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RESUMO

SIGNOR, Vanesca. Desenvolvimento de descricdo de cargos no setor de pecas e
implementos agricolas: Cooperativa Triticola Sarandi Ltda. Sarandi, 2017. 102 f. Estagio
Supervisionado (Curso de Administracdo). UPF, 2017.

O objetivo do presente trabalho foi descrever os cargos da unidade de pecas, ferragens e
implementos da Cooperativa Triticola Sarandi Ltda, para posterior implantacdo no setor.
Dessa forma, foi realizada a descrigéo de todos 0s cargos que operam atualmente na unidade.
O estudo foi orientado pelos fundamentos tedricos da area de gestdo de pessoas,
especificamente os temas relacionados & administracdo de recursos humanos e objetivando a
descricdo de cargos. No que se refere a metodologia, caracteriza-se como uma pesquisa
exploratdria e descritiva, do tipo estudo de caso, com abordagem qualitativa dos dados. Os
resultados indicam que todos os cargos operacionalizados até a data da finalizacdo da
pesquisa foram identificados e posteriormente descritos, como forma de avaliacdo das
atribuicGes de cada cargo. Procedeu-se entdo o levantamento dos cargos e fungdes, através da
aplicacdo de entrevistas semiestruturadas e a partir dos resultados encontrados, definiram-se
os cargos de acordo com o cenario atual e com a necessidade da empresa e por fim
apresentou-se a descri¢do de todos 0s cargos.

Palavras-chave: Descricdo de cargos. Gestdo de pessoas. Unidade de pecas ferragens e
Implementos.



LISTA DE FIGURAS

Figura 1 — Pessoas como recursos que permeiam todas as areas de organizagao..................... 16
Figura 2 — Classificacdo das atividades de gestao de PeSS0aS........ccuereeruererieerieseesieeieseenieas 19
Figura 3 — Bases da politica de recursos NUMAaN0S............cceiveieiieeneeie e 19
Figura 4 — Modelo de desCriGa0 de CArgOS..........uiuririerierieie ettt 26
Figura 5 — Modelo de descri¢ao de cargos N0-Chefia..........coocueviieiiiieniniiee e 29
Figura 6 — Modelo de descri¢ao de cargos Chefia.........ccoviieiiiieiiiie e 30
FIgura 7 — DESCIIGAD U CAIGOS. .. c.veuveteveriertiriesieateie et st st bbbttt ettt st sbe bbb s 31
Figura 8 — Organograma geral da Cooperativa Triticola Sarandi Ltda...........ccccoocvvviirennnnne 42
Figura 9 — Organograma UPFL...........c.ooiiii it 43

Figura 10 — Organograma reestruturado UPFL............cccoiiiiiiicic i 44



1.1
1.2
1.2.1
1.2.2

2.1
2.2
2.3
2.4
24.1
2.4.2

3.1
3.2
3.3
3.4
3.5

41
411
41.2
4.2
4.3
4.4

SUMARIO

LN ERI0] 51010710 J TR 9
IDENTIFICACAO E JUSTIFICATIVA DO PROBLEMA ........coovveeeereeeeeeceen, 10
OBUIETIVOS ...ttt e e st e e be e e s e e e nnaeeenneeean 11
ODBJEUIVO GEIAL......cciuiiiiiecie e are e 11
ODbjJetivos ESPECITICOS ....c.viviieiieieiicieieee e 11
FUNDAMENTAGAO TEORICA .....cco.oooiveeeeeeeeeeeeeeseeeesesees s 12
GESTAO DE PESSOAS .....coeeeeieeeeeeess e ses s sesas s sen s essen st 12
SISTEMAS DE ADMINISTRACAO DE RECURSOS HUMANOS..........ccceovvnen.. 15
GESTAO DE COOPERATIVAS ... 16
SUBSISTEMAS DE ADMINISTRACAO DE RECURSOS HUMANOS. ................. 18
ANAlise € DESCIICAO UE CANJOS ....cuveiveeeeirieireetiesieeie st e ste e sreeste e sreesae e e sreenesreenreanes 23
SAIANTOS. ...ttt 33
PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS........c.oiieiieeeeeeeeeeeeeee e 35
DELINEAMENTO DA PESQUISA ...ttt 35
VARIAVEIS DE ESTUDO ........ciieetcieieieeteseeieeeseeiss s sesissessesasss s s ssssssenssnensens 36
UNIVERSO DE PESQUISA ...ttt 37
PROCEDIMENTO E TECNICA DE COLETA DE DADOS ........ccovevviieeeeiernne, 37
ANALISE E INTERPRETAQAO DOS DADOS ...t 38
APRESENTAGAO E DISCUSSAO DOS RESULTADOS ......cccovvrrirerrercerneenens 39
A EMPRESA ...t e e e nnaes 39
HIStOria da COtriSal ........cooiveiiiiiiiecceeee e 40
Organograma e estrutura organizacional ............cccccccveviiiiiciic s 41
PLANEJAMENTO E DISCUSSAO DOS RESULTADOS ........ccovvvrrierrerisrnierinnens 45
DESCRICAQO DOS CARGOS ......ooevivereeeeeeieeeesese e sesses s sesaesessanssssesses s 48
SUGESTOES E RECOMENDAGOES.........oooieeeeeeeeeeveeeeeeeeeeeeesevee s 53
CONSIDERACGOES FINAIS .....coooiveiieeeeeeeeee e tesae s es s sen s neasenaees 54
REFERENCIAS ..ottt sttt 55
ANEXO A - Descricéo de cargo Chefia - Comprador ...........ccooeveeiiiiiencnenceee, 57
ANEXO B - Descricéo de cargo Chefia - Chefe de deposito..........ccccvvvreiieininiennn. 60
ANEXO C - Descricao de cargo Chefia - Supervisor tECniCo.........cccovvevveveiverieennenn, 62

ANEXO D - Descricéao de cargo Chefia - Chefe de SEeCa0 ........ccccvvvveieiieveciciec, 65



ANEXO E - Descri¢édo de cargo Chefia - Supervisor de vendas............cccccceevernrennenn. 68
ANEXO F - Descricdo de cargo Chefia - Vendedor eXterno ..........ccccoecevveveiverieenenn, 71
ANEXO G - DesCrigd0 de Cargo SECIELAA........cccervrirereererieesie e 74
ANEXO H - Descrigdo de cargo Auxiliar de eSCritorio ..........ccooevereieniicieneneieeeeen, 76
ANEXO | - Descrigédo de cargo auxiliar de carga e descarga..........cccevververervereennenns 78
ANEXO J - Descrigédo de cargo assistente de CampO .........cccovevverereneneneseseseeeeens 80
ANEXO K - DesCricao de Cargo MECANICO ........eiveiirereeierieieiesiesiesiesie s siesressessesnens 82
ANEXO L - Descrigdo de cargo Vendedor INtErN0.......cccoovvieeieiienenie e 84
ANEXO M - DeSCriGa0 de Cargo CaIXA .......ecverververiirieriisieeieieie et 86
ANEXO N - Descricao de cargo FaXiNITa ........cccovvreiireninieieieese e 88
ANEXO O - Descricédo de cargo Chefia - Gerente........cccocvvvveiieevieiie e 90
ANEXO P - Entrevista para analise de cargos Chefia...........ccccoveviiveiicicinccc e 93
ANEXO Q - Entrevista para analise de cargos N&o chefia ........c.ccoceoviieiieiniiicnn 96
ANEXO R - Modelo descri¢do de cargo Chefia.........ccocooveiiiiieiiiiicieccse 99

ANEXO S - Modelo descricao de cargo Nao chefia........ccccoocevveviiiieve e 101



1 INTRODUCAO

Cada vez mais o0 cenario que se apresenta € de uma sociedade mais capitalista e
individualista, onde as pessoas em geral, visam somente 0 seu bem estar e 0 sucesso
individual, perdendo assim, o0 senso de ajuda mutua. A percepcao de trabalhar em cooperacgéo
pode ser uma alternativa mais eficaz no que tange ao senso comum de ajudar-se uns aos
outros.

Nesse contexto, 0 cooperativismo se torna um ideal representativo no sentido de unir
forgcas em prol dos interesses coletivos, fazendo com que o desenvolvimento dos objetivos se
tornem mais evidentes e convirjam em um objetivo comum que agregue beneficios aos
interessados. E valida a reflexdo de que pessoas que unem ideias se motivam para trabalhar
em conjunto de forma mais produtiva.

A cooperacdo entre 0s seres humanos faz parte do préprio instinto de sobrevivéncia do
homem desde os primérdios de sua existéncia. No entanto o cooperativismo em si, sé foi
reconhecido como sendo o seu surgimento no ano de 1844 na Inglaterra, onde foi fundada por
28 pessoas a primeira cooperativa de tecelGes. Ja no Brasil, a primeira cooperativa foi de
producdo agropecuaria fundada no estado do Parana no ano de 1847. Hoje as cooperativas
tém uma representatividade expressiva em todo o0 mundo e na sua maioria atuam de forma
responsavel e sustentavel.

Sdo diversos os fatores que contribuem para a motivacao e o desempenho das pessoas
no seu ambiente de trabalho. Um fator muito importante é a questdo da estruturacao, por parte
da empresa, de cargos. A mesma vincula a realidade a qual o colaborador esta inserido no
momento, as expectativas e objetivos que o mesmo pretende alcancar tanto no ambito
profissional quanto pessoal. Dessa forma, tanto a empresa quanto o colaborador se beneficiam
diretamente, no sentido de que a empresa expde o0 que tem a oferecer e o colaborador pode
observar com clareza até onde pode chegar em um determinado setor e se isso atinge seus
anseios profissionais.

O presente estudo procurou destacar a necessidade da implantacdo de um plano de
descricdo de cargos no ambiente cooperativo. A pesquisa possibilitou estruturar uma

descricao detalhada de cargos de acordo com cada funcéo da cooperativa analisada.
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1.1 IDENTIFICACAO E JUSTIFICATIVA DO PROBLEMA

A cooperativa analisada neste estudo, atua fortemente no setor de cooperativas
agropecuarias, e é hoje uma das maiores do Rio Grande do Sul. Iniciou suas atividades no ano
de 1957, seguindo desde entdo os preceitos de governanga corporativa. Com sua base
fortalecida pelos principios do cooperativismo, sempre buscando crescimento através de
praticas sustentaveis. Hoje esta a 60 anos atuando no mercado e conta com trinta filiais em
vinte e quatro municipios do norte do Rio Grande do Sul, possui mais de mil funcionarios e
conta com aproximadamente 9.545 associados. Abrangendo ainda mais setores, a saber: Lojas
de Pecuaria, Insumos, Moinho de Trigo, Fabrica de Racdes, Posto de Recebimento de Leite,
Unidade de Beneficiamento de Sementes (UBS), Unidade de Pecas & Implementos Agricolas,
Unidade de transporte e Logistica, Lojas Lar & Construcéo e Lojas de Supermercados.

A filial, objeto deste estudo, situa-se no municipio de Sarandi e atua no ramo de pegas,
ferragens e implementos agricolas. Seu surgimento foi ocorrendo aos poucos conforme a
necessidade dos clientes foi aparecendo, hoje, ja possui unidade com sede propria separada
dos demais ramos de atuacdo da cooperativa, onde trabalham diretamente 27 colaboradores.

O estudo foi realizado na area de gestdo de pessoas tendo como objetivo descrever 0s
cargos exercidos atualmente dentro da unidade de pecas, ferragens e implementos, para que 0s
colaboradores saibam quais sdo 0s requisitos necessarios para atingir niveis mais elevados
dentro do organograma geral da empresa e para que a Cooperativa tenha uma visdo especifica
dos cargos e das atribuigdes e responsabilidades de cada um dentro do setor.

N&o somente para 0s colaboradores, mas também principalmente para 0s gestores, este
é um item indispensavel quando se trata de gestdo de pessoas, pois nesse sentido, tendo
estruturadas as funcOes bésicas que cada cargo deve atender, a escolha de um colaborador
adequado que realmente se encaixe no perfil da funcdo e da empresa possui maior
probabilidade de ser acertada.

A estruturacdo de cargos € um dos setores mais delicados independentemente do tipo
de empresa que serd implantado. E um setor onde devem ocorrer estudos delicados de
aceitacdo e conscientizacdo por parte dos colaboradores para verificar a eficacia de tal
implantacdo e onde depende-se principalmente a compreensdo dos colaboradores para
verificacdo correta das atribuicdes do seu cargo.

Nesse sentido, a fim de verificar a elaboracdo de uma descri¢éo de cargos, apresenta-se
0 problema de pesquisa: como desenvolver uma descri¢cdo de cargos no setor de pecas,

ferragens e implementos agricolas da Cotrisal Sarandi?
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1.2 OBJETIVOS

1.2.1 Objetivo Geral

Desenvolver a descricdo de cargos para ser implantada na Cooperativa Triticola

Sarandi Ltda na unidade de pegas, ferragens e implementos agricolas.

1.2.2 Objetivos Especificos

- Avaliar com os colaboradores quais as atribui¢cbes competentes ao seu cargo;

- Realizar uma descricao de cargos para cada funcao existente dentro da Cooperativa;

- Apontar as acles necessarias relacionadas a mudanca de comportamentos de
acordo com as descri¢Oes dos cargos identificados;

- Demonstrar para a Cooperativa 0 leque de possibilidades existentes com a

implantacdo de uma descricdo de cargos, com possiveis sugestdes de melhoria.



2 FUNDAMENTACAO TEORICA

Neste capitulo s&o apresentadas algumas construg¢fes académicas que definem o tema
abordado na pesquisa, sdo conceitos que buscam definir a area de gestdo de pessoas bem
como, seus sistemas especificos. Serdo apresentados 0s seguintes assuntos: gestao de pessoas,
sistemas e subsistemas de administracdo de recursos humanos, analise e descricdo de cargos,

salarios e gestdo de cooperativas.

2.1 GESTAO DE PESSOAS

Quando se fala de gestdo de pessoas, se estd falando de gente, de acdes e de
mentalidades diferentes. Por isso, esta € uma das areas que mais vem sofrendo com mudancas
em diferentes aspectos, tanto tangiveis quanto intangiveis. Nao somente nestes, mas também
nos aspectos conceituais.

Marras (2011, p. 5) assevera que, “tudo comegou com a necessidade de “contabilizar”
0s registros dos trabalhadores, com énfase, obviamente, nas horas trabalhadas, nas faltas e nos

atrasos para efeitos de pagamento ou de desconto.” Afirma também que:

As grandes organizagdes sdo as responsaveis pelas primeiras mudancas. Elas, em
diversas oportunidades, acabaram por patrocinar estudos e pesquisas na area
académica que fizerem que houvesse uma valorizacdo de novas posturas de
comando como forma de se conseguir otimizar os resultados produtivos das
organizacoes.

Ao longo da evolucgéo da area de recursos humanos, ocorreram variacoes significativas
de conceitos e formas de gerir tal area, a comecar pela propria nomenclatura, que hoje é mais
conhecida como gestdo de pessoas, mas que ja foi somente chamada de recursos humanos.
Assim, sdo inlmeros 0s conceitos que se apresentam.

Na concepgao de Gil (2001, p. 17) gestao de pessoas ¢ “a fungdo gerencial que visa a
cooperacdo das pessoas que atuem nas organizacGes para o alcance dos objetivos tanto
organizacionais quanto individuais”.

Para Vergara (2006, p. 9), gestdo de pessoas,

E um tema da maior importancia. Primeiro, porque é no interior da empresa que
passamos a maior parte de nossas vidas. Segundo, porque as empresas podem ser
tudo, mas nada serdo se ndo houver pessoas para definir lhes a visao e o propdsito, a
escolher estruturas e estratégias, a realizar esforcos de marketing, a administrar
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recursos financeiros, a estabelecer metas de producdo, a definir precos e tantas
outras decisdes e agoes.

Neste mesmo contexto, Chiavenato (2005, p. 06) afirma que:

A gestdo de pessoas é uma area muito sensivel a mentalidade que predomina nas
organizacOes. Ela é contingencial e situacional, pois depende de varios aspectos,
como a cultura que existe em cada organizagdo, da estrutura organizacional adotada,
das caracteristicas do contexto ambiental, do negdcio da organizagdo, da tecnologia
utilizada, dos processos internos e de uma infinidade de outras variaveis
importantes.

Para complementar tais conceitos, Bohlander, Snell e Sherman (2003, p. 2) que:

Usamos muitas expressdes para descrever a importancia das pessoas para as
empresas. a expressao “recursos humanos” implica que as pessoas tém capacidades
que impulsionam o desempenho empresarial (juntamente com outros recursos como
dinheiro, materiais ¢ informag¢ao). Outros termos como “capital humano” e “ativo
intelectual” ttm em comum a ideia de que as pessoas fazem a diferenga no
desempenho de uma empresa.

Nas Ultimas décadas, as empresas no geral vém passando por mudangas significativas
de reestruturacdo organizacional, reengenharia e terceirizacdo o que de certa forma acabou
por mudar algumas concepcBes sobre o papel do individuo e da administragdo de recursos
humanos nas organizagdes (Gil, 2001, p. 23).

Dentro desta metamorfose pela qual a gestdo de pessoas vem passando, alguns
conceitos e formas de ver a gestdo de pessoas foram se reestruturando e formando novas
prioridades, isso se deve muito ao reconhecimento do individuo como pega chave dentro de
uma organizagao.

