
CARACTERÍSTICAS DOS CARGOS 
 

NÍVEL SUPERIOR 
Classe: E -101 

Vencimento Básico: R$ 1.747,83 
 
CARGO: ADMINISTRADOR 
Nº DE VAGAS: 19 
PRÉ-REQUISITO: Curso superior completo em Administração e Registro no Conselho competente.  
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: Planejar, organizar, controlar e assessorar as organizações nas áreas de 
recursos humanos, patrimônio, materiais, informações, financeira, tecnológica, entre outras; implementar 
programas e projetos; elaborar planejamento organizacional; promover estudos de racionalização e controlar 
o desempenho organizacional; prestar consultoria administrativa. Assessorar nas atividades de ensino, 
pesquisa e extensão. 
 
CARGO: ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMAÇÃO 
Nº DE VAGAS: 15 
PRÉ-REQUISITO: Curso superior na área 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: Desenvolver e implantar sistemas informatizados, dimensionando requisitos 
e funcionalidades do sistema, especificando sua arquitetura, escolhendo ferramentas de desenvolvimento, 
especificando programas, codificando aplicativos; administrar ambientes informatizados; prestar treinamento 
e suporte técnico ao usuário; elaborar documentação técnica; estabelecer padrões; coordenar projetos e 
oferecer soluções para ambientes informatizados; pesquisar tecnologias em informática. Assessorar nas 
atividades de ensino, pesquisa e extensão. 
 
CARGO: ARQUEÓLOGO 
Nº DE VAGAS: 2 
PRÉ-REQUISITO: Curso superior completo em Arqueologia 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: Reconstituir as fases iniciais da cultura do homem, colaborando 
ativamente no conhecimento do passado histórico, abordando-o através de técnicas apropriadas, 
complementando-o naqueles aspectos poucos esclarecidos pelos textos escritos. 
 
CARGO: ARQUIVISTA 
Nº DE VAGAS: 21 
PRÉ-REQUISITO: Curso superior em Arquivologia + Registro no Conselho competente 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: Organizar documentação de arquivos institucionais e pessoais, criar 
projetos de museus e exposições, organizar acervos; dar acesso à informação, conservar acervos; preparar 
ações educativas e culturais, planejar e realizar atividades técnico-administrativas, orientar implantação de 
atividades técnicas. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão. 
 
CARGO: BIBLIOTECÁRIO - DOCUMENTALISTA (Macaé) 
Nº DE VAGAS: 2 
PRÉ-REQUISITO: Curso superior em Biblioteconomia ou Ciências da Informação + Registro no Conselho 
competente 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: Disponibilizar informação; gerenciar unidades como bibliotecas, centros de 
documentação, centros de informação e correlatos, além de redes e sistemas de informação; tratar 
tecnicamente e desenvolver recursos informacionais; disseminar informação com o objetivo de facilitar o 
acesso e geração do conhecimento; desenvolver estudos e pesquisas; promover difusão cultural; desenvolver 
ações educativas. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão.  
 
CARGO: EDITOR DE PUBLICAÇÕES 
Nº DE VAGAS: 1 
PRÉ-REQUISITO: Curso superior de Comunicação  
Social (Modalidade Editoração) + Registro no Conselho superior competente. 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: Executar as tarefas relativas à edição de livros e publicações diversas 
como o exame e seleção de manuscritos a discussão dos contratos, as indicações de alteração ou revisão 
dos originais e os serviços de impressão. 



 
CARGO: ENGENHEIRO/ÁREA  
Nº DE VAGAS: 21 - Assim distribuídas: 
Civil - 11 
Eletricista – 5 
Agrônomo – 2 
Tráfego – 3 
PRÉ-REQUISITO: Curso superior em Engenharia na área específica + Registro do Conselho competente. 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: Desenvolver projetos de engenharia; executar obras; planejar, coordenar 
a operação e a manutenção, orçar, e avaliar a contratação de serviços; dos mesmos; controlar a qualidade 
dos suprimentos e serviços comprados e executados; elaborar normas e documentação técnica. Assessorar 
nas atividades de ensino, pesquisa e extensão. 
 
