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ANEXO I 
 

ATRIBUIÇÕES DOS CARGOS 
 

 
 
 

CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO CÓDIGO: 2103 

GRUPO OCUPACIONAL TÉCNICO E ADMINISTRATIVO  - GTA1 

GRAU DE INSTRUÇÃO: ENSINO MÉDIO COMPLETO  

 
• descrição sintética 
• executar tarefas  na área administrativa, nas diversas unidades e órgãos da municipalidade, 

mediante orientação. 
• descrição detalhada 
• efetuar atendimento ao público, interno e externo, prestando informações, preenchendo 

documentos, anotando recados, para obter ou fornecer informações; 
• datilografar ofícios, cartas, memorandos, quadros demonstrativos e outros documentos para 

atender a rotina administrativa; 
• operar e zelar pelo uso adequado de equipamentos diversos, como máquinas calculadoras, de 

datilografia, microcomputadores, processadores de texto, terminais de vídeo e outros; 
• manusear e manter organizado e/ou atualizar arquivos, fichários e outros; 
• arquivar fichas, boletins, correspondências, relatórios e outros documentos administrativos, 

classificando-os conforme critério pré-estabelecido; 
• executar cálculos simples e conferências numéricas de tabelas, quadros comparativos, fichas e 

outros, operando máquinas de calcular, quando necessário; 
• providenciar materiais de expediente, observando quantidade, tipo, tamanho e demais 

especificações contidas na requisição, para manter o nível de material necessário ao setor de 
trabalho; 

• organizar, separar, classificar, endereçar e/ou protocolar documentos e correspondências, 
procedendo ao seu arquivamento, quando necessário; 

• atender pessoas e chamadas telefônicas, anotando ou enviando recados para obter ou fornecer 
informações; 

• organizar as cópias xerográficas, montando e encadernando apostilas, manuais, blocos e outros; 
• efetuar a reprodução de cópias, operando a máquina copiadora, controlando o serviço de 

triagem, abastecendo e regulando a máquina e encadernando pequenos volumes; 
• Entregar quando solicitadas notificações e correspondências diversas; 
• efetuar quando solicitada fiscalização e fechamento de registro de ponto; 
• Auxiliar na produção de trabalhos gráficos, lubrificando máquinas, limpando rolos, trocando 

fitas e chapas, abastecendo-os de papel, etc. 
• Preparar materiais para encadernação, impressão, etc. 
• operar máquinas, tais como: guilhotina, picotadeira, grampeadores, mimeógrafos, etc. 
• efetuar a manutenção e limpeza de máquinas e equipamentos; 
• receber, mediante o pagamento da respectiva taxa, malas, bolsas, pacotes, embrulhos e outros 

tipos de volumes para serem depositados em local apropriado, sob sua guarda e 
responsabilidade; 

• executar outras tarefas correlatas. 
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CARGO: AUXILIAR DE SERVIÇOS GERAIS CÓDIGO: 1101 

GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL - GO1  

GRAU DE INSTRUÇÃO: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO 

 
 
• descrição sintética 
• executar tarefas manuais de caráter simples. 
• descrição detalhada 
• atuar como trabalhador braçal, abrindo valas para finalidades definidas, montando e desmontando andaimes, 

transportando e misturando materiais de construção civil, conservação de estradas, auxiliando em serviços 
de sinalização, preparando solos para plantio, etc.executar a limpeza de ruas, parques, praças, jardins e 
demais logradouros públicos; 

• executar atividades de capinação e retirada de mato; 
• transportar material de um local para outro, inclusive, carregando e descarregando veículos; 
•  executar serviços de jardinagem, podas de árvores, cultivo de hortas, viveiros de mudas, limpeza de pátios e 

outros; 
•  preparar, adubar e semear o solo, executando trabalhos manuais para a cultura e plantação de flores, 

arvores, arbustos, hortaliças, legumes e frutos; 
• aparar grama, limpar e conservar os jardins; 
• aplicar inseticidas por pulverização ou por outro processo, para evitar ou erradicar pragas e moléstias; 
• cultivar e colher, em época própria, os produtos, através de tratamentos primários;  
• executar tarefas manuais e rotineiras que exigem esforço físico;  
• realizar todos os tipos de movimentação de móveis, equipamentos e outros elementos; 
• escavar valas e fossas, abrir picadas, fixar piquetes e movimentar terras; 
• efetuar a limpeza de galerias e boca de lobo; 
• executar atividades referentes à captura de animais, encaminhando aos locais prédeterminado; 
• executar tarefas inerentes ao serviço de copa como preparo de lanches, refeições, café, chá e outros; 
•  servir as pessoas e conservar limpo o local de trabalho procedendo à limpeza e arrumação; 
• lavar copos, xícaras, coador e demais utensílios utilizado na cozinha; 
• executar serviços de limpeza e/ou manutenção em geral em repartições municipais, providenciando produtos 

