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ANEXO I - QUADRO DE VAGAS

Legenda para os quadros a seguir:
AC - Ampla Concorrência
PD - Portadores de Deficiência
Local das vagas: UFRJ - Macaé
Nível Intermediário

C a rg o Va g a s
AC

Va g a s
PD

Total de
vagas

Assistente em Administração 5 --- 5
Ta x i d e r m i s t a 1 --- 1
Técnico de Laboratório 2 --- 2
Técnico em Alimentos e Laticí-
nios

1 --- 1

Técnico em Anatomia e Necropsia 1 --- 1
Técnico em Geologia 1 --- 1
Técnico em Nutrição e Dietética 1 --- 1
Técnico em Química 1 --- 1

Local das vagas: UFRJ - Rio de Janeiro
Nível Superior

C a rg o Va g a s
AC

Va g a s
PD

Total de
vagas

Bibliotecário-Documentalista 9 1 10

Nível Intermediário

C a rg o Va g a s
AC

Va g a s
PD

Total de
vagas

Assistente em Administração 95 5 100
Desenhista Projetista 3 --- 3
Editor de Imagem 2 --- 2
Técnico de Laboratório 26 2 28
Técnico em Antomia e Necropsia 2 --- 2
Técnico em Contabilidade 9 1 10
Técnico em Farmácia 3 --- 3
Técnico em Geologia 2 --- 2
Técnico em Manutenção Áudiovi-
sual

1 --- 1

Técnico em Meteorologia 1 --- 1
Técnico em Música 2 --- 2
Técnico em Nutrição e Dietética 2 --- 2
Técnico em Química 4 --- 4
Técnico em Refrigeração 4 --- 4
Técnico em Restauração 4 --- 4

Local das vagas: UFRJ - Xerém
Nível Intermediário

C a rg o Va g a s
AC

Va g a s
PD

Total de va-
gas

Assistente em Administração 4 --- 4
Técnico em laboratório 2 --- 2

PRÉ-REQUISITOS E ATRIBUIÇÕES DOS CARGOS
NÍVEL INTERMEDIÁRIO

ASSISTENTE EM ADMINISTRAÇÃO

Pré-requisitos
Ensino médio completo
Atribuições do cargo
Orientar a execução dos trabalhadores ou atividades do setor.

Manter-se esclarecido e atualizado sobre a aplicação de leis, normas
e regulamentos referentes à administração geral e específica bem
como prestar informação e orientar no âmbito da unidade. Assistir a
chefia no levantamento e distribuição dos serviços administrativos da
unidade. Executar atividades de complexidade mediana tais como:
estudo e análise de processo de interesse geral ou específico do setor,
bem como acompanhar sua tramitação. Participar da elaboração de
projetos referentes à melhoria dos serviços do setor ou da instituição.
Redigir atos administrativos e documentos da unidade. Expedir do-
cumentos e verificar suas transcrições. Manter contatos internos ou
externos para discutir ou estudar assuntos relacionados com outros
setores e problemas de natureza técnica, legal ou financeira que sejam
de interesse da instituição. Controlar o material de consumo e per-
manente da unidade e providenciar sua reposição, manutenção ou
compra. Organizar material de consulta da unidade, tais como: leis,
regulamentos, manuais, livros e outros documentos. Organizar e man-
ter arquivos e fichários da unidade. Organizar e acompanhar o sis-
tema de recebimento e divulgação das comunicações verbais e não
verbais do setor. Planejar, propor e executar atividades de comple-
xidade mediana relativa à administração de RH, financeira e or-
çamentária. Participar, mediante supervisão e orientação dos trabalhos
de ocorrências ou tomada de preços para a aquisição de material,
redigindo atas, termos de ajuste e contratos correspondentes. Minutar
contratos para fornecimento de material. Auxiliar a chefia em as-
suntos de sua competência. Auxiliar a chefia no controle da fre-
qüência e escala de férias do pessoal da unidade. Auxiliar na ela-
boração de relatórios e projetos da unidade. Auxiliar na preparação e
controle do orçamento geral da unidade. Manter registro e controle do
patrimônio da unidade. Datilografar documentos da unidade. Pro-
videnciar levantamento de dados administrativos e estatísticos. Par-
ticipar direta ou indiretamente de serviços relacionados às verbas,
processos, convênios. Efetuar cálculos necessários. Secretariar reu-
niões e outros eventos (convocação, redação de atas, providenciar
salas, etc.). Executar outras tarefas da mesma natureza e nível de
dificuldade.

