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EXTRATO DAS ATRIBUIÇÕES DOS CARGOS

RETIFICADO EM 31/08/2017  

CARREIRA DOCENTE – PROFESSOR DA CARREIRA DE MAGISTÉRIO DO ENSINO BÁSICO, TÉCNICO E 
TECNOLÓGICO (conforme a Lei 9.394 de 20 de dezembro de 1996)

Participar  da  elaboração  da proposta  pedagógica  da Instituição;  elaborar  e  cumprir  plano  de  trabalho,
segundo a proposta pedagógica da Instituição; zelar pela aprendizagem dos alunos; estabelecer estratégias
de recuperação para os alunos de menor rendimento; ministrar os dias letivos e horas-aula estabelecidos,
além  de  participar  integralmente  dos  períodos  dedicados  ao  planejamento,  à  avaliação  e  ao
desenvolvimento profissional e colaborar com as atividades de articulação da escola com as famílias e a
comunidade.

Observação: o candidato aprovado neste Concurso Público que vier a ser investido no cargo de Professor
do Ensino Básico, Técnico e Tecnológico terá, além das atribuições do cargo regidas pela Lei
9.394/96, as suas atividades regulamentadas por normas internas deste Instituto Federal.

CARGOS DA CARREIRA DE TÉCNICO ADMINISTRATIVO EM EDUCAÇÃO NÍVEL E

Assistente Social
Orientar indivíduos, famílias, grupos, comunidades e instituições: Esclarecer dúvidas, orientar sobre direitos
e  deveres,  acesso  a  direitos  instituídos,  rotinas  da instituição,  cuidados especiais,  serviços  e  recursos
sociais, normas, códigos e legislação e sobre processos, procedimentos e técnicas; ensinar a otimização do
uso de recursos; organizar e facilitar; assessorar na elaboração de programas e projetos sociais; organizar
cursos, palestras, reuniões; planejar políticas sociais: elaborar planos, programas e projetos específicos;
delimitar o problema; definir público alvo, objetivos, metas e metodologia; formular propostas; estabelecer
prioridades e critérios de atendimento; programar atividades; pesquisar a realidade social: realizar estudo
socioeconômico; pesquisar interesses da população, perfil dos usuários, características da área de atuação,
informações  in  loco,  entidades  e  instituições;  realizar  pesquisas  bibliográficas  e  documentais;  estudar
viabilidade  de  projetos  propostos;  coletar,  organizar,  compilar,  tabular  e  difundir  dados;  executar
procedimentos  técnicos:  registrar  atendimentos;  informar  situações-problema;  requisitar  acomodações e
vagas  em  equipamentos  sociais  da  instituição;  formular  relatórios,  pareceres  técnicos,  rotinas  e
procedimentos;  formular  instrumental  (formulários,  questionários,  etc);  monitorar  as  ações  em
desenvolvimento:  acompanhar  resultados  da  execução  de  programas,  projetos  e  planos;  analisar  as
técnicas utilizadas; apurar custos; verificar atendimento dos compromissos acordados com o usuário; criar
critérios e indicadores para avaliação; aplicar instrumentos de avaliação; avaliar cumprimento dos objetivos
e programas, projetos e planos propostos; avaliar satisfação dos usuários; articular recursos disponíveis:
identificar  equipamentos  sociais  disponíveis  na  instituição;  identificar  recursos  financeiros  disponíveis;
negociar com outras entidades e instituições; formar uma rede de atendimento; identificar vagas no mercado
de trabalho para colocação de discentes; realocar recursos disponíveis; participar de comissões técnicas;
coordenar equipes e atividades: coordenar projetos e grupos de trabalho; recrutar e selecionar pessoal;
participar do planejamento de atividades de treinamento e avaliação de desempenho dos recursos humanos
da instituição;  desempenhar  tarefas  administrativas:  cadastrar  usuários,  entidades e recursos;  controlar
fluxo de documentos; administrar recursos financeiros; controlar custos; controlar dados estatísticos; utilizar
recursos de informática; executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade associadas ao
ambiente organizacional.