Partindo da concepcdo de que as empresas sdo formadas de pessoas e que o capital
humano é visto como de extrema importancia para todas as empresas e diante do cenario que
se apresenta, passou-se a considerar o capital humano das organizagbes ndo mais como
simples empregados, mas como parceiros da organizagdo. Segundo Gil (2001, p. 23), [...] “se
tratadas como recursos, as pessoas precisam ser administradas, para obter-se delas 0 maximo
rendimento possivel”.

Na concepcao de Bohlander, Snell e Sherman (2003, p. 2) “embora as pessoas tenham
sido sempre fundamentais no ambiente empresarial, hoje elas desempenham um papel ainda

mais central para obtencdo da vantagem competitiva de uma empresa”.
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Verifica-se que algumas empresas tém a tendéncia de acolher o empregado como um
parceiro, mas que outras empresas ainda sentem muita dificuldade em ver o seu funcionario
como alguém que realmente esteja engajado em ajudar para o crescimento da mesma.

Partindo-se do pressuposto de que as pessoas ndo sao meras figurantes, mas sim vistas

como pecas chaves para o0 sucesso de uma organizacdo, Gil (2001, p. 23-24) afirma que:

[...] todo o processo produtivo realiza-se com a participa¢do conjunta de diversos
parceiros, como fornecedores, acionistas e clientes. O peso do empregado, por sua
vez, torna-se mais evidente numa organizacdo a medida que sua forca de trabalho
esteja envolvida principalmente com atividades especializadas.

Dessa forma, para cada parceiro é despendido uma quantidade de recursos diferente,
de acordo com o grau de importéancia dentro da organizacdo. Ainda de acordo com Gil (2001,
p. 23) “a medida que obtém retorno satisfatorio, torna-se necessario valorizar o empregado, ja
que ele ¢ o parceiro mais intimo da organizagao”.

Para Chiavenato (2005, p. 8),

As pessoas devem ser visualizadas como parceiros das organiza¢@es. Como tais, elas
sdo fornecedoras de conhecimentos, habilidades, competéncias e sobretudo, 0 mais
importante aporte para as organizacdes: a inteligéncia que proporciona decisdes
racionais e que imprime significado e rumo aos objetivos globais. Nesse sentido, as
pessoas constituem parte integrante do capital intelectual da organizacao.

A administracdo de pessoas consiste em uma série de decisdes que possam convergir
em uma solucéo agradavel e satisfatoria para ambas as partes, empresas e colaborador, assim,
o0 colaborador se engaja cada vez mais na causa da empresa e a empresa consegue atingir seus
objetivos com melhores resultados. As organizagdes bem-sucedidas j& se deram conta disso e
passaram a tratar seus funcionarios como parceiros.

O contexto que estd inserido a gestdo de pessoas, € basicamente constituido por
organizacOes e pessoas, sem ambos ndo haveria gestdo de pessoas. Em resumo, as
organizagOes sdo constituidas de pessoas e dependem delas para atingir seus objetivos, e para
as pessoas, as organizacOes constituem o meio pelo qual buscam atingir seus objetivos
pessoais e profissionais. Sem ambos, certamente n&o existiria gestdo de pessoas
(CHIAVENATO, 2005, p. 5).
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2.2 SISTEMAS DE ADMINISTRACAO DE RECURSOS HUMANOS

No que se refere as origens de sistema, Carvalho e Nascimento (1993, p. 3) afirma que
“o sistema constitui-se numa série de elementos interdependentes em constante interacao,
com vistas a consecu¢do de um ou mais objetivos”.

O conceito de sistemas ja era amplamente utilizado nas ciéncias fisicas e bioldgicas,
mas somente a partir da década de 50 0 mesmo passou a ser utilizado nas ciéncias sociais. A
area da administracdo é uma das mais auxiliadas pela Teoria Geral dos Sistemas, assim se
tornou comum a classificacdo das atividades administrativas em sistemas: de producédo, de
comercializagdo, de recursos humanos etc. (GIL, 2001, p. 21).

O conceito de sistema aberto tem sua origem na Biologia, tendo em vista a
dependéncia e adaptabilidade dos seres ao ambiente, dessa forma se encaixa também na
administracdo que nada mais € do que acOes de interacdo de um organismo vivo dentro de um
ambiente circulante. Tal conceito nos permite uma maneira mais abrangente de abordar a
complexidade das organizacOes e a administragdo de seus recursos como fatores ambientais
internos e externos integrados e também as funcdes e subsistemas que as compbem
(CHIAVENATO, 20186, p. 5).

Chiavenato (2009, p. 96) afirma que:

A administracdo constitui a maneira de fazer com que as coisas sejam realizadas da
melhor forma possivel, através dos recursos disponiveis, a fim de atingir os
objetivos. A administracdo envolve a coordenacdo de recursos humanos e materiais
para o alcance de objetivos.

Cada administrador, no seu papel, deve desempenhar as quatro fungdes administrativas
bésicas a saber: planejar, organizar, dirigir e controlar. 1sso inclui conhecimento, qualificacdes
e habilidades que sdo incorporadas nos funcionarios de uma empresa, a chave para 0 sucesso
de uma empresa estd no estabelecimento de um conjunto de competéncias essenciais
(BOHLANDER; SNELL; SHERMAN, 2003, p. 2).

De acordo com Chiavenato (2016, p. 210) “em toda organizagdo ocorre o fendmeno da
divisdo de trabalho e de especializacdo. Em geral, cada conjunto de recursos similares é
administrado dentro de um esquema de divisdo de trabalho e de especializacdo de atividades
[...]"

Os recursos organizacionais requerem complexos processos de administracao,

independente de serem financeiros, humanos ou mercadoldgicos. Todos precisam ser



16

captados do ambiente, aplicados, mantidos, desenvolvidos e controlados, para que o sistema
seja eficiente e eficaz. Os recursos humanos sendo o Unico capaz de administrar todos 0s
demais que sdo inertes, passam a ser 0s Unicos recursos que permeiam organizacao em todos

0s aspectos, areas e niveis (CHIAVENATO, 2016, p. 212). Como mostra a figura a seguir.

Figura 1 - Pessoas como recursos que permeiam todas as areas da organizacéo

Administracao geral
(recursos organizacionais)

N

Administracao de Administracao Administracao Administracao
produgdo ou operagdes financeira mercadoldgica de pessoal
(recursos materiais) (recursos financeiros) (recursos mercadoldgicos) (recursos humanos)
Pessoas Pessoas Pessoas Pessoas

Fonte: Chiavenato (2016, p. 212)

Dentro desse contexto, administrar pessoas € uma tarefa que compete a todas as areas
e niveis das organizacfes. Assim, administrar recursos humanos ndo € uma tarefa apenas do
profissional de Administracdo de Recursos Humanos, mas cabe como responsabilidade de
toda a organizacdo (CHIAVENATO, 2016, p. 2013).

2.3 GESTAO DE COOPERATIVAS

E veridico que a ideia de associacdo ou de reunifo de forcas em busca de um objetivo
comum, se constitui desde os primérdios da existéncia da humanidade e foi ganhando forca e
nome com o passar do tempo.

Bialoskorski Neto (2012 p. 3) concorda com tal afirmacao e diz que “o cooperativismo
e as formas de cooperacdo sdo algo antigo na historia da humanidade. Ha registros sobre
cooperacdo e a associacdo solidaria desde a Pré-historia da civilizacao, em tribos indigenas ou

em antigas civilizagdes como os babildnicos”.
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Santos citando Oliveira (2015. p. 15) “o cooperativismo puro, comegou em novembro
de 1843, em Rochdale, uma aldeia da Inglaterra, onde 28 rudes teceldes de méos calejadas
debateram sobre as dificuldades que estavam enfrentando aviltamento dos seus salarios
perante a excedente mé&o de obra, 0 que resultava em desemprego”.

No mesmo sentido, Pivoto (2015. p. 41) menciona que

[...] essa iniciativa pioneira e outras, apresentavam uma reagdo as condi¢fes em que
os trabalhadores eram expostos nas fabricas e ao meio em que estavam inseridos,
com um carater fortemente revolucionario. Apds esse momento histérico, o
cooperativismo cresceu em ambito mundial. Em 1895 foi fundada a Alianca
Cooperativa Internacional, com o objetivo de unificar 0 movimento cooperativista
mundial.

Santos (2015, p. 19) afirma que, “as cooperativas t€ém um papel importante na
sociedade, porque, além de existirem para gerar beneficios para seus associados, também
passam a ter estreitos vinculos com a comunidade local ou regional, tendo a responsabilidade
de trabalhar constantemente em prol delas”.

Canton (2009, p. 15) define cooperativa como:

Uma associacdo de pessoas e ndo de capitais. Independente da dimensdo empresarial
da cooperativa, seu capital social serd sempre muito expressivo. dessa condicéo
emerge, espontaneamente, 0 compromisso com a comunidade. As cooperativas, na
consecucdo de seus objetivos, direta ou indiretamente trabalham para promover o
desenvolvimento sustentado da comunidade local ou regional nas quais estdo
inseridas. Por isso, ttm compromisso com a populagéo.

Nas palavras de Pivoto (2015, p. 42) “o negocio cooperativo conta com um conjunto
de orientacdes que estabelecem a forma de relacionamento entre a cooperativa e 0S
cooperados. Essas orientacdes sdo denominadas “principios cooperativistas” e o tornam
diferentes de outros empreendimentos econdmicos”.

Segundo Costa (2002, p. 15) a cooperagéo,

Tornou-se uma condicdo para a competicao. Parece estranho, contraditorio, mesmo a
primeira vista, mas ndo é. Com a globalizacdo dos mercados, o caminho para 0s
pequenos negécios é cada vez mais articularem-se uns com 0s outros em
associagdes, cooperativas, consOrcios e outros tipos de enlaces organizacionais,
visando a obtencéo de niveis de produtividade, qualidade, escala e, principalmente, a
flexibilidade tdo necessaria para enfrentar as turbuléncias descontinuidades e
incertezas dos novos tempos. SO assim, 0s pequenos terdo acesso a mercados
maiores dentro e fora do pais.

Conforme conceitua Santos (2015, p. 19) “ndo se pode deixar de mencionar que as

cooperativas, igualmente com as empresas de capitais, também sofrem com a concorréncia, o
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que automaticamente faz com que elas se aperfeicoem e se modernizem, pois, de uma
maneira ou de outra, precisam ser e apresentar produtos e servigos competitivos”.

Diante dos conceitos acima descritos, Schmidt (2014, p. 42),

Na histéria da humanidade vé-se que o ser humano evolui da vida individual para a
de grupo quando descobriu que através da unido e da cooperacdo as dificuldades
eram solucionadas com menor sacrificio e risco. O homem conscientizou-se da
importancia da utilizacdo da cooperacdo mitua com o intuito de facilitar as suas
acOes, para desenvolver a caca, a pesca, a constru¢do de casas, as guerras, 0S
trabalhos agricolas e outros. Analisando e comparando essas ideias, pode-se
facilmente entender a explicacdo do famoso ditado “a unido faz a forca”. Nessa
afirmativa, que tipifica a solidariedade ativa, observa-se que, desde idos tempos, 0
homem tem circunstancialmente se unido a outro, seja em maior ou menor nimero,
objetivando sempre a ajuda em comum.

O cooperativismo se caracteriza por ser um sistema econdmico-social baseado na
unido de pessoas e soma de esforgos de cada um, que procura melhorar as condigdes
econdmicas e sociais dos produtores e consumidores. Desenvolve-se por meio de associacfes
de pessoas formando cooperativas, cujo principal objetivo ndo somente o lucro, mas a

valorizacdo do homem e sua integralizacdo na sociedade.

2.4 SUBSISTEMAS DE ADMINISTRACAO DE RECURSOS HUMANOS

A administracdo de recursos humanos ndo é um tema novo para a gestdo de
administracdo empresarial. Trata-se de tema abrangente no que diz respeito a gestdo de
pessoas e de processos internos gerenciais.

Segundo Gil (2001, p. 24), “a gestdo de pessoas abrange amplo leque de atividades,
como recrutamento e selecdo, descrigdo de cargos, treinamento e desenvolvimento, avaliacao
de desempenho etc”.

Sdo apresentadas diversas visOes de diferentes autores em relagdo aos subsistemas
existentes na area de gestdo de pessoas, no entanto uma acaba por complementar a outra ou
Mmesmo Sse parecem em muitos aspectos.

Nesse aspecto, bem enfatiza Gil (2001, p. 25) “embora as classificagdes sejam
distintas, fica claro que as diferencas referem-se principalmente a nomenclatura ou a
demarcacdo dos limites das categorias”. Neste contexto, Gil (2001, p. 25) classifica os
sistemas como sendo bastante amplos e assim envolvendo grande numero de atividades.

Como apresenta a figura a seguir.



Figura 2 — Classificacao das atividades de gestdo de pessoas
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Fonte: Gil (2001, p.25)

Figura 3 — Bases da politica de recursos humanos
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Fonte: Chiavenato (2016, p. 5)

Segundo Gil (2001, p. 25), “o sistema de suprimento ou de agregagao refere-se a todas
as atividades realizadas com a finalidade de incluir novas pessoas na empresa, abrangendo,
entre outras, as atividades de recrutamento e selecdo”.

Recrutamento de pessoal é uma atividade que tem por finalidade atrair recursos

humanos interna ou externamente a organizacdo, com o objetivo de fortalecer a selecdo de



21

pessoal que tem por finalidade escolher, conforme a metodologia da organizacdo, candidatos
a emprego para o atendimento das necessidades da empresa (MARRAS, 2011, p. 54).

Em outras palavras, Milkovich e Boudreau (2000, p. 162) afirmam que “recrutamento
é o processo de identificagdo e atracdo de um grupo de candidatos, entre os quais serdo
escolhidos alguns para posteriormente serem contratados para o emprego”.

Bohlander, Snell e Sherman (2003, p. 30) afirmam que “antes de encontrar
funcionarios capazes para uma empresa, 0s recrutadores precisam conhecer as especificacoes
de cargo para as posicdes que eles devem preencher”. E ainda, “além das especificacdes,
gerentes e supervisores usam descri¢do de cargo para selecionar e orientar funcionarios”.

Gil (2001, p. 91) ressalta que “como as pessoas constituem o mais importante ativo de
que dispdem as organizacgdes, devem ser recrutadas e selecionadas com a maior competéncia
possivel, ja que falhas nesse processo podem comprometer outras acfes de gestdo a serem
desenvolvidas posteriormente”.

Segundo Gil (2001, p. 25), “o sistema de aplica¢do envolve as atividades relacionadas
ao desenho das atividades que as pessoas irdo realizar na empresa, bem como para orientar e
acompanhar seu desempenho”.

Bohlander, Snell e Sherman (2003, p. 31) afirmam que “a defini¢do de requisitos de
um cargo fornece os critérios para avaliagdo do desempenho de seu ocupante. Os resultados
da avaliagédo do desempenho podem revelar, no entanto, que certos requisitos estabelecidos
para um certo cargo nao sdo totalmente validos”.

Para Marras (2011, p. 83) a descricdo de cargos € o processo de sintetizacdo das
informacdes recebidas e prospectadas na analise das funcGes, padronizando o registro de
dados de maneira a permitir um rapido e facil acesso aos controles de cada um dos cargos da
empresa, além de registrar as tarefas que correspondem a cada cargo e a andlise dos diferentes
requisitos exigidos pelo cargo.

Em sintese, o treinamento tem por objetivo capacitar as pessoas para desenvolver as
atribuicbes de seus cargos, e 0s cargos, por sua vez, sdo as tarefas que devem ser
desenvolvidas por determinado setor, na medida em que os empregados dispdem de
conhecimentos, habilidades e atitudes necessarias para desempenhar determinadas tarefas a
fim de atingir os objetivos da organizacdo (GIL, 2001, p. 126).

Segundo Gil (2001, p. 25), “o sistema de manutengdo ou de recompensa abrange todas
as atividades realizadas com a finalidade de criar condiges ambientais e psicoldgicas
satisfatorias para a atuacao das pessoas”.
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Bohlander, Snell e Sherman (2003, p. 31) afirmam que:

Para determinar quanto sera pago pela execu¢do de um trabalho, a definicdo de seu
valor relativo é um dos fatores mais importantes. Este valor baseia-se na habilidade,
esforgo e responsabilidade que o trabalho exige de um funcionario, bem como nas
condic@es de risco em que o trabalho é realizado.

Ainda dentro do subsistema de manutencdo de recursos humanos, além da
administracdo de salarios € integrado a higiene e seguranca de trabalho que tem como
preocupacdo principal a prevencdo de acidentes e eliminacdo de causas de acidentes de
trabalho e é a area que se relaciona direta e indiretamente com a protecdo da saude do
trabalhador (MARRAS, 2001, p. 215).

Segundo Gil (2001, p. 25), “o sistema de capacitacdo ou de desenvolvimento trata de
atividades destinadas a capacitar e desenvolver profissionalmente as pessoas que atuam na
organizacdo”.

O subsistema de capacitacdo e desenvolvimento trata-se do treinamento e
desenvolvimento de pessoas dentro da organizagéo, neste sentido, as definicGes de diferentes
autores convergem em uma mesma diregao.

