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ANEXO 2 
 
RESPONSABILIDADES DOS CARGOS 
 
 

INSTRUTOR DE TRABALHOS CULTURAIS 
 

 Contribuir para o  aprimoramento de  conhecimentos da população, bem  como ensinar práticas  culturais que  auxiliem na 
melhora do bem‐estar e da qualidade de vida e aumentem o convívio social: 
‐ Atuando como multiplicador cultural;  
‐ Estimulando manifestações artísticas culturais;  
‐ Ministrando aulas de música (canto e/ou instrumento); 
‐ Ministrando aulas ou coordenando grupos de teatro; 
‐ Escolhendo as técnicas apropriadas; 
‐ Selecionando o conteúdo e material didático a ser utilizado; 
‐ Estabelecendo a carga horária das aulas/cursos; 
‐ Definindo metodologia de ensino; 
‐ Atuando em grupos de Idosos, Adolescentes, Clubes de Mães, entre outros; 
‐ Acompanhando o desempenho de cada participante. 
 

  Intensificar o  convívio  social, bem  como o  lazer na  comunidade, promovendo, organizando e desempenhando atividades 
sociais, dinâmicas, brincadeiras e outros. 
 

 Aprofundar conceitos relacionados à formação de valores, como a ética e cidadania. 
 

 Auxiliar, quando necessário, na elaboração de relatórios com informações e dados da área, visando fornecer subsídios para 
decisões de correções de políticas ou procedimentos de sua área de atuação. 
 

 Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer dúvidas, receber solicitações, bem como buscar 
soluções para eventuais transtornos. 
 

 Zelar pela limpeza, organização e disciplina de seu local de trabalho. 
 

 Atuar  de  acordo  com  princípios  de  qualidade  e  ética,  visando  o  constante  alinhamento  ao  planejamento  estratégico do 
município. 
 

 Utilizar  Equipamentos  de  Proteção  Individual  para  exercício  do  seu  trabalho,  quando  indicado  em  laudos  competentes, 
visando garantir sua própria segurança e integridade física. 
 

 Executar outras tarefas correlatas às acima descritas, a critério de seu superior imediato e/ou conforme demanda. 
 

INSTRUTOR TRABALHOS MANUAIS 
 

 Contribuir para o aprimoramento de conhecimentos e/ou profissionalização da população, bem como ensinar práticas que 
possam auxiliar na complementação da renda familiar: 
‐ Selecionando o conteúdo e material didático a ser utilizado; 
‐ Estabelecendo a carga horária das aulas/cursos; 
‐ Definindo metodologia de ensino; 
‐  Preparando  e ministrando  treinamentos,  aulas  práticas  e  teóricas  sobre moda  atual,  confecção  de  utensílios  domésticos, 
bordados,  costura,  tricô,  crochê, pintura,  roupas, artesanato em geral, manutenção de equipamentos e utensílios, economia 
doméstica e outros; 
‐ Atuando em grupos de Idosos, Clubes de Mães, entre outros; 
‐ Providenciando preparação de local para treinamento/aula; 
‐ Verificando o material, ferramentas, instrumentos e máquinas a serem utilizados. 
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‐ Conduzindo com destreza e agilidade as diversas máquinas e equipamentos utilizados nas áreas específicas de trabalho, para 
efetuar demonstrações sobre as técnicas operacionais; 
‐ Utilizando procedimentos de segurança no manuseio dos materiais e equipamentos, prevenção contra acidentes de trabalho, 
controle de qualidade, higiene e outros; 
‐ Determinando a seqüência das operações a serem realizadas pelos alunos; 
‐ Interpretando e explicando‐lhes, individualmente ou em grupo, detalhes do treinamento; 
‐ Acompanhando o trabalho de cada aluno; 
‐ Apontando e corrigindo as falhas. 
 

  Intensificar o  convívio  social, bem  como o  lazer na  comunidade, promovendo, organizando e desempenhando atividades 
sociais, dinâmicas, brincadeiras e outros. 
 

 Dominar a escala de dificuldades e progressões dos aprendizes na construção dos conhecimentos, conduzindo sempre do 
certo e conhecido para o novo e desconhecido, bem como manter‐se sempre atualizado na evolução dos conteúdos a serem 
ministrados. 
 

 Auxiliar, quando necessário, na elaboração de relatórios com informações e dados da área, visando fornecer subsídios para 
decisões de correções de políticas ou procedimentos de sua área de atuação. 
 

 Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer dúvidas, receber solicitações, bem como buscar 
soluções para eventuais transtornos. 

