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ASSISTENTE SOCIAL 

Instrução: Ensino Superior Completo (3º grau Completo) com formação em 
Serviço Social e registro no Conselho Regional de Serviço Social – CRESS. 
Carteira Nacional de Habilitação categoria “B” no mínimo. 

Descrição Sumária: Atuar na administração dos serviços sociais, elaboração de 
projetos, diagnósticos e pesquisas na área, implantando políticas setoriais e 
assistenciais, tais como, educação, saúde, seguridade, etc. 

Descrição Analítica: Realizar e orientar estudos e pesquisas no campo da 
assistência social. Preparar programas de trabalho referentes ao serviço social. 
Orientar, executar e coordenar programas de reabilitação profissionais e educativos. 
Encaminhar os funcionários da empresa para tratamentos, quando necessário, 
acompanhando a recuperação dos mesmos e assistindo aos seus familiares, inclusive 
realizando visitas domiciliares, se necessário. Fazer triagem de casos apresentados 
para estudo e encaminhamento. Promover reuniões com funcionários objetivando 
encaminhar soluções para problemas sócio-econômicos. Fazer levantamento sócio-
econômico da empresa, com vistas a identificar sua situação e encaminhar 
programas de assistência. Participar da programação e execução de programas que 
envolvam o setor de gestão de pessoas. Planejar modelos de formulários e 
supervisionar a organização de fichários dos casos investigados. Orientar e 
monitorar programas de economia doméstica. Orientar e monitorar programas de 
consumo consciente. Desenvolver e apresentar orçamentos de programas realizados 
e a realizar. Prestar serviços sociais orientando os funcionários e seus familiares 
sobre direitos e deveres (normas, códigos e legislação), serviços e recursos sociais e 
programas de educação. Coordenar programas de qualidade de vida para que com a 
valorização do indivíduo previna-se a dependência química e alcoólica. Contribuir 
com programas de incentivo a educação, de forma a reduzir o número de 
analfabetos e melhorando o nível geral de instrução. Prestar assistência a 
funcionários e familiares em caso de óbitos. Organizar a participação dos 
funcionários, desenvolvendo suas potencialidades e promovendo atividades 
recreativas, educativas e culturais, para assegurar o processo coletivo e melhoria do 
comportamento individual. Efetuar triagem nas solicitações de ambulância, 
remédios, gêneros alimentícios, recursos financeiros e outros, prestando 
atendimento na medida do possível. Acompanhar casos especiais como problema de 
saúde, relacionamento familiar, drogas, alcoolismo e outro, sugerindo o 
encaminhamento aos órgãos competentes de assistência, para possibilitar 
atendimento dos mesmos. Executar outras tarefas de acordo com a necessidade da 
área. 

Recursos de Trabalho: computador e periféricos, calculadoras, telefone, fax, 
internet, arquivos, veículo e outros acessórios e ferramentas inerentes ao cargo. 
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BORRACHEIRO  

Instrução: Ensino Fundamental Incompleto (3ª série Completa). 

Descrição Sumária: Executar serviços de borracharia. Executar manutenção de 
equipamentos, montagem e desmontagem de pneus e alinhamento. Controlar a vida 
útil e utilização do pneu. Trocar e ressulcar pneus. Consertar pneus a frio e a quente. 
Reparar câmara de ar e balancear conjunto de roda e pneu. Prestar socorro a 
veículos. Trabalhar seguindo normas de segurança, higiene, qualidade e proteção ao 
meio ambiente. 