Segundo Milkovich e Boudreau (2000, p. 338),

Treinamento é o processo sistematico para promover a aquisicdo de habilidades,
regras, conceitos ou atitudes que resultem em uma melhoria da adequacdo entre
caracteristicas dos empregados e exigéncias dos papéis funcionais. Desenvolvimento
€ o processo de longo prazo para aperfeigoar as capacidades e motivages dos
empregados a fim de torna-los futuros membros valiosos da organizagdo [...].

Para Bohlander, Snell e Sherman (2003, p. 31)

Discrepancias entre conhecimentos, habilidades e aptiddes do ocupante do cargo e
0s requisitos descritos e especificados para o cargo fornecem pistas para o
levantamento das necessidades de treinamento. Da mesma maneira, 0
desenvolvimento de carreira, como parte da fungdo de treinamento, deve preparar
funcionérios para progredir, assumindo cargos em que suas capacidades tenham a
méaxima utilizacéo possivel [...].

No entender de Gil (2001, p. 25), “o sistema de controle € monitoramento, refere-se as
atividades relacionadas ao acompanhamento e controle das pessoas e a verificacdo dos
resultados de seu trabalho”.

Bohlander, Snell e Sherman (2003, p. 31) afirmam que “a defini¢do dos requisitos de

um cargo fornece os critérios para avaliagdo do desempenho de seu ocupante. Os resultados
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da avaliacdo do desempenho podem revelar, no entanto, que certos requisitos estabelecidos
para um cargo ndo sao totalmente validos”.

Para Milkovich e Boudreau (2000, p. 495) “a eficacia das relagdes com os empregados
depende da eficiéncia e eqlidade de seus resultados, tanto para os empregados como para a

empresa’.

2.4.1 Analise e Descricao de cargos

A elaboragdo de uma analise e descri¢do de cargos, é o primeiro passo para que todo o
restante da gestdo de pessoas se torne mais bem sucedida dentro de uma organizagdo, pois
através delas, sdo feitas contratacdes com perfil necessario para ocupagdo dos cargos, 0S
treinamentos sédo realizados de forma mais especifica de acordo com as competéncias exigidas
por cada cargo e também é possivel fazer um monitoramento mais preciso das atividades
exercidas.

Paschoal (2001, p. 23) afirma que analise ¢ “onde sdo especificados os requisitos, os
contatos, as condi¢des de trabalho, a complexidade e outros pormenores do cargo, nem
sempre ¢ encontrada na Descricao”. Ja a Descri¢ao de Cargo, ¢ “onde se costuma especificar
as tarefas, as responsabilidades, os requisitos, as condicdes de trabalho e outros detalhes das
ocupagdes existentes na organizagao”.

Na concepcao de Oliveira (2013, p. 6),

A descricdo de cargos é um processo que consiste em determinar, pela observacéo e
pelo estudo, os fatos ou elementos que comp8em a natureza de um cargo e o tornam
distinto dos outros cargos existentes na organizacdo. De forma geral, ela define
algumas responsabilidades principais e uma lista de tarefas que o ocupante do cargo
deve desempenhar.

Gil (2001, p. 175) define cargo como “um conjunto de tarefas e atribui¢fes que sao
exercidas de maneira sistematica e reiteradas por um individuo numa organizagao”.

Para Oliveira (2013, p. 6) o cargo ¢ “expresso por meio da determinagdo das
qualificacdes, juntamente com requisitos béasicos, como experiéncia, escolaridade,
responsabilidade, conhecimento técnico, condi¢Bes de trabalho e outros fatores exigidos de
seu ocupante para seu efetivo desempenho”.

Sob o ponto de vista de Marras (2011, p. 83) descricdo de cargo “é o processo de

sintetizacdo das informacdes recebidas e prospectadas no passo anterior a analise das funcdes,
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padronizando o registro dos dados de maneira a permitir um rapido e facil acesso aos
contornos de cada um dos cargos da empresa”.

Para Dessler (2014, p. 74), a descricdo de cargos ndo é um evento isolado, mas sim
dependente de um processo formado por trés etapas, e as caracteriza como: analise de cargos;
descricao de cargos e especificacdes de cargo.

Nesse sentido, Dessler (2014, p. 74) define analise de cargos como “procedimento para
a determinacdo dos requisitos e competéncias necessarias para a realizacdo de um trabalho e
do perfil da pessoa que deve ser contratada”.

Que assim forma o proximo elo da corrente com a definicdo de cargo, onde Dessler
(2014, p. 74), afirma que a descrigdo de cargo ¢ o “detalnamento de requisitos,
responsabilidades, relacdes de subordinacdo, condicOes de trabalho e responsabilidade de
supervisao — resultante da analise de cargos.”

Por ultimo, Dessler (2014, p. 74), afirma que deve haver as especificacGes de cargos e
as conceitua da seguinte maneira “detalhamento das “necessidades humanas”, treinamento
necessario, habilidades, perfil, e assim por diante—também resultante da analise de cargos.”

Como destacam Bohlander, Snell ¢ Sherman (2003. p. 37) “uma descri¢do de cargo ¢é
uma exposicdo escrita de um cargo e dos devedores que ele incluiu. N& ha um formato-
padrdo para as descricdes de cargo; elas variam em aparéncia e conteldo de uma empresa
para outra”.

Oliveira (2013, p. 5) aduz que “a analise de um cargo e sua descri¢do sao formas de
ajudar na contratacdo de empregado dentro do perfil desejado, atendendo as necessidades das
atividades que o empregador deseja”.

Realizar a analise de um cargo comecga com a compreensdo das vagas que devem ser
preenchidas e é o passo precedente da descricao das atividades a serem exercidas pelo mesmo,

nesse sentido, Dessler (2014, p. 74) afirma que:

Andlise de cargos é o procedimento por meio do qual vocé determina as atribuicdes
dos cargos que est& analisando e as caracteristicas das pessoas que serdo contratadas
para eles. A anélise de cargos produz informacdes para a descricdo de cargos (uma
lista de tarefas envolvidas no trabalho) e as especificacfes de cargos (perfil
adequado para sua realizacdo, isto €, qual “tipo” de pessoa contratar para o trabalho).

De acordo com o que diz Dessler (2003, p. 64) os dados para analise de cargos séo
coletados de multiplos ‘especialistas no assunto’ (principalmente ocupantes dos cargos)

usando-se questionarios e entrevistas.
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Na concepcao de Pascoal (2001, p. 35) “o levantamento cuidadoso das ocupagdes €
fundamental para se elaborar uma boa descricdo. Esse trabalho pode ser feito de diferentes
maneiras, cada qual com suas aplicagdes, vantagens e restrigdes. As formas mais usadas séo:
entrevista, questionario e observacdo.”

Dessler (2003, p. 64) segue na mesma linha e afirma que “varias técnicas especificas
sdo usadas par na analise de cargos ou, em outras palavras, na coleta de informacdes sobre as
obrigagdes, responsabilidades e atividades dos cargos”. E destaca ainda que “algumas das
técnicas mais comuns sdo entrevistas, questionarios, observacdo e didrio ou registro do
participante”.

O método da entrevista, poréem, € o mais utilizado segundo os dois autores, visto que é
0 mais completo de todos e permite ao trabalhador relatar suas atividades e comportamentos,
que sendo feito de quaisquer uma das outras formas, ndo seria possivel identificar.
(DESSLER, 2003. p. 66).

Na concepgédo de Pascoal (2001, p. 36) a entrevista, “¢ a forma mais completa ¢ mais
usada, apesar de ser demorada e despertar mais especulacdo sobre os resultados e objetivos do
trabalho”.

Dessler (2003, p. 64) também concorda com esta afirmacéo e aduz que,

As entrevistas sdo comuns na coleta de dados para analise de cargos. Podem ser:
entrevistas individuais com cada funcionario, entrevistas em grupo, com grupos de

funcionarios com 0 mesmo cargo, entrevistas com supervisores, com um ou mais
supervisores que conhecam detalhadamente o cargo a ser analisado.

O metodo de questionarios consiste em solicitar que 0s ocupantes de cada cargo
especifiquem as atividades que exercem e respondam perguntas sobre requisitos,
caracteristicas, condicGes de trabalho entre outras. (PASCOAL, 2001. P. 36).

Dessler (2003, p. 67) concorda ¢ ainda completa que “¢ importante, primeiramente,
decidir como sera a estrutura do questionario e quais perguntas serdo incluidas”.

A analise realizada pelo método da observacdo consiste em acompanhar a execucao
dos trabalhos e anotar suas atividades, geralmente aplicada a trabalhos fixos, repetitivos e
facilmente compreendidos. E um método que sozinho ndo consegue atingir os reais objetivos
para elaboragdo da descricdo de cargos, por isso deve ser combinado com perguntas e
utilizado mais para cargos operacionais (PASCOAL, 2001, p. 36).

Para Dessler (2014, p. 82) “o produto mais importante da analise de cargos € a

descrigéo do cargo”.
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A descricdo e especificacdo do cargo, utiliza os dados coletados na analise de cargos e
interliga basicamente o conhecimento, as habilidades e as competéncias necessarias para
executar o trabalho da melhor maneira possivel e engloba basicamente o que o trabalhador
faz, como faz e quais as condigdes de trabalho (DESSLER, 2014, p. 82).

N&o existe formato padrdo para elaboracdo de uma descricdo de cargos. No entanto,

segundo Dessler (2014. p. 82) a maioria das descri¢des contém as seguintes secoes:

Identificacdo do cargo
Resumo do cargo
Responsabilidades e deveres
Supervisao exercida
Padrdes de desempenho

Condic0es de trabalho

N gk~ w D

Especificacdes de cargos

Figura 4 — Modelo de descrigdo de cargos
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GRUPO OCUPACIONAL: Técnicos de nivel médio SUBGRUPO: Técnicos de nivel médio em
operacdes comerciais

DIVISAO: Materiais do ensino superior SE REPORTA A: Gerente de vendas regional

DEPARTAMENTO: Vendas internas LOCALIZACAO: Sio Paulo

FAIXA SALARIAL RECOMENDADA: ::;ls u:io:;m a DATA DA INCLUSAO NA CBO: 22/10/2002

RESUMO (Escreva uma breve descrigdo do cargo)

A pessoa nesta posigao é responsavel pela venda de livros universitarios, softwares e produtos multimidia para professores.
As vendas podem ser diretas ou por telefone. Ela deve desenvolver estratégias de venda para atingir as metas em areas
previamente definidas, abrangendo o corpo docente de faculdades e universidades menores. Além disso, o profissional nesta
posigao serd responsavel pelo direcionamento editorial, por meio de relatérios embasados no feedback recebido sobre as
publicagGes e nas tendéncias observadas no mercado.
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CARACTERISTICAS DO TRABALHO

Responsabilidades financeiras (orgamento e/ou receita): a pessoa nesta posi¢ao é responsével por uma meta de venda
definida pela geréncia de vendas regional.

Supervisao exercida (direta e indireta): nenhuma

FORMACRO E EXPERIENCIA (conhecimentos e experiéncia necesséria para realizar o trabalho)

Qualificagdes e requisitos para o trabalho: prefere-se experiéncia prévia em vendas ou publicagdes. £ desejével um
ano de experiéncia em atendimento ao cliente ou marketing de produtos e servigos. Usuério avangado de planilhas,
editores de textos e internet.

Escolaridade: Bacharel em administragdo, marketing ou cursos relacionados.

Competéncias: demonstrar senso de organizagdo, capacidade de persuasdo e de negociagdo; apresentar habilidades
de comunicacdo; trabalhar sob presséo; e contornar situagdes adversas.

Outras: disponibilidade para viagens.

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES (lista em ordem de importéncia e porcentagem de tempo gasto na tarefa)

Conducéao das vendas (60%)

 Atingir meta de vendas predefinida.
Determinar estratégias de vendas e desenvolver um plano estratégico.
Realizar de 15 a 20 entrevistas por dia com professores durante o ano letivo.
Preparar e conduzir as apresentagoes das publicagdes (incluindo textos, softwares e sites).
Mapear titulos mais vendidos.
Conduzir vendas aplicando o modelo produto-servigo (PSS).
Aplicar técnicas de vendas.
Divulgar e distribuir material (livros, produtos multim(dias etc.) para que o corpo docente avalie,
fazendo uso estratégico do orgamento de divulgagao.
Negociar publicagdes personalizadas e elaboragao de capas especiais dentro das diretrizes da empresa.
Planejar viagens para conquistar novos mercados, fazendo uso estratégico do orgamento para isso.
Planejar eventos especiais e participagdes em feiras do livro.
Desenvolver e coordenar campanhas promocionais.

Publicagdes — editorial/marketing (25%)
* Propor, acompanhar e assinar projetos editoriais.
 Disponibilizar informagdes do mercado e o feedback sobre cada produto para a equipe editorial.
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Gestdo da area de vendas (15%)
» Acompanhar e relatar todos os assuntos pendentes e resolvidos no banco de dados da empresa.
» Manter registros de visitas.
» (Gerenciar estrategicamente o orgamento operacional.
« Verificar itinerérios de territorio, além de planos e previsdes de vendas que |he forem atribuidas.
* Realizar atendimento diferenciado e manter relagdes com profissionais de livrarias dentro da drea
de vendas.

Decisdes (deveres):

Determinar o uso estratégico do orgamento atribuido a divulgagdo para superar metas de vendas.
Determinar clientes e contas prioritarias para atingir o potencial méximo de vendas.

Determinar onde as apresentagOes presenciais e eventos especiais seriam mais eficazes

para gerar mais vendas.

Enviado por: Pedro Fontes, gerente regional de vendas Data: 10 de junho de 2014
Aprovagdo: Data:
Recursos Humanos: Data:
Financeiro: Data:

Fonte: Dessler (2014, p. 83-84)

Paschoal (2001, p. 23) segue na mesma linha de pensamento e afirma que “as
descricdes variam em sua configuracdo de uma organizacgdo para outra, segundo 0 modelo que
for adotado. Em geral, as descricbes contém, como minimo, a identificacdo do cargo, um
sumario das suas fungdes e uma descri¢ao mais detalhada das fungdes”.

Ainda de acordo com Paschoal (2001, p. 24),

Costuma-se diferenciar as descri¢des dos cargos entre OPERACIONAIS (ocupagdes
envolvidas diretamente nas operagdes industriais, tais como producdo, manutencéo,
limpeza etc.), ADMINISTRATIVOS/TECNICOS (ocupacdes ligadas as atividades
burocratico — administrativas, atividades comerciais, atividades técnicas e outras
semelhantes) e cargos de CHEFIA (todos os cargos que tenham subordinados). [...]
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Figura 5 — Modelo de descri¢do de cargos ndo-chefia

SIGMA PLANO DE CARGOS E §ALARIOS ANEXO 1.2
ESTRUTURA DA DESCRICAO DE CARGO
Desc.: ATO1
Data: 12.2.97
Folha: 1/1
Cargo: COMPRADOR (I, Il e lil)
Unidade: Matriz Area.: Diretoria Administrativa

Secdo:  Suprimentos Setor: Compras
Superior hierarquico: Supervisor de Compras

DEFINICAO:

Este cargo existe para assegurar o suprimento dos diversos servigos e materi-
ais necessérios para o funcionamento normal da Empresa.

ATIVIDADES:

Negociar e comprar matérias-primas em geral.

Negociar e comprar materiais e servigos de manutencao em geral.
Negociar e comprar materiais de consumo e de expediente em geral.
Negociar e contratar servigcos diversos.

Contratar e supervisionar os servigos de transportes.

Pesquisar novas alternativas de suprimentos.

Fazer 0 acompanhamento dos pedidos até a entrada do material na Empresa.
Efetuar cotacdes, conferir notas, emitir relatérios para fins contébeis.
. Manter atualizado o cadastro de fornecedores.

0. Emitir pedidos de compras.

1. Executar outros trabalhos afins necessarios ao Setor e a Empresa.

=4 470D 00 I IO % 0! T

QUALIFICAGOES:

Escolaridade Bésica I: Superior incompleto/cursando
Il e lll: Superior completo

Cursos Complementares Processo de Compras, Negociagao,
como Pré-requisitos: Matematica Financeira

Cursos Complementares Relagdes Humanas, Andlise de Valor
de Aperfeicoamento:

Experiéncia: I: um ano como Auxiliar de Compras
[I: dois anos como Comprador |
[1l: um ano como Comprador |

Idiomas: Inglés e espanhol intermediarios
MODELO —NAO CHEFIA

Fonte: Pascoal (2001 p. 174).



Figura 6: Modelo de descrigdo de cargos chefia

SIGMA PLANO DE CARGOS E ~SALAHIOS ANEXO 1.3
ESTRUTURA DA DESCRICAO DE CARGO
Desc.: CHO1
Data: 12.2.97
Folha: 1/1
Cargo: GERENTE COMERCIAL
Unidade: Matriz Area.: Diretoria Comercial

Secao:  Vendas Setor:
Superior hierarquico: Diretor Comercial
Subordinados Diretos:  Supervisor de Administragédo de Vendas (1)

Equipe: Subordinados Diretos 8  Subordinados Indiretos: 15 Total: 23

Supervisor de Promogao de Vendas (1)
Secretaria (1)
Representantes (5)

DEFINICAOQ:

Este cargo existe para responder pelas estratégias comerciais e pela realiza-
cdo das vendas da Empresa.

AREAS DE RESPONSABILIDADE:

1. Vendas dos produtos da Empresa nos territorios definidos pela Dire¢ao.

2. Promogao dos produtos através dos meios disponiveis.

3. Faturamento.

4. Administragdo de Vendas.

ATIVIDADES DO TITULAR:

1
2.