DESENHISTA PROJETISTA
Pré-requisitos
Ensino Médio completo profissionalizante na área ou Ensino

Médio Completo e Curso Técnico na área.
Atribuições do cargo
Estudar o esboço ou a idéia-mestra do plano ou projeto,

examinando croquis, rascunhos, plantas, especificações técnicas, ma-
teriais, equipamentos disponíveis e outros. Efetuar cálculos neces-
sários para elaboração do trabalho. Elaborar esboço do projeto para
demonstração de suas características técnicas e de funcionamento
para apreciação do interessado. Desenhar projetos arquitetônicos, me-
cânicos, estruturais, hidráulicos, elétricos e tipográficos. Confeccionar
lay-outs. Ampliar, reduzir e copiar fotografias de peças de catálogos,
amostras, mapas, projetos, plantas ou desenhos em geral. Projetar e
executar desenhos técnicos para pesquisa, ensino e outros. Executar
outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade.

EDITOR DE IMAGEM
Pré-requisitos
Ensino Médio completo profissionalizante na área ou Ensino

Médio Completo e Curso Técnico na área.
Atribuições do cargo
Executar trabalhos relacionados à gravação, montagem e so-

norização de programas gravados (áudio e vídeo).
TA X I D E R M I S TA
Pré-requisitos
Ensino Médio completo profissionalizante na área ou Ensino

Médio Completo e Curso Técnico na área.
Atribuições do cargo
Preparar, restaurar e conservar vertebrados para coleções

científicas com fins de pesquisa ou difusão, por meio de técnicas de
taxidermia, tratamento de esqueletos, fixação em meio líquido, mo-
delagem e finalização científica e artística.

TÉCNICO DE LABORATÓRIO/ÁREA
Pré-requisitos
Ensino Médio completo profissionalizante na área ou Ensino

Médio Completo e Curso Técnico na área.
Atribuições do cargo
Fazer coleta de amostras e dados em laboratório ou em

atividades de campo. Elaborar a análise de materiais e substâncias em
geral, utilizando métodos específicos para cada caso. Efetuar registros
das análises realizadas. Preparar reagentes, peças, circuitos e outros
materiais utilizados em experimentos. Proceder à montagem e exe-
cução de experimentos para utilização em aulas experimentais e en-
saios de pesquisa. Auxiliar na elaboração de relatórios técnicos e na
computação de dados estatísticos, reunindo os resultados dos exames
e informações. Selecionar material e equipamentos a serem utilizados
em aulas práticas, pesquisas e extensão. Dispor os elementos bio-
lógicos em local apropriado e previamente determinado, montando-os
de modo a possibilitar a exposição científica dos mesmos. Zelar pela
limpeza e conservação de vidrarias, bancadas e equipamentos em
geral dos laboratórios de pesquisa e didáticos. Controlar o estoque de
material de consumo dos laboratórios. Executar outras tarefas de
mesma natureza e nível de dificuldade.

