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EDITAL N° 26/2015

ANEXO V — DESCRICAO SUMARIA

PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM
EDUCACAO

DESCRICAO DE CARGOS
NIVEL DE CLASSIFICACAO: C )
DENOMINACAO DO CARGO: AUXILIAR EM ADMINISTRAGAO

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:

e ESCOLARIDADE: Fundamental Completo

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Executar sob avaliaco e supervisdo, servicos de
apoio a administracao.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES TIPICAS DO CARGO:
« Preencher e/ou digitar requisices e formularios.
« Emitir as guias de tramitacdo de processos e documentos.
e Ordenar e arquivar documentos da unidade seguindo critérios pré-estabelecidos.
e Receber e distribuir correspondéncias.
« Dar informacgdes de rotina.
e Receber e transmitir mensagens telefénicas.
o Coletar dados referentes a atividades mensuraveis.
o Efetuar calculos simples.
« Controlar as requisicdes de xerox, correios, reprografia e outras.
o Executar a distribuicdo de material requisitado.
« Controlar outras tarefas de mesma natureza e nivel de dificuldade.
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PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM
EDUCACAO

DESCRICAO DO CARGO

NIVEL DE CLASSIFICACAO: D

DENOMINACAO DO CARGO: TECNICO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:

« ESCOLARIDADE: Médio Profissionalizante ou Médio completo + curso técnico em
eletrbnica com énfase em sistemas computacionais

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Desenvolver sistemas e aplicacdes, determinando interface grafica, critérios
ergondmicos de navegacéo, montagem da estrutura de banco de dados e codificacéo
de programas; projetar, implantar e realizar manutencdo de sistemas e aplicaces;
selecionar recursos de trabalho, tais como metodologias de desenvolvimento de
sistemas, linguagem de programacédo e ferramentas de desenvolvimento. Assessorar
nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TIiPICAS DO CARGO

« Desenvolver sistemas e aplicagdes: Desenvolver interface grafica; aplicar critérios
ergondmicos de navegacdo 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 gerenciamento de
sistemas; documentar sistemas e aplicagoes.

o Realizar manutencdo de sistemas e aplicacdes: Alterar sistemas e aplicacoes;
alterar estrutura de armazenamento de dados; atualizar informacgfes graficas e
textuais; converter sistemas e aplica¢cdes para outras linguagens ou plataformas;
atualizar documentacbes de sistemas e aplicacdes; fornecer suporte técnico;
monitorar desempenho e performance de sistemas e aplicacdes; implantar
sistemas e aplicacdes; instalar programas; adaptar conteudo para meédias
interativas; homologar sistemas e aplicagcdes junto a usuarios; treinar usuarios;
verificar resultados obtidos; avaliar objetivos e de projetos de sistemas e
aplicacoes.

e Projetar sistemas e aplica¢cfes: Identificar demanda de mercado; coletar dados;
desenvolver leiaute de e relatdrios; elaborar anteprojeto, projetos conceitual,
l6gicos, estruturais, fisicos e graficos; definir critérios ergondémicos e de navegacao
em sistemas e aplicacoes; definir interface de comunicacdo e interatividade;
elaborar croquis e desenhos para geracdo de programas; projetar dispositivos,
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ferramentas e posicionamento de em maquinas; dimensionar vida util de sistema e
aplicacoes; modelar estrutura de banco de dados.

Selecionar recursos de trabalho: Selecionar metodologias de desenvolvimento de
sistemas; selecionar linguagem de programacédo; selecionar ferramentas de
desenvolvimento; especificar configuragbes de maquinas e equipamentos
(hardware); especificar maquinas, ferramentas, acessorios e suprimentos; compor
equipe técnica; especificar recursos e estratégias de comunicacdo e
comercializacao; solicitar consultoria técnica.

Planejar etapas e acdes de trabalho: Definir cronograma de trabalho; reunir-se
com equipe de trabalho ou cliente; definir padronizacdes de sistemas e aplicacées;
especificar atividades e tarefas; distribuir tarefas.

