Dezembro de 2002, UFRGS, Porto Alegre - RS

[image: image3.png]P77y,
soloceres

AGROPECUARIA
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Resumo: 
O presente trabalho tem por objetivo apresentar a descrição e especificação de cargos realizada na Soloceres Agropecuária LTDA. Este contém uma abordagem que inicia na administração de recursos humanos, descrição e análise de cargos, recrutamento e seleção, itens estes apresentados na fundamentação teórica revelando assim o objeto de estudo. Este ensaio trata-se de pesquisa aplicada, qualitativa, exploratória, descritiva e bibliográfica.  A população utilizada para a coleta de dados é censitária.  Como resultado da pesquisa obteve-se dez descrições de cargos da Soloceres, assim como uma especificação dos cargos supracitados.
Palavras chave: recursos humanos, recrutamento e seleção.
Description and specification of positions in the company Soloceres Agropecuaria Limited
Abstract 

This paper aims to present the description and specification of positions held in Soloceres Agropecuaria LTDA. It contains an approach that starts in the administration of human resources, description and analysis of positions, recruitment and selection the items presented in the theoretical foundation thus revealing the object of study. This test is applied research, qualitative, exploratory, and descriptive literature. The population used to collect data is census. As the search result is returned ten descriptions of the positions Soloceres and a specification of the above positions.
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1 Introdução

A Administração de Recursos Humanos visa promover o desempenho eficiente para o alcance dos objetivos organizacionais, através de uma retro alimentação, ou seja, os colaboradores dando o melhor de si no desempenho de suas tarefas e em contrapartida, a empresa dando as condições necessárias para que isto ocorra. 

A Descrição e Análise de Cargos têm por objetivo fornecer as informações necessárias  para  que  cada  pessoa  saiba  qual  seu  papel  na  organização,  sendo  uma ferramenta imprescindível para tal. 

Esta é uma pesquisa que foi desenvolvida na Soloceres Agropecuária LTDA com o fim de estudar a prática empresarial durante o último ano de graduação na Universidade Estadual do oeste do Paraná – UNIOESTE. Com o presente artigo objetiva-se mostrar parte do trabalho realizado neste período, tendo em visa que este em sua totalidade não seria possível devido a limitação de espaço.
A empresa pesquisada trabalha no ramo agropecuário e foi objeto de estudo do Estágio Supervisionado em Administração I (ESA I), no qual foram estudadas todas as áreas  organizacionais,  optando-se  para  ser  desenvolvido  presente estudo   na  área  de Recursos Humanos pois notou-se a carência do mesmo na referida empresa, buscando assim problemas reais dentro do contexto de pesquisa.
O processo de recrutamento e seleção constitui uma atividade muito importante dentro da empresa. Levando em consideração que algumas empresas – e como é o caso do objeto de estudo – não possuem setor específico de recursos humanos, estas atividades são incumbidas  a  pessoas  que  nem  sempre  dispõe  do  conhecimento  e/ou  experiências necessárias para a realização desta tarefa. 
Pois verifica-se que nem sempre estas pessoas utilizam adequadamente as fontes de recrutamento,  o que  acaba por reduzir o número de candidatos  ou  eliminar  candidatos  com  boa  potencialidade  e  daí  a  alta  rotatividade  de pessoal nas organizações. 

Dentro das organizações o recrutamento e seleção são ferramentas que dão suporte na decisão  da  contratação  ou  não  de  um  ou  mais  funcionários,  técnicas  estas  que  são possíveis através da descrição e análise de cargos. 
2 Metodologia
“A metodologia tem como função mostrar como andar no caminho das pedras” da pesquisa, ajudar a refletir e instigar um novo olhar sobre o mundo: um olhar curioso, indagador e  criativo  (MINAYO,  1994,  p.16).  Segundo Roesch (2005), a metodologia acontece a partir dos objetivos do projeto, para definir então qual o método mais apropriado. O projeto pode combinar o uso de mais de um método. 
Para Fachin (2003, p.116), a delimitação do universo fica mais evidente devido a escolha do assunto a ser trabalhado. “No momento da elaboração do projeto, é necessário reunir informações mais precisas sobre a delimitação do universo da pesquisa, descrevê-lo em suas grandes linhas e decidir se a pesquisa se fará sobre o universo todo ou sobre uma amostra dele”. 
A pesquisa foi desenvolvida na Soloceres Agropecuária Ltda. A população a ser pesquisada será constituída pelos funcionários e gestores da empresa.  Ou seja, será uma pesquisa censitária, tendo em vista que todos os funcionários estão envolvidos no processo, conforme a tabela a seguir. 
RELAÇÃO DE CARGOS E FUNCIONÁRIOS

