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Introducéo

As empresas vivem em um cendrio de inquietacdes acerca de continuas mudangas, 0 que exige
capacidade de influenciar pessoas e gerir processos que superem suas expectativas. Nessa visao é
necessario deixar claro o papel dos colaboradores na empresa, para isso a descricdo de cargos € uma
excelente ferramenta que pode auxiliar nas tomadas de decisdes e na area de gestdo de pessoas.
Dessa maneira, quando se fala em pessoas, sdo grandes os desafios a enfrentar, uma vez que a
intengdo é sempre integré-las e manté-las na empresa. Uma das formas de beneficiar as pessoas e
motiva-las a permanecer na empresa € através de uma adequada gestdo de cargos, que implica em
ter clareza das atribuicbes e a devida valoracdo deste cargo. Assim, a Descricdo de Cargos é
extremamente importante para uma organizagdo, pois possibilita uma visdo da atuacdo geral do
trabalhador. E mais, quando se descreve um cargo pensa-se na competéncia da equipe, no resultado
da competéncia individual das pessoas, ou seja, 0 que as pessoas precisam saber para que a
atividade desempenhada atenda o resultado esperado. Na visdo de CHIAVENATO (2004, p.207)
“Descrever um cargo significa relacionar o que o ocupante faz, como faz, sob quais condigdes faz e
por que faz”.

Este estudo justifica-se pela relevancia do assunto para a empresa Demovelli e sua necessidade de
aperfeicoamento na area de gestdo de pessoas, principalmente quanto as informacdes e formulagdo
de um manual de descricdo de cargos. A proposta de estudar os cargos para a ciéncia da
Administracdo dentro de uma empresa € importante, pois busca relacionar a teoria com a prética,
acompanhando a evolugdo dos modelos de gestdo de pessoas. E transforma o estudo em uma
ferramenta importante para os gestores, auxiliando na tomada de decisdes. Busca-se assim,
contribuir na solucdo e discussao de possiveis lacunas em torno do assunto.
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Os objetivos desse estudo sdo estruturar a descricdo de cargos na empresa Demdvelli de modo que
ela passe a ser a ferramenta basica para 0s demais processos de gestdo de pessoas; conhecer como
acontece hoje a descricdo de cargos na empresa Demovelli e sua relacdo com o0s demais processos
de gestdo de pessoas; realizar pesquisa com os diferentes publicos (proprietarios e ocupantes de
cargos), para identificar as atribuicbes e caracteristicas de cada cargo e por fim propor uma
estruturacdo em forma de um manual contendo a descricdo detalhada de cada cargo.

Metodologia

A classificacdo da pesquisa foi realizada com base nos critérios utilizados por Vergara (2004), a
qual classifica a pesquisa quanto aos fins e quanto aos meios. Quanto aos fins a pesquisa foi
classificada como exploratoria e descritiva. Exploratdria, pois foi o primeiro estudo realizado na
empresa acerca do tema proposto, descritiva, por descrever um caso especifico da empresa
Demdvelli, e ainda porque foi descrito percepcgdes, expectativas e informagbes acerca dos dados
coletados para a realizagdo do trabalho. Quanto aos meios foi classificada como pesquisa
bibliografica, documental, estudo de caso e pesquisa de campo. Bibliografica por apresentar um
referencial tedrico acerca do assunto descricdo de cargos e 0s processos de gestdo de pessoas para
sustentar as constatacdes do estudo.

A pesquisa documental norteia o estudo por utilizar-se de documentos, arquivos e outros trabalhos
da empresa, buscando um maior entendimento de como ocorrem as func¢des de cada cargo dentro da
mesma. E estudo de caso por tratar-se de uma pesquisa direcionada especificamente a empresa
Demovelli, através deste estudo foi possivel analisar e organizar os dados para responder a pergunta
existente na pesquisa segundo uma realidade especifica. Para Reis (2008, p. 54) “O estudo de caso ¢
uma técnica de pesquisa com base empirica, consiste em selecionar um objeto de pesquisa, que
pode ser um fato ou um fendmeno estudado nos seus varios aspectos”. Pesquisa de campo por tratar
de um levantamento de informagdes e dados junto a empresa em estudo, abrangendo todos 0s
cargos. Os sujeitos da pesquisa foram dois dos socios da empresa e quinze colaboradores, um
ocupante de cada cargo e a pesquisadora.

