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INTRODUCAO
A administracao nada mais é do que a conducao racional das
atividades de uma organizacao, seja ela lucrativa ou nao. Ela trata
do planejamento e de toda a estrutura de uma organizacao, da
direcao e do controle de todas as atividades diferenciadas pela

divisao de trabalho que ocorre dentro de uma organizacao
(CHIAVENATO, 1999).

Para tanto, a hierarquia existente dentro de uma empresa deve ser
bem estruturada, e, para gque ISsoO aconteca, tem-se o plano de
cargos e salarios, cuja contribuicao é efetiva para os resultados da
empresa para melhorar as definicoes e as responsabilidades
atribuidas aos cargos deixando-as mais definidas e organizadas.
Assim, pergunta-se: como se encontra os cargos da empresa Costa
e Goncalves?

Dessa forma, o presente trabalho visa identificar e descrever o0s
cargos e funcoes existentes na empresa e verificar a necessidade de

adequa-los.
MATERIAL E METODOS
A pesquisa se classifica como aplicada, bibliografica, documental e

descritiva com abordagem qualitativa. A pesquisa fol realizada na
empresa Costa e Goncalves, atuante no ramo de construcao civil,
localizada na cidade de Uba-MG.

Para coleta dos dados, fol realizado um levantamento nos livros de
registro de empregados, visando Identificar a funcao registrada;
posteriormente, fol realizada uma entrevista semiestruturada com
todos os colaboradores, no intuito de identificar as reais atividades
desenvolvidas.

Participaram da pesquisa todos os trabalhadores da empresa,
totalizando quinze pessoas, Incluindo os dois socios. A coleta de
dados foli realizada no periodo de julho a agosto de 2015.

RESULTADOS E DISCUSSAO
Através da analise do livro de registro, foram identificados os cargos
descritos na Tabela 1.
Tabela 1 - Cargos da empresa Costa e Goncalves

Cargos Quant. funcionarios

Vendedor 4
Vigia noturno

okl
kel

Encarregado geral 1
Marceneiro 1
Motorista 1
Cobrador 1
Operador de maquinas 3
secretaria 2
Administrador tinanceiro 1

Fonte: dados da pesquisa. 2015.

As Informacoes foram confrontadas com a descricao das atividades
conforme a Classificacao Brasileira de Ocupacoes (CBO) e
posteriormente foi realizada a estruturacao dos cargos atraves de um
guadro.

Observou-se que os cargos de vendedor, vigia noturno, encarregado
geral, marceneiro, motorista e cobrador estao em conformidade com
as atividades descritas pela CBO; no entanto, os cargos de operador
de maguinas, secretaria e administrador financeiro necessitam de
adequacoes, uma vez que desenvolvem atividades divergentes ao
proposto pela CBO.

Quadro 1- Cargo de Operador de Maquinas

Operador de Maguinas - Descrigido do Carge (CBO 7731)
Responsabilidades da empresa Costa e Gongalves

Fazer os ajustes das maquinas;

Realizar testes:

Manejar alguns tipos de maquinas automaticas ou semiautomatcas;
Cortar produtos;

Manter a impeza das magquinas;

Saber fazer as devidas instalacdes;

Organizar os equipamentos de forma adequada e com seguranca;
Realizar abastecimento e operacdo de maquinas.

Responsabilidades descritas na CBO

Planejam operacoes de desdobramento de madeiras e preparam maquinas para suarealizacio. Seguem procedimentos
de seguranca e realizam manutencio de pnmeiro nivel. Desdobram madeiras e controlam quahdade do
desdobramento.

Dwergencias

Para atender a legislacio, os trabalhadores devenam deixar de exercer as atividades adicionals, pols estas
estdo descritas em outra funcio, ou seja. na funcio de ajudante de motonsta (CBO 7832/ Preparam cargas e
descargas de mercadornas, movimentam e fixam mercadonas e cargas.

Quadro 2 — Cargo de Secretaria

Secretdria - Descricde do Carge (CBO 4221)
Responsabilidades da empresa Costa e Goncalves

Atender hgacoes e as encaminhar;
Orgamzar documentos, quando necessano;

F.eahzar servicos admmstrativos em geral;
Fazer pagamentos;

Fecebmmento de chentes:
Vender produtos;

Tirarnota fiscal e cupom fiscal;
Dar assistencia de cobranca;
Efetuar servicos bancanos;

Lancar nota fiscal;
Ligar quando os chentes estao em debito;

Fechar o camxa diano;

Atender oz chentes.

Responsabilidades descritas na CBO

Fecepcionam e prestam servicos de apolo a chentes, pacientes, hospedes, visitantes e passagewos. Prestam

atendimento telefornco e fomecem mformacoes em escntonos, consultonos, hoteis, hospitais, bancos, aeroportos e
outroz estabelecumentos. Marcam entrevistaz ou consultas e recebem clientes ou wisitantes, avenguam suas
necessidades e dingem ao lugaroug pessoa procurados. Agendam servigos, reservam hotels e passagens e mdicam
acomodacoes em hotels e estabelecimentos smrulares. OUbservam nommas mtemas de seguranca, confenndo
documerntos e 1doneidade dos chentes e notificando segurancas sobre presencas estranhas. Fechamcontas e estadas de
chentes. Orgamzam mformmacoes e planejam o trabalho do cohdiano.

Divergéncias

As attvidades atualmente deservolvidas podemser descntas, segundo a CBO, nas funcées de vendedor (CBO 32117,
supervizor admimstratitveo (CBEO 4101), cobrador mtemo (CBO 4213) e auxihar de contabihdade (CEO 41517,

Quadro 3 — Administrador Financeiro

Administrador Financeiro - Descriggo do Cargo (CBO 2521)
Responsabilidades da empresa Costa e Gongalves

¢ Atender hgacoes;
¢ Realizar servigos admimstrativos em geral;

¢ Fazer pagamentos e recebumentos;
¢ Vender produtos da empresa;

¢ Ffetuarzervicos bancanos;
¢ Lancarnotimha a receber.

Responsabilidades descrita na CBO

Planejam orgamzam controlame assessoramas orgamzacoes nas areas de recursos humanos, patnmonio, matenais,

mfommacoes financema, tecnologca entre outras. Implementam programas e projetos. Elaboram planejamento
orgamzacional. Promovemestudos deracionahizacao e controlamo desenpenho orgamezacional. Prestam consultona

3 drmristrativa a nrganizau;ﬁes, £ Pess0as.

Divergencias

As atrvidades atualmente deservolvidas podemeser descntas, como a de vendedor, remstrada na CBO sob o numero

321115502 considerando a aividade descntano cargo de Secretana. Nao hanecessidade, umavez que a empresa ja
tem 4 vendedores que nao cunpremeo horano proposto. Exerce a fimcao de secretana, tambemregstradana CBO zob

omumero 4221,

Portanto, o manual de cargos criado para a empresa em estudo
servira de base para orientar os trabalhadores guanto as funcoes a
serem desenvolvidas e afirmar a responsabilidade de suas
atividades, de modo a propiciar organizacao no que tange a gestao
de recursos humanos.

Com a estruturacao desses cargos, recomenda-se que sejam
realizados treinamentos para o0s colaboradores, de modo a
demonstrar os resultados.




