pb

\neprsdise
ESTADMML D4 PARAIBA

UNIVERSIDADE ESTADUAL DA PARAIBA - UEPB
CAMPUS VII - GOVERNADOR ANTONIO MARIZ
CENTRO DE CIENCIAS EXATAS E SOCIAIS APLICADAS - CCEA
CURSO DE BACHARELADO EM ADMINISTRACAO

VALERIA OLINDA DE SOUSA

ANALISE E DESCRICAO DE CARGOS COMO FERRAMENTA DE GESTAO NA
EMPRESA INFORTECH

PATOS - PB
2012



VALERIA OLINDA DE SOUSA

ANALISE E DESCRICAO DE CARGOS COMO FERRAMENTA DE GESTAO NA
EMPRESA INFORTECH

Trabalho de Conclusdo de Curso apresentado a Universidade
Estadual da Paraiba como um dos pré-requisitos para obtengao
do grau de Bacharel em Administragao.

Orientadora: Prof® MSc. Simone Costa Silva

PATOS - PB
2012



S719a SOUSA, Valéria Olinda de.

Analise e descri¢ao de cargos como ferramenta de
gestdo na empresa INFORTECH/ Valéria Olinda de
Sousa. Patos: UEPB, 2012.

20f

Artigo (trabalho de conclusdo de curso) -
(TCC) - Universidade Estadual da Paraiba.
Orientadora: Prof*. Msc. Simone Costa Silva.

1. Recursos Humanos 2. Analise e Descrigao de

Cargos I. Titulo II. Silva, Simone Costa

CDD 650.306




VALERIA OLINDA DE SOUSA

ANALISE E DESCRICAO DE CARGOS COMO FERRAMENTA DE GESTAO NA
EMPRESA INFORTECH

Trabalho de Conclusdo de Curso apresentado a
Universidade Estadual da Paraiba como um
dos pré-requisitos para obtengdo do grau de
Bacharel em Administragéo.

Aprovada em&_?_/g_é_w

Banca Examinadora

s un((:'p*ngg;q S

Prof* MSc. Simone Costa Silva
Orientadora
Universidade Estadual da Paraiba

Eptnice Tennpines, Coswedo

ProFMSc. Eunice Ferreira Carvalho
Banca Examinadora
Universidade Estadual da Paraiba

o ] ) A=
Toace A Ol ung ‘\,Ej\g/

[ Prof® ESp. Joacio de Oliveira Costa
Banca Examinadora
Universidade Estadual da Paraiba



ANALISE E DESCRICAO DE CARGOS COMO FERRAMENTA DE GESTAO NA
EMPRESA INFORTECH

Valéria Olinda de Sousa — Graduanda em Administracao

Prof* MSc. Simone Costa Silva — Orientadora

RESUMO

Diante dos acontecimentos atuais ocorridos a longo e curto prazo ¢ indispensavel que a
organizag¢do veja o cargo como uma ferramenta de competitividade diante da globalizagao.
Visando conhecer melhor este assunto, o presente estudo teve como investigacao a tematica
da andlise e descricao de cargos, com o objetivo de analisar os cargos existentes na empresa
INFORTECH. Para realizagdo desse objetivo, definiu-se como objetivo especifico
complementares: descrever os cargos existentes e apontar os requisitos necessarios para cada
cargo. Para consecu¢do dessa investiga¢ao foi realizado uma pesquisa qualitativa, do tipo
estudo de caso, descritivo na empresa INFORTECH, localizada na cidade de Patos/PB. Foi
utilizado um formulédrio com perguntas abertas adaptado de Pontes (2011) nas duas etapas
necessarias: coleta de dados, descricdo e especificacio dos cargos. Os dados coletados
revelam que a empresa precisa organizar a administracdo dos funciondrios, para que tenham
confianga na realizacdo de suas tarefas. Conclui-se que uma boa administracdo dos cargos ¢
satisfatoria para o crescimento pessoal e profissional dos colaboradores, que almejam que os
cargos sejam enriquecidos por meio de técnicas de capacitagdo e treinamento como uma
estratégia de gestdo, considerando a sua importancia como um eficiente instrumento para o
alcance de resultados desejados, diante do mercado atual.

Palavras chaves: Analise; Descri¢ao; Cargos.

1 INTRODUCAO

Com a competitividade devido a globalizacdo ¢ evidente o crescimento e
complexidade das organizagdes, sendo as mudangas constantes e inevitdveis, tornando-se
cada vez mais dificil gerir as organizagdes, devido ao avango tecnologico de informagdes, a
competicao e frequentes mudangas nos mercados.

Visando atender a estas expectativas as empresas estdo tomando medidas de
conten¢do de custos e de aumento de escala, por causa da competitividade, apelando para a

reengenharia, terceirizagdo, fusdes, incorporagdes, aliangas, entre outras medidas que afetam



o pessoal. Além disso, elas tém diminuido os beneficios e cortado outras vantagens
(LACOMBE, 2005).

As organizagdes estdo eliminando os cargos, € a nogao que se tinha destes esta se
tornando obsoletas. A produgdo personalizada esta cedendo lugar a producdo em massa, pois
a maioria dos trabalhadores manipula informag¢des e ndo produtos fisicos e as condi¢des de
trabalho estd cada vez mais competitivas. Com essas mudancas frequentes no trabalho, os
cargos podem ser a solugdo para o problema fluido, pois as organizacdes ndo podem ficar
presas a inflexibilidade dos cargos tradicionais (ROBBINS, 2000).

Sendo assim, ¢ indispensavel que as organizac¢des tornem o cargo uma ferramenta
de competitividade diante deste atual cenario, em que as mudancas sdo rapidas e as previsdes
dificeis de serem mensuradas, desta forma compreendendo esta necessidade e buscando
adequar-se a mesma, o futuro da organizacao tende a ser prospero mantendo a eficiéncia e a
eficacia.

Nesta perspectiva, o papel da gestdo de recursos humanos nas organizagdes ¢ o de
administrar pessoas, fazendo com que elas convivam em constante interacdo em qualquer
atividade que deva executar. Como atividades inerentes a este cargo, tem-se o recrutamento e
selecdo de pessoas, sendo tarefas de elevado grau de dificuldade e que esta bastante vinculado
a forma da delineag@o da andlise e descri¢ao de cargos na empresa.

Neste sentido, o referido estudo apresenta relevancia para a organizagdo estudada
bem como para os colaboradores, uma vez que permitird o conhecimento das suas atribuigdes
e responsabilidades, o que permite enriquecer o cargo, ja que serdo designadas tarefas
especificas para cada cargo e dard, ainda, uma melhor divisdo de trabalho.

Pretende-se neste trabalho, realizar um estudo em uma empresa no ramo de
servicos de informatica, a INFORTECH por ser uma empresa familiar atuante a 3 anos na
prestagao de servicos em informatica, venda e automacao de impressoras fiscais e vendas de
aplicativos comerciais, portanto observa-se a necessidade da analise e descricdo de cargos,
para dar subsidios ao um recrutamento formal melhor estruturado j4 que a mesma utiliza o
método de indicagdo na convocagao de funcionarios e sugerir sugestdes quanto ao requisitos e
estimulos no investimento da capacitagao dos funcionarios.