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas
ao ambiente organizacional.
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PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM
EDUCACAO

DESCRICAO DO CARGO
NIVEL DE CLASSIFICACAO: E )
DENOMINAGAO DO CARGO: BIBLIOTECARIO/DOCUMENTALISTA

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:

e ESCOLARIDADE: Curso superior em Biblioteconomia
« HABILITACAO PROFISSIONAL: Registro no Conselho competente. Lei n® 9.674,
de 26 de junho de 1998 dispde sobre o exercicio da profissdo de Bibliotecério.

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Disponibilizar informacdo; gerenciar unidades como bibliotecas, centros de
documentacdo, centros de informacdo e correlatos, além de redes e sistemas de
informacgao; tratar tecnicamente e desenvolver recursos informacionais; disseminar
informacdo com o objetivo de facilitar o acesso e geracdo do conhecimento;
desenvolver estudos e pesquisas; promover difusdo cultural; desenvolver acodes
educativas. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TIiPICAS DO CARGO

« Disponibilizar informacao: Localizar e recuperar informacdes; prestar atendimento
personalizado; elaborar estratégias de buscas avancadas; intercambiar
informacBes e documentos; controlar circulacdo de recursos informacionais;
prestar servicos de informacéo on-line; normalizar trabalhos técnico-cientificos.

e Gerenciar unidades, redes e sistemas de informacdo: Elaborar programas e
projetos de acado; implementar atividades cooperativas entre instituicoes;
administrar o compartilhamento de recursos informacionais; desenvolver politicas
de informacéo; projetar unidades, redes e sistemas de informag&o; automatizar
unidades de informacao; desenvolver padroes de qualidade gerencial;, controlar a
execucdo dos planos de atividades; elaborar politicas de funcionamento de
unidades, redes e sistemas de informacao; controlar seguranca patrimonial da
unidade, rede e sistema de informagédo e a conservac¢do do patriménio fisico da
unidade, rede e sistema de informacéo; avaliar servicos e produtos de unidades,
redes e sistema de informacdo; avaliar desempenho de redes e sistema de
informacéo; elaborar relatorios, manuais de servicos e procedimentos; analisar
tecnologias de informacdo e comunicagdo; administrar consércios de unidades,
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redes e sistemas de informacdo; implantar unidades, redes e sistemas de
informac&o.

Tratar tecnicamente recursos informacionais: Registrar, classificar e catalogar
recursos informacionais; elaborar linguagens documentarias, resenhas e resumos;
desenvolver bases de dados; efetuar manutencdo de bases de dados; gerenciar
qualidade e conteudo de fontes de informacdo; gerar fontes de informacéao;
reformatar suportes; migrar dados; desenvolver metodologias para geracdo de
documentos digitais ou eletrdnicos.

Desenvolver recursos informacionais: Elaborar politicas de desenvolvimento de
recursos informacionais; selecionar recursos informacionais; armazenar e
descartar recursos informacionais; avaliar, conservar, preservar e inventariar
acervos; desenvolver interfaces de servicos informatizados; desenvolver
bibliotecas virtuais e digitais e planos de conservacao preventiva.

Disseminar informacao: Disseminar seletivamente a informacao; compilar sumarios
correntes e bibliografia; elaborar clipping de informacbes, alerta e boletim
bibliografico.

Desenvolver estudos e pesquisas: Coletar informac¢des para memaria institucional;
elaborar dossiés de informacfes, pesquisas tematicas, levantamento bibliografico
e trabalhos técnico-cientificos; acessar bases de dados e outras fontes em meios
eletronicos; realizar estudos cientométricos, bibliométricos e infométricos; coletar e
analisar dados estatisticos; desenvolver critérios de controle de qualidade e
conteudo de fontes de informacdao; analisar fluxos de informacdes.