Descrição Analítica: Realizar manutenção de equipamentos, montagem e 
desmontagem de pneus e alinhamento. Controlar vida útil e utilização do pneu. 
Trocar e ressulcar pneus. Consertar pneus a frio e a quente. Reparar câmara de ar e 
balancear conjunto de roda e pneu. Prestar socorro a veículos. Trabalhar seguindo 
normas de segurança, higiene, qualidade e proteção ao meio ambiente. Verificar 
vazamentos do macaco hidráulico, de acordo com o peso a ser levantado. Manter 
válvula de alívio fechada após o uso. Esgotar água do compressor. Verificar óleo do 
compressor. Trocar água de caixa d’água. Limpar ferramentas. Marcar pneus. 
Preencher ficha de controle de uso de pneus. Controlar o envio e retorno de pneus 
para recapagem. Realizar e controlar o rodízio de pneus nos veículos da empresa. 
Manter calibragem dos pneus. Controlar número de reformas sofridas pelo pneu. 
Examinar estado de carcaça do pneu. Separar pneus por medidas. Retirar núcleo de 
válvula. Descolar talões do pneu. Retirar friso. Retirar pneu da roda. Retirar protetor 
de câmara de ar. Retirar câmara de ar do pneu. Escovar roda e friso da roda. Limpar 
parte interna do pneu. Aplicar talco grafite ou pasta entre as regiões de contato da 
câmara e pneu. Colocar câmara no pneu. Colocar junto protetor, câmara e pneu na 
roda. Aplicar lubrificante no talão (linha do pneu). Assentar friso na roda. Fixar 
válvula na câmara. Calçar rodas dianteiras e traseiras. Afrouxar porcas. Posicionar 
macaco na base do carro. Erguer veículos. Posicionar cavalete de segurança. Retirar 
cônicos e porcas. Retirar conjunto pneu e roda do carro. Colocar roda nos 
prisioneiros dos cubos. Fixar rodas com parafusos. Localizar furo. Retirar objeto 
perfurante. Escarear local do remendo. Descontaminar local do conserto. Aplicar 
cimento vulcanizante. Escolher remendo adequado de acordo com local danificado. 
Fixar manchão no pneu. Fixar remendo com rolete no pneu. Introduzir refil de 
vedação no furo. Retirar agulha do refil. Aparar refil rente ao pneu. Examinar pneu. 
Inflar pneu ou câmara com ar comprimido. Vulcanizar pneu. Verificar vazamentos. 
Calibrar pneu. Inflar câmara de ar com válvula. Mergulhar câmara de ar em uma 
caixa d’água. Localizar vazamento na câmara de ar. Secar câmara de ar. Limpar 
câmara de ar com esmeril ao redor do furo. Passar cola no local do furo. Fixar 
borracha de ligação. Cobrir remendo com papel celofane. Colocar câmara na 
máquina vulcanizadora. Retirar câmara de ar da máquina vulcanizadora. Resfriar 
câmaras de ar em temperatura ambiente ou na água. Verificar se o vazamento foi 
vedado. Levantar informações sobre o local. Levantar informações sobre o 
acontecido. Informar sobre ano e modelo do carro. Informar-se sobre dimensão e 
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medidas do pneu. Levantar informações sobre o tipo de roda (raiada ou disco). 
Dirigir-se ao local com os equipamentos necessários. Sinalizar pista. Executar 
tarefas afins, conforme a necessidade. 

Recursos de Trabalho: Chave de roda, Espátulas, Compressor de ar, Esmeril, 
Calibrador, Torquês, Alicate, Máquina Vulcanizadora, Máquina Hidráulica de 
desmontagem e montagem, Chave de fenda, Macaco hidráulico, Chave combinada, 
Rolete, Agulha, Furador, Refil, Manchão, Borracha de Ligação, Remendo a frio, 
Cola, Grafite, Cavalete, Talco, Macaco, Caixa d'água e banheira, Pincel, Máscara, 
Protetor auricular, Óculos, Luva, Adaptador, Calço, Marreta, Cunha, Saca Válvula, 
Tarraxa e outros acessórios e ferramentas inerentes ao cargo, uniforme e EPI’s. 

 

MÉDICO DO TRABALHO  

Instrução: Ensino Superior Completo (3º grau Completo) com formação em 
Medicina, com especialização em Medicina do Trabalho em nível de pós-graduação 
ou portador de Certificado de Residência Médica em área de concentração em saúde 
do trabalhador ou equivalente, reconhecida pela Comissão Nacional de Residência 
Médica do Ministério da Educação, ambos ministrados por Universidade ou 
Faculdade que mantenha curso de graduação em Medicina e registro no Conselho 
Regional de Medicina – CRM. 

