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ANEXO III – DESCRIÇÃO DETALHADA DOS CARGOS 

AUXILIAR DE CONTABILIDADE 

Das atribuições do cargo: 

Descrição sumária: Auxiliar o Contador em todos os atos e documentos que devem ser contabilizados. 

Examinar todos os documentos que devem ser contabilizados, efetuar a verificação dos controles de 

estoque, financeiro, vales transporte, imobilizado, recursos humanos e outros controles; auxiliar o Contador 

na emissão de relatórios, balancetes, balanços e demonstrativos contábeis, informações à fiscalização, ao 

Tribunal de Contas e à Administração da empresa; estar atento às questões de prazo para entrega de 

documentos e imprimir as guias para pagamentos de tributos e outras contribuições federais, estaduais e 

municipais; executar outras tarefas afins, de acordo com a necessidade da área; desempenhar suas 

atividades respeitando sempre a legislação trabalhista.  

Requisitos para investidura do cargo: ensino médio completo + curso de auxiliar em contabilidade. 

Das condições de trabalho: carga horária de 44 horas semanais. 

_____________________________________________________________________________________ 

AUXILIAR DE ESCRITÓRIO 

Das atribuições do cargo: 

Descrição sumária: Auxiliar a gestão de tráfego da empresa, nas atividades administrativas e operacionais. 

Descrição analítica: Digitação de documentos, preparar relatórios e planilhas, organizar arquivos, controlar 

estoques de material, realizar atendimento telefônico e presencial, elaborar escalas de serviços, impressão 

de tabelas de serviços, ver substituições na escala de serviço, avisos para cobradores, motoristas e demais 

funcionários, informações sobre horários de ônibus, entrega de tabelas para cobradores, controle sobre a 

troca de ônibus, correção de relatórios, controle de catracas, preenchimento e troca de discos de tacógrafos, 

impressão de relatórios, informação de relatórios sobre assaltos, informação e controle de passeios e 

cortejos fúnebres, arquivamento de documentos, organização e entrega de malotes para cobradores, 

retirada dos malotes do cofre, entregar para o caixa, informações de horários de ônibus pelo telefone e e-

mail, digitação e emissão de ordens de serviço, controle e verificação de gps., conhecimentos em 

OpenOffice ou similares, possibilidade de trabalhar em outros setores afins, com funções inerentes ao cargo; 

desempenhar suas atividades respeitando sempre a legislação trabalhista. 
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Requisitos para investidura no cargo: ensino médio completo. 

Das condições de trabalho: carga horária de 44 horas semanais. 

_____________________________________________________________________________________ 

AUXILIAR DE SERVIÇOS GERAIS 

Das atribuições do cargo: 

Descrição Sumária: Realizar as atividades de limpeza, lavagem e secagem interna e externa dos veículos 

da empresa. 

Descrição Analítica: Limpar e arrumar as dependências e instalações dos locais de trabalho, a fim de 

mantê-los nas condições de asseio requeridas; recolher o lixo na unidade que serve, acondicionando detritos 

e depositando-os de acordo com as determinações definidas; percorrer as dependências, abrindo e 

fechando janelas, portas e portões, bem como ligando e desligando pontos de iluminação, máquinas e 

aparelhos elétricos; comunicar ao seu superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como a 

necessidade de consertos e reparos em dependências, móveis e utensílios que lhe cabe manter limpos e 

com boa aparência; auxiliar direto de todos os trabalhos de manutenção dos veículos e todas as tarefas que 

lhe forem atribuídas pelo superior correspondente e demais tarefas afins. 

Requisitos para investidura no cargo: ensino fundamental completo. 

Das condições de trabalho: carga horária de 44 horas semanais. 

_____________________________________________________________________________________ 

AUXILIAR DE MECÂNICA 

Das atribuições do cargo: 

Descrição sumária: Auxiliar os mecânicos nos serviços de manutenção mecânica pesada, sistemas e 

partes de veículos automotores, auxiliar nos serviços de solda, trocas e lavagem de peças. 