Médico Clínico Geral 
Aplicar  os  conhecimentos  de  medicina  na  prevenção,  diagnóstico  e  tratamento  das  doenças do corpo
humano;  efetuar  exames  médicos,  fazer  diagnóstico,  prescrever  e  ministrar  tratamento  para  diversas
doenças,  perturbações  e  lesões  do  organismo  humano  e  aplicar  os  métodos  da  medicina  preventiva;
praticar intervenções cirúrgicas para correção e tratamento de lesões, doenças e perturbações do corpo
humano;  aplicar  as  leis  e  regulamentos  de  saúde pública,  para  salvaguardar  e  promover  a  saúde  da
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coletividade; realizar perícias médicas; realizar pesquisas sobre natureza, causas e desenvolvimento de
enfermidades; estudar o organismo humano, e os microorganismos e fazer aplicação de suas descobertas;
utilizar  recursos  de  informática;  executar  outras  tarefas  de  mesma natureza  e  nível  de  complexidade
associadas ao ambiente organizacional.

Odontólogo
Examinar,  identificar  e  tratar  clínica  e/ou  cirurgicamente  afecções  dos  dentes  e  tecidos  de  suporte;
restabelecer forma e função; analisar e interpretar resultados de exames radiológicos e laboratoriais para
complementação  de  diagnóstico;  manter  o  registro  de  pacientes  atendidos,  anotando  a  conclusão  do
diagnóstico,  tratamento  e  evolução  da  afecção  para  orientação  terapêutica  adequada;  prescrever  e
administrar medicamentos; aplicar anestésicos locais e regionais; orientar e encaminhar para tratamento
especializado;  orientar  sobre  saúde,  higiene  e  profilaxia  oral,  prevenção  de  cárie  dental  e  doenças
periodontais;  utilizar  recursos  de  informática;  executar  outras  tarefas  de  mesma  natureza  e  nível  de
complexidade associadas ao ambiente organizacional.

Psicólogo
Elaborar, implementar e acompanhar as políticas da instituição nas áreas de Psicologia Clínica, Escolar,
Social  e  Organizacional.  Assessorar  instituições  e  órgãos,  analisando,  facilitando  e/ou  intervindo  em
processos psicossociais nos diferentes níveis da estrutura institucional; diagnosticar e planejar programas
no âmbito da saúde, trabalho e segurança, educação e lazer;  atuar na educação, realizando pesquisa,
diagnósticos e intervenção psicopedagógica em grupo ou individual. Realizar pesquisas e ações no campo
da saúde do trabalhador, condições de trabalho, acidentes de trabalho e doenças profissionais em equipe
interdisciplinar,  determinando  suas  causas  e  elaborando  recomendações  de  segurança.  Colaborar  em
projetos  de  construção  e  adaptação  de  equipamentos  de  trabalho,  de  forma  a  garantir  a  saúde  do
trabalhador.  Atuar  no  desenvolvimento  de  recursos  humanos,  seleção,  acompanhamento,  análise  de
desempenho e capacitação de servidores. Realizar psicodiagnóstico e terapêutica, com enfoque preventivo
e/ou curativo e técnicas psicológicas adequadas a cada caso, a fim de contribuir  para que o indivíduo
elabore sua inserção na sociedade. Preparar pacientes para a entrada, permanência e alta hospitalar. Atuar
junto a equipes multiprofissionais, identificando e compreendendo os fatores psicológicos para intervir na
saúde geral do indivíduo. Utilizar recursos de informática. Executar outras tarefas de mesma natureza e
nível de complexidade associadas ao ambiente organizacional.

Técnico em Assuntos Educacionais
Planejar,  supervisionar,  analisar  e  reformular  o  processo  de  ensino  aprendizagem,  traçando  metas,
estabelecendo normas, orientando e supervisionando o cumprimento do mesmo e criando ou modificando
processos educativos em estreita articulação com os demais componentes do sistema educacional, para
proporcionar educação integral aos alunos; elaborar projetos de extensão; Realizar trabalhos estatísticos
específicos;  elaborar apostilas; orientar pesquisas acadêmicas;  utilizar recursos de informática; executar
outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade associadas ao ambiente organizacional.

CARGOS DA CARREIRA DE TÉCNICO ADMINISTRATIVO EM EDUCAÇÃO NÍVEL D

Técnico de Laboratório: Eletromecânica
Preparar  reagentes,  peças  e  outros  materiais  utilizados  em  experimentos.  Proceder  à  montagem  de
experimentos  reunido  equipamentos  e  material  de  consumo  em  para  serem  utilizados  em  aulas
experimentais e ensaios de pesquisa. Fazer coleta de amostras e dados em laboratórios ou em atividades
de  campo  relativas  a  uma  pesquisa.  Proceder  à  análise  de  materiais  em  utilizando  métodos  físicos,
químicos, físico-químicos e bioquímicos para se identificar qualitativo e quantitativamente os componentes
desse  material,  utilizando  metodologia  prescrita.  Proceder  à  limpeza  e  conservação  de  instalações,
equipamentos e materiais dos laboratórios. Proceder ao controle de estoque dos materiais de consumo dos
laboratórios.  Responsabilizar-se  por  pequenos  depósitos  e/ou  almoxarifados  dos  setores  que  estejam
alocados.  Gerenciar  o  laboratório  conjuntamente  com o  responsável  pelo  mesmo.  Utilizar  recursos  de
informática. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