Descrição Sumária: Executar as atividades descritas na Norma Regulamentadora 
(NR) 7 da Consolidação da Legislação Trabalhista – CLT; atendimento de pacientes 
em nível ambulatorial e emergencial. 

Descrição Analítica: Executar exames periódicos de todos os empregados e em 
especial aqueles expostos a maior risco de acidentes de trabalho ou de doenças 
profissionais, fazendo o exame clínico e/ou interpretando o resultado dos exames 
complementares, para controlar as condições de saúde dos empregados e assegurar 
a continuidade operacional e a produtividade. Executar exames médicos especiais 
em trabalhadores do sexo feminino, idosos ou portadores de subnormalidades, 
fazendo anamnese, exame clínico e/ou interpretando os resultados de exames 
complementares, para detectar prováveis danos à saúde em decorrência do trabalho 
que executam e propor enquadramentos funcionais. Tratar casos de urgência em 
acidentes de trabalho ou alterações agudas de saúde, orientando e/ou executando a 
terapêutica adequada, para prevenir conseqüências mais graves ao trabalhador. 
Avaliar em conjunto com profissionais de outras áreas, condições de insegurança, 
visitando periodicamente os locais de trabalho, para sugerir medidas destinadas a 
remover e atenuar riscos existentes. Executar em conjunto com profissionais de 
outras áreas, programas de proteção à saúde do trabalhador, analisando os riscos, as 
condições de trabalho, os fatores de insalubridade, a fadiga e outros, a fim de 
reduzir o absenteísmo e o turnover. Participar do planejamento e execução dos 
programas de treinamento das equipes e de atendimento de emergências, avaliando 
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as necessidades e ministrando treinamentos, para capacitar o pessoal incumbido de 
prestar os primeiros socorros, em casos de acidentes ou emergências. Participar de 
pesquisas sanitárias, estatísticas de doenças profissionais, lesões traumáticas, 
estudos epidemiológicos, estudando os dados estatísticos para propor medidas 
destinadas a reduzir a morbidade e a mortalidade decorrentes de acidentes do 
trabalho, doenças ocupacionais e mesmo de 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. Participar dos programas de vacinação orientando os empregados sobre as 
vacinas a serem aplicadas, para prevenir e/ou erradicar surto de doenças 
transmissíveis. Estudar os cargos da empresa, analisando as exigências 
psicossomáticas de cada cargo, para determinar os exames clínicos e 
complementares a serem aplicados em processos seletivos de captação de mão-de-
obra. Responsável técnico pela elaboração do PCMSO (Programa de Controle 
Médico de Saúde Ocupacional) conforme o PPRA (Programa de Prevenção de 
Riscos Ambientais) fornecido, a fim de promover a preservação da saúde do 
conjunto dos trabalhadores. Inspecionar em conjunto com outros profissionais as 
instalações da empresa (refeitório, cozinha, banheiros, vestiários, etc.), para 
verificar as condições de higiene e segurança e sanar as irregularidades constatadas. 
Contribuir para a redução da ocorrência de doenças de trabalho, mediante 
coordenação de programas de prevenção. Buscar melhorias contínuas no 
atendimento das pessoas que procuram o ambulatório. Em caso de dúvidas em 
determinado paciente, encaminhar a um especialista. Executar outras tarefas de 
acordo com a necessidade da área. 

Recursos de Trabalho: Consultório Médico equipado. 

 

PSICÓLOGO 

Exigência: Ensino Superior Completo Graduação em Psicologia e registro no 
Conselho Regional de Psicologia – CRP. 

Descrição Sumária: Prestar assessoria técnica na área de desenvolvimento 
organizacional. Aplicar e apurar resultados de avaliações psicológicas. Atuar em 
conjunto com outros profissionais na operacionalização do Plano de Classificação 
de Cargos e Salários, Avaliação de Desempenho e Programas de Treinamento e 
Desenvolvimento de Pessoal. 