Promover difusdo cultural: Promover acéo cultural, atividades de fomento a leitura,
eventos culturais e atividades para usuarios especiais; divulgar informacgdes
através de meios de comunicagdo formais e informatica; organizar bibliotecas
itinerantes.

Utilizar recursos de informatica.

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas
ao ambiente organizacional.
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PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM
EDUCACAO

DESCRICAO DO CARGO
NIVEL DE CLASSIFICACAO: E ) ]
DENOMINAGAO DO CARGO: MEDICO/AREA: CLINICA

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:

e ESCOLARIDADE: Curso superior em Medicina

« OUTROS:

« HABILITACAO PROFISSIONAL: Registro no Conselho competente. Lei n® 3.268,
de 30 de setembro de 1957 dispde sobre os Conselhos de Medicina, e da outras
providéncias. Decreto n° 44.045, de 19 de julho de 1958, aprova o regulamento do
Conselho Federal e Conselhos Regionais de Medicina a que se refere a Lei n°®
3.268/57.

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Realizar consultas e atendimentos médicos; tratar pacientes; implementar acdes para
promocdo da saude; coordenar programas e servicos em saude, efetuar pericias,
auditorias e sindicancias meédicas; elaborar documentos e difundir conhecimentos da
area médica. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TIiPICAS DO CARGO

« Aplicar os conhecimentos de medicina na prevencdo, diagnostico e tratamento das
doencas do corpo humano.

o Efetuar exames médicos, fazer diagndéstico, prescrever e ministrar tratamento para
diversas doencas, perturbacdoes e lesbes do organismo humano e aplicar os
métodos da medicina preventiva.

o Praticar intervengdes cirdrgicas para correcao e tratamento de lesdes, doencas e
perturbacdes do corpo humano.

e Aplicar as leis e regulamentos de saude publica, para salvaguardar e promover a
saude da coletividade.

e Realizar pericias médicas.

« Realizar pesquisas sobre natureza, causas e desenvolvimento de enfermidades.

e Estudar o organismo humano, e os microorganismos e fazer aplicacdo de suas
descobertas.

« Ultilizar recursos de informatica.



Ministério da Educacao
Secretaria de Educacao Profissional e Tecnologica
Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Sul

o [Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas
ao ambiente organizacional.
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PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM
EDUCACAO

DESCRIGAO DO CARGO
NIVEL DE CLASSIFICAGAO: E
DENOMINAGAO DO CARGO: PROGRAMADOR VISUAL

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:

e ESCOLARIDADE: Curso Superior em Comunicacao Visual ou Comunicagao Social
com habilitagdo em Publicidade ou Desenho Industrial com habilitagdo em
Programacéao Visual

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Planejar servicos de pré-impressdo grafica. Realizar programacgéo visual gréfica e
editorar textos e imagens. Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene,
qualidade e preservacdo ambiental. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e
extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TIPICAS DO CARGO

o Planejar servicos de pré-impressao: Analisar ordem de servico; requisitar material
para o0 setor responsavel; verificar as condicdes dos equipamentos; elaborar
orcamento; cumprir normas de seguranca, meio ambiente e procedimentos de
trabalho; elaborar projeto.

o Realizar programacdo visual gréfica: ldentificar pedido do usuario; identificar
viabilidade econémica e técnica do projeto; definir processo de produ¢éo, matéria-
prima e caracteristicas da programacéo visual grafica.

« Editorar textos e imagens: Digitar, formatar e ilustrar textos; confeccionar boneco;
definir tamanho da lombada; confeccionar prova digital; diagramar textos.