e materiais necessários para manter as condições de conservação e higiene; 
•  verificar a existência de material de limpeza e outros itens relacionados com o seu trabalho, comunicando o 

superior quando da necessidade de reposição; 
• executar serviços de lavagem, secagem e passar as roupas operando a máquina ou o ferro de passar 

conforme sua especificação; 
•  executar as atividades em conformidade com o planejamento definido pelo setor competente como serviços 

de berçário, alimentação especificada conforme dietas estabelecidas;  
• executar outras tarefas correlatas. 
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CARGO: BORRACHEIRO CÓDIGO: 1301 

GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL - GO3    

GRAU DE INSTRUÇÃO: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO 

 
 
• descrição sintética 
• desmontar, montar reparar e substituir os diversos tipos de pneus e câmaras de ar de veículos, máquinas e 

equipamentos. 
• descrição detalhada 
• operar equipamento de montagem e desmontagem automática de pneumático e, eventualmente, executar 

essas tarefas manualmente, quando as características do veículo assim o exigirem; 
• retirar e recolocar os rodados nos respectivos veículos; 
• reparar os diversos tipos de pneus e câmaras de ar usadas em veículos, máquinas e  equipamentos; 
• encher e calibrar pneus, utilizando bombas de ar e barômetro, para conferir-lhes a pressão requerida pelo 

tipo de veículo, carga ou condições de estrada; 
• examinar as partes mais desgastadas para fazer serviços de recauchutagem, visando nivelar sua superfície 

externa; 
• executar serviços de recauchutagem, colocando nova camada de borracha; 
• executar pequenos serviços na roda de veículos e máquinas pesadas, com o objetivo de prolongar o uso da 

mesma; 
• verificar diariamente o nível do óleo do compressor automático de ar, complementando se necessário; 
• zelar pela limpeza do local de trabalho; 
• zelar e conservar sob sua guarda, todos os materiais, máquinas e equipamentos existentes em sua área de 

serviço; 
• controlar o estoque de remendos e afins; 
• manter controle diário de atendimento; 
• executar outras tarefas correlatas. 
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CARGO: CARPINTEIRO CÓDIGO: 1402 

GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL - GO4    

GRAU DE INSTRUÇÃO: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO 

 
 
• descrição sintética 
• construir, fabricar, montar e reparar estruturas, objetos de madeira e assemelhados. 
• descrição detalhada 
• estudar o trabalho a ser executado, consultando plantas, esboços, modelos ou especificações para estabelecer 

a seqüência das operações; 
• selecionar os materiais necessários, escolhendo-os adequadamente, para assegurar a qualidade do trabalho; 
• traçar os contornos da peça segundo o modelo desejado, possibilitando o corte da mesma; 
• preparar e assentar assoalhos e madeiramento para paredes, tetos e telhados; 
• fazer e montar peças ou conjuntos de peças de madeira e assemelhados, utilizando materiais, ferramentas e 

equipamentos apropriados, tais como: plaina, serrote, formão, furadeira, serras e outros instrumentos; 
• montar as peças, encaixando-as e fixando-as com cola, pregos, parafusos, formando objeto desejado; 
• fazer reparos em diversos objetos de madeira ou que tenham componentes de madeira, substituindo total ou 

parcialmente as partes desgastadas; 
• colocar fechaduras e outras peças em acessórios ou elementos de madeira, fixando-os; 
• montar formas para concretagem, peças empregadas em obras de carpintaria, forros, palanques e 

engradamentos; 
• afiar ferramentas de corte, utilizando rebolo, lima, assentador ou pedra de afiar; 
• operar máquinas de carpintaria, como serra-fita, tupia, desempenadeira, serra circular, torno, 

desengrossadeira, furadeira, aparadeira e outros, regulando e posicionando a madeira, acionando os 
dispositivos e controlando a execução dentro das medidas e formas desejadas; 

• fazer pedidos de suprimento de material para seu uso; 
• zelar e responsabilizar-se pela limpeza, conservação, manutenção e funcionamento das máquinas e 

equipamentos de seu uso; 
• executar outras tarefas correlatas. 
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      CARGO: COLETOR CÓDIGO: 1204 

     GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL - GO2    

     GRAU DE INSTRUÇÃO: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO 

 
 