Assim, o presente trabalho de pesquisa tem como objetivo geral analisar os
cargos existentes na empresa INFORTECH. O que permitira responder a seguinte questao

de pesquisa: Como estao delimitados, os cargos da empresa INFORTECH?



Em busca de alcangar tal objetivo foram formulados, ainda, os seguintes objetivos
especificos: - Descrever os cargos existentes; - Apontar 0s requisitos necessarios para cada
cargo.

A estrutura do trabalho serd contextualizada por esta introdugdo, seguido do
referencial tedrico bastante relevante para a compreensdo do trabalho, através dos conceitos
levantados, em seguida sdo mostrados os aspectos metodologicos que guiaram
operacionalizacdo da pesquisa. Posteriormente serdo apresentados a analise dos resultados
encontrados, bem como as consideracdoes finais do autor acerca do tema, e ainda, as

referéncias consultadas.

2 REFERENCIAL TEORICO

2.1 ORIGEM E CONCEITOS DE GESTAO DE PESSOAS

Na Era Industrial, as organizagdes bem sucedidas eram aquelas que incorporavam
o capital financeiro e o retrato do sucesso organizacional era representado pelo o tamanho da
organizacdo. A acumulagdo dos recursos financeiros e materiais era um dos objetivos
organizacionais mais importantes. Hoje, uma organizacao bem sucedida ¢ aquela que produz
servigos e produtos criativos e inovadores, independente do seu porte. Pois na Era da
Informacao, o capital financeiro estd deixando de ser o recurso mais importante dando lugar
ao capital intelectual (CHIAVENATO, 2007).

A evolugdo que o setor organizacional sofreu ao longo do tempo no decorrer do
século XX, passou por trés fases distintas: a era da industrializacdo classica, industrializa¢ao
neocléssica e era da informacdo. Conforme o quadro 01, serdo exemplificados as diferentes

eras das organizagoes:



mudangas. Poucos
desafios ambientais.

velocidade.

Industrializagio Industrializacio Era da
Classica Neoclassica Informacio
1900-1950 1950-1990 Apds 1990
Estrutura Funcional, burocratica, Matricial enfatizando Fluida e flexivel,
Organizacional piramidal, centralizadora, departamentalizagéo por totalmente
Predominante rigida e inflexivel. produtos/ servi¢os ou descentralizada, redes de
Enfase nos orgios. unidades estratégicas. equipes multifuncionais.
Cultura Teoria X. Foco no Transicdo. Foco no Teoria Y. Foco no futuro
Organizacional passado, nas tradi¢des e | presente e no atual. Enfase destino. Enfase na
nos valores. Enfase na na adaptacdo ao ambiente. mudanga e na inovacao.
manuten¢ao do status Valor ao conhecimento ¢
quo. Valor a experiéncia a criatividade.
anterior.
Ambiente Estatico, previsivel, Intensificagdo das Mutavel, imprevisivel,
Organizacional poucas e gradativas mudangas e com maior turbulento, com grandes

e intensas mudangas.

Modo de lidar com as

Pessoas como fatores de

Pessoas como recursos

Pessoas como seres

humanos

pessoas producdo inertes e organizacionais que humanos proativos
estatico sujeitos a regras | precisam ser administrados. | dotados de inteligéncia e
e a regulamentos rigidos habilidades e que devem
para serem controlados. ser impulsionados.

Denominacao Relacdes Industriais Administragdo de Recursos Administrag¢do de

pessoas

Quadro 1 - As trés etapas das organizacdes no decorrer do século XX
Fonte: CHIAVENATO (2007)

Com as diversas fases ocorridas na industrializagdo a gestdo de pessoas, segue

uma nova abordagem, em que as pessoas deixam de ser simples recursos organizacionais,

passando a ser abordadas como seres dotados de inteligéncia, pois na Era da Informacao o

capital financeiro deixa de ser o recurso mais importante cedendo lugar aos ativos intangiveis

que € o capital intelectual.

O capital intelectual de uma organizacao ¢ constituido de ativos intangiveis, neste

contexto:

- Capital interno: envolve a estrutura interna da organizagdo, conceitos modelos e
sistemas administrativos e de computagdo. A estrutura interna e as pessoas
constituem juntas o que geralmente chamamos de organizacdo. Além disso, a cultura
ou o espirito organizacional também faz parte integrante dessa estrutura interna.

- Capital externo: envolve a estrutura externa da organizagdo, ou seja, as relagoes
com clientes e fornecedores, bem como, marcas registradas, patentes e a reputagao
ou imagem da empresa. O valor desses ativos ¢ determinante pelo o grau de
satisfatoriedade com que a empresa soluciona os problemas de seus clientes.

- Capital humano: ¢ o capital de gente, de talentos e de competéncias. A
competéncia de uma pessoa envolve a capacidade de agir em diversas situagdes,
tanto para criar ativos tangiveis como intangiveis. Ndo basta ter pessoas. E
necessaria uma plataforma que sirva de base e um clima que impulsione as pessoas e
utilize os talentos existentes. Assim, o capital humano é basicamente constituido de
talentos e competéncias das pessoas. Sua plena utilizagdo requer uma estrutura
organizacional adequada, uma cultura democratica e impulsionadora e um estilo de
gestdo baseado na lideranga (CHIAVENATO, 2007:232-233).



A importancia de gerir este capital intelectual ¢ fazer com que a informacgado se
converta em conhecimento, pois o conhecimento ¢ o recurso produtivo mais importante. Hoje,
com a era da informagdo a tendéncia ¢ alocar as pessoas certas como negociador de
diferenciagdo para o sucesso organizacional, sendo este um dos principais desafios da
moderna gestdo de pessoas.

Gil (2001:17) afirma que “Gestdo de Pessoas ¢ a fungdo gerencial que visa a
cooperacao das pessoas que atuam nas organizagdes para o alcance dos objetivos tanto
organizacionais quanto individuais”.

Para Chiavenato (1999:8) “Gestdo de Pessoas ou Administracio de Recursos
Humanos (ARH) ¢ o conjunto de decisdes integradas sobre as relagdes de emprego que
influenciam a eficacia dos funciondrios e das organizacdes”.

A importancia dos Recursos humanos ¢ selecionar, formar, integrar e aperfeigoar
um grupo de talentos para trabalhar numa empresa como uma verdadeira equipe, com
objetivos definidos, com cooperagdo, para produzir resultados (LACOMBE, 2005).

Assim sendo, a gestdo de pessoas refere-se as praticas e as politicas necessarias
para conduzir os aspectos relacionados as pessoas, especificamente na contratacao,
treinamento, avaliagdo, remuneracdo e ao ambiente bom e seguro no trabalho (DESSLER,
2003).

De acordo com o pressuposto dos autores, a administracdo de pessoas ¢ uma
tarefa dificil, com decisdes que influenciam as relagcdes dos funcionarios e da organizagao,
considerando variaveis importantes que influenciam nas decisdes das organizagdes como

tecnologia, o contexto ambiental, economia e globalizagdo.

