
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

GRUPO OCUPACIONAL III 
 

OBRAS E SERVIÇOS PÚBLICOS 
 



1. Cargo:  AUXILIAR DE OBRAS E SERVIÇOS PÚBLICOS 

2. Descrição sintética: compreende os cargos que se destinam a executar, sob 
supervisão, tarefas braçais simples, que não exijam conhecimentos ou habilidades 
especiais, tais como varrição de ruas, parques e jardins, limpeza de ralos, caixas de 
passagem e bocas-de-lobo, capina e roçada de terrenos, transporte de materiais de 
construção, móveis, equipamentos e ferramentas, carga e descarga de veículos. 

3. Atribuições típicas: 

 varrer ruas, praças, parques e jardins do Município, utilizando vassouras, ancinhos e 
outros instrumentos similares, para manter os referidos locais em condições de 
higiene e trânsito; 

 percorrer os logradouros, seguindo roteiros preestabelecidos, para aparar o gramado 
de ruas, vias expressas, praças e demais logradouros públicos municipais, 
recolhendo e acondicionando a grama em latões, sacos plásticos, cestos, carrinhos 
de tração manual e outros depósitos adequados; 

 limpar ralos, caixas de passagem e bocas-de-lobo e raspar meios-fios; 

 fazer abertura e limpeza de valas, limpeza de galerias, fossas sépticas, esgotos, 
caixas de areias, poços e tanques bem como capinar e roçar terrenos, quebrar pedras 
e pavimentos; 

 auxiliar no nivelamento de superfícies a serem pavimentadas e na execução de 
serviços de calcetaria; 

 auxiliar no preparo de argamassa, concreto, redes de esgoto pluvial e cloacal, caixas 
de redes de inspeção, bocas-de-lobo e executar outras tarefas auxiliares de obras; 

 colocar e retirar correntes e lonas nas caixas estacionárias bem como descarregá-las 
em aterro sanitário; 

 auxiliar na construção de palanques e andaimes e outras obras; 
 transportar materiais de construção, móveis, equipamentos e ferramentas, de acordo 

com instruções recebidas e carregar e descarregar veículos, empilhando os materiais 
nos locais indicados; 

 limpar, lubrificar e guardar ferramentas, equipamentos e materiais de trabalho que 
não exijam conhecimentos especiais; 

 observar as medidas de segurança na execução das tarefas, usando equipamentos 
de proteção e tomando precauções para não causar danos a terceiros; 

 executar outras atribuições afins. 
 
4. Requisito para provimento: 

 Instrução - anos iniciais do Ensino Fundamental. 

 
5. Recrutamento: 

 Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso público. 

 
6. Perspectiva de desenvolvimento funcional: 

 Progressão - para o padrão de vencimento imediatamente superior no cargo que 
ocupa. 



1. Cargo: ARTÍFICE DE OBRAS E SERVIÇOS PÚBLICOS 

2. Descrição sintética: compreende os cargos que se destinam a executar atividades de 
pintura, serralheria, soldagem, carpintaria, manutenção e instalação de sistemas 
hidráulicos e elétricos, realizar trabalhos de alvenaria, concreto e revestimentos em geral, 
bem como montar armações de ferro. 

3. Atribuições típicas: 

a) quanto aos serviços de pintura: 

 executar serviços de pintura em paredes, portões, móveis, pisos, asfalto e outras 
superfícies; 

 limpar e preparar superfícies a serem pintadas, raspando-as, lixando-as e 
emassando-as, utilizando raspadeiras, solventes e outros procedimentos adequados 
para retirar a pintura velha e eliminar resíduos, quando for o caso; 

 retocar falhas e emendas nas superfícies, a fim de corrigir defeitos e facilitar a 
aderência da tinta; 

 preparar o material de pintura, misturando tintas, óleos e substâncias diluentes e 
secantes em proporções adequadas, para obter a cor e a qualidade especificadas; 

 pintar superfícies internas e externas, aplicando camadas de tinta e verniz, utilizando 
trincha, pincéis, rolos ou pistola; 

 colar forrações de interiores tais como papel de parede, carpetes, fórmicas, entre 
outros; 

 
b) quanto aos serviços  de carpintaria: 

 selecionar a madeira e demais elementos necessários, escolhendo o material mais 
adequado para assegurar a qualidade do trabalho; 