Pesquisar e propor listas de pregos e condi¢des de pagamento.

Pesquisar e definir mapas de cotas de vendas para representantes e distri-
buidores.

Planejar, organizar, controlar e dirigir os programas e metas de vendas.

Realizar visitas periddicas a representantes para conhecer dificuldades e
analisar suas agoes.

Coordenar pesquisas de mercado e analisar dados para opgdes de vendas.

Prestar atendimento direto e visitas a clientes especiais para estreitar os
relacionamentos.

Coordenar os trabalhos administrativos e de apoio as vendas para assegu-
rar 0 suporte necessario.

Negociar espagos em gdndolas, degustagdes, cursos de culinaria e outros
com supermercados.

30



9. Participar de convengdes, feiras, cursos e outros eventos junto com repre-

sentantes.

10. Executar e responder por outros trabalhos afins necessérios a area e a
Empresa.

QUALIFICAGOES:

Escolaridade Basica: Superior completo — c/preferéncia p/ Mar-

keting e Vendas

Cursos Complementares como Matematica financeira, técnicas de chefia
Pré-requisitos:

Cursos Complementares Técnicas Gerenciais

de Aperfeicoamento:

Experiéncia: oito anos em vendas e marketing de ali-
mentos

Idiomas: Inglés e espanhol intermediérios

MODELO - CHEFIA

Fonte: Pascoal, (2001, p. 175-176).

Figura 7 — Descrigdo de cargos

Nome da Departamento:
Empresa:

Cargo: Webmaster (Supervisor de Pesquisa e Desenvolvimento)

Area: Producio Setor: Pesquisa e Desenvolvimento

Local: Endereco onde o futuro colaborador vai trabalhar (rua, bairro, cidade etc.)

ORGANOGRAMA DE LOCALIZAGAO

3. Diretor Executivo
2. Gerente de produgao
2 1. Webmaster

[ [ | 1 2.1 Supervisor de rede interna
2.1] [2.2] [1] [2.3] [2.4] 2.2 Supervisor de sistemas internos

sy | e
1.2 Analista de sistemas JR
1.3 ista de sistemas PL




32

Objetivo final (missdo do cargo): Definir, modelar, implementar plataformas
e sistemas e fazer tunning deles.

Fornecedor: Mencionar o fornecedor direto relacionado ao cargo. Exemplo: em-
presas do grupo.

Cliente: Mencionar o cliente. Exemplo: usudrio final, empresas do grupo, provi-
mento/desenvolvimento, comercial etc.

Atividades ndo delegadas

— Desenvolver o kit de acesso para o usudrio final.

— Desenvolver aplicagbes voltadas ao usudrio final.

- Pesquisar, analisar (balancear, ajustar, modelar, mensurar, validar) tunning,
aplicagoes voltadas ao usudrio final.

— Analisar e modelar aplicagdes para implementacao.

— Auxiliar as filiais e parceiros em assuntos especificos relativos a Internet.

- Indicar treinamento e especializagoes.

- Liderar equipe de desenvolvimento e acompanhar o desenvolvimento de pro-
jetos.

— Pesquisar tecnologias de trabalho e desenvolvimento, criando novas metodo-
logias, para agilizar o processo de produgao interno, solicitando treinamento
e especializacoes.

Atividades delegadas
— Webdesigner.
- Responsével pela criagdo e manutencao dos sites.

- Analista de sistemas pleno (PL).

- Responsével pela programagao, desenvolvimento de produtos web e pelo su-
porte ao usudrio final de hosting na empresa.

~ Analista de sistema jinior (JR).

- Responsédvel pela montagem e administracdao dos servidores e servicos que
neles rodam.

Contatos

Internos:

Departamento: comercial, auxiliar no fechamento de planos, viabilidade.

Teleatendimento: levantar a problemdtica e aceitagdo dos produtos implantados.

Provimento: auxiliar na melhoria, integracdo e pesquisar novos produtos em
conjunto.

Diretoria: viabiliza¢do de planos.
Recursos Humanos: dividas relativas a RH.
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Externos:
Fabricantes e revendas de sistemas: cursos, novas tecnologias, produtos para teste.

Principais concorrentes: levantamento de nossa imagem e produtos e tecnolo-
gias dos mesmos.

Produgdes com programas: auxilio técnico para a divulgacdo do produto.

Agéncias de propaganda: saber o que ha de novo no mercado web em nivel de
marketing e design.

Andlise do cargo

Nivel decisério: o cargo tem autoridade para definir plataformas, aplicagdes
e sistemas.

Dimensoes: subordinados diretos: quatro.

Qualificacao:

Instrugdo: nivel superior. Formacdo em Engenharia e cursos especificos.
Experiéncia (minimo necessdrio): trés anos.

Aprovacao:
Ocupante: Superior: Gerente de produgéo
Data:

Fonte: Oliveira, (2011, p. 8-10).

De acordo com Oliveira (2011, p. 12) quando se define com eficacia o processo de
desenho, analise, descricédo e especificacdo de cargos é para entender como esses itens afetam
as préaticas de recursos humanos e depois os métodos obtidos na informacédo, ajustando-0s
com o objetivo de ter as especifica¢bes precisas do cargo e os critérios a exigir do futuro

ocupante.

2.4.2 Salarios

Baseado na descri¢do de cargos pode-se desenvolver também a politica de salarios, ou
também chamada de tabela de remuneracdo, que é outra ferramenta muito importante e
amplamente utilizada dentro das empresas para remunerar seus funcionarios de acordo com
suas tarefas exercidas.

Oliveira (2006, p. 5) afirma que, “salario ¢ a contraprestacio devida e paga
diretamente pelo empregador a todo empregado. Entende-se que salério é o valor ajustado

entre as partes (empregador e empregado), seja um acordo tacito ou expresso”.



34

Nas palavras de Milkovich e Boudreau (2000, p. 381) “a remuneragdo inclui o retorno
financeiro e os servigos e beneficios tangiveis que os empregados recebem como parte de
pagamento em uma relacdo de trabalho”.

Marras (2011, p. 78) salario “¢é aquele que consta na ficha de registro, na carteira
profissional e em todos os documentos legais”.

Segundo Pascoal (2001, p. 69) “pode-se, em tese, definir os niveis salariais a partir de
parametros internos das organizagdes, mas, dentro do Sistema de Remunera¢do, uma
ferramenta imprescindivel ¢ a informacdo sobre o mercado”.

Neste sentido, Dessler (2003, p. 194) estabelece cinco passos com equidade interna e

externa para determinacéo salarial.

1. Conduzir uma pesquisa salarial para saber quanto 0s outros empregadores estdo
pagando para cargos equivalentes (para ajudar a assegurar equidade externa). 2.
Determinar o valor de cada cargos em sua empresa por meio de avaliacdes de cargos
(para assegurar equidade interna). 3. Agrupar cargos semelhantes em faixas salariais.
4. Estabelecer a remuneracdo de cada faixa salarial usando curvas salariais. 5. Fazer
0 ajuste fino dos salarios.

E importante lembrar que a avaliacdo de cargos fornece apenas uma resposta parcial
para a elaboracdo da politica de remuneracdo tanto de cargos gerenciais, como de outros
niveis. Neste sentido, a remuneracao também tende a basear-se em fatores como desempenho,
salarios da concorréncia e possibilidades individuais (DESSLER, 2003. p. 198).

Com o trabalho, pode-se afirmar que, para todas as empresas em geral, ter-se uma
estruturacdo de descricdo de cargos e salarios, e de grande importancia, pois, nesse sentido
fica explicito ao colaborador quais as tarefas e qualificagdes que o mesmo deve atender para

ocupar um cargo especifico e qual sera sua remuneragdo adequada.



3 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

Neste capitulo, serdo abordados os procedimentos metodoldgicos abordados no
presente trabalho, tratam-se do delineamento da pesquisa, variaveis de estudo, universo de
pesquisa, procedimento e técnica de coleta de dados e analise e interpretagcdo dos dados.

Conforme Gil (2012, p. 8), “pode-se definir método como caminho para se chegar a
determinado fim. E método cientifico, como o conjunto de procedimentos intelectuais e
técnicos adotados para atingir o conhecimento”.

A definicdo para metodologia é dada por Diehl e Tatim (2004, p. 47) como sendo “o
estudo e avaliacdo de diversos metodos, com a finalidade de identificar possibilidades e

limitacdes no ambito de sua aplicagdo no processo de pesquisa cientifica”.

3.1 DELINEAMENTO DA PESQUISA

A defini¢do e objetivo de pesquisa apresentadas por Gil (2012, p. 26) ¢ “como um
processo formal e sisteméatico de desenvolvimento do método cientifico. O objetivo
fundamental da pesquisa é descobrir respostas para problemas mediante o emprego de
procedimentos cientificos”.

O delinecamento de acordo com Gil (2012, p. 49) “refere-se ao planejamento da
pesquisa em sua dimensdo mais ampla, envolvendo tanto a sua diagramacao quanto a previsao
de andlise e interpretacdo dos dados”.

Tendo em vista a necessidade de delinear-se uma estratégia de pesquisa, buscando
avaliar as situacdes necessarias para a melhor elaboracdo deste estudo, bem como propor
alternativas para atingir melhores resultados, esta pesquisa foi de cunho qualitativo, pois trata-
se de um numero relativamente pequeno de entrevistados e serd aplicado uma entrevista com
perguntas semiestruturadas.

Segundo Roesch (2013, p. 154),

N&o se reconhecem os métodos qualitativos de pesquisa como algo independente do
paradigma positivista, mas como uma fase que precede o teste de hipGteses. Neste
sentido, argumenta-se que pesquisa qualitativa e seus métodos de coleta e anélise de
dados sdo apropriados para uma fase exploratdria da pesquisa.



36

Dessa forma, ainda segundo Roesch (2013, p. 154),

A pesquisa qualitativa ¢ apropriada para a avalia¢do formativa, quando se trata de
melhorar a efetividade de um programa, ou plano, ou mesmo quando ¢ o caso da
proposicdo de planos, ou seja, quando se trata de selecionar as metas de um
programa e construir uma interven¢do, mas nao ¢ adequada para avaliar resultados
de programas ou planos.

Quanto aos objetivos da pesquisa, 0 estudo tem cunho exploratério, que visa
proporcionar maior familiaridade com o problema, com vistas a torna-lo mais explicito ou a

construir hipdteses. No entendimento de Gil (2012, p. 27),

As pesquisas exploratérias ttm como principal finalidade desenvolver, esclarecer e
modificar conceitos e ideias, tendo em vista a formulagcdo de problemas mais
precisos ou hipoteses pesquisaveis para estudos posteriores. S&o desenvolvidas com
0 objetivo de proporcionar visdo geral, de tipo aproximativo, acerca de determinado
fato. Este tipo de pesquisa € realizado especialmente quando o tema escolhido é
pouco explorado e torna-se dificil sobre ele formular hipoGteses precisas e
operacionalizaveis.

3.2 VARIAVEIS DE ESTUDO

Segundo Gil (2012, p. 36) o conceito de variavel refere-se “a tudo aquilo que pode
assumir diferentes valores ou diferentes aspectos, segundo casos particulares ou
circunstancias”.

A definicdo de termos e variaveis sdo as defini¢cdes gerais e operacionais das variaveis
relacionadas ao problema em estudo.

Dentre as variaveis deste estudo destacam-se:

Analise de cargo: refere-se a analise inicial, onde sdo identificados os cargos dentro
da cooperativa para sua posterior descricao.

Descricdo de Cargo: trata-se da designacdo das responsabilidades que seréo
atribuidas, a quem for destinado a ocupar determinado lugar dentro da organizacdo, de forma
clara e objetiva, através de descricao especifica de cada atividade a ser desempenhada.

Setor de pecas ferragens e implementos: é o setor onde ocorre a pesquisa, trata-se de

um setor amplo dentro da organizacdo que foi estuda e possui enfoque para o agronegocio.
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3.3 UNIVERSO DE PESQUISA

A populacdo pesquisada foram os colaboradores da unidade de pecas, ferragens e
implementos da Cotrisal Sarandi que soma na sua totalidade de vinte e sete pessoas que
responderam uma entrevista com perguntas semiestruturadas.

Universo ou populacdo é definido por Gil (2012, p. 89) como “um conjunto de
elementos que possuem determinadas caracteristicas. Comumente fala-se de populagdo como
referencia ao total de habitantes de determinado lugar. Todavia, em termos estatisticos, pode-
se entender como amostra o conjunto de alunos como amostra o conjunto de alunos
matriculados numa escola [...]”.

Segundo Diehl e Tatim (2004, p. 64) a amostra € uma porcao ou parcela da populacao
convenientemente selecionada.

A amostra foi escolhida de acordo com cada cargo, ou seja, 0s cargos onde identificou-
se mais de um ocupante, foi selecionado apenas um para responder a entrevista, dessa forma o
tamanho da amostra foi de 17 dos 27 colaboradores.

Neste estudo, a amostra foi ndo-probalistica intencional por conveniéncia, visto que a
amostra foi escolhida de acordo com o julgamento do entrevistador e foi entrevistado somente

um ocupante de cada cargo, de acordo com sua acessibilidade.

3.4 PROCEDIMENTO E TECNICA DE COLETA DE DADOS

Na pesquisa de carater qualitativo, os processos de coleta e andlise dos dados se
combinam e ocorrem ao mesmo tempo onde os dados coletados sdo primarios por que sao
colhidos diretamente pelo pesquisador através de entrevistas (ROESCH, 2013, p. 140).

A pesquisa foi realizada, neste estudo, através da coleta e analise de dados primarios,
onde deseja-se conhecer as atribuigdes, tarefas, responsabilidades e visdo do entrevistado
através da entrevista.

Segundo Diehl e Tatim (2004, p. 66) “a entrevista ¢ um encontro entre duas pessoas
cujo objetivo é que uma delas obtenha informacgdes a respeito de determinado assunto

mediante uma conversagdo de natureza profissional”.
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3.5 ANALISE E INTERPRETACAO DOS DADOS

Os processos de andlise e interpretacdo variam significativamente em funcdo do plano
de pesquisa. Basicamente em boa parte das pesquisas sociais sdo observados 0s seguintes
passos: estabelecimento de categorias; codificacdo; tabulacdo; analise estatistica dos dados;
avaliacdo das generalizagbes obtidas com os dados; inferéncia de relagbes causais e,
interpretacdo dos dados (GIL, 2012, p. 156).

De acordo com Gil (2012, p. 156),

A analise tem como objetivo organizar e sumariar os dados de forma tal que
possibilitem o fornecimento de respostas ao problema proposto para investigagdo. Ja
a interpretacdo tem como objetivo a procura do sentido mais amplo das respostas, o
que ¢ feito mediante sua liga¢do a outros conhecimentos anteriormente obtidos.

Apos a coleta de todos os dados, realizou-se a etapa principal que foi, a analise e
interpretacdo dos dados, formulando-se assim, as devidas descrigdes de cada cargo, apontando

suas atribuicdes e responsabilidades principais.



4 APRESENTACAO E DISCUSSAO DOS RESULTADOS

Neste capitulo serdo apresentados os resultados desta pesquisa, no primeiro momento
foi feito um pequeno histérico e explanacdo de dados sobre a cooperativa estudada,
posteriormente foi feita a apresentacdo completa do desenvolvimento das descri¢cbes dos

cargos e andlise dos resultados encontrados.

4.1 A EMPRESA

Com base na sua esséncia e fortalecida pelos principios do cooperativismo, a Cotrisal
vem vencendo os desafios do cotidiano e consolidando-se como uma cooperativa em
expansao nos aspectos financeiro, econdmico e social.

A Missdo da Cooperativa estd embasada em Atuar no agronegocio, gerando
desenvolvimento tecnoldgico, econémico e financeiro aos socios e colaboradores, com
responsabilidade social e ambiental.

A Cotrisal tem como visdo de negdcio, “ser a principal agente de desenvolvimento do
agronegocio, aumentando a satisfacao dos associados, colaboradores e comunidade.” E atua
embasada em valores com ética, presteza, confiabilidade, profissionalismo, participacdo na
sociedade, conscientizagdo ambiental, acOes para o cooperativismo e rentabilidade nos
processos.

Nestes 60 anos de historia, completados no ano de 2017, a Cotrisal sempre buscou
estabelecer estratégias de crescimento sustentavel, através de praticas que valorizam o capital
humano: associados e funcionérios.

A honestidade e competéncia de seus administradores ao longo da histéria fizeram
com que a Cooperativa fosse crescendo, conquistando seu espaco e fortalecendo a relagéo de
confianga com os associados. Voltada a producdo de gréos, se expandiu e atualmente se faz
presente com 32 pontos de recebimento, acompanhando e proporcionando crescimento
através da geracdo de emprego e renda em 24 municipios da regido Norte do RS.

Atualmente a cooperativa conta com 9.545 associados, possui mais de mil funcionarios
cerca de 20 mil clientes e fornecedores envolvidos com o sistema cooperativo. Abrange uma
area agricultavel de 250.000 hectares e disponibiliza uma capacidade de armazenagem de
gréos de 8,8 milhdes de sacas.

Focada no desenvolvimento das comunidades e no crescimento dos associados, possui

lojas de Pecuéria, Insumos, Pecas, Ferragens e Implementos Agricolas, Lar & Construgéo,
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Moinho de Trigo, Fabrica de Racdes, Posto de Recebimento de Leite, Unidade de
Beneficiamento de Sementes (UBS) e 16 lojas de Supermercados distribuidos 30 filiais.

