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Resumo: Buscando auxiliar o ambiente organizacional as empresas utilizam manual de descricao de cargos,
como uma ferramenta que contribuem com informacdes que auxiliam ao funcionério na adaptagdo logo apos
ser contratado, oferecendo subsidios para desenvolver as fungdes relacionadas ao seu cargo. O objetivo do
estudo ¢ elaborar um manual de descrigdo de cargos para uma loja do ramo de Departamentos na cidade de
Paraiso do Tocantins. Quanto aos aspectos de método de trabalho, a pesquisa é considerada quanto a natureza
como pesquisa bésica, quanto a abordagem como pesquisa qualitativa e com relacdo aos objetivos como
exploratoria, sendo utilizado como procedimentos técnicos o estudo de caso, e para a execugao foi aplicado
um questionario com perguntas fechadas e abertas. Onde, resultou em um processo de analise e descri¢do das
atribuigdes, especificacdes e fungdes dos cargos existentes na empresa, proporcionando aos colaboradores
uma fonte de auxilio e resultando em um manual de descri¢ao de cargos.
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1 INTRODUCAO

Administracdo de Recursos Humanos (ARH) ¢ uma particularidade que surgiu a partir do
desenvolvimento e da complexidade das empresas. Suas raizes sugiram no comego do século XX,
depois do intenso conflito da Revolugdo Industrial, que teve como finalidade interceder entre as
organizacdes e pessoas, tendo em vista amortizar o conflito entre estas duas partes

(CHIAVENATO, 2009).

Visa também a distingdo entre as organizagdes tradicionais e as novas, que consiste nas
mudangas ocorridas no macroambiente organizacional, através do saber como fazer para o saber
por que fazer. Desta maneira, a Gestdo de Pessoas passou a incorporar todos os ambientes
organizacionais. E as relagdes do trabalho e do processo de tomada de decisdo passaram a ter um
alto grau de responsabilidade (PINTO, 2015). Com isso, as empresas precisam estar conectadas a
todos os procedimentos que envolvem a Gestdo de Pessoas, tais como: Cargos e salarios,
remuneracdo, beneficios, motivacdo, descri¢do de cargos e analises de cargos, por que essas

ferramentas contribuem para o crescimento da empresa.

Este estudo foi realizado em uma filial de uma empresa do ramo de Departamentos na
Cidade de Paraiso do Tocantins, Estado do Tocantins, sendo uma empresa familiar, conta com 55
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colaboradores. Contribuindo desta forma, com o prisma académico e empresaria, abordando a
necessidade de confrontar a teoria com a pratica e buscando auxiliar o ambiente organizacional. O
objetivo do estudo ¢é elaborar um manual de descricdo de cargos para uma loja do ramo de

Departamentos na cidade de Paraiso do Tocantins.

As informagoes referentes a Descrigdo de Cargos foram adquiridas por meio de entrevista e
aplicagdo de questionario. Visando, subsidiar a estruturagao da elaboragdo de um manual de cargos,

que busque atender as necessidades da empresa em seus processos organizacionais.
2 METODOLOGIA

Utilizou-se de pesquisa qualitativa, onde de acordo com Rampazzo (2002) se inicia com o
estudo de um certo nimero de casos individuais, quantifica fatores segundo um estudo tipico,
servindo-se frequentemente de dados estatistico, ¢ generaliza o que foi encontrado nos casos
particulares. Para a andlise qualitativa foi realizado a aplicagdo de questiondrio com questdes
abertas e fechadas. Marconi e Lakatos (2010), afirma que questionario é um instrumento utilizado
na coleta de dados, estabelecido por uma série de perguntas ordenadas, onde deve ser respondido

sem a presenca do entrevistador.

Para a realizagdo desse trabalho foi usado o estudo de caso, que segundo Gil (2010) é uma
modalidade de pesquisa empregada nas ciéncias biomédicas ¢ sociais. Utilizou-se de observacao in

loco na empresa visando observar as atividades desenvolvidas pelos colaboradores.