 traçar na madeira os contornos da peça a ser confeccionada, segundo o desenho ou 
modelo solicitado; 

 serrar, aplainar, alisar e furar a madeira, utilizando as ferramentas apropriadas para 
obter os componentes necessários à montagem da peça; 

 instalar portais, portas, janelas e similares, encaixando-as e fixando-as nos locais 
previamente preparados; 

 reparar e conservar objetos de madeira, substituindo total ou parcialmente as  peças 
desgastadas e deterioradas, ou fixando partes soltas para recompor sua estrutura; 

 confeccionar e restaurar mobiliário escolar e de escritório pertencente à Prefeitura; 

 revestir mobiliário pertencente à Prefeitura com laminados (fórmica) e outros 
materiais; 

 confeccionar palcos, arquibancadas, placas indicativas de obras públicas, enfeites de 
datas comemorativas e recreativas, segundo as especificações determinadas, bem 
como supervisionar e executar o transporte  de palcos; 

 confeccionar casas de madeira segundo especificação técnica e supervisão do 
responsável pela obra; 

 realizar reformas ou obras de manutenção de casas populares; 

 



c) quanto aos serviços de alvenaria, concreto e revestimentos em geral: 

 executar serviços de construção, manutenção e demolição de obras de alvenaria; 

 preparar argamassa e concreto; 

 construir alicerces, empregando pedras ou cimento, para fornecer a base de paredes, 
muros e construções similares; 

 assentar tijolos, ladrilhos, azulejos, pedras e outros materiais; 

 revestir pisos, paredes e tetos, aplicando camadas de cimento ou assentando 
ladrilhos, azulejos e similares, de acordo com instruções recebidas; 

 aplicar camadas de gesso sobre as partes interiores e tetos de edificações; 

 construir bases de concreto ou de outro material, conforme as especificações e 
instruções recebidas, para possibilitar a instalação de máquinas, postes e similares; 

 construir caixas d'água, caixas coletoras de água e  esgoto,   bem como caixas de 
concreto para colocação de bocas-de-lobo; 

 executar trabalhos de reforma e manutenção de prédios; 

 montar tubulações para instalações elétricas; 

 preparar superfícies a serem pavimentadas e pavimentá-las, assentando pedras ou 
elementos de concreto pré-moldados; 

 assentar meios-fios; 

 executar trabalhos de manutenção e recuperação de pavimentos; 
 
d) quanto aos serviços de armação: 

 selecionar vergalhões, baseando-se em especificações ou instruções recebidas, para 
assegurar ao trabalho as características requeridas; 

 cortar os vergalhões e pedaços de arames, utilizando tesoura manual ou máquina 
própria, para obter os diversos componentes da armação; 

 curvar vergalhões em bancada adequada, empregando ferramentas manuais e 
máquinas de curvar, a fim de dar aos mesmos as formas exigidas para as armações; 

 montar os vergalhões, unindo-os com auxílio de ferro, arame ou solda, para construir 
as armações; 

 introduzir as armações de ferro nas fôrmas de madeira, ajustando-as de maneira 
adequada e fixando-as, para permitir a moldagem de estruturas de concreto; 

 interpretar os croquis e/ou plantas de ferragens, observando as especificações 
predeterminadas; 

 
e) quanto aos serviços de manutenção e reparos em instalações hidráulicas: 

 montar, instalar, conservar e reparar sistemas de tubulação de material metálico e 
não metálico, de alta ou baixa pressão; 

 marcar, unir e vedar tubos, com auxílio de furadeira, esmeril, maçarico e outros 
dispositivos mecânicos; 

 instalar louças sanitárias, condutores, caixas-d'água, chuveiros e outras partes 
componentes de instalações hidráulicas; 



 localizar e reparar vazamentos em tubulações de esgoto; 

 instalar registros e outros acessórios de canalização, fazendo as conexões 
necessárias, para completar a instalação do sistema; 

 manter em bom estado as instalações hidráulicas, substituindo ou reparando as 
partes componentes, tais como tubulações, válvulas, junções, aparelhos, 
revestimentos isolantes e outros; 

 
f) quanto aos serviços de serralheria: 

 estudar a peça a ser fabricada, analisando o desenho, modelo, especificações ou 
outras instruções, para selecionar o material a ser utilizado na confecção; 

