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EDITAL COMPLEMENTAR Nº 03, DE 07 DE MARÇO DE 2014 
ATRIBUIÇÕES DOS CARGOS 

 
Conforme Art. 8º da Lei 11.091/2005, são atribuições gerais dos cargos que integram o Plano de Carreira, sem 
prejuízo das atribuições específicas e observados os requisitos de qualificação e competências definidos nas 
respectivas especificações: 
I - planejar, organizar, executar ou avaliar as atividades inerentes ao apoio técnico-administrativo ao ensino; 
II - planejar, organizar, executar ou avaliar as atividades técnico-administrativas inerentes à pesquisa e à 
extensão nas Instituições Federais de Ensino; 
III - executar tarefas específicas, utilizando-se de recursos materiais, financeiros e outros de que a Instituição 
Federal de Ensino disponha, a fim de assegurar a eficiência, a eficácia e a efetividade das atividades de ensino, 
pesquisa e extensão das Instituições Federais de Ensino. 
 
As atribuições gerais serão exercidas de acordo com o ambiente organizacional e detalhadas em regulamento. 
 
As descrições detalhadas de atividades típicas dos cargos podem ser encontradas no endereço eletrônico: 
http://concursos.ifac.edu.br. 
 
 
ASSISTENTE DE ALUNO: DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: Assistir e orientar os alunos no aspecto de 
disciplina, lazer, segurança, saúde, pontualidade e higiene, dentro das dependências escolares. Assistir o corpo 
docente nas unidades didático-pedagógicas com os materiais necessários e execução de suas atividades. 
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. 
 
ADMINISTRADOR: DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: Planejar, organizar, controlar e assessorar as 
organizações nas áreas de recursos humanos, patrimônio, materiais, informações, financeira, tecnológica, entre 
outras; implementar programas e projetos; elaborar planejamento organizacional; promover estudos de 
racionalização e controlar o desempenho organizacional. Prestar consultoria administrativa a organizações e 
pessoas. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão. 
 
ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMAÇÃO/ÁREAS: INFRAESTRUTURA E REDES, SISTEMAS DE 
INFORMAÇÃO, SUPORTE): DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: Desenvolver e implantar sistemas 
informatizados dimensionando requisitos e funcionalidade do sistema, especificando sua arquitetura, escolhendo 
ferramentas de desenvolvimento, especificando programas, codificando aplicativos. Administrar ambientes 
informatizados, prestar suporte técnico ao usuário e o treinamento, elaborar documentação técnica. Estabelecer 
padrões, coordenar projetos e oferecer soluções para ambientes informatizados e pesquisar tecnologias em 
informática. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão. 
 
ARQUITETO E URBANISTA: DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 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. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão. 
 
ARQUIVISTA: DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: Organizar documentação de arquivos institucionais e 
pessoais, criar projetos de museus e exposições, organizar acervos musicológicos públicos e privados. 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 arquivística. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão. 
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ASSISTENTE DE LABORATÓRIO/ÁREA: DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 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. 
 
ASSISTENTE EM ADMINISTRAÇÃO: DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: Executar serviços de apoio nas 
áreas de recursos humanos, administração, finanças e logística; atender usuários, fornecendo e recebendo 
informações; tratar de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessário referente aos mesmos; 
preparar relatórios e planilhas; executar serviços gerais de escritórios. Assessorar nas atividades de ensino, 
pesquisa e extensão. 
 
ASSISTENTE SOCIAL: DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: Prestar serviços sociais orientando indivíduos, 
famílias, comunidade e instituições sobre direitos e deveres (normas, códigos e legislação), serviços e recursos 
sociais e programas de educação; planejar, coordenar e avaliar planos, programas e projetos sociais em 
diferentes áreas de atuação profissional (seguridade, educação, trabalho, jurídica, habitação e outras); 
desempenhar tarefas administrativas e articular recursos financeiros disponíveis. Assessorar nas atividades de 
ensino, pesquisa e extensão. 
 
AUXILIAR DE BIBLIOTECA: DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 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. 
 
AUXILIAR DE ENFERMAGEM: DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: Prestar assistência ao paciente, atuando 
sob supervisão de enfermeiro e/ou médico. Trabalhar em conformidade às boas práticas, normas e 
procedimentos de biossegurança. Auxiliar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão. 
 
