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RESUMO

Este trabalho de conclusdo do Curso de Administracdo de Empresas tem
por finalidade a elaboracéo da descricdo e analise dos cargos da Vice-Presidéncia
de Administragdo do Sport Club Internacional, indicando as responsabilidades e
habilidades necessarias aos ocupantes de tais cargos para 0 Seu regular
desempenho. Tem como objetivos especificos transformar a descricdo e analise
de cargos em instrumento de auxilio na tomada de decisbes e na criagdo de
politicas de Recursos Humanos, bem como a criagdo de um organograma para
esta Vice-Presidéncia. O embasamento tedrico esta focado na administracdo de
cargos e salarios, explicando a importancia da descricdo e analise de cargos

dentro da instituicdo como embrido de um Departamento de Recursos Humanos.



1 INTRODUCAO

O futebol é considerado o esporte mais popular do mundo. E praticado
oficialmente em 208 paises associados a Federacao Internacional de Futebol
Associado (FIFA), entidade que organiza o futebol em nivel internacional. Estima-
se gue existam mais de 300 mil clubes de futebol no planeta e 38 milhdes de
jogadores registrados em suas respectivas federacdes nacionais.

Em termos econdmicos, o futebol ocupa um espaco privilegiado no mundo
global dos negocios e na industria do entretenimento. E uma atividade que
movimenta dezenas de bilhdes de euros anualmente, no mundo todo, em forma
de patrocinios comerciais, cotas de televisionamento das competicdes,
comercializacao de produtos licenciados e compra e venda de direitos federativos

dos atletas.

Na Europa, os clubes de futebol, em sua maioria, foram transformados em
empresas, e sao administrados como tal. A administracdo nestes clubes é
totalmente profissional e exercida através de executivos contratados no mercado,

com especialidade nas areas em que irdo atuar dentro dos clubes.

No Brasil, a administracdo dos clubes de futebol ainda é feita de forma
amadora. Normalmente, o presidente do clube indica os vice-presidentes e
diretores dos diversos departamentos existentes no clube para trabalharem
durante o seu mandato. Muitos destes dirigentes obtém sucesso nas funcdes
investidas, porém outros, desprovidos das habilidades basicas para administrar e
para gerir pessoas, acabam ocasionando grandes problemas aos clubes. Além
disso, os clubes carecem de ferramentas administrativas adequadas aos seus
respectivos departamentos para auxiliarem no bom desempenho de suas

atividades e consequentemente na administracdo dos mesmos.
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Foi percebendo esta lacuna nos clubes de futebol brasileiros que propus ao
Vice-Presidente de Administracdo do Internacional a realizacdo deste trabalho
sobre descricdo e andlise de cargos na Vice-Presidéncia de Administracdo do
Clube, a fim de descrever e analisar os cargos existentes nesta Vice-Presidéncia.

1.1 HISTORICO E CARACTERIZACAO DA ORGANIZACAO

O Sport Club Internacional € um clube da cidade de Porto Alegre,
conhecido popularmente como Inter ou Colorado, que tem por finalidade o
desenvolvimento de atividades desportivas, sociais e culturais. Dentre as
atividades citadas, a que mais se destaca é a pratica de futebol profissional na
categoria masculina adulta. Nesta atividade, tem como objetivos principais: a
conquista de titulos nas competi¢ces que participa em ambito estadual, nacional e
internacional, organizadas por federacdes as quais é filiado; e, a formacdo de
atletas profissionais oriundos de suas categorias de base, sao elas: infantil, atletas
com até 14 anos de idade; juvenil, atletas de 15 a 17 anos; e junior, atletas de 18

a 20 anos.

A fundacédo do Internacional se deu em 04 de abril de 1909, quando trés
irmaos, Henrique, José e Luis Poppe Leao, vindos de S&o Paulo para desenvolver
atividade comercial na capital gaucha, sentindo a necessidade da pratica de
esportes e por ndo terem sido aceitos nos clubes existentes na época, reuniram-
se com um grupo de estudantes e comerciarios locais e resolveram criar um novo
clube. Este novo clube nascia com o ideal de ser aberto a todos, sem nenhum
tipo de discriminagdo ou preconceito, ao contrario dos antigos clubes existentes
na capital galcha, que s6 aceitavam novos sécios mediante indicacdo de seus
associados ou se fossem pessoas com alguma tradigcdo na sociedade. Condi¢des
estas, que ndo eram atendidas pelos irmaos paulistas, pois estavam ha pouco

tempo na cidade.
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Os anos se passaram e o Inter foi crescendo, conquistou competicbes
municipais, estaduais, nacionais, continentais e recentemente alcangou sua maior
gloria, a conquista da Copa Mundial de Clubes da FIFA, realizada no Japdo em
dezembro de 2006, tornando-se assim campedo mundial de clubes de futebol.
Hoje, o Internacional € um dos clubes de futebol mais importantes do mundo. Esta
prestes a completar cem anos de fundacéo e possui um patrimoénio de destaque
em comparacdo aos demais clubes do pais. Fazem parte deste patriménio: o
Complexo Beira-Rio, composto de estadio, ginasio e campos de treinamento; o
Parque Gigante, parque social com piscinas, quadras de ténis, quadras poli-
esportivas e saldao de festas; o Centro de Eventos; e o antigo Estadio dos

Eucaliptos.

Atualmente o Internacional possui cerca de 55 mil socios que contribuem
com o Clube conforme sua modalidade associativa, que pode ser: S6cio Campeéo
do Mundo pagando R$ 20,00 por més e que possibilita a compra de ingresso para
0s jogos com 50% de desconto, Sécio Contribuinte pagando R$ 45,00 por més e
com acesso livre a todos 0s jogos nos lugares ndao numerados do estadio e Sécio
Locatario de Cadeira que paga R$ 90,00 por més e tem acesso a todos 0s jogos

no setor de cadeiras numeradas.

Sua estrutura politico-administrativa € composta pelo Conselho
Deliberativo, Presidéncia e Vice-Presidéncias. O Conselho Deliberativo €
composto por 344 conselheiros, e entre outras fungcdes elege em primeiro turno os
dois candidatos a presidente que serdo submetidos a votacao direta pelos sécios
do clube. O Presidente, cujo mandato é de dois anos, uma vez eleito, escolhe
seus Vice-Presidentes para iniciar sua administracdo. Atualmente existem dez
Vice-Presidéncias: Administracdo, Comunicacdo Social, Patrimdnio, Marketing,
Financas, Servicos Juridicos, Futebol, Esportes Amadores, Sevi¢os
Especializados e Parque Gigante. O numero atual de funcionérios do clube é de
301, sendo que na Vice-Presidéncia de Administracéo, objeto do meu estudo, séo

74 funcionarios.
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A Vice-Presidéncia de Administracdo do Sport Club Internacional &
composta pelos seguintes departamentos e areas: seguranca, pessoal,
informéatica, social (Central de Atendimento ao Socio — CAS), almoxarifado,
compras, recepcao, estacionamento, limpeza e ouvidoria, além disso € nesta
Vice- Presidéncia onde estdo alocados os funcionarios da Fundacao de Educacéao

e Cultura do Sport Club Internacional (FECI).

1.2 DEFINICAO DO PROBLEMA

O Internacional possui um departamento de pessoal que é encarregado da
folha de pagamento, beneficios, contratacdo e demissédo dos funcionarios. Porém,
no clube, ndo ha uma area especifica para gestdao de recursos humanos, como

nas empresas modernas.

O clube carece de ferramentas que auxiliem na administracdo de recursos
humanos e que dé suporte aos gestores para tomada de decisdao. Uma das
ferramentas primordiais para o desenvolvimento da area de Recursos Humanos €&
a Descricdo e Analise de Cargos. Com ela, teremos subsidios para criacdo do
Departamento de Recursos Humanos, bem como da implantagdo de suas
politicas, tais quais: Recrutamento e Selecdo, Treinamento e Desenvolvimento de

Recursos Humanos, Avaliacdo de Desempenho e Remuneracéo dos funcionarios.

