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EDITAL COMPLEMENTAR N° 03, DE 07 DE MARCO DE 2014
ATRIBUICOES DOS CARGOS

Conforme Art. 8° da Lei 11.091/2005, sédo atribuicdes gerais dos cargos que integram o Plano de Carreira, sem
prejuizo das atribuicdes especificas e observados os requisitos de qualificacdo e competéncias definidos nas
respectivas especificacoes:

| - planejar, organizar, executar ou avaliar as atividades inerentes ao apoio técnico-administrativo ao ensino;

Il - planejar, organizar, executar ou avaliar as atividades técnico-administrativas inerentes a pesquisa e a
extensdo nas Instituicbes Federais de Ensino;

lll - executar tarefas especificas, utilizando-se de recursos materiais, financeiros e outros de que a Instituicdo
Federal de Ensino disponha, a fim de assegurar a eficiéncia, a eficacia e a efetividade das atividades de ensino,
pesquisa e extensdo das Instituicbes Federais de Ensino.

As atribuicdes gerais serdo exercidas de acordo com o ambiente organizacional e detalhadas em regulamento.

As descricdes detalhadas de atividades tipicas dos cargos podem ser encontradas no enderec¢o eletrénico:
http://concursos.ifac.edu.br.

ASSISTENTE DE ALUNO: DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Assistir e orientar os alunos no aspecto de
disciplina, lazer, seguranca, saude, pontualidade e higiene, dentro das dependéncias escolares. Assistir o corpo
docente nas unidades didatico-pedagdgicas com 0s materiais necessarios e execucdo de suas atividades.
Auxiliar nas atividades de ensino, pesquisa e extensdo. Utilizar recursos de informatica. Executar outras tarefas
de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional.

ADMINISTRADOR: DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Planejar, organizar, controlar e assessorar as
organizacgdes nas areas de recursos humanos, patrimdnio, materiais, informag8es, financeira, tecnoldgica, entre
outras; implementar programas e projetos; elaborar planejamento organizacional, promover estudos de
racionalizacdo e controlar o desempenho organizacional. Prestar consultoria administrativa a organizagfes e
pessoas. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO/AREAS: INFRAESTRUTURA E REDES, SISTEMAS DE
INFORMACAO, SUPORTE): DESCRICAO SUMARIA 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 usudrio e o treinamento, elaborar documentacao técnica. Estabelecer
padrdes, coordenar projetos e oferecer solu¢cdes para ambientes informatizados e pesquisar tecnologias em
informatica. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

ARQUITETO E URBANISTA: DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Elaborar planos e projetos associados a
arquitetura em todas as suas etapas, definindo materiais, acabamentos, técnicas, metodologias, analisando
dados e informac@es. Fiscalizar e executar obras e servigos, desenvolver estudos de viabilidade financeiros,
econdmicos, ambientais. Prestar servicos de consultoria e assessoramento, bem como estabelecer politicas de
gestdo. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

ARQUIVISTA: DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Organizar documenta¢do de arquivos institucionais e
pessoais, criar projetos de museus e exposi¢cdes, organizar acervos musicoldgicos publicos e privados. Dar
acesso a informacdo, conservar acervos. Preparar agcdes educativas ou culturais, planejar e realizar atividades
técnico-administrativas, orientar implantagdo das atividades técnicas. Participar da politica de criagdo e
implantagdo de museus e instituicdes arquivistica. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.
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ASSISTENTE DE LABORATORIO/AREA: DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Planejar o trabalho de apoio
do laboratério e preparar vidrarias e materiais similares. Interpretar ordens de servico programadas, programar o
suprimento de materiais, as etapas de trabalho, equipamentos e instrumentos; selecionar métodos de analise;
efetuar calculos conforme indicacdes do método de andlise; preencher fichas e formularios. Preparar solucdes e
equipamentos de medicdo 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 n&o exigem interpretacdo técnica dos resultados; auxiliar nas anlises e testes
laboratoriais; registrar e arquivar copias dos resultados dos exames, testes e andlises; zelar pela assepsia,
conservacgdo e recolhimento do material utilizado. Organizar o trabalho conforme normas de seguranca, saude
ocupacional e preservagdo ambiental. Auxiliar nas atividades de ensino, pesquisa e extensdo. Executar outras
tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional.

ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO: DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Executar servicos de apoio nas
areas de recursos humanos, administracdo, financas e logistica; atender usudrios, fornecendo e recebendo
informacdes; tratar de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario referente aos mesmos;
preparar relatérios e planilhas; executar servicos gerais de escritorios. Assessorar nas atividades de ensino,
pesquisa e extensao.

ASSISTENTE SOCIAL: DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Prestar servigos sociais orientando individuos,
familias, comunidade e instituicdes sobre direitos e deveres (normas, cédigos e legislacdo), servicos e recursos
sociais e programas de educacdo; planejar, coordenar e avaliar planos, programas e projetos sociais em
diferentes areas de atuacdo profissional (seguridade, educacgdo, trabalho, juridica, habitacdo e outras);
desempenhar tarefas administrativas e articular recursos financeiros disponiveis. Assessorar nas atividades de
ensino, pesquisa e extensao.

AUXILIAR DE BIBLIOTECA: DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Atuar no tratamento, recuperacio e
disseminacdo da informacdo e executar atividades especializadas e administrativas relacionadas a rotina de
unidades ou centros de documentagéo ou informacao, quer no atendimento ao usudrio, quer na administragao
do acervo, ou na manutengéo de bancos de dados. Colaborar no controle e na conservacéo de equipamentos.
Realizar manutencdo do acervo. Participar de treinamentos e programas de atualizacdo. Auxiliar nas atividades
de ensino, pesquisa e extensdo. Utilizar recursos de informatica. Executar outras tarefas de mesma natureza e
nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional.

AUXILIAR DE ENFERMAGEM: DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Prestar assisténcia ao paciente, atuando
sob supervisdo de enfermeiro e/ou médico. Trabalhar em conformidade as boas préaticas, normas e
procedimentos de biosseguranca. Auxiliar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

AUXILIAR EM ADMINISTRACAO: DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Executar servicos de apoio nas areas
de recursos humanos, administracdo, financas e logistica, bem como, tratar documentos variados, preparar
relatorios e planilhas, cumprindo todo o procedimento necessario referente aos mesmos. Auxiliar nas atividades
de ensino, pesquisa e extensdo. Utilizar recursos de informatica. Executar outras tarefas de mesma natureza e
nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional.

BIBLIOTECARIO-DOCUMENTALISTA: DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Disponibilizar informacdo em
qualquer suporte; gerenciar unidades como bibliotecas, centros de documentagdo, centros de informacéo e
correlatos, além de redes e sistemas de informacao. Tratar tecnicamente e desenvolver recursos informacionais;
disseminar informacdo com o objetivo de facilitar o acesso e geragdo do conhecimento; desenvolver estudos e
pesquisas; realizar difus8o cultural; desenvolver acdes educativas. Assessorar nas atividades de ensino,
pesquisa e extensao.

CONTADOR: DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Administrar os tributos; registrar atos e fatos contabeis;
controlar o ativo permanente; gerenciar custos; preparar obrigacfes acessoérias, tais como: declaracdes
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acessorias ao fisco, 6rgdos competentes e contribuintes e administrar o registro dos livros nos 0Orgaos
apropriados; elaborar demonstracdes contabeis; prestar consultoria e informacdes gerenciais; realizar auditoria
interna e externa; atender solicitacbes de 6rgéos fiscalizadores e realizar pericia. Assessorar nas atividades de
ensino, pesquisa e extensao.