2.2 O PROCESSO DE GERIR PESSOAS

Os conceitos e técnicas de gestdo de pessoas sdo importantes para o0s
administradores na ajuda de correcao de erros, para que os objetivos esperados pelas empresas
tenham resultados, mesmo com as mudangas tecnologicas e tendéncias. Neste contexto,
“Gestdo de Pessoas se baseia em trés aspectos fundamentais: 1. As pessoas como seres
humanos; 2. As pessoas sdo como mero recursos (humanos) organizacionais; 3. As pessoas

como parceiros da organizacao” (CHIAVENATO, 2002:20).



Na administra¢do, o departamento de Recursos Humanos tem um papel crucial
dentro de uma empresa por ser responsavel pela sobrevivéncia e o progresso, abrange todas as
tarefas, sem qualquer sujeicdo de nivel hierarquico, e as pessoas alocadas devem ter potencial,
com capacidade de atrair, selecionar, treinar e se posicionar, assumindo responsabilidades e
agindo em equipe (LACOMBE, 2005).

As mudangas tecnoldgicas, incluindo a tecnologia da informacao e a internet, t€m
permitido as empresas redirecionar operacdes para lugares onde os salarios sdo mais baixos.
A nova tendéncia ¢ a mudanca para trabalhos relacionados a servigos € conhecimentos € o
estresse do capital humano, estes fatores sdo desafios da gestdo de pessoas ao longo século
XXI, ao acompanhar a evolugio na forma de como administrar a organizacdo como um todo,
visando o bem estar de cada funcionario (DESSLER, 2003).

A maneira como as pessoas sao geridas nas organizagdes ¢ através de um
conjunto integrado de processos dinamicos e interativos que sdo intimamente inter-
relacionados que ¢ chamado de processo de gestdo de pessoas. Os cincos processos da gestao

de pessoas sao os seguintes, como mostra o quadro 02:

PROCESSO OBJETIVO ATIVIDADES ENVOLVIDAS

PROVISAO Quem ira trabalhar na organizacao Pesquisa de mercado de RH
Recrutamento de pessoas
Selegdo de pessoas

APLICACAO O que as pessoas fardo na organizagdo | Integragdo de pessoas
Desenho de cargos
Descricao e analise de cargos
Avaliagdo de desempenho

MANUTENCAO Como manter as pessoas trabalhando Remuneracdo e compensagao
na organizagao Beneficios e servigos sociais
Higiene e seguranga do trabalho
Relagoes sindicais

DESENVOLVIMENTO | Como preparar e desenvolver pessoas | Treinamento
Desenvolvimento organizacional

MONITORACAO Como saber o que sdo e o que fazem Banco de dados/Sistemas de Informagao -
as pessoas Controles- Frequéncia - Produtividade —
Balango social

Quadro 02 — Os cinco processos basicos na ARH
Fonte: CHIAVENATO (2007)

Os cinco processos da gestdo de pessoas formam um processo global e dindmico,
sendo contingentes e situacionais, variam de acordo com a organizagao e dependem de fatores
ambientais, organizacionais, humanos, tecnologicos, entre outros. Sua interacdo faz que

qualquer alterag@o ocorrida em um deles passe a provocar influéncias sobre os demais.
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2.3 ANALISE E DESCRICAO DE CARGOS

Como as organizacgdes precisam de cargos e a valorizagdo do trabalho depende
sempre do ponto de vista do administrador da organizagdo, devem esta atentos a evolugdo e
respectivas mudancas dos cargos.

Cargo ¢ um conjunto de fungdes com nivel de dificuldades e responsabilidades

semelhantes a mesma natureza do trabalho (LACOMBE, 2005). Como menciona:

Cargo ¢ um conjunto de func¢des (conjunto de tarefas ou de atribuigdes) com uma
posi¢do definida na estrutura organizacional, isto ¢, no organograma. A posicdo
define as relagdes entre o cargo e os demais outros cargos da organiza¢do. No fundo,
sdo relagoes entre duas ou mais pessoas (SOCHODOLACK; MELO 2008:5).

J& Araujo (2008:46) afirma que, “um conjunto de fungdes similares forma-se o
cargo, que passa a ser entendido também como um grupo de fungdes idénticas na maioria ou
em todos os aspectos mais importantes das tarefas que as compdoem”.

Por sua vez, Rigo (2008:30) expde que “a base para iniciacao de uma implantagao
de cargo depois de realizar o estudo, ¢ o desenho de mesmos, que abrange todos os meios e
formas tanto para a empresa quanto do ocupante do cargo”.

Os conceitos propostos, explicam que o conceito de cargo ¢ composto por grupo
de funcdes especificas e idénticas as tarefas que o cargo atribui. Portanto, a pessoa que ocupa
o cargo deve ter uma posi¢do definida no organograma, definido por nivel hierarquico,
havendo subordinagdo e subordinados. Portanto, de acordo com os pressupostos dos autores o
cargo ¢ um conjunto de fung¢des (atribuig¢des), tarefas e responsabilidades.

Como mostrado anteriormente, a analise e descricdo de cargos sdo atividades
inerentes a fung¢do de Aplicar Pessoas nas organizagdes. Neste caso, torna-se relevante,
inicialmente, conceituar cada uma destas atividades.

Conforme Chiavenato (2004:209) “analisar um cargo significar detalhar o que o
cargo exige do seu ocupante em termos de conhecimentos, habilidades e capacidades para que
possa desempenha-lo adequadamente”.

Para Pontes (2011:44) “a analise do cargo ¢ o estudo que se faz para coligir
informacdes sobre tarefas componentes do cargo e as especificacdes exigidas do seu

ocupante”.
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Ja a “descricdo do cargo ¢ o registro das fungdes, tarefas e responsabilidades,
organizadas e atribuidas aos colaboradores” (SOCHODOLACK; MELO, 2008:6). Ou ainda,
“o relato das tarefas descritas de forma organizada, permitindo ao leitor a compreensao das
atividades narradas” (PONTES, 2011:45).

Analisar e descrever cargos estdo, pois, intimamente relacionados, enquanto a
descri¢ao de cargos focaliza o conteido do cargo, a andlise procura determinar quais sdo 0s
requisitos fisicos e mentais que o ocupante deve possuir, as responsabilidades,
conhecimentos, habilidades e capacidades que o cargo lhe impde e as condi¢cdes em que o
trabalho deve ser feito (CHIAVENATO, 2004).

Quase todas as atividades do RH estdo baseadas em informagdes proporcionadas
pela a analise e descri¢cdo de cargos, desta forma funcionam como o mapeamento do trabalho
realizado na organizacdo. Por isso os objetivos da andlise e descri¢ao de cargos ¢ de suma
importancia para a organizacao se destacar. Os objetivos da descrigdo de cargos e analises sdo

0s seguintes:

a) Subsidios ao recrutamento. Defini¢do do mercado de RH onde se devera recrutar
dados para a elaborag@o de anuncios ou técnicas de recrutamento.

b) Subsidios a selecdo de pessoas. Perfil e caracteristicas do ocupante do cargo,
requisitos exigidos, defini¢@o da bateria de provas e testes de selegao etc.