Face ao exposto, este trabalho visa elaborar a descricdo e andlise dos
cargos da Vice-Presidéncia de Administracdo do Internacional, e serd um marco
para implantacdo deste modelo nas demais Vice-Presidéncias do clube, bem
como na criagdo do Departamento de Recursos Humanos e de suas politicas de

gerenciamento.
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1.3 JUSTIFICATIVA

Com a descricao dos cargos e identificacdo das tarefas inerentes a cada
um dos mesmos, ocorrerd a melhor classificacdo das atividades e avaliacdo das
responsabilidades de cada funcionario da Vice-Presidéncia de Administracao.
Inicialmente, a identificagdo dos cargos, serd o ponto de partida do estudo e

servira para comparar com as possiveis alteracées propostas ao final.

A descricdo e andlise dos cargos também servirdo como subsidio aos
gestores nas atividades de recrutamento e seleg¢do, treinamento e
desenvolvimento e avaliacdo dos funciondrios. Pois, atualmente, ndo existe
avaliacdo formal, os treinamentos sao pontuais e especificos as atividades

desempenhadas e o recrutamento e selecao séo feitos de maneira empirica.
Além disso, as agdes trabalhistas contra o clube, especificamente na Vice-
Presidéncia de Administragdo, comuns hoje em dia pela auséncia da

diferenciacdo das tarefas e atribuicbes atinente aos cargos, poderdo ser

atenuadas ou até diminuidas apds a implantagéo deste estudo.

1.4 OBJETIVOS

1.4.1 Objetivo Geral

O presente trabalho tem por objetivo principal realizar a descri¢cdo e analise
dos cargos da Vice-Presidéncia de Administragéo do Internacional.
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1.4.2 Objetivos Especificos

Os objetivos especificos deste trabalho séo:

a)
b)

criar um organograma para Vice-Presidéncia de Administragao;
fornecer subsidios aos gestores para criacdo de politicas de
administracdo de Recursos Humanos na Vice-Presidéncia de
Administracao;

servir de piloto para extensdo deste trabalho as demais Vice-
Presidéncias do Clube e posteriormente a criacdo de um

Departamento de Recursos Humanos no Sport Club Internacional.
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2 REVISAO DA LITERATURA

2.1 ADMINISTRACAO DE RECURSOS HUMANOS

A administracdo de Recursos Humanos segundo Kwasnicka (1995, p. 140)
é. “a funcdo de planejar, coordenar e controlar a obtencdo de mao-de-obra
necessaria a organizacdo. O homem certo no lugar certo e no momento certo é

um conceito classico de Recursos Humanos”.

Para Chiavenato (1992, p. 22), a administracdo de Recursos Humanos
consiste: “no planejamento, organizacdo, coordenacdo e controle de técnicas
capazes de promover o desempenho eficiente do pessoal, ao mesmo tempo em
que a organizagcdo representa o meio que permite as pessoas que com ela
colaboram para alcancar os objetivos individuais relacionados direta ou

indiretamente com o trabalhador”.

Segundo Chiavenato (1998) a administragéo de Recursos Humanos divide-
se em cinco subsistemas: provisédo, aplicagdo, manutencdo, desenvolvimento e

monitoragao.

O subsistema de Provisdo de Recursos Humanos € composto pelas
funcBes de recrutamento e selecdo de pessoal. Além das atividades pertinentes a
estas funcdes, também estédo inseridos neste subsistema os estudos do mercado

de trabalho, rotatividade de pessoal e absenteismo.

O subsistema de Aplicacdo de Recursos Humanos tem como funcdes o
desenho de cargos, a descricdo e analise de cargos e a avaliagcdo de

desempenho.
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No subsistema de Manutencdo de Recursos Humanos destacam-se as
funcdes de compensacao (salarios), beneficios, higiene e seguranca do trabalho e

relacOes trabalhistas.

O subsistema de Desenvolvimento de Recursos Humanos cuida do
treinamento e desenvolvimento de pessoal e do desenvolvimento organizacional,
bem como do levantamento das necessidades, planejamento e execugcao do

treinamento.

O subsistema de Monitoracdo de Recursos Humanos por sua vez
concentra as funcbes de banco de dados e sistemas de informacdes e auditoria

de recursos humanos.

2.2 ADMINISTRACAO DE CARGOS E SALARIOS

“A administracdo de cargos e salarios € uma especializacdo dentro da
funcdo de Recursos Humanos que por sua vez, é uma especializacdo dentro da
Administracédo.” (PASCHOAL, 1998, p. 13)

Ainda segundo o mesmo autor, a Administracdo de Cargos e Salarios tem
como objetivo a remuneracdo do quadro de pessoal de forma adequada, com

justica interna e competitividade externa.
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2.3 REMUNERACAO

Entende-se como remuneracdo o retorno financeiro e 0s servicos e
beneficios tangiveis que os empregados recebem como parte de pagamento em
uma relacéo de trabalho (MILKOVICH e BOUDREAU, 2000).

2.3.1 Sistemas de Remuneracao

Sistema de Remuneracdo € o0 conjunto de métodos utilizados pelo
empregador para compensar ou retribuir o trabalho de seus colaboradores. A
metodologia utilizada para remunerar o trabalho deve levar em conta as
especificacdes necessarias para cada cargo, tais como: habilidades requeridas,
nivel de responsabilidade, esfor¢co fisico ou mental, investimento na formacgéo
profissional, dentre outros aspectos (KANTER, 1997). Os sistemas de

remuneracao mais citados pela literatura sao:

. Funcional: também conhecido como tradicional, neste sistema é
atribuido um saléario fixo, de acordo com a posicdo deste na hierarquia
organizacional sem levar em conta como o trabalho foi executado ou o

valor real deste para o sucesso da organizagédo (KANTER, 1997).

. Por Mérito: tem como objetivo remunerar o desempenho diferenciado
do individuo, proporcionando-lhe um pagamento adicional de acordo com
sua performance (KANTER, 1997).

. Por Habilidades e Competéncias: recompensa 0os empregados pelos

conhecimentos adquiridos e aptiddes pessoais aplicados no trabalho. Os
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aumentos de salarios sao diretamente vinculados a um processo de
certificacdo, no qual o individuo tem de demonstrar o dominio do
conhecimento (WOOD JR e PICARELLI FILHO, 1999).

. Variavel: consiste em transformar uma parcela da remuneragao
fixa/basica em variavel, baseada em certos resultados predeterminados
pela organizacédo (FLANERY et al., 1997).

2.4 CARGO

Segundo Chiavenato (1998) para entendermos o0 conceito de cargo

precisamos de algumas noc¢des fundamentais sobre tarefa, atribuicdo e funcao:

» Cargo é um conjunto de fun¢cdes com uma posicao definida na estrutura
organizacional e sua posicao nesta estrutura € definida pelo seu nivel
hierdrquico, a area ou departamento onde esta localizada, seus
superiores hierarquicos e seus subordinados. O cargo é o centro do
sistema tradicional de remuneracao.

» Tarefas séo as atividades individualizadas executadas por um ocupante
de cargo. Geralmente se refere a cargos simples e repetitivos.

e Atribuicdo, refere-se a cargos que envolvem atividades mais
diferenciadas, como os cargos de mensalistas ou funcionarios.

* Funcao é o conjunto de tarefas (cargos horistas) ou atribui¢cdes (cargos
mensalistas) exercidos de maneira sistémica e reiterada por um
ocupante de cargo, ou por um individuo que, sem ocupar um cargo,
desempenhe proviséria ou definitivamente uma funcdo. Para que um
conjunto de tarefas ou atribuicbes constitua uma funcéo, € necessario

que haja reiteracdo em seu desempenho.



19

Na visdo de Paschoal (1998, p. 4), o conceito de cargo € definido como: “a
forma tradicional das organizacdes ordenarem e agruparem as tarefas atribuidas

as pessoas que a compdem em um conjunto mais ou menos formal .

Ainda para este autor, o cargo € o centro do sistema tradicional de
remuneracao, primeiramente define-se o cargo, apos, o perfil do ocupante dentro
do limite do cargo. E de fundamental importancia esse procedimento para
atribuicdo da responsabilidade, autoridade e alcance do cargo. Os requisitos
(escolaridade, experiéncia, conhecimentos especializados, dominio de idiomas
etc.) sao voltados para o cargo e devem estar equilibrados com as

responsabilidades e complexidades deste.