CARGO: FARMACÊUTICO 
Nº DE VAGAS: 8 
PRÉ-REQUISITO: Curso superior em Farmácia + Registro no Conselho competente. 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: Realizar tarefas específicas de desenvolvimento, produção, dispensação, 
controle, armazenamento, distribuição e transporte de produtos da área farmacêutica tais como 
medicamentos, alimentos especiais, cosméticos, imunobiológicos, domissanitários e insumos correlatos; 
realizar análises clínicas, toxicológicas, fisioquímicas, biológicas, microbiológicas e bromatológicas; orientar 
sobre uso de produtos e prestar serviços farmacêuticos; realizar pesquisa sobre os efeitos de medicamentos e 
outras substâncias sobre órgãos, tecidos e funções vitais dos seres humanos e dos animais. Assessorar nas 
atividades de ensino, pesquisa e extensão. 
 
CARGO: MÉDICO/ÁREA  
Nº DE VAGAS: 13  - Assim distribuídas: 
Radioterapia - 1 
Clínica Geral – 6 
Ortopedista – 2 
Cardiologia – 2 
Ginecologia – 1 
Neurologia - 1 
PRÉ-REQUISITO: Curso superior completo, em nível de graduação, em Medicina; Residência Médica na 
especialidade ou Especialização em curso reconhecido pelo MEC ou pelas Sociedades Médicas ou Título de 
Especialista concedido pelo respectivo Conselho de Classe ou pela Sociedade da especialidade; e Registro 
no Conselho competente. 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: Realizar consultas e atendimentos médicos; tratar pacientes; implementar 
ações para promoção da saúde; coordenar programas e serviços em saúde, efetuar perícias, auditorias e 
sindicâncias médicas; elaborar documentos e difundir conhecimentos da área médica. Assessorar nas 
atividades de ensino, pesquisa e extensão. 
 
CARGO: MÚSICO  
Nº DE VAGAS: 27 - Assim distribuídas: 
Violão popular - 1 
Piano – 4 
Cravo – 1 
Violino – 7 
Viola – 4 
Violoncelo – 3 
Contrabaixo – 2 
Trompa – 2 
Oboé– 1 (com obrigação de corne-inglês) 
Fagote – 2 (uma fagote e outra com obrigação de contra-fagote) 
PRÉ-REQUISITO: Curso superior completo em Música  na área da especialidade + Registro no Conselho 
competente. 



DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: Arranjar obras musicais, estudar e pesquisar música; editorar partituras, 
elaborar textos e prestar consultoria na área musical. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e 
extensão. 
 
CARGO: NUTRICIONISTA 
Nº DE VAGAS: 10 
PRÉ-REQUISITO: Curso superior completo em Nutrição + Registro no Conselho competente. 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: Prestar assistência nutricional a indivíduos e coletividades (sadios e 
enfermos); organizar, administrar e avaliar unidades de alimentação e nutrição; efetuar controle higiênico-
sanitário; participar de programas de educação nutricional; ministrar cursos. Atuar em conformidade ao 
Manual de Boas Práticas. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão. 
 
CARGO: PROGRAMADOR VISUAL 
Nº DE VAGAS: 2 
PRÉ-REQUISITO: Curso superior em Comunicação Visual ou Comunicação Social com habilitação em 
Publicidade Propaganda ou Desenho Industrial com habilitação em Programação Visual 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: Planejar serviços de pré-impressão gráfica; realizar programação visual 
gráfica e editorar textos e imagens; trabalhar seguindo normas de segurança, higiene, qualidade e 
preservação ambiental. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão. 
 