	Título do cargo
	Número de funcionários

	Auxiliar administrativo I
	01

	Auxiliar administrativo II
	01

	Auxiliar contábil
	01

	Auxiliar de serviços gerais
	01

	Coordenador comercial
	01

	Fiel de depósito
	01

	Recepcionista
	01

	Sócio-gerente
	02

	Vendedor agrícola
	04

	Vendedor veterinário
	02

	Total
	15


Fonte: Soloceres Agropecuária LTDA, 2007
Os instrumentos que foram utilizados para a coleta de dados neste projeto são: o questionário e a entrevista. Para este projeto foi utilizado o questionário com questões abertas, tendo em vista a necessidade de saber exatamente quais tarefas e funções são desenvolvidas em cada cargo da Soloceres Ltda, ou seja, uma descrição das atividades, o que não seria possível através de questões fechadas. 
Através da entrevista é possível propiciar um grau maior de discussão do que na utilização de questionários. Segundo Araújo (2001) a entrevista tem como objetivo minimizar resistências e também envolve os entrevistados, proporcionando maior grau de participação e discussão. Para Roesch (2005), a entrevista é uma técnica fundamental da pesquisa qualitativa, apesar de ser demorada e requerer muita habilidade do entrevistador. Nesta é possível uma extração maior de informações e elucidações de dúvidas pendentes.  
Após a coleta de dados obtida através dos questionários, estes foram agrupados e analisados pela pesquisadora para a elaboração da descrição e análise de cargos, após a formulação deste foi feito um pré-teste que consistiu na entrevista com os gestores da empresa, tendo em vista que estes ocupam cargos hierárquicos superiores, no nível gerencial da empresa, para verificar as informações obtidas por meio dos questionários e assim fazer as adaptações necessárias. Finalizando então a descrição e análise de cargos da Soloceres Agropecuária Ltda.
3 Descrição a análise de cargos
Para se chegar ao conceito de descrição e análise de cargos é necessário saber que a tarefa é um conjunto de elementos que através do esforço humanos se chega a determinado fim. Quando um conjunto de tarefas é agrupado, há uma função que nada mais é do que um agregado de deveres e responsabilidades de um indivíduo. Por fim, um conjunto de funções similares dá origem ao cargo. “Somente a partir do momento em que as pessoas passam a desempenhar papéis específicos é que as organizações começam a funcionar” (GIL, 2002, p.171). 

Então, de acordo com Marras (2000) descrição de cargos pode ser definida como um processo, onde são sintetizadas informações e padronizados os registros de cada tarefa e de modo que permita um rápido e fácil acesso as atribuições de cada cargo existente na empresa. Já a análise de cargos tem a função de registrar quais os pré-requisitos exigidos do ocupante do cargo, como por exemplo: escolaridade, experiência, responsabilidades, condições de trabalho, conhecimentos, entre outros.  Para Gil (2002) cargo pode ser considerado um conjunto de funções definidas em determinada estrutura organizacional. Gil (2001) afirma que a descrição de cargos envolve duas etapas, sendo elas a descrição sumária, que tem por objetivo fornecer uma idéia global do cargo. E o detalhamento, que é constituído pela descrição organizada das tarefas que compõem o cargo.
Segundo Chiavenato (2006), a descrição de cargos é uma simples descrição das tarefas ou atribuições que um indivíduo desempenha. Enquanto a análise de cargos é uma verificação comparativa dos requisitos necessários para o desenvolvimento das tarefas atribuídas ao cargo, que envolvem os requisitos intelectuais ou mentais, físicos, as responsabilidades envolvidas e as condições de trabalho. 
Já para Bohlander (2003), a descrição de cargos é uma exposição escrita de um cargo e os deveres que ele inclui, não havendo um formato padrão para as descrições de cargos, pois estes variam de empresa para empresa. No entanto, a maioria deles contém quatro partes semelhantes, são elas: título do cargo, identificação do cargo, atribuições do cargo e requisitos do cargo.

