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ANEXO III - DESCRIÇÃO DOS CARGOS 

 
CARGOS DE NÍVEL “D” 

CARGO: Assistente em Administração 
NÍVEL: Intermediário 
REQUISITOS: Médio Profissionalizante ou Médio Completo + 
Experiência de 12 meses 
ATRIBUIÇÕES E COMPETÊNCIAS:  

Executar rotinas de apoio nas áreas: de recursos humanos, materiais, 
logística e orçamentária e financeira. Organizar e preencher documentos; 
preparar relatórios, formulários e planilhas; acompanhar processos 
administrativos; atender usuários no local ou a distância; assessorar 
reuniões e outros eventos; assessorar nas atividades de ensino, pesquisa 
e extensão. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de 
complexidade associadas ao ambiente organizacional. Promover 
atividades de administração geral, com atuação em todas as áreas da 
UFAC, principalmente as referentes a estatística, administração de 
recursos humanos, materiais, financeiros e orçamentários, a secretaria de 
escola, dentre outras, as seguintes atribuições; manter-se esclarecido e 
atualizado sobre a aplicação de leis, normas e regulamentos referentes à 
administração geral e específica, bem como prestar informação no âmbito 
da unidade administrativa onde estiver lotado; executar atividades de 
complexidade mediana, tais como, o estudo e análise de processo de 
interesse geral ou específico do setor, bem como acompanhar a sua 
tramitação; orientar e aplicar formulários de pesquisa, redigir atos 
administrativos e documentos; receber e controlar material de consumo e 
permanente e providenciar sua reposição; fazer controle de frequência e 
escala de férias do pessoal; preparar folha de pagamento e anotações 
funcional dos servidores; auxiliar na preparação e controle do orçamento 
geral; efetuar o controle de pagamentos de carnê; manter registro e 
controle do patrimônio; efetuar cálculos sobre folha de pagamento, 
tributos, encargos sociais; organizar e atualizar os arquivos em geral; 
preencher livros administrativos e fichas; participar de elaboração do 
relatório anual, quando solicitado. Assessorar nas atividades de ensino, 
pesquisa e extensão. 

 
CARGO: Técnico em Agropecuária 
NÍVEL: Intermediário 
REQUISITOS: Médio Profissionalizante ou Médio Completo + Curso 
Técnico + Registro no Conselho Competente 
ATRIBUIÇÕES E COMPETÊNCIAS:  

Prestar assistência e consultoria técnica, orientando diretamente 
produtores sobre produção agropecuária, comercialização e 
procedimentos de biosseguridade. Executar projetos agropecuários em 
suas diversas etapas. Planejar atividades agropecuárias. Promover 
organização, extensão e capacitação rural. Fiscalizar produção 
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agropecuária. Desenvolver tecnologias adaptadas à produção 
agropecuária. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão. 
 
CARGO: Técnico em Telecomunicação 
NÍVEL: Intermediário 
REQUISITOS: Médio Profissionalizante ou Médio Completo + Curso 
Técnico + Registro no Conselho Competente 
ATRIBUIÇÕES E COMPETÊNCIAS:  

Participar na elaboração de projetos de telecomunicação; instalar, 
testar e realizar manutenções preventiva e corretiva de sistemas de 
telecomunicações; supervisionar tecnicamente processos e serviços de 
telecomunicações; reparar equipamentos e prestar assistência técnica; 
ministrar treinamentos, treinar equipes de trabalho e elaborar 
documentação técnica. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e 
extensão. 

 
CARGOS DE NÍVEL “E” 

 
CARGO: Economista 
NÍVEL: Superior 
REQUISITOS: Curso Superior em Ciências Econômicas 
ATRIBUIÇÕES E COMPETÊNCIAS: 

Analisar o ambiente econômico; elaborar e executar projetos de 
pesquisa econômica, de mercado e de viabilidade econômica, dentre 
outros. Participar do planejamento estratégico e de curto prazo e avaliar 
políticas de impacto coletivo para o governo, ONG e outras organizações. 
Gerir programação econômico-financeira; atuar nos mercados internos e 
externos; examinar finanças empresariais. Exercer mediação, perícia e 
arbitragem. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão. 
 