Logo apos a coleta de dados, estes foram avaliados, organizados e descritos para uma
melhor compreensdo das informagdes coletadas. Para a realizagdo da pesquisa, utilizaram-se as

seguintes etapas:

1° Etapa: Constru¢do do Referencial Teorico — Foram desenvolvidos através de uma pesquisa

bibliografica em livros, revistas, artigos monografias, boletins, jornais, teses, entre outros;

2° Etapa: Elaboracdo do Questionario — Foi elaborado tendo como base pesquisa realizada na

literatura referente a area foco do estudo;

3° Etapa: Validacdo do questionario — Se estabeleceu a realizagdo de um pré-teste do questionario

de pesquisa, visando corrigir erros e adequando o mesmo ao objetivo do trabalho;
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4° Etapa: Adaptagdo do Questionario — Apoés a validagdo do questionario constituiu a realiza¢do das

adaptacOes necessarias, sendo estas diagnosticas na valida¢do do mesmo;

5° Etapa: Pesquisa de Campo — Foi realizada em uma Loja de Departamentos, abordando todas as

fungdes da empresa;

6° Etapa: Analise ¢ Interpretagdo dos Resultados — Os dados coletados foram avaliados e descritos
tendo como base os modelos existentes na literatura, de acordo os autores Franga (2009), Pereira

(2015), Gil (2013), ¢ Pontes (2013);

7° Etapa: Apresentacdo dos Resultados — O resultado foi apresentado em forma de um Manual de

Descric¢do de Cargos, atendendo assim aos objetivos propostos no estudo.
3 RESULTADOS E DISCUSSOES

A empresa foco do estudo ¢é filial de rede de Lojas de Departamento, atualmente conta com
55 colaboradores, localizada na cidade de Paraiso do Tocantins, Estado do Tocantins. O resultado
da pesquisa encontra-se apresentado tendo por base as descri¢des e especificagdes dos cargos por
ordem de fungdo, sendo apresentadas as descricoes de todos os cargos existentes na empresa foco

do estudo.

Cargo: Gerente - possui as seguintes atribuigdes: responder pela empresa e seus colaboradores,
atendimento ao cliente, organiza¢do da empresa, controle das promogdes, metas dos vendedores,
grafico de vendas, responsavel pela abertura e fechamento da loja, assinatura de contrato de vendas
de clientes, contratagdo e demissdo de novos colaboradores, organizagdo dos processos
administrativo e estrutural, negociagdo com clientes envolvendo: prazo, entrega, desconto, conserto

de produtos defeituosos.

Cargo: Subgerente - as tarefas sdo quase as mesmas do gerente, sdo: atendimento ao cliente,
organizacdo da empresa, reposi¢@o dos produtos no saldo de vendas, controle da promogao do dia e
cartazes, solicitagdo de produtos para exposigdo, solicitagdo ¢ controle das vendas futuras feitas

pelos vendedores, responsavel pela loja na auséncia do gerente, controle das horas do carro de som.

Cargo: Vendedor - as tarefas sdo diarias, como: abordar o cliente, fazer uma breve pesquisa do

que ele precisa mostrar os produtos, convencer o cliente de comprar o produto, mostrar os planos e
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condi¢des de pagamento, imprimir a ordem de pedido ja com as condi¢des e plano escolhido,
acompanhar a finaliza¢do do processo de venda, exposi¢do de mercadorias. Os colaboradores deste

cargo devem reportar ao Gerente e Subgerente.

Cargo: Encarregada de Escritorio — possuem algumas fungdes iguais ao cargo de auxiliar de
escritério, algumas distintas, como: responder por toda organizagdo do departamento de escritério e
caixa, conferéncia de malote, relatorio de troca e romaneio, envio de boletos ao departamento de
contas a pagar, caixa de despesas, notas fiscais de compra, recebimento e envio de encomendas,
solicita¢cdes de retirada, pagamento de servi¢os externo e interno, faturamento e solicitagdo de

vendas futuras, erro de caixa, controle dos impostos da loja.

