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EXTRATO DAS ATRIBUIÇÕES DOS CARGOS  

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

Administrador
Administrar  organizações:  administrar  materiais,  recursos  humanos,  patrimônio,  informações,  recursos
financeiros e orçamentários; gerir recursos tecnológicos; administrar sistemas, processos, organização e
métodos;  arbitrar  em decisões  administrativas  e  organizacionais.  Elaborar  planejamento organizacional:
participar  na definição  da visão  e missão  da instituição;  analisar  a  organização no contexto  externo e
interno;  identificar  oportunidades e  problemas;  definir  estratégias;  apresentar  proposta  de programas e
projetos; estabelecer metas gerais e específicas. Implementar programas e projetos: avaliar viabilidade de
projetos; identificar fontes de recursos; dimensionar amplitude de programas e projetos; traçar estratégias
de  implementação;  reestruturar  atividades  administrativas;  coordenar  programas,  planos  e  projetos;
monitorar  programas e projetos.  Promover estudos de racionalização:  analisar  estrutura organizacional;
levantar dados para o estudo dos sistemas administrativos; diagnosticar métodos e processos; descrever
métodos  e  rotinas  de  simplificação  e  racionalização  de  serviços;  elaborar  normas  e  procedimentos;
estabelecer  rotinas  de  trabalho;  revisar  normas  e  procedimentos.  Realizar  controle  do  desempenho
organizacional: estabelecer metodologia de avaliação; definir indicadores e padrões de desempenho; avaliar
resultados; preparar relatórios; reavaliar indicadores. Prestar consultoria administrativa: prestar consultoria
administrativa: elaborar diagnóstico; apresentar alternativas; emitir pareceres e laudos; facilitar processos de
transformação; analisar resultados de pesquisa; atuar na mediação e arbitragem; realizar perícias. Utilizar
recursos de informática. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade associadas ao
ambiente organizacional.

Analista de Tecnologia da Informação
Desenvolver sistemas informatizados: estudar as regras de negócio inerentes aos objetivos e abrangência
de sistema; dimensionar requisitos e funcionalidade de sistema; realizar levantamento de dados; prever taxa
de crescimento do sistema; definir alternativas físicas de implantação; especificar a arquitetura do sistema;
escolher  ferramentas  de  desenvolvimento;  modelar  dados;  especificar  programas;  codificar  aplicativos;
montar protótipo do sistema; testar sistema; definir  infraestrutura de  hardware,  software e rede; aprovar
infraestrutura  de  hardware,  software  e  rede;  implantar  sistemas.  Administrar  ambientes  informatizados:
monitorar performance do sistema; administrar recursos de rede, ambiente operacional e banco de dados;
executar procedimentos para melhoria de performance de sistema; identificar falhas no sistema; corrigir
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falhas no sistema; controlar acesso aos dados e recursos; administrar perfil  de acesso às informações;
realizar  auditoria  de  sistema.  Prestar  suporte  técnico  ao  usuário:  orientar  áreas  de  apoio;  consultar
documentação  técnica;  consultar  fontes  alternativas  de  informações;  simular  problemas  em  ambiente
controlado; acionar suporte de terceiros; instalar e configurar software e hardware. Treinar usuário: consultar
referências bibliográficas; preparar conteúdo programático, material didático e instrumentos para avaliação
de  treinamento;  determinar  recursos  audiovisuais,  hardware  e  software;  configurar  ambiente  de
treinamento;  ministrar  treinamento.  Elaborar  documentação  para  ambientes  informatizados:  descrever
processos; desenhar diagrama de flux os de informações; elaborar dicionário de dados, manuais do sistema
e relatórios técnicos; emitir pareceres técnicos; inventariar software e hardware; documentar estrutura da
rede,  níveis  de  serviços,  capacidade  e  performance  e  soluções  disponíveis;  divulgar  documentação;
elaborar estudos de viabilidade técnica e econômica e especificação técnica. Estabelecer padrões para
ambientes informatizados: estabelecer padrão de hardware e software; criar normas de segurança; definir
requisitos técnicos para contratação de produtos e serviços; padronizar nomenclatura; instituir padrão de
interface  com  usuário;  divulgar  utilização  de  novos  padrões;  definir  metodologias  a  serem  adotadas;
especificar procedimentos para recuperação de ambiente operacional. Coordenar projetos em ambientes
informatizados: administrar recursos internos e externos; acompanhar execução do projeto; realizar revisões
técnicas; avaliar qualidade de produtos gerados; validar produtos junto a usuários em cada etapa. Oferecer
soluções para ambientes informatizados:  propor mudanças de processos e funções;  prestar  consultoria
técnica;  identificar  necessidade  do  usuário;  avaliar  proposta  de  fornecedores;  negociar  alternativas  de
solução com usuário; adequar soluções a necessidade do usuário; negociar com fornecedor; demonstrar
alternativas  de  solução;  propor  adoção  de  novos  métodos  e  técnicas;  organizar  fóruns  de  discussão.
Pesquisar tecnologias em informática: Pesquisar padrões, técnicas e ferramentas disponíveis no mercado;
identificar fornecedores; solicitar demonstrações de produto; avaliar novas tecnologias por meio de visitas
técnicas;  construir  plataforma  de  testes;  analisar  funcionalidade  do  produto;  comparar  alternativas
tecnológicas;  participar  de  eventos  para  qualificação  profissional.  Executar  outras  tarefas  de  mesma
natureza e nível de complexidade associadas ao ambiente organizacional.

