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ASSISTENTE EM ADMINISTRAÇÃO 

 

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. 
 

 

TÉCNICO EM AGROPECUÁRIA 

 

Prestar assistência e consultoria técnica, orientando 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 agropecuária. 

Desenvolver tecnologias adaptadas à produção agropecuária. Assessorar nas 

atividades de ensino, pesquisa e extensão. 

 

 

TÉCNICO EM TECNOLOGIA DA INFORMAÇÃO 

 

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. 
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ADMINISTRADOR 

 

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 a organizações e pessoas. Assessorar nas 

atividades de ensino, pesquisa e extensão. 

 

 
MÉDICO 
 

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. 
 

 

 

 

 

 

 


