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1. Objetivo

O documento deve ser utilizado nas situacdes de solicitacdo de servidores técnico-
administrativos para todos os componentes organizacionais. Tal medida visa padronizar a
rotina de solicitagdo de pessoal e propiciar algumas informacdes necessarias para uma
melhor analise da selecéo e distribuicdo de recursos humanos na Universidade.

Todos os pedidos de pessoal deverdo vir mediante este documento, com 0s

campos devidamente preenchidos constando ao final carimbo e assinatura da direcdo da

unidade. Neste pedido, a unidade ndo deve mencionar se a necessidade é de um servidor
efetivo ou contrato temporario, cabendo ao Servico de Dimensionamento de Pessoal —
SERDIM, localizado no Departamento de Selecdo e Desenvolvimento — DESEN, esta

andlise.

2. Preenchimento

Os trés primeiros campos sao informacgdes referentes a unidade e ao posto de

trabalho relacionado a vaga solicitada. E importante compreender as diferencas entre
Lotacdo, Localizacdo/Depto e Divisdo/Servico/Setor/Secretaria/Laboratério, sendo este

altimo, somente necessario em setores com estrutura mais complexa, que contenham
essas subdivisées. Pode ocorrer do campo da Localizacdo ser o préprio “Setor” ou

“Secretaria”, por exemplo.

Lotacéo: Tel./Ramal:

Localizacao/Depto:

Divis&o/Servigo/Setor/Secretaria/Laboratorio:

E importante que as unidades especifiquem qual o localizacdo exata em que ha

necessidade da vaga para melhor andlise da solicitacao.

Servigo de Dimensionamento de Pessoal — SERDIM
Rua S&o Francisco Xavier, 524, Sala T-115 / Térreo, Maracanad — RJ
Telefone: (21) 2334-0712



Exemplos de preenchimento:

o Lotagcdo: Sub-Reitoria de Graduagéo - SR-1

. Localizacdo/Depto: Departamento de Orientacdo e Supervisdo Pedagogica -
DEP

. Divisdo/Servico/Setor/Secretaria/Laboratorio: Secdo de Apoio
Administrativo - SAA

. Lotacdo: Instituto de Psicologia — IP
. Localizacdo/Depto: Secretaria de Pos-Graduacao

o Divis@o/Servico/Setor/Secretaria/Laboratorio: --

. Lotacdo: Hospital Universitario Pedro Ernesto — HUPE

. Localizacdo/Depto: Coordenacao de Enfermagem — COEN

o Divisdo/Servigco/Setor/Secretaria/Laboratéorio: Servico de Enfermagem de
Pacientes Externos — SEMPE / Ambulatorio de Psiquiatria

Observa-se que muitas vezes os servidores estdo localizados em servicos néo
identificados como estruturas formais no organograma da Unidade. Nesses casos, devera
ser especificado exatamente o local em que o servidor desenvolve suas atividades.

Isso ocorre com frequéncia nas unidades de saude, como o HUPE e PPC, pela
prépria dindmica das atividades. Assim, por exemplo, os enfermeiros do HUPE sé&o
localizados na COEN, porém se a necessidade é para o ambulatério de psiquiatria, esta
deve ser a citada no campo Divisdo/Servigo/Setor/Secretaria/Laboratorio. Isto se aplica
também ao Servico Social, Fisioterapia, Fonoaudiologia, entre outros.

Os campos seguintes se referem a informacbes da vaga solicitada, sendo o
primeiro o Cargo/Categoria. Esta deve ser marcada preenchendo-se uma das opcdes do
formulario (ATU-I, ATU-II, TU-I, TU-ll ou TUS).
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Cargo/Categoria: ATU-| ATU-II TU-I TU-II TUS
Perfil:
Carga Horaria:
Horério de Trabalho:
Descricao das atividades a serem desempenhadas:
A nomenclatura dos cargos/categorias estd adequada a Lei 6.701/2014,

sancionada pelo entdo governador Sérgio Cabral, no que se refere a Reestruturacdo do

Plano de Cargos, Carreiras e Remuneracdo do Quadro de Pessoal dos Servidores Efetivos

Técnico-Administrativos da UERJ. De acordo com a lei, os cargos e categorias sao

estruturados da seguinte forma:

1. Cargo: Auxiliar Técnico Universitario (ATU)

Categoria Auxiliar Técnico Universitario | (ATU-I): com exigéncia de
escolaridade de Ensino Fundamental completo (Antigo Cargo AU);