¢) Material para o treinamento. Conteido dos programas de treinamento,
conhecimentos e habilidades exigidos.

d) Base para avaliacdo e classificacdo de cargos. Fatores de especificacdes para
serem utilizados como fatores de avaliagdo de cargos, defini¢cdes de faixas salariais,
escolha de cargos referenciais para pesquisa de salarios etc.

e) Avaliagdo de desempenho. Defini¢ao de critérios e padroes de desempenho para
avaliar os ocupantes, metas ¢ resultados a serem alcangados etc.

f) Base para programas de higiene e seguranga. Informagdes sobre condigdes de
insalubridade e periculosidade comuns a determinados cargos.

g) Guia para o gerente. Informagdes sobre o contetido dos cargos e desempenho dos

ocupantes (CHIAVENATO, 2004:215).

Portanto, os objetivos da andlise e descricdo ¢ prover subsidios para o
recrutamento e selecdo, bem como serve de material de identificagdo das necessidades de
treinamento, base para avaliacdo e classificagdao de cargos, avaliagao de desempenho e entre
outras atividades.

Na gestdo de pessoas o programa de andlise e descri¢do de cargos deve ser
trabalhado com cautela, pois o programa se destina a diferentes usos na area de administrar

pessoas.
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Chiavenato (2004:215) propde diferentes usos das informagdes proporcionadas

pela descrigdo e analise de cargos:

Funcdo Informacdo Resultado
Desenho Tarefas, qualificagdes,
N do -+» resultados esperados, | | Estrutura organizacional de
cargo recompensas cargos
Analise
do Recrutamento
cargo ¥ e 43| Qualificagdo requerida Padroes de selegdo e de
selecdo treinamento

Tarefas, habilidades,

—p Treinamento > comportamentos, 4| Programas de treinamento
e desenvolvimento atitudes
Avaliagdo Padroes de
-1y do -4 comportamento ou 1, Critérios de avaliacdo de
desempenho resultados desempenho

Tarefas, habilidades, Descrigao de cargos,

—1» Remuneragdo TP comportamentos, -—» avaliagdo e classificagdo de
prémios e incentivos cargos e faixas salariais

Figura 1- Usos da informacio da analise de cargos
Fonte: CHIAVENATO (2004)

Um programa de descri¢ao e andlise de cargos deve ser desenvolvido de maneira
planejada e cautelosa por conter informag¢des importantes sobre a andlise de cargos na
aplicacdo de pessoas no processo. E todas as atividades do RH sdo baseadas em informagdes
do programa em diferentes usos na administracao de gestao de pessoas.

O Modelo de Caracteristicas Centrais de um Cargo (MMC) permite distingui um
cargo de outro, por ser um modelo que identifica a sua relagdo com os resultados pessoais e

de trabalho em cinco dimensdes, pode ser descrito da seguinte forma:

- Variedade de habilidades. O grau em que o cargo requer diferentes atividades,
exigindo do trabalhador variadas habilidades e talentos.

- Identificagdo das tarefas. O grau em que o cargo resulta num segmento completo e
identificavel de trabalho.

- Importancia das tarefas. O grau em que o cargo exerce um impacto significativo na
vida ou no trabalho de outras pessoas.

- Autonomia. O grau em que o cargo propicia consideravel liberdade, independéncia
e arbitrio ao individuo na programacdo do proprio trabalho e na determinacdo dos
procedimentos para serem adotados para executa-lo.

- Feedback. O grau em que a execucdo das atividades exigidas pelo o cargo permite
ao individuo obter informagdes claras e diretas sobre a eficacia de seu desempenho
pessoal ( ROBBINS, 2000:213).
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Portanto, Robbins (2010) explica que o modelo de caracteristicas centrais de um
cargo ¢ usado para prever se o ocupante do cargo realmente considera importante as suas
atribui¢des e qual o grau de eficacia com que esta executando o trabalho.

Para analisar os cargos, duas etapas sdo necessarias - coleta de dados, descri¢ao e
especificagdo dos cargos (PONTES, 2011):

No método de coleta de dados, costuma utilizar os métodos, da observagao local,
questionario, entrevista ¢ métodos combinados, ficando a escolha da melhor técnica que
atende as necessidades.

A observacdo local ¢ um método rudimentar, sendo utilizado para cargos que
envolvem tarefas repetitivas ou simples. O questionario ¢ um método tradicional, muito
utilizado e indicado para todos os grupos ocupacionais, sendo que deva ser elaborado de
forma simples e clara. Na entrevista o analista elabora o roteiro da entrevista e conduz o
entrevistado por meio da estrutura elaborada. Métodos combinados ¢ combinacdo entre os
diferentes métodos de coletas de dados para obtencao de informagdes.

A etapa da descrigdao do cargo ¢ o relato das tarefas descritas, o que permite ao
leitor compreensao das atividades desenvolvidas pela pessoa. Esta etapa deve ser descrita de
maneira organizada de forma simples e clara, possibilitando que as pessoas que ndo conhecem
determinado cargo possam compreendé-lo sem nenhuma dificuldade. A especificagdo ¢
caracterizada pelo relato dos requisitos, responsabilidades e esfor¢os necessarios a pessoa que
ira ocupar o cargo. E o complemento da etapa da descri¢do dos cargos, como mostra o Quadro

03:

Mental Instrugao
Conhecimentos
Experiéncia
Complexidade
Iniciativa

Fisica Esforgo fisico
Concentracao visual
Concentra¢do mental
Responsabilidade Por erros

Por numerarios
Supervisdo
Patrimonio

Contatos

Dados confidenciais
Condig¢des de trabalho Condig¢des de trabalho
Riscos

Quadro- 03 Especificacido do cargo

Fonte: Adaptado de Pontes (2011)
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Portanto, para analisar os cargos, duas etapas sdo necessarias, a etapa de coleta de
dados que ¢ representada pelos métodos de andlise dos cargos, em seguida a descri¢do que € o
relato das tarefas do cargo e por fim especificacdo dos cargos que complementa a etapa da
descri¢do através dos requisitos, responsabilidades, e esfor¢os necessarios, que diz respeito as
areas observadas e avaliadas: a area mental, fisica, responsabilidade e condi¢des de trabalho.
Desta forma, torna-se necessario analisar os cargos de forma detalhada, para que se torne
claro e transparente no que diz respeito ao cargo que o colaborador ocupar na realizacao de

atividades inerentes a empresa.

3 ASPECTOS METODOLOGICOS

A presente pesquisa foi operacionalizada na empresa INFORTECH, uma empresa
de assisténcia técnica, localizada na cidade de PATOS/PB, na Rua Pedro Caetano, n® 92,
localizada em uma estrutura fisica alugada para as praticas comerciais, atuando na prestagao
de servicos de informatica, vendas de impressoras fiscais, servicos em automacgdo de
impressoras fiscais e vendas de programas de aplicativos comerciais.

