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EXTRATO DAS ATRIBUIGOES DOS CARGOS

CARREIRA DOCENTE — PROFESSOR DA CARREIRA DE MAGISTERIO DO ENSINO BAsIcO, TECNICO E
TECNOLOGICO (conforme a Lei 9.394 de 20 de dezembro de 1996)

Participar da elaboragédo da proposta pedagdgica da Instituicdo; elaborar e cumprir plano de trabalho,
segundo a proposta pedagoégica da Instituicdo; zelar pela aprendizagem dos alunos; estabelecer
estratégias de recuperacao para os alunos de menor rendimento; ministrar os dias letivos e horas-aula
estabelecidos, além de participar integralmente dos periodos dedicados ao planejamento, a avaliagéo
e ao desenvolvimento profissional e colaborar com as atividades de articulagdo da escola com as
familias e a comunidade.

Observagao: o candidato aprovado neste Concurso Publico que vier a ser investido no cargo de
Professor do Ensino Basico, Técnico e Tecnolégico tera, além das atribuicdes do cargo
regidas pela Lei 9.394/96, as suas atividades regulamentadas por normas internas deste
Instituto Federal.

CARGOS DA CARREIRA DE TECNICO-ADMINISTRATIVO EM EDUCAGAO NIiVEL E

Administrador

Administrar organizag¢des: administrar materiais, recursos humanos, patrimoénio, informagdes, recursos
financeiros e orgcamentarios; gerir recursos tecnoldgicos; administrar sistemas, processos, organizacao e
métodos; arbitrar em decisbes administrativas e organizacionais. Elaborar planejamento organizacional:
participar na definicdo da visdo e missdo da instituicdo; analisar a organizagdo no contexto externo e
interno; identificar oportunidades e problemas; definir estratégias; apresentar proposta de programas e
projetos; estabelecer metas gerais e especificas. Implementar programas e projetos: avaliar viabilidade de
projetos; identificar fontes de recursos; dimensionar amplitude de programas e projetos; tragar estratégias
de implementagao; reestruturar atividades administrativas; coordenar programas, planos e projetos;
monitorar programas e projetos. Promover estudos de racionalizagdo: analisar estrutura organizacional,
levantar dados para o estudo dos sistemas administrativos; diagnosticar métodos e processos; descrever
métodos e rotinas de simplificacdao e racionalizagdo de servigos; elaborar normas e procedimentos;
estabelecer rotinas de trabalho; revisar normas e procedimentos. Realizar controle do desempenho
organizacional: estabelecer metodologia de avaliagéo; definir indicadores e padrées de desempenho; avaliar
resultados; preparar relatérios; reavaliar indicadores. Prestar consultoria administrativa: prestar consultoria
administrativa: elaborar diagnéstico; apresentar alternativas; emitir pareceres e laudos; facilitar processos de
transformagédo; analisar resultados de pesquisa; atuar na mediacao e arbitragem; realizar pericias. Utilizar
recursos de informatica. Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional.