Arquiteto
Elaborar  planos  e  projetos  associados  à  arquitetura  em  todas  as  suas  etapas,  definindo  materiais,
acabamentos,  técnicas,  metodologias,  analisando  dados  e  informações.  Fiscalizar  e  executar  obras  e
serviços,  desenvolver  estudos  de  viabilidade  financeiros,  econômicos,  ambientais.  Prestar  serviços  de
consultoria e assessoramento, bem como estabelecer políticas de gestão.
 
Comandante de Lancha
Comandar lanchas oceânicas de qualquer tonelagem e navegação costeira, orientando e fiscalizando as
tarefas de armação, captura e conservação do pescado, assegurando o desenvolvimento das atividades de
pesquisa oceanográfica.

Contador
Executar a escrituração através dos lançamentos dos atos e fatos contábeis: executar a escrituração dos
atos e fatos contábeis no sistema financeiro, orçamentário, patrimonial e de compensação, de todas as
receitas, despesas, empenhos, convênios, movimentação de recursos financeiros e orçamentários, registros
de  baixa  de  contratos  e  convênios,  incorporação  e  baixa  de  bens  patrimoniais.  Elaborar  e  manter
atualizados relatórios contábeis: elaborar relatórios contábeis em consonância com as áreas de finanças,
orçamento, patrimônio, almoxarifado, demonstrado de forma clara e objetiva, os resultados entre as receitas
previstas e as arrecadadas e o montante das despesas fixadas com as realizadas. Promover a prestação,
acertos e conciliação de contas: promover a prestação, acertos e conciliação de contas em geral, conferindo
saldos,  localizando e  retificando possíveis  erros,  para  assegurar  a  correção  das  operações  contábeis.
Participar da implantação e execução das normas e rotinas de controle interno: participar da implantação e
execução das normas e rotinas de controle interno, visando atendimento da legislação e dos órgãos de
controles. Realizar perícias. Utilizar recursos de informática. Executar outras tarefas de mesma natureza e
nível de complexidade associadas ao ambiente organizacional.
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Engenheiro / Área
Supervisionar,  coordenar  e  dar  orientação  técnica;  elaborar  estudos,  planejamentos,  projetos  e
especificações em geral de regiões, zonas, cidades, obras, estruturas, transporte, exploração de recursos
naturais e desenvolvimento da produção industrial e agropecuária. Realizar estudos de viabilidade técnico-
econômica; prestar assistência, assessoria e consultoria. Realizar vistoria, perícia, avaliação, arbitramento,
laudo e parecer técnico. Desempenhar atividades de análise, experimentação, ensaio e divulgação técnica.
Elaborar orçamentos. Realizar atividades de padronização, mensuração, e controle de qualidade. Executar
e  fiscalizar  obras  e  serviços  técnicos;  conduzir  equipe  de  instalação,  montagem,  operação,  reparo  ou
manutenção.  Elaborar  projetos,  assessorando e supervisionando a sua  realização.  Orientar  e  controlar
processo de produção ou serviço de manutenção. Projetar produtos; instalações e sistemas. Pesquisar e
elaborar  processos.  Estudar  e  estabelecer  métodos  de  utilização  eficaz  e  econômica  de  materiais  e
equipamentos, bem como de gerenciamento de pessoal. Utilizar recursos de informática. Executar outras
tarefas de mesma natureza e nível de complexidade associadas ao ambiente organizacional.