Descrição analítica: Trocar e lavar peças; colocar e retirar motores; colocar e retirar caixas de câmbio; 

colocar e retirar comandos hidráulicos; auxiliar nos serviços de solda; instalar peças de motores sob a 

orientação do mecânico; ajustar correias de ventoinhas; trocar óleos de motores e de caixa; lubrificar peças 

e componentes de veículos; verificar líquido e lona de freio; fazer a limpeza da área da oficina; contribuir 

para que qualquer veículo, máquina ou equipamento permaneça o menor tempo possível na manutenção; 

executar outras tarefas afins, de acordo com a necessidade da área. 
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Requisitos para investidura no cargo: ensino fundamental completo. 

Das condições de trabalho: carga horária de 44 horas semanais. 

_____________________________________________________________________________________ 

AUXILIAR DE LIMPEZA 

Das atribuições do cargo: 

Descrição sumária: Zelar pela limpeza e pela organização dos recintos da instituição.  

Descrição analítica: Executar serviços de limpeza e organização das dependências internas e externas 

tanto da empresa como dos locais sob a administração desta; proceder à limpeza de pisos, vidros, móveis 

e instalações sanitárias; remover lixo e detritos e acomodá-los de forma adequada; varrer e passar pano 

com rodo; remover o pó de mesas, janelas, tetos e paredes; serviços de cozinha em geral; executar outras 

tarefas afins, de acordo com a necessidade da área. 

Requisitos para investidura no cargo: ensino fundamental incompleto. 

Das condições de trabalho: carga horária de 44 horas semanais. 

_____________________________________________________________________________________ 

BORRACHEIRO 

Das atribuições do cargo: 

Descrição sumária: Realizar reparos em pneus, rodas e câmaras dos veículos da empresa, retirar e colocar 

rodas, além de montar e desmontar pneus. 

Descrição analítica: Consertar pneus; cuidado e manutenção das ferramentas e equipamentos em uso; 

auxiliar nas tarefas atribuídas pelo superior correspondente; solicitar material quando estiver em falta; zelar 

pela limpeza do local de trabalho; executar outras tarefas afins, de acordo com a necessidade da área. 

Requisitos para investidura no cargo: ensino médio completo. 

Das condições de trabalho: carga horária de 44 horas semanais. 

_____________________________________________________________________________________ 
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CAIXA 

Das atribuições do cargo: 

Descrição sumária: Realizar atividades de recebimento, pagamento e preparação de relatórios financeiros. 

Descrição analítica: Recebimento dos numerários pertencentes à companhia; conferência dos valores 

recebidos; encaminhamento de depósitos bancários; elaboração do boletim de movimento de caixa; 

organização dos documentos de receita e despesas; emissão de cheques e preparação de documentos. 

Zelar pela manutenção e pela limpeza do ambiente; fiscalizar a venda autorizada de passagens, para 

assegurar-se da correção da cobrança; executar outras tarefas afins, solicitadas pelo superior 

correspondente. 

Requisitos para investidura no cargo: ensino médio completo. 

Das condições de trabalho: carga horária de 44 horas semanais. 

_____________________________________________________________________________________ 

COLETOR DE LIXO DOMICILIAR 

Das atribuições do cargo: 

Descrição Sumária: Realizar a coleta de resíduos seletivos e/ou orgânicos.  

Descrição Analítica: Realizar a coleta de resíduos seletivos e/ou orgânicos embalados; recolher o lixo 

domiciliar e/ou seletivo; recolhimento de animais mortos; recolher lixões em locais indevidos, quando 

determinado por seu encarregado; remover o lixo de ruas e calçadas e colocar na caçamba compactadora 

do caminhão; orientar e educar a população nos processos de separação e acondicionamento dos resíduos; 

atuar em ações de limpeza e preservação do meio ambiente, desenvolvidas pela empresa; efetuar a limpeza 

e a preservação ambiental; aplicar as informações e os conhecimentos adquiridos nos treinamentos, cursos 

e seminários internos; executar outras tarefas de acordo com a necessidade da área.  