Técnico em Secretariado
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Organizar a rotina diária e mensal da chefia ou direção, para o cumprimento dos compromissos agendados.
Estabelecer os canais de comunicação da chefia ou direção com interlocutores, internos e externos, em
língua nacional e estrangeira. Organizar tarefas relacionadas com o expediente geral do secretariado da
chefia ou direção. Controlar e arquivar documentos. Preencher e conferir documentação de apoio à gestão
organizacional.  Utilizar  aplicativos  e  a  internet  na  elaboração,  organização  e  pesquisa  de  informação.
(catálogo dos cursos do MEC).

Técnico em Tecnologia da Informação
Desenvolver sistemas e aplicações; desenvolver interface gráfica; aplicar critérios ergonômicos de
navegação em sistemas e aplicações; montar estrutura de banco de dados; codificar programas; prover
sistemas de rotinas de segurança; compilar programas; testar programas; aplicativos para instalação e
gerenciamento de sistemas; documentar sistemas e aplicações; realizar manutenção de sistemas e
aplicações: alterar sistemas e aplicações; alterar estrutura de armazenamento de dados; atualizar
informações gráficas e textuais; converter sistemas e aplicações para outras linguagens ou plataformas;
atualizar documentações de sistemas e aplicações; fornecer suporte técnico; monitorar desempenho e
performance de sistemas e aplicações; implantar sistemas e aplicações; instalar programas; adaptar
conteúdo para médias interativas; homologar sistemas e aplicações junto a usuários; treinar usuários;
verificar resultados obtidos; avaliar objetivos e de projetos de sistemas e aplicações; projetar sistemas e
aplicações: Identificar demanda de mercado; coletar dados; desenvolver leiaute de e relatórios; elaborar
anteprojeto, projetos conceitual, lógico, estrutural, físico e gráfico; definir critérios ergonômicos e de
navegação em sistemas e aplicações; definir interface de comunicação e interatividade; elaborar croquis e
desenhos para geração de programas; projetar dispositivos, ferramentas e posicionamento de em
máquinas; dimensionar vida útil de sistema e aplicações; modelar estrutura de banco de dados; selecionar
recursos de trabalho: selecionar metodologias de desenvolvimento de sistemas; selecionar linguagem de
programação; selecionar ferramentas de desenvolvimento; especificar configurações de máquinas e
equipamentos (hardware); especificar máquinas, ferramentas, acessórios e suprimentos; compor equipe
técnica; especificar recursos e estratégias de comunicação e comercialização; solicitar  consultoria técnica;
planejar etapas e ações de trabalho: definir cronograma de trabalho; reunir-se com equipe de trabalho ou
cliente; definir padronizações de sistemas e aplicações; especificar atividades e tarefas; distribuir tarefas;
executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

CARGOS DA CARREIRA DE TÉCNICO ADMINISTRATIVO EM EDUCAÇÃO NÍVEL C

Assistente de Alunos
Orientar  os alunos nos aspectos comportamentais.  Assistir  os alunos nos horários de lazer.  Zelar  pela
integridade física dos alunos. Encaminhar os alunos à assistência médica e odontológica emergenciais,
quando necessário. Zelar pela manutenção, conservação e higiene das dependências da IFE. Assistir o
corpo  docente  nas  unidades didático  pedagógicas  com os  materiais  necessários  e  execução  de  suas
atividades.  Utilizar  recursos  de  informática.  Executar  outras  tarefas  de  mesma  natureza  e  nível  de
complexidade associadas ao ambiente organizacional.

Auxiliar de Biblioteca
Atuar no tratamento, recuperação e disseminação da informação e executar atividades especializadas e
administrativas relacionadas à rotina de unidades ou centros de documentação ou informação, quer no
atendimento  ao  usuário,  quer  na  administração  do  acervo,  ou  na  manutenção  de  bancos  de  dados.
Colaborar no controle e na conservação de equipamentos. Realizar manutenção do acervo. Participar de
treinamentos e programas de atualização. Auxiliar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão. Utilizar
recursos de informática. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade associadas ao
ambiente organizacional.