Atualmente, a administracdo da cooperativa € formada pelo presidente Walter
Vontobel e Vice-presidente Jodo Carlos Chini. Conta com o suporte do Conselho Fiscal,
composto por trés membros efetivos (Luiz Wabhl, llucir Anténio Moi e Jorge Leonel) e trés
suplentes (Arlei Augusto Forbrig, Aquilino Martineli Filho e Miguel Loureiro de Mello).

Conta também com um conselho de administragdo formado por 15 conselheiros,
sendo dois deles o referido presidente e vice-presidente e 0os demais que seguem Avelino
Zanatta, Ediomar Chini, Fernando Cescon, Gentil Boff, Jodo Grams, Locimar DalPupo, Lucio
Roque Gardin, Marcos Gusatti, Volmir Marangon, Celso Massing, Agostino lvalino Sandri,
Marcio Jose Dellai da Silva, Walter Wilsen.

Assim, com visdo empreendedora, adequacdo as mudancas tecnoldgicas,
profissionalismo, inovagdo e competitividade nos processos de gestdo, a Cotrisal vem
construindo sua historia, conquistando novos sdcios, novos clientes e garantindo posicdes de

destague no cenario do agronegocio gaucho e nacional.

4.1.1 Histéria da Cotrisal

A Cooperativa Triticola Sarandi Ltda - COTRISAL, uma das maiores cooperativas
agropecuarias do Rio Grande do Sul, foi fundada em 15 de agosto de 1957 por um grupo de
21 agricultores que tinham em comum os mesmos problemas em beneficiamento, transporte e
comercializacdo de suas colheitas de trigo. Os agricultores reunidos em assembleia geral,
definiram seu primeiro Presidente o Sr. Dionysio Rafael Domingos Peretti.

Em sua primeira década de existéncia, como em qualquer empreendimento, a Cotrisal
foi marcada por momentos de crise, que hoje fortalecem ainda mais a confianca com o
associado, consumidor e colaborador e fazem com que sua historia seja admirada e tenha o
sucesso obtido até 0 momento.

A Cotrisal esta consolidada como uma das grandes cooperativas da regido e do estado,
muito em funcdo de sempre ter sido administrada por gestores transparentes, éticos,

competentes e que passam credibilidade a toda cadeia.
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4.1.2 Organograma e estrutura organizacional

A Cotrisal opera delegando a cada area de acdo autonomia para conduzir seus
trabalhos, porém sempre mantendo a diretoria informada sobre o andamento das atividades.
Né&o se trata de uma administracdo centralizada, mas sim, de uma administracdo que procura
manter uma visao sistémica para maior controle das atividades.

A empresa tem um sistema de gestdo administrativo diferenciado em relacdo as
demais organizagcOes da regido, conduzindo suas atividades de forma transparente e com
resultados significativos tanto a nivel econémico, como, também, no desenvolvimento técnico
e operacional.

A Cotrisal trabalha com planejamento estratégico, onde define suas metas do periodo
seguinte, com o objetivo de gerar processos eficientes, de melhoria continua e com melhor
qualidade de vida.

A cooperativa possui uma estrutura administrativa dividida em unidade de apoio e
unidade de negocio. As unidades de apoio se dividem em operacional, financeiro,
administrativo e transporte. As unidades de negocio se subdividem em Supermercados,
pecudria, lar e construcdo, pecas, ferragens e implementos, grdos e insumos agricolas.

A unidade de negocio estudada, pecas, ferragens e implementos, recebe seu
planejamento anual e deve buscar atingir os resultados e metas da melhor forma. Possui uma
geréncia interna na sede da unidade e dessa forma buscando a melhoria continua e o sucesso
do setor, vem elaborando diversas maneiras de aumentar controles, melhorar os processos e
fazer com que a unidade se torne exemplo dentro da cooperativa.

Neste sentido, além de abrir as portas para que pudesse ser posto em pratica o presente
estudo, e colaborado sem medir esforgcos para que tudo fosse feito como planejado, também
estd sempre em busca de novidades e por isso se destaca outro processo que estd em
construcdo no momento que é uma proposta de implantacdo de detalhamento dos processos
comerciais, a qual esta sendo elaborada pelo gerente responsavel pela unidade, juntamente
com uma empresa especializada no assunto.

A estrutura organizacional de toda cooperativa esta dividida de acordo com o
organograma da figura 8, que representa hoje a forma como cada setor se interliga a gerentes,

colegas e demais integrantes da cooperativa.



Figura 8: Organograma geral da Cooperativa Triticola Sarandi Ltda
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Unidade de Apoio

Operacional Administrativo
Financeiro Transporte
Gerencia do
Varejo
Lar & o Insumos
Supermercados Graos
Construcdo Agricolas
‘. Pecas e
Pecuaria ¢
Implementos
Filiais

Barra Funda Barreirinho Boa Vista das Missdes

Bom Retiro Chapada Constantina
Cerro Grande Gramado dos Loureiros Liberato Salzano
Engenho Velho Nonoai Nova Boa Vista

Linha Vitdria Novo Xingu Palmeira das MissGes
Novo Barreiro Pontdo Rio dos indios

Pinhalzinho Rondinha Rio Bonito

Ronda Alta Sdo José das Missdes Sagrada Familia

Sagrisa Seberi Sdo Pedro das Missdes
Sarandi Trindade do Sul Trés Palmeiras
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Fonte: Arquivos internos da Cooperativa Triticola Sarandi Ltda dezembro de 2016.

O setor de pecas, ferragens e Implementos Agricolas, trata-se de uma das muitas
ramificacOes de setores em que a Cooperativa Triticola Sarandi Ltda atua com forca no
mercado e vem mostrando cada vez mais potencial de crescimento.

Fazendo-se um comparativo entre a estrutura existente que foi apresentada pela
cooperativa em um primeiro momento conforme figura 9, e a organizagdo que coincide com a
realidade estrutural no momento figura 10, verificou-se que neste quesito de estruturacdo pelo
método de organograma, estava estagnado e nos ultimos meses vem sofrendo com algumas

reestruturacdes e adaptacdes de alocagédo de colaboradores por parte da gerencia e superiores.

Figura 9: Organograma UPFI

m Superv. De Vendas Chefe de Depdsito Entreggls:a'l;:et:::slcas 3 Chefe de Loja

Fonte: Arquivos internos Cooperativa Triticola Sarandi Ltda dezembro de 2016

Identificou-se que a percepcdo dos colaboradores ndo estava clara no que diz respeito a
posicdo do seu cargo dentro do organograma organizacional e que este, deve ser um ponto
bem reforcado dentro da unidade pelo gerente e pelos cargos de chefia, para que
hierarquicamente ndo ocorram problemas de qualquer género.

Partindo dos resultados encontrados na aplicacdo da entrevista, e da reestruturacédo
pela qual a unidade esta sendo submetida, foi elaborado um novo organograma onde cada
cargo descrito com a pesquisa esta inserido e identificado com os ocupantes do mesmo

atualmente.
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Figura 10: Organograma reestruturado UPFI
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O organograma deve ser uma ferramenta de uso continuo pela geréncia como auxilio
em especificacOes de subordinacdo aos colaboradores, como forma de conscientizacdo para
todos os colaboradores. Um organograma bem definido pode também ser utilizado também
pelo setor de recursos humanos como importante ferramenta para proceder com o

recrutamento e selecdo de novos colaboradores.

4.2 PLANEJAMENTO E DISCUSSAO DOS RESULTADOS

O estudo foi realizado com 17 dos 27 colaboradores registrados na unidade de pecas
ferragens e implementos, onde os 17 colaboradores entrevistados responderam a uma
entrevista semi-estruturada.

O estudo teve no seu inicio com a elaboracdo da entrevista embasada nas descricdes
estudas. Foram elaborados dois modelos de entrevista, um para cargos de chefia e outro para
cargos de ndo-chefia respectivamente, conforme anexos “P” e “Q”.

Ao finalizar a construcdo das entrevistas, as mesmas formam apresentadas ao gerente
da unidade para sua aprovacao. Efetuada a aprovacéo realizou-se uma entrevista teste com um
colaborador, para saber qual seria o grau de entendimento com relagdo as perguntas que
seriam feitas.

N&o havendo problemas com o entendimento das perguntas e ficando claro o que se
estava querendo saber, em nova conversa com o gerente da unidade, foi definido quem seriam
os colaboradores que responderiam a entrevista. Foi entdo, dada sequéncia as entrevistas com
todos os colaboradores selecionados para respondé-la.

Responderam a entrevista todos 0s cargos de chefias e um ocupante de cada cargo nédo
chefia. Onde cada um expds as respostas de acordo com a sua concepcao e a sua visao do
cargo que ocupa atualmente.

Apbs a aplicacdo de todas as entrevistas, foi elaborada a descricdo de cada cargo
seguindo os modelos dos anexos “R” e “S”, respectivamente chefia e ndo-chefia, que foi
estruturado de acordo com os exemplos encontrados na fundamentacdo tedrica e aprovado
anteriormente pelo gestor da cooperativa.

Feitas as descricbes de todos os cargos que existem hoje na unidade de pecas,
ferragens e implementos, as mesmas foram apresentadas para o gerente da unidade que
avaliou cada uma delas de acordo com o ponto de vista da Cooperativa e com as exigéncias

que a mesma tem dos funcionarios.
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Aprovadas as descricdes, foram finalizadas e ajustadas de acordo com a realidade de
cada cargo e de cada visdo dos colaboradores e dos gestores. Assim as descrigdes que
constam em anexo, sdo todos os cargos executados atualmente na Unidade que no total
somam 17 descri¢cdes com 27 e colaboradores operacionalizando tais cargos identificados.

Através do setor de recursos humanos da cooperativa, foi obtido um relatério de todos
0s colaboradores que estdo trabalhando na UPFI (Unidade de Pecas, Ferragens e
Implementos) e seus respectivos registros de matricula e identificacdo do seu cargo.

Conforme citado anteriormente e informado pelos gestores, a unidade estad passando
por mudancas estruturais e de diferente alocacdo de cargos e colaboradores, neste sentido o
levantamento dos cargos feito neste estudo, identificou exatamente os cargos como estdo
sendo executados a partir das mudangas que estdo ocorrendo e que ainda ndo foram
efetivamente registradas em funcéo de tempo de adaptacdo do colaborador e demais possiveis
obstéculos.

Neste sentido, elaborou-se uma tabela comparativa, onde colocou-se cada funcionario
com seu cargo de registro e um comparativo com a alteracdo que devera ser feita a partir das
mudancgas internas e da identificacdo dos cargos elaborada com a atual pesquisa.

Em vermelho estdo identificados os funcionarios que necessitam de alteracdo do seu
cargo e os demais estdo com suas funcbes corretas. Os funcionarios estdo identificados por

sua matricula interna de registro na cooperativa.

Tabela 1 — Quadro de funcionérios

Quadro de funcionarios ‘

15396-6 Auxiliar de escritorio Sem alteragao de quadro

17301-0 Auxiliar de depdsito Sem alteracdo de quadro
17600-1 Auxiliar de depdsito Sem alteragdo de quadro




16624-3 Auxiliar de depdsito Sem alterac¢do de quadro
17453-0 Caixa Sem alteracdo de quadro
14897-0 Auxiliar de escritdrio Secretaria
16597-2 Auxiliar de depdsito Sem alterac¢do de quadro
16972-2 Vendedor Vendedor interno
10135-4 Comprador Sem alterag¢do de quadro
16260-4 Assistente de campo Sem alteracdo de quadro
16500-0 Auxiliar de depdsito Chefe de se¢do
15140-8 Vendedor Vendedor externo
10012-9 Auxiliar de escritério Sem alteracao de quadro
12205-0 Assistente de campo Sem alterag¢do de quadro
4411-3 Comprador Sem alteracao de quadro
182759-6 Gerente Sem alteragdo de quadro

Fonte: Dados primarios maio de 2016.
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De acordo com os dados levantados na empresa, alguns cargos tém a necessidade de
serem adaptados de acordo com a realidade, a elaboracdo da descricdo de cargos serve entre
outras coisas para fazer o levantamento real dos cargos que estdo sendo exercidos dentro da
empresa.

Nesse sentido, esta dentro da normalidade encontrar colaboradores em que seus cargos
que ndo estejam regularmente registrados, este também é um ponto exposto ao gerente da
cooperativa e que sera devidamente corrigido no decorrer da implantacdo das descri¢des dos
cargos.

Dentre os 27 funcionarios estudados 15 devem sofrer algum tipo de alteracdo de cargo
e 12 deles permanecem com a mesma formatacdo dos cargos atuais. Estas alteracbes devem
ocorrer na medida em que os funcionarios serdo alocados para seus novos cargos e de acordo
com as normas internas da area de recursos humanos da Cooperativa.

Através das entrevistas com o0s colaboradores foram identificadas algumas
dificuldades por parte de uma pequena parcela deles, no sentido de saber quem € seu superior
imediato e a quem deve recorrer em caso de dificuldades, isto aponta para uma possivel
centralizacdo de resolucao de problemas na figura do gerente.

Nesse sentido, é importante que sejam apresentadas as descri¢des de cada cargo para
os funcionarios e que sejam apontados a eles os organogramas de localiza¢do do seu cargo
para que eles identifiguem visualmente a quem devem responder e recorrer primeiramente,

para que os problemas nao se centralizem na gerencia e ocorra a sobrecarga do mesmo.
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4.3 DESCRICAO DOS CARGOS

As descricdes dos cargos da Unidade de pecas e Implementos das Cotrisal Sarandi
foram estruturadas a partir da coleta de dados realizada na cooperativa atraves das entrevistas
aplicadas. Foi utilizado um modelo de descricdo de criagdo prépria baseado nos modelos
estudados e expostos no item fundamentacéo teoria.

Para estruturacdo das descri¢cdes, foram elaboradas dois modelos de descricbes. Um
para cargos de chefia, que foram aplicados aos cargos de gerente, comprador, chefe de
deposito, supervisor técnico, chefe de secdo, supervisor de vendas, supervisor de loja e
vendedor externo e outro para os cargos de ndo chefia, que foram aplicados aos demais cargos
dentro da Unidade de pecas, ferragens e implementos.

As descrigdes que foram elaboradas sédo dos cargos de chefia e ndo chefia, sendo os
cargos de chefia, comprador, chefe de depdsito, supervisor técnico, chefe de secdo, supervisor
de vendas, vendedor externo, chefe de loja e gerente, e ndo chefia, secretaria, auxiliar de
deposito, auxiliar de carga e descarga, assistente de campo, mecanico, vendedor interno, caixa
e faxineira.

A seguir apresenta-se uma descricdo de cargo de chefia e uma de ndo chefia

respectivamente:

Cstrisal

DESCRICAO DE CARGO UPFI

Cargo: Chefe de loja C.B.O.: 1414-15
Unidade/Setor: Pecas e Implentos
Reporta-se a: Gerente da Unidade

Supervisiona: Vendedor/ caixa/ auxiliar de depdsito e faxineira.

MISSAO DO CARGO

Dar suporte de vendas e manter a loja sempre em perfeitas condi¢des de
organizacao e limpeza.

DESCRICAO SUMARIA

Planejam vendas, atendem clientes e coletam indicadores do mercado consumidor.
Supervisionam rotina de equipe de vendas. Treinam e avaliam profissionais de
vendas de produtos e servicos. Apresentam a geréncia os resultados das metas de
vendas. Supervisionam o setor de depdsito e servigos gerais.
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ATRIBUICOES E TAREFAS

Cobrar fechamento de vendas e atingimento de metas dos vendedores;
Manter a organizacao da loja e dos produtos;

Realizar inventarios de estoque;

Dar suporte nas vendas;

Negociar precos e prazos diferenciados para clientes.

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES

Ter conhecimento técnico dos produtos;

Atender de forma eficiente os clientes;

Auxiliar vendedores internos;

Cobrar o atingimento das metas estabelecidas;
Elaborar conferencia de balangos e vendas;

Ter flexibilidade na delegacao de tarefas;

Deixar sempre a loja em perfeita organizacao;

Buscar o comprometimento de todos os colaboradores.

REQUISITOS

Responsabilidades:

Técnicas: Ter conhecimento dos produtos e do sistema gerencial; auxiliar e
repassar informacdes técnicas aos vendedores.

Administrativas: Gerenciar as informacodes repassadas aos subordinados e demais
colaboradores.

Patriménio: Responsavel pelo controle e cuidado do estoque.
Faturamento: Auxiliar no cumprimento das metas estabelecidas.

Formacdo Escolar e Aperfeicoamento Profissional:

Minima: Ensino médio Completo
Desejavel: Ensino Superior em Administragéo

Experiéncia: Conhecimento amplo do mix de produtos em estoque, experiéncia de
0 minimo 3 anos como vendedor.

Requisitos Pessoais:

Idade: Acima de 22 anos Estado Civil: Indiferente  Sexo: Indiferente

Caracteristicas pessoais/ comportamentais:




Etico, agil, interativo, simpatico, maleabilidade, presteza, autoconfianca, firmeza,

humildade, lideranca, respeito, comprometido, sereno,

dindmico.