Jornalista
Informar ao público: elaborar notícias para divulgação; processar a informação; priorizar a atualidade da
notícia; divulgar notícias com objetividade e ética respeitando a intimidade, a vida privada, a honra e a
imagem das pessoas; adequar a linguagem ao veículo de comunicação. Iniciar o processo de informação:
fazer reunião da pauta; elaborar, distribuir e executar pauta; orientar a produção; assegurar o direito de
resposta.  Coletar informação: definir,  buscar e entrevistar  fontes de informação; selecionar e confrontar
dados, fatos e versões; apurar e pesquisar informações. Registrar informação: redigir textos jornalísticos;
fotografar  e  gravar  imagens  jornalísticas;  gravar  entrevistas  jornalísticas;  ilustrar  matérias  jornalísticas;
revisar  os  registros  da  informação;  editar  informação.  Qualificar  a  informação:  questionar,  interpretar  e
hierarquizar a informação; contextualizar fatos; organizar matérias jornalísticas; planejar a distribuição das
informações no veículo de comunicação; formatar a matéria jornalística; abastecer e acessar bancos de
dados, imagens e sons. Utilizar recursos de informática. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível
de complexidade associadas ao ambiente organizacional.

Médico do Trabalho
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
Estudar medidas que visem melhorar os processos pedagógicos, inclusive na educação infantil; Elaborar e
desenvolver  projetos  educacionais;  Participar  da  elaboração  de instrumentos  específicos  de  orientação
pedagógica e educacional; Organizar as atividades individuais e coletivas de crianças em idade pré-escolar;
Elaborar manuais de orientação, catálogos de técnicas pedagógicas; participar de estudos de revisão de
currículo  e  programas  de  ensino;  executar  trabalhos  especializados  de  administração,  orientação  e
supervisão educacional;  Participar de divulgação de atividades pedagógicas; Implementar programas de
tecnologia  educacional;  Participar  do  processo  de  recrutamento,  seleção,  ingresso  e  qualificação  de
servidores e discentes na instituição;  Elaborar  e desenvolver  projetos de ensino,  pesquisa e extensão;
Utilizar  recursos  de  informática;  Executar  outras  tarefas  de  mesma natureza  e  nível  de  complexidade
associadas ao ambiente organizacional.

Tecnólogo/Área
Estudar, planejar, projetar, especificar e executar projetos específicos na área de atuação; assessorar nas
atividades de ensino, pesquisa e extensão. 
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CARGOS DA CARREIRA DE TÉCNICO-ADMINISTRATIVO EM EDUCAÇÃO NÍVEL D