A Empresa foi fundada em 4 de novembro de 2009 e hoje obtém 5 funciondrios,
dividindo-se entre a administracao, assisténcia técnica e recepgao.

Possui uma clientela de 12 contratos entre pessoas juridicas, entre essas se destaca
a Dom Bosco Informatica, Colégio Evolucdo, Prefeitura de Patos, Costa Tecidos, Geraldo
Roupas, entre outras empresas, além de atender as pessoas fisicas que vém a procura do
Servigo.

Diante dos tipos de pesquisas, este trabalho ¢ considerado uma pesquisa
descritiva, por demonstrar a importancia e contribui¢ao da analise e descri¢ao de cargos para a
organizagao.

Nesta perspectiva, a pesquisa descritiva busca descrever as caracteristicas de
determinada populacdo, obtendo informagdes necessarias com a finalidade de identificar
possiveis relagdes entre variaveis (GIL, 2010).

Quanto a modalidade da pesquisa caracteriza-se como estudo de caso, por ter um
carater de profundidade e detalhamento, e ter uma investigacdo limitada ao local de

compreensdo dos fendmenos. Medeiros (2008) caracteriza o estudo de caso como o método
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mais adequado ao trabalho académico por ser positivista ou interpretativo dependendo das
suposi¢des filosoficas subjacentes do pesquisador.

Tendo em vista uma analise e descrigdo que esta pesquisa se propoe realizar sobre
0s cargos, caracteriza-se como sendo qualitativa. Por se tratar de uma pesquisa que envolve o
uso da compreensao e explicacdo dos fendmenos (DIAS; SILVA, 2010).

A operacionalizacdo da pesquisa ocorreu através de formuldrios baseado no
modelo de Pontes (2011) nas duas etapas necessarias: coleta de dados, descricdo e
especificagao dos cargos.

O estudo abordou quatro pessoas da empresa, distribuidos e atuantes nos seguintes
setores: administracdo (02, sendo o gerente administrativo e o técnico supervisor), assisténcia
técnica (01), recepcao (01). Os dados foram coletados no ambiente de trabalho no dia 10 e 11
de maio de 2012.

Os dados foram analisados a partir da descri¢do das tarefas, dos requisitos fisicos,
mentais, responsabilidades e condi¢des de trabalho, juntamente com o relato da contribuicao

dos cargos para a eficdcia organizacional.

4 ANALISE DOS RESULTADOS

A seguir serdo descritos e analisados os cargos da empresa INFORTECH de
acordo com os dados obtidos na pesquisa através dos formularios, conforme a descricdo das
fungdes de: Recepcionista, Técnico em Informatica, Supervisor Técnico em Informatica e
Gerente Administrativo.

A primeira parte do instrumento de pesquisa (Parte A) consistir em realizar um
resumo dos cargos, mostrando as atividades didrias e rotineiras de cada cargo, especificando
as atividades que ndo estdo interligadas de acordo com o exercicio da func¢do. Desta forma, “o
resumo do cargo deve descrever a natureza do trabalho em geral, listando apenas as fungoes e
atividades” (DESSLER, 2010:68).

Como ¢ o caso da Recepcionista em que as tarefas didrias sdo: atendimento aos
clientes, recebimentos de telefonemas, emissdes de notas fiscais eletronicas, solicitacdo de
encerramento de informagdes de impressoras fiscais no site da Receita Federal e limpeza. Ja
as atividades periodicas referem-se a: encaminhamento de pegas para a garantia. Percebe-se

que o cargo exercido por este colaborador exige o conhecimento especifico em atendimento
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ao publico, além de tarefas relacionadas as atividades administrativas da empresa. Portanto, o
essencial seria que a mesma se aprofundasse sobre assuntos como ética no trabalho e direitos
do consumidor, como forma de aprimorar seu desempenho. O que pode ndo estar ocorrendo ja
que a mesma realiza a limpeza, sendo esta uma atividade que ndo agrega valor a sua fungao.

Sobre as atividades do Técnico em Informatica, fazem parte de sua rotina:
servigos com computadores, com lacres de impressoras fiscais e servigos de redes. Quanto as
atividade periodicas, tem-se: visitas e cobrangas mensalmente a clientes que mantém
contratos com a empresa. Pode-se afirmar que os servicos de cobrangas dos clientes ¢ uma das
atividades periddicas desenvolvidas por este colaborador, mas que ndo faz parte do exercicio
da funcdo. O mesmo deveria se capacitar através de cursos de especializa¢do na area em que
atua para trabalho ser mais eficaz e produtivo, sendo retirado da suas atribuicdes o servigo de
cobranga aos clientes.

Supervisor técnico em informatica tem como descrigdo de atividades didrias:
conserto de computadores, notebooks, impressora fiscal e supervisionar os técnicos. As
atividades periodicas sdo: viagens, visitas aos clientes que mantém contratos, reunides
periodicas. Percebe-se que as atividades exercidas por este funciondrio estdo realmente de
acordo com o cargo ocupado. Mas, ¢ de fundamental importincia realizar cursos
motivacionais com os técnicos, para melhorar o servi¢o prestado, para que se torne cada vez
mais satisfatoria a realizacdo da atividade.

Por fim, tem-se o cargo de Gerente Administrativo, o qual exerce as atividades
diarias de: contas a pagar, idas a bancos para depoésitos e saques, verificagao de cobrangas. Ja
as agdes periodicas sdo: verificar com as empresas parceiras se existe pendéncias a serem
resolvidas, ressarcimentos dos atendimentos realizados de microcomputadores em garantia e a
gestdo do caixa da empresa. A atividade de ir a bancos, ndo deveria ser responsabilidade do
Gerente Administrativo, sendo que este tempo que gasta para realizar depdsitos e saques,
deveria esta cuidando da contabilidade e administra¢do financeira da organizagao.

Ao descrever o resumo dos cargos, percebe-se que a empresa precisar organizar a
administracado dos cargos de acordo com a personalidade de cada colaborador para que
desempenhe as tarefas que lhe sdo dadas de acordo com as atribui¢des e requisitos do cargo.

Deste modo, Chiavenato (2004) explica que ¢ através da administragcdo de cargos
que sdo definidos os principais elementos e critérios que irdo estruturar os processos de
recrutamento, sele¢do, treinamento e desta forma operacionalizar as atividades principais.

Portanto, percebe-se a necessidade de uma boa administracao dos cargos como

elemento satisfatorio para o crescimento pessoal e profissional dos colaboradores que
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almejam que os cargos sejam enriquecidos, por meio de técnicas capacitagdo e treinamento
como uma estratégia de gestao.

A (parte B) do instrumento para coleta de dados busca conhecer as especificagdes
de cada cargo. De acordo com Pontes (2011) a especificagdo do cargo ¢ dividida em quatros
areas, que serdo analisados de acordo com requisitos mentais, requisitos fisicos,
responsabilidades e condi¢des de trabalho.