A coleta de dados ocorreu através de uma pesquisa documental, junto a documentos da empresa.
Pesquisa de campo através de entrevista semi estruturada com quinze colaboradores, sendo um
colaborador de cada cargo, na qual buscou-se as informacdes para a realizacdo da descricdo de
cargos. E ainda foi realizada entrevista semi estruturada com dois dos gestores da empresa, € para
finalizar a pesquisadora participou da coleta, realizando observacdes, analises e conversas
informais, diretamente no ambiente organizacional para contribuir no processo de descri¢do dos
cargos. Para a analise dos dados o tratamento utilizado neste estudo foi do tipo qualitativo,
analisando, interpretando e comparando as informacdes obtidas através das entrevistas com a teoria
para entdo descrever os cargos e formular o manual de descri¢do de cargos.
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Resultados e discussao

A gestdo de pessoas € uma das areas mais complexas para aperfeicoamento, buscando aperfeicoar
essa area na empresa Demovelli, foi necessario entender como estdo descritos os cargos atualmente
e quais o0s impactos a descri¢do de cargos ira trazer para 0s processos de gestdo de pessoas. A partir
das informac0Oes obtidas, os dados foram sistematizados em 16 quadros com a visdo dos lideres e
dos ocupantes de cargos, seguidos das analises e das proposicdes para empresa.

Apbs a analise percebe-se que a Demovelli ndo possui uma descricdo de cargos e um organograma
formal, porém existem cargos especificos que estdo divididos em atividades diversas como:
almoxarife, assistente administrativo, auxiliar de marceneiro, comprador, eletricista, embalador,
encarregado de expedigédo, gerente financeiro, marceneiro, montador, operador de empilhadeira,
pintor, soldador, supervisor de producéo e vendedor.

Percebe-se tambeém gargalos no que se refere as respostas das entrevistas, pois algumas questdes
ndo obtiveram respostas, o que iria dificultar na hora de descrever os cargos, a estratégia utilizada
para sanar o gargalo foi realizar observacdes e conversas informais, para depois descrever todos 0s
cargos. Neste sentido, a descricdo de cargos ira proporcionar melhorias no setor de Gestdo de
Pessoas, implementando as atividades relacionadas aos cargos, proporcionando a empresa uma
visdo mais ampla e realista do que cada cargo representa dentro da empresa e também maior
esclarecimento para os colaboradores das funcGes que exercem.

O Manual de Descricdo de Cargos apresentado para a empresa Demovelli foi desenvolvido com o
objetivo de tornar-se um instrumento de auxilio para os processos de Gestdo de Pessoas, bem como,
podera proporcionar maior grau de desempenho e satisfacdo aos ocupantes dos cargos e alavancar
os resultados da empresa. O manual de descricdo de cargos tem que ser flexivel e estar em constante
atualizacdo, visando manter as informac@es de mudancas que ocorram na empresa. Ao confrontar a
teoria com a pratica, percebe-se que ndo ha um formulario de descri¢do de cargos pronto, mas que
cada empresa deve adotar aquilo que é possivel e que melhor se adapta a realidade da empresa,
dessa forma percebe-se que a descricdo de cargos funciona como um mapeamento das atividades
executadas dentro da empresa.

O manual de descri¢do de cargos apresentado para a Demdvelli conta com uma caracterizacdo da
empresa, onde exibe um pouco da sua historia, seus referenciais estratégicos que sao missao, visdo e
valores. Em seguida o organograma, com mostra a figura 1, e na sequéncia os formularios de
descricdo dos cargos, sdo apresentados 15 quadros todos idénticos ao quadro 1. Este manual podera,
portanto, tornar-se uma ferramenta de trabalho para os profissionais da area de gestdo de pessoas da
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empresa e um auxilio a quem precisar consultd-lo esporadicamente para as mais diversas
finalidades.

GESTOR

l |
“ ADMINISTRATIVO

l ‘ METALURGICA ‘ MANUTENCAO
) | l ‘ PRODUCAO [ I ] :

Organograma Funcional Demovelli

Quadro 1 - Formulario da Descricdo do Cargo de Almoxarife

FORMULARIO DE DESCRICAO DE
CARGOS

Cargo: Almoxarife CBO: 4141-05  Setor: Producéo

Descricdo Sumaria do Cargo: Recepcionar, distribuir e controlar os materiais mantendo a producéo
sempre abastecida de matérias primas.