Assistente em Administração
Tratar  documentos:  registrar  a  entrada  e  saída  de  documentos;  triar,  conferir  e  distribuir  documentos;
verificar  documentos  conforme  normas;  conferir  notas  fiscais  e  faturas  de  pagamentos;  identificar
irregularidades nos documentos; conferir cálculos; submeter pareceres para apreciação da chefia; classificar
documentos, segundo critérios pré-estabelecidos; arquivar documentos conforme procedimentos. Preparar
relatórios, formulários e planilhas: coletar dados; elaborar planilhas de cálculos; confeccionar organogramas,
fluxogramas  e  cronogramas;  efetuar  cálculos;  elaborar  correspondência;  dar  apoio  operacional  para
elaboração de manuais técnicos.  Acompanhar processos administrativos:  verificar  prazos estabelecidos;
localizar  processos;  encaminhar  protocolos  internos;  atualizar  cadastro;  convalidar  publicação  de  atos;
expedir ofícios e memorandos. Atender usuários no local ou à distância: Fornecer informações; identificar
natureza das solicitações dos usuários; atender fornecedores. Dar suporte administrativo e técnico na área
de recursos humanos: executar procedimentos de recrutamento e seleção; dar suporte administrativo à área
de treinamento  e  desenvolvimento;  orientar  servidores  sobre  direitos  e  deveres;  controlar  frequência  e
deslocamentos  dos  servidores;  atuar  na  elaboração  da  folha  de  pagamento;  controlar  recepção  e
distribuição de benefícios; atualizar dados dos servidores. Dar suporte administrativo e técnico na área de
materiais,  patrimônio  e  logística:  controlar  material  de  expediente;  levantar  a  necessidade de  material;
requisitar  materiais;  solicitar  compra de material;  conferir  material  solicitado;  providenciar  devolução de
material  fora  de  especificação;  distribuir  material  de  expediente;  controlar  expedição  de  malotes  e
recebimentos; controlar execução de serviços gerais (limpeza, transporte, vigilância); pesquisar preços. Dar
suporte  administrativo  e  técnico  na  área  orçamentária  e  financeira:  preparar  minutas  de  contratos  e
convênios;  digitar  notas de lançamentos contábeis;  efetuar  cálculos;  emitir  cartas convite  e editais  nos
processos de compras e serviços. Participar da elaboração de projetos referentes a melhoria dos serviços
da instituição. Coletar dados; elaborar planilhas de cálculos; confeccionar organogramas, fluxogramas e
cronogramas;  atualizar  dados  para  a  elaboração  de  planos  e  projetos.  Secretariar  reuniões  e  outros
eventos: redigir documentos utilizando redação oficial. Digitar documentos. Utilizar recursos de informática.
Executar  outras  tarefas  de  mesma  natureza  e  nível  de  complexidade  associadas  ao  ambiente
organizacional.

Técnico de Laboratório/Área
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 Agrimensura
Executar  levantamentos  geodésicos  e  topohidrográficos,  por  meio  de  levantamentos  altimétricos  e
planimétricos; implantam, no campo, pontos de projeto, locando obras de sistemas de transporte, obras
civis,  industriais,  rurais e delimitando glebas;  planejam trabalhos em geomática;  analisar documentos e
informações cartográficas,  interpretando fotos  terrestres,  fotos aéreas,  imagens orbitais,  cartas,  mapas,
plantas,  identificando acidentes  geométricos  e  pontos  de  apoio  para  georeferenciamento  e  amarração,
coletando dados geométricos. Efetuar cálculos e desenhos e elaboram documentos cartográficos, definindo
escalas e cálculos cartográficos, efetuando aerotriangulação, restituindo fotografias aéreas. Assessorar nas
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atividades de ensino, pesquisa e extensão.

Técnico em Audiovisual
Montar  e  projetar  filmes  cinematográficos,  manejar  equipamentos  audiovisuais  utilizando  nas  diversas
atividades didáticas, pesquisa e extensão, bem como operar equipamentos eletrônicos para gravação em
fita ou fios magnéticos, filmes ou discos virgens. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão.

Técnico em Alimentos e Laticínios
Planejar o trabalho de processamento, conservação e controle de qualidade de insumos para a indústria
alimentícia de alimentos e laticínios. Participar de pesquisa para melhoria, adequação e desenvolvimento de
novos produtos  e  processos,  sob  supervisão.  Supervisionam processos  de  produção e  do controle  de
qualidade nas etapas de produção Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão.