3.1 Modelos de desenho de cargos

O Desenho de cargos não é uma prática atual, pois este remonta desde a Administração Científica e através dos tempos e da experiência adquirida procurou-se melhorá-lo continuamente. A seguir serão apresentados três modelos de desenho de cargos: Clássico, Humanístico e Contingencial. 

Modelo Clássico: De acordo com Chiavenato (1998), o modelo clássico desenha os cargos sugerindo que o homem é um simples apêndice da máquina, ou seja, a tecnologia vem antes das pessoas. O trabalho é dividido em partes fracionadas e as subtarefas são repetitivas. Sendo que no conjunto, o trabalho de todas as pessoas deve ser feito de maneira harmoniosa. Não podem ocorrer mudanças no desenho de cargos, este é definitivo. Existe uma ênfase na eficiência das tarefas realizadas pelas pessoas, então o trabalho é medido através do estudo dos tempos e movimentos, para definir assim, os tempos médios de execução (tempo-padrão), permitindo a premiação para quem ultrapasse o tempo-padrão (homo oeconomicus). O modelo clássico permite ainda projetar os cargos de modo a fragmentar os cargos em tarefas simples, eliminar as atividades e movimentos desnecessários, encontrar a melhor maneira dos ocupantes se moverem com o objetivo de evitar desperdícios, selecionar o trabalhador de acordo com as exigências da tarefa, eliminar a fadiga física, oferecer incentivos salariais para quem ultrapasse o tempo-padrão e ainda melhorar o ambiente físico da fábrica (ruído, iluminação e ventilação). 
Modelo Humanístico: A teoria das relações humanas na verdade não se preocupou com um modelo de desenho de cargos, isto é, eles sabiam da importância de se mudar a concepção do modelo clássico, porém não desenvolveram nenhum desenho de cargos para substituí-lo, em outras palavras, lançaram a idéia, mas não a implementaram. O modelo humanista tende a focalizar o contexto do cargo e as condições sociais, menosprezando o conteúdo do cargo ou sua execução. O cargo em si é negligenciado, porém o indivíduo recebe atenção e consideração deixando de ser tratado como uma máquina.  Este modelo também procura fazer com que as pessoas interajam entre si e com seus superiores, sendo o gerente também solicitado a criar e desenvolver um grupo de trabalho coeso e integrado. O modelo humanístico procura satisfazer as necessidades individuais e aumentar o moral do pessoal. 
Modelo Contingencial: O modelo contingencial envolve duas variáveis: as tarefas envolvidas e as diferenças individuais das pessoas que ocupam o cargo. Ou seja, há uma adequação no desenho de cargo entre estas duas variáveis, este modelo abrange também três fatores: a estrutura da organização, a tarefa e a pessoa que irá desempenhá-la. No modelo contingencial, o desenho de cargo é explicitamente dinâmico e baseado em uma contínua ampliação e enriquecimento do cargo, através da modificação das tarefas. Ele é mutável de acordo com o desenvolvimento pessoas do ocupante e/ou com o desenvolvimento tecnológico da tarefa, pois, as pessoas também sofrem mudanças, tais como: aprendem novas habilidades, absorvem novos conceitos, desenvolvem novas atitudes, entre outros. 
3.2 Métodos de descrição e análise de cargos

Existem alguns métodos utilizados para a coleta de informações que são utilizados para descrever os cargos existentes nas organizações. Os dados para a análise e descrição de cargos podem ser obtidos a partir de diferentes técnicas. De acordo com Marras (2000) e Bohlander (2003), existem alguns métodos que são mais utilizados, dente eles podemos citar: entrevista, questionário, observação direta e registros diários.

Diante disto, cabe ao analista saber utilizar corretamente estas ferramentas para a obtenção das informações necessárias para a descrição de cargos. De acordo com Jackson (1976) existem quatro estágios para se chegar à descrição de cargos, são eles: estudo do cargo, descrição do cargo, especificação do cargo e descrição do candidato.