AUXILIAR EM ADMINISTRAÇÃO: DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: Executar serviços de apoio nas áreas 
de recursos humanos, administração, finanças e logística, bem como, tratar documentos variados, preparar 
relatórios e planilhas, cumprindo todo o procedimento necessário referente aos mesmos. 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.  
 
BIBLIOTECÁRIO-DOCUMENTALISTA: DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: Disponibilizar informação em 
qualquer suporte; gerenciar unidades como bibliotecas, centros de documentação, centros de informação e 
correlatos, além de redes e sistemas de informação. Tratar tecnicamente e desenvolver recursos informacionais; 
disseminar informação com o objetivo de facilitar o acesso e geração do conhecimento; desenvolver estudos e 
pesquisas; realizar difusão cultural; desenvolver ações educativas. Assessorar nas atividades de ensino, 
pesquisa e extensão. 
 
CONTADOR: DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: Administrar os tributos; registrar atos e fatos contábeis; 
controlar o ativo permanente; gerenciar custos; preparar obrigações acessórias, tais como: declarações 
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acessórias ao fisco, órgãos competentes e contribuintes e administrar o registro dos livros nos órgãos 
apropriados; elaborar demonstrações contábeis; prestar consultoria e informações gerenciais; realizar auditoria 
interna e externa; atender solicitações de órgãos fiscalizadores e realizar perícia. Assessorar nas atividades de 
ensino, pesquisa e extensão. 
 
DIAGRAMADOR: DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: Planejar serviços de pré-impressão gráfica. Realizar 
programação visual gráfica e editorar textos e imagens. Operar processos de tratamento de imagem, montar 
fotolitos e imposição eletrônica. Operar sistemas de prova e copiam chapas. Gravar matrizes para rotogravura, 
flexografia, calcografia e serigrafia. Trabalhar seguindo normas de segurança, higiene, qualidade e preservação 
ambiental. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão.  
 
ENFERMEIRO DO TRABALHO: DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO Executar atividades relacionadas com o 
serviço de higiene, medicina e segurança do trabalho, integrando equipes de estudos, para propiciar a 
preservação da saúde e valorização do trabalhador. Estudar e observar condições de higiene, periculosidade e 
segurança no ambiente de trabalho, além de planejar e executar ações de prevenção de riscos e acidentes com 
os servidores. Coletar de dados de doenças ocupacionais, realização de inquéritos sanitários. Executar e avaliar 
programas de prevenções de acidentes de trabalho e de doenças profissionais ou não profissionais, fazendo 
análise da fadiga, dos fatores de insalubridade, dos riscos e das condições de trabalho, para propiciar a 
preservação de integridade física e mental do trabalhador. Atuar também na prevenção de doenças do trabalho 
em harmonia,  complementabilidade e  concordância  com os outros profissionais de saúde do trabalho e 
segurança do trabalho. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade associada ao 
ambiente organizacional. Auxiliar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão. 
 
ENGENHEIRO/ÁREA: CONSTRUÇÃO CIVIL: DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: Desenvolver projetos de 
engenharia; executar obras; planejar, orçar e contratar empreendimentos; coordenar a operação e a manutenção 
dos mesmos. Controlar a qualidade dos suprimentos e serviços comprados e executados. Elaborar normas e 
documentação técnica. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão. 
 
FISIOTERAPEUTA: DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: Atender pacientes para prevenção, habilitação e 
reabilitação de pessoas utilizando protocolos e procedimentos específicos de fisioterapia, terapia ocupacional e 
ortoptia. Habilitar pacientes; realizar diagnósticos específicos; analisar condições dos pacientes. Desenvolver 
programas de prevenção, promoção de saúde e qualidade de vida. Assessorar nas atividades de ensino, 
pesquisa e extensão. 
 
JORNALISTA: DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: Recolher, redigir, registrar através de imagens e de sons, 
interpretar e organizar informações e notícias a serem difundidas, expondo, analisando e comentando os 
acontecimentos. Fazer seleção, revisão e preparo definitivo das matérias jornalísticas a serem divulgadas em 
jornais, revistas, televisão, rádio, internet, assessorias de imprensa e quaisquer outros meios de comunicação 
com o público. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão. 
 