Cargo: Auxiliar de escritorio - fungdes referentes: a emissdo de notas fiscais, conferéncia e
liberacdo de notas fiscais, conferéncia de caixa, cancelamento de vendas no sistema da loja,
limpeza do ambiente, conferéncia e entrega de romaneio ao cliente de acordo com a nota ou cupom
fiscal, atender e fazer ligagdes, conferéncia do ponto eletronico, conferir os relatorios analiticos de

caixa, conferéncia das notas fiscais de fornecedor, e lancamento ¢ conferéncia de celular.

Cargo: Operador de caixa - realizadas atividades diarias, sendo: abrir e fechar o caixa, baixar
parcelas de clientes, faturar vendas em diversas modalidades, tirar leitura X, reducdo Z ¢ memoria
fiscal, limpeza do ambiente, gerar mapa de caixa, segunda via de nota fiscal. Todas essas tarefas

sdo periddicas e sua frequéncia ¢ diaria conforme a necessidade.

Cargo: Office boy - atividades sdo: buscar e entregar documentos no depdsito e onde precisar,
realizar servigos de banco, cobrir outros colaboradores em seus departamentos, fazer orcamento e

compra de material quando for necessario.

Cargo: Encarregada de Crediario e Cobranga - sdo quase as mesmas que as do cargo de auxiliar
de crediario, seguintes fungdes: responder pelas pessoas, tarefas desenvolvidas no credidrio e
cobranga, imprimir relatério de cobranga, separar e entregar as fichas aos cobradores, conferir se os
clientes estdo com o nome no sistema de SPC, além de fazer cobranga por telefone, agendamento
de cobranga no sistema eletronico da empresa, abertura, analise de credito, organizagdao manual de
documentos, preparar relatorio de recebimento de cliente tendo como objetivo principal recuperar o

crédito dos clientes na loja, renegociagdo, calculos para descontos com juros em parcelas com, mas
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de 50 dias do vencimento, controle das planilhas de ligacdo, coleta da digital do cliente, assinatura

do contrato de venda, liberag¢do de desconto, recolhimento de produtos.

Cargo: Auxiliar de crédito - tarefas: cobranga através do telefone, agendamento de cobranga no
sistema eletronico da empresa, abertura, analise de crédito, organizagdo manual de documentos,
preparar relatorio de recebimento de cliente tendo como objetivo principal recuperar o crédito dos
clientes na loja, renegociagdo, calculos para descontos com juros em parcelas com, mas de 50 dias
do vencimento, controle das planilhas de ligagdo, coleta da digital do cliente e assinatura do

contrato de venda.

Cargo: Cobrador - tarefas diarias sendo: cobranca in loco na residéncia do cliente, separacdo das
fichas recebidas por ruas, setor, agendamento de cobranga, tendo como objetivo recuperar o crédito

dos clientes na loja, recolhimento de produtos, quando o cliente ndo tem condi¢Ges de pagar.

Cargo: Encarregado de Depésito - sao realizadas atividades semelhantes as do cargo de auxiliar
de deposito, sendo: carregar e descarregar caminhdo, conferéncia de mercadorias, limpeza do
deposito, recebimento de mercadoria, organizagdo das mercadorias no deposito, separagcdo de
mercadoria, para em seguida ser levada até o caminhdo para carregar, entregar ao seu destino final,

o cliente.

Cargo: Auxiliar de depésito - realizam as fungdes: limpeza do depdsito, recebimento de
mercadoria, organizagdo das mercadorias no deposito, separacdo de mercadoria para em seguida

ser carregadas até o caminhdo para ser entregue ao cliente.

Cargo: Montador de Moveis - as seguintes fungdes: pegar as montagens no deposito, ir & casa do
cliente ¢ montar o produto, ou montar o produto na loja. E as tarefas sdo periodicamente e sua

frequéncia ¢ diaria conforme a necessidade.

