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ANEXO I – DO EDITAL Nº 01/2018-UNIFAP 

REQUISITOS BÁSICOS PARA INVESTIDURA NO CARGO E DESCRIÇÃO SUMÁRIA DAS 
ATRIBUIÇÕES 

 
CARGOS DE NÍVEL DE CLASSIFICAÇÃO “D” 

 
ASSISTENTE EM ADMINISTRAÇÃO 
 
REQUISITO BÁSICO PARA O CARGO: Possuir Ensino Médio Profissionalizante ou Ensino Médio 
Completo, realizados em Instituição reconhecida pelo Ministério da Educação, e experiência profissional 
de, no mínimo, 12 (Doze) meses na área de administração. 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: Executar atividades de nível intermediário, sob supervisão, 
relacionadas às tarefas de apoio administrativo, envolvendo redação de expedientes simples e/ou 
padronizados. Elaboração de gráficos, mapas e tabelas. Movimentação, guarda e arquivamento de 
expedientes de natureza variada. Atendimento ao público. Utilizar sistemas informatizados, a exemplo do 
Sistema Integrado de Administração de Serviços Gerais (SIASG), Portal de Compras do Governo Federal 
(COMPRASNET), Sistema Integrado de Administração Financeira (SIAFI), Sistema Integrado de 
Administração de Recursos Humanos (SIAPE), entre outros sistemas utilizados pelo Governo Federal, bem 
como aqueles empregados exclusivamente na UNIFAP. Fiscalizar a execução de serviços na área de 
atuação. Além disso, operar editores de texto, planilhas eletrônicas, gerenciador de bancos de dados e 
outros softwares disponíveis. Preparar as tarefas de digitação de acordo com instruções específicas. Manter 
controle de documentos diversos. Realizar outras tarefas de cunho administrativo inerente à gestão de 
recursos materiais e humanos, necessários ao cumprimento dos objetivos institucionais. Assessorar nas 
atividades de ensino, pesquisa e extensão. 

CARGOS DE NÍVEL DE CLASSIFICAÇÃO “E” 
ADMINISTRADOR 
 
REQUISITO BÁSICO PARA INVESTIDURA NO CARGO: Possuir Curso Superior em Administração 
com registro no Conselho competente. 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: Planejar, organizar, controlar e assessorar as organizações nas 
áreas de recursos humanos, patrimônio, materiais, financeira, tecnológica, entre outras. Implementar 
programas e projetos no ambiente institucional. Elaborar planejamento organizacional. Promover estudos de 
racionalização e controlar o desempenho organizacional. Arbitrar em decisões administrativas. Identificar 
oportunidades e problemas voltados para o ambiente institucional. Definir estratégias institucionais e no 
campo de atuação. Apresentar proposta de programas e projetos voltados para os ambientes organizacionais. 
Estabelecer metas gerais e específicas setoriais e institucionais. Avaliar viabilidade de projetos setoriais e 
institucionais. Identificar fontes de recursos. Traçar estratégias de implementação. Reestruturar atividades   
administrativas. Coordenar e monitorar programas, planos e projetos setoriais e institucionais. Analisar 
estrutura organizacional. Levantar dados para o estudo dos sistemas administrativos. Diagnosticar métodos e 
processos. Definir indicadores e padrões de desempenho. Avaliar resultados. Preparar relatórios. Reavaliar 
indicadores. Fiscalizar execução de serviços na área de atuação. Executar outras tarefas dentro do ambiente 
da área compatível com as exigências para o exercício da função, bem como elaborar expedientes e 
relatórios, além de assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão. 

ENGENHEIRO DE SEGURANÇA DO TRABALHO  
 
REQUISITOS BÁSICOS PARA INVESTIDURA NO CARGO: Curso Superior em Engenharia 
com Especialização em Segurança do Trabalho. 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: Elaborar planos de necessidades e projetos de engenharia de 
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segurança do trabalho em todas as suas etapas. Desenvolver projetos de engenharia de segurança do trabalho. 
Desenvolver estudos de viabilidade financeiros, econômicos, ambientais. Desenvolver e acompanhar projetos 
para processos licitatórios. Fiscalizar e executar obras e serviços. Controlar a qualidade dos suprimentos e 
serviços comprados e executados. Realizar a gestão ou fiscalização de contratos administrativos em matéria 
de engenharia de segurança do trabalho. Elaborar normas e documentação técnica. Implementar programas e 
projetos que promovam a eficiência na Administração Pública em matéria de engenharia de segurança do 
trabalho. Prestar consultoria e assessoramento em matéria de engenharia de segurança do trabalho. Assessorar 
nas atividades de ensino, pesquisa, extensão e inovação 

MÉDICO 
 
REQUISITOS BÁSICOS PARA INVESTIDURA NO CARGO: Diploma de graduação ou atestado de 
conclusão de curso superior em Medicina reconhecido pelo MEC. Registro no Conselho Regional da 
Categoria Profissional como Médico.  

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 

PEDAGOGO 
 
REQUISITO BÁSICO PARA INVESTIDURA NO CARGO: Possuir Licenciatura em Pedagogia, realizado 
em Instituição reconhecida pelo Ministério da Educação. 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: Atividade de nível superior relacionada ao planejamento, 
coordenação, supervisão, orientação e execução de tarefas envolvendo a elaboração de informações, 
relatórios, estudos, projetos e pareceres de natureza administrativo-pedagógica, fundamentados em legislação 
dos sistemas de educação básica e superior, pesquisas efetuadas e afins, bem como assistência em atividades 
inerentes à sua área de atuação. Elaborar e desenvolver projetos de ensino-pesquisa-extensão. Participar da 
elaboração de instrumentos específicos de orientação pedagógica e educacional. Elaborar manuais de 
orientação, catálogos de técnicas pedagógicas. Participar de estudos de revisão de currículo e programas de 
ensino. Participar de divulgação de atividades pedagógicas. Implementar programas de tecnologia 
educacional. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade associadas ao ambiente 
organizacional. Fiscalizar execução de serviços na área de atuação. Executar outras tarefas dentro do 
ambiente da área compatível com as exigências para o exercício da função, bem como elaborar expedientes e 
relatórios, além de assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão. 

TÉCNICO EM ASSUNTOS EDUCACIONAIS 
 
REQUISITO BÁSICO PARA INVESTIDURA NO CARGO: Possuir Licenciatura Plena, realizada em 
Instituição reconhecida pelo Ministério da Educação. 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: Coordenar e acompanhar as atividades de ensino, planejamento, 
orientação, supervisionando e avaliando estas atividades, traçando metas, estabelecendo normas, orientando, 
criando ou modificando processos educativos de estreita articulação com os demais componentes do sistema 
educacional. Auxiliar na elaboração e acompanhamento de execução de projetos pedagógicos de cursos de 
graduação e pós-graduação. Realizar trabalhos estatísticos específicos. Fiscalizar execução de serviços na 
área de atuação. Executar outras tarefas dentro do ambiente da área compatível com as exigências para o 
exercício da função, bem como elaborar expedientes e relatórios, além de assessorar nas atividades de 
ensino, pesquisa e extensão. 