Competéncias Gerenciais:

Capacidade de planejamento;

Capacidade de elaboracédo de controle de estoque;
Capacidade de administrar conflitos;

Capacidade de solucionar problemas;

Capacidade de discernimento;

Capacidade de liderar uma equipe de trabalho;
Capacidade para tomar decisdes com agilidade.

Competéncias Técnicas:

Capacidade de transmitir conhecimento;

Capacidade de conhecimento de procedimentos técnicos;
Capacidade de obter resultados através da lideranca;
Capacidade de elaborar promogdes de vendas;
Capacidade de organizacao de loja e de eventos.

motivador, proativo e

Supervisor de Chefe de loia Supervisor de Vendedor
vendas (Leste) J endas (Oeste) Externo

APROVACAO

Emissor Gestor

Rec. Humanos
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Catrisal ~
DESCRICAO DE CARGO UPFI

Cargo: Auxiliar de depdsito C.B.O.: 4141-10
Unidade/Setor: Pecas e Implentos
Reporta-se a: Supervisor de Loja (Sarandi)

Chefe de secdo (depdsito)

Supervisiona:

Alocar as mercadorias no estoque de maneira a facilitar sua localizagéo e posterior
separacao.

Recepcionam, conferem e armazenam produtos e materiais em almoxarifados,
armazéns, silos e depositos. Fazem os lancamentos da movimentacdo de entradas
e saidas e controlam os estoques. Distribuem produtos e materiais a serem
expedidos. Organizam o almoxarifado para facilitar a movimentacdo dos itens
armazenados e a armazenar, preservando o estoque limpo e organizado.

Recebimento de mercadorias vindas dos fornecedores e conferencia com a nota
fiscal;

Codificacao dos produtos;

Alocar as mercadorias de acordo com a organizacao do estoque;

Separar as mercadorias que serdo envidas para as filiais e geracao da nota fiscal
referente aos produtos;

Fazer as transferéncias das filiais para a matriz, e entre filiais;

Conferéncia de mercadorias e langamento no sistema,

Fazer balanco de estoques;

Separacao e expedicdo de produtos;

Organizacgao dos escaninhos por numeracao e codigo.

Separar e expedir corretamente as mercadorias;

Receber e conferir mercadorias;

Manter a organizagéo do estoque;

Emitir notas fiscais de venda;

Tirar relatorios via sistema de cada filial para fins de reposicao de estoques.
Fazer o carregamento de mercadorias para as filiais.

Formacdo Escolar e Aperfeicoamento Profissional:
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Minima: Ensino Médio Completo

Desejavel: Indiferente
Experiéncia: Conhecimento basico em informatica

Requisitos Pessoais:

Idade: Acima de 16 anos Estado civil: Indiferente Sexo: Indiferente

Caracteristicas pessoais/ comportamentais:

Atento, agil, organizado, concentrado, responséavel, honesto, calmo.

Competéncias Técnicas:

Capacidade de conhecimento das mercadorias e estoque;
Capacidade de senso de localizacao;

Capacidade de conhecimento de sistema;

Capacidade de entendimento;

Capacidade de trabalhar em equipe;

Gerente

Suporte Vendas

| | 1 | | 1
Chefe de Supervisor Vendedor Supervisor de Vendedor
Comprador ,. o : .
depdsito técnico (Superv. Leste) loja (Sarandi) (Superv. Leste)

Auxiliar de
depdsito

Auxiliar de
depdsito

APROVACAO
Emissor Gestor Rec. Humanos
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4.4 SUGESTOES E RECOMENDACOES

Baseado na descricdo de cargos € possivel estabelecer uma tabela de salérios e
implantar também uma politica de salarios.

As descricdes dos cargos devem ser implantadas pela geréncia da unidade de
pecas, ferragens e implementos.

Ao fazer a contratacdo de novos colabores é importante utilizar a ferramenta da
descricdo do cargo para avaliar as qualificacdes do funcionario e se ele se encaixa
no perfil desejado.

E importante reforcar aos colaboradores a questdo da localizagio de cada um
dentro do organograma da Unidade de pecas, ferragens e implementos, para que a
hierarquia seja respeitada na hora de recorrer a superiores ou demais colegas.
Utilizar as descrigdes como ferramenta para recrutamento e sele¢do de novos
colaboradores e na elaboracdo de metas para cada cargo.

A descricdo de cargos é um instrumento fundamental de controle que deve ser

implantado dentro de toda a cooperativa e em todas as unidades.
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5 CONSIDERACOES FINAIS

O objetivo deste trabalho foi elaborar a descricdo de todos os cargos existentes
atualmente no setor de pecas, ferragens e implementos da Cooperativa Triticola Sarandi
LTDA, tal objetivo foi alcancado com sucesso e todos os cargos foram descritos.

O trabalho atingiu seu objetivo principal com o auxilio da empresa que abriu suas
portas para realizacdo da coleta de dados e ndo mediu esforcos para que o estudo fosse
realizado com éxito e que pudesse ser alcangado o objetivo de comum interesse.

Foi possivel definir todos os cargos de cada colaborador, para poder auxiliar a empresa
a melhorar seus procedimentos internos de controle e auxiliar no recrutamento e selegéo de
colaboradores, bem como mostrar aos colaboradores as proposicoes de seus referidos cargos.

Apbs a elaboracao dos cargos foi construido um organograma, onde foram definidos
todos 0s cargos e seus respectivos ocupantes, onde os gestores conseguiram identificar com
maior facilidade a composi¢do de sua equipe de trabalho e os colaboradores conseguirdo
entender quem sdo seus superiores e quem sdo seus subordinados. Esta etapa foi aprovada
pela gerencia e mais um supervisor da unidade.

Quanto as contribuicbes destaca-se que, para a académica, o trabalho proporcionou
colocar em préatica as teorias aprendidas em sala de aula e dessa forma contribuir
significativamente para o aprendizado e futura aplicagédo no mercado de trabalho.

Para a cooperativa, 0 estudo servira de base para implantacdo das descri¢des de cargos
e fornecera embasamento para futura aplicacdo nos diversos setores e ramos de atuacdo, bem
como ajudou a realizar um desejo da cooperativa de identificar e descrever os cargos da
unidade.

Para a Universidade de Passo Fundo, o estudo servira como fonte de pesquisa para 0s
demais académicos que desejarem elaborar seus estudos nesta area, abrindo canais de
informacéo para pesquisas futuras.

Através desse estudo, pode-se identificar que é de grande importancia e que toda
empresa, seja ela de qualquer @mbito ou ramo de atuagéo, precisa ter uma organizagdo de
cargos, isso auxilia no desenho descritivo das funcGes e os colaboradores que as representam,

para que 0s mesmos possam compreender melhor sua representacdo dentro da empresa.
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ANEXO A - Descricdo de cargo Chefia - Comprador

Cstrisal N
DESCRIQAO DE CARGO UPFI

Cargo: Comprador C.B.O.: 3542-05
Unidade/Setor: Pecas e Implentos

Reporta-se a: Gerente da Unidade

Supervisiona: Filiais

Efetuar sempre a compra do melhor produto com o melhor preco para que vender
melhor para o cliente e trazer mais beneficios a cooperativa.

Recebem requisicbes de compras, executam processo de cotacdo e concretizam a
compra de servicos, produtos, matérias-primas e equipamentos para O COmMeErcio
atacadista e varejista, para industrias e empresas. Acompanham o fluxo de entregas,
desenvolvem fornecedores de materiais e servigos; supervisionam equipe e processos
de compra. Preparam relatérios e fazem o papel de interlocutor entre requisitantes e
fornecedores.

Fazer cotacgoes;

Fechamento de compras;

Negociacao de precos;

Avaliacao de solicitacdo de mercadorias das filiais;
Elaboracéo de precos para encartes e promogoes;

Liberacdo de desconto para filiais;

Devolucéo de produtos parados no estoque aos fornecedores.

Ter firmeza nas negociacoes;
Ser agil para fechamento de negdcios;
Fazer sempre a melhor compra possivel.

Responsabilidades:

Técnicas: Conhecer os produtos e seus diferenciais de forma significativa para poder
efetuar as melhores compras.

Administrativas: Ajustar as margens dos precos de acordo com cada grupo de
produtos; ajustar os precos exercidos em promocdes e liquidagdes.

Patrimdnio: Responsavel pelo estoque da unidade bem como maquinas e
equipamentos de uso diarios.
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Faturamento: Realizar promog¢fes e liquidagbes de produtos com pouco giro no
estoque, repassar produtos que podem ser colocados em liquidagéo para atingimento
de meta das filiais.

Formacdo Escolar e Aperfeicoamento Profissional:

Minima: Ensino médio Completo
Desejavel: Curso técnico ou superior na area de negociacao.

Experiéncia: _Conhecimento amplo do segmento e do mercado, experiéncia de o
minimo 2 anos em compra e venda.

Requisitos Pessoais:

Idade: Acima de 25 anos Estado Civil: Indiferente  Sexo: Indiferente

Caracteristicas pessoais/ comportamentais:

Etico, agil, conhecer o mercado, maleabilidade, presteza, autoconfianca e firmeza.

Competéncias Gerenciais:

Capacidade de negociacao;

Capacidade de planejamento;

Capacidade de administrar conflitos;
Capacidade de solucionar problemas;
Capacidade para tomar decisfes com agilidade.

Competéncias Técnicas:

Capacidade para elaborar planos de vendas;

Capacidade para elaborar margens dos produtos adequadas;
Capacidade para executar campanhas de vendas;

Capacidade de avaliacéo de possibilidades na concesséo de desconto;
Capacidade de avaliar resultados de vendas.

ORGANOGRAMA DE LOCALIZAGCAO

[ Suporte ] [ Vendas J

Chefe de Supervisor Chefe de
deposito técnico secao
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APROVACAO

Emissor Gestor Rec. Humanos
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ANEXO B - Descrigdo de cargo Chefia - Chefe de depdsito

Cstrisal N
DESCRIQAO DE CARGO UPFI

Cargo: Chefe de deposito C.B.O.: 3423-15
Unidade/Setor: Pecas e Implentos
Reporta-se a: Gerente da Unidade

Supervisiona: Auxiliar de depdsito/Auxiliar de carga e descarga.

Fazer o controle de entradas e saidas de todas as mercadorias da unidade.

Administram e controlam a frota de veiculos no transporte rodoviario de cargas.
Supervisionam atividades de motoristas e auxiliares; checam e inspecionam
documentacdo de motoristas e de veiculos. Supervisionam embarque e desembarque
de cargas de mercadorias; inspecionam condi¢des do veiculo e da carga; preenchem e
emitem documentos fiscais e de controle. Programam e controlam horarios e gastos de
viagens.

Fazer a liberacdo de caminhdes para os roteiros;

Elaborar e supervisionar os roteiros semanais das filiais;

Fazer a checagem e o recebimento das mercadorias vindas dos fornecedores e por
meio de transportadoras;

Dar suporte na entrega de mercadorias aos clientes que fazem a retirada no depdsito.

Ser responsavel,

Ter flexibilidade na delegacéo de tarefas;

Deixar sempre o0 estoque em perfeita organizacao;
Buscar o comprometimento de todos os colaboradores.

Responsabilidades:

Técnicas: Conhecer os produtos, sua utilizagdo e movimentacdo de forma a aloca-lo
no local mais adequado possivel.

Administrativas: Gerenciar de forma adequada os subordinados de forma a evitar
conflitos, motivar os colaboradores e repassar as informacgfes de forma correta.

Patriménio: Responsavel pelo estoque da unidade bem como maquinas e
equipamentos de uso diarios.

Faturamento:
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Formacdo Escolar e Aperfeicoamento Profissional:

Minima: Ensino médio Completo
Desejavel: Curso Informatica

Experiéncia: Conhecimento amplo do mix de produtos, experiéncia de 0 minimo 1 ano
como auxiliar de depaosito.

Requisitos Pessoais:

Idade: Acima de 22 anos Estado Civil: Indiferente Sexo: Indiferente

Caracteristicas pessoais/ comportamentais:

Etico, agil, maleabilidade, presteza, autoconfianca, firmeza, humildade, lideranca,
respeito, comprometimento, proativo.

Competéncias Gerenciais:

Capacidade de planejamento;

Capacidade de administrar conflitos;
Capacidade de solucionar problemas;
Capacidade de liderar uma equipe de trabalho;
Capacidade para tomar decisfes com agilidade.

Competéncias Técnicas:

Capacidade de reter conhecimento;
Capacidade de obter resultados através da lideranca,
Capacidade de discernimento.

ORGANOGRAMA DE LOCALIZACAO

[ Suporte ] [ Vendas J

| |
Comprador Supervisor Chefe de
técnico secao

AREA RESERVADA A RECURSOS HUMANOS

APROVACAO

Emissor Gestor Rec. Humanos
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ANEXO C - Descrigdo de cargo chefia - Supervisor técnico

Cstrisal N
DESCRIQAO DE CARGO UPFI

Cargo: Supervisor técnico C.B.O.: 4101-05
Unidade/Setor: Pecas e Implentos

Reporta-se a: Gerente da Unidade

Supervisiona: Filiais

Solucionar eventuais problemas e dificuldades dos vendedores e de estoque da
unidade e das filiais.

Supervisionam rotinas administrativas, chefiando diretamente equipe de vendas e
deposito. Coordenam servigcos gerais; administram recursos humanos, bens
patrimoniais e materiais de consumo; organizam documentos; gerenciam equipe.
Supervisionam 0 seu setor da matriz e filiais, controlam estoques, fazem levantamento
de compras, auxiliam nas filiais (reorganizacdo, adaptacbes e mudancas),
supervisionam estoques das filiais.

Controlar e organizar o estoque da unidade e filiais;

Auxiliar as filiais dando suporte em vendas;

Resolver problemas técnicos;

Aconselhar o setor de compras;

Auxiliar nas vendas internas;

Acompanhar eventos externos como feiras e promogoes;

Definir o estoque minimo de cada produto na unidade em cada filial;
Realizar balancos das filiais;

Resolver possiveis problemas de divergéncia de estoque.

Ter conhecimento técnico dos produtos;

Atender de forma eficiente os clientes;

Controlar o estoque minimo;

Auxiliar vendedores internos e das filiais;

Elaborar conferencia de balancos e vendas;

Ter flexibilidade na delegacéo de tarefas;

Deixar sempre o estoque em perfeita organizacao;
Buscar o comprometimento de todos os colaboradores.

Responsabilidades:

Técnicas: Ter conhecimento dos produtos, sua utilizacdo e movimentacdo dentro do
estoque; auxiliar e repassar informacdes técnicas aos vendedores;
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Administrativas: Gerenciar as informacdes repassadas aos subordinados e demais
colaboradores; elaborar balangos de estoque.

Patrimdnio: Responsavel pelo controle do estoque minimo e de todo estoque da
unidade e das filiais.

Faturamento: Auxiliar no cumprimento das metas estabelecidas.

Formacdo Escolar e Aperfeicoamento Profissional:

Minima: Ensino médio Completo
Desejavel: Ensino Superior em Administracdo ou Ciéncias Contabeis

Experiéncia: Conhecimento amplo do mix de produtos em estoque, experiéncia de o
minimo 3 anos como vendedor.

Requisitos Pessoais:

Idade: Acima de 22 anos Estado Civil: Indiferente  Sexo: Indiferente

Caracteristicas pessoais/ comportamentais:

Etico, agil, interativo, simpatico, maleabilidade, presteza, autoconfianca, firmeza,
humildade, lideranca, respeito, comprometimento, proativo e dinamico.

Competéncias Gerenciais:

Capacidade de planejamento;

Capacidade de elaboracédo de controle de estoque;
Capacidade de administrar conflitos;

Capacidade de solucionar problemas;

Capacidade de liderar uma equipe de trabalho;
Capacidade para tomar decis6es com agilidade.

Competéncias Técnicas:

Capacidade de reter conhecimento;

Capacidade de conhecimento de procedimentos técnicos;
Capacidade de obter resultados através da lideranca,
Capacidade de discernimento.

ORGANOGRAMA DE LOCALIZAGCAO
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ANEXO D - Descricdo de cargo chefia - Chefe de se¢édo

Cstrisal N
DESCRIQAO DE CARGO UPFI

Cargo: Chefe de secao C.B.O.: 4101-05
Unidade/Setor: Pecas e Implentos

Reporta-se a: Gerente da Unidade

Supervisiona: Assistente de campo / mecénico

Solucionar a necessidade do cliente que busca o conserto de algum produto adquirido
na unidade ou nas filiais.

Supervisionam rotinas administrativas, chefiando diretamente equipe de assisténcia
técnica. Coordenam servigos gerais; administram recursos humanos, bens patrimoniais
e materiais de consumo; organizam documentos; gerenciam equipe e fazem
agendamentos e programacdes de atividades.

Agendar as entregas de maquinas e equipamento;

Agendar as retiradas de maquinas das fabricas fornecedoras;

Fazer o atendimento dos clientes com problemas em produtos adquiridos;

Repassar prazos de entregas para filiais;

Auxiliar indiretamente na venda de maquinarios expostos na unidade;

Esporadicamente realizar visitas a clientes com algum problema técnico com o produto
adquirido.

Cumprir os prazos repassados para os clientes tanto nas entregas quanto na
assisténcia de pos venda;

Ser responsavel,

Ter flexibilidade na delegacéo de tarefas;

Garantir a satisfacdo do cliente;

Buscar o comprometimento de todos os colaboradores.

Responsabilidades:

Técnicas: Repassar as informagBes com precisdo e realizar a cobranca de prazos e
pontualidade.