• descrição sintética 
• executar tarefas inerentes aos serviços de coleta de lixo. 
• descrição detalhada 
• realizar os serviços de coleta de lixo domiciliar, industrial e hospitalar; acompanhando o equipamento 

coletor, obedecendo aos roteiros, horários e escalas previamente estabelecidas pelo órgão competente; 
• usar equipamentos, luvas, botas, aventais e outros, destinados à proteção individual; 
• operar basculador de container de edifícios, logradouros públicos e outros; 
• colocar lixo em caminhões apropriados e descarregá-lo nos lugares para tal destinado; 
• obedecer às normas de segurança do trabalho; 
• executar outras tarefas correlatas. 
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CARGO: DESENHISTA CÓDIGO: 2106 

GRUPO OCUPACIONAL TÉCNICO E ADMINISTRATIVO - GTA1    

GRAU DE INSTRUÇÃO: ENSINO MÉDIO COMPLETO 

 
 
• descrição sintética 
• executar desenhos técnicos e ou artísticos e gráficos em geral. 
• descrição detalhada 
• desenhar tabelas, diagramas, quadros estatísticos, gráficos, mapas, plantas, projetos e outros, utilizando 

compasso, normógrafo, esquadro, réguas e demais instrumentos de desenhos baseando-se em rascunhos ou 
orientações fornecidas pelo setor; 

• reduzir ou ampliar desenhos, elaborando ou guiando-se por croquis, esboços ou efetuar desenho em 
perspectiva e sob vários ângulos, observando medidas, características e outras anotações técnicas; 

• desenhar, pintar e/ou montar (past up) cartazes informativos, folhetos, folder, material promocional, 
dispondo adequadamente os letreiros e ilustrações, para conseguir os efeitos visuais de acordo com o objeto 
fixado; 

• copiar desenhos já estruturados, segundo a forma, dimensões e demais especificações dos originais; 
• auxiliar na artefinalização dos lay-outs, escolhendo ou criando as ilustrações e desenhando letras; 
• acompanhar, quando foro caso, a impressão final do trabalho para garantia de sua qualidade; 
• colaborar na confecção de maquetes; 
• realizar levantamentos topográficos  "in loco" 
• elaborar relatórios, indicando os trabalhos realizados;  
• responsabilizar pela guarda e conservação do seu material de trabalho; 
• executar outras tarefas correlatas. 
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CARGO: ELETRICISTA DE MANUTENÇÃO CÓDIGO: 1403 

GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL - G04    

GRAU DE INSTRUÇÃO: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO 

 
 
• descrição sintética 
• executar tarefas inerentes aos serviços de manutenção elétrica dos prédios e logradouros públicos 

municipais. 
• descrição detalhada 
• estudar o trabalho a ser realizado, consultando plantas, esquemas, especificações e outras informações, para 

estabelecer o roteiro das tarefas e a escolha do material necessário; 
• colocar e fixar quadros de distribuição, caixas de fusíveis e disjuntores, tomadas e interruptores, utilizando 

ferramentas para estruturar a parte geral da instalação elétrica; 
• fazer a instalação, reparo ou substituição de lâmpadas, tomadas, fios, painéis e interruptores;  
• fazer regulagens necessárias, utilizando voltímetro, amperímetro, extratores, adaptadores, solda e outros 

recursos; 
• executar o corte, a dobra e a instalação de eletrodutos puxadores e a instalação dos cabos elétricos, 

utilizando puxadores de aço, grampos e dispositivos de fixação, para dar prosseguimento à montagem; 
• ligar os fios à fonte fornecedora de energia, utilizando alicates, chaves apropriadas, conectores e material 

isolante, para completar a tarefa de instalação; 
• substituir ou reparar refletores e antenas; 
• reparar a rede elétrica interna, consertando ou substituindo peças ou conjuntos; 
• testar a instalação, fazendo-a funcionar para comprovar a exatidão do trabalho executado; 
• executar trabalhos em rede telefônica; 
• executar atividades de implantação de tubulações, cabeações e ligações para novos semáforos; 
• executar atividades de implantação de tubulações, cabeações para ligações de controladores de velocidade 

(pardais); 
• efetuar a manutenção de semáforos mecânicos; 
• efetuar vistoria e troca de lâmpadas de semáforos; 
• efetuar vistoria e manutenção de cancelas de passagens de nível; 
• executar outras tarefas correlatas. 
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CARGO: LAVADOR DE VEÍCULOS CÓDIGO: 1302 

GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL - GO3    

GRAU DE INSTRUÇÃO: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO 

 
 