Cargo: Motorista - execucdo das atividades como: dirigir com responsabilidade, entregar
mercadoria para o cliente, transportar carga de um deposito para o outro e responsavel pelas notas
fiscais no momento da entrega do produto ao cliente. As mesmas sdo realizadas periodicamente e
sua frequéncia é de acordo com a necessidade, sdo realizadas através do veiculo, para atender as

necessidades da empresa e dos clientes.
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Cargo: Auxiliar de Motorista - s3o as seguintes: carregar e descarregar o caminhdo, conferir os
pedidos de entrega, entregar mercadoria para o cliente, auxiliar o motorista com relagdo aos
enderegos de entrega. Essas tarefas sdo realizadas periodicamente, sua frequéncia é diaria surgindo

de acordo com a necessidade.

Cargo: Pacote - realizam as seguintes fungdes: limpeza do ambiente de trabalho no inicio do dia,
entregar no escritdério os comprovantes e entrega de mercadoria ao cliente do dia anterior
(Romaneio), entrega e conferéncia de mercadorias ao cliente, separacdo de mercadoria para a
exposicdo. Todas as tarefas relacionadas ao pacote sdo realizadas diariamente e sua frequéncia ¢é

cotidiana conforme as necessidades do dia.

Cargo: Estoque - realiza as seguintes fungdes: impressdo dos relatorios de conferéncia de
mercadorias no sistema por marca, conferéncia dos produtos no fisico, fazer o relatdrio de acerto de

estoque e enviar para matriz.

Cargo: Servico de Copa - as tarefas realizadas sdo as seguintes: limpeza da loja, dos banheiros,
coleta dos lixos, fazer café para clientes. Todas essas tarefas sdo realizadas diariamente ¢ sua

frequéncia ¢ cotidiana.

Cargo: Auxiliar de Assisténcia Técnica - as tarefas realizadas sdo as seguintes: atendimento ao
telefone, e ao cliente, tirar nota fiscal de conserto, recolher produto com defeito do cliente, verificar
se o produto esta na garantia, iniciar ordens de servigco para o cliente, organizar os produtos no

depdsito, enviar para a autorizada, acompanhar o produto na assisténcia.

Apos a execucdo das analises das entrevistas, e pela observacao in loco dos pesquisadores

elaborou-se o organograma da empresa, apresentado na Figura 1.

Figura 1: Organograma da empresa
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Gerente comercial

Subgerente Mo rkato
—  Vendedor -— DZT;:;::;FO Crediario
— Pacote - Conferé_ncia da Cobrador

caixa
== Seguranca - Notas fiscais
— Copa — Celular
—— Assisténcia — Caixa
- Office boy
Fonte: Elaborado pelos autores (2017)

4 CONSIDERACOES FINAIS

embora a empresa tenha o organograma bem definido, onde cada funcionario sabe que fungdo
desempenhar ¢ como desempenhar, ha departamentos que podem trabalhar sozinho outros
dependem de parcerias para desenvolver seu trabalho e invista em treinamento, capacitagdo diaria
dos seus colaboradores. Ndo ha nenhum documento escrito, regulamento, contendo as informagdes

detalhadas sobre a descri¢ao das tarefas, das especificagdes e atribuicdes dos cargos existentes na

Com a observagdo realizada no ambiente organizacional, foi possivel identificar que,

cempresa.

a qual procurou descrever os cargos viventes, além de informar aos funcionarios como executar

suas tarefas didrias, como também auxiliar aos novos contratados as atividades que devera

Por isso foi proposto a empresa de Departamentos Ltda., um plano de descri¢do de cargos,

desenvolver no seu cargo de ocupacao.

Encarregado de
deposito

Auxiliar de
deposito

== Montador

=== Motorista

Auxiliar de
motorista
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Portanto conclui-se que os resultados alcangados na pesquisa atingiram os objetivos
desejados, que foram a descrigdo de todos os cargos da empresa através do manual de descrigdo de
cargos, abordando as fungdes, atribuigdes ¢ especificagdes dos cargos da empresa, € onde 0 mesmo
sera de grande utilidade para empresa foco do estudo, que aprimorarda a sua estrutura

organizacional como o seu processo de recrutamento e selegdo de novos colaboradores.
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