3.3 Recrutamento e seleção

Recrutamento e seleção são dois subsistemas de Recursos Humanos que estão diretamente ligados, uma vez que o recrutamento é a divulgação do cargo existente, bem como o abastecimento da seleção com os candidatos, a seleção por sua vez é uma atividade de escolha, nela acontece uma filtragem para se chegar a escolha de qual candidato deverá ocupar o cargo em questão. 
Segundo Gil (1994), uma seleção adequada é feita a parir de critérios, os quais são definidos na descrição de cargos para o qual se deseja contratar a pessoa, quando a empresa possui um sistema de descrição de cargos, esta tarefa torna-se mais simples. E com base nesta descrição de cargos o recrutador faz o delineamento do perfil do candidato que irá preencher a vaga existente na empresa. Existem muitos métodos de recrutamento, pode-se citar: recrutamento dentro da empresa, recomendação, pessoal dispensado, agências, anúncios, entre outros.  Já a seleção pode-se citar como exemplo: análise de currículos, testes escritos, testes  práticos, testes psicológicos,  entrevista  e a  dinâmica em grupo. 
4 A empresa

A Soloceres Agropecuária LTDA está localizada na Avenida Tupy, nº 304, no bairro Bortot no município de Pato Branco.  Atualmente esta possui quatro sócios, que são: Ciro Ronei Paz Auzani, Paulo Cavalli, Luiz Alfredo Chiocheta e Jocemar Borcini. 

A Soloceres atua no segmento agropecuário, através da distribuição de sementes, insumos agrícolas e produtos para pecuária, além de monitoramento técnico de propriedades agrícolas, desenvolvendo atividades como: monitoramento e assistência técnica, comercialização e redistribuição de insumos agrícolas, comercialização de insumos veterinários, vendas e manutenção de equipamentos de ordenha e resfriadores e terceirização de serviços e comercialização de insumos para atividade leiteira.

4.1 Estrutura organizacional

A Soloceres Agropecuária LTDA é dividida de acordo com as áreas listadas abaixo:
1 Departamento Administrativo  

1.1 Assessoria e Consultoria Contábil e Fiscal (terceirizada Polli, Motta e Schimitt S/C) 

1.2 Setor Financeiro 

2 Departamento Agrícola 

2.1 Seção Comercial 

2.1.1 Faturamento Agrícola 

2.1.2 Vendas Agrícola 

3 Departamento Veterinário 

3.1 Faturamento Veterinário 

3.1.2 Vendas Veterinário 
Esta divisão pode ser visualizada no organograma a seguir. 
[image: image2.emf]
    Fonte: elaborado pela autora, 2007.
Como pode ser observado, no topo do organograma se encontra a empresa em si, ou como pode ser caracterizado de direção da organização. Abaixo estão os departamentos agrícola, administrativo e veterinário.  E se reportam ao departamento agrícola a seção comercial e a este o faturamento agrícola e vendas agrícola.  Abaixo do Departamento administrativo estão a assessoria contábil e o financeiro. Para finalizar o faturamento veterinário e vendas veterinário que se dirigem ao departamento veterinário. 
5 Análise de dados

Os cargos levantados na coleta de dados foram: Auxiliar Administrativo I, Auxiliar Administrativo II, Auxiliar Contábil, Auxiliar de Serviços Gerais, Coordenador Comercial, Fiel de Depósito, Recepcionista, Sócio-gerente, Vendedor Agrícola e Vendedor Veterinário. Estes foram coletados a partir de uma conversa com todos os funcionários da empresa e posteriormente com o Sócio-gerente para precisar as informações coletadas, nenhum dos nomes dos cargos foram alterados pois  não constatou-se sua  necessidade,  uma  vez que estes encontravam-se bem divididos dentro da empresa. Para auxiliar a pesquisadora, esta consultou o site da CBO – Classificação Brasileira de Ocupações do Ministério do Trabalho, para verificar as descrições dos cargos supracitados a fim de analisar se estas eram compatíveis com a realidade da empresa e constatou-se que sim. 
Os dados utilizados para a descrição foram obtidos junto com os próprios ocupantes do mesmo e devido ao fato desta pesquisa ser qualitativa, ao nível mental, não há como demonstrar os resultados se não em sua forma definitiva, contudo devido à limitação de espaço para a apresentação dos mesmos, iremos apresentar a descrição de apenas dois cargos como forma de ilustrar o trabalho desenvolvido. Os mesmos seguem nas páginas seguintes.
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	DESCRIÇÃO E ESPECIFICAÇÃO

DE

CARGOS
	2007

	EMPRESA: Soloceres Agropecuária LTDA

	CARGO: Auxiliar Administrativo I

	DEPARTAMENTO: Administrativo

	SUMÁRIO DO CARGO:

Executa serviços de apoio na área de finanças e serviços de escritório. 