MÉDICO/ÁREA: CLINICA GERAL: 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. 
 
NUTRICIONISTA: DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: Prestar assistência nutricional a indivíduos e 
coletividades (sadios e enfermos); organizar, administrar e avaliar unidades de alimentação e nutrição; efetuar 
controle higiênico-sanitário; participar de programas de educação nutricional; podem estruturar e gerenciar 
serviços de atendimento ao consumidor de indústrias de alimentos e ministrar cursos. Atuar em conformidade ao 
Manual de Boas Práticas. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão. 
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ODONTÓLOGO: DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: Atender e orientar pacientes e executar tratamento 
odontológico, realizando, entre outras atividades, radiografias e ajuste oclusal, aplicação de anestesia, extração 
de dentes, tratamento de doenças gengivais e canais, cirurgias bucomaxilofaciais, implantes, tratamentos 
estéticos e de reabilitação oral, confecção de prótese oral e extra-oral. Diagnosticar e avaliar pacientes e planejar 
tratamento. Realizar auditorias e perícias odontológicas, administrar local e condições de trabalho, adotando 
medidas de precaução universal de biossegurança. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão. 
 
PEDAGOGO: DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: Implementar a execução, avaliar e coordenar a (re) 
construção do projeto pedagógico de escolas de educação infantil, de ensino médio ou ensino profissionalizante 
com a equipe escolar. Viabilizar o trabalho pedagógico coletivo e facilitar o processo comunicativo da 
comunidade escolar e de associações a ela vinculadas. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e 
extensão. 
 
PROGRAMADOR VISUAL: DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: Planejar serviços de pré-impressão gráfica. 
Realizar programação visual gráfica e editorar textos e imagens. Trabalhar seguindo normas de segurança, 
higiene, qualidade e preservação ambiental. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão. 
 
RELAÇÕES PÚBLICAS: DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: Estruturar estratégias de projeto; pesquisar o 
quadro econômico, político, social e cultural; desenvolver propaganda e promoções; implantar ações de relações 
públicas e assessoria de imprensa. No desenvolvimento das atividades é mobilizado um conjunto de 
capacidades comunicativas. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão. 
 
REVISOR DE TEXTOS: DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: Rever textos, atentando para as expressões 
utilizadas, sintaxe, ortografia e precisão para assegurar-lhes correção, clareza, concisão e harmonia. Assessorar 
nas atividades de ensino, pesquisa e extensão. 
 
REVISOR DE TEXTOS BRAILLE: DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: Revisar textos escritos no sistema 
Braille. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão. 
 
SECRETÁRIO EXECUTIVO: DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: Assessorar, gerenciando informações, 
auxiliando na execução de suas tarefas administrativas e em reuniões, marcando e cancelando compromissos. 
Coordenar e controlar equipes e atividades; controlar documentos e correspondências. Atender usuários 
externos e internos; organizar eventos e viagens e prestar serviços em idiomas estrangeiros. Assessorar nas 
atividades de ensino, pesquisa e extensão. 
 
TÉCNICO DE LABORATÓRIO/ÁREAS: BIOLOGIA, FÍSICA, INFORMÁTICA: DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO 
CARGO: Executar trabalhos técnico de laboratório relacionados com a área de atuação, realizando ou 
orientando coleta, análise e registros de material e substâncias através de métodos específicos. Assessorar nas 
atividades de ensino, pesquisa e extensão. 
 
TÉCNICO DE TECNOLOGIA DA INFORMAÇÃO: DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: Desenvolver sistemas e 
aplicações, determinando interface gráfica, critérios ergonômicos de navegação, montagem da estrutura de 
banco de dados e codificação de programas; projetar, implantar e realizar manutenção de sistemas e aplicações; 
selecionar recursos de trabalho, tais como metodologias de desenvolvimento de sistemas, linguagem de 
programação e ferramentas de desenvolvimento;  Manutenção  de  computadores,   atendimento  ao  usuário  e 
manutenção  de  laboratórios;  Assessorar  nas atividades de ensino, pesquisa e extensão; Executar outras 
tarefas de mesma natureza e nível de complexidade associadas ao ambiente organizacional. Assessorar nas 
atividades de ensino, pesquisa e extensão.  
 