Quanto aos requisitos mentais destacam-se o nivel de instrucdo, que t€ém como
objetivo dimensionar o grau de educacao formal e especializacdo. O fator experiéncia que € o
tempo minimo de experiéncia que o ocupante do cargo requer para o adequado desempenho
da fungdo. Complexidade e iniciativa esta relacionado ao grau de dificuldade na
diversificacdo das tarefas e na tomada de decisdes de acordo com o grau de rotina e
procedimento (SOCHODOLACK; MELO, 2008). O fator conhecimento que sdo os
conhecimentos essenciais exigidos pelo o cargo que também auto-avalia o seu desempenho,
como menciona (CHIAVENATO, 2004). Os requisitos mentais expostos pelos colaboradores

dos cargos em estudo sao mostrados no Quadro 04.

Instrucdo | Conhecimentos Experiéncia Complexidade/
Requisitos Iniciativa
Mentai
Cargo
Recepcionista Ensino Nogoes de informatica, 6 meses. Tarefas simples, rotineiras e
Superior. ética e atendimento ao variadas, que exige iniciativa de
consumidor. julgar. Recebe instrugdes no caso
de dificuldade.
Técnico em Ensino Técnicas de montagem de | 3 meses. Tarefas padronizadas, mas que
informatica Médio. computadores, redes e requerem decisdes. O funcionario
impressoras fiscais. recebe instrugdo.
Supervisor Ensino Nogoes de informatica, 6 meses Tarefas variadas, padronizadas
técnico Meédio redes e impressoras com alguma dificuldade, cabendo
fiscais ao cargo a iniciativa de julgar.
Gerente Ensino Nocgodes de administragdo, | 3 meses Tarefas complexas. Exige
Administrativo Médio contabilidade e discernimento e desembaraco nas
informatica tomadas de decisdes.

Quadro 04- Requisitos mentais
Fonte: Dados da pesquisa (2012)

Nota-se que o grau de experiéncia ¢ um aspecto favoravel para o perfil das
pessoas que ocupam os determinados cargos. Sendo necessario a formacao académica do
tanto do gerente administrativo quanto do supervisor técnico, buscando melhorar a

operacionalidade de suas atividades, diante da posi¢ao hierarquica que ocupam.
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Neste caso, tendo como requisito para o Gerente Administrativo o Ensino
Superior em administragdo ou contabilidade, para poder atuar em varios processos
administrativos ja o mesmo possui somente nogdes na area em que atua.

Quanto ao técnico, o conhecimento € o grau de instru¢do esta de acordo com a
atribuicdo do cargo, sendo que o mesmo deveria se especializar profundamente em técnicas
de montagem de computadores, redes e impressoras fiscais de acordo as novidades do
mercado. Por sua vez a recepcionista ¢ a Unica que possuem Ensino Superior, porém ocupar
um cargo que geralmente exige agilidade, rapidez e comunicagao.

Desta forma, o conhecimento aprofundado dos colaboradores, ¢ de suma
importancia para a organizagdo, pois esta necessita de profissionais competentes que tenha
comprometimento para exercer o cargo disponivel. Sendo de suma importancia observar os
requisitos de critérios de selegdo, como formagdo, experiéncia no trabalho, habilidades em
informatica, responsabilidades, habilidades especificas, riscos e esforcos fisicos, comunicacao
e negociagao.

Diante do fator complexidade e iniciativa, de acordo com a pesquisa, ha
monitoramento das atividades que os funcionarios consideram complexas no seu trabalho,
podendo solucionar os problemas através de fatos que ja ocorreram cabendo ao cargo a
iniciativa de julgar sobre as melhores decisdes. Robbins (2000) explica que a condigdo mais
dificil ao tomar decisOes € analisar e avaliar criticamente cada uma delas, calculando os seus
riScos.

A especificacdo do cargo inclui, ainda, as responsabilidades de cada colaborador. Que
podem se referir a responsabilidade por maquinas e equipamentos, bem como prevencao
contra estragos ou perdas, entre outras (PONTES, 2011). No caso da empresa abordada, a
responsabilidades por maquinas e equipamentos ¢ de todos os funcionarios, sendo de total
importancia manter em perfeitas condigdes de uso. As principais maquinas € equipamentos
utilizados na empresa sdo scanner, impressora, computadores, notebooks, telefone,
ferramentas para o conserto de impressoras fiscais, ferramentas para manutengdo de
computadores, aparelhos utilizados em testes de redes e CDs para instalacao de programas.

Sobre a responsabilidade por erros pode-se afirmar que esta ¢ medida em fungao
da gravidade do problema, perdas ou prejuizos que podem afetar a imagem da empresa
(SOCHODOLACK; MELO, 2008). De acordo com os dados coletados considera-se que os
erros sdao acometidos pelo acumulo de tarefas, provocando esquecimentos de instalagcdes de
programas, de pedidos de pecas, de verificar maquinas danificadas, fazer cobrancas indevidas,

de receber impressoras fiscais com documentagdo faltando ou numero de série errado. Desta
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forma, percebe-se que o acimulo faz com que os erros venham a ser acometidos por distracao
ou eventuais descuidos, ocasionando perdas significativas ou erros que dificilmente poderia
ser corrigido provocando prejuizos de elevado valor financeiro.

Quanto ao requisito responsabilidade (por maquinas, equipamentos e/ou erros)
pode-se afirmar que estes sdo fatores que estdo intimamente interligados aos critérios que
podem vir a causar danos a empresa pela forma do manuseio ou conservagdo, bem como a
falta de atencdo. Acredita-se que toda empresa almeja manter padrdes de qualidade na
prestagdo de servigos por meios das responsabilidades e iniciativas dos funcionarios.
Lacombe (2005: 19), afirma que “o aspecto indissocidvel de uma verdadeira equipe ¢ a
existéncia de responsabilidades e compromissos mutuos, os quais ndo podem existir sem que
haja confianca reciproca entre as pessoas”.

Riscos e seguranca ¢ um requisito que trata da possibilidade de eventuais
acidentes ou doengas acometidos na realizagdo de tarefas (ARAUJO, 2006). Todos relataram
que o estresse emocional faz parte da rotina de trabalho da empresa, o que pode causar
problemas de saude, tais como: dores de cabega, angustia, nervosismo, provocando também
acidentes como pequenos cortes, acidentes graves com motos ou automoveis. Este fato ¢
preocupante, pois nota-se que a qualidade de vida no trabalho dos funciondrios da empresa ¢
ponto que deve vir a ser trabalhado com bastante cuidado, pois o estresse emocional ¢ uma
doenga mental que atualmente vém sendo vivenciados na maioria das empresas.

No requisito riscos € seguranca, percebe-se que o estresse emocional ¢
predominante em todos os funciondrios. O estresse ¢ uma doenga que causa sérias
deficiéncias ao bem estar dos funciondrios e pode vir a afetar a producdo do ambiente de
trabalho, podendo mais adiante afetar os resultados financeiros. Aradjo (2006), afirma que os
riscos oriundos do ambiente de trabalho podem ser originados por falta de conhecimento,
negligéncia ou até mesmo por falta de ética dos gestores de pessoas, que muitas vezes estao
conscientes dos fatores de riscos, mas que por uma questdo de custo resolvem ndo
desenvolver nenhuma iniciativa que elimine os eventos prejudiciais.