Requisitos para investidura no cargo: ensino fundamental incompleto. 

Das condições de trabalho: carga horária de 44 horas semanais. 

_____________________________________________________________________________________ 
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CONTADOR 

Das atribuições do cargo: 

Descrição sumária: Realizar apuração do Balanço Patrimonial e demais demonstrações, bem como 

realizar relatórios junto ao Tribunal de Contas e aos demais órgãos públicos. 

Descrição analítica: Reunir informações para decisões em matéria de contabilidade; elaborar planos de 

contas e preparar trabalho de contabilidade; escriturar ou orientar a escrituração de livros contábeis de 

escrituração cronológica, efetuar perícias contábeis; participar de trabalho de contas dos responsáveis por 

bens ou valores da Codepas; orientar ou coordenar os trabalhos de contabilidade que, pela sua natureza, 

tenham necessidade de contabilidade própria; assinar balanços e balancetes; preparar relatórios 

informativos sobre situação financeira e patrimonial das repartições; do ponto de vista contábil, realizar o 

levantamento dos bens do patrimônio da Codepas; realizar estudos para o estabelecimento de normas 

diretoras de contabilidade da Codepas; planejar modelos e fórmulas para uso dos serviços de contabilidade; 

estudar, sob o aspecto contábil, a situação da empresa pública municipal; elaborar e pôr em execução 

normas para o sistema de arrecadação; fiscalizar e dar parecer sobre contabilidade, balanço e outros 

documentos da Codepas; elaborar modelos que visam modernizar os sistemas arrecadador e contábil da 

Codepas; ter conhecimento da legislação aplicável; encaminhar relatórios e informações ao Tribunal de 

Contas do Estado e aos demais órgãos públicos, entre outras tarefas afins; desempenhar suas atividades 

respeitando sempre a legislação trabalhista. 

Requisitos para investidura no cargo: ensino superior completo em contabilidade habilitação legal e 

registro no conselho de classe. 

Das condições de trabalho: carga horária de 44 horas semanais. 

_____________________________________________________________________________________ 

COBRADOR 

Das atribuições do cargo: 

Descrição sumária: Receber as passagens e auxiliar os passageiros e o motorista.  

Descrição analítica: Manter a limpeza interna do veículo, durante o seu turno de trabalho; receber o dinheiro 

e as fichas de vale-transporte e vale-estudante dos usuários e prestar contas, diariamente; assinar a ficha 

controle de catraca, no momento da troca de turno, e conferir a exatidão da numeração; oferecer um 

respeitoso atendimento aos usuários do transporte coletivo; executar outras tarefas afins, de acordo com a 
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necessidade da área. 

Requisitos para investidura do cargo: ensino médio completo. 

Das condições de trabalho: carga horária de 44 horas semanais. 

_____________________________________________________________________________________ 

CHAPEADOR 

Das atribuições do cargo: 

Descrição sumária: Confeccionar, reparar ou instalar chapas em metal, auxiliar em reformas de veículos, 

trabalhos de vedação, pequenos reparos, chapeação, solda e preparação para pintura. 

Descrição analítica: Executar serviços de chapeamento, reforma ou retoque de chapeamento de veículos, 

consertar e fabricar carrocerias de veículos, fazer cortes de chassis e chapas, fazer lixamento em geral, 

proceder ao ajustamento de portas e capotas, fazer trabalhos de emassamento e de pinturas de veículos e 

executar outras tarefas afins. 

Requisitos para investidura no cargo: ensino médio completo + curso de chapeação automotiva (técnico 

ou profissionalizante). 

Das condições de trabalho: carga horária de 44 horas semanais. 

_____________________________________________________________________________________ 

ENCARREGADO DE RECURSOS HUMANOS 

Das atribuições do cargo: 

Descrição sumária: Controlar e organizar o departamento pessoal da Codepas.  