Analista de Tecnologia da Informagao

Desenvolver sistemas informatizados: estudar as regras de negdécio inerentes aos objetivos e abrangéncia
de sistema; dimensionar requisitos e funcionalidade de sistema; realizar levantamento de dados; prever taxa
de crescimento do sistema; definir alternativas fisicas de implantagao; especificar a arquitetura do sistema;
escolher ferramentas de desenvolvimento; modelar dados; especificar programas; codificar aplicativos;
montar protétipo 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 as informacgdes;
realizar auditoria de sistema. Prestar suporte técnico ao usuario: orientar areas de apoio; consultar
documentacao técnica; consultar fontes alternativas de informagdes; simular problemas em ambiente
controlado; acionar suporte de terceiros; instalar e configurar software e hardware. Treinar usuario: consultar
referéncias bibliograficas; preparar conteudo programatico, material didatico e instrumentos para avaliagéo
de treinamento; determinar recursos audiovisuais, hardware e software; configurar ambiente de
treinamento; ministrar treinamento. Elaborar documentagdo para ambientes informatizados: descrever
processos; desenhar diagrama de flux os de informacgdes; elaborar dicionario de dados, manuais do sistema
e relatoérios técnicos; emitir pareceres técnicos; inventariar software e hardware; documentar estrutura da
rede, niveis de servigos, capacidade e performance e solugdes disponiveis; divulgar documentagao;
elaborar estudos de viabilidade técnica e econémica e especificacdo técnica. Estabelecer padroes para
ambientes informatizados: estabelecer padrdo de hardware e software; criar normas de seguranga; definir
requisitos técnicos para contratagdo de produtos e servigos; padronizar nomenclatura; instituir padréao de
interface com usuario; divulgar utilizagdo de novos padrdes; definir metodologias a serem adotadas;
especificar procedimentos para recuperagao de ambiente operacional. Coordenar projetos em ambientes
informatizados: administrar recursos internos e externos; acompanhar execugao do projeto; realizar revisdes
técnicas; avaliar qualidade de produtos gerados; validar produtos junto a usuarios em cada etapa. Oferecer
solugdes para ambientes informatizados: propor mudangas de processos e fungdes; prestar consultoria
técnica; identificar necessidade do usuario; avaliar proposta de fornecedores; negociar alternativas de
solugdo com usuario; adequar solugbes a necessidade do usuario; negociar com fornecedor; demonstrar
alternativas de solugéo; propor adogcdo de novos métodos e técnicas; organizar féruns de discussédo.
Pesquisar tecnologias em informatica: Pesquisar padrbes, técnicas e ferramentas disponiveis no mercado;
identificar fornecedores; solicitar demonstragdes de produto; avaliar novas tecnologias por meio de visitas
técnicas; construir plataforma de testes; analisar funcionalidade do produto; comparar alternativas
tecnologicas; participar de eventos para qualificagdo profissional. Executar outras tarefas de mesma
natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional.

Arquiteto

Elaborar planos e projetos associados a arquitetura em todas as suas etapas, definindo materiais,
acabamentos, técnicas, metodologias, analisando dados e informagdes. Fiscalizar e executar obras e
servigos, desenvolver estudos de viabilidade financeiros, econémicos, ambientais. Prestar servigos de
consultoria e assessoramento, bem como estabelecer politicas de gestéo.

Comandante de Lancha

Comandar lanchas oceéanicas de qualquer tonelagem e navegacgéo costeira, orientando e fiscalizando as
tarefas de armacgao, captura e conservacgao do pescado, assegurando o desenvolvimento das atividades de
pesquisa oceanografica.

Contador

Executar a escrituragdo através dos langamentos dos atos e fatos contabeis: executar a escrituragdo dos
atos e fatos contabeis no sistema financeiro, orgamentario, patrimonial e de compensacao, de todas as
receitas, despesas, empenhos, convénios, movimentagcao de recursos financeiros e orgamentarios, registros
de baixa de contratos e convénios, incorporacdo e baixa de bens patrimoniais. Elaborar e manter
atualizados relatérios contabeis: elaborar relatérios contabeis em consonancia com as areas de finangas,
orcamento, patrimdnio, 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 prestagéo,
acertos e conciliagdo de contas: promover a prestagao, acertos e conciliagdo de contas em geral, conferindo
saldos, localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a correcdo das operagdes contabeis.
Participar da implantacéo e execugao das normas e rotinas de controle interno: participar da implantagao e
execugao das normas e rotinas de controle interno, visando atendimento da legislagdo e dos érgaos de
controles. Realizar pericias. Utilizar recursos de informatica. Executar outras tarefas de mesma natureza e
nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional.
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Engenheiro / Area

Supervisionar, coordenar e dar orientagdo técnica; elaborar estudos, planejamentos, projetos e
especificagdes em geral de regides, zonas, cidades, obras, estruturas, transporte, exploragdo de recursos
naturais e desenvolvimento da produgédo industrial e agropecuaria. Realizar estudos de viabilidade técnico-
econOmica; prestar assisténcia, assessoria e consultoria. Realizar vistoria, pericia, avaliagdo, arbitramento,
laudo e parecer técnico. Desempenhar atividades de analise, experimentagao, ensaio e divulgagao técnica.
Elaborar orgcamentos. Realizar atividades de padronizagdo, mensuracao, e controle de qualidade. Executar
e fiscalizar obras e servigos técnicos; conduzir equipe de instalagdo, montagem, operacéo, reparo ou
manutengéo. Elaborar projetos, assessorando e supervisionando a sua realizagdo. Orientar e controlar
processo de produc¢do ou servico de manutencdo. Projetar produtos; instalacdes e sistemas. Pesquisar e
elaborar processos. Estudar e estabelecer métodos de utilizagdo eficaz e econdmica de materiais e
equipamentos, bem como de gerenciamento de pessoal. Utilizar recursos de informatica. Executar outras
tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional.