TÉCNICO EM ALIMENTOS E LATICÍNIOS
Pré-requisitos
Ensino Médio completo profissionalizante na área ou Ensino

Médio Completo e Curso Técnico na área.
Atribuições do cargo
Realizar estudos e experiências relativas à fabricação e trans-

formação de alimentos. Analisar e testar processos, produtos novos ou
aperfeiçoados; determinar as misturas e fórmulas experimentais, obe-
decendo a instrução da direção técnica especializada. Acompanhar as
diferentes etapas de fabricação, comprovando o produto final. Efetuar
testes de laboratório e outros específicos. Assegurar a observância aos
padrões estabelecidos. Operar no campo da tecnologia de alimentos
de acordo com a necessidade da instituição. Efetuar levantamentos
dos materiais necessários ao serviço. Assistir aos pesquisadores e
docentes, na área de sua especialidade; executar outras tarefas de
mesma natureza e nível de dificuldade.

TÉCNICO EM ANATOMIA E NECROPSIA
Pré-requisitos
Ensino Médio completo profissionalizante na área ou Ensino

Médio Completo e Curso Técnico na área.
Atribuições do cargo
Trabalhar sobre a forma, estrutura e outras características

anatômicas de seres humanos e de animais, examinando espécies em
laboratório, participando na pesquisa e experiência sobre caracte-
rísticas e reações anatômicas.

Orçamento e Finanças do MEC. Elaborar a Declaração de Isenção de
Imposto de Renda, pessoa jurídica, para ser entregue na Receita
Federal. Controlar as verbas orçamentárias e extra-orçamentárias,
dentro dos seus respectivos programas, subprogramas, projetos e ati-
vidades. Controlar o suprimento de fundos. Emitir empenhos, anu-
lações, correspondências, requerimentos ao Ministério, informações
sobre posições de processos a Departamentos e fornecedores, cálculos
de IPI, descontos, fretes, embalagens, taxas de correio, etc. Informar
aos Setores de Orçamento, Centros e Departamentos, os débitos e
créditos a serem efetuados aos Departamentos através de demons-
trativos, conferências, controles em livros dos empenhos emitidos.
Executar outras tarefas da mesma natureza e nível de dificuldade.

TÉCNICO EM FARMÁCIA
Pré-requisitos
Ensino Médio completo profissionalizante na área ou Ensino

Médio Completo e Curso Técnico na área.
Atribuições do cargo
Preparar medicamentos, insumos farmacêuticos e cosméti-

cos, realizando operações de transferência da massa, divisão, trans-
porte e medições. Manipular as fórmulas farmacêuticas como pílulas,
comprimidos, pomadas, perfumes, batons e outros. Executar proces-
sos de análise onde são típicas as tarefas de pesagem, viscosimetria,
titulação, colorimetria, etc. Acondicionar medicamentos e cosméticos,
transferindo suas formas para seus respectivos recipientes e man-
tendo-os sob controle. Preparar rótulos para medicamentos e cos-
méticos. Copiar de forma legível a receita aviada e indicar de maneira
clara qual o procedimento para uso correto. Zelar pela conservação
dos medicamentos, matérias-primas e aparelhagem. Participar even-
tualmente de campanhas sanitárias, fornecendo esclarecimentos à po-
pulação. Auxiliar em calamidades públicas, trabalhando de acordo
com instruções recebidas ou conforme as necessidades mais urgentes.
Executar outras tarefas da mesma natureza e nível de dificuldade.

TÉCNICO EM GEOLOGIA
Pré-requisitos
Ensino Médio completo profissionalizante na área ou Ensino

Médio Completo e Curso Técnico na área.
Atribuições do cargo
Executar tarefas de caráter técnico relativos à programação,

processamento e controle de estudos geológicos, realizando levan-
tamentos topográficos, fotogeológicos, preparando mapas, seções,
perfis e outros traçados geológicos, estudos sedimentares e paleon-
tológicos, análises físicas e químicas, a fim de colaborar para o
conhecimento da localização de natureza das formações geológicas.

TÉCNICO EM MANUTENÇÃO DE AUDIOVISUAL
Pré-requisitos
Ensino Médio completo profissionalizante na área ou Ensino

Médio Completo e Curso Técnico na área.
Atribuições do cargo
Condução e execução de trabalho técnico de manutenção em

equipamentos eletrônicos em audiovisual (gravação, reprodução e dis-
tribuição), execução de instalação e montagens e reparo do sistema de
distribuição de televisão.