2.5 DESCRICAO DE CARGOS

As descricOes de cargo relacionam as tarefas, as responsabilidades, os
requisitos, as condi¢cdes de trabalho e outro detalhes das ocupacdes existentes
nas organizacdes. Os cargos séo preenchidos de acordo com essas descricoes e
especificacobes. O ocupante do cargo deve ter caracteristicas pessoais
compativeis com as especificacdes do cargo, enquanto o papel a desempenhar
sera o conteudo do cargo registrado na descricdo (PASCHOAL, 1998).

Descricdo de cargos € um processo que consiste em enumerar as tarefas
ou atribuicbes que compde um cargo e que o tornam distinto de todos os outros

cargos existentes na organizagao.

A descricdo do cargo também fornece elementos que servirdo de base para
fins de remuneracéo, selecéo e treinamento, o que ja representa uma evolucao da
analise administrativa do cargo e seus impactos no conjunto da gestao
empresarial (CHIAVENATO, 1992).
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De acordo com Paschoal (1998, p. 32), “a boa descri¢céo € a base para uma

correta avaliacdo do cargo e outros usos”. Assim, ele apresenta algumas

recomendacdes quanto a elaboracédo da descricdo de cargos:

2.6 ANALISE DE CARGOS

Procurar descrever de maneira simples, sem formalismo
exagerado e, sobretudo, sem “enfeitar”.

Usar terminologia apropriada ao nivel do cargo. Palavras
pomposas em cargo simples podem levar a uma visédo
distorcida do cargo.

Suprimir toda expressao vaga; ela s6 ocupa espaco e nao
contribui para nada.

Dizer o necesséario e ndo mais que 0 necessario. Tudo
que puder ser eliminado sem prejudicar a clareza deve ser
retirado sem hesitagéo.

A descricdo deve dar a impressdo de algo completo e
concluido. Tudo que é importante para o cargo deve
constar.

A descricdo deve ser especifica e circunstanciada para
ser entendida por pessoas ndo familiarizadas com o
cargo.

Siglas, termos técnicos e termos estrangeiros devem ser
evitados a menos que sejam de dominio publico.

A especificacdo dos contatos, complexidades, condicdes
de trabalho e outros aspectos considerados na avaliacdo
do cargo ndo devem repetir enunciados usados no Manual
de Avaliacdo, sob pena de ndo esclarecer e ainda induzir
os avaliadores.

Finalmente, o cargo deve ser visto como um fato
organizacional, independente das pessoas.

Apés a identificacdo do conteudo do cargo, passa-se a analisar o cargo em

relacdo aos requisitos que ele impde ao seu ocupante.

A analise de cargos significa detalhar o que o cargo exige do seu ocupante
em termos de conhecimentos, habilidades e capacidades para que possa
desempenha-lo adequadamente. A analise é feita a partir da descricdo do cargo.
Embora a descricdo e a andlise do cargo sejam intimamente relacionadas a
diferenca € que enquanto a descricdo de cargo focaliza o conteddo do cargo (o0
que o ocupante faz) a andlise do cargo procura determinar quais 0s requisitos
fisicos e mentais que o0 ocupante deve possuir, as responsabilidades que o cargo
Ihe impde e as condicbes em que o trabalho deve ser feito.
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Em outros termos, a analise de cargos € a verificacdo de quais as
exigéncias, requisitos intelectuais e fisicos que essas tarefas ou atribui¢cdes impde
ao ocupante para desempenhar adequadamente o cargo. (CHIAVENATO, 1998)

Geralmente, a analise de cargos concentra-se em quatro
areas de requisitos quase sempre aplicadas a qualquer tipo ou
nivel de cargo:

1. Requisitos mentais.

2. Reaquisitos fisicos.

3. Responsabilidades envolvidas.

4. Condig6es de trabalho.

Cada uma dessas areas €é dividida, geralmente, em varios
fatores de especificaces.

REQUISITOS MENTAIS

Considera as exigéncias do cargo no que se refere aos
requisitos mentais que o ocupante deve possuir para poder
desempenhar adequadamente o cargo. Entre os requisitos
mentais estdo os seguintes fatores de especificacdes:
Instrucdo essencial.

Experiéncia anterior essencial.

Adaptabilidade ao cargo.

Iniciativa necessaria.

Aptid6es necessarias.

arwONE

REQUISITOS FiSICOS

Considera a quantidade e a continuidade de energia e de
esforcos fisico e mental requeridos e a fadiga provocada.
Considera também a compleicao fisica exigida do ocupante
para o adequado desempenho do cargo. Entre os requisitos
fisicos estdo os seguintes fatores de especificacdes:

1. Esforco fisico necessario.

2. Concentracéo visual.

3. Destreza ou habilidade.

4. Compleigéo fisica necessaria.

RESPONSABILIDADES ENVOLVIDAS

Considera a responsabilidade que o ocupante do cargo, além
do desempenho normal das suas atribuicdes, tem com relacao
a supervisdo direta ou indireta do trabalho de seus
subordinados, com relacdo ao material, ao ferramental, ou ao
equipamento que utiliza, com relagdo ao patriménio da
empresa, ao dinheiro, aos titulos ou documentos, aos
prejuizos ou lucros da empresa, aos contatos internos ou
externos e as informacgdes confidenciais.

Considera, portanto, responsabilidade po:

Superviséo de pessoal.

Material, ferramental ou equipamento.

Dinheiro, titulos ou documentos.

Contatos internos ou externos.

Informacdes confidenciais.

agrwONE

CONDICOES DE TRABALHO
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Considera as condigcbes de ambiente e arredores onde o
trabalho é executado tornando-o desagradavel, adverso ou
sujeito a riscos, exigindo do ocupante um severo ajustamento
a fim de manter sua produtividade e seu rendimento nas
funcdes. Avalia o grau de adaptacdo do ambiente e do
equipamento ao elemento humano, facilitando seu
desempenho. Engloba os seguintes fatores de especificacfes:
1. Ambiente de trabalho.

2. Riscos. (CHIAVENATO, 1998, p. 304)

2.7 METODOS DE DESCRICAO E ANALISE DE CARGOS

Os métodos mais utilizados para descricdo e andlise de cargos sdo 0s

seguintes:
. Método da Observacao;
. Método do Questionario;
. Método da Entrevista; e
. Método Misto.

O Método da Observacdo é considerado o método mais eficaz e
historicamente o mais antigo, por isso, o método mais utilizado. Consiste
basicamente na observacdo direta e dinamica do ocupante em pleno
desenvolvimento de seu trabalho em seu local de trabalho. Em muitos casos pode
ser acompanhada de entrevista e discussdo com 0 ocupante ou com 0O Sseu
supervisor. A eficacia deste método € melhor constatada em processos que
tenham rotinas simples e repetitivas ou que envolvam operagcées manuais. A
principal vantagem é a veracidade dos dados obtidos, uma vez que permite ao
observador vivenciar as tarefas e atribuicbes dos cargos. Por outro lado, tem
como desvantagem o fato de ser necessaria a complementacdo com outros
métodos, visto que com a simples observacdo ndo se consegue extrair todas as
informacdes necessarias e desejadas para o processo de descricdo e analise de

cargos.
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O Método do Questionario consiste no preenchimento de um questionario,
no qual constam todas as informacfes possiveis sobre o cargo, seu conteudo e
suas caracteristicas. O questionario deve ser composto por perguntas claras e
diretas. E recomendavel inclusive que se apresente o questionario
antecipadamente a um ocupante e seu superior a fim de eliminar detalhes
desnecessarios e distor¢cdes, bem como sentir a pertinéncia e adequacao das
perguntas. A vantagem deste método € a rapida obtencado das informacdes, visto
que pode ser preenchido por todos os ocupantes de cargos ao mesmo tempo,
bem como o fato de ser o método mais econdmico. Possui como principal
desvantagem a tendéncia de possuir respostas superficiais e distorcidas,
principalmente se for aplicado a cargos de baixo nivel onde os ocupantes tém

dificuldade de interpretacao e de respondé-lo por escrito.

O Método da Entrevista se baseia na coleta de dados relativos aos cargos
que se pretende analisar através de um contato direto e verbal entre o analista e 0
ocupante do cargo, por intermédio de mecanismos de colaboracao e participagao.
Devido ao contato direto que ocorre, este método possibilita a eliminacdo de
duvidas e suspeitas, sendo esta a principal vantagem do mesmo. O método de
entrevista exige analistas experientes, uma vez que mal conduzida pode levar a
reacoes negativas por parte do pessoal, aléem de induzir a uma confusao entre

opinides e fatos.