• descrição sintética 
• executar tarefas inerentes à lavagem de veículos e equipamentos rodoviários. 
• descrição detalhada 
• manobrar os veículos e equipamentos rodoviários a fim de colocá-los no local de lavagem ou no pátio; 
• lavar e pulverizar veículos e equipamentos rodoviários; 
• verificar o funcionamento dos elevadores, lubrificando-os diariamente, bem como o nível de óleo da parte 

compressora; 
• temperar os produtos químicos para lavagem, de acordo com as especificações dos fabricantes; 
• ter conhecimento básico do uso de materiais químicos, utilizados nas lavagens de veículos, a fim de evitar 

danos em latarias e pinturas; 
• desinfetar veículos utilizados no transporte de doente ou de lixo; 
• abastecer os veículos de água no radiador e na bateria;  
• controlar o estoque de material de limpeza; 
• zelar pelos equipamentos de lavagem, mantendo limpas todas as dependências; 
• manter sob sua guarda todos os materiais e equipamentos; 
• usar os equipamentos de proteção individual; 
• executar outras tarefas correlatas. 
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CARGO: MARCENEIRO CÓDIGO: 1405 

GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL - GO4    

GRAU DE INSTRUÇÃO: 4ª SÉRIE COMPLETA DO ENSINO FUNDAMENTAL 

 
 
• descrição sintética 
• confeccionar,  restaurar e dar acabamento de móveis e outros objetos de madeira ou assemelhados. 
• descrição detalhada 
• selecionar o material a ser utilizado na confecção ou reparação de moveis, analisando especificações 

técnicas de desenhos e esboços recebidos; 
• confeccionar e restaurar móveis e objetos de madeira ou assemelhados, consultando desenhos, croquis ou 

obedecendo a instruções recebidas; 
• executar trabalho de instalação de divisórias, confecção de carrocerias, murais, caixas, molduras e outros; 
• executar trabalhos de tornearia, modelagem e entalhamento em madeira, baseando-se em modelos e 

especificações;  
• tirar objetos de ferro, tais como: dobradiças, furadores e outros nas peças, armários e moveis montados; 
• executar serviços de pintura, verniz ou cera, utilizando pincéis, bonecas de algodão e outros para dar 

tratamento estético ao objeto confeccionados; 
• reparar peças, armários e móveis de madeira, recuperando ou substituindo as partes danificadas, 

objetivando restabelecer-lhes a forma original;  
• fazer revestimentos de madeiras de lei ou folheados; 
• fazer tratamento em madeira para diversos fins; 
• preparar e lustrar móveis e outras superfícies; 
• calcular orçamentos; 
• fazer desenhos e esboços dos objetos a serem confeccionados; 
• zelar pela limpeza e conservação do setor de trabalho e responsabilizar-se pelo equipamento utilizado; 
• executar outras tarefas correlatas. 
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CARGO: MECÂNICO DE VEÍCULOS PESADOS CÓDIGO: 1503 

GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL - GO5    

GRAU DE INSTRUÇÃO: 4ª SÉRIE COMPLETA DO ENSINO FUNDAMENTAL 

 
 
• descrição sintética 
•  efetuar a manutenção preventiva e reparativa dos elementos mecânicos de veículos, máquinas rodoviárias e 

similar, para assegurar condições de funcionamento regular e eficiente. 
• descrição detalhada 
• efetuar a manutenção preventiva de motores, fazendo revisões nos veículos, máquinas e equipamentos na 

parte mecânica, a fim de verificar desgastes de peças, ou proceder às regulagens necessárias ao seu perfeito 
funcionamento;   

• examinar o veículo ou equipamento rodoviário, inspecionando-os para detectar os defeitos e anormalidades 
de funcionamento dos mesmos; 

• efetuar o desmonte e a limpeza do conjunto ou dos componentes avariados, utilizando ferramentas e 
procedimentos apropriados; 

• procurar localizar, em todos os consertos, a causa dos defeitos apresentados;  
• proceder à distribuição e ajuste de peças defeituosas, utilizando ferramentas, instrumentos de medição e de 

controle e outros equipamentos, de conformidade com técnicas recomendadas; 
• fazer a montagem do conjunto mecânico, substituindo peças ou sanando defeitos, utilizando ferramentas, 

instrumentos e procedimentos técnicos apropriados; 
• testar o serviço executado, colocando o veículo ou máquinas rodoviárias em funcionamento e dirigindo-o, 

se for o caso, para comprovar o seu resultado; 
• ter conhecimento do sistema hidráulico, conversor e torque; 
• efetuar ocasionalmente, trabalhos de solda em diversas partes dos veículos, máquinas e equipamentos;   
• ter conhecimento de sistema pneumático e hidráulico; 
• ter conhecimento de sistema com ignição e injeção eletrônica; 
• zelar por materiais, ferramentas e equipamentos, providenciando limpeza, conserto, manutenção, 

substituição e devolução;  
• executar outras tarefas correlatas. 
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CARGO: MÉDICO CÓDIGO: 3124 - 3301 

GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL - GP1 – GP4    

GRAU DE INSTRUÇÃO: SUPERIOR COMPLETO 

 
 
• descrição sintética 
• realizar tarefas inerentes à área de saúde pública. 
• descrição detalhada 
• efetuar exames médicos, emitir diagnósticos, prescrever medicamentos e realizar outras formas de 

tratamento para os diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos da medicina preventiva, terapêutica 
ou de emergência, examinando o paciente, diagnosticando, prescrevendo tratamento, prestando orientações 
e solicitando hospitalização, se necessário; 

• requisitar, analisar e interpretar exames complementares de laboratório, para fins de diagnóstico e 
acompanhamento clínico; 

• manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusão diagnostica, tratamento prescrito e 
evolução da doença; 

• prestar atendimento em urgências clínicas, cirúrgicas e traumatológicas; 
• encaminhar pacientes para tratamento especializado quando for o caso; 
• participar da formulação de diagnósticos de saúde pública, realizando levantamento da situação dos 

serviços de saúde do município, identificando prioridades, para determinação de programação a serem 
desenvolvidos; 

• realizar avaliação periódica dos serviços prestados; 
• participar dos trabalhos de prevenção e controle de doenças transmissíveis em geral (programas de 

vigilância epidemiológica); 
• opinar e participar tecnicamente dos programas e atividades de assistência integral e saúde individual, bem 

como de grupos específicos, particularmente, daqueles prioritários e de alto risco;  
• participar da operacionalização do sistema de referência e contra-referência do paciente nos diferentes 

níveis de atenção à saúde; 
• participar de programas e atividades de educação sanitária, visando à melhoria da saúde do indivíduo, da 

família e da comunidade; 
• efetuar pesquisas na área, visando contribuir para o aprimoramento da prestação dos serviços de saúde; 
• participar das definições dos programas de atualização e aperfeiçoamento das equipes, que atuam na área de 

saúde, fornecendo subsídios técnicos para a composição dos conteúdos programáticos; 
• participar de juntas médicas, avaliando a capacidade de pacientes, verificando suas condições de saúde, 

emitindo laudos para admissão de servidores, concessão de licenças, aposentadorias, readaptações, emissão 
de carteiras e atestados de sanidade física e mental; 

• efetuar exames pré-admissionais, realizando o exame clínico, interpretando resultados dos exames 
complementares de diagnóstico, comparando os resultados finais com as exigências psicossomáticas de 
cada tipo de atividades, para permitir a seleção do trabalhador de acordo com as atividades que executará;    

• executar exames periódicos de todos os servidores ou em especial daqueles expostos a maior risco de 
acidentes de trabalho ou doenças profissionais, fazendo exame clínico e/ou interpretando os resultados de 
exames complementares para controlar as condições de saúde dos mesmos e assegurar continuidade 
operacional e a produtividade; 

• efetuar tratamento de urgência em casos de acidentes de trabalho ou alterações agudas da saúde, orientando 
e/ou executando a terapia adequada, para prevenir conseqüências mais graves ao trabalhador; 

• avaliar em conjunto com outros profissionais, condições de insegurança, visitando periodicamente os locais 
de trabalho, para sugerir medidas destinadas a remover ou atenuar os riscos existentes; 
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• participar em conjunto com outros profissionais, da elaboração e execução de programa de proteção à saúde 
dos trabalhadores, analisando em conjunto os riscos, as condições de trabalho, os fatores de insalubridade, 
de fadiga e outros, para obter a redução de absenteísmo e a renovação de mão de obra; 

• planejar e executar programas de treinamento das equipes de atendimento de emergências, avaliando as 
necessidades e ministrando aulas, para capacitar o pessoal incumbido de prestar primeiros socorros em 
casos de acidentes graves e catástrofes; 

• participar de inquéritos sanitários, levantamentos de doenças profissionais, lesões traumáticas e estudos 
epidemiológicos, elaborando e/ou preenchendo formulários próprios e estudando os dados estatísticos, para 
estabelecer medidas destinadas a reduzir a morbidade e mortalidade decorrentes de acidentes de trabalho, 
doenças profissionais e doenças de natureza não ocupacional; 

• participar de atividades de prevenção de acidentes, comparecendo a reuniões e assessorando em estudos e 
programas para reduzir as ocorrências de acidentes de trabalho; 