 preparar modelo da peça a ser fabricada, reproduzindo o desenho da mesma, com a 
utilização de tintas ou outros materiais apropriados; 

 executar o traçado, serradura ou perfuração do material, utilizando escala, esquadro, 
serras, furadeira ou outros equipamentos, para possibilitar a confecção da peça; 

 encerar na forma as peças componentes, desdobrando-as ou curvando-as a frio ou a 
quente, para dar ao conjunto a estrutura desejada; 

 montar e fixar as diferentes partes da peça, utilizando rebites, parafusos e soldas, 
para obter a estrutura projetada; 

 instalar as ferragens da esquadria, porta, portão, grade ou peças similares, como 
trincos, dobradiças, puxadores e fechaduras, fazendo os ajustes necessários e 
utilizando ferramentas apropriadas, para completar a montagem das peças; 

 orientar e trinar os servidores que auxiliem na execução dos trabalhos típicos da 
classe; 

 zelar pela conservação e guarda dos materiais, ferramentas e equipamento que 
utiliza; 

 
g) quanto a serviços de usinagem de asfalto: 
 operar máquinas industriais, acionando os mecanismos de funcionamento e 

acompanhando o andamento das operações, para produzir material destinado às 
obras e serviços municipais; 

 introduzir, na máquina, os insumos a serem processados, regulando adequadamente 
os canais alimentadores; 

 acompanhar o processamento da operação, controlando o funcionamento do 
equipamento e operando válvulas, registros e torneiras, para certificar-se da 
qualidade do material preparado; 

 manter o fluxo normal de processamento e efetuar os ajustes necessários, para 
assegurar a regularidade da produção; 

 descarregar o material preparado, manipulando os comandos próprios, para 
possibilitar seu transporte e utilização; 

 limpar a máquina ao término de cada operação, bem como lubrificá-la 
periodicamente, empregando graxas e óleos específicos, para mantê-la em bom 
estado de funcionamento e conservação; 

 fazer, na máquina, pequenos reparos que não requeiram conhecimentos especiais; 
 aplicar asfalto em vias públicas; 
 operar máquina própria para transporte do asfalto produzido; 



h) quanto a serviços de solda: 
 fazer soldagens e cortes em peças metálicas, tais como portas, janelas, canos e 

máquinas em geral; 
 ler desenhos elementares em perspectiva; 
 regular o equipamento de solda, determinando a amperagem e a voltagem 

adequadas, de acordo com o trabalho a executar; 
 carregar e limpar geradores de acetileno; 
 orientar e treinar os servidores que auxiliam na execução dos trabalhos típicos da 

classe, inclusive quanto a precauções e medidas de segurança; 
 
i) quanto aos serviços de eletricidade: 
 instalar fiação elétrica, calhas, lâmpadas incandescentes e fluorescentes, bem como 

montar quadros de distribuição, caixas de fusível, tomadas e interruptores, de acordo 
com plantas, esquemas, especificações técnicas e instruções recebidas; 

 preparar as tubulações elétricas para passar a fiação, bem como instalar os quadros 
de distribuição com suas respectivas proteções;  

 preparar as instalações elétricas da rede de iluminação pública;  

 testar a instalação elétrica, fazendo-a funcionar repetidas vezes para comprovar a 
exatidão do trabalho executado; 

 substituir fiação, reatores, lâmpadas ou fotocélulas, para manter em perfeito 
funcionamento todo o serviço de iluminação pública; 

 instalar e ligar as luminárias das praças públicas à rede elétrica da concessionária 
local;  

 testar circuitos de instalações  elétricas, utilizando aparelhos de precisão, para 
detectar as partes defeituosas; 

 reparar ou substituir unidades danificadas, utilizando ferramentas manuais, soldas e 
materiais isolantes para manter as instalações elétricas em condições de 
funcionamento; 

 executar serviços de limpeza e reparo em geradores e motores; 

 ler desenhos e esquemas de circuitos elétricos; 

 substituir fusíveis, relés, bobinas, lâmpadas e demais equipamentos elétricos; 

 preparar os locais onde se realizam eventos da Prefeitura para recebimento de 
energia elétrica, trazendo a fiação até o palco para possibilitar a sonorização e 
colocando bocais e disjuntores em todas as barracas e estandes ali localizados;  