CARGO: Engenheiro / Área: Civil1 
NÍVEL: Superior 
REQUISITOS: Curso Superior em Engenharia Civil + Registro no 
Conselho Competente. 
ATRIBUIÇÕES E COMPETÊNCIAS: 

Desenvolver projetos de engenharia; executar obras; planejar, orçar 
e contratar empreendimentos; coordenar a operação e a manutenção 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. 

  

                                                            
1 Incluído conforme alterações do Adendo 01. 
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CARGO: Estatístico 
NÍVEL: Superior 
REQUISITOS: Curso Superior em Ciências Estatísticas ou Atuariais 
ATRIBUIÇÕES E COMPETÊNCIAS: 

Desenhar amostras, analisar e processar dados, construir 
instrumentos de coleta de dados, criar banco de dados, desenvolver 
sistemas de codificação de dados, planejar e realizar pesquisas. Planejar 
e realizar atividades técnico-administrativas e orientar a implantação de 
atividades técnicas. Prestar serviços de consultoria e assessoramento. 
Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão. 
 

CARGO: Médico / Área: Medicina do Trabalho 
NÍVEL: Superior 
REQUISITOS: Curso superior em Medicina + Residência em Medicina do 
Trabalho em instituição credenciada + Registro no Conselho competente 
ATRIBUIÇÕES E COMPETÊNCIAS:  

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 / Violinista 
NÍVEL: Superior 
REQUISITOS: Curso Superior em Música + Registro no Conselho 
competente2 
ATRIBUIÇÕES E COMPETÊNCIAS:  

Tocar em orquestras e em grupos de câmara. Editorar partituras, 
elaborar textos e prestar consultoria na área musical. Assessorar nas 
atividades de ensino, pesquisa e extensão. Executar outras tarefas de 
mesma natureza e nível de complexidade associadas ao ambiente 
organizacional. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e 
extensão. 
 
CARGO: Psicólogo / Área: Clínica 
NÍVEL: Superior 
REQUISITOS: Curso Superior em Psicologia + Registro no Conselho 
competente 
ATRIBUIÇÕES E COMPETÊNCIAS: 

Estudar, pesquisar e avaliar o desenvolvimento emocional e os 
processos mentais e sociais de indivíduos, grupos e instituições, com a 
finalidade de análise, tratamento, orientação e educação; diagnosticar e 
avaliar distúrbios emocionais e mentais e de adaptação social, elucidando 
conflitos e questões e acompanhando o(s) paciente(s) durante o processo 
de tratamento ou cura; investigar os fatores inconscientes do 

                                                            
2 Conforme alterações do Adendo 01. 
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comportamento individual e grupal, tornando-os conscientes; 
desenvolvem pesquisas experimentais, teóricas e clínicas e coordenar 
equipes e atividades de área e afins. Assessorar nas atividades de ensino, 
pesquisa e extensão. 

 
CARGO: Tecnólogo / Formação: Construção Civil 
NÍVEL: Superior 
REQUISITOS: Curso Superior na área de Engenharia Civil + Registro no 
Conselho competente 
ATRIBUIÇÕES E COMPETÊNCIAS:  

Conhecer, difundir e fomentar o desenvolvimento da cultura institucional 
reconhecida em sua missão, visão e valores; Planejar, supervisionar e 
operacionalizar atividades de: Coordenação de equipe de Manutenção e Equipe 
de Obras, serviços de reforma, pequenos projetos, instalações hidráulicas e 
elétricas, PMOC de sistema de refrigeração; Utilizar software de planilhas para 
gerar gráficos estatísticos de gerenciamento de serviço, Elaborar descrição 
técnica de materiais e serviços para demanda de: construção civil, instalações 
elétrica, hidrossanitária, refrigeração, dedetização, elevadores, dados/voz, 
tratamento de água e esgoto; Elaborar indicadores e gestão de relatórios para 
cumprimento das normas exigidas da acreditação hospitalar; Participar e 
colaborar com as atividades de ensino, pesquisa e extensão, de acordo com as 
necessidades institucionais. 