DIAGRAMADOR: DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Planejar servicos de pré-impressdo gréfica. Realizar
programacdo visual grafica e editorar textos e imagens. Operar processos de tratamento de imagem, montar
fotolitos e imposicéo eletrdnica. Operar sistemas de prova e copiam chapas. Gravar matrizes para rotogravura,
flexografia, calcografia e serigrafia. Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e preservacdo
ambiental. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

ENFERMEIRO DO TRABALHO: DESCRICAO SUMARIA DO CARGO Executar atividades relacionadas com o
servico de higiene, medicina e seguranca do trabalho, integrando equipes de estudos, para propiciar a
preservagdo da saude e valorizagdo do trabalhador. Estudar e observar condi¢cdes de higiene, periculosidade e
seguranca no ambiente de trabalho, além de planejar e executar a¢des de prevencéo de riscos e acidentes com
os servidores. Coletar de dados de doengas ocupacionais, realizagdo de inquéritos sanitarios. Executar e avaliar
programas de prevengfes de acidentes de trabalho e de doengas profissionais ou n&o profissionais, fazendo
andlise da fadiga, dos fatores de insalubridade, dos riscos e das condi¢cdes de trabalho, para propiciar a
preservagéo de integridade fisica e mental do trabalhador. Atuar também na prevengéo de doencas do trabalho
em harmonia, complementabilidade e concordancia com os outros profissionais de saude do trabalho e
seguranca do trabalho. Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associada ao
ambiente organizacional. Auxiliar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

ENGENHEIRO/AREA: CONSTRUCAO CIVIL: DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Desenvolver projetos de
engenharia; executar obras; planejar, orcar e contratar empreendimentos; coordenar a operacdo e a manutengéo
dos mesmos. Controlar a qualidade dos suprimentos e servicos comprados e executados. Elaborar normas e
documentacéo técnica. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

FISIOTERAPEUTA: DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Atender pacientes para prevencdo, habilitacdo e
reabilitacdo de pessoas utilizando protocolos e procedimentos especificos de fisioterapia, terapia ocupacional e
ortoptia. Habilitar pacientes; realizar diagndsticos especificos; analisar condic6es dos pacientes. Desenvolver
programas de prevencdo, promocao de salde e qualidade de vida. Assessorar nas atividades de ensino,
pesquisa e extensao.

JORNALISTA: DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Recolher, redigir, registrar através de imagens e de sons,
interpretar e organizar informagfes e noticias a serem difundidas, expondo, analisando e comentando os
acontecimentos. Fazer selegdo, revisdo e preparo definitivo das matérias jornalisticas a serem divulgadas em
jornais, revistas, televisdo, radio, internet, assessorias de imprensa e quaisquer outros meios de comunicacgao
com o publico. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

MEDICO/AREA: CLINICA GERAL: DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Realizar consultas e atendimentos
médicos; tratar pacientes; implementar acfes para promocao da salde; 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 extensao.

NUTRICIONISTA: DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Prestar assisténcia nutricional a individuos e
coletividades (sadios e enfermos); organizar, administrar e avaliar unidades de alimentacdo e nutricdo; efetuar
controle higiénico-sanitario; participar de programas de educacdo nutricional; podem estruturar e gerenciar
servigos de atendimento ao consumidor de indUstrias de alimentos e ministrar cursos. Atuar em conformidade ao
Manual de Boas Praticas. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.
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ODONTOLOGO: DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Atender e orientar pacientes e executar tratamento
odontoldgico, realizando, entre outras atividades, radiografias e ajuste oclusal, aplicacdo de anestesia, extracdo
de dentes, tratamento de doencas gengivais e canais, cirurgias bucomaxilofaciais, implantes, tratamentos
estéticos e de reabilitacao oral, confeccdo de prétese oral e extra-oral. Diagnosticar e avaliar pacientes e planejar
tratamento. Realizar auditorias e pericias odontolégicas, administrar local e condi¢cdes de trabalho, adotando
medidas de precauc¢do universal de biosseguranca. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

PEDAGOGO: DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Implementar a execucdo, avaliar e coordenar a (re)
construcdo do projeto pedagogico de escolas de educacdo infantil, de ensino médio ou ensino profissionalizante
com a equipe escolar. Viabilizar o trabalho pedagdgico coletivo e facilitar o processo comunicativo da
comunidade escolar e de associagfes a ela vinculadas. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e
extenséo.

