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UNIVERSIDADE DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

CARGO PERFIL
Técnico Universitario | Assistente em Artes/Secretaria Teatral
NIVEL NIVEL . . ]
INICIAL FINAL CcODIGO AREA CARGA HORARIA
I X Administrativa 40 horas semanais

DESCRICAO SUCINTA

Organiza e administra o espaco cultural durante evento alem de conduzir as acdes da

producéo. Disciplina, interna e externamente, as atividades realizadas no Teatro.

ATIVIDADES DO PERFIL

Atender, durante os espetaculos, as solicitacdes das producdes externas que
conduzem seus eventos nos espagos culturais da UERJ;

Controlar os borderés;

Encarregar-se da documentacéo legal do evento, show, peca;

Fiscalizar a bilheteria;

Fiscalizar a venda de ingressos na bilheteria, guardando em local seguro a féria do
dia até a prestacdo de contas com a chefia de Apoio Administrativo da Divisdo de
Teatros no horério de fechamento da bilheteria;

Garantir, antes e durante os espetaculos, que pessoas ndo credenciadas, ndo circulem
nos camarins e coxias;

Orientar, supervisionar e controlar as atividades dos Assistentes de Espacos
Culturais que atuam no evento;

Participar das reunides de producdo agendadas para os espetaculos e demais
eventos;

Proceder a contagem de ingressos da bilheteria e da urna de entrada e conferéncia
destes totais com os indicados no bordero;

Recepcionar e prestar esclarecimentos ao fiscal da ECAD e/ou SBAT quando em
espetaculos produzidos pela Universidade;

Supervisionar e orientar as atividades da bilheteria do Teatro;

Vistoriar, ap0s espetaculos e eventos, as condi¢fes dos espacos culturais da UERJ,
comunicando irregularidades a chefia imediata;

Zelar, durante os eventos, pelo bom desempenho das equipes técnica, de limpeza, de
manutencdo, de recepcdo e assistentes de espacos culturais, bem como do ambiente
fisico, banheiros, camarins, assentos da plateia, hall do Teatro e, quando for o caso,
do equipamento informatizado da bilheteria;

Executar outras atividades correlatas as acima expostas, de igual nivel de
complexidade.
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ATIVIDADES DO PERFIL (CONTINUACAO)

CONSELHO PROFISSIONAL
Registro profissional na DRT

ESPECIFICACAO(OES) DO PERFIL
ESCOLARIDADE MINIMA

Nivel Médio
CURSO(S) DE FORMACAO / ESPECIALIZAGCAO NECESSARIA / DOCUMENTAGAO ESPECIFICA
DATA DE EXTINCAO

Curso de Qualificacdo/Habilitagdo na area

DATA DE CRIAGAO DO PERFIL
AEDA 63/2014 em 17/10/2014

INFORMACAO(OES) ADICIONAL(IS)




