
 
 UNIVERSIDADE ESTADUAL DA PARAÍBA 

ESTADO DA PARAÍBA 
ANEXO III – ATRIBUIÇÕES DAS FUNÇÕES 

 
NÍVEL MÉDIO COMPLETO 

 

Almoxarife: 

Organizar e/ou executar os trabalhos de almoxarifado, tais como: recebimento, estocagem, distribuição, registro e inventário de 

materiais, comprados ou fabricados, observando normas e instruções ou dando orientações sobre o desenvolvimento desses 

trabalhos para manter o estoque em condições de atender às unidades acadêmicas e administrativas, conferência de notas fiscais,  

emitir relatórios e utilizar sistemas informatizados para gerenciar entradas e saídas de mercadorias.  

. 

NÍVEL SUPERIOR COMPLETO 

 

Administrador: 

Planejar, organizar, controlar e assessorar nas áreas de desenvolvimento e gestão de pessoas, patrimônio, materiais, informações, 

financeira e tecnológica; Trabalhar na análise e auditoria de contratos, convênios e licitações; Implementar programas e projetos; 

Elaborar planejamento organizacional; Promover estudos de racionalização e controlar o desempenho organizacional; Assessorar 

nas atividades de ensino, pesquisa e extensão. 

 

Contador: 

Organizar e executar serviços de contabilidade em geral; Realizar a escrituração dos livros de contabilidade obrigatórios, bem 

como de todos os necessários no conjunto da organização contábil; Levantar os respectivos balanços e demonstrações contábeis; 

Executar análise das demonstrações contábeis; Revisar permanente ou periodicamente as escritas; Analisar o comportamento das 

receitas; Analisar as variações orçamentárias; Revisar os balanços e contas em geral; Participar da implantação e execução das 

normas e rotinas de controle interno; Elaborar a prestação de contas da Instituição para apreciação dos órgãos competentes; 

Prestar assessoria interna; Atender solicitações de órgãos fiscalizadores; Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão. 

 

Museólogo: 

Organizar documentação de arquivos institucionais e pessoais; Criar projetos de museus e exposições; Organizar acervos 

museológicos; Dar acesso à informação; Conservar acervos; Preparar ações educativas ou culturais; Planejar e realizar atividades 

técnico-administrativas; Orientar implantação das atividades técnicas; Participar da política de criação e implantação de museus e 

instituições arquivísticas. 

 

 

 

 


