
PLANO ÚNICO DE CLASSIFICAÇÃO E RETRIBUIÇÃO DE CARGOS E EMPREGOS 

DESCRIÇÃO DO CARGO 

NÍVEL DE CLASSIFICAÇÃO: C  

DENOMINAÇÃO DO CARGO: ENCADERNADOR 

CÓDIGO CBO: 9-26.90 

REQUISITO DE QUALIFICAÇÃO PARA INGRESSO NO CARGO: 

 ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental Incompleto 

 OUTROS: Experiência profissional de 12 (doze) meses ou curso profissionalizante 

 HABILITAÇÃO PROFISSIONAL: 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO 

 Executar quaisquer trabalhos de encadernação mecânica ou manual, classificação, 

grampeação, costura e dobra, referentes a livros, blocos e revistas. 

RESPONSABILIDADES 

 Pelo serviço executado; 

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

DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO 

 Dobrar papel, costurar, colar (manual ou mecanicamente), fazer encartes, 

grampear, picotar e encadernar livros, revistas, blocos, etc. 

 Operar máquina de acabamento; 

 Executar serviços de plastificação e corte; 

 Empilhar e desempilhar papel; 

 Cortar, furar e esquinar papel; 

 Executar serviços de blocagem, serrilha, picote, dobragem, plastificação e 

alceamento; 

 Colar e descolar folhas; 

 Manter a conservação e limpeza das máquinas e instrumentos de trabalho sob sua 

responsabilidade; 

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