TÉCNICO EM METEOROLOGIA
Pré-requisitos
Ensino Médio completo profissionalizante na área ou Ensino

Médio Completo e Curso Técnico na área.
Atribuições do cargo
Realizar investigações sobre as condições meteorológicas de

uma área geográfica determinada, recolhendo dados por meio de
instrumentos e equipamentos de observação apropriados, a fim de
fornecer descrição e previsão das mesmas.

TÉCNICO EM MÚSICA
Pré-requisitos
Ensino Médio completo profissionalizante na área ou Ensino

Médio Completo e Curso Técnico na área.
Atribuições do cargo
Executar instrumentos musicais, assistir ao professor ou pro-

gramador de shows, diretor artístico, executar tarefas de copista e
arquivista de música. Colaborar na preparação e programação de
periódicos, aulas de música e organização de exames e julgamentos
de provas.

TÉCNICO EM NUTRIÇÃO E DIETÉTICA
Pré-requisitos
Ensino Médio completo profissionalizante na área ou Ensino

Médio Completo e Curso Técnico na área.
Atribuições do cargo
Acompanhar o trabalho do pessoal de cozinha, verificando o

teor de cozimentos dos alimentos. Controlar tecnicamente o serviço
no que diz respeito a compras, armazenamento, condições higiênicas,
custos, quantidade e qualidade dos produtos alimentícios. Auxiliar o
nutricionista na compra, venda, utilização de produtos e equipamentos
especializados; auxiliar o nutricionista na elaboração de cardápio e
dietas. Auxiliar o nutricionista na supervisão do setor. Executar outras
tarefas de mesma natureza e dificuldade.

TÉCNICO EM QUÍMICA
Pré-requisitos
Ensino Médio completo profissionalizante na área ou Ensino

Médio Completo e Curso Técnico na área.
Atribuições do cargo
Realizar estudos, ensaios e experiências, desenvolvendo pro-

cessos novos ou aperfeiçoados, por meio de testes. Executar esboços
e desenhos técnicos especializados, orientando-se pelo original ou
seguindo especificações técnicas. Efetuar estimativas de materiais e
mão-de-obra, baseando-se nas metas previstas e na tecnologia em-
pregada. Inspecionar as instalações de transformação química, ob-
servando-as em funcionamento e efetuando as regulagens necessárias.
Controlar o resultado do processo de transformação química, acom-
panhando esse processo em laboratório especializado ou durante a
fase de fabricação. Acompanhar os trabalhos de construção, mon-
tagem, manutenção e reparo das instalações de produção. Identificar e

TÉCNICO EM CONTABILIDADE
Pré-requisitos
Ensino Médio completo profissionalizante na área ou Ensino

Médio Completo e Curso Técnico na área.
Atribuições do cargo
Conferir e preparar todos os documentos que exigem pa-

gamentos, inclusive com cálculo e recolhimentos, se necessário. In-
formar e orientar sobre pagamento a fornecedores e às unidades
administrativas. Fazer relatórios e levantamentos a pedido do superior
imediato. Executar balancetes diários, mensais e balanços anuais.
Executar, através do sistema mecânico ou computacional, a escri-
turação contábil. Contabilizar todas as operações financeiras com
controle de saldos bancários. Controlar saldo da conta, bens e valores
a incorporar. Controlar todos os convênios firmados pela unidade.
Contabilizar os sistemas financeiros, orçamentários e patrimoniais.
Fazer conciliação em fichas contábeis. Elaborar listagens de captação
de dados orçamentários, financeiro e patrimonial. Elaborar mensal-
mente os balancetes, demonstrativo da execução orçamentária e extra-
orçamentária da receita e da despesa a serem enviados a Secretaria de
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