O Método Misto é a utilizagdo combinada dos outros métodos de analise
existentes. Decide-se por estas combinacdes, considerando-se certas
particularidades de cada empresa com o0 tempo, 0s objetivos da analise e
descricdo de cargos, a quantidade e qualidade de pessoas disponiveis para esta
tarefa, etc. (CHIAVENATO, 1998)
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2.7.1 Regras para Elaboracéo de Descricao e Especif icacdo de Cargos

Conforme Pontes (1998, p. 69), a descri¢ao e especificacdo de cargos deve
ser elaborada de forma organizada e padronizada, com base nos dados
levantados pela observacédo local, questionario e/ou entrevista. Considera ainda

que:

A descricdo deve ser natural e objetiva, no entanto, €&
interessante a observacdo de algumas regras, a fim de
padronizar e facilitar o entendimento do contetddo do cargo.

A descricdo deve ser clara

A descricdo deve ser elaborada de forma simples e clara para
gue alguém que ndo conheca determinado cargo possa
compreendé-lo. Os detalhes devem ser descritos para evitar
dividas e os que ndo contribuam para sua compreensao
devem ser eliminados. Caso sejam empregados termos pouco
conhecidos ou técnicos, estes devem ser definidos.

A descricdo é do cargo

A descricdo e a especificagdo referem-se ao cargo e ndo ao
ocupante deste. Portanto, devem ser descritas as tarefas e
especificados os requisitos exigidos pelo cargo e ndo o que o
eventual ocupante sabe fazer. Dessa forma, se o ocupante de
um cargo sabe um idioma estrangeiro, mas o cargo ndo exige
tal conhecimento, essa informacédo ndo deve fazer parte da
descricao e especificacdo do cargo.

A descricdo é impessoal

A descricdo de cada tarefa deve ser iniciada por um verbo que
defina bem a atividade. O verbo deve ser usado na terceira
pessoa do presente do indicativo ou no infinitivo, a fim de
tornar a descri¢cdo impessoal.

Usar advérbios apenas na especificacdo

N&o devem ser usados advérbios na descricdo das tarefas;
estes devem ser utilizados somente nas especificacdes.

Descrever “O QUE FAZ", “COMO FAZ" e “POR QUE FAZ".
Cada tarefa deve responder “O QUE FAZ". O “COMO FAZ" e

0 “POR QUE FAZ" devem ser inseridos sempre que
necessarios para melhor compreenséo da atividade.
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Exempilo:

O QUE FAZ — Arquivar documentos.
COMO FAZ — Separando por assunto e cronologicamente.
POR QUE FAZ — Para manter 0 arquivo organizado.

As tarefas devem ser descritas em ordem de importancia ou
cronoldgica.

A regra geral é descrevé-las em ordem de importancia. No
entanto, para melhor compreensdo do conteddo de alguns

cargos, geralmente operacionais, € melhor descrevé-las de
forma cronolégica.

2.7.2 Fases da Analise de Cargos

A analise de cargos geralmente envolve trés fases:

. Fase de Planejamento;
. Fase de Preparacéo; e
. Fase da Execucao.

2.7.2.1 Fase de Planejamento

E o primeiro passo num processo de analise de cargos. Nesta fase o

processo é cuidadosamente planejado e estruturado.

Esta fase inicia com a determinacdo dos cargos a serem descritos. E feita a
elaboracdo do organograma de cargos e respectivo posicionamento dos cargos
no mesmo, bem como se elabora um cronograma de trabalho onde se define por

onde iniciard o trabalho.
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Em funcdo das -caracteristicas dos cargos a serem analisados, é

necessario optar por um ou mais métodos de analise que serao utilizados.

A selecéo dos fatores de especificagbes a serem utilizados na analise é
feita nesta fase. Esta sele¢cdo € baseada no critério da generalidade, ou seja, 0s
fatores de especificacfes devem estar presentes, se possivel, em todos os cargos
ou em pelo menos 75% (setenta e cinco por cento) dos cargos e critério da
variedade, que diz que os fatores de especificacbes devem variar conforme o

cargo.

ApoOs a selecdo dos fatores de especificacbes é feito o dimensionamento
dos mesmos, ou seja, a determinacdo da amplitude de variagcdo dentro do

conjunto de cargos que se pretende analisar.

Enfim, ainda na fase de planejamento, é feita a graduacao dos fatores de
especificacoes, determinando valores graduados que representam segmentos ou

faixas da sua amplitude de variacao.

2.7.2.2 Fase de Preparacao

Nesta fase serdo preparadas as pessoas, esquemas e materiais de
trabalho. Isto engloba atividades como: o recrutamento, selecéo e treinamento dos
analistas de cargos que comporao a equipe de trabalho, a preparacédo do material,
a preparacdo do ambiente e a coleta de dados prévios para a efetivacdo do

programa de analise de cargos.

A fase de preparacdo pode, muitas vezes, ser desenvolvida

simultaneamente a fase de planejamento.
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2.7.2.3 Fase de Execucéao

Nesta fase é feita a concretizagdo do plano. Nela seréo feitas a coleta dos
dados sobre os cargos, a triagem dos dados obtidos, a redacdo provisoria da
analise do cargo e sequencialmente a apresentacdo da mesma ao supervisor
imediato, a redacdo definitiva da analise e a apresentacdo da redacao definitiva
da Anélise de Cargo para aprovacao final. (CHIAVENATO, 1998)

2.8 OBJETIVOS DA DESCRICAO E ANALISE DE CARGOS

A descricdo e a analise de cargos sao utilizadas amplamente nas
atividades de recursos humanos: recrutamento e selecdo de pessoal, treinamento
e desenvolvimento, avaliacdo de desempenho, organizacdo e planejamento do

trabalho e remuneracéo.

Podemos ainda citar outros objetivos tais como:

* Subsidios para elaboracdo de anuncios, demarcacdo do mercado de
mao-de-obra, como base ao recrutamento de pessoal.

» Determinacéo do perfil ideal do ocupante do cargo.

* Fornecimento de material necessario aos contetdos dos programas de
treinamento.

* Determinacéo da base para a administracdo de salarios.

e Estimulo a motivacdo do pessoal, faciltando a avaliacdo de
desempenho e a meritocracia.

e Guia para o gestor no trabalho com seus subordinados e para o

subordinado no desempenho de suas funcodes.
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* Fornecimento de dados a higiene e seguranca do trabalho, no sentido
de minimizar a insalubridade e periculosidade comuns a determinados

cargos.

Todos esses elementos demonstram claramente a validade da descricéo e
avaliacdo de cargos em uma empresa, sendo um passo inicial para a aplicacao de
conceitos administrativos mais especificos, otimizando a administracdo de
recursos humanos. (CHIAVENATO, 1998)
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A descricdo e analise de cargos da Vice-Presidéncia de Administracdo do

Internacional, proposta neste trabalho, foi elaborada a luz da revisdo teorica e

através da coleta de dados no Clube, que possibilitaram a obtencdo dos

resultados que serdo apresentados a seguir.

3.1 CLASSIFICACAO DA PESQUISA

Foi desenvolvido um estudo de caso de carater descritivo e quantitativo,

atraves de observacao dos funcionarios da Vice-Presidéncia de Administracdo em

seus locais de trabalho e aplicagdo de questionario na maioria destes

funcionérios.

Um estudo de caso tem como principal tendéncia tentar esclarecer uma

decisdo ou um conjunto de decisbes, seu principal motivo, sua implementacéo e

seus resultados. Segundo Yin (2001):

Um estudo de caso é uma investigacao empirica que:

Investiga um fendmeno contemporéneo dentro de seu
contexto da vida real, especialmente quando os limites
entre o fendbmeno e o contexto ndo estdo claramente
definidos.

A investigacao de estudo de caso:

Enfrenta uma situacao tecnicamente Unica em que havera
muito mais variaveis de interesse do que pontos de dados,
e, como resultado,

Baseia-se em vérias fontes de evidéncias, com os dados
precisando convergir em um formato de tridngulo, e, como
outro resultado,

Beneficia -se do desenvolvimento prévio de proposicoes
tedricas para
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conduzir a coleta e a analise de dados.