Descricdo Detalhada do Cargo: Recepcionar os materiais entregues pelos fornecedores, conferir as
notas fiscais com os pedidos, a quantidade e a qualidade do produto; Controlar a entrada e saida de
produtos no programa de estoque; Organizar, acondicionar e controlar os espacos fisicos onde os
materiais sdo estocados; Realizar mensalmente levantamento dos bens existentes e elaborar
inventario de estoque, visando comparar com os dados gerados pelos relatérios; Emitir ordens de
compras, conforme necessario, respeitando o estoque regulador; Abastecer diariamente todos 0s
setores da empresa com 0s materiais necessarios para o bom andamento da producdo; Supervisionar
0 carregamento de produtos; Supervisionar e orientar a expedi¢do dos produtos acabados, visando
cumprimento dos prazos estabelecidos de entrega; Separar materiais com defeito para devolugéo,
encaminhando os documentos para os procedimentos necessarios; Organizar a estocagem dos
materiais, de forma a preservar a sua integridade fisica e condi¢Ges de uso, de acordo com as
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caracteristicas de cada material, bem como para facilitar a sua localizacdo e manuseio; Manter a
organizacdo do ambiente de trabalho; Executar outras tarefas correlatas ao cargo e associadas ao
ambiente organizacional.

Deveres e Responsabilidades: Assegurar o0 bom andamento dos processos de entrada e saida de
materiais com os devidos registros de baixa; Manter o controle rigido do estoque, bem como o
estoque regulador, evitando falta de materiais; Executar as tarefas com comprometimento,
atendendo as demandas solicitadas e cumprir as normas da empresa; Realizar as atividades com
ética profissional evitando transtornos; Zelar pela seguranca individual e coletiva; Zelar pela
conservacao, manutencdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais utilizados, bem
como local de trabalho; Participar de treinamento, curso e eventos ofertados pela empresa.
Habilidades e Atitudes: Ser comunicativo, dindmico, organizado, determinado, atencioso,
responsavel, pré-ativo, concentrado; Ter iniciativa e agilidade; Adaptar-se a mudancas; Gostar de
trabalhar em equipe.

Conhecimentos esperados: Conhecimento nas ferramentas do pacote Office (Word, Excel);
Conhecimento dos produtos e materiais utilizados na industria; Desejavel experiéncia de 1 ano no
cargo; Ensino médio completo.

Condicdes de Trabalho: Ambiente interno, dificil de manter limpo, exposto a poeiras; Jornada de
trabalho normal; Uso de tecnologias; Trabalho exige esforco mental e fisico; Necessario utilizar
equipamentos de protecdo individual, EPIs.

Supervisor: Gestor Data: 18/11/2013

Fonte: Pesquisa, 2013.

Conclusao

Atualmente o grande desafio dos Administradores estd em adaptar-se as constantes mudancas
ocorridas no meio organizacional, e manter uma gestdo eficaz e desenvolvida, garantindo o sucesso
da empresa. Nos dias de hoje o maior potencial de uma empresa sdo as pessoas e geri-las esta se
tornando cada vez mais complexo. Nesse sentido, toda e qualquer organizacéo, seja ela grande ou
pequena, necessita de uma boa gestdo de pessoas, ndo sd para garantir competitividade, mas
também para alcancar o tdo almejado sucesso. E, quanto mais investir na gestdo, maiores serdo as
possibilidades de obter o resultado esperado. O estudo buscou estruturar a descricdo de cargos na
empresa Demovelli de modo que ela passe a ser a ferramenta basica para os demais processos de
gestdo de pessoas. Para tanto, buscou-se conhecer a realidade da empresa e como acontece a
descricdo dos cargos e sua relagdo com os demais processos de gestdo de pessoas, essas
informacdes foram coletadas a partir de uma pesquisa de campo, onde foram aplicadas entrevistas
em dois dos gestores da empresa e em 15 colaboradores um ocupante de cada um dos cargos.

A partir disso, procurou-se confrontar a teoria com a pratica para desenvolver um manual de
descricdo de cargos adequado a realidade da empresa. Neste contexto, 0s objetivos dessa pesquisa
foram atingidos, atraveés do desenvolvimento de um manual de descricdo de cargos, onde foi
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apresentada a caracterizagcdo da empresa, um organograma funcional e a descri¢do dos 15 cargos,
em um formato objetivo e de facil entendimento.

O manual de descri¢do de cargos proposto € de facil aplicabilidade, serve como ferramenta para o
desenvolvimento dos processos de gestdo de pessoas, para melhorar o desempenho dos
colaboradores, pois 0s mesmos poderdo tracar seus objetivos de crescimento e desenvolvimento
junto a empresa. Acredita-se que o grande desafio que as empresas estdo enfrentando é estruturar a
area de gestdo de pessoas para o desenvolvimento eficaz de seus processos, buscando assim um
diferencial junto ao mercado e tornando-se mais competitiva. Deste ponto de vista, a Demdvelli
pode a partir deste estudo implementar a sua gestdo apresentando o manual de descri¢do de cargos
aos seus colaboradores e membros da empresa, estimulando o crescimento e ampliando os campos
de visdo da empresa.

Palavras-Chaves: Gestdo de pessoas. Industria Demdvelli. Descricdo de Cargos, Manual de Cargos.
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