CARGO: REGENTE 
Nº DE VAGAS: 1 
PRÉ-REQUISITO: Curso superior em Música + especialização em Regência + Registro no Conselho competente. 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: Reger grupos instrumentais e/ou vocais, marcando o compasso, dando as 
indicações quanto ao tempo de entrada, observando e orientação seus componentes na maneira de 
executar peças e arranjos para assegurar uma interpretação fiel ao espírito da obra musical. 
 
CARGO: RELAÇÕES PÚBLICAS 
Nº DE VAGAS: 2 
PRÉ-REQUISITO: Curso superior em Comunicação Social com habilitação em Relações Públicas + Registro no 
Conselho competente 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: Implantar ações de relações públicas na instituição. Assessorar nas 
atividades de ensino, pesquisa e extensão. 
 
CARGO: RESTAURADOR – ÁREA (especialidade a definir) 
Nº DE VAGAS: 2 
PRÉ-REQUISITO: Curso Superior completo na área. 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: Restaurar e conservar as obras de arte do acervo de Museus. 
 
CARGO: SECRETÁRIO EXECUTIVO 
Nº DE VAGAS: 9 
PRÉ-REQUISITO: Curso superior completo em Letras ou Secretário Executivo e Bilíngüe e Registro no Conselho 
competente. 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: Assessorar direções, gerenciando informações, auxiliando na execução de 
tarefas administrativas e em reuniões, marcando e cancelando compromissos; coordenar e controlar equipes 
e atividades; controlar documentos e correspondências; atender usuários externos e internos; organizar 
eventos e viagens e prestar serviços em idioma estrangeiro. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e 
extensão. 
 
CARGO: SOCIÓLOGO 
Nº DE VAGAS: 2 
PRÉ-REQUISITO: Curso superior completo em Sociologia ou Ciências Sociais + Registro no Conselho 
competente 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: Planejar e executar pesquisas sobre as condições sócio-econômicas, 
culturais e organizacionais da sociedade e instituições comunitárias, buscando promover a integração 
Universidade/comunidade respeitando-se a identidade de cada grupo sócio-cultural. 
 



CARGO: TÉCNICO DESPORTIVO 
Nº DE VAGAS: 3 
PRÉ-REQUISITO: Curso superior em Educação Física + Registro no Conselho competente. 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: Ensinar os princípios da técnica de ginástica, jogos e outras atividades 
esportivas; fazer a orientação da prática das mesmas, cuidando da aplicação dos regulamentos durante as 
competições e provas desportivas. 
 
CARGO: TÉCNICO EM ASSUNTOS EDUCACIONAIS 
Nº DE VAGAS: 162 - Assim distribuídas: 
Macaé - 10   
RJ - 152 
PRÉ-REQUISITO: Curso Superior completo em Pedagogia ou Licenciaturas e Registro no Conselho 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: Coordenar as atividades de ensino, planejamento e orientação, 
supervisionando e avaliando estas atividades, para assegurar a regularidade do desenvolvimento do 
processo educativo. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão.  
 
 

 
NÍVEL INTERMEDIÁRIO 

Classe: C-101 
Vencimento Básico: R$ 1.143,36 

 
CARGO: ADMINISTRADOR DE EDIFÍCIOS 
Nº DE VAGAS: 15 - Assim distribuídas: 
Macaé - 2 
NUPEM - 3 
RJ - 10 
PRÉ-REQUISITO: Ensino Médio completo + 02 anos de experiência 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: Administrar edifícios organizando, acompanhando e controlando os 
serviços de manutenção, limpeza e recuperação para mantê-los dentro dos padrões de ordem higiene e 
segurança. 
 