 Zelar pela limpeza, organização e disciplina de seu local de trabalho. 
 

 Atuar  de  acordo  com  princípios  de  qualidade  e  ética,  visando  o  constante  alinhamento  ao  planejamento  estratégico do 
município. 
 

 Utilizar  Equipamentos  de  Proteção  Individual  para  exercício  do  seu  trabalho,  quando  indicado  em  laudos  competentes, 
visando garantir sua própria segurança e integridade física. 
 

 Executar outras tarefas correlatas às acima descritas, a critério de seu superior imediato e/ou conforme demanda. 
 

 
MECÂNICO 

 
 Elaborar e executar plano de manutenção em veículos e máquinas, visando seu bom funcionamento e durabilidade: 

‐ Diagnosticar falhas no funcionamento do veículo/máquina; 
‐ Interpretar desenhos e normas técnicas; 
‐ Estimar tempo para a realização da manutenção 
‐ Selecionar as ferramentas mais adequadas para realizar o trabalho; 
‐ Efetuar a limpeza geral no motor; 
‐ Ajustar válvulas e componentes mecânicos, elétricos, hidráulicos e pneumáticos; 
‐ Limpar e drenar filtros; 
‐ Regular freio, sistema de ignição e injeção e altura de suspensão; 
‐ Balancear rodas; 
‐ Alinhar sistema de direção; 
‐ Desmontar, reparar e remontar caixa, diferencial e motores; 
‐ Realizar outras atividades pertinentes à manutenção, conforme necessidade. 
 

 Substituir peças nos mais diversos sistemas, estejam elas com defeito de fabricação ou desgastadas pelo tempo de uso, a fim 
de garantir o funcionamento dos mesmos. 
 

  Solicitar  orçamentos  e  compra  de  peças,  a  fim  de  encontrar melhor  qualidade  de  produtos, menor  custo  e melhores 
fornecedores. 
 

  Executar  a  lubrificação,  regulagem  e  calibragem  dos  motores  mecânicos,  conforme  especificações  técnicas  de  cada 
fabricante, fazendo uso de instrumentos, ferramentas e/ou equipamentos apropriados. 
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  Testar  desempenho  de  componentes  e  sistemas  de  veículos/máquinas,  realizando  os mais  diversos  testes  e  utilizando 

ferramentas/máquinas adequadas, a fim de identificar possíveis falhas e garantir a segurança na operação dos mesmos. 
 

 Verificar a necessidade de  reparos nas  ferramentas e equipamentos utilizados na sua área de  trabalho, visando manter o 
bom funcionamento dos mesmos. 
 

 Orientar os usuários sobre as condições de  funcionamento e operação dos equipamentos e máquinas, visando otimizar o 
desempenho desses equipamentos e evitar paradas por quebra ou defeito.  
 

 Realizar  trabalhos de  soldagem,  confeccionando ou  reparando peças,  entre outros, de modo  a  contribuir  com o  correto 
funcionamento do equipamento que requer a peça. 
 

 Substituir, ajustar e/ou retificar peças como bomba de óleo, válvula, cabeçote, entre outras, quando necessário, utilizando 
ferramentas e/ou equipamentos específicos, de modo que o motor funcione corretamente. 
 

 Trocar e consertar pneus, utilizando  ferramentas e métodos específicos, com o  intuito de possibilitar o  funcionamento de 
veículos e equipamentos. 
 

 Lubrificar e trocar óleo de veículos, máquinas e equipamentos, com a intenção de melhorar seu funcionamento e aumentar 
sua vida útil. 
 

 Auxiliar, quando necessário, na elaboração de relatórios com informações e dados da área, visando fornecer subsídios para 
decisões de correções de políticas ou procedimentos de sua área de atuação. 
 

 Atender aos  clientes  internos e externos, pessoalmente ou por  telefone, visando esclarecer dúvidas,  receber  solicitações, 
bem como buscar soluções para eventuais transtornos. 
 

 Zelar pela limpeza, organização e disciplina de seu local de trabalho. 
 

 Atuar  de  acordo  com  princípios  de  qualidade  e  ética,  visando  o  constante  alinhamento  ao  planejamento  estratégico do 
município. 
 

 Utilizar  Equipamentos  de  Proteção  Individual  para  exercício  do  seu  trabalho,  quando  indicado  em  laudos  competentes, 
visando garantir sua própria segurança e integridade física. 
 

 Executar outras tarefas correlatas às acima descritas, a critério de seu superior imediato e/ou conforme demanda. 
 

