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TECNICO ADMINISTRATIVOS EM EDUCACAO DE NIVEL MEDIO E
SUPERIOR

ATRIBUICOES GERAIS

De acordo com o estabelecido pela Lei n. 11.091/2005, que dispbe sobre a estruturacao do
Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educacdo, no ambito das
Instituicdes Federais de Ensino vinculadas ao Ministério da Educacao, especificamente em
seu art. 8°, tém-se como atribuicbes gerais dos cargos efetivos da Carreira de Técnico-
Administrativos em Educacdo, sem prejuizo das atribuicBes especificas e observados os
requisitos de qualificacdo e competéncias definidos nas respectivas especificacoes:

I. 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 extensao no IFPR;

lll. Executar tarefas especificas, utilizando-se de recursos materiais, financeiros e outros de
gue o IFPR disponha, a fim de assegurar a eficiéncia, a eficacia e a efetividade das
atividades de ensino, pesquisa e extensao do IFPR.

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES

NIVEL MEDIO - CLASSE D

CARGO: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

Dar suporte administrativo e técnico nas areas de recursos humanos, administracao,
financas e logistica; atender usuarios, fornecendo e recebendo informagdes; tratar de
documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario referente aos mesmos;
preparar relatérios e planilhas; executar servigos areas de escritorio. Assessorar nas
atividades de ensino, pesquisa e extensao.

CARGO: TECNICO EM CONTABILIDADE

Identificar documentos e informacdes, atender a fiscalizacdo; executar a contabilidade geral,
operacionalizar a contabilidade de custos e efetuar contabilidade gerencial; realizar controle
patrimonial. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

CARGO: TECNICO DE LABORATORIO / TODAS AS AREAS

Executar trabalhos técnico de laboratério relacionados com a area de atuagéo, realizando ou
orientando coleta, analise e registros de material e substancias através de métodos
especificos. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

CARGO: TRADUTOR E INTERPRETE DE LINGUAGEM DE SINAIS

ATRIBUICOES

Mediar (traduzir e interpretar) a Lingua Brasileira de Sinais - Libras e Lingua Portuguesa ou
vice-versa, interpretando de maneira simultdnea/concomitante, intermitente e consecutiva;
Propor projetos especificos (técnico e qualitativo), prevendo a adequacado e preparagdo de
uma ambientacao receptiva bilingue (Libras e Portugués); Disseminar a compreensao de
modalidade bilingue, Libras/Portugués, conforme legislacdo vigente para o atendimento de
surdos, em seu ambiente de trabalho, assim como em todo o espago onde seja possivel a
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participacdo do estudante, servidor e/ou sinalizante de Libras; Planejar e executar estudos
linguisticos e metodoldgicos visando o ato interpretativo; Utilizar tecnologias assistivas
especificas, bem como desenvolver e registrar em video produgdes para uso institucional no
atendimento ao publico-alvo sinalizante; Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e
extensdo possibilitando a equidade por meio da Libras tal como organizar atividades de
apoio ao processo de inclusdo do estudante, servidor e/ou sinalizante surdo usuario da
Libras e apoiar as acdes de inclusdo em geral (ingresso, permanéncia e éxito).

NIVEL SUPERIOR - CLASSE E

CARGO: ADMINISTRADOR

Planejar, organizar, controlar e assessorar as organizacbes nas areas de recursos
humanos, patrimbnio, materiais, informacdes, financeira, tecnol6gica, entre outras;
implementar programas e projetos; elaborar planejamento organizacional, promover estudos
de racionalizagdo e controlar o desempenho organizacional; prestar consultoria
administrativa; assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

CARGO: ASSISTENTE SOCIAL

Prestar servigcos sociais orientando individuos, familias, comunidade e instituicdes sobre
direitos e deveres (normas, codigos e legislagéo), servicos e recursos sociais e programas
de educacao; planejar, coordenar e avaliar planos, programas e projetos sociais em
diferentes areas de atuacao profissional (seguridade, educacao, trabalho, juridica, habitacéo
e outras); desempenhar tarefas administrativas e articular recursos financeiros disponiveis.
Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

CARGO: PSICOLOGO

Estudar, pesquisar e avaliar o desenvolvimento emocional e 0s processos mentais e sociais
de individuos, grupos e instituicbes, com a finalidade de anélise, tratamento, orientacdo e
educacao; diagnosticar e avaliar distarbios emocionais e mentais e de adaptacdo 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, teéricas e clinicas e
coordenar equipes e atividades de area e afins. Assessorar nas atividades de ensino,
pesquisa e extensao.

CARGO: TECNICO EM ASSUNTOS EDUCACIONAIS

Coordenar as atividades de ensino, planejamento e orientagédo, supervisionando e avaliando
estas atividades, para assegurar a regularidade do desenvolvimento do processo educativo.
Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.
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