• executar outras tarefas correlatas. 
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CARGO: OPERADOR DE MÁQUINA COSTAL CÓDIGO: 1209 

GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL - GO2    

GRAU DE INSTRUÇÃO: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO 

 
 
• descrição sintética 
• operar equipamentos de corte de grama ou de pulverização. 
• descrição detalhada; 
• cortar e conservar gramados; 
• efetuar serviços de roçadas junto ao meio-fio e arvores dos gramados e praças; 
• aplicar fungicidas e inseticidas; 
• zelar pela conservação e manutenção de parques, praças e jardins; 
• ter noções básicas das técnicas de segurança, manuseio e utilização dos equipamentos e insumos; 
• zelar pela guarda e conservação dos equipamentos e materiais sob sua responsabilidade; 
• executar outras tarefas correlatas. 
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CARGO: OPERADOR DE EQUIPAMENTOS I CÓDIGO: 1407 

GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL - GO4    

GRAU DE INSTRUÇÃO: 4ª SÉRIE COMPLETA DO ENSINO FUNDAMENTAL/HABILITAÇÃO 

 
 
• descrição sintética 
• operar equipamentos rodoviários e outras máquinas, tais como microtrator, microrrolo compactador, trator 

agrícola, rolo compactador e outros. 
• descrição detalhada 
• operar microtrator, microrrolo compactador, guinchos, guindastes, máquinas de limpeza de esgoto, 

máquinas agrícolas, tratores e outros equipamentos de médio porte para serviço de carregamento e 
descarregamento de material, roçadas de terrenos, limpeza de vias, praças e jardins, compactação de solo, 
tombamento e aragem da terra e outras atividades; 

• engatar as peças ao sistema mecanizado, acionando os dispositivos do veículo para a execução dos serviços 
a que se destina; 

• conduzir e manobrar a máquina, acionando o motor e manipulando os comandos de marcha e direção, para 
posicioná-la conforme as necessidades do serviço; 

• operar mecanismos de tração e movimentação dos implementos da máquina, acionando pedais e alavancas 
de comando, para carregar e descarregar terra, areia, cascalho, pedras e materiais similares; 

• fazer a manutenção dos equipamentos e implementos utilizados, abastecendo o veículo, limpando e 
lubrificando seus componentes, para conservá-los em condições de uso; 

• verificar periodicamente, nível de óleo, água de bateria, água do radiador, calibragem de pneus, sistemas 
elétrico e de freio, comunicando ao departamento competente as irregularidades verificadas; 

• conduzir o equipamento em velocidade compatível com o local e em obediência às normas de trânsito 
vigentes;  

• efetuar pequenos reparos, utilizando as ferramentas apropriadas, para assegurar o bom funcionamento do 
equipamento; 

• acompanhar os serviços de manutenção preventiva e corretiva da máquina e seus implementos e, após 
executados, efetuar os testes necessários; 

• anotar dados e informações sobre os trabalhos realizados, consumo de combustível, conservação e outras 
ocorrências;  

• zelar pela conservação da máquina, informando quando detectar falhas e solicitando sua manutenção; 
• recolher o equipamento ao pátio ao final de cada jornada de trabalho; 
• executar outras tarefas correlatas. 
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CARGO: OPERADOR DE EQUIPAMENTOS II CÓDIGO: 1508 

GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL - GO5    

GRAU DE INSTRUÇÃO: 4ª SÉRIE COMPLETA DO ENSINO FUNDAMENTAL/HABILITAÇÃO 

 
 
• descrição sintética 
• operar veículos motorizados especiais de  grande porte, como: motoniveladora, trator de esteira, pá 

carregadeira, retroescavadeira e outros. 
• descrição detalhada 
• operar máquinas e equipamentos pesados, providos ou não de implementos, para realização de 

terraplanagem, aterros, nivelamento e revestimento de estradas, desmatamento, abertura e desobstrução de 
valetas, nivelamento de terrenos e taludes, remoção e compactação de terra, cultivo de solos e outros; 

• conduzir e manobrar a máquina, acionando o motor e manipulando os comandos de marcha e direção, para 
posicioná-la conforme as necessidades do serviço; 

• operar mecanismos de tração e movimentação dos implementos da máquina, acionando pedais e alavancas 
de comando, para carregar e descarregar terra, areia, cascalho, pedras e materiais similares; 