No estudo de caso, o pesquisador deve fazer uma seérie de observagdes
detalhadas e minuciosas sobre o ambiente em que se desenvolve o estudo e

tentar evitar comprometimentos anteriores a qualquer modelo tedrico.

3.2 TECNICAS DE COLETA

Foi feita através de observacdes no local de trabalho e aplicagdo de
questionario (ver ANEXO A) na maioria dos funcionarios. A observacao € descrita
por Yin (2001) como sendo quando o pesquisador pode assumir uma variedade
de funcbes dentro do estudo de caso e pode, participar dos eventos que estédo
sendo estudados, assim é possivel perceber a realidade do ponto de vista de
alguém de “dentro” do estudo de caso. Segundo Roesch (1996), o questionario é
um instrumento de coleta de dados que busca mensurar alguma coisa. Para tanto,
requer esforco intelectual anterior de planejamento, com base na conceituacao do

problema de pesquisa e do plano de pesquisa.

A observacédo se deu em duas oportunidades, uma na tarde do dia 9 de
novembro de 2007 e outra na manh& do dia 19 de novembro de 2007. Em ambas
oportunidades foram observados os funcionarios desempenhando suas func¢des
nos respectivos locais de trabalho com intuito de acompanhar e identificar as

rotinas e tarefas desempenhadas na Vice-Presidéncia de Administracao.

Foi realizada a aplicacio de um questionario, respondido por
aproximadamente 68% (sessenta e oito por cento) dos 74 funcionarios da Vice-
Presidéncia de Administracdo no dia 19 de novembro de 2007. Os funcionarios
gque nao responderam o questionario estavam em férias, licenca, ausentes

temporariamente ou trabalham no turno da noite.
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3.3 TECNICAS DE ANALISE

A analise dos dados coletados se deu através da observagdo dos
funcionarios no local de trabalho e da analise do conteddo dos questionarios
respondidos pelos mesmos, que possibilitaram o levantamento das tarefas,
requisitos e responsabilidades inerentes a cada cargo e que serviram de base

para realizacdo da descricao e andlise de cada cargo.

3.4 LIMITACOES DA PESQUISA

A pesquisa foi limitada aos funcionarios dos turnos da manha e tarde, haja
visto que ndo foi aplicado o questionario e também ndo houve observacdo dos
funcionarios no turno da noite, pois todos os cargos da noite se repetem nos

demais turnos.

Outra limitagcdo foi o fato de que alguns cargos possuem apenas um
ocupante sendo que 0os mesmos nao estavam presentes no periodo da aplicacéo

do questionario e nas observacdes. Fazem parte desta situagcdo 0s seguintes

cargos:
. Encarregado de Servigos Gerais,
. Analista de Sistemas,
. Operador de Maquinas, e
. Técnico de Informética.

N&o fizeram parte desta pesquisa os funcionarios da Ouvidoria e da
Fundacao de Educacéo e Cultura do Internacional (FECI), que apesar de estarem
alocados na Vice-Presidéncia de Administracdo, pertencem a 0rgaos autbnomos e
com gestdo prépria, ndo estando assim subordinados ao Vice-Presidente de

Administracgéo.
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4 ANALISE

ApoOs a aplicacédo pratica dos procedimentos metodoldgicos descritos, foi
possivel identificar a maioria dos cargos que compde a Vice-Presidéncia de
Administracdo, o departamento ou area que cada cargo esta alocado e as

atividades desenvolvidas em cada cargo.

4.1 IDENTIFICACAO DOS CARGOS

Ao todo foram identificados 16 cargos, que estdo alocados em seus

respectivos setores a saber.

Departamento de Pessoal:

. Chefe de Recursos Humanos,
. Auxiliar de Recursos Humanos, e
. Assistente de Pessoal.

Departamento de Seguranca:
. Chefe do Departamento de Seguranca,

. Chefe de Equipe de Seguranca,

. Encarregado de Monitoramento
. Segurancga, e
. Porteiro.

Departamento Social (Central de Atendimento ao Sdcio):
. Coordenador Administrativo,

. Auxiliar Administrativo, e
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. Auxiliar de Secretaria,

Departamento de Almoxarifado e Compras:

. Chefe do Almoxarifado

. Auxiliar de Almoxarifado, e
. Encarregado de Compras.
Recepcao:

. Telefonista, e

. Recepcionista.

A identificacdo destes cargos, através do questiondrio aplicado possibilitou
ainda a elaboracdo do organograma da Vice-Presidéncia de Administragéo
(ANEXO C), que € um dos objetivos deste trabalho.

4.2 DESCRICAO E ANALISE DOS CARGOS

Com base no sistema funcional, ou seja, tradicional de remuneracéo, 0s
cargos serdo descritos de forma suméria e detalhada, sendo também apresentada

a analise de cada um deles a sequir.
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CARGO: COORDENADOR ADMINISTRATIVO

DESCRICAO DO CARGO
DESCRICAO SUMARIA:
Coordena o grupo de funcionarios da Central de Atendimento ao Sdocio

(CAS).

DESCRICAO DETALHADA:

. Desenvolver rotinas e processos que facilitem o atendimento ao
sécio

. Controlar as receitas e despesas do CAS

. Analisar os relatérios administrativos do setor

ANALISE DO CARGO

INSTRUCAO:

Superior Completo.

CONHECIMENTOS
Conhecimentos em gerenciamento de equipes, atendimento a clientes e

informatica.

EXPERIENCIA:

2 anos.

COMPLEXIDADE
Tarefa complexa, requer talento e persuasdo para lidar com clientes e

pessoal interno.
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RESPONSABILIDADES
O cargo exige sigilo com relacdo ao cadastro de socios do Clube, bem

como os dados cadastrais dos mesmos.

HABILIDADES:
Boa memodria, capacidade de raciocinio, senso de organizacéo, capacidade

de resolver problemas, boa relacéo interpessoal e lideranca.

LOCAL DE TRABALHO:

Ambiente de escritorio, em sala individual bem iluminada e arejada.

EQUIPAMENTOS:

Computador de mesa.



CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

DESCRICAO DO CARGO

DESCRICAO SUMARIA:

Suporte administrativo através do desempenho das rotinas operacionais de

inclusdo, manutencao e cancelamento dos socios.

DESCRICAO DETALHADA:

Emitir relatorios referentes a sécios e relatérios bancarios

36

Controlar, cadastrar e cancelar o pagamento de mensalidades

sociais através de débito em conta corrente

Receber o pagamento das mensalidades sociais
Enviar boletos bancarios aos soécios

Atualizar o cadastro dos sécios

Cadastrar e cancelar os socios

Vender ingressos para 0s jogos

Controlar o estoque de brindes

Monitorar os cartbes de acesso ao estadio nos dias de jogos

ANALISE DO CARGO

INSTRUCAO:
2° Grau Completo.

CONHECIMENTOS

Conhecimentos de atendimento a clientes e informatica.
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EXPERIENCIA:

3 a 6 meses.

COMPLEXIDADE
Tarefas rotineiras.

RESPONSABILIDADES

O cargo exige sigilo referente as informacfes pessoais dos socios do
Clube, com os dados cadastrais dos mesmos e responsabilidade com a
manipulagcéo de valores dos pagamentos das mensalidades e venda de ingressos.

HABILIDADES:
Rapidez numeérica, raciocinio, habilidade em lidar com pessoas,

organizacgao e resisténcia a pressao.

LOCAL DE TRABALHO:

Ambiente de escritdrio, em sala coletiva bem iluminada e arejada.

EQUIPAMENTOS:

Computador de mesa, telefone, calculadora, impressora e fax.
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CARGO: AUXILIAR DE SECRETARIA

DESCRICAO DO CARGO
DESCRICAO SUMARIA:
Atendimento ao publico e desempenho das rotinas operacionais de

inclusdo, manutencado e cancelamento dos socios.