	ATRIBUIÇÕES:

· Atende clientes;

· Trata de documentos variados;

· Executa tarefas de Tesouraria;
· Realiza conciliação Bancária;
· Cuida do controle de contas a receber e contas a pagar;
· Faz o recebimento de contas;
· Elabora o fluxo de caixa;
· Trabalha com controles financeiros em geral.

	ESPECIFICAÇÃO DO CARGO:

a) Requisitos Mentais:

Escolaridade Mínima: 
Curso Superior Completo ou Incompleto em Ciências Contábeis ou Administração.

Cursos Específicos:

Matemática Financeira, contabilidade,  informática básica e domínio de hp 12 c.

Experiências anteriores:

Mínimo 6 meses.

b) Características Pessoais ou Habilidades e Atitudes requeridas:

Ser organizado, sistemático e executar suas tarefas com atenção, memória associativa de números.

c) Requisitos Físicos:

Atenção visual.

d) Responsabilidades:

Realiza pagamento dos funcionários, pelos numerários em caixa, confidencialidade sobre informações financeiras.

e) Condições de Trabalho:

Ambiente:

Bem iluminado, nível de ruídos regular, ambiente quente.

Riscos:

Ergonômicos.

f) Tecnologia utilizada (TI, máquinas, equipamentos, instrumentos):

Calculadora HP 12C, microcomputador e impressora multifuncional.

	
	DESCRIÇÃO E ESPECIFICAÇÃO

DE

CARGOS
	2007

	EMPRESA: Soloceres Agropecuária LTDA

	CARGO: Recepcionista

	DEPARTAMENTO: Administrativo

	SUMÁRIO DO CARGO:

Recepciona e presta serviços de apoio a clientes pessoalmente e por telefone. 

	ATRIBUIÇÕES:

· Presta atendimento ao público e ao telefone;
· Recepciona os clientes verificando suas necessidades e encaminhando-os aos devidos locais.
· Controla as ligações realizadas e recebidas;
· Envia e recebe de correspondências;
· Agenda compromissos e reuniões;
· Faz contato com clientes e fornecedores;
· Atualiza o cadastro de aniversário de funcionários e clientes.

	ESPECIFICAÇÃO DO CARGO:

a) Requisitos Mentais:

Escolaridade Mínima:

Ensino Médio ou Cursando Nível Superior

Cursos Específicos:

Atendimento ao telefone.

Experiências anteriores:

Atendimento ao público.

b) Características Pessoais ou Habilidades e atitudes requeridas:

Ser atenciosa, gentil e desenvolver suas atividades com praticidade.

b) Requisitos Físicos:

Atenção visual e auditiva.

c) Responsabilidades:

Zelar pela imagem da empresa quando atende aos clientes.

d) Condições de Trabalho:

Ambiente:

Nível de ruídos regular e ambiente sujeito a alterações de temperatura.

Riscos:

Ergonômicos, biológicos e de acidentes.

e) Tecnologia utilizada (TI, máquinas, equipamentos, instrumentos):

Telefone fixo e celular, microcomputador e impressora multifuncional.


6 Considerações Finais

Esta pesquisa é apenas um recorte de um Trabalho de conclusão de curso, portanto muitos outros dados sobre o tema ainda podem ser apresentados em outra oportunidade. Esta pesquisa teve seu início no mês de março de 2007 e finalizou em novembro do mesmo ano. 

O que pode ser observado durante seu desenvolvimento foi que os gestores da empresa se mostraram bastante interessados e prestativos, incentivando assim a realização do trabalho, pois acreditam que toda contribuição externa é bem vinda e só tem a somar. Assim fica claro que algumas empresas ainda necessitam de ajuda em sua gestão, principalmente aquelas que não possuem administradores formados no seu nível estratégico.
Esta pesquisa foi de grande valia, pois diagnosticou um problema real da organização e buscou estudar este problema visando buscar uma solução para o problema apresentado, pois diagnosticou-se alto índice de rotatividade de funcionários na empresa, assim um dos agentes causais deste problemas era a falta de uma descrição e especificação de cargos que auxiliasse a contratação de funcionários.

Mesmo este sendo um fragmento de um trabalho maior espera-se que tenha sido possível ilustrar aos demais um problema de aplicação prática já que muitas vezes no mundo acadêmico nos falta a visualização da teoria aprendida relacionada a prática empresarial.
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