Descrição Analítica: Exercer atividades no campo da psicologia organizacional, 
como orientação, avaliação e treinamento profissional; Realizar identificação e 
análise de funções, tarefas e operações típicas das ocupações; Organizar teste e 
provas; Colaborar na realização de entrevistas, sondagem de aptidões e capacidade 
profissional, no acompanhamento e avaliação de desempenho do pessoal; projetos 
na área da saúde e qualidade de vida e efetuar acompanhamentos individuais 
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quando necessário e solicitado. Desenvolver trabalhos em grupo nos setores com 
objetivo de desenvolver o espírito de equipe, auto-estima, motivação e satisfação no 
trabalho; Realizar entrevistas de admissão e demissão, contribuir na aplicação do 
Plano de Carreira da empresa, analisando os fatores psicológicos, desempenho e 
capacidade, executar outras tarefas afins, conforme necessidade. 
Recursos de Trabalho: equipamentos de informática, telefone, sala de 
treinamento, retroprojetor, televisão e vídeo, sala de atendimento. 

 

SERVENTE PARA CONSTRUÇÃO CIVIL  

Instrução: Ensino Fundamental Incompleto (3ª série Completa). 

Descrição Sumária: Auxiliar na execução de trabalhos de construção ou reforma 
em alvenaria, concreto e outros materiais. 

Descrição Analítica: Auxiliar na execução de trabalhos de construção ou reforma 
em alvenaria, concreto e outros materiais, tais como: bocas de lobo, calçadas, 
drenos, bueiros, muros, fossas, pisos e outras construções, seguindo especificações 
técnicas. Executar trabalho de carregamento e descarregamento de veículos em 
geral. Auxiliar no recebimento, entrega, pesagem e contagem de materiais. Auxiliar 
no transporte de mercadorias, materiais de construção em geral. Conservar e limpar 
ferramentas utilizadas. Armazenar, em local apropriado, as ferramentas e demais 
utensílios utilizados. Limpar o local de trabalho. Obedecer ao cronograma de 
trabalho. Executar outras tarefas de acordo com a necessidade da área. 

Recursos de Trabalho: Cimento, areia, cal, brita, gesso, água e asfalto, serra 
circular manual, lixadeira elétrica para corte de laminados, compactador de solo, 
furadeira elétrica e manual, cortadora de pisos e azulejos, carrinho de mão, arames e 
ferragens, moto-esmeril, torques e alicate universal, balde, betoneira de concreto, 
espátula e escova de aço, enxada, pá, rastelo e picareta, marreta, martelo, serrote 
chaves de fixação, talhadeira e ponteiro e, outros acessórios e ferramentas inerentes 
ao cargo, uniforme e EPI’s. 

 

TOPÓGRAFO 

Instrução: Ensino Médio Completo (2º Grau Completo) e Curso Técnico em 
Agrimensura, ou Topografia, ou Estradas, com Registro no CREA. 

Descrição Sumária: Realizar levantamentos topográficos. 

Descrição Analítica: Executar levantamentos topográficos e nivelamentos; 
executar cadastro de vias públicas; calcular cadernetas de campo; executar desenhos 
de plantas de perfis e curvas de nível; fazer levantamentos cadastrais e estatísticos; 
efetuar locação para obras de arruamentos, obras de drenagem, terraplenagem, 
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pavimentação e construção civil; efetuar cálculos de volumes, diagrama de massas, 
locação de taludes e atividades de correntes de traçado geométrico de estradas; 
cálculo de áreas de projeções; executar levantamento para terraplenagem de 
plataformas e taludes; examinar, preparar e operar aparelhos topográficos como: 
teodolito, nível e estação total; orientar e conduzir pessoal nos levantamentos; 
Executar outras tarefas de acordo com a necessidade da área 

Recursos de Trabalho: Estação total, nível, teodolito, régua, trena, bússola, 
computador e outros acessórios e ferramentas inerentes ao cargo, uniforme e EPI’s. 