PROGRAMADOR VISUAL: DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Planejar servicos de pré-impresséo gréfica.
Realizar programacao visual grafica e editorar textos e imagens. Trabalhar seguindo normas de seguranca,
higiene, qualidade e preservagédo ambiental. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

RELACOES PUBLICAS: DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Estruturar estratégias de projeto; pesquisar o
guadro econdmico, politico, social e cultural; desenvolver propaganda e promoc¢des; implantar acfes de relagdes
publicas e assessoria de imprensa. No desenvolvimento das atividades é mobilizado um conjunto de
capacidades comunicativas. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extenséo.

REVISOR DE TEXTOS: DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Rever textos, atentando para as expressdes
utilizadas, sintaxe, ortografia e preciséo para assegurar-lhes correcéo, clareza, concisdo e harmonia. Assessorar
nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

REVISOR DE TEXTOS BRAILLE: DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Revisar textos escritos no sistema
Braille. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

SECRETARIO EXECUTIVO: DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Assessorar, gerenciando informagoes,
auxiliando na execuc¢éo de suas tarefas administrativas e em reunides, marcando e cancelando compromissos.
Coordenar e controlar equipes e atividades; controlar documentos e correspondéncias. Atender usuérios
externos e internos; organizar eventos e viagens e prestar servicos em idiomas estrangeiros. Assessorar nas
atividades de ensino, pesquisa e extenséo.

TECNICO DE LABORATORIO/AREAS: BIOLOGIA, FISICA, INFORMATICA: DESCRICAO SUMARIA DO
CARGO: Executar trabalhos técnico de laboratério relacionados com a area de atuacgdo, realizando ou
orientando coleta, analise e registros de material e substancias através de métodos especificos. Assessorar nas
atividades de ensino, pesquisa e extenséo.

TECNICO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO: DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Desenvolver sistemas e
aplicacdes, determinando interface gréfica, critérios ergondmicos de navegacdo, montagem da estrutura de
banco de dados e codificacdo de programas; projetar, implantar e realizar manutencéo de sistemas e aplicacdes;
selecionar recursos de trabalho, tais como metodologias de desenvolvimento de sistemas, linguagem de
programacéo e ferramentas de desenvolvimento; Manutencdo de computadores, atendimento ao usuario e
manutencdo de laboratdrios; Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensdo; Executar outras
tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional. Assessorar nas
atividades de ensino, pesquisa e extensao.

TECNICO EM AGROPECUARIA: DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Prestar assisténcia e consultoria
técnicas, orientando diretamente produtores sobre producédo agropecuaria, comercializacdo e procedimentos de
biosseguridade. Executar projetos agropecuarios em suas diversas etapas. Planejar atividades agropecuarias.
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Promover organizacao, extensdo e capacitacao rural. Fiscalizar producéo agropecuaria. Desenvolver tecnologias
adaptadas a producao agropecuaria. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

TECNICO EM ALIMENTOS E LATICINIOS: DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:Planejar o trabalho de
processamento, conservacdo e controle de qualidade de insumos para a indUstria alimenticia de alimentos e
laticinios. Participar de pesquisa para melhoria, adequacéo e desenvolvimento de novos produtos e processos,
sob supervisdo. Supervisionam processos de producdo e do controle de qualidade nas etapas de producdo
Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

TECNICO EM ARQUIVO: DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Auxiliar especialistas das diversas areas, nos
trabalhos de organizacdo, conservagdo, pesquisa e difusdo de documentos e objetos de carater historico,
artistico, cientifico e literario ou de outra natureza. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

TECNICO EM ASSUNTOS EDUCACIONAIS: DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Coordenar as atividades de
ensino, planejamento, orientagéo, supervisionando e avaliando estas atividades, para assegurar a regularidade
do desenvolvimento do processo educativo. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

TECNICO EM AUDIOVISUAL: DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Montar e projetar filmes cinematograficos,
manejar equipamentos audiovisuais utilizando nas diversas atividades didéaticas, pesquisa e extensdo, bem como
operar equipamentos eletrdnicos para gravacdo em fita ou fios magnéticos, filmes ou discos virgens. Assessorar
nas atividades de ensino, pesquisa e extenséo.