• efetuar a remoção de terras o outros materiais, empilhando-os em caminhões para serem transportados;  
• relatar em impresso próprio, os serviços executados pela máquina, para efeitos de controle; 
• abastecer os dispositivos da máquina com produtos ou outras substâncias para distribuição no solo durante 

as operações; 
• controlar o consumo de combustível e lubrificante, para levantamento do custo do serviço, bem como para a 

manutenção adequada da máquina; 
• zelar pela conservação da máquina, informando quando detectar falhas e solicitando sua manutenção; 
• efetuar o abastecimento da máquina, lubrificando-a e executando pequenos reparos para assegurar seu bom 

funcionamento durante a execução do serviço; 
• executar outras tarefas correlatas. 
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CARGO: PEDREIRO CÓDIGO: 1408 

GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL - GO4    

GRAU DE INSTRUÇÃO: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO 

 
• descrição sintética 
• executar trabalhos de alvenaria, concretos e outros materiais para construção e reconstrução de obras e 

edifícios públicos. 
• descrição detalhada 
• ler e interpretar plantas de construção civil, observando medidas e especificações;    
• verificar as características da obra para orientar-se na escolha do material apropriado e na melhor forma de 

execução do trabalho; 
• executar serviços de demolição, construção de alicerces, assentamento de tijolos ou blocos, colocação de 

armações de esquadrias, instalação de peças sanitárias, conserto de telhado e acabamento em obras;   
• executar trabalhos de concreto armado, misturando cimento, brita, areia e água, nas devidas proporções, 

fazendo a armação dispondo, traçando e prendendo com arame as barras de ferros;  
• misturar areia, cimento e água, dosando esses materiais nas quantidades apropriadas, para obter a argamassa 

a ser empregada no assentamento de pedras ou tijolos; 
• assentar tijolos, pedras e materiais afins, colocando-os eu camadas sobrepostas, formando fileiras 

horizontais ou de outras formas, unindo-os com argamassa espalhada em cada camada com o auxílio de uma 
colher de pedreiro e arrematando a operação com golpes de martelo ou com o cabo da colher sobre os 
tijolos, para levantar paredes, muros e outras edificações; 

• recobrir as juntas entre tijolos e pedras, preenchendo-as com argamassa e retocando-as com a colher de 
pedreiro para nivelá-las; 

• verificar a horizontalidade e verticalidade do trabalho, controlando-o com nível e prumo para assegurar-se 
da correção do trabalho; 

• construir bases de concreto ou de outro material de acordo com as especificações, para possibilitar a 
instalação de tubos para bueiros, postes, máquinas e outros fins; 

• preparar e nivelar pisos e paredes, retirando com sarrafo o excesso de massa; 
• fazer reboco de paredes e outros; 
• orientar o ajudante a fazer argamassa 
• armar e desmontar andaimes de madeiras ou metálicos; 
• fazer armação de ferragens; 
• perfurar paredes, visando a colocação de canos para água e fios elétricos; 
• assentar pisos, azulejos, pias e outros; 
• fazer serviços de acabamento em geral; 
• efetuar a colocação de telhas; 
• impermeabilizar caixas d’água, paredes, tetos e outros; 
• executar outras tarefas correlatas. 
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CARGO: SOLDADOR/SERRALHEIRO CÓDIGO: 1409 

GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL - GO4    

GRAU DE INSTRUÇÃO: 4ª SÉRIE COMPLETA DO ENSINO FUNDAMENTAL 

 
 
• descrição sintética 
• executar serviços de soldagem, corte, aquecimento e chanframento em peças e partes de veículos, 

equipamentos e instalações, através de solda elétrica e ou  oxiacetileno; 
• executar serviços de fabricação ou conserto de objetos de ferro. 
• descrição detalhada 
• examinar e preparar as peças a serem soldadas, verificando características e especificações, chanfrando-as, 

limpando-as e posicionando-as corretamente; 
• selecionar e preparar o material e os equipamentos a serem utilizados, para obter um acabamento perfeito; 
• cortar e chanfrar barras, perfis, tubulações e chapas, utilizando máquinas de solda elétrica ou oxiacetileneo, 

adaptando no maçarico bicos de corte e regulando-os de acordo com a espessura do material a ser cortado; 
• limpar as partes a serem unidas, utilizando escovas de aço ou solução química apropriada, posicionando-as 

corretamente para obter uma soldagem perfeita;  
• operar equipamentos de solda elétrica, oxiacetileneo e maçarico de corte, nos serviços de reparo e 

recuperação de gradis, portas, calhas, telhas, vidros e outros, ponteando, soldando e dando acabamento 
necessário; 

• soldar as partes utilizando solda fraca, solda forte, solda oxigás ou elétrica e comandando as válvulas de 
regulagem de chama de gás ou da corrente elétrica, através de vareta ou eletrodo de soldagem, conforme 
instrumento escolhido, para montar, reforçar ou reparar equipamentos  da municipalidade; 