« Ultilizar recursos de Informatica.

o [Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas
ao ambiente organizacional.
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PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM
EDUCACAO
DESCRICAO DO CARGO

NIVEL DE CLASSIFICACAO:E ,
DENOMINAGAO DO CARGO: PSICOLOGO/AREA

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:

e ESCOLARIDADE: Curso Superior em Psicologia

« OUTROS:

« HABILITACAO PROFISSIONAL: Registro no Conselho competente. Lei n® 4.119,
de 27 de agosto de 1962 dispde sobre os cursos de formagcdo em psicologia e
regulamenta a profissdo de Psicélogo. Decreto-Lei n° 706, de 25 de julho de 1969
estende aos portadores de certificado de curso de pds-graduacdo em psicologia e
psicologia educacional, o direito assegurado pelo art. 19 da Lei n® 4.119/62. Lei n°
5.766, de 20 de dezembro de 1971 cria o Conselho Federal e os Conselhos
Regionais de Psicologia e d& outras providéncias. Decreto n° 79.822, de 17 de
junho de 1977 regulamenta a Lei n°® 5.766/71.

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:Estudar, pesquisar e avaliar o desenvolvimento
emocional e 0s processos mentais e sociais de individuos, grupos e instituicdes, com a
finalidade de andlise, tratamento, orientacdo e educacao; diagnosticar e avaliar
distarbios emocionais e mentais e de adaptacéo social, elucidando conflitos e questdes
e acompanhando o(s) paciente(s) durante o processo de tratamento ou cura; investigar
os fatores inconscientes do comportamento individual e grupal, tornando-os
conscientes; desenvolver pesquisas experimentais, tedricas e clinicas e coordenar
equipes e atividades da area e afins. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e
extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TIiPICAS DO CARGO

« Elaborar, implementar e acompanhar as politicas da instituicdo nas areas de
Psicologia Clinica, Escolar, Social e Organizacional.

e Assessorar instituicbes e o0Orgdos, analisando, facilitando e/ou intervindo em
processos psicossociais nos diferentes niveis da estrutura institucional,

« Diagnosticar e planejar programas no ambito da saude, trabalho e seguranca,
educagcdo e lazer; atuar na educacgdo, realizando pesquisa, diagndsticos e
intervencao psicopedagdgica em grupo ou individual.
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Realizar pesquisas e acdes no campo da saude do trabalhador, condicbes de
trabalho, acidentes de trabalho e doencas profissionais em equipe interdisciplinar,
determinando suas causas e elaborando recomendacdes de seguranca.

Colaborar em projetos de construcdo e adaptacdo de equipamentos de trabalho,
de forma a garantir a saude do trabalhador.

Atuar no desenvolvimento de recursos humanos, selecdo, acompanhamento,
analise de desempenho e capacitacao de servidores.

Realizar psicodiagndéstico e terapéutica, com enfoque preventivo e/ou curativo e
técnicas psicoldgicas adequadas a cada caso, a fim de contribuir para que o
individuo elabore sua insercéo na sociedade.

Preparar pacientes para a entrada, permanéncia e alta hospitalar.

Atuar junto a equipes multiprofissionais, identificando e compreendendo os fatores
psicoldégicos para intervir na saude geral do individuo.

Utilizar recursos de informatica.

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas
ao ambiente organizacional.
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PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM
EDUCACAO
DESCRICAO DO CARGO

NIVEL DE CLASSIFICACAO: E
DENOMINAGAO DO CARGO: TECNICO EM ASSUNTOS EDUCACIONAIS

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:

ESCOLARIDADE: Curso Superior em Pedagogia ou Licenciaturas.

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Coordenar as atividades de ensino, planejamento e orientacdo, supervisionando e
avaliando estas atividades, para assegurar a regularidade do desenvolvimento do
processo educativo.

Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TIiPICAS DO CARGO

Planejar, supervisionar, analisar e reformular o processo de ensino aprendizagem,
tracando metas, estabelecendo normas, orientando e supervisionando o
cumprimento do mesmo e criando ou modificando processos educativos em
estreita articulacdo com os demais componentes do sistema educacional, para
proporcionar educacéo integral aos alunos.

Elaborar projetos de extensao.

Realizar trabalhos estatisticos especificos.

Elaborar apostilas.

Orientar pesquisas académicas.

Utilizar recursos de informatica.

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas
ao ambiente organizacional.