Jornalista

Informar ao publico: elaborar noticias para divulgacdo; processar a informagéo; priorizar a atualidade da
noticia; divulgar noticias com objetividade e ética respeitando a intimidade, a vida privada, a honra e a
imagem das pessoas; adequar a linguagem ao veiculo de comunicagao. Iniciar o processo de informagao:
fazer reunido da pauta; elaborar, distribuir e executar pauta; orientar a produgéo; assegurar o direito de
resposta. Coletar informacgao: definir, buscar e entrevistar fontes de informagao; selecionar e confrontar
dados, fatos e versdes; apurar e pesquisar informagdes. Registrar informacao: redigir textos jornalisticos;
fotografar e gravar imagens jornalisticas; gravar entrevistas jornalisticas; ilustrar matérias jornalisticas;
revisar os registros da informacao; editar informagao. Qualificar a informacgéo: questionar, interpretar e
hierarquizar a informacéo; contextualizar fatos; organizar matérias jornalisticas; planejar a distribuicdo das
informagdes no veiculo de comunicagao; formatar a matéria jornalistica; abastecer e acessar bancos de
dados, imagens e sons. Utilizar recursos de informatica. Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel
de complexidade associadas ao ambiente organizacional.

Médico do Trabalho

Realizar consultas e atendimentos médicos; tratar pacientes; implementar agdes para promog¢ao da saude;
coordenar programas e servicos em saude, efetuar pericias, auditorias e sindicAncias médicas; elaborar
documentos e difundir conhecimentos da area médica. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e
extenséo.

Pedagogo

Estudar medidas que visem melhorar os processos pedagdgicos, inclusive na educagao infantil; Elaborar e
desenvolver projetos educacionais; Participar da elaboragdo de instrumentos especificos de orientagédo
pedagodgica e educacional; Organizar as atividades individuais e coletivas de criangas em idade pré-escolar;
Elaborar manuais de orientagdo, catalogos de técnicas pedagodgicas; participar de estudos de reviséo de
curriculo e programas de ensino; executar trabalhos especializados de administragdo, orientagdo e
supervisdo educacional; Participar de divulgagdo de atividades pedagdgicas; Implementar programas de
tecnologia educacional; Participar do processo de recrutamento, selegcdo, ingresso e qualificagdo de
servidores e discentes na instituicdo; Elaborar e desenvolver projetos de ensino, pesquisa e extensao;
Utilizar recursos de informatica; Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade
associadas ao ambiente organizacional.

Tecnélogo/Area
Estudar, planejar, projetar, especificar e executar projetos especificos na area de atuagao; assessorar nas
atividades de ensino, pesquisa e extensao.
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CARGOS DA CARREIRA DE TECNICO-ADMINISTRATIVO EM EDUCAGAO NIiVEL D