MOTORISTA 
 

 Dirigir veículos do município, a fim de transportar pessoas e materiais ao seu local de destino: 
‐ fazendo os ajustes prévios;  
‐ detectando problemas mecânicos; 
‐ identificando sinais sonoros, luminosos e visuais; 
‐ transportando pessoas e materiais; 
‐ zelando pela sua segurança; 
‐ respeitando as regras de trânsito; 
‐ adotando medidas cabíveis na solução e prevenção de qualquer incidente/acidente. 
 

 Realizar verificações e manutenções básicas do veículo: 
‐ identificando avarias; 
‐ verificando nível do combustível; 
‐ abastecendo veículo; 
‐ limpando parte interna e externa do veículo; 
‐ verificando estado dos pneus; 
‐ testando sistema elétrico; 
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‐ esterilizando veículos; 
‐ verificando nível do líquido de arrefecimento do reservatório; 
‐ testando sistema de freios; 
‐ conferindo equipamentos obrigatórios do veículo; 
‐ trocando pneus; 
‐ solicitando a troca de óleo; 
‐ acompanhando prazos ou quilometragem para revisões periódicas e providenciando/solicitando as mesmas; 
‐ verificando suspensão do veículo. 
 

 Auxiliar no embarque e/ou desembarque de passageiros e/ou pacientes, manuseando instrumentos e equipamentos, quando 
necessário, cuidando com a correta acomodação do passageiro e/ou paciente no veículo. 
 

  Tratar  dos  passageiros  e/ou  pacientes  com  respeito  e  urbanidade  durante  o  transporte,  evitando  desconforto  a  estes 
indivíduos. 
 

 Abastecer veículos no pátio e/ou levar para abastecer veículos em postos de combustíveis; 
 

 Transportar  combustível para máquinas no entorno do município e abastecê‐las, a  fim de possibilitar a  continuidade dos 
trabalhos que dependem destas, seguindo as normas para este tipo de carga, atentando‐se a qualquer sinal de irregularidade, 
tomando as medidas cabíveis para solucionar eventuais problemas.  
 

  Transportar  cargas  como  cascalho,  terra,  entulho,  bem  como  auxiliar  no manuseio  de mangueiras,  quando  dirigindo  o 
caminha limpa fossa. 
 

 Comunicar ao chefe imediato a ocorrência de irregularidades ou avarias com a viatura sob sua responsabilidade. 
 

 Proceder ao mapeamento de viagens,  identificando usuários, seu destino, quilometragem, horários de saída e chegada ao 
destino, atendendo as necessidades do cargo. 
 

 Manter  atualizada  sua  Carteira  de Nacional  de Habilitação  e  a  documentação  dos  veículos,  para  não  infringir  as  leis  de 
transito.  
 

  Evitar  acidentes,  controlando  e  auxiliando  na  carga  e  descarga  de mercadorias,  orientando  o  seu  acondicionamento  no 
veículo, bem como garantir a correta entrega de mercadorias, verificando a localização dos depósitos e estabelecimentos onde 
se processarão carga e descarga e conferindo as mesmas com documentos de recebimento ou entrega. 
 

 Auxiliar, quando necessário, na elaboração de relatórios com informações e dados da área, visando fornecer subsídios para 
decisões de correções de políticas ou procedimentos de sua área de atuação. 
 

 Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer dúvidas, receber solicitações, bem como buscar 
soluções para eventuais transtornos. 
 

 Manter o veículo utilizado constantemente higienizado. 
 

 Utilizar  Equipamentos  de  Proteção  Individual  para  exercício  do  seu  trabalho,  quando  indicado  em  laudos  competentes, 
visando garantir sua própria segurança e integridade física. 
 

 Zelar pela limpeza, organização e disciplina de seu local de trabalho. 
 

 Atuar  de  acordo  com  princípios  de  qualidade  e  ética,  visando  o  constante  alinhamento  ao  planejamento  estratégico do 
município. 
 

 Executar outras tarefas correlatas às acima descritas, a critério de seu superior imediato e/ou conforme demanda. 
 