Administrativas: Delegar a destinacdo de cada técnico para a atividade mais
adequada.

Patrimdnio: Controle de estoque de implementos e cuidado com os equipamentos de
uso diario.
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Faturamento: Influencia direta em vendas futuras

Formacdo Escolar e Aperfeicoamento Profissional:

Minima: Ensino médio Completo
Desejavel: Técnico agricola

Experiéncia: _Conhecimento amplo do mix de produtos, vivencia de campo e
conhecimentos ligados a agricultura.

Requisitos Pessoais:

Idade: Acima de 20 anos Estado Civil: Indiferente Sexo: Indiferente

Caracteristicas pessoais/ comportamentais:

Etico, &gil, maleabilidade, resiliéncia, firmeza, seriedade, humildade, lideranca,
respeito, comprometimento, proativo.

Competéncias Gerenciais:

Capacidade de planejamento;

Capacidade de administrar conflitos;
Capacidade de solucionar problemas;
Capacidade de liderar uma equipe de trabalho;
Capacidade para tomar decisfes com agilidade.

Competéncias Técnicas:

Capacidade de transmitir conhecimento;
Capacidade de obter resultados através da lideranca,
Capacidade de discernimento.

ORGANOGRAMA DE LOCALIZAGAO

| |
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Comprador Chefe de Supervisor
depdsito técnico

AREA RESERVADA A RECURSOS HUMANOS




APROVACAO

Emissor

Gestor

Rec. Humanos

67



68

ANEXO E - Descrigéo de cargo Chefia - Supervisor de vendas

Cetrisal N
DESCRIQAO DE CARGO UPFI

Cargo: Supervisor de vendas C.B.O.: 5201-10
Unidade/Setor: Pecas e Implentos

Reporta-se a: Gerente da Unidade

Supervisiona: Filiais

Cobrar a busca do atingimento das metas e fazer o treinamento dos vendedores.

Planejam vendas, atendem clientes e coletam indicadores do mercado consumidor.
Supervisionam rotina de equipe de vendas. Recrutam, treinam e avaliam profissionais
de vendas de produtos e servicos. Apresentam a geréncia os resultados das metas de
vendas.

Cobrar e dar suporte aos vendedores para buscar atingir as metas estabelecidas;
Organizar as lojas das filiais;

Dar suporte aos vendedores das filiais;

Fazer visitas nas filiais;

Realizar a prospeccéo de vendas;

Acompanhar a organizacao das lojas das filiais.

Fazer o treinamento dos vendedores;

Avaliar o desemprenho dos vendedores;

Fazer o fechamento e apresentacdo das metas a geréncia;
Atender de forma eficiente os clientes;

Auxiliar vendedores internos e das filiais;

Buscar o comprometimento de todos os colaboradores.

Responsabilidades:

Técnicas: Auxiliar e repassar informacdes técnicas dos produtos aos vendedores.
Administrativas: Gerenciar o controle do atingimento das metas estabelecidas.

Patrimdnio: Responsavel por veiculos de uso diério nas visitas a clientes e filias, bem
como computador portatil oferecido pela cooperativa.

Faturamento: Auxiliar no cumprimento das metas estabelecidas.
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Formacdo Escolar e Aperfeicoamento Profissional:

Minima: Ensino médio Completo
Desejavel: Curso de gestdo em vendas e Informatica béasica

Experiéncia: Experiéncia de o minimo 3 anos como vendedor.

Requisitos Pessoais:

Idade: Acima de 24 anos Estado Civil: Indiferente  Sexo: Indiferente

Caracteristicas pessoais/ comportamentais:

Etico, &gil, interativo, calmo, responséavel, honesto, simpatico, maleabilidade, presteza,
autoconfianga, firmeza, humildade, lideranca, respeito, comprometimento, proativo e
dinamico.

Competéncias Gerenciais:

Capacidade de planejamento;

Capacidade de administrar conflitos;
Capacidade de solucionar problemas;
Capacidade de liderar uma equipe de trabalho;
Capacidade para tomar decisfes com agilidade.

Competéncias Técnicas:

Capacidade de conhecimento dos produtos;
Capacidade de obter resultados através da lideranca,
Capacidade de identificacdo da necessidade do cliente;
Capacidade de discernimento.

ORGANOGRAMA DE LOCALIZAGCAO
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ANEXO F - Descrigéo de cargo Chefia - Vendedor externo

Cstrisal N
DESCRIQAO DE CARGO UPFI

Cargo: Vendedor Externo C.B.O.: 5241-05
Unidade/Setor: Pecas e Implentos

Reporta-se a: Gerente

Supervisiona: Filiais

Atender os clientes com eficiéncia e qualidade solucionando sua necessidade e
efetuando a melhor venda possivel em busca do atingimento das metas estabelecidas.

Vendem produtos e servicos em residéncias e filiais; planejam e discutem metas e
estratégias de venda. Contatam e visitam clientes; demonstram produtos, avaliam o
perfil dos clientes e fecham contratos de vendas. Orientam, informam e visitam clientes
no pos-venda; acompanham entrega de produtos, requisitam manutencéo de produtos.
Relacionam-se com as filiais para prospeccao de clientes.

Vender;

Conversar com o cliente e entender sua necessidade;

Ser responsavel por determinada regido de atendimento;

Visitar os clientes;

Negociar maquinas e implementos com clientes;

Manter contato com as filiais para levantamento de novos negdécios;
Auxilio aos demais vendedores.

Atender bem o cliente;

Solucionar a necessidade do cliente dentro menor espaco de tempo;
Concluir o maior nimero de vendas possivel,

Conhecer os produtos que estdo sendo vendidos;

Atingir as metas mensais estabelecidas;

Atender com eficiéncia toda sua regiao de responsabilidade;

Fazer os melhores negdcios para o cliente e para a cooperativa;
Planejar os roteiros e agendamento de visitas aos clientes.

Responsabilidades:

Técnicas: Auxiliar e repassar informacdes técnicas dos produtos aos clientes e
vendedores das filiais.
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Administrativas: Gerenciar o controle do atingimento das metas estabelecidas.
Patrimbnio: Responséavel por veiculos de uso diario nas visitas a clientes e filias.
Faturamento: Auxiliar no cumprimento das metas estabelecidas.

Formacdo Escolar e Aperfeicoamento Profissional:

Minima: Ensino Médio Completo
Desejavel: Curso técnico de gestdo de vendas e técnico agricola.

Experiéncia: Conhecimento minimo sobre vendas e dos produtos vendidos e sobre a
atividade agricola.

Requisitos Pessoais:

Idade: Acima de 22 anos Estado civil: Indiferente Sexo: Masculino

Caracteristicas pessoais/ comportamentais:

Comunicativo, ser claro no repasse de informagcdes aos clientes, negociador, criativo,
autoconfiante, ouvinte, paciente, atencioso, dinamico, organizado e responsavel.

Competéncias Gerenciais:

Capacidade de planejamento;

Capacidade de solucionar problemas;
Capacidade de negociar precos e prazo;
Capacidade para tomar decisfes com agilidade.

Competéncias Técnicas:

Capacidade de comunicacéo;

Capacidade de conhecimento dos produtos;

Capacidade de fechamento de vendas;

Capacidade de elaboracédo de planos de vendas e de visitas;

Capacidade de entendimento do funcionamento dos produtos;
Capacidade de repassar corretamente as instru¢des de uso dos produtos.

ORGANOGRAMA DE LOCALIZAGCAO

Gerente
Suporte Vendas
@
p | < | |
Vendedor Supervisor de Vendedor
(Superv. Leste) loja (Sarandi) (Superv. Leste)
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APROVACAO

Emissor Gestor Rec. Humanos
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ANEXO G - Descricao de cargo Secretéaria

Cstrisal N
DESCRIQAO DE CARGO UPFI

Cargo: Secretaria C.B.0O.: 4221-05
Unidade/Setor: Pecas e Implentos

Reporta-se a: Gerente da Unidade

Supervisiona:

Atender os clientes e fornecedores de forma agil e precisa com presteza e gentileza e
filtrar o repasse de informacdes a gerencia.

Recepcionam e prestam servi¢gos de apoio a clientes; prestam atendimento telefénico e
fornecem informacdes em escritérios; marcam entrevistas e demais agendamentos e
recebem clientes ou visitantes; averiguam suas necessidades e dirigem ao lugar ou a
pessoa procurados; agendam servicos; observam normas internas de seguranca,
conferem documentos; tratam de documentos variados, cumprindo todo o
procedimento necessario referente aos mesmos. Organizam informacdes e planejam o
trabalho do cotidiano.

Atender ao telefone;

Direcionar ligacdes de clientes e fornecedores;

Dar suporte a gerencia e demais setores;

Auxiliar os demais departamentos;

Elaborar planilhas e relatérios diversos;

Aprovar os encartes e cartazes dos produtos da loja, filiais, eventos e promocdes.

Atender bem os clientes pessoalmente e ao telefone;
Repassar as informacdes corretamente;

Cuidar dos precos e produtos dos encartes;

Elaborar relatorios e planilhas.

Formacédo Escolar e Aperfeicoamento Profissional:

Minima: Ensino Médio Completo.
Desejavel: Curso superior em Administracdo de Empresas.

Experiéncia: Atendimento ao publico e dominio do pacote Microsoft Office.

Requisitos Pessoais:




Idade: Acima de 20 anos Estado civil: Indiferente Sexo: Feminino

Caracteristicas pessoais/ comportamentais:

Atento, &gil, organizado, responsavel, paciente, ético, eficiente, simpéatico, educado,
calmo, pro ativo.

Competéncias Técnicas:

Capacidade de buscar conhecimento e aperfeicoamento continuo;
Capacidade de discernimento;

Capacidade de entendimento;

Capacidade de concentracéo;

Capacidade de atencao;

Capacidade de elaboracéo de documentos e organizacao.

Gerente

Suporte Vendas

APROVACAO

Emissor Gestor Rec. Humanos




76

Cstrisal N
DESCRICAO DE CARGO UPFI

Cargo: Auxiliar de escritorio C.B.O.: 4110-05
Unidade/Setor: Pecas e Implentos

Reporta-se a: Gerente da Unidade

Supervisiona:

Realizar as atividades com agilidade e eficiéncia para garantir o bom atendimento dos
clientes e das filiais

Executam servicos de apoio nas areas de recursos humanos, administracao, financas e
logistica; atendem fornecedores e clientes, fornecendo e recebendo informacdes sobre
produtos e servicos; tratam de documentos variados, cumprindo todo o procedimento
necessario referente aos mesmos. Realizam tarefas diversas referente a notas fiscais
de compra e de venda.

Atualizar precos de acordo com as notas;

Verificar as margens e tributacoes;

Lancar balancos;

Emitir notas de devolucao, reclassificacdo, compra, retorno e garantias;

Emitir contra notas;

Organizar documentos para licitacdes e outros;

Cadastrar produtos;

Elaborar os precos dos encartes e promocdes de acordo com as margens e
tributacoes;

Fazer a conferencia e lancamento das notas fiscais de compra;

Fazer o cadastramento de mercadorias para futura implantacdo de uma nova forma de
lancamentos;

Auxiliar os demais departamentos;

Elaborar planilhas e relatérios diversos.

Realizar as conferencias e langamentos corretamente;
Fazer o cadastramento de todos os produtos;

Estar atualizado sempre no que diz respeito a tributacdes;
Verificar as margens de lucro dos produtos;

Atender bem os clientes;

Formacdo Escolar e Aperfeicoamento Profissional:

Minima: Ensino Médio Completo.



Desejavel: Curso superior em Ciéncias Contabeis.

Experiéncia: Conhecimento de no minimo 2 anos em contabilidade, lancamento de
notas, tributacéo e legislacao.

Requisitos Pessoais:

Idade: Acima de 20 anos Estado civil: Indiferente Sexo: Feminino

Caracteristicas pessoais/ comportamentais:

Atento, &gil, organizado, responsavel, paciente, ético, eficiente.

Competéncias Técnicas:

Capacidade de buscar conhecimento e aperfeicoamento continuo;
Capacidade de discernimento;

Capacidade de entendimento;

Capacidade de concentracao;

Capacidade de atencao;

Gerente

Suporte Vendas

APROVACAO

Emissor Gestor Rec. Humanos
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Cstrisal N
DESCRICAO DE CARGO UPFI

Cargo: Auxiliar de carga e descarga C.B.O.: 7832-25
Unidade/Setor: Pecas e Implentos

Reporta-se a: Chefe de sec¢éo

Supervisiona:

Fazer a carga e descarga de mercadorias nas filiais de forma correta evitando
transtornos.

Preparam cargas e descargas de mercadorias; movimentam e fixam mercadorias e
cargas em, caminhfes; entregam e coletam encomendas ; manuseiam cargas
especiais; reparam embalagens danificadas e controlam a qualidade dos servicos
prestados. Operam equipamentos de carga e descarga. Realizam atividades de
limpeza e conservacdo nos depdsitos; estabelecem comunicacao, emitindo, recebendo
e verificando mensagens, notificando e solicitando informacfes, autorizacdes e
orientacdes de transporte, embarque e desembarque de mercadorias.

Fazer a coleta e carga do caminhdo nos locais especificados de acordo com o
cronograma e fazer a devida entrega e descarga das mercadorias nas filiais.

Carregar de forma correta as mercadorias;

Conferir na hora da descarga se a mercadoria esta correta;
Cuidar das mercadorias e do caminhdo de transporte;

Ajustar a carga de modo que nada seja danificado no caminho.

Formacao Escolar e Aperfeicoamento Profissional:

Minima: Ensino Médio Completo
Desejavel:

Experiéncia: Com carga de descarga de mercadorias em geral

Requisitos Pessoais:

Idade: Acima de 18 anos Estado civil: Indiferente Sexo: Masculino

Caracteristicas pessoais/ comportamentais:

Responsavel, paciente, comprometido, com for¢ca de vontade.



Competéncias Técnicas:

Capacidade de forca de trabalho;
Capacidade de conhecimento dos produtos;
Capacidade de forca fisica;

Capacidade de trabalhar em equipe.

I 1
[ Suporte ] [ Vendas ]
I

Comprador Chefe de sessé&o Supervisor Entregas técnicas
(deposito) (Técnico) e garantias

APROVACAO

Emissor Gestor Rec. Humanos
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ANEXO J - Descricéo de cargo assistente de campo

Cetrisal N
DESCRIQAO DE CARGO UPFI

Cargo: Assistente de Campo C.B.0O.: 9131-15
Unidade/Setor: Pecas e Implentos

Reporta-se a: Chefe de seg¢éo

Supervisiona:

Atender os clientes com eficiéncia e qualidade na entrega de produtos e do servi¢o de
assisténcia técnica.

Realizam manutencdo em maquinas pesadas e implementos agricolas. Preparam
pecas para montagem de equipamento; realizam manutenc¢des, inspecionam e testam
o funcionamento de maquinas e equipamentos. Planejam as atividades de manutencédo
e registram informacdes técnicas. As atividades sdo desenvolvidas em conformidade
com normas e procedimentos técnicos, de seguranca, qualidade e de preservacédo do
meio ambiente.

Entregar o maquinario adquirido pelos clientes;

Montar acessorios;

Montar do maquinario que € entregue desmontado pelo fornecedor;

Fazer a entrega técnica (demonstracdes de funcionamento e explicacbes pertinentes
aos equipamentos e maquinas que estdo sendo entregues);

Consertar maquinario dentro do prazo de garantia e fora dele,

Fazer a regulagem dos equipamentos entregues;

Eventualmente auxiliar na montagem de feiras e demonstracoes.

Entregar o maquinario em perfeitas condigdes aos clientes;

Atender bem o cliente;

Repassar corretamente as caracteristicas e funcionamento das maquinas e
equipamentos entregues ao cliente;

Fazer o devido registro das entregas efetuadas a cada cliente;

Cuidar os veiculos utilizados para realizar as entregas e as maquinas e equipamentos
que estdo sendo entregues;

Formacdo Escolar e Aperfeicoamento Profissional:

Minima: Ensino Médio Completo
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Desejavel: Técnico Agricola

Experiéncia: Um ano de experiéncia com concerto, regulagem e manutencao de
magquinas em geral, conhecimento em elétrica e hidraulica.

Requisitos Pessoais:

Idade: Acima de 18 anos Estado civil: Indiferente Sexo: Masculino

Caracteristicas pessoais/ comportamentais:

Concentrado, postura ética, calmo, comunicativo, ser claro no repasse de informacdes
aos clientes.

Competéncias Técnicas:

Capacidade de comunicacéo;

Capacidade de conhecimento dos produtos;

Capacidade de entendimento do funcionamento das maquinas e equipamentos;
Capacidade de repassar corretamente as instrucbes de uso das maquinas e
equipamentos;

ORGANOGRAMA DE LOCALIZACAO

I 1
[ Suporte ] [ Vendas ]
I

1 1 1 1
Comprador Chefe deposito Supervisor Chefe de segéo
técnico

AREA RESERVADA A RECURSOS HUMANOS

APROVACAO

Emissor Gestor Rec. Humanos
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ANEXO K - Descrigdo de cargo mecanico

Cetrisal N
DESCRIQAO DE CARGO UPFI

Cargo: Mecanico C.B.O.: 9192-05
Unidade/Setor: Pecas e Implentos

Reporta-se a: Chefe de seg¢éo

Supervisiona:

Atender os clientes com eficiéncia e qualidade na entrega de produtos e do servi¢o de
assisténcia técnica.