DESCRICAO DETALHADA:

. Atender ao publico no local, por telefone ou por e-mail
. Receber o pagamento das mensalidades sociais

. Confeccionar e entregar as carteiras de sécio novas ou segundas
vias

. Atualizar o cadastro dos socios

. Cadastrar e cancelar os socios

. Vender ingressos para 0s jogos

. Enviar boletos bancérios aos sécios

. Cobrar os soécios inadimplentes

. Controlar o cadastro de Torcidas Organizadas

. Enviar a revista mensal do Clube aos sécios

ANALISE DO CARGO

INSTRUCAO:

2° Grau Completo.

CONHECIMENTOS

Conhecimentos de atendimento a clientes e informética.
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EXPERIENCIA:

6 meses.

COMPLEXIDADE
Tarefas rotineiras.

RESPONSABILIDADES

O cargo exige sigilo referente as informacfes pessoais dos socios do
Clube, com os dados cadastrais dos mesmos e responsabilidade com a
manipulagcéo de valores dos pagamentos das mensalidades e venda de ingressos.

HABILIDADES:
Rapidez numeérica, raciocinio, habilidade em lidar com pessoas,

organizagao e resisténcia a pressao.

LOCAL DE TRABALHO:

Ambiente de escritdrio, em sala coletiva bem iluminada e arejada.

EQUIPAMENTOS:

Computador de mesa, telefone, calculadora, impressora e fax.
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CARGO: RECEPCIONISTA

DESCRICAO DO CARGO

DESCRICAO SUMARIA:

Atendimento, recepcéao e orientacdo ao publico em geral.

DESCRICAO DETALHADA:

. Atender ao publico em geral

. Atender ao telefone

. Entregar as correspondéncias do Clube a seus destinatarios
. Elaborar e enviar correspondéncias quando solicitado

ANALISE DO CARGO

INSTRUCAO:

2° Grau Completo.

CONHECIMENTOS

Conhecimentos de atendimento ao publico e das atividades de telefonista e

recepcionista, além de informética basica.

EXPERIENCIA:

3 meses.

COMPLEXIDADE

Tarefas rotineiras.

RESPONSABILIDADES



O recebimento de certas correspondéncias exige confidencialidade.

HABILIDADES:

Fluéncia verbal, educacgéo e organizacao.

LOCAL DE TRABALHO:

Ambiente de escritorio, em sala coletiva bem iluminada e arejada.

EQUIPAMENTOS:
Telefone e fax.

41
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CARGO: TELEFONISTA

DESCRICAO DO CARGO
DESCRICAO SUMARIA:
Atendimento ao telefone, transferéncia de ligacdes externas e internas e

efetua ligagdes quando solicitado.

DESCRICAO DETALHADA:

. Atender ao telefone

. Transferir ligagdes externas e internas

. Providenciar ligacdes locais, interurbanas e internacionais quando
solicitado

. Prestar informacgdes ao publico em geral

ANALISE DO CARGO

INSTRUCAO:

2° Grau Completo.

CONHECIMENTOS
Conhecimentos de atendimento ao publico e das atividades de telefonista e

recepcionista, além de informatica basica

EXPERIENCIA:

3 meses.

COMPLEXIDADE
Tarefas rotineiras.
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RESPONSABILIDADES
N&o tem acesso a informagdes confidenciais nem manipula valores. Porém,

deve manter sigilo sobre as ligacdes que séo feitas e recebidas.

HABILIDADES:

Fluéncia verbal em portugués, inglés desejavel, educacgéo e organizacao.

LOCAL DE TRABALHO:

Ambiente de escritorio, em sala coletiva bem iluminada e arejada.

EQUIPAMENTOS:

Telefone e fax.
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CARGO: ENCARREGADO DE COMPRAS

DESCRICAO DO CARGO

DESCRICAO SUMARIA:
Efetua as compras necessarias ao dia-a-dia, conforme solicitacdo dos

setores e aprovacdo das pessoas responsaveis.

DESCRICAO DETALHADA:
. Receber e organizar as solicitagdes de compra
. Encaminhar as solicitagbes de compra para aprovacao das pessoas
responsaveis
. Comprar os materiais solicitados

. Prestar conta das compras realizadas diariamente

ANALISE DO CARGO

INSTRUCAO:

2° Grau Completo.

CONHECIMENTOS

N&o exige conhecimentos muito especificos, apenas em informéatica basica.

EXPERIENCIA:

3 meses.

COMPLEXIDADE

Tarefas rotineiras.
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RESPONSABILIDADES
N&o tem acesso a informacdes confidenciais. Tem responsabilidade sobre

a manipulacéo dos valores necessarios para realizacdo das compras.

HABILIDADES:
Rapidez numérica e organizacdo. Essa funcédo exige certo esforco fisico

para o transporte dos materiais comprados.

LOCAL DE TRABALHO:
Ambiente de escritério, em sala coletiva bem iluminada e arejada. Desloca-

se para compra dos materiais solicitados

EQUIPAMENTOS:

Computador de mesa e maquina de escrever.
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CARGO: CHEFE DE ALMOXARIFADO

DESCRICAO DO CARGO

DESCRICAO SUMARIA:

Coordena o almoxarifado, organiza e confere as atividades desenvolvidas e

controla o estoque de materiais.

DESCRICAO DETALHADA:

Organizar e controlar o estoque de materiais
Receber e conferir as solicitacdes de material
Separar o material solicitado

Fazer pedidos de compra de material

Dar entrada e conferir as notas fiscais e dar baixa nas solicitacées de

material

Elaborar a escala de servi¢o para os dias de jogos e/ou eventos

ANALISE DO CARGO

INSTRUCAO:

2° Grau Completo.

CONHECIMENTOS

Desejavel conhecimento sobre administracéo de estoques e informatica.

EXPERIENCIA:

6 meses a 1 ano.
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COMPLEXIDADE
Tarefas rotineiras, porém requer atencdo e organizacdo com O0s itens

estocados.

RESPONSABILIDADES
Tem responsabilidade sobre a custodia de materiais, solicitagbes de

compra de materiais e pela conferéncia das notas fiscais.

HABILIDADES:
Senso de organizacédo, a funcdo exige esforco fisico para a estocagem de

materiais.

LOCAL DE TRABALHO:

Ambiente de escritério, em sala individual.

EQUIPAMENTOS:

Computador de Mesa, luvas e mascaras.
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CARGO: AUXILIAR DE ALMOXARIFADO

DESCRICAO DO CARGO
DESCRICAO SUMARIA:
Suporte ao setor de almoxarifado através do desempenho das rotinas

operacionais de estoque.

DESCRICAO DETALHADA:

. Receber e conferir os materiais

. Estocar os materiais recebidos

. Baixar as solicitacdes de materiais no estoque

. Conferir o estoque periodicamente

. Lancar as notas fiscais no sistema e arquiva-las

ANALISE DO CARGO

INSTRUCAO:

1° Grau Completo.

CONHECIMENTOS

Conhecimentos basicos sobre estoques e informatica.

EXPERIENCIA:

3 a 6 meses.
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COMPLEXIDADE
Tarefas rotineiras, porém requer atencdo e organizacdo com O0s itens

estocados.

RESPONSABILIDADES
Responsabilidade com o manuseio, conservacao e estocagem correta dos

materiais.

HABILIDADES:
Senso de organizacédo, a funcao exige esforco fisico para a estocagem de

materiais.

LOCAL DE TRABALHO:

Ambiente de escritério, em sala individual.

EQUIPAMENTOS:

Computador de Mesa, luvas e mascaras.
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CARGO: CHEFE DE RECURSOS HUMANQOS

DESCRICAO DO CARGO
DESCRICAO SUMARIA:
Coordena os funcionarios do Departamento Pessoal, as rotinas de pessoal

e elabora a folha de pagamento do Clube.

DESCRICAO DETALHADA:

. Coordenar as rotinas de pessoal, tratando de férias, FGTS e INSS
. Elaborar a folha de pagamento do Clube

. Participar de audiéncias como preposto do Clube

. Representar o Clube junto aos sindicatos

ANALISE DO CARGO

INSTRUCAO:

Superior Completo.

CONHECIMENTOS

Informatica, relacbes humanas, legislacdo trabalhista (CLT), legislagdo de
FGTS e INSS e folha de pagamento.

EXPERIENCIA:
2 anos.

COMPLEXIDADE

Tarefas rotineiras em sua maioria.
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RESPONSABILIDADES
Tem acesso a informacOes confidenciais sobre o salario de todos os

funcionarios do Clube.