Assistente em Administragido

Tratar documentos: registrar a entrada e saida de documentos; triar, conferir e distribuir documentos;
verificar documentos conforme normas; conferir notas fiscais e faturas de pagamentos; identificar
irregularidades nos documentos; conferir calculos; submeter pareceres para apreciagdo da chefia; classificar
documentos, segundo critérios pré-estabelecidos; arquivar documentos conforme procedimentos. Preparar
relatérios, formularios e planilhas: coletar dados; elaborar planilhas de calculos; confeccionar organogramas,
fluxogramas e cronogramas; efetuar calculos; elaborar correspondéncia; dar apoio operacional para
elaboragdo de manuais técnicos. Acompanhar processos administrativos: verificar prazos estabelecidos;
localizar processos; encaminhar protocolos internos; atualizar cadastro; convalidar publicagdo de atos;
expedir oficios e memorandos. Atender usuarios no local ou a distancia: Fornecer informacdes; identificar
natureza das solicitagbes dos usuarios; atender fornecedores. Dar suporte administrativo e técnico na area
de recursos humanos: executar procedimentos de recrutamento e selegao; dar suporte administrativo a area
de treinamento e desenvolvimento; orientar servidores sobre direitos e deveres; controlar frequéncia e
deslocamentos dos servidores; atuar na elaboragdo da folha de pagamento; controlar recepgdo e
distribuicdo de beneficios; atualizar dados dos servidores. Dar suporte administrativo e técnico na area de
materiais, patrimdnio e logistica: controlar material de expediente; levantar a necessidade de material,
requisitar materiais; solicitar compra de material; conferir material solicitado; providenciar devolugao de
material fora de especificacdo; distribuir material de expediente; controlar expedicdo de malotes e
recebimentos; controlar execugao de servigos gerais (limpeza, transporte, vigilancia); pesquisar pregos. Dar
suporte administrativo e técnico na area orgamentaria e financeira: preparar minutas de contratos e
convénios; digitar notas de langamentos contabeis; efetuar calculos; emitir cartas convite e editais nos
processos de compras e servigos. Participar da elaboragdo de projetos referentes a melhoria dos servigos
da instituicdo. Coletar dados; elaborar planilhas de calculos; confeccionar organogramas, fluxogramas e
cronogramas; atualizar dados para a elaboragdo de planos e projetos. Secretariar reunides e outros
eventos: redigir documentos utilizando redagéao oficial. Digitar documentos. Utilizar recursos de informatica.
Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

Técnico de Laboratério/Area

Preparar reagentes, pecas e outros materiais utilizados em experimentos. Proceder a 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 laboratérios ou em atividades
de campo relativas a uma pesquisa. Proceder a analise de materiais em utilizando métodos fisicos,
quimicos, fisico-quimicos e bioquimicos para se identificar qualitativo e quantitativamente os componentes
desse material, utilizando metodologia prescrita. Proceder a limpeza e conservagdo de instalagbes,
equipamentos e materiais dos laboratérios. Proceder ao controle de estoque dos materiais de consumo dos
laboratérios. Responsabilizar-se por pequenos depésitos e/ou almoxarifados dos setores que estejam
alocados. Gerenciar o laboratério conjuntamente com o responsavel pelo mesmo. Utilizar recursos de
informatica. Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

Técnico em Agrimensura

Executar levantamentos geodésicos e topohidrograficos, 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 geomatica; analisar documentos e
informacgdes cartograficas, interpretando fotos terrestres, fotos aéreas, imagens orbitais, cartas, mapas,
plantas, identificando acidentes geométricos e pontos de apoio para georeferenciamento e amarragao,
coletando dados geométricos. Efetuar calculos e desenhos e elaboram documentos cartograficos, definindo
escalas e calculos cartograficos, efetuando aerotriangulagao, restituindo fotografias aéreas. Assessorar nas



MINISTERIO DA EDUCAGAO
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SANTA CATARINA
Edital 32/2015

atividades de ensino, pesquisa e extensao.

Técnico em Audiovisual

Montar e projetar filmes cinematograficos, manejar equipamentos audiovisuais utilizando nas diversas
atividades didaticas, pesquisa e extensdo, bem como operar equipamentos eletrébnicos para gravagéo em
fita ou fios magnéticos, filmes ou discos virgens. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

Técnico em Alimentos e Laticinios

Planejar o trabalho de processamento, conservagéo e controle de qualidade de insumos para a industria
alimenticia de alimentos e laticinios. Participar de pesquisa para melhoria, adequagao e desenvolvimento de
novos produtos e processos, sob supervisdo. Supervisionam processos de producdo e do controle de
qualidade nas etapas de produgao Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

Técnico em Edificagdes

Realizar levantamentos topograficos e planialtimétricos. Desenvolver e legalizar projetos de edificagdes sob
supervisdo de um engenheiro civil; planejar a execugéo, orgam e providenciar suprimentos e supervisionar a
execucgao de obras e servigos. Treinar mao de obra e realizar o controle tecnolégico de materiais e do solo.
Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