Categoria Auxiliar Técnico Universitario Il (ATU-11): com exigéncia de
escolaridade de Ensino Fundamental completo e habilitacdo legal

especifica e especializada (Antigo Cargo AUE);

. Cargo: Técnico Universitario Médio (TU)

Categoria Técnico Universitario | (TU-): com exigéncia de
escolaridade de Ensino Médio (Antigo Cargo AGU)

Categoria Técnico Universitario Il (TU-Il): com exigéncia de
escolaridade de Ensino Médio e habilitacdo legal especifica e
especializada (Antigo Cargo TUM);

. Cargo: Técnico Universitario Superior (TUS): com exigéncia de
escolaridade de Ensino Superior.
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Nos casos de substituicdo de prestadores de servigos contratados, a unidade deve
proceder com as mesmas informacoes relativas a lei vigente adequando o perfil (elementar,
meédio, técnico ou superior) exigido pela vaga ao cargo correspondente.

O Pefrfil se refere a especialidade do cargo, como por exemplo: Motorista,
Assistente Administrativo, Bidlogo, Médico Cardiologista, entre outros. Cada perfil é ligado
a um cargo, assim, por exemplo, a vaga para um Advogado, por ser de nivel superior, é de
cargo TUS e perfil Advogado. O Manual de Cargos, contendo os cargos e perfis da
Universidade, pode ser utilizado para consulta na pagina da SRH
(http://www.srh.uerj.br/site).

A Carga Horaria deve ser especificada com informacdes da vaga, ou seja, 20h/s,

24 h/s, 40h/s, 36h/s, entre outras, respeitando as determinacdes das leis de cada
especialidade. Por exemplo, TUM/Técnico em Radiologia deve ter carga de 24h, enquanto
um TUS/Fisioterapeuta tem 30h.

O Horario de Trabalho se refere ao periodo em que o novo trabalhador devera

desempenhar suas atividades, como por exemplo, de 8h as 17h ou de 13h as 22h,
respeitando a carga horaria semanal pertinente ao cargo.
A Descricdo das atividades a serem desempenhadas deve ser preenchida de

maneira sucinta com as principais atividades da vaga pedida, como por exemplo, rotinas de
secretaria, atendimento ao publico, entre outras, de acordo com o cargo, perfil e

especificidade do setor.

E importante mencionar que todos esses campos devem ser preenchidos com
informacdes referentes a vaga, conforme consta no Manual de Cargos e ndo a um
candidato a substituicdo, escolhido previamente pela unidade. Sendo assim, as
informacdes ndo devem estar relacionadas a disponibilidade deste profissional, mas
as necessidades do setor.

Caso a unidade necessite de mais de um servidor com o mesmo perfil e
mesmas atividades desempenhadas, pode se utilizar o mesmo formuléario. E
importante salientar que a pertinéncia da solicitagcdo passara por avaliagdo do SERDIM e
da SRH.

Héa a possibilidade da vaga solicitada ndo corresponder a um perfil do Manual de
Cargos. Nestes casos, o0 SERDIM avaliara se ja existe perfil na Universidade que possa
atender esta demanda e, caso nédo tenha, se iniciara processo de criagdo de novo perfil,
com a necessidade a autorizacdo da Reitoria.
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Informacdes da Localizagao/Depto ou

Divisdo/Servico/Setor/Secretaria/Laboratoério

Horario de Funcionamento:

N° Atual de Servidores no perfil solicitado: Efetivos Contratados Outros

N° Necessario de Servidores para o perfil solicitado:

Nos campos seguintes, apresentados acima, devem ser preenchidas informacdes
sobre a unidade solicitante, mais especificamente da Localizac&do para a qual a vaga é
solicitada. Por exemplo, se a solicitacdo for para Assistente Administrativo no Instituto de
Psicologia, na Secretaria de Pds-Graduacao, sédo informacdes relativas a esta Secretaria
gue sao necessarias.

Nesse caso, deve-se preencher o Horario de Funcionamento da Secretaria e ndo

de todo o Instituto, como por exemplo, de 12h as 22h.

7

O campo “N° _atual de servidores no perfil solicitado” € o quantitativo atual de

servidores no setor que possuem o mesmo perfil. No exemplo de solicitacdo para
assistente administrativo, deve-se apresentar quantos servidores neste perfil estdo atuando
na Secretaria de onde existe a demanda, sejam eles efetivos, contratados ou outros
(bolsistas, estagiarios e etc). Se houver apenas 1 servidor efetivo nesta Secretaria, € esse
0 quantitativo a ser apresentado.

