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{2 UNIVERSIDADE DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

RESOLUCAO N° 07/2016

Dispde sobre os requisitos necessarios
para retificagdo do enquadramento dos
servidores Técnico-administrativos da
UERJ e da outras providéncias.

O CONSELHO UNIVERSITARIO, no uso da competéncia que lhe atribui o
paragrafo 3° do artigo 9°, do Estatuto da UERJ, e com base no processo E-
26/007/1.378/2015, aprovou e eu promulgo a seguinte Resolucao:

Art. 1° - Estabelecer os requisitos para o enquadramento dos servidores ocupantes
do cargo Auxiliar Técnico Universitario, para Técnico Universitario categoria |.

Art. 2° - S0 requisitos para o enquadramento no cargo de Técnico Universitario |
da Carreira de Técnico Universitario:

| - Ensino médio completo;

Il - Exercicio das funcBes analogas aquelas previstas dos cargos técnico-
administrativos em Educacédo na Lei Federal n°® 11.091/2005, art. 5°, inciso Il e
Anexo Il (Assistente em Administracao);

lIl - Ateste por declaracdo detalhada de atribuicdo de servidor publico da
Universidade devidamente habilitado na forma da lei (Chefe do setor
administrativo da Unidade de lotacdo do servidor), na forma do art. 3° desta
Resolucéao.

Paragrafo Unico - O servidor que apresentar o certificado do Ensino Médio
completo com data posterior a vigéncia da Lei 6.701/2014 tera seu efeito financeiro
somente a partir da solicitagdo do seu requerimento.

Art. 3° - Deve cosntar na Declaragéo de atribuigcdo do servidor publico, a descri¢cdo
detalhada das atividades desenvolvidas pelo servidor da Universidade no exercicio de
servigos técnicos de assisténcia em administracdo na Universidade, em pelo menos 08
(oito) das seguintes atribuicoes:

I - Organizar e manter atualizados os servicos de cadastro, ficharios e
arquivos, classificando os documentos de acordo com as normas
estabelecidas;

I - Coletar e registrar dados que possibilitem a preparacdo de relatorios,
consultando documentos, transcricdes, arquivos e ficharios, efetuando
calculos com maquinas de calcular ou planiljhas eletrénicas
para obter as informacdes necessarias a
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levantamentos estatisticos ou estudos;

Analisar a correspondéncia e documentos recebidos, selecionando e
preparando os assuntos para o despacho da chefia;

Redigir e digitar expedientes, documentos, projetos, atas, textos diversos
e tabelas;

Secretariar reunides e comissdes, preparando e distribuindo pautas e
convocando os participantes, conforme programacdo ou solicitacdo da
chefia imediata;

Providenciar passagens, diarias e reservas de hotel junto ao componente
organizacional competente;

Requisitar material e manter atualizado o estoque do componente,
controlando e fornecendo, a pedido técnico;

Propor e implantar normas e instrumentos para racionalizagdo do
processo administrativo;

Despachar e controlar a tramitacdo de documentos e expedientes;

Participar de estudos, levantamentos, planejamento, implantacdo e
controle de servicos na sua area;

Elaborar planos, organogramas, fluxogramas, cronogramas, quadros e
graficos em geral;

Organizar mapas, tabelas e boletins estatisticos, elaborando os
respectivos relatérios;

Analisar e instruir processos, com exposicdo de motivos, pareceres e
informacdes necessarias;

Auxiliar na elaboracdo de orgamentos;
Planejar e operacionalizar projetos especificos de sua area de atuacao;

Proceder a andlise de atos oficiais, verificando normas e procedimentos e
aplicando aplicando regulamentos para estabelecer resultados
compativeis e uniformes;

Conhecer a legislagdo de ensino vigente, atos internos, cumprindo-a e
fazendo cumprir, no ambito de sua atuacdo as determinacfes nela
contidas verificando os sistemas da UERJ e do TCE;

Planejar, organizar, acompanhar e operacionalizar os métodos e
técnicas aplicados ao tratamento de informacao e documentacao;

Orientar quanto aos procedimentos de busca de documentacgao,
preservando as informagoes;
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XX - Identificar e aplicar as tecnologias adequadas ao processo e
armazenamento, visando a restauracao da documentacao;

XXI - Elaborar plano de aplicagdo de acordo com o cronograma de
desenvolvimento apresentado pela chefia imediata;

XXII - Catalogacédo de legislacdo, atos oficiais, documentos e publicacbes de
interesse dos componentes;

XXIII - Elaboracédo e apresentacéo de prestacédo de contas;

XXIV - Sistematizacdo de consultas aos sistemas corporativos da instituicao;

XXV - Acompanhar os estudantes em execucao de suas funcdes de confeccao,
producao e criacdo, orientando no uso correto das técnicas de laboratorio,
das maquinas, do material e da seguranca;

XXVI - Prestar servicos de apoio administrativo e técnico em projetos de
pesquisa nas diversas areas da Universidade;

XXVII - Manipulacéo e calibracdo de equipamentos de radiacao e outros;

XXVIII - Emissdo e acompanhamento de relatorios de avaliagdo de equipamentos.

Art. 4° - Esta Resolucdo gera efeitos para servidores das diversas Unidades da
UERJ, tais como servidores lotados no HUPE, PPC, Administragcdo Central e Unidades
Académicas.

Paragrafo Unico - Em caso de promocao, sera contado o tempo de efetivo
exercicio na Universidade a partir do padrdo | da categoria solicitada em formulario
proprio.

Art. 5° - Sera constituida Comissdo especial para revisdo e corre¢cdo do
enquadramento da categoria, com envio de mensagem ao Governador do Estado como
medida de rigor para assegurar o direito desses servidores.

Art. 6° - A presente resolucdo e seus efeitos entram em vigor nesta data,
revogadas as disposi¢cdes em contrario.

UERJ, 03 de junho de 2016

RUY GARCIA MARQUES
REITOR