Descrição analítica: Planejar, organizar, controlar e assessorar a companhia nas áreas de recursos 

humanos, materiais, informações; implementar programas e projetos; elaborar planejamento organizacional; 

prestar consultoria administrativa à companhia; ser responsável por todas as rotinas do Departamento 

Pessoal da empresa; gerenciar as atividades de departamentos ou serviços de pessoal, recrutamento e 

seleção, cargos e salários, benefícios, treinamento e desenvolvimento, liderando e facilitando o 

desenvolvimento do trabalho das equipes; assessorar a diretoria e os setores da empresa em atividades 

como planejamentos, contratações, negociações de relações humanas e do trabalho; gerenciar a folha de 

pagamento, coordenar contratação de pessoal e rescisão, elaborar procedimentos para cumprir as 

negociações coletivas, elaborar relatórios sobre o custo da mão de obra, prestar informações à fiscalização 
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do Ministério do Trabalho e executar tarefas afins; desempenhar suas atividades respeitando sempre a 

legislação trabalhista. 

Requisitos para investidura do cargo: ensino superior completo em gestão de recursos humanos, gestão 

pública, administração ou psicologia. 

Das condições de trabalho: carga horária de 44 horas semanais. 

_____________________________________________________________________________________ 

FRENTISTA 

Das atribuições do cargo: 

Descrição sumária: Abastecer os ônibus e os demais veículos da companhia.  

Descrição analítica: Realizar o abastecimento dos ônibus e veículos da companhia, assim como o controle 

do consumo de cada carro e outras tarefas que lhe forem atribuídas pelo superior correspondente. 

Requisitos para investidura do cargo: ensino médio completo. 

Das condições de trabalho: carga horária de 44 horas semanais. 

_____________________________________________________________________________________ 

FISCAL 

Das atribuições do cargo: 

Descrição sumária: Executar as atividades de controle de horários de ônibus, dos motoristas e dos 

cobradores; coletar dados e fazer estatísticas; fiscalizar a limpeza e as condições dos ônibus; fiscalizar o 

uniforme dos motoristas e dos cobradores, bem como suas posturas profissional e pessoal em ambiente de 

trabalho; elaborar escalas de trabalho e fiscalizar itinerários e placas indicativas; fiscalizar o fluxo de 

passageiros e o atendimento prestado ao usuário. 

Descrição analítica: Elaborar escalas e examinar as papeletas referentes aos horários dos veículos, 

verificando os registros nelas efetuados, para anotar a existência de adiantamentos ou atrasos; tomar as 

medidas oportunas em relação às irregularidades observadas, procedendo de acordo com as disposições 

do tráfego e da empresa, a fim de contribuir para a melhoria dos serviços e para a segurança dos 

passageiros; atender todas as ocorrências de acidentes e incidentes que envolvem o transporte, dando 

suporte a terceiros e colaboradores, se necessário; fazer os devidos registros sobre horários e outras 

ocorrências, para informar à empresa ou ensejar a tomada de medidas para o melhoramento dos serviços; 



 

CONCURSO PÚBLICO 01/2023 
COMPANHIA DE DESENVOLVIMENTO DE PASSO FUNDO 

PASSO FUNDO - RS 
ANEXO III – DESCRIÇÃO DETALHADA DOS CARGOS  

 
 

Comissão Executora do Concurso –  UPF                                                                                                                         Página: 8 

 

fiscalizar o estado geral dos veículos, fazendo com que sejam cumpridas as exigências referentes a limpeza, 

colocação de letreiros e placas indicativas, bem como ao perfeito estado de vidros, portas e lataria, para 

assegurar-se das condições ideais de transporte dos passageiros; fiscalizar o número de passageiros dentro 

dos veículos, a fim de evitar lotação demasiada; conduzir o ônibus reserva até o local solicitado para efetuar 

a substituição, quando necessário; executar atribuições afins. 

