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RESOLUCAO N° 012/97

Agrupa os cargos de Operador de Sistemas
Microgréficos e de Técnico de Microfilmagem sob
a denominacdo de Agente de Documentacao
Universitaria e da outras providéncias.

O CONSELHO UNIVERSITARIO, no uso da competéncia que |he atribui o item
“Cc” do parégrafo 1°, do artigo 9° do Estatuto da UERJ e o item “&” do parégrafo 1° do artigo 18
de seu Regimento Geral, com base no processo n° 7468/96, aprovou e eu promulgo a seguinte
Resolugéo:

Art. 1° - Ficam agrupados os cargos de Operador de Sistemas Micrograficos, NI-01, e
de Técnico de Microfilmagem, NI-04, passando a denominacdo de Agente de Documentacdo
Universitéria, NI-05.

Paragrafo 1° - Os ocupantes dos cargos agrupados terdo o prazo de 30 (trinta) dias
Uteis a contar da assinatura desta Resolucdo, para optarem pelo cargo de Agente de
Documentacdo Universitaria.

Paragrafo 2° - Os ocupantes dos cargos agrupados que ndo optarem pelo novo cargo
permanecerdo em Quadro Suplementar de cargos em extingéo.

Paragrafo 3° - Apés o reenquadramento dos optantes, naforma do parégrafo 1° deste
artigo, a descricdo do cargo de Agente de Documentacdo Universitéria passa a ser aguela do
Anexo Unico desta Resolucéo.

Art. 2° - O quantitativo de cargos de Agente de Documentacdo Universitaria
corresponde ao total dos optantes pelo mesmo, na forma do parégrafo 1° do artigo anterior.

Art. 3° - A lotacdo dos Agentes de Documentacdo Universitaria em areas compativeis
com as atribuicdes do cargo compete a Superintendéncia de Recursos Humanos.

Art. 4° - O processo de implementacéo desta Resolugéo fica sob a responsabilidade da
Superintendéncia de Recursos Humanos, sempre obedecidas as disponibilidades orcamentérias e
financeiras para despesa com pessoal no exercicio de 1997.
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(Continuagdo da Resolugéo n° 012/97)

Art. 5° - Esta Resolugdo entra em vigor nesta data, naforma prevista no seu artigo
4°, revogadas as disposi¢cdes em contrério.

UERJ, 22 de dezembro de 1997.

ANTONIO CELSO ALVES PEREIRA
REITOR



GRUPO CLASSE Cobico VERSAO
UERJ DEscRICAO DE CARGOS
NI 05
DENOMINACAO DO CARGO NATUREZA DO CARGO
AGENTE DE DOCUMENTACAO UNIVERSITARIA CARGO BASE

DESCRICAO SUCINTA

Atividade de execucédo da preparacdo de documentos visando sua restauragdo, usando a metodologia e 0s
recursos técnicos definidos pela respectiva coordenagdo, especialmente equipamento elétrico e eletrénico
adequado.

TAREFASTIiPICAS

- Plangjar organizar, acompanhar e operacionalizar os métodos e técnicas aplicados ao tratamento da
informagédo da documentacéo;

- Coletar dados, consultando documentos, transcrigdes, arquivos, fichérios, efetuando célculos com
méguina de calcular para obter as informagdes necessérias a levantamentos estatisticos e estudos;

- Organizar a correspondéncia e documentos recebidos, selecionando e preparando 0s assuntos para
0 despacho da chefia;

- Orientar quanto aos procedimentos de busca da documentacéo preservando as informagoes;
- Usar a metodologia indicada pela Coordenagéo do setor para a organizagéo da documentacao;

- ldentificar e aplicar as tecnologias adequadas ao processo de armazenamento visando a restauracéo
de documentacéo;

- Usar os recursos da informética disponiveis para a organizacéo e reconstrucdo de documentos;
- Registrar as informagdes necessérias ao suporte do tratamento da documentagéo;

- Receber 0 acervo de documentos que devam ser preparados para restauracao;

- Estabelecer indice de busca para consulta de documentacéo;

- Expedir o0 acervo documental de acordo com as técnicas utilizadas,

- Executar outras tarefas relacionadas ao cargo.




TAREFASTiPICAS (CONTINUAGAO)

ESPECIFICACOESDO CARGO

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE MiNIMA REGISTRO PROFISSIONAL

Ensino médio completo N&o ha exigéncia

CURSOSDE FORMAGCAO / ESPECIALIZACAO NECESSARIAS

Definidos pela Coordenagdo do setor de acordo com a metodologia em uso.

EXPERIENCIA ANTERIOR

Minima de 02 (dois) anos na &rea.

CARGA HORARIA CONTRATUAL

CARGA HORARIA SEMANAL : Méxima de 40 (quarenta) horas.

INFORMACOESADICIONAIS

ELABORACAO

DATA RESPONSAVEL ORGAO