Outra varidvel abordada na especificacdo do cargo estd relacionada as condigdes
de trabalho, a qual diz respeito ao ambiente do trabalho em termos de condicdes fisicas, tais
como: ruidos, calor, fumaga, periculosidade, entre outros (DESSLER, 2010). De acordo com
o formulario aplicado com todos os colaboradores, os mesmos criticaram sobre o volume do
som da equipadora localizada ao lado da empresa pesquisada, assim como os ruidos dos
carros de sons, fazendo com que o rendimento do trabalho seja alterado pelo o incomodo do

barulho, perdendo a concentragao.
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As pessoas da empresa executam suas atividades, com o incomodo de alto nivel
de ruidos, o qual incomoda na concentracdo no trabalho fazendo com que o rendimento nao
seja tao satisfatorio no meio de tanta turbuléncia. Para Aratjo (2006) as pessoas estdo
executando suas atividades diarias a meio de fatores criticos de condigdes de trabalho, que
estdo diretamente envolvidos com a produg¢do, com os negocios da empresa, com a
integridade fisica e a saude das pessoas.

Por fim, a especificagdo do cargo inclui também o esforgo fisico, identificando os
esfor¢os necessarios a pessoa que ird ocupar determinado cargo em decorréncias de tensdes e
posi¢des em que trabalha (ARAUJO, 2006). Foi relatado que os mesmos trabalham em pé ou
sentado, de acordo com exigéncias ou intensidade da tarefa.

Ja o “esfor¢o mental ou visual ¢ a exigéncia de concentracdo mental ou visual,
requerida do ocupante do cargo” (PONTES, 2011). Portanto, de acordo com os relatos a
aten¢do visual e mental € necessdria alta concentracao de todos os cargos, que ¢ determinado
pela intensidade ou continuidade do esfor¢o, de acordo com o desenvolvimento das tarefas
diarias tais como, solugdes de problemas e manuseio de maquinas equipamentos e
principalmente para o uso do computador.

O esforco fisico, mental e visual ¢ necessario para que todas as atividades sejam
desenvolvidas de acordo com a exigéncia da atribui¢do, bem como a posi¢ao em que trabalha,

ver, ler ou interpreta. Segundo Dessler (2003), os problemas visuais de curta duragdao sao

provocados por usuarios que passam horas trabalhando em frente a tela do computador,
provocando problemas de saude, como: ardor, coceira, fadiga e dor ocular.

O instrumento de pesquisa incluia também algumas informagdes adicionais
importantes sobre a natureza das tarefas de cada cargo. Foi questionado sobre a contribuigao
dos cargos para obten¢do da eficicia organizacional, ou seja, o alcance dos objetivos. Neste
sentido, foram citadas as principais contribui¢des de cada cargo, sendo possivel verificar o
estado de animo das pessoas: contribuir com a prestacao de servico com um bom atendimento
e trabalho bem executado para os clientes ficarem satisfeitos; cumprir os servigos com rapidez
e com boa qualidade; promover um bom desenvolvimento administrativo cada vez melhor,
para o crescimento organizacional; proporcionar investimentos em treinamentos, incentivos,
para alcance de metas com compromisso, fazendo com que a empresa cresca.

Nesse sentido, Lacombe (2005:364) ressalta, “que ¢ preciso que todos na empresa
saibam que a empresa vive para satisfazer os clientes e que todos precisam contribuir para

18S0”.
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O desempenho de cada funciondrio é importante, pois a empresa precisa deles
para poder crescer e obter uma vantagem competitiva, para isso a empresa tém que procurar
manter o pessoal satisfeito, ja que ndo existem requisitos claros na empresa para realizagao do
recrutamento e selecdo, sendo os mesmos realizados por indicacdo na ocupagdao do
colaborador para o cargo. Para que se sintam seguros sobre as suas contribuigdes,
comprometimento e dedicagdo, para estimular a ter uma visdo de longo prazo sobre a sua
carreira ¢ interessante estimular a capacitacdo dos funcionarios ja que a maioria possuem
apenas ensino médio e procurar convocar os candidatos aos cargos, pelas competéncias que
sdo essenciais para exercer a fun¢do. Sao essas atitudes que tornam a empresa mais eficiente.
Além disso, Lacombe (2005:147) diz que “existem os beneficios proporcionados pelo status,
pelo reconhecimento, pelo conforto nas condi¢des de trabalho e tudo o mais que causa
satisfacdo as pessoas que trabalham na empresa”.

Portanto ¢ de fundamental importancia a empresa saber o quanto o funcionario
tém a contribuir para a empresa, para que todos trabalham em conjunto através de uma cultura

participativa e trabalho em equipe, com incentivos a busca de inovagoes.

5 CONSIDERACOES FINAIS

Os estudos para a conclusdo deste trabalho foi realizado na empresa
INFORTECH, focando analisar os cargos existentes na empresa.

De acordo com a observacdo da empresa, percebe-se que os colaboradores
demonstram clareza sobre suas contribuicdes para obtencdo da eficidcia organizacional,
fazendo com que os servigcos prestados agradem os clientes, mantendo a rapidez e qualidade,
para que voltem novamente a procura do servico. Promovendo o desenvolvimento
organizacional, incentivando o crescimento da empresa com busca de incentivos para o
alcance de metas com compromisso € a promogao de treinamento.

E possivel compreender o nivel de comprometimento das pessoas e sua percepgao
acerca do modo como o negocio esta sendo conduzido, de acordo com a situacdo atual da
empresa na participacdo no mercado, que se dar-se por meio da aplicabilidade e resultados
dos colaboradores, desta forma mantendo a sobrevivéncia e o crescimento organizacional.

Diante das contribuigdes e interesse do pessoal, a formacdo académica ¢ um

requisito que a empresa deve ter em mente que as pessoas sao fornecedoras de conhecimento
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e promove decisdes racionais com grau de conhecimento mais elevado. O incentivo a
formacao académica dos funcionarios ¢ uma forma de aprimorar o conhecimento intelectual,
como também o desempenho e produtividade.

Quanto a formacao académica da recepcionista valorizar o nivel de instrugao,
identificando que a limpeza ndo ¢ um requisito para o cargo o qual ocupa, sendo
responsabilidade da empresa a contratagdo de um novo funciondrio para realizar a limpeza
tanto do ambiente do trabalho quanto dos equipamentos, instrumentos € materiais utilizados.
Quanto aos requisitos da func¢do: - controlar a entrada e saida de visitantes e equipamentos em
garantia; - elaborar relatdrios para registro de suas atividades; - comprar ou sugerir compras
de materiais pertinentes a area de atuacdo; - prestar servigos telefonicos, dando informagdes
sobre o servigco da empresa; - emitir notas fiscais eletronicas; - encerramento de lacres de
impressoras fiscais no site da receita federal.