TECNICO EM CONTABILIDADE: DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:Identificar documentos e informagdes,
atender a fiscalizagdo e proceder a consultoria Executar a contabilidade geral, operacionalizar a contabilidade de
custos e efetuar contabilidade gerencial. Realizar controle patrimonial. Assessorar nas atividades de ensino,
pesquisa e extensao.

TECNICO EM EDIFICACOES: DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Realizam levantamentos topograficos e
planialtimétricos. Desenvolvem e legalizam projetos de edificacbes sob supervisdo de um engenheiro civil;
planejam a execug¢do, orcam e providenciam suprimentos e supervisionam a execucdo de obras e servigos.
Treinam mao-de-obra e realizam o controle tecnolégico de materiais e do solo. Assessorar nas atividades de
ensino, pesquisa e extenséo.

TECNICO EM ENFERMAGEM: DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Desempenhar atividades técnicas de
enfermagem em hospitais, clinicas e outros estabelecimentos de assisténcia médica, embarcagfes e domicilios;
atuar em cirurgia, terapia, puericultura, pediatria, psiquiatria, obstetricia, saude ocupacional e outras areas;
prestar assisténcia ao paciente, atuando sob supervisdo de enfermeiro; desempenhar tarefas de instrumentacéo
cirirgica, posicionando de forma adequada o paciente e o instrumental, o qual passa ao cirurgiao; organizar
ambiente de trabalho, dar continuidade aos plantées. Trabalhar em conformidade as boas praticas, normas e
procedimentos de biosseguranca. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

TECNICO EM QUIMICA: DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Executar ensaios fisico-quimicos, participar do
desenvolvimento de produtos e processos, da definicdo ou reestruturacdo das instalagBes industriais;
supervisionar operacdo de processos quimicos e operag¢des unitarias de laboratério e de producao, operar
maquinas e/ou equipamentos e instalagbes produtivas, em conformidade com normas de qualidade, de boas
praticas de manufatura, de biosseguranga e controle do meio-ambiente. Interpretar manuais, elaboram
documentacéo técnica rotineira e de registros legais. Podem ministrar programas de a¢des educativas e prestar
assisténcia técnica. Todas as atividades sao desenvolvidas conforme os limites de responsabilidade técnica,
previstos em lei. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.
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TECNICO EM SECRETARIADO: DESCRICAO SUMARIA DO CARGO Executar servicos de secretaria e

escritério com a finalidade de assegurar e agilizar o fluxo dos trabalhos administrativos junto a chefia da unidade.
Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extenséo.

TECNICO EM SEGURANCA DO TRABALHO: DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Elaborar, participar da
elaboracéo e implementar politica de salide e seguranca no trabalho (SST); realizar auditoria, acompanhamento
e avaliagdo na &rea; identificar variaveis de controle de doencas, acidentes, qualidade de vida e meio ambiente.
Desenvolver acdes educativas na area de salde e seguranca no trabalho; participar de pericias e fiscalizacfes e
integram processos de negociacdo. Participar da adocdo de tecnologias e processos de trabalho; gerenciar
documentacéo de SST; investigar, analisar acidentes e recomendar medidas de prevencdo e controle.
Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

TRADUTOR E INTERPRETE DE LINGUAGEM SINAIS: DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Traduzir e
interpretar artigos, livros, textos diversos bem idioma para o outro, bem como traduzir e interpretar palavras,
conversagOes, narrativas, palestras, atividades didatico-pedagdgicas em um outro idioma, reproduzindo Libras
ou na modalidade oral da Lingua Portuguesa o pensamento e intencéo do emissor. Assessorar nas atividades de
ensino, pesquisa e extenséo.

. t | ‘ Rua Coronel José Galdino, 495, Bosque, Rio Branco/AC - CEP: 69.900-640

INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCAGCAO, CIENCIA E TECNOLOGIA