O campo “N° necessario de servidores para o perfil solicitado” € o quantitativo

total de servidores que a unidade considera ideal para o bom funcionamento da
localizacdo, incluindo os servidores ativos que ja atuam no setor. No caso, a unidade que
possui 1 servidor ativo, pode entender que 3 assistentes administrativos representam o
guadro ideal total necessario para o funcionamento da Secretaria, devendo este ultimo ser

0 quantitativo a ser apresentado.
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Motivo da Solicitagéo

Expansdao (novas areas e/ou novas rotinas) Substituicdo de servidor por aposentadoria
:I Déficit de pessoal no quadro ideal |:| Substituicdo de servidor por movimentacao
:I Substituicdo de servidor por exoneracdo |:| Substituicdo de servidor por 6bito
:I Substituicdo de servidor por licenca D Substituicdo de prestador de servico

D Outro. Qual?

Justificativa:

(caso necessario, envie anexo).

No campo Motivo da Solicitacdo a unidade deve assinalar dentre a lista

apresentada, qual deles se relaciona ao pedido. O motivo assinalado corresponde
somente a(s) vaga(s) solicitada(s) e ndo a todas as necessidades do setor. Sendo assim,
ainda que exista mais de uma necessidade, como por exemplo, uma nao reposicao de
efetivos exonerados e aposentados, para aquela vaga especifica havia somente um
servidor alocado que desempenhava aquelas atividades, que no caso, foi 0 exonerado ou 0
aposentado.

Podem ocorrer casos em que a vaga solicitada ndo existia no setor, mas que
devido a necessidade, 0 setor precise de alguém para desempenhar novas atividades.

Neste caso deve-se marcar o campo de “Expansdo (Novas areas e/ou rotinas)”. Alguns

exemplos de expansdo seriam: a necessidade de funcionamento de um laboratério aos
sabados; a necessidade de administrar uma nova pesquisa; uma revista de pos-graduacao;
a incorporacdo de uma nova area ou servico a unidade; necessidade de um novo perfil
inexistente na area e/ou aumento na demanda de servico.

Outro caso especifico € aquele em que a unidade j4 apresentava demanda
anterior, mas por motivos diversos ndo foi atendida, ficando as atividades sendo
distribuidas entre outros servidores, com realiza¢ao parcial ou sem realizacdo. Neste caso,

deve-se marcar o campo “Déficit de pessoal no quadro ideal”. Alguns exemplos de déficit

no quadro ideal sdo: Nao ha servidor para funcionamento do setor em determinado horario;

demanda de servico maior que a quantidade atual de servidores, entre outros.
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Os demais motivos se referem a substituicbes nos casos de exoneracao,
aposentadoria, movimentacéo, licenca medica/maternidade, 6bito ou de um prestador de
servico, pelo iminente término de seu contrato ou rescisdo por qualquer uma das partes.
Apds marcar o motivo, a unidade deve justificar por extenso a solicitacédo, informando nos
casos de substituicdo, nome e matricula do servidor substituido e, nos demais casos,
gual o tipo de expansdo ou déficit que a unidade apresenta. Caso necessite de mais

espaco para a justificativa, a unidade deve enviar documento anexo para esclarecimento.

Relacao dos Servidores da Localizag&o/Depto ou

Divisdo/Servigco/Setor/Secretaria/Laboratorio no mesmo Perfil

Nome: Nome:

| | Efetivo Matr.: || Efetivo Matr.:
[ | Contratado | | Outro: | | Contratado | | Outro:
Horério de trabalho: Horario de trabalho:

A unidade também deve incluir no formulario, a Relacdo dos Servidores da

Localizacao/Depto ou da Divisdo/Servico/Setor/Secretaria/Laboratério no mesmo Perfil. A

relacdo deve ser preenchida com o Nome, Tipo de servidor (efetivo, contratado ou outro),
Matricula e Horério de trabalho.
O quantitativo de servidores listados deve ser o mesmo do que o citado no campo

“N° Atual de Servidores para o perfil solicitado”.

Caso a unidade precise de mais espaco para descrever as atividades, ou
tenha mais servidores na localizagcdo do que o espaco concedido no formulario
pode-se enviar um anexo com estas informagdes.

Por ultimo, a Chefia Imediata do Setor e a Direcdo da Unidade devem assinar o

formulario ratificando as informac@es nele contidas.

Assinatura da Chefia Imediata/Matricula Assinatura da Direcdo da Unidade/Matricula

Em / / Em / /
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