
DESCRIÇÃO DE FUNÇÃO 

 

1. Cargo: Encarregado de Limpeza 

Regime de Contratação: CLT - Efetivo 

Descrição do Cargo / Responsabilidades: 

Responsável por garantir a qualidade dos serviços de limpeza executados, garantir o 
atendimento as áreas dentro da frequência exigida, garantir a utilização correta e de forma 
econômica dos equipamentos e materiais de limpeza, garantir o correto 
acondicionamento e estocagem dos materiais. 

Principais funções desses profissionais é supervisionar e orientar a equipe de limpeza. Isso 
inclui o treinamento de novos funcionários, a organização da programação de tarefas e das 
escalas de trabalho, bem como o registro das folgas e das faltas dos funcionários. 

Também é responsável por controlar os suprimentos de limpeza, garantindo que haja 
material suficiente para realizar as tarefas necessárias. 

Formação e experiências desejáveis: 

Ensino médio completo.  

Experiência anterior na função mínimo de 1 ano. 

GRATIFICAÇÃO DE FUNÇÃO 

CONVENÇÃO COLETIVA DE TRABALHO 

Forma de Trabalho: Presencial 

 

2. Cargo: Líder de limpeza 

Regime de Contratação: CLT - Efetivo 

Descrição do Cargo / Responsabilidades: 

São responsáveis por definir e manter altos padrões de limpeza. Eles são responsáveis por 
monitorar a qualidade do trabalho, certificando-se de que todas as áreas, equipamentos e 
instalações sejam limpos, higienizados e organizados, além de assegurar o uso correto dos 
equipamentos de limpeza. 

Na falta de funcionários, o líder pode exercer a função. 

Formação e experiências desejáveis: 

Ensino médio completo.  

Experiência anterior na função mínimo de 1 ano.  

GRATIFICAÇÃO DE FUNÇÃO 

CONVENÇÃO COLETIVA DE TRABALHO 



Forma de Trabalho: Presencial 

 

3. Cargo: Servente de limpeza (para funcionário que estejam alocado em banheiros, 
coleta de resíduos e posto ambulatorial considerar insalubridade) 

Regime de Contratação: CLT - Efetivo 

 

Descrição do Cargo / Responsabilidade: 

Executar trabalhos de limpeza em geral em edifícios e outros locais, para manutenção das 
condições de higiene e conservação do ambiente, coletando o lixo.  

Executar os serviços de limpeza dos prédios, pátios, alojamentos, banheiros, escritórios 
etc. 

Formação e experiência desejáveis: 

Ensino fundamental completo, clara comunicação. 

Experiência anterior na função. 

 

4. Cargo: Copeira 

Regime de Contratação: CLT - Efetivo 

Descrição do Cargo / responsabilidade: 

Prepara alimentos e arruma bandejas e mesas. Atende o público interno, servindo e 
distribuindo alimentos e bebidas. Recolhe utensílios e equipamentos utilizados, 
promovendo a limpeza, higienização e conservação da copa e da cozinha. 

Formação e experiência desejáveis: 

Ensino fundamental completo, clara comunicação. 

Experiência anterior na função. 

 

5. Cargo: Limpador de vidros, esquadrias e luminárias (considerar periculosidade) 

Regime de Contratação: CLT - Efetivo 

Descrição de cargo / responsabilidade: 

Executar os serviços de limpeza de vidros de acordo com as técnicas, normas e 
procedimentos de segurança determinados pela empresa garantindo a qualidade e 
eficiência dos serviços. 

Executar os serviços de limpeza de vidros baixos ou em altura de acordo com as técnicas, 
normas e procedimentos exigidos para o exercício da atividade. 



Manusear os equipamentos necessários para executar a limpeza de vidros manual ou 
mecanizada; 

Utilizar os EPI´s necessários de acordo com a atividade a ser executada. 

Formação e experiência necessária: 

Ensino fundamental completo, clara comunicação e capacitação NR35 norma 
regulamentadora, que versa sobre padrões de segurança para o trabalho em altura e NR 10 
norma regulamentadora que tem por objetivo garantir a segurança e a saúde dos 
trabalhadores que interagem nas instalações e serviços com eletricidade. 

6. Cargo: Jardineiro (considerar periculosidade), qualificação para trabalho em altura. 

Regime de Contratação: CLT - Efetivo 

Descrição de cargo / responsabilidade: 

Cultivar plantas da estação 

Cortar grama, podar plantas e fertilizar espaços verdes 

Aplicar cobertura vegetal, instalar canteiros e remover ervas daninhas de jardins 

Podar e aparar árvores e arbustos 

Manter todo o equipamento e maquinário de jardinagem, como cortadores de grama, 
podadores e sopradores de folhas 

Monitorar e manter a saúde das plantas 

Lidar com problemas de pragas que possam danificar as plantas 

Manter jardins e espaços verdes livres de detritos e lixo 

 

Formação e experiência desejáveis: 

Ensino fundamental completo, clara comunicação e capacitação NR35 (norma 
regulamentadora, que versa sobre padrões de segurança para o trabalho em altura).  

Experiência anterior na função de 2 anos. 

Operar roçadeira. 

Familiaridade com projetos de paisagismo. 

Amplo conhecimento da vida vegetal regional 

Conhecimento das pragas locais e de como eliminá-las 

Conhecimento de fertilizantes sintéticos e naturais 

Conhecimento dos regulamentos estaduais de saúde e segurança para paisagismo 

Capacidade de levantar objetos pesados 

Capacidade de permanecer em pé por longos períodos. 