Ja o Técnico em Informatica, valorizar as suas atribui¢des, e incentivar o seu
crescimento profissional dentro da empresa por meio do ensino superior. Retirar das suas
atribuicdes o servigo de cobranga, contratando um profissional para realizar atividades de
cobrancas e atividades bancarias, como o auxiliar de servigos gerais. Quanto aos requisitos da
fungdo: - desenvolver programas computacionais; - administrar redes de computadores;
montagem e manutencdo de computadores, impressoras fiscais; - dar suporte a usuarios de
sistema operacionais; instalar e configurar softwares e hardwares.

Quanto ao Supervisor Técnico, buscar se atualizar, se capacitando através de
cursos presenciais ou distancia, estimular o alcance do nivel superior, para aprimorar o
conhecimento. Quanto aos requisitos:- desenvolver atividades em equipe entre os técnicos; -
diagnosticar, planejar, organizar, controlar e avaliar resultados dos técnico; conduzir reunides,
treinamentos e capacitagoes.

Quanto ao Gerente Administrativo, ¢ indispensavel a formagdo académica, pois
diante do cargo em que ocupa, ¢ de suma importancia ter um embasamento tedrico para saber
ou ter visdo a cerca da posicdo do que esta acontecendo de errado na empresa, tentando
solucionar os problemas, como uma pesquisadora do ambiente em que convive. Quanto aos
requisitos; - administracdo; elaboragdo e controle financeiro; - planejamento, lideranca;
negociacao e técnicas de elaboragdo de projetos.

Perceber que a empresa precisa organizar a administragdo dos funciondrios,
enumerando todas as tarefas e responsabilidades ao seu ocupante observando os requisitos

essenciais, como o grau de instru¢do, experiéncias, escolaridade, esforco fisico, concentragdo
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visual e principalmente o conhecimento essencial levando em considera¢do o que o cargo tem
a contribuir para a empresa.

Com isso torna-se necessario valorizar o desempenho das tarefas dos funcionarios
que se sentirdo reconhecidos e motivados, disponibilizar programas, treinamentos e
capacitagdes, observando as qualidades proprias de cada individuo para que nao
desempenhem fungdes que ndo se identifique e que de fato ndo estejam relacionados as suas
responsabilidades. Além disso, deve haver maior preocupagdo com a qualidade de vida
mental e fisica disponibilizando os recursos necessarios para melhorar as condigdes de
trabalho sobre os riscos e seguranga. E por meio de palestras motivacionais, proporcionar o
reconhecimento, valorizac¢ao da iniciativa, pro-atividade e motivagao no desempenho.

Propor o reforco a cultura participativa do trabalho em equipe, pois melhora a
coordenagdo do trabalho, a énfase da qualidade de vida, incentivos a busca de inovagdes de
produtos e gestdo, para que todo o processo da gestdo posa ser mais eficaz.

Sugerir melhorias, quanto a formagao académica dos funcionarios, matriculando
em cursinho de pré-vestibular, curso técnico e graduacdo, com ajuda na mensalidade como
forma de incentivo de crescimento profissional.

Quanto aos ruidos do ambiente de trabalho, a empresa tentar mudar de localidade,
pois a situacdo em que os funciondrios trabalham, torna-se desagraddvel trabalhar com a
presenga do barulho constante, assim podendo ser o fator que ocasiona o estresse emocional
entre eles. Como a saide dos funcionarios sao fatores que contribuem para o crescimento
organizacional, propor solugdes, como terapias ocupacionais no trabalho, promovendo
conversas ou reunides para detectar o motivo real que estar afetando a satde dos
trabalhadores.

Portanto, para enfrentar os desafios do ambiente competitivo de trabalho,
incluindo a tecnologia e a globalizagdo € necessario a empresa utilizar as sugestdes de
melhorias e andlises para a convocacdo de funcionarios pelo o método do recrutamento
formal, podendo sempre estd revisando andlise e descricdo de cargos, para necessarias

adaptagdes e melhorias.
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APENDICE A - Formulirio para descricio e analise do cargo
Empresa:
Nome:
Cargo:

Parte A - Descri¢ao do Cargo
1. Descreva detalhadamente suas tarefas didrias e periodicas
Parte B - Especificacdo do Cargo
2. Instrugado
Qual o nivel de instru¢do que vocé considera necessario para ocupar o seu cargo. E se ha
necessidade de algum tipo de especializagdo?
3. Experiéncia
Qual ¢ o tempo necessario de experiéncia para habilitar alguém com o seu nivel de
instru¢ao?
4. Conhecimentos
Quais os conhecimentos exigidos do ocupante do cargo para realizar as tarefas previstas?
5. Complexidade e iniciativa
Cite a tarefa que vocé considera mais complexa. Quais as decisdes que vocé toma no
exercicio de sua fungdo?
6. Responsabilidade por maquinas e equipamentos?
Relacione as maquinas e equipamentos utilizados no exercicio de suas fungdes?
7. Responsabilidade por erros
Quais os provaveis erros que podem ser acometidos no exercicio de sua fungao?
8. Riscos e seguranga
Quais os acidentes ou doencas que podem ser provocadas pelo o exercicio da sua fungao?
9. Condic¢des de trabalho
Quais sdo as condicdes existentes em seu ambiente de trabalho, quanto a ruidos,
temperaturas ou situagdes desagradaveis?
10. Esforgo fisico
Descreva como seu trabalho ¢ executado quanto ao esforco fisico?
11. Esforgo visual
Na execucao do seu trabalho ¢ exigido esfor¢o visual. Descreva?
12. Esfor¢o mental
Na execucao do seu trabalho ¢ exigido esfor¢co mental, de que forma?
Informacgoes adicionais
13. Quais as contribuicdes que o seu cargo tem para que a empresa alcance seus
objetivos?
14. Descreva todas as informagdes que ndo foram incluidas nos itens anteriores?
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ANALYSIS AND DESCRIPTION OF POSITIONS AS A MANAGEMENT TOOL
COMPANY IN INFORTECH

Valéria Olinda de Sousa — Graduanda em Administracao

Prof* MSc. Simone Costa Silva — Orientadora

ABSTRACT

Against of current events occurring in the long and short term is essential that the organization
see the office as a tool of competitiveness in the face of globalization. Aiming to better
understand this issue, this study was to research the subject of analysis and job descriptions,
in order to analyze the existing positions in the company INFORTECH. To achieve this goal,
it was defined as additional specific objective: to describe the existing positions and point out
the requirements for each position. To achieve this research was conducted a qualitative
research, case study, descriptive in INFORTECH company, located in Patos/PB. We used a
form with open questions adapted from Pontes (2011) in two steps required: data collection,
description and specification of the positions. The collected data show that the company needs
to organize the management of employees, to have confidence in performing their tasks. It
was concluded that the proper administration of the offices is satisfactory to the personal and
professional growth of employees, who desire that the positions are enriched through training
and technical training as a management strategy, considering its importance as an efficient
tool for the achievement of desired results before the market today.

Keywords: Analysis; Description; Positions.



