iy
ESPECIFILACHES DY CARCD

: PRE-REQUISTIOS
{ ESCOLARIDADF, MINIMA RECISTRD PROFISSTOMAL

20 grau cowpletaq. Wzo ha exigencia.

CIRS0S DE FORMACAOD/ESPECLALIZAGAM) NECESEARIOS

Dagilogprafia, Redagao Ofirial, Tecnicas de Arquivo.

EXPERTERCLA ANTERIOR
tzﬁnima de 02 (dois) anus na area. y

CARGA HORARTA CONTRATUAL

Carga heoraria semanal: 40 horas.

\,

/ INFORMACDES ADICIOMAIS

A

ELARCRACAD

20 | 06 ' 9l | DIRETCRLA GERAL DE ADMINISTRAGAC
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Adminmistere

- curn | CLassy COUToD VERSAN
COESCRIGAD DE CARGO
M 05 a2
4 DYMOMINACAD DO CARCO NATUNETA b0 CARGD Y
ASSISTENTE DE A.IJMINISTRA(,'.RO UNIVERSITARLA Cargo base |
J
o DESCRICAD SUCINIA N

| Executa tarefas administrativas de assessoramento, crpanizacac, supervisio e participa |
| de projetos em geral, relacionados ac seu setar de trabalho.

TARFFAS TIPICAS

T T T M e T

Supervisionar, coordensr & oriepncar rrabalhos adminiscratives.

Farticipar de estudos, levantamentos, planejamento, implanctagio e controle de servi
§0S na sua area. . . .

Atender, crientar e informar quanre a retioas, normas e procedimentos da Universida
de. . -

Elaborar plancs, organogramas, fluxogramas, croncgramas, guadros e graficos em ge
ral. -

Crganizar mapasctabelas e boletins estatisticos, elaborando os respectivos relatd
rios. .

Revisar textos datilografados ou impressos, comparando-os com originais manuscritos
ou datilografados.

Reescrever Cextos datilografados a partir de gravacoes, para dar maior clareza, fa
zendo resymos quando solicitadeo,

analisar e instruir processos simples, com exposicao de motivos, pareceres e infar
magoes necessarias.

auriliar na elaboragao de OYgATEntos.,
Controlar verbas, efetuanda prescagao de comtas.

Fazer contatos Interncs eo assuntos de interesse da UGniversidade.

Redigir atas, relatdries, expedientes e documentos em geral.

Aplicar questionarios & formularios. i
Secretariar reunides e conissces. i
Patilaprafar texcos.

Executar outras tarefas telaciomadas so carge-

’2::7




TARFFAS TIPICAS {COWTIRTACAD)

.,
¢

__ESTECIFICACDES DO CARCD *
Fxt-REQUISTIOS

ESCOLARTDADE. MINIMA
29 grau complete.

REGISTRO FROTISS IONAL
Mao ha exigencia.

CURS0S DE PURMACAD/ESPECIALIZACAD NELESSIRIDS -

Darilografia, Redaiiu Dficial, Legislacao da UERJ, Nogoes

Basicas de Administragae Ge
tal e de Organizagaec e Métodos.

EXFEXIENCIA ANTFRIOR

\T{nima de 02 {dois) ana# na Area.
f

CARGA. HORARIA COMTRATUAL

ifarga horaria semanal: 40 horas,

¢/ TRFORMACHES AFTCTONATS

N[

ELABORACAD
RESPOMSAVEL

ORGAD
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