Requisitos para investidura no cargo: ensino médio completo + Carteira Nacional de Habilitação (CNH) - 

categoria mínima “D”. 

Das condições de trabalho: carga horária de 44 horas semanais. 

_____________________________________________________________________________________ 

MONITOR DO ESTACIONAMENTO ROTATIVO 

Das atribuições do cargo: 

Descrição sumária: Fiscalizar e controlar os veículos estacionados na área azul.  

Descrição analítica: Realizar a fiscalização e o controle de tempo, por meio de planilhas, dos carros 

estacionados nas vias públicas com meio fio pintado em azul, bem como auxiliar os usuários dos 

parquímetros a manusear o equipamento; preencher e aplicar tarifa de regularização. 

Requisitos para investidura no cargo: ensino médio completo. 

Das condições de trabalho: carga horária de 44 horas semanais. 

_____________________________________________________________________________________ 

MECÂNICO ESPECIALIZADO EM MECÂNICA PESADA 

Das atribuições do cargo: 

Descrição sumária: Realizar e executar consertos de mecânica, freios, caixa de câmbio, embreagem, 

sistemas hidráulicos, sistemas de bicos injetores e outros, dos veículos com motores a diesel de propriedade 

da empresa, visando seu perfeito funcionamento e prolongamento da vida útil de cada ônibus e caminhão. 

Descrição analítica: Efetuar as inspeções de rotinas para diagnosticar o estado de conservação e 

funcionamento dos ônibus e caminhões da empresa; executar serviços de manutenção mecânica preventiva 

e corretiva em todos os veículos com motores a diesel e respectivos acessórios, assegurando seu adequado 

funcionamento; manter seu local de trabalho limpo e organizado, com ferramentas e peças em seus lugares 

específicos; executar lubrificação, regulagens e calibragens de todos os equipamentos mecânicos, 
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pneumáticos e hidráulicos, regulagem e troca de bomba e bicos injetores, conforme especificações de cada 

fabricante; identificar e informar sobre falhas operacionais encontradas; verificar as necessidades de reparos 

nas ferramentas utilizados no processo de trabalho; anotar os reparos feitos e as peças trocadas, para efeito 

de controle; verificar rolamentos, lonas de freios, óleo de caixa, óleo do motor, água do radiador, filtros de 

óleo (da caixa e do motor), filtros de ar, etc., trocando-os quando necessário; executar e realizar a 

manutenção de motores a diesel, corrigindo os defeitos encontrados; montar e desmontar motores a diesel, 

montar e desmontar sistemas hidráulicos, montar e desmontar sistemas de ar e freios, montar e desmontar 

caixa de câmbio e diferencial, reparando e corrigindo os defeitos encontrados, através de conserto ou 

substituição de peças, visando ao seu perfeito funcionamento e ao prolongamento da vida útil dos motores 

de ônibus e caminhões; executar e reparar consertos, quando necessário, em via pública; executar outras 

tarefas de acordo com a necessidade da função; recursos para o trabalho: martelos, marretas, chaves de 

boca, chaves estrelas, alicates de anéis, alicates universais, chaves de fenda, chaves Philips, talhadeiras, 

paquímetros, micrômetros, chaves Allen, cachimbos, chaves de roda, bombas de lubrificação, calibradores, 

elevadores, macacos, morsas, equipamentos de solda, instrumentos de medição (tipo raster) e aferição; 

outras ferramentas especiais e equipamentos necessários e inerentes ao cargo e ao pleno exercício da 

função; uniforme e equipamento de proteção individual adequados ao cargo. 

Requisitos para investidura no cargo: ensino médio completo; comprovação, através de certificados, 

cursos, carteira de trabalho, de experiência mínima de 2 (dois) anos na manutenção de motores a diesel e 

veículos a diesel e conhecimento em motores eletroeletrônicos. 

Especificidade do cargo: carga horária de 44 horas semanais.  