HABILIDADES:
Capacidade de raciocinio, habilidade em lidar com pessoas, organizacao e

lideranca.

LOCAL DE TRABALHO:

Ambiente de escritério, em sala coletiva.

EQUIPAMENTOS:
Computador de Mesa, calculadora, telefone, maquina de escrever,

impressora, fax e pastas-arquivo.
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CARGO: AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS

DESCRICAO DO CARGO

DESCRICAO SUMARIA:

Auxilia nas rotinas do Departamento Pessoal.

DESCRI(;AO DETALHADA:
. Realizar a parte burocratica necessaria na admissdo e demisséo de
funcionarios
. Encaminhar os funcionérios para realizagcdo dos exames médicos
admissionais e demissionais
. Controlar a realizacdo dos exames meédicos periodicos dos
funcionarios, conforme exigéncia da legislagéo vigente
. Calcular e conferir os valores para pagamento de salarios, rescisoes,
férias e décimo terceiro salario

. Datilografar os cheques para realizagdo dos pagamentos aos

funcionarios
. Pagar as tarefas aos funcionarios escalados para trabalhar nos jogos

e eventos realizados fora do expediente de trabalho

ANALISE DO CARGO

INSTRUCAO:
2°Grau Completo.

CONHECIMENTOS

Informatica, relacbes humanas, legislacao trabalhista (CLT).
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EXPERIENCIA:

1 ano.

COMPLEXIDADE

Tarefas rotineiras em sua maioria.

RESPONSABILIDADES
Tem acesso a informagdes confidenciais, deve manter-se atualizado com a
legislacdo vigente e eventualmente manipula valores para os pagamentos que

efetua.

HABILIDADES:
Rapidez numérica, capacidade de raciocinio, habilidade em lidar com

pessoas e organizacgao.

LOCAL DE TRABALHO:

Ambiente de escritério, em sala coletiva.

EQUIPAMENTOS:
Computador de Mesa, calculadora, telefone, maquina de escrever,

impressora, fax e pastas-arquivo.
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CARGO: ASSISTENTE DE PESSOAL

DESCRICAO DO CARGO

DESCRICAO SUMARIA:

Auxilia nas rotinas do Departamento Pessoal.

DESCRICAO DETALHADA:

. Arquivar os documentos dos funcionarios em suas respectivas
pastas
. Preencher as carteiras de trabalho e posteriormente providenciar a

assinatura das mesmas

. Auxiliar na elaboracéo da folha de pagamento

. Controlar o ponto dos funcionarios, atrasos, faltas e apresentacéo de
atestados

. Providenciar e controlar a utilizagdo de equipamentos e/ou roupas de

seguranca exigidas para prevencao de acidentes
. Emitir relatérios gerenciais referentes ao quadro de funcionérios

. Conferir e entregar os vale-transportes aos funcionarios

ANALISE DO CARGO

INSTRUCAO:
2°Grau Completo.

CONHECIMENTOS

Informatica e legislacao trabalhista (CLT).
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EXPERIENCIA:

6 meses a 1 ano.

COMPLEXIDADE

Tarefas rotineiras em sua maioria.

RESPONSABILIDADES
Tem acesso a informagdes confidenciais, deve manter-se atualizado com a
legislacao vigente e estar atento ao preenchimento de documentos, evitando erros

e consequentemente prejuizos ao Clube.

HABILIDADES:
Rapidez numérica, capacidade de raciocinio, atencdo redobrada e

organizagao.

LOCAL DE TRABALHO:
Ambiente de escritério, em sala coletiva.

EQUIPAMENTOS:
Computador de Mesa, calculadora, telefone, impressora, fax e pastas-

arquivo.
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CARGO: CHEFE DE DEPARTAMENTO DE SEGURANCA

DESCRICAO DO CARGO
DESCRICAO SUMARIA:
Coordena os chefes de seguranca do Clube e estabelece estratégias de

seguranca em conjunto com a Diretoria.

DESCRICAO DETALHADA:

. Coordenar os chefes de seguranga

. Estabelecer estratégias de seguranca em conjunto com os Diretores
do Clube

. Atender e verificar as condi¢cdes de seguranca patrimonial

. Elaborar escalas de seguranca para eventos e jogos

ANALISE DO CARGO

INSTRUCAO:

2°Grau Completo.

CONHECIMENTOS

Conhecimentos sobre seguranca pessoal e patrimonial.

EXPERIENCIA:

2 anos.

COMPLEXIDADE

Tarefas rotineiras.
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RESPONSABILIDADES
Zelar pela seguranca das pessoas que circulam no Clube e pelo seu

patrimonio.

HABILIDADES:

Lideranca, agilidade, visdo agucada e atencéo redobrada.

LOCAL DE TRABALHO:

Boa parte do tempo na sala da seguranca e o restante no pétio do Clube.

EQUIPAMENTOS:

Radio de comunicacéo e telefone.
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CARGO: CHEFE DE EQUIPE DE SEGURANCA

DESCRICAO DO CARGO

DESCRICAO SUMARIA:

Chefia uma equipe de segurancas do Clube.

DESCRICAO DETALHADA:

. Chefiar a equipe de segurancas

. Escalar os segurancas nos seus postos

. Proteger o patriménio e as pessoas que circulam pelo Clube

. Abordar elementos suspeitos ou que estejam perturbando a ordem

ou danificando o patriménio de terceiros

. Orientar o publico em geral sobre horario dos eventos, portdes de

entrada e localizagdo no Complexo

ANALISE DO CARGO

INSTRUCAO:

2°Grau Completo.

CONHECIMENTOS

Conhecimentos sobre seguranca pessoal e patrimonial.

EXPERIENCIA:

1 ano.

COMPLEXIDADE

Tarefas rotineiras.
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RESPONSABILIDADES
Zelar pela seguranca das pessoas que circulam no Clube e pelo seu

patriménio.

HABILIDADES:

Lideranca, agilidade, visdo agucada e atencéo redobrada.

LOCAL DE TRABALHO:

Boa parte do tempo na sala da seguranca e o restante no patio do Clube.

EQUIPAMENTOS:
Radio de comunicacgéo e telefone.
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CARGO: SEGURANCA

DESCRICAO DO CARGO

DESCRICAO SUMARIA:
Protege o patriménio e as pessoas que circulam pela sede do Clube. Age

na prevencao de possiveis ocorréncias

DESCRICAO DETALHADA:

. Proteger o patrimdnio e as pessoas que circulam no Clube
. Agir na prevencédo de possiveis ocorréncias
. Abordar elementos suspeitos ou que estejam perturbando a ordem

ou danificando o patriménio de terceiros

. Orientar o publico em geral sobre horario dos eventos, portdes de

entrada e localizacdo no Complexo

ANALISE DO CARGO

INSTRUCAO:

1°Grau Completo.

CONHECIMENTOS

Conhecimentos sobre seguranca pessoal e patrimonial.

EXPERIENCIA:

1 ano.

COMPLEXIDADE

Tarefas rotineiras.
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RESPONSABILIDADES
Zelar pela seguranca das pessoas que circulam no Clube e pelo seu

patriménio.

HABILIDADES:

Agilidade, visao agucada e atencéo redobrada.

LOCAL DE TRABALHO:
No péatio do Clube.

EQUIPAMENTOS:
Radio de comunicacéo.
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CARGO: ENCARREGADO DE MONITORAMENTO

DESCRICAO DO CARGO
DESCRICAO SUMARIA:
Trabalha na observacdo e gravacdo de imagens pelo sistema interno de

video do Departamento de Seguranca

DESCRICAO DETALHADA:

. Operar as cameras de monitoramento

. Observar e anotar a entrada e saida de pessoas em areas de acesso
restrito

. Gravar imagens de situacdes suspeitas para posterior analise

. Estar sempre em comunicacdo com 0s segurancas externos

. Elaborar relatorio de ocorréncias diérias

. Elaborar relatorios de gravacfes de situacdes suspeitas

ANALISE DO CARGO

INSTRUCAO:

2°Grau Completo.

CONHECIMENTOS
Conhecimentos sobre utilizacdo de cameras de monitoramento e

informatica.

EXPERIENCIA:

1 ano.
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COMPLEXIDADE
Tarefas rotineiras, porém que necessitam de grande esforco mental para

observacéo de vérias situagdes ao mesmo tempo nos monitores.