TÉCNICO EM AGROPECUÁRIA: DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: Prestar assistência e consultoria 
técnicas, orientando diretamente produtores sobre produção agropecuária, comercialização e procedimentos de 
biosseguridade. Executar projetos agropecuários em suas diversas etapas. Planejar atividades agropecuárias. 
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Promover organização, extensão e capacitação rural. Fiscalizar produção agropecuária. Desenvolver tecnologias 
adaptadas à produção agropecuária. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão. 
 
TÉCNICO EM ALIMENTOS E LATICÍNIOS: DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: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 ARQUIVO: DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: Auxiliar especialistas das diversas áreas, nos 
trabalhos de organização, conservação, pesquisa e difusão de documentos e objetos de caráter histórico, 
artístico, científico e literário ou de outra natureza. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão. 
 
TÉCNICO EM ASSUNTOS EDUCACIONAIS: DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: Coordenar as atividades de 
ensino, planejamento, orientação, supervisionando e avaliando estas atividades, para assegurar a regularidade 
do desenvolvimento do processo educativo. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão. 
 
TÉCNICO EM AUDIOVISUAL: DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 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 CONTABILIDADE: DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO:Identificar documentos e informações, 
atender à fiscalização e proceder à consultoria Executar a contabilidade geral, operacionalizar a contabilidade de 
custos e efetuar contabilidade gerencial. Realizar controle patrimonial. Assessorar nas atividades de ensino, 
pesquisa e extensão. 
 
TÉCNICO EM EDIFICAÇÕES: DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: Realizam levantamentos topográficos e 
planialtimétricos. Desenvolvem e legalizam projetos de edificações sob supervisão de um engenheiro civil; 
planejam a execução, orçam e providenciam suprimentos e supervisionam a execução de obras e serviços. 
Treinam mão-de-obra e realizam o controle tecnológico de materiais e do solo. Assessorar nas atividades de 
ensino, pesquisa e extensão. 
 
TÉCNICO EM ENFERMAGEM: DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: Desempenhar atividades técnicas de 
enfermagem em hospitais, clínicas e outros estabelecimentos de assistência médica, embarcações e domicílios; 
atuar em cirurgia, terapia, puericultura, pediatria, psiquiatria, obstetrícia, saúde ocupacional e outras áreas; 
prestar assistência ao paciente, atuando sob supervisão de enfermeiro; desempenhar tarefas de instrumentação 
cirúrgica, posicionando de forma adequada o paciente e o instrumental, o qual passa ao cirurgião; organizar 
ambiente de trabalho, dar continuidade aos plantões. Trabalhar em conformidade às boas práticas, normas e 
procedimentos de biossegurança. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão. 
 
TÉCNICO EM QUÍMICA: DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: Executar ensaios físico-químicos, participar do 
desenvolvimento de produtos e processos, da definição ou reestruturação das instalações industriais; 
supervisionar operação de processos químicos e operações unitárias de laboratório e de produção, operar 
máquinas e/ou equipamentos e instalações produtivas, em conformidade com normas de qualidade, de boas 
práticas de manufatura, de biossegurança e controle do meio-ambiente. Interpretar manuais, elaboram 
documentação técnica rotineira e de registros legais. Podem ministrar programas de ações educativas e prestar 
assistência técnica. Todas as atividades são desenvolvidas conforme os limites de responsabilidade técnica, 
previstos em lei. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão. 
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TÉCNICO EM SECRETARIADO: DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO Executar serviços de secretaria e 
escritório com a finalidade de assegurar e agilizar o fluxo dos trabalhos administrativos junto à chefia da unidade. 
Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão.  
 
TÉCNICO EM SEGURANÇA DO TRABALHO: DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: Elaborar, participar da 
elaboração e implementar política de saúde e segurança no trabalho (SST); realizar auditoria, acompanhamento 
e avaliação na área; identificar variáveis de controle de doenças, acidentes, qualidade de vida e meio ambiente. 
Desenvolver ações educativas na área de saúde e segurança no trabalho; participar de perícias e fiscalizações e 
integram processos de negociação. Participar da adoção de tecnologias e processos de trabalho; gerenciar 
documentação de SST; investigar, analisar acidentes e recomendar medidas de prevenção e controle. 
Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão. 
 
TRADUTOR E INTÉRPRETE DE LINGUAGEM SINAIS: DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 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. 


