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Auxiliar Administrativo: Executam serviços de apoio nas áreas de recursos humanos, administração, finanças e 

logística; atendem fornecedores e clientes, fornecendo e recebendo informações sobre produtos e serviços; tratam de 

documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessário referente aos mesmos.  

Auxiliar de Almoxarife: Recepcionam, conferem e armazenam produtos e materiais em almoxarifados, 

armazéns, silos e depósitos. Fazem os lançamentos da movimentação de entradas e saídas e controlam os estoques. 

Distribuem produtos e materiais a serem expedidos. Organizam o almoxarifado para facilitar a movimentação dos itens 

armazenados e a armazenar. 

Frentista:   Abastecer a frota de veículos e máquinas, Operar a bomba de abastecimento, realizar 

relatórios diários anotando a quantidade de combustível, a placa do veículo e o nome do motorista responsável pelo 

abastecimento, realizar limpezas gerais nos veículos abastecidos e executar outras tarefas afins. 

Lubrificador:   Lubrificam máquinas e equipamentos, sinalizando pontos de lubrificação, interpretando 

desenhos de máquinas, avaliando a situação de máquinas e equipamentos, selecionando material de limpeza e 

ferramentas para lubrificação, retirando excessos de lubrificantes, liberando máquinas e equipamentos lubrificados e 

preenchendo relatórios e registros de ocorrências. Monitoram o desempenho de máquinas e equipamentos, realizando 

inspeções preventivas, identificando anomalias, solicitando manutenções, verificando a ocorrência de impurezas em 

lubrificantes e retirando amostras para análises. Colaboram na elaboração de planos de lubrificação. Conservam 

ferramentas e materiais para lubrificação. Trabalham seguindo normas de segurança, higiene, qualidade e proteção ao 

meio ambiente. 

Motorista:   Conduzem e vistoriam ônibus e trólebus de transporte coletivo de passageiros urbanos, 

metropolitanos e ônibus rodoviários de longas distâncias; verificam itinerário de viagens; controlam o embarque e 

desembarque de passageiros e os orientam quanto a tarifas, itinerários, pontos de embarque e desembarque e 

procedimentos no interior do veículo. Executam procedimentos para garantir segurança e o conforto dos passageiros. 

Habilitam-se periodicamente para conduzir ônibus. 

Servente:   Realizam manutenção geral em vias, manejam áreas verdes, tapam buracos, limpam 

vias permanentes e conservam bueiros e galerias de águas pluviais. Recompõem aterros e recuperam obras de arte. 

Controlam atividades de conservação e trabalham seguindo normas de segurança, higiene, qualidade e proteção ao 

meio ambiente. 