RESPONSABILIDADES
Zelar pela seguranca das pessoas que circulam no Clube e pelo seu
patriménio, antecipando possiveis ocorréncias através da monitoracdo do

Complexo.

HABILIDADES:

Visédo agucada e atencéo redobrada.

LOCAL DE TRABALHO:

Na Sala de Monitoramento.

EQUIPAMENTOS:
Radio de comunicagcdo, cameras de video, telefone e equipamentos de

informatica
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CARGO: PORTEIRO

DESCRICAO DO CARGO

DESCRICAO SUMARIA:

Faz a identificacdo das pessoas que acessam ao Clube.

DESCRICAO DETALHADA:

. Identificar e controlar as pessoas que acessam ao Clube
. Receber e encaminhar as correspondéncias para a recepcionista
. Custodiar e controlar todas as chaves de acesso ao Clube e aos

diversos setores existentes
. Registrar a entrada de veiculos no estacionamento

. Cobrar ou isentar a tarifa de estacionamento do publico conforme

cada situacdo

. Orientar o publico em geral sobre horario dos eventos, portdes de

entrada e localizacdo no Complexo

ANALISE DO CARGO

INSTRUCAO:

1°Grau Completo.

CONHECIMENTOS

Conhecimentos basicos de informética.

EXPERIENCIA:

3 meses.
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COMPLEXIDADE

Tarefas rotineiras.

RESPONSABILIDADES
Identificar corretamente as pessoas. Manipula valores de pagamento de

estacionamento

HABILIDADES:

Boa memdria e atencao.

LOCAL DE TRABALHO:

Na portaria do Clube ou nas cabines de estacionamento.

EQUIPAMENTOS:

Radio de comunicacéo, telefone e equipamentos de informatica

Apds as descricdbes e andlises dos cargos da Vice-Presidéncia de
Administracdo foram definidos 0s grupos operacionais nos quais cada cargo se

enguadra, sao eles:

Grupo de Grupo de Grupo de

Gerentes/Lideres Técnicos Operacionais

Chefe  de Recursos | Auxiliar de Recursos | Seguranca

Humanos Humanos

Chefe do Departamento | Assistente de Pessoal Porteiro

de Seguranca

Chefe de Equipe de | Encarregado de | Telefonista
Seguranca Monitoramento

Chefe do Almoxarifado Auxiliar Administrativo Recepcionista
Coordenador Auxiliar de Secretaria

Administrativo

Auxiliar de Almoxarifado

Encarregado de Compras
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5 CONSIDERACOES FINAIS

O objetivo deste trabalho foi de descrever e analisar os cargos da Vice-
Presidéncia de Administracdo do Sport Club Internacional que possui 74
funcionéarios, sendo que foi possivel identificar 16 diferentes cargos. Para o
atingimento deste objetivo foi necessério inicialmente identificar as atividades de
cada cargo através de observacdo no local de trabalho e aplicacdo de

guestionario na maioria dos funcionarios desta Vice-Presidéncia.

Foram estabelecidos os seguintes objetivos secundarios: a criacdo de um
organograma para Vice-Presidéncia de Administracdo que foi atendido conforme
consulta ao Anexo C deste trabalho; fornecimento de subsidios para tomada de
deciséo dos gestores, bem como criacéo de politicas de Recursos Humanos para
a Vice-Presidéncia de Administracdo e num segundo momento a extensao deste
trabalho para as demais Vice-Presidéncias do Clube, possibilitando assim a
criacdo de um Departamento de Recursos Humanos que trara beneficios ao
Clube e aos seus funcionarios, aproximando da realidade das grandes empresas
brasileiras e tornando a gestdo Sport Club Internacional cada vez mais
profissionalizada e adequada as novas exigéncias do futebol profissional.

A implementacdo dos conceitos apresentados neste trabalho, podera gerar
diversas melhorias no gerenciamento da Vice-Presidéncia de Administragéo
facilitando a identificacdo de retrabalho, sobreposicdo de tarefas por diferentes
colaboradores, ociosidade e em especial a catalogacdo das tarefas com

identificacdo de seus responsaveis, apos a descricdo e analise de cada cargo.

A identificacdo das caracteristicas e do perfil exigido para cada cargo
facilitara o processo de recrutamento e selecdo de pessoal, a avaliacdo do

desempenho dos funcionarios e a necessidade de desenvolver planos de
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treinamento e desenvolvimento profissional a cada ocupante dos cargos

estudados.

Apds o término deste trabalho foi constatado que alguns cargos sdo muito
semelhantes nas fun¢des atribuidas, como por exemplo, o cargo de Auxiliar de
Secretaria e Auxiliar Administrativo, ambos da Central de Atendimento ao Socio.
Fica a sugestdo para revisdo e unificacdo dos cargos citados, bem como a
recomendacdo de atualizacdo no Sistema de Folha de Pagamento da
nomenclatura dos cargos de Coordenador Administrativo e Encarregado de
Monitoramento onde consta respectivamente Operador de Microinformatica e

Seguranca.

Para o autor, a realizagdo deste estudo viabilizou o exercicio dos diversos
conhecimentos adquiridos ao longo do curso, além de uma extrema satisfacdo em

poder realizar o mesmo no Clube do qual sou integrante do Conselho Deliberativo.
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ANEXO A — MODELO DE QUESIONARIO
OUESTIONARIO PARA DESCRICAO E ANALISE DE CARGOS

Este questiondrio visa colher informacdes a respails cargos existentes na Vice-Presidéncia de misimicdo do Sport Club
Internacional e dele resultara o trabalho de caddwo curso de Administracdo de Empresas da UWideele Federal do Rio Grande do
Sul sobre Descrigdo e Andlise de Cargos desta Rfiesidéncia. As questdes ndo se referem a suaap@sae ao cargo ocupado por
VOCé.

CARGO:

DEPARTAMENTO:

DATA DE ADMISSAO: / /

ESCOLARIDADE: ( )1° GRAUINCOMPLETO ( )IXBRAU COMPLETO
( )2°GRAUINCOMPLETO ( )2°GRAU COMPO®
() SUPERIOR INCOMPLETO ( ) SUPERIOR COMFIO
ATIVIDADES DESENVOLVIDAS:

> PRINCIPAIS (DIARIAS / OCUPAM A MAIOR PARTE DO TEMPPD

> SECUNDARIAS (EVENTUAIS / OCUPAM A MENOR PARTE DO TMPO):

NOME DO SEU SUPERIOR IMEDIATO (CHEFE):

TEMPO DE EXPERIENCIA NECESSARIO PARA O CARGO: ANOS

LOCAL DO CLUBE ONDE EXERCE SUAS FUNCOES NA MAIOR P E DO TEMPO:

UTILIZA ALGUM EQUIPAMENTO: ( )SIM () NAO

QUAL?

NECESSITA DE ESFORCO FiSICO PARA EXERCER SUAS FUNE( )SIM ( ) NAO

QUE TIPO?

EM QUAIS FUNCOES?

OBRIGADO



ANEXO B - ORGANOGRAMA DO SPORT CLUB INTERNACIONAL

CONSELHO

DELIBERATIVO

PRESIDENTE

1°VICE
PRESIDENTE

2°VICE
PRESIDENTE
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SECRETARIO ASSESSORES
GERAL
| | | | | | 1 | | |
VICE- VICE- VICE- VICE- VICE- VICE- VICE- VICE- VICE- VICE-
PRESIDENCIA DE PRESIDENCIA_DE PRESIDENCIA DE PRESIDENCIA DE PRESIDENCIA DE PRESIDENCIA DE PRESIDENCIA DE PRESIDENCIA DO PRESIDENSIIA DE PRESIDENCIA DE
ADMINISTRACAO COMUNICACAO SERVICOS ESPORTES FINANCAS FUTEBOL MARKETING PARQUE GIGANTE PATRIMONIO SERVICOS
SOCIAL ESPECIALIZADOS AMADORES JURIDICOS
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ANEXO C — ORGANOGRAMA DA VICE-PRESIDENCIA DE ADMINI STRACAO DO SPORT CLUB INTERNACIONAL

VICE-PRESIDENTE
DE

ADMINISTRAGAO

/—Iﬁ

DIRETOR DA