CARGO: ASSISTENTE DE ALUNOS 
Nº DE VAGAS: 13 
PRÉ-REQUISITO: Ensino Médio completo e experiências de 01 ano 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO:  Assistir e orientar os alunos no aspecto de disciplina, laser, segurança, 
saúde, pontualidade e higiene, dentro das dependências escolares 
 
 

 
NÍVEL INTERMEDIÁRIO 

Classe: D-101 
Vencimento Básico: R$ 1.364,53 

 
CARGO: ASSISTENTE EM ADMINISTRAÇÃO 
Nº DE VAGAS: 10  - Assim distribuídas: 
NUPEM - 4 
Macaé - 6 
PRÉ-REQUISITO: Ensino Médio completo e noções de informática 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO:  Dar suporte administrativo e técnico nas áreas de recursos humanos, 
administração, finanças e logística; atender usuários, fornecendo e recebendo informações; tratar de 
documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessário referente aos mesmos; preparar relatórios 
e planilhas; executar serviços áreas de escritório. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão. 
 
CARGO: AUXILIAR DE LABORATÓRIO 
Nº DE VAGAS: 7 - Assim distribuídas: 



NUPEM - 3 
Macaé - 4 
PRÉ-REQUISITO: Ensino Médio completo + experiência de 01 ano. 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO:  Desenvolver atividades auxiliares gerais de laboratório, bem como de 
áreas específicas, de acordo com as especialidades, preparar material, limpar instrumentos e aparelhos e 
efetuar coletas de amostra, para assegurar maior rendimento do trabalho e seu processamento de acordo 
com os padrões requeridos. 
 
CARGO: MESTRE DE EDIFICAÇÕES E INFRA-ESTRUTURA 
Nº DE VAGAS: 2 - Assim distribuídas: 
NUPEM - 1 
Macaé - 1 
PRÉ-REQUISITO: Ensino Médio completo + experiência de 02 anos 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO:  Coordenar a implantação de programas de trabalho, distribuindo tarefas 
individuais ou coletivas, orientando e supervisionando sua execução e controlando os resultados numa 
unidade de produção 
 
CARGO: TAXIDERMISTA 
Nº DE VAGAS: 1 
PRÉ-REQUISITO: Ensino Médio completo + experiência 01 ano. 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO:  Tratar animais mortos para conservar os mesmos com aparência de vivos. 
 
CARGO: TÉCNICO DE LABORATÓRIO/QUÍMICA – Macaé 
Nº DE VAGAS: 3 
PRÉ-REQUISITO: Ensino Médio completo Profissionalizante ou Ensino Médio Completo mais Curso Técnico + 
Registro no Conselho competente 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO:  Executar trabalhos técnicos de laboratório relacionados com a área de 
atuação, realizando ou orientando coleta, análise e registros de material e substâncias através de métodos 
específicos. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão. 
 
CARGO: TÉCNICO DE LABORATÓRIO/BIOLOGIA 
Nº DE VAGAS: 6 - Assim distribuídas: 
NUPEM – 2 
RJ - 4 
PRÉ-REQUISITO: Ensino Médio completo Profissionalizante ou Ensino Médio Completo mais Curso Técnico + 
Registro no Conselho competente 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO:  Executar trabalhos técnicos de laboratório relacionados com a área de 
atuação, realizando ou orientando coleta, análise e registros de material e substâncias através de métodos 
específicos. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão. 
 
CARGO: TÉCNICO DE TECNOLOGIA DA INFORMAÇÃO  
Nº DE VAGAS: 24 - Assim distribuídas: 
RJ - 20 
Macaé – 2 
NUPEM - 2 
PRÉ-REQUISITO: Ensino Médio Profissionalizante ou Ensino Médio Completo mais Curso Técnico em eletrônica 
com ênfase em sistemas computacionais 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO:  Desenvolver sistemas e aplicações, determinando interface gráfica, 
critérios ergonômicos de navegação,  montagem da estrutura de banco de dados e codificação de 
programas; projetar, implantar e realizar  manutenção de sistemas e aplicações; selecionar recursos de 
trabalho, tais como metodologias de desenvolvimento de sistemas, linguagem de programação e 
ferramentas de desenvolvimento. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão. 
 