OPERADOR DE MÁQUINAS 
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 Operar o equipamento, com o intuito de viabilizar o trabalho:  
‐ Conduzindo, dirigindo, manobrando e controlando o painel de comandos e instrumentos da máquina; 
‐ Regulando a altura e inclinação da pá em relação solo, quando houver; 
‐ Acionando a alavanca de comando; 
‐ Manipulando os comandos de marcha e direção possibilitando a movimentação da terra; 
‐ Efetuando escavações, remoções de terras, pedras, cascalho e outros materiais; 
‐ Movimentando a lâmina da máquina ou a borda inferior da pá; 
‐ Rebaixando as partes mais altas e nivelando a superfície; 
‐ Movimentando a pá escavadeira, acionando seus pedais e alavancas de comando de corte, elevação e abertura, para escavar, 
carregar, levantar e descarregar o material. 
 

 Realizar verificações e manutenções básicas da máquina, zelando pelas boas condições da mesma: 
‐ vistoriando‐a; 
‐ realizando pequenos reparos; 
‐ verificando o estado dos pneus, o nível de combustível, de água e óleo; 
‐ testando o freio e a parte elétrica; 
‐ detectando problemas mecânicos; 
‐ identificando sinais sonoros, luminosos ou visuais; 
‐ checando indicações dos instrumentos do painel; 
‐ lubrificando‐a; 
‐ solicitando manutenção quando necessário. 
 

 Zelar pelas condições de segurança individual e coletiva: 
‐ evitando acidentes; 
‐ atentando‐se para normas e procedimentos preestabelecidos; 
‐ utilizando equipamentos de proteção e/ou segurança quando necessário. 
 

 Auxiliar, quando necessário, na elaboração de relatórios com informações e dados da área, visando fornecer subsídios para 
decisões de correções de políticas ou procedimentos de sua área de atuação. 

 Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer dúvidas, receber solicitações, bem como buscar 
soluções para eventuais transtornos. 
 

 Zelar pela limpeza, organização e disciplina de seu local de trabalho. 
 Atuar  de  acordo  com  princípios  de  qualidade  e  ética,  visando  o  constante  alinhamento  ao  planejamento  estratégico do 

município. 
 

 Utilizar  Equipamentos  de  Proteção  Individual  para  exercício  do  seu  trabalho,  quando  indicado  em  laudos  competentes, 
visando garantir sua própria segurança e integridade física. 
 

 Executar outras tarefas correlatas às acima descritas, a critério de seu superior imediato e/ou conforme demanda. 
 

OPERADOR DE TRATOR DE PNEU 
 

 Operar o equipamento com o intuito de viabilizar o trabalho:  
‐ conduzindo‐o e controlando o painel de comandos e instrumentos; 
‐ manobrando a máquina; 
‐ manuseando seus implementos; 
‐ acionando as alavancas de comando; 
‐ manipulando os comandos de marcha e direção possibilitando a movimentação da terra; 
‐ rebaixando as partes mais altas e nivelando a superfície; 
‐ arando e revirando o solo; 
‐ executando os serviços de raspagens de terra, retirada de entulhos, retirada de capa asfáltica e transporte de materiais. 
 

 Prestar serviços aos agricultores, a fim de garantir a continuidade e sucesso dos processos agrícolas: 
‐ Adubando a terra; 
‐ fertilizando as lavouras; 
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‐ transportando materiais. 
 

 Realizar verificações e manutenções básicas nos equipamentos, zelando pelas boas condições dos mesmos:  
‐ vistoriando‐o; 
‐ realizando pequenos reparos; 
‐ verificando o estado dos pneus, o nível de combustível, de água e óleo; 
‐ testando o freio, a parte elétrica; 
‐ detectando problemas mecânicos; 
‐ identificando sinais sonoros, luminosos ou visuais; 
‐ checando indicações dos instrumentos do painel; 
‐ lubrificando‐o; 
‐ solicitando manutenção quando necessário. 
 

 Zelar pelas condições de segurança individual e coletiva: 
‐ evitando acidentes; 
‐ atentando‐se para normas e procedimentos preestabelecidos; 
‐ utilizando equipamentos de proteção e/ou segurança quando necessário. 
 

 Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer dúvidas, receber solicitações, bem como buscar 
soluções para eventuais transtornos. 
 

 Auxiliar, quando necessário, na elaboração de relatórios com informações e dados da área, visando fornecer subsídios para 
decisões de correções de políticas ou procedimentos de sua área de atuação. 
 

 Zelar pela limpeza, organização e disciplina de seu local de trabalho. 
 

 Atuar  de  acordo  com  princípios  de  qualidade  e  ética,  visando  o  constante  alinhamento  ao  planejamento  estratégico do 
município. 
 

 Utilizar  Equipamentos  de  Proteção  Individual  para  exercício  do  seu  trabalho,  quando  indicado  em  laudos  competentes, 
visando garantir sua própria segurança e integridade física. 
 