Técnico em Tecnologia da Informagéao

Desenvolver sistemas e aplicagdes; desenvolver interface grafica; aplicar critérios ergondmicos de navega-
¢ado em sistemas e aplicagdes; montar estrutura de banco de dados; codificar programas; prover sistemas
de rotinas de seguranga; compilar programas; testar programas; aplicativos para instalacdo e gerenciamen-
to de sistemas; documentar sistemas e aplicagdes; realizar manutengao de sistemas e aplicagdes: alterar
sistemas e aplicacoes; alterar estrutura de armazenamento de dados; atualizar informacgdes graficas e textu-
ais; converter sistemas e aplicagdes para outras linguagens ou plataformas; atualizar documentacdes de
sistemas e aplicagdes; fornecer suporte técnico; monitorar desempenho e performance de sistemas e apli-
cacgdes; implantar sistemas e aplicagdes; instalar programas; adaptar conteido para médias interativas; ho-
mologar sistemas e aplicagdes junto a usuarios; treinar usuarios; verificar resultados obtidos; avaliar objeti-
vos e de projetos de sistemas e aplicagdes; projetar sistemas e aplicagdes: Identificar demanda de merca-
do; coletar dados; desenvolver leiaute de e relatérios; elaborar anteprojeto, projetos conceitual, l6gico, estru-
tural, fisico e grafico; definir critérios ergonémicos e de navegagédo em sistemas e aplica¢des; definir interfa-
ce de comunicacgéo e interatividade; elaborar croquis e desenhos para geracdo de programas; projetar dis-
positivos, ferramentas e posicionamento de em maquinas; dimensionar vida Gtil de sistema e aplicagbes;
modelar estrutura de banco de dados; selecionar recursos de trabalho: selecionar metodologias de desen-
volvimento de sistemas; selecionar linguagem de programacéo; selecionar ferramentas de desenvolvimento;
especificar configuragdes de maquinas e equipamentos (hardware); especificar maquinas, ferramentas,
acessorios e suprimentos; compor equipe técnica; especificar recursos e estratégias de comunicagao e co-
mercializagdo; solicitar consultoria técnica; planejar etapas e agdes de trabalho: definir cronograma de tra-
balho; reunir-se com equipe de trabalho ou cliente; definir padronizagbes de sistemas e aplicagdes; especifi-
car atividades e tarefas; distribuir tarefas; executar outras tarefas de mesma natureza e nivel 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, conversacgbes, narrativas, palestras, atividades didatico pedagdgicas em um outro
idioma, reproduzindo Libras ou na modalidade oral da Lingua Portuguesa o pensamento e intencdo do
emissor. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.
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CARGOS DA CARREIRA DE TECNICO-ADMINISTRATIVO EM EDUCAGAO NIVEL C

Assistente de Laboratério/Area

Planejar o trabalho de apoio do laboratério e preparar vidrarias e materiais similares. Interpretar ordens de
servigo programadas, programar o suprimento de materiais, as etapas de trabalho, equipamentos e
instrumentos; selecionar métodos de analise; efetuar calculos conforme indicagdes do método de analise;
preencher fichas e formularios. Preparar solugcbes e equipamentos de medigdo e ensaios e analisar
amostras de insumos e matérias-primas. Proceder a coleta do material, empregando os meios e os
instrumentos recomendados; executar exames e outros trabalhos de natureza simples, que ndo exigem
interpretacao técnica dos resultados; auxiliar nas andlises e testes laboratoriais; registrar e arquivar copias
dos resultados dos exames, testes e analises; zelar pela assepsia, conservagao e recolhimento do material
utilizado. Organizar o trabalho conforme normas de segurancga, saude ocupacional e preservagdo ambiental.
Auxiliar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao. Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel
de complexidade associadas ao ambiente organizacional.

Auxiliar em Administragao

Organizar e executar atividades administrativas nas areas de gestdo de pessoas, administragao,
académica, orgamento, finangas e patrimdnio e logistica; atender usuarios, fornecer e receber informagdes;
tratar de documentos e atos administrativos, cumprir todo o procedimento necessario referente aos
mesmos; preparar relatérios e planilhas; utilizar recursos de informatica; executar outras tarefas de mesma
natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional e assessorar nas atividades de
ensino, pesquisa e extensao.