 preparar a iluminação dos eventos realizados pela Prefeitura, colocando fiação, 
protetores e refletores, de acordo com o previsto pela equipe organizadora; 

 permanecer no local, durante a realização dos eventos organizados pela Prefeitura, 
para solucionar imediatamente os problemas surgidos em decorrência das 
instalações elétricas; 

 orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execução dos trabalhos típicos do 
cargo, inclusive quanto a precauções e medidas de segurança; 

 zelar pela conservação e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos que 
utiliza; 



 manter limpo e arrumado o local de trabalho; 
 requisitar o material necessário à execução dos trabalhos; 
 
j) atribuições comuns: 

 orientar e treinar os servidores que auxiliam na execução dos trabalhos típicos da 
classe; 

 zelar pela conservação e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos que 
utiliza nas obras; 

 manter limpo e arrumado o local de trabalho; 

 requisitar o material necessário à execução dos trabalhos; 

 interpretar croquis ou plantas, observando as especificações predeterminadas; 

 auxiliar, eventualmente, na execução de tarefas pertinentes às outras especialidades 
desta classe, que não seja a sua, sob supervisão; 

 executar outras atribuições afins. 
 
4. Requisito para provimento: 

 Instrução - Ensino Fundamental completo. 

5. Recrutamento: 

 Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso público. 

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional: 

 Progressão - para o padrão de vencimento imediatamente superior no cargo que 
ocupa. 

 



1. Cargo:  COVEIRO 
 
2. Descrição sintética: compreende os cargos que se destinam a executar serviços de 
manutenção, limpeza e fiscalização de cemitérios, bem como os relativos sepultamentos. 
 
3. Atribuições típicas: 
 fazer cumprir, segundo normas estabelecidas, as exigências para sepultamento, 

exumação e localização de sepulturas; 

 preparar sepulturas, abrindo covas e moldando lajes para tampá-las, bem como 
auxiliar na confecção de carneiros e gavetas, entre outros; 

 abrir sepulturas, com instrumentos e técnicas adequados, a fim de evitar danos aos 
mesmos; 

 sepultar e exumar cadáveres, auxiliar no transporte de caixões, desenterrar restos 
humanos e guardar ossadas, sob supervisão da autoridade competente; 

 trasladar corpos e despojos; 

 abrir e fechar os portões do cemitério, bem como controlar o horário de visitas; 

 limpar, capinar e pintar o cemitério; 

 participar dos trabalhos de caiação de muros, paredes e similares; 

 comunicar-se com o superior imediato e solicitar sua presença no caso de situações 
problemáticas; 

 manter-se em dia quanto às medidas de segurança para a execução dos trabalhos, 
utilizar adequadamente o equipamento protetor e usar as roupas que lhe forem 
determinadas pelos supervisores e chefes imediatos, a fim de garantir a própria 
proteção e a daqueles com quem trabalha; 

 propor medidas que visem melhorar a qualidade de seus trabalhos e agilizar as 
operações que executa; 

 controlar o material de consumo no cemitério, verificando o nível de estoque para, 
oportunamente, solicitar reposição; 

 orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execução dos trabalhos típicos da 
classe, inclusive quanto a precauções e medidas de segurança; 

 cumprir normas de segurança, meio ambiente e saúde; 

 utilizar equipamentos de proteção definidos pela Prefeitura, de acordo com as normas 
de segurança do trabalho; 

 zelar pela conservação e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos 
utilizados nos serviços típicos da classe, comunicando ao chefe imediato qualquer 
irregularidade ou avaria que não possa ser reparada na própria oficina, a fim de que 
seja providenciado o conserto em tempo hábil para não prejudicar os trabalhos; 

 manter limpo e arrumado o local de trabalho; 

 requisitar o material necessário à execução das atribuições típicas da classe; 

 zelar pela boa qualidade do serviço, controlando o andamento das operações e 
efetuando os ajustes necessários, a fim de garantir sua correta execução;  

 executar outras atribuições afins. 
 



4. Requisito para provimento: 

 Instrução - anos iniciais do Ensino Fundamental. 

 
5. Recrutamento: 

 Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso público. 
 
6. Perspectiva de desenvolvimento funcional: 

 Progressão - para o padrão de vencimento imediatamente superior no cargo que 
ocupa. 

 
 

 


