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CARGO PERFIL 

Técnico Universitário I  Assistente em Artes/Secretaria Teatral  

NÍVEL 

INICIAL 

NÍVEL 

FINAL 
CÓDIGO ÁREA CARGA HORÁRIA  

I X  Administrativa 40 horas semanais 

DESCRIÇÃO SUCINTA 
 

Organiza e administra o espaço cultural durante evento além de conduzir as ações da 

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

ATIVIDADES DO PERFIL 
 

 Atender, durante os espetáculos, as solicitações das produções externas que 

conduzem seus eventos nos espaços culturais da UERJ; 

 Controlar os borderôs; 

 Encarregar-se da documentação legal do evento, show, peça; 

 Fiscalizar a bilheteria; 

 Fiscalizar a venda de ingressos na bilheteria, guardando em local seguro a féria do 

dia até a prestação de contas com a chefia de Apoio Administrativo da Divisão de 

Teatros no horário de fechamento da bilheteria; 

 Garantir, antes e durante os espetáculos, que pessoas não credenciadas, não circulem 

nos camarins e coxias; 

 Orientar, supervisionar e controlar as atividades dos Assistentes de Espaços 

Culturais que atuam no evento; 

 Participar das reuniões de produção agendadas para os espetáculos e demais 

eventos; 

 Proceder à contagem de ingressos da bilheteria e da urna de entrada e conferência 

destes totais com os indicados no borderô; 

 Recepcionar e prestar esclarecimentos ao fiscal da ECAD e/ou SBAT quando em 

espetáculos produzidos pela Universidade; 

 Supervisionar e orientar as atividades da bilheteria do Teatro; 

 Vistoriar, após espetáculos e eventos, as condições dos espaços culturais da UERJ, 

comunicando irregularidades à chefia imediata; 

 Zelar, durante os eventos, pelo bom desempenho das equipes técnica, de limpeza, de 

manutenção, de recepção e assistentes de espaços culturais, bem como do ambiente 

físico, banheiros, camarins, assentos da plateia, hall do Teatro e, quando for o caso, 

do equipamento informatizado da bilheteria; 

 Executar outras atividades correlatas às acima expostas, de igual nível de 

complexidade. 
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ATIVIDADES DO PERFIL (CONTINUAÇÃO) 

 

ESPECIFICAÇÃO(ÕES) DO PERFIL 
 

ESCOLARIDADE MÍNIMA 

Nível Médio 

 

CONSELHO PROFISSIONAL 

Registro profissional na DRT 
 

CURSO(S) DE FORMAÇÃO / ESPECIALIZAÇÃO NECESSÁRIA / DOCUMENTAÇÃO ESPECÍFICA 

Curso de Qualificação/Habilitação na área 
 

DATA DE CRIAÇÃO DO PERFIL 

AEDA 63/2014 em 17/10/2014 

 

DATA DE EXTINÇÃO 

 
 

INFORMAÇÃO(ÕES) ADICIONAL(IS) 

 