• construir estruturas, peças de metal e ferramentas, medindo, cortando e soldando as respectivas partes, de 
acordo com os desenhos indicativos; 

• limpar e alisar as extremidades soldadas, utilizando lima, esmeril ou outro meio; 
• fazer o acabamento dos equipamentos, limpando-os para serem entregues à utilização; 
• testar os radiadores soldados ou reformados, enchendo-os com água para verificar a existência de possíveis 

vazamentos; 
• confeccionar e reparar fechaduras, portões, portas de aço, janelas, alambrado e armação de estrutura de ferro 

em geral e gradeamento;  
• proceder reparos em container, armários de ferro, fichários e nas respectivas fechaduras ou cadeados; 
• confeccionar e reparar dobradiças e ferrolhos, janelas basculantes, escadas e corrimões, portas de correr, etc. 
• executar soldas e trabalhos de acabamento em obras de serralheira; 
• usar corretamente os instrumentos de segurança; 
• responsabilizar-se pelos materiais e equipamentos utilizados para o desempenho de suas atividades; 
• executar outras tarefas correlatas. 
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CARGO: TÉCNICO DE MANUTENÇÃO   CÓDIGO: 2208 

GRUPO OCUPACIONAL TÉCNICO E ADMINISTRATIVO - GTA2    

GRAU DE INSTRUÇÃO: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO 

 
 
• descrição sintética 
• executar serviços de instalação, conserto e manutenção de aparelhos e equipamentos afetos a sua área de 

atuação. 
• descrição detalhada 
• efetuar a instalação, manutenção e conserto de aparelhos e equipamentos, de acordo com a sua área de 

atuação, tais como: eletrodomésticos, som, telefônicos, odontológicos, médicos, escritório, computação, 
instalações elétricas e outros, realizando serviços de limpeza, lubrificação e manutenção preventiva e 
corretiva; 

• registrar em formulário próprio as entradas e saídas de equipamento para conserto e os serviços executados; 
• orientar aos usuários a forma correta de utilização dos equipamentos; 
• elaborar laudos técnicos para reposição de equipamentos afetos a sua área de atuação; 
• providenciar orçamentos de custos em empresas  do ramo, caso não haja condições de conserto do 

equipamento pelo técnico do município; 
• encaminhar aparelhos sem condições de conserto ao setor competente para que sejam efetuadas as baixas no 

patrimônio; 
• efetuar o controle de estoque de peças, solicitando a reposição quando necessário; 
• responsabilizar-se pela guarda e conservação dos aparelhos e equipamentos sob seus cuidados, bem como 

das ferramentas utilizadas;  
• executar outras tarefas correlatas; 
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CARGO: TRATORISTA CÓDIGO: 1410 

GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL - GO4    

GRAU DE INSTRUÇÃO: 4ª SÉRIE COMPLETA DO ENSINO FUNDAMENTAL/HABILITAÇÃO 

 
 
• descrição sintética 
• operar máquinas agrícolas, tratores e equipamentos móveis. 
• descrição detalhada 
• operar guinchos, guindastes, máquinas de limpeza de esgoto, máquinas agrícolas, tratores e outros para 

serviços de carregamento e descarregamento de material, roçadas de terrenos e limpeza de vias, praças e 
jardins; 

• regular o peso e a bitola do trator, graduando os dispositivos de conexão para a acoplagem dos implementos; 
• engatar as peças ao sistema mecanizado, acionando os dispositivos do veículo para a execução dos serviços 

a que se destina; 
• fazer a manutenção dos equipamentos e implementos utilizados, abastecendo o veículo, limpando e 

lubrificando seus componentes, para conservá-los em condições de uso; 
• verificar periodicamente, nível de óleo, água de bateria, água do radiador, calibragem de pneus, sistemas 

elétrico e de freio, comunicando ao departamento competente as irregularidades verificadas; 
• conduzir o equipamento em velocidade compatível com o local e em obediência às normas de trânsito 

vigentes;  
• efetuar pequenos reparos, utilizando as ferramentas apropriadas, para assegurar o bom funcionamento do 

equipamento; 
• acompanhar os serviços de manutenção preventiva e corretiva da máquina e seus implementos e,  depois de 

executados, efetuar os testes necessários; 
• anotar dados e informações sobre os trabalhos realizados, consumo de combustível, conservação e outras 

ocorrências;  
• recolher o equipamento ao pátio ao final de cada jornada de trabalho; 
• executar outras tarefas correlatas. 