 Executar outras tarefas correlatas às acima descritas, a critério de seu superior imediato e/ou conforme demanda. 
 

 
 

ZELADOR DO PATRIMÔNIO 
 

 Zelar pelo patrimônio público,  
‐ realizando manutenção preventiva e corretiva de edificações, prédios, calçadas, materiais, móveis e outras estruturas; 
‐ Guiando‐se por desenhos, esquemas e especificações; 
‐ Utilizando instrumentos e ferramentas pertinentes ao ofício; 
‐ Acionando o superior imediato em casos onde não estiver autorizado/apto a fazer o reparo, para que este possa providenciar a 
execução do serviço por outros meios. 
 

 Realizar trabalhos de pinturas, visando a conservação e boa apresentação do ambiente/material/móvel a ser reparado: 
‐ Preparando o material; 
‐ Misturando tintas, pigmentos, óleos e outros, para obter a cor e quantidade desejada; 
‐ Observando as medidas, a posição e o estado da superfície a ser pintada;  
‐ Utilizando técnicas e métodos apropriados de pintura. 
 

  Executar  trabalhos  gerais  de marcenaria  e  carpintaria  e  encanamento,  visando  a  conservação  e  boa  apresentação  do 
ambiente/material/móvel a ser reparado: 
‐ Cortando;  
‐ Armando;  
‐ Instalando;  
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‐ Pregando;  
‐ Colando;  
‐ Encaixando;  
‐ Montando; 
‐ Reformando peças ou conjuntos de madeira para edificações, veículos, mobiliário, cenários, entre outros. 
 

 Executar trabalhos de reparo em edifícios e outras construções: 
‐ Assentando tijolos, ladrilhos, azulejos, pedras, telhas e outros materiais;  
‐ Reparando estruturas de alvenaria, concreto e similares;  
‐ Misturando e dosando as quantidades de forma adequada de cimento, areia e água, para obter argamassa; 
‐ Rebocando as estruturas,  
‐ Atentando para o prumo e nivelamento das mesmas; 
‐ Aplicar uma ou várias camadas de gesso sobre as partes  reparadas, utilizando pá, colher de pedreiro ou outro  instrumento 
apropriado, para dar a essas partes acabamento mais esmerado.  

 Auxiliar na execução de serviços de  instalação e fazer reparos em  instalações elétricas, substituindo  lâmpadas e outros, de 
forma a permitir o bom funcionamento das instalações, tanto na parte operacional quanto de segurança. 
 

 Realizar troca de fechaduras de portas, janelas, e outros, a fim de garantir a segurança da instalação pela qual está zelando.  
 

  Realizar  levantamento  das  necessidades  de materiais,  ferramentas  entre  outros,  visando  fornecer  informações  sobre  a 
necessidade de compras, para possibilitar a continuidade dos trabalhos. 
 

 Manter  em  condições  de  funcionamento  os  equipamentos  de  proteção  contra  incêndio  ou  quaisquer  outros  relativos  à 
segurança do órgão, garantindo a segurança do local. 
 

  Verificar  instalações  hidráulicas,  elétricas  e  sanitárias  durante  o  seu  turno  a  fim  de  detectar  possíveis  irregularidades  e 
providenciar, a tempo, as medidas recomendáveis. 
 

 Solicitar socorro às autoridades competentes, imediatamente nos casos de incêndio, enchentes, ameaças de desabamentos 
vendavais, atentados contra a integridade física e contra a vida, comunicando o fato à chefia imediata. 
 

 Relatar as anormalidades verificadas no seu turno de trabalho, informando‐as aos responsáveis pelo local. 
 

 Auxiliar, quando necessário, na elaboração de relatórios com informações e dados da área, visando fornecer subsídios para 
decisões de correções de políticas ou procedimentos de sua área de atuação. 
 

 Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer dúvidas, receber solicitações, bem como buscar 
soluções para eventuais transtornos. 
 

 Zelar pela limpeza, organização e disciplina de seu local de trabalho. 
 

 Atuar  de  acordo  com  princípios  de  qualidade  e  ética,  visando  o  constante  alinhamento  ao  planejamento  estratégico do 
município. 
 

 Utilizar  Equipamentos  de  Proteção  Individual  para  exercício  do  seu  trabalho,  quando  indicado  em  laudos  competentes, 
visando garantir sua própria segurança e integridade física. 
 

 Executar outras tarefas correlatas às acima descritas, a critério de seu superior imediato e/ou conforme demanda. 
 