 

_____________________________________________________________________________________ 

MOTORISTA DE CAMINHÃO DE COLETA DE LIXO 

Das atribuições do cargo: 

Descrição sumária: Conduzir os veículos da empresa, obedecendo ao Código Nacional de Trânsito, ao 

itinerário e aos programas estabelecidos pelas áreas. 

Descrição analítica: Dirigir os veículos da empresa conforme habilitação; levar os colaboradores ao seu 

local de trabalho; coletar o lixo doméstico (seletivo/orgânico) da cidade; depositar o lixo nos locais devidos; 

operar equipamentos de coleta e de descarga de resíduos; movimentar cargas volumosas e pesadas; 

realizar inspeções no veículo, verificando o nível de óleo, lubrificante, água, líquido de freio e demais itens 
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de manutenção preventiva, inclusive equipamentos; ao detectar falhas, providenciar para serem sanadas, 

comunicando à chefia imediata o problema e encaminhando o veículo à oficina mecânica; obedecer à 

legislação estabelecida no Código Nacional de Trânsito; manter o veículo em perfeitas condições de uso e 

de funcionamento; providenciar reparos de urgência; recolher o veículo na garagem ao término do serviço; 

encaminhar o veículo para o abastecimento; manter o veículo e os equipamentos sempre limpos; não 

permitir que pessoas estranhas, não habilitadas e/ou não autorizadas dirijam o veículo ou operem os 

equipamentos; obedecer ao itinerário e aos programas estabelecidos pela área; executar outras tarefas, de 

acordo com a necessidade da área. 

Requisitos para investidura no cargo: ensino médio completo + CNH - categoria mínima “C”. 

Das condições de trabalho: carga horária de 44 horas semanais. 

_____________________________________________________________________________________ 

MOTORISTA 

Das atribuições do cargo: 

Descrição sumária: Dirigir ônibus destinados ao transporte de passageiros.  

Descrição analítica: Conduzir veículos automotores destinados ao transporte de passageiros em geral, 

inclusive transporte escolar; recolher o veículo à garagem ou ao local destinado, quando concluída a hora 

de trabalho do dia a dia, comunicando qualquer ocorrência ou defeito no veículo; manter e organizar o 

veículo em perfeitas condições de funcionamento para o percurso; zelar pela conservação do veículo que 

lhe foi entregue, encarregar-se do transporte e da entrega de correspondências ou de cargas que lhe forem 

confiadas; verificar diariamente as condições de funcionamento do veículo que lhe foi destinado, antes da 

sua utilização, como pneus, documentos, água do radiador, bateria, nível de óleo, combustível, sinaleiras, 

freios, embreagem, faróis, portas, janelas e demais itens de segurança; verificar se a documentação do 

veículo a ser utilizado está completa, bem como devolvê-la à chefia imediata quando do término da tarefa; 

zelar pela segurança de passageiros, verificando se as portas estão todas fechadas no momento do 

arranque; usar cinto de segurança; fazer pequenos reparos de urgência; contribuir para a limpeza do veículo, 

interna e externamente, e mantê-lo em condições de uso, levando-o à manutenção sempre que necessário; 

observar os períodos de revisão e de manutenção preventiva do veículo; anotar, segundo normas 

estabelecidas, quilometragem rodada, viagens realizadas, objetos e pessoas transportadas, itinerários e 

outras eventuais ocorrências; executar demais tarefas afins. 
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Requisitos para a investidura no cargo: ensino médio completo + curso de transporte de passageiros e 

CNH - categoria mínima “D”. 

Das condições de trabalho: carga horária de 44 horas semanais. 

_____________________________________________________________________________________ 

RECEPCIONISTA 

Das atribuições do cargo: 

Descrição sumária: Recepcionar clientes e colaboradores, fornecer informações e prestar atendimento 

telefônico e por e-mail. 

