
PLANO ÚNICO DE CLASSIFICAÇÃO E RETRIBUIÇÃO DE CARGOS E EMPREGOS 

DESCRIÇÃO DO CARGO 

NÍVEL DE CLASSIFICAÇÃO: B  

DENOMINAÇÃO DO CARGO: APONTADOR  

CÓDIGO CBO: 3.93.60 

REQUISITO DE QUALIFICAÇÃO PARA INGRESSO NO CARGO: 

 ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental Incompleto. 

 OUTROS: Experiência profissional de 12 (doze) meses.  

 HABILITAÇÃO PROFISSIONAL: 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO 

 Auxiliar o mestre de obra em tarefas administrativas dentro do canteiro de obras. 

RESPONSABILIDADES 

 Pelo serviço executado; 

 Pelo material de consumo, equipamentos e material permanente a sua disposição.  

DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO 

 Controlar frequência da mão-de-obra; 

 Registrar as horas trabalhadas, anotando-as em documentos apropriados;  

 Registrar as ocorrências diárias em formulários próprios; 

 Receber e conferir material destinado às obras; 

 Distribuir e recolher as ferramentas destinadas às obras; 

 Encaminhar ao setor competente os documentos pessoais dos funcionários das 

obras;  

 Auxiliar o mestre de obras nas solicitações de materiais;  

 Executar outras tarefas de mesma natureza e mesmo nível de dificuldade. 

 