CARGO: TÉCNICO EM ANATOMIA E NECRÓPSIA 
Nº DE VAGAS: 2 



PRÉ-REQUISITO: Ensino Médio completo com conhecimento específico 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO:  Trabalhar sobre a forma, estrutura e outras características anatômicas de 
seres humanos e animais, examinando espécies em laboratório, participando na pesquisa e experiência sobre 
características e reações anatômicas. 
 
CARGO: TÉCNICO EM ARQUIVO 
Nº DE VAGAS: 3 
PRÉ-REQUISITO: Ensino Médio Profissionalizante e/ou de especialização ou  Ensino Médio mais curso técnico + 
Registro no Conselho competente 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO:  Organizar e manter o sistema de arquivamento de documentos, 
classificando-os segundo critérios e normas apropriadas 
 
CARGO: TÉCNICO EM ARTES GRÁFICAS 
Nº DE VAGAS: 3 
PRÉ-REQUISITO: Ensino Médio profissionalizante e/ou especialização 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO:  Programar, executar e acompanhar processos e controles de produção 
de impressos e documentos. 
 
CARGO: TÉCNICO EM AUDIOVISUAL 
Nº DE VAGAS: 4 
PRÉ-REQUISITO: Ensino Médio Profissionalizante ou Ensino Médio mais curso técnico 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO:  Montar e projetar filmes cinematográficos; manejar equipamentos 
audiovisuais utilizando nas diversas atividades didáticas, pesquisa e extensão, bem como operar 
equipamentos eletrônicos para gravação em fita ou fios magnéticos, filmes, discos virgens e outras mídias. 
Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão. 
 
CARGO: TÉCNICO EM EDIFICAÇÕES 
Nº DE VAGAS: 3 
PRÉ-REQUISITO: Ensino Médio Profissionalizante ou Ensino Médio mais curso técnico + Registro no Conselho 
competente. 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO:  Realizar levantamentos topográficos e planialtimétricos; desenvolver 
projetos de edificações sob supervisão de um engenheiro civil; planejar a execução, orçar e providenciar 
suprimentos; supervisionar a execução dos serviços; treinar mão-de-obra e realizar o controle tecnológico de 
materiais e do solo. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão. 
 
CARGO: TÉCNICO EM EDUCAÇÃO FÍSICA 
Nº DE VAGAS: 2 
PRÉ-REQUISITO: Ensino Médio Profissionalizante ou Ensino Médio Completo mais Especialização 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO:  Promover a prática da ginástica e outros exercícios físicos e de jogos em 
geral, para possibilitar o desenvolvimento harmônico do corpo e a manutenção de boas condições físicas e 
mentais. 
 
CARGO: TÉCNICO EM FARMÁCIA 
Nº DE VAGAS: 2 
PRÉ-REQUISITO: Ensino Médio Profissionalizante ou Ensino Médio mais curso técnico + Registro no Conselho 
competente. 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO:  Realizar operações farmacotécnicas, conferir fórmulas, efetuar 
manutenção de rotina em equipamentos, utensílios de laboratório e rótulos das matérias-primas; controlar 
estoques, fazer testes de qualidade de matérias-primas e equipamentos; documentar atividades e 
procedimentos da manipulação farmacêutica. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão. 
 
CARGO: TÉCNICO EM MECÂNICA 
Nº DE VAGAS: 1 
PRÉ-REQUISITO: Ensino Médio profissionalizante ou Ensino Médio mais curso técnico 



DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO:  Executar sob orientação superior tarefas de caráter técnico de produção, 
aperfeiçoamento e instalações de máquinas, motores, aparelhos e outros equipamentos mecânicos. 
 
CARGO: TRADUTOR E INTERPRETE DE LINGUAGEM DE SINAIS 
Nº DE VAGAS: 2 
PRÉ-REQUISITO: Ensino Médio Profissionalizante ou Ensino Médio completo + especialização na área 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: Traduzir e interpretar a linguagem dos sinais. 


