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ANEXO II 
DESCRIÇÕES DE CARGOS 

 
1. VIGIA 
 
Descrição Sumária 
 
Executa serviços de vigilância, segurança e recepção dos bens públicos municipais, 
baseando-se em regras de conduta pré-determinadas, para assegurar a ordem do prédio e a 
segurança do local. 
 
Descrição Detalhada 
 
 
• Exerce a vigilância em praças, logradouros públicos, centros esportivos, creches, centros 

de saúde, estabelecimentos de ensino e outros bens públicos municipais, percorrendo-os 
sistematicamente e inspecionando suas dependências, visando à proteção, a manutenção 
da ordem, evitando a destruição do patrimônio público. 

 
• Efetua a ronda diurna ou noturna nas dependências dos prédios e áreas adjacentes, 

verificando se portas, janelas, portões e outras vias de acesso estão fechadas corretamente, 
para evitar roubos e outros danos. 

 
• Controla a movimentação de pessoas, veículos e materiais, fazendo os registros 

pertinentes, anotando o número dos mesmos, para evitar desvio dos materiais e outras 
faltas. 

 
• Zela pela segurança de veículos e equipamentos da oficina mecânica, bomba de gasolina, 

serralheria e demais equipamentos da Administração Municipal, fiscalizando a entrada de 
pessoas nas dependências sob sua guarda, visando a proteção e segurança dos bens 
públicos. 

 
• Verifica se a pessoa procurada está no prédio, utilizando-se de telefone, interfone ou 

outros meios, para encaminhar o visitante ao local. 
 
• Inspeciona as dependências da organização, efetuando ou supervisionando os trabalhos de 

limpeza, remoção ou incineração de resíduos, para assegurar o bem-estar dos ocupantes. 
 
• Encarrega-se das encomendas de pequeno porte enviadas aos ocupantes do prédio, 

recebendo e encaminhando aos destinatários, para evitar extravios e outras ocorrências 
desagradáveis. 

 
• Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 
 
Especificações 
 
• Escolaridade: primeiro grau incompleto  
 
• Experiência: nenhuma. 
 



Continuação vigia 
 
• Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza simples; exige iniciativa para 

tomada de decisões em situações emergenciais; recebe instruções e supervisão do superior 
imediato. 

 
• Esforço Físico: permanece a maior parte do tempo em pé e em movimento. 
 
• Esforço Mental: constante. 
 
• Esforço Visual: constante. 
 
• Responsabilidade/Dados Confidenciais: nenhuma. 
 
• Responsabilidade/Patrimônio: direta, pelos bens móveis e imóveis que estão sob sua 

vigilância. 
 
• Responsabilidade/Segurança de Terceiros: relativa. 
 
• Responsabilidade/Supervisão: nenhuma. 
 
• Ambiente de Trabalho: sujeito à exposição a elementos desconfortáveis em grau reduzido e 

a trabalho noturno e externo; corre risco de acidentes graves; necessita usar equipamentos 
de segurança. 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