Técnico em Edificações
Realizar levantamentos topográficos e planialtimétricos. Desenvolver e legalizar projetos de edificações sob
supervisão de um engenheiro civil; planejar a execução, orçam e providenciar suprimentos e supervisionar a
execução de obras e serviços. Treinar mão de obra e realizar o controle tecnológico de materiais e do solo.
Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão.

Técnico em Tecnologia da Informação
Desenvolver sistemas e aplicações; desenvolver interface gráfica; aplicar critérios ergonômicos de navega-
ção 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 gerenciamen-
to 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 textu-
ais; 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 apli-
cações; implantar sistemas e aplicações; instalar programas; adaptar conteúdo para médias interativas; ho-
mologar sistemas e aplicações junto a usuários; treinar usuários; verificar resultados obtidos; avaliar objeti-
vos e de projetos de sistemas e aplicações; projetar sistemas e aplicações: Identificar demanda de merca-
do; coletar dados; desenvolver leiaute de e relatórios; elaborar anteprojeto, projetos conceitual, lógico, estru-
tural, físico e gráfico; definir critérios ergonômicos e de navegação em sistemas e aplicações; definir interfa-
ce de comunicação e interatividade; elaborar croquis e desenhos para geração de programas; projetar dis-
positivos, 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 desen-
volvimento 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 co-
mercialização; solicitar  consultoria técnica; planejar etapas e ações de trabalho: definir cronograma de tra-
balho; reunir-se com equipe de trabalho ou cliente; definir padronizações de sistemas e aplicações; especifi-
car atividades e tarefas; distribuir tarefas; executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexi-
dade associadas ao ambiente organizacional.

Tradutor Intérprete de Libras
Traduzir  e  interpretar  artigos,  livros,  textos  diversos  bem  idioma  para  o  outro,  bem  como  traduzir  e
interpretar  palavras,  conversações,  narrativas,  palestras,  atividades  didático  pedagógicas  em um outro
idioma, reproduzindo Libras ou na modalidade oral  da Língua Portuguesa o pensamento e intenção do
emissor. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão.
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CARGOS DA CARREIRA DE TÉCNICO-ADMINISTRATIVO EM EDUCAÇÃO NÍVEL C

Assistente de Laboratório/Área
Planejar o trabalho de apoio do laboratório e preparar vidrarias e materiais similares. Interpretar ordens de
serviço  programadas,  programar  o  suprimento  de  materiais,  as  etapas  de  trabalho,  equipamentos  e
instrumentos; selecionar métodos de análise; efetuar cálculos conforme indicações do método de análise;
preencher  fichas  e  formulários.  Preparar  soluções  e  equipamentos  de  medição  e  ensaios  e  analisar
amostras  de  insumos  e  matérias-primas.  Proceder  à  coleta  do  material,  empregando  os  meios  e  os
instrumentos recomendados; executar exames e outros trabalhos de natureza simples, que não exigem
interpretação técnica dos resultados; auxiliar nas análises e testes laboratoriais; registrar e arquivar cópias
dos resultados dos exames, testes e análises; zelar pela assepsia, conservação e recolhimento do material
utilizado. Organizar o trabalho conforme normas de segurança, saúde ocupacional e preservação ambiental.
Auxiliar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível
de complexidade associadas ao ambiente organizacional.

Auxiliar em Administração
Organizar  e  executar  atividades  administrativas  nas  áreas  de  gestão  de  pessoas,  administração,
acadêmica, orçamento, finanças e patrimônio e logística; atender usuários, fornecer e receber informações;
tratar  de  documentos  e  atos  administrativos,  cumprir  todo  o  procedimento  necessário  referente  aos
mesmos; preparar relatórios e planilhas; utilizar recursos de informática; executar outras tarefas de mesma
natureza e nível de complexidade associadas ao ambiente organizacional e assessorar nas atividades de
ensino, pesquisa e extensão.