Consertam maquinas e equipamentos, requisitando pecas para reposicdo, montando
maquinas equipamentos e acessorios, conforme especificacdes do fabricante.
Organizam o local de trabalho para manutencéo e avaliam as condi¢cdes de maquinas e
equipamentos. Elaboram propostas de servigos e orcamentos, relacionando causas de
defeitos e listando pecas para substituicdo. Trabalham seguindo normas de seguranca
e qualidade.

Consertar maquinario dentro do prazo de garantia,

Solucionar o problema do cliente;

Fazer a verificacdo do possivel problema que o equipamento apresenta;

fazer a regulagem dos equipamentos como motosserras, rocadeiras, cortadores de
grama e outros;

Montar acessorios;

Encaminhar para o fornecedor os equipamentos que ndo podem ser consertados na
unidade.

Atender bem o cliente dentro do prazo previsto;
Conserto dos equipamentos corretamente;
Controlar o retorno dos produtos que vao para assisténcia fora da unidade.

Formacédo Escolar e Aperfeicoamento Profissional:

Minima: Ensino Médio Completo
Desejavel: Técnico em mecanica

Experiéncia:_ Um ano de experiéncia com concerto, regulagem e manutencdo de
magquinas em geral, conhecimento de maquinas e equipamentos agricolas.




Requisitos Pessoais:

Idade: Acima de 24 anos Estado civil: Indiferente Sexo: Masculino

Caracteristicas pessoais/ comportamentais:

Concentrado, postura ética, calmo, comunicativo, responsavel, maleavel e ouvinte.

Competéncias Técnicas:

Capacidade de comunicacéo;

Capacidade de conhecimento dos produtos;

Capacidade de entendimento do funcionamento das maquinas e equipamentos;
Capacidade de trabalhar em equipe.

I 1
[ Suporte ] [ Vendas ]
I

1 1 1 1
Comprador Chefe de depdsito Supervisor Chefe de segéo
técnico

APROVACAO
Emissor Gestor Rec. Humanos
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ANEXO L - Descricéo de cargo Vendedor Interno

Cetrisal N
DESCRIQAO DE CARGO UPFI

Cargo: Vendedor Interno C.B.O.: 5211-10
Unidade/Setor: Pecas e Implentos

Reporta-se a: Supervisor de Loja

Supervisiona:

Atender os clientes com eficiéncia e qualidade solucionando sua necessidade e
efetuando a melhor venda possivel.

Vendem mercadorias em estabelecimentos do comércio varejista ou atacadista,
auxiliando os clientes na escolha. Controlam entrada e saida de mercadorias.
Promovem a venda de mercadorias, demonstrando seu funcionamento, informam
sobre suas qualidades e vantagens de aquisicdo. Exp6éem mercadorias de forma
atrativa, em pontos estratégicos de vendas, com etiquetas de preco. Fazem inventario
de mercadorias para reposicao. Elaboram relatérios de vendas, de promocdes, de
demonstracdes e de pesquisa de precos. Conferem mercadorias mediante nota fiscal e
pedido.

Vender;

Conversar com o cliente e entender sua necessidade;
Atendimento ao publico e as filiais (orientacdes);
Emissédo de notas dos produtos;

Organizacao da loja;

Fazer a reposicao de produtos do estoque;

Auxilio aos demais vendedores.

Atender bem o cliente;

Organizar a loja adequadamente;

Solucionar a necessidade do cliente dentro menos espaco de tempo;
Concluir o maior nimero de vendas possivel,

Conhecer os produtos que estdo sendo vendidos;

Atingir as metas mensais estabelecidas.

Formacdo Escolar e Aperfeicoamento Profissional:

Minima: Ensino Médio Completo
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Desejavel: Técnicas de vendas

Experiéncia: Conhecimento minimo sobre vendas e dos produtos vendidos

Requisitos Pessoais:

Idade: Acima de 18 anos Estado civil: Indiferente Sexo: Indiferente

Caracteristicas pessoais/ comportamentais:

Dinamico, postura ética, calmo, comunicativo, ser claro no repasse de informacdes aos
clientes, negociador, criativo, autoconfiante, ouvinte, paciente, atencioso, organizado e
responsavel.

Competéncias Técnicas:

Capacidade de comunicacéo;

Capacidade de conhecimento dos produtos;

Capacidade de fechamento de vendas;

Capacidade de entendimento do funcionamento dos produtos;
Capacidade de repassar corretamente as instru¢des de uso dos produtos;

ORGANOGRAMA DE LOCALIZACAO

Suporte Vendas

Vendedor Supervisor de Vendedor Vendedor
(Superv. Leste) loja (Sarandi) (Superv. Leste) Externo

)

AREA RESERVADA A RECURSOS HUMANOS

APROVACAO

Emissor Gestor Rec. Humanos
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ANEXO M - Descrigéo de cargo Caixa

Cetrisal N
DESCRIQAO DE CARGO UPFI

Cargo: Caixa C.B.0O.: 4211-25
Unidade/Setor: Pecas e Implentos

Reporta-se a: Supervisor de Loja (Sarandi)
Supervisiona:

Fazer o controle financeiro das vendas efetuadas garantindo sempre o melhor
atendimento ao cliente.

Recebem valores de vendas de produtos e servigos; controlam numerarios e valores;
atendem o publico em geral; processam remessas de produtos; preenchem formularios
e planilhas de controle administrativo.

Cobrar os clientes de acordo com a nota fiscal emitida pelo vendedor;
Fazer o lancamento de notas promissorias;

Abertura e fechamento de caixa;

Atendimento de telefone;

Elaborar planilhas de cobranca e relatérios administrativos.

Fazer o controle financeiro do caixa;
Atender bem o cliente;
Fazer os lancamentos corretamente.

Formacdo Escolar e Aperfeicoamento Profissional:

Minima: Ensino Médio Completo
Desejavel: Curso superior em Administragéo ou Ciéncias Contabeis.

Experiéncia: Ter trabalhado com algum tipo de sistema gerencial.

Requisitos Pessoais:

Idade: Acima de 18 anos Estado civil: Indiferente Sexo: Feminino

Caracteristicas pessoais/ comportamentais:
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Dindmico, ético, simpético, gentil, calmo, comunicativo, atento, agil, organizado,
responsavel, paciente, flexivel e honesto.

Competéncias Técnicas:

Capacidade de comunicagéo;
Capacidade de trabalhar com dinheiro;
Capacidade de conhecimento de sistema;
Capacidade de entendimento;
Capacidade de trabalhar em equipe;

Suporte Vendas

Supervisor de Vendedor Vendedor
loja (Sarandi) (Superv. Leste) Externo

Vendedor
(Superv. Leste)

)
—

APROVACAO
Emissor Gestor Rec. Humanos
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ANEXO N - Descricéo de cargo Faxineira

Cetrisal N
DESCRIQAO DE CARGO UPFI

Cargo: Faxineira C.B.0O.: 5143-20
Unidade/Setor: Pecas e Implentos

Reporta-se a: Supervisor de Loja (Sarandi)
Supervisiona:

Manter sempre o ambiente limpo e organizado para melhor atender os clientes.

Fazem arrumacdo ou faxina do ambiente interno e externo do estabelecimento.
Preparam lanches e bebidas e prestam assisténcia as pessoas no que diz respeito a
higiene e limpeza do local.

Limpar o chao;

Tirar 0 p6 das bancadas e mesas bem como dos produtos expostos;
Preparar cha e café para os clientes;

Fazer a limpeza dos banheiros, escadas, cal¢cadas, vidros e patio.
Recolher o lixo e dar a destinacao correta.

Deixar tudo limpo e organizado;
Cuidar dos equipamentos de uso diério.

Formacdo Escolar e Aperfeicoamento Profissional:

Minima: Ensino Médio Completo
Desejavel: Nao é necesséria

Experiéncia: Nao é necessaria

Requisitos Pessoais:

Idade: Acima de 18 anos Estado civil: Indiferente Sexo: Indiferente

Caracteristicas pessoais/ comportamentais:

Paciente, atencioso, organizado, determinado, agil e perfeccionista.



Competéncias Técnicas:

Capacidade de organizacao;
Capacidade de forca de vontade;

Suporte Vendas

Vendedor Supervisor de Vendedor Vendedor
(Superv. Leste) loja (Sarandi) (Superv. Leste) Externo

)

APROVACAO

Emissor Gestor Rec. Humanos
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ANEXO O - Descricdo de cargo Chefia - Gerente

Cetrisal N
DESCRIQAO DE CARGO UPFI

Cargo: Gerente Administrativo C.B.O.: 1421-05
Unidade/Setor: Pecas e implementos

Reporta-se a: Gerente de varejo

Supervisiona: Setor de suporte / Setor de vendas / Auxiliar de escritério /
Secretaria

Fazer os processos ocorrer de forma correta, conforme a politica interna da empresa;
fortalecer a imagem da cooperativa perante os clientes e associados, formar uma boa
equipe de colaboradores que consigam alcancar os resultados propostos pela diregéo.

Exercem a geréncia dos servicos administrativos, das operacdes financeiras e dos
riscos em empresas industriais, comerciais e agricolas. Gerenciam recursos humanos,
administram recursos materiais e servicos terceirizados de sua area de competéncia.
Planejam, dirigem e controlam os recursos e as atividades de uma organizagdo, com o
objetivo de minimizar o impacto financeiro da materializac&o dos riscos.

Compras, andlise diaria de compras;

Concretizacao de negocia¢des de maior valor/volume;
Buscar novidade no mercado para compor o mix de produtos;
Acompanhamento do processo de estoque minimo nas filiais;
Acompanhamento diario de entregas de implementos e de pds venda;
Andlise de credito para vendas especificas;

Negociacdes e compra de implementos;

Cobranca geral de atingimento de metas da unidade e filiais;
Andlise de mudancas em quadro de funcionarios;
Acompanhamento de mercado;

Auxilio a gerencia de varejo em mudancas de layout;
Acompanhamento na prospeccao das vendas;

Auxilio geral em todos os setores.

Fazer os ocorrerem de forma correta;
Coordenacéo da equipe de trabalho;
Atingir o faturamento.

Responsabilidades:

Técnicas: Ter conhecimento completo da forma de gestdo do cargo exercido.
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Administrativas: Conhecer os processos administrativos da unidade e da cooperativa.
Patrimdnio: Responséavel por toda a unidade.
Faturamento: Atingimento de faturamento de metas e resultados liquidos.

Formacdo Escolar e Aperfeicoamento Profissional:

Minima: Ensino Médio Completo
Desejavel: Superior completo em administragao

Experiéncia: Visdo ampla do mercado de varejo. Experiéncia de no minimo 2 anos
com compra e venda.

Requisitos Pessoais:

Idade: 30 anos Estado civil: Indiferente Sexo: Masculino

Caracteristicas pessoais/ comportamentais:

Organizado, responsavel, ético, dinamico, proativo, lider, rigido, otimista, persistente,
inteligente, visdo sistémica, ambicioso.

Competéncias Gerenciais:

Capacidade de tomada de decisdo com agilidade;

Capacidade de lideranca;

Capacidade de planejamento;

Capacidade de realizar negociacoes;

Capacidade para cobrar dos colaboradores o seguimento das normas e diretrizes da
cooperativa

Capacidade de administrar conflitos.

Competéncias Técnicas:

Capacidade de discernimento.

Capacidade de conhecimento de mercado e produtos.

Capacidade de manter o foco;

Capacidade de negociacao;

Capacidade de aplicar feedbak;

Capacidade de resolver problemas e encontrar solu¢des imediatas.

ORGANOGRAMA DE LOCALIZACAO
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Auxiliar de

Z.c Vendedor
Suporte Secretaria escritério Vendas Externo
APROVACAO
Emissor Gestor Rec. Humanos
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ANEXO P - Entrevista para analise de cargos Chefia

Roteiro para aplicacdo de entrevista

Esta entrevista tem como finalidade servir de subsidio para o Trabalho de Conclusdo de Curso
de Administracdo, da Académica Vanesca Signor, sob orientacdo do Prof. Me. Nelson
Germano Beck. A presente entrevista € uma analise de cargo o qual visa determinar as
obrigacdes do mesmo, bem como as caracteristicas necessarias para ocupa-lo. Gostaria de
deixar bem claro que ndo se trata de como vocé enquanto colaborador estd desempenhando
sua atividade, mas quais as competéncias reais que o cargo exige de um profissional.

Espero sua colaboragédo respondendo o mais verdadeiropossivel as perguntas que seguem.

Descricéo do cargo

Entrevistado

Cargo:

C.B.O.:

Unidade/Setor: Pecas e Implentos
Superior imediato:

Cargos subordinados:

o ok~ 0w b PE

Qual a missdo do cargo que vocé desempenha na cooperativa?

7. Descreva as atividades que devem ser desempenhadas pelo ocupante deste cargo.




94

Quais séo as atribuigdes e tarefas que este cargo deve desempenhar no dia a dia ou
mesmo atividades que sdo da competéncia deste cargo, mas que séo desempenhas
esporadicamente, para o cumprimento das atividades de sua competéncia?

Descreva as responsabilidades principais competentes a este cargo.

10.

11.

Com relacdo aos requisitos necessarios para 0 bom desempenho desde cargo, responda

com relacédo as principais responsabilidades:

-Técnicas: (repasse de informacdes técnicas a possiveis subordinados)

-Administrativas: (desempenhar fungdes administrativas e de delegacéo de atividades)

-Patrimonio: (Ex: Responsavel pelos computadores...)

-Faturamento: (Necessidade de atingir metas)

Em relacdo aFormacéao Escolar e Aperfeicoamento Profissional:

Qual a formagdo minima necessaria para desempenhar este cargo com eficiéncia?
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12. Qual a formacéao desejavel necesséria para desempenhar este cargo com eficiéncia?

13. Quais as experiénciasprevias necessarias para desempenhar o cargo?

14. Com relagdo aos requisitos pessoais:
Idade:  Estado civil: Sexo:

15. Quais as caracteristicas pessoais/ comportamentais que S0 necessarias para ocupar este

cargo?

16. Que competéncias gerenciais este cargo exige?

17. Que competéncias técnicas este cargo exige?

18. Qual o posicionamento do seu cargo no organograma de localizacdo?
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ANEXO Q - Entrevista para analise de cargos N&o chefia

Roteiro para aplicacdo de entrevista

Esta entrevista tem como finalidade servir de subsidio para o Trabalho de Conclusédo de
Curso de Administracdo, da Académica Vanesca Signor, sob orientagdo do Prof Me.
Nelson Germano Beck. A presente entrevista é uma andlise de cargo o qual visa
determinar as obrigaces do mesmo, bem como as caracteristicas necessarias para ocupa-
lo. Gostaria de deixar bem claro que ndo se trata de como vocé enquanto colaborador esta
desempenhando sua atividade, mas quais as competéncias reais que o cargo exige de um
profissional.

Espero sua colaboracédo respondendo o mais verdadeiropossivelas perguntas que seguem.

Descricédo do cargo

Entrevistado

1
2
3.
4

Cargo:
Unidade/Setor: Pecas e Implentos
Superior imediato:

Qual a missédo do cargo que vocé desempenha na cooperativa?

Descreva as atividades que devem ser desempenhadas pelo ocupante deste cargo.

Quais séo as atribuigdes e tarefas que este cargo deve desempenhar no dia a dia ou mesmo
atividades que sdo da competéncia deste cargo mas que sdo desempenhas esporadicamente,

para o cumprimento das atividades de sua competéncia?
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7. Descreva as responsabilidades principais competentes a este cargo.

Em relacdo a Formacéo Escolar e Aperfeicoamento Profissional:

8. Qual a formacdo minima necessaria para desempenhar este cargo com eficiéncia?

9. Qual a formacédo desejavel necessaria para desempenhar este cargo com eficiéncia?

10. Quiais as experiéncias previas necessarias para desempenhar o cargo?

11. Com relacgdo aos requisitos pessoais:
Idade: Estado civil: Sexo:

12. Quais as caracteristicas pessoais/ comportamentais que sdo necessarias para ocupar este

cargo?

13. Que competéncias técnicas este cargo exige?
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14. Qual o posicionamento do seu cargo no organograma de localizagao?
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ANEXO R - Modelo descrigéo de cargo Chefia

DESCRICAO DE CARGO

Cargo: C.B.O.:
Unidade/Setor:

Reporta-se a:

Supervisiona:

Responsabilidades:

Técnicas:
Administrativas:
Patriménio:
Faturamento:

Formacdo Escolar e Aperfeicoamento Profissional:

Minima:
Desejavel:
Experiéncia:

Requisitos Pessoais:

Idade: Estado civil: Sexo:

Caracteristicas pessoais/ comportamentais:

Competéncias Gerenciais:
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Competéncias Técnicas:

APROVACAO

Emissor Gestor Rec. Humanos
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ANEXO S - Modelo descri¢do de cargo Nao chefia

DESCRICAO DE CARGO

Cargo: C.B.O.:
Unidade/Setor:

Reporta-se a:

Supervisiona:

Formacdo Escolar e Aperfeicoamento Profissional:

Minima:
Desejavel:
Experiéncia:

Requisitos Pessoais:

Idade: Estado civil: Sexo:

Caracteristicas pessoais/ comportamentais:

Competéncias Técnicas:

APROVACAO

Emissor Gestor Rec. Humanos
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