Descrição analítica: Recepcionar e prestar serviços de apoio a clientes, visitantes e passageiros; prestar 

atendimento telefônico e por e-mail, fornecer informações, averiguar a necessidade e dirigir ao lugar ou à 

pessoa procurada; observar normas internas de segurança; conferir documentos e identidade, notificar 

zeladores sobre presenças estranhas; organizar informações e planejar o trabalho do cotidiano; receber e 

anotar recados; prestar informações relacionadas à companhia; conservar os equipamentos utilizados e 

executar tarefas afins. 

Requisitos para investidura no cargo: ensino médio completo. 

Das condições de trabalho: carga horária de 44 horas semanais. 

_____________________________________________________________________________________ 

SUPERVISOR DE ESTACIONAMENTO ROTATIVO 

Das atribuições do cargo: 

Descrição sumária: Supervisão e controle dos monitores e verificação do funcionamento dos parquímetros. 

Descrição analítica: Supervisionar o trabalho dos monitores de estacionamento; manter contato via rádio 

com a Guarda Municipal de Trânsito, informando as situações irregulares e solicitando agentes para a 

aplicação de multa, se for o caso; na falta dos monitores ou havendo necessidade, deverá fiscalizar e 

controlar os veículos estacionados na área azul, bem como auxiliar os usuários dos parquímetros a 

manusear o equipamento; preencher e aplicar a tarifa de regularização. 

Requisitos para investidura no cargo: ensino médio completo + CNH - categoria mínima “B”. 

Das condições de trabalho: carga horária de 44 horas semanais. 



 

CONCURSO PÚBLICO 01/2023 
COMPANHIA DE DESENVOLVIMENTO DE PASSO FUNDO 

PASSO FUNDO - RS 
ANEXO III – DESCRIÇÃO DETALHADA DOS CARGOS  

 
 

Comissão Executora do Concurso –  UPF                                                                                                                         Página: 
12 

 

_____________________________________________________________________________________ 

TÉCNICO EM SEGURANÇA DO TRABALHO 

Das atribuições do cargo: 

Descrição sumária: Inspecionar todos os ambientes da empresa, a fim de verificar as condições dos locais; 

realizar palestras e cursos, visando à segurança no trabalho.  

Descrição analítica: Inspecionar locais, instalações e equipamentos da empresa, observando as condições 

de trabalho, para determinar fatores e riscos de acidentes, estabelecer normas e dispositivos de segurança, 

sugerir eventuais modificações em equipamentos e instalações e verificar sua observância para prevenir 

acidentes; inspecionar os postos de combate a incêndio, examinar mangueiras, hidrantes, extintores e 

equipamentos de proteção contra incêndio, para certificar-se de suas perfeitas condições de funcionamento; 

comunicar os resultados de suas inspeções, elaborando relatórios, para propor a reparação do equipamento 

de extinção de incêndios e outras medidas de segurança; investigar acidentes ocorridos, examinando as 

condições da ocorrência, para identificar suas causas e propor as providências cabíveis; manter contatos 

com os serviços médico e social da empresa ou de outra instituição; utilizar os meios de comunicação 

oficiais, para facilitar o atendimento necessário aos acidentados; registrar irregularidades ocorridas, 

anotando em formulários próprios e elaborando estatísticas de acidentes, para obter subsídios destinados à 

melhoria das medidas de segurança; instruir os funcionários da empresa sobre normas de segurança em 

combate a incêndio e demais medidas de prevenção de acidentes, ministrando palestras e treinamentos, 

para que possam agir acertadamente em casos de emergência; coordenar a publicação de matéria sobre 

segurança no trabalho, preparando instruções e orientando a confecção de cartazes e avisos, para divulgar 

e desenvolver hábitos de prevenção de acidentes; participar de reuniões sobre segurança no trabalho, 

fornecer dados relativos ao assunto, apresentar sugestões e analisar a viabilidade de medidas de segurança 

propostas para aperfeiçoar o sistema existente; executar outras atividades afins, a critério dos superiores 

hierárquicos. 

Requisitos para investidura do cargo: ensino médio completo + curso de formação em técnico de 

segurança do trabalho. 

Das condições de trabalho: carga horária 44 horas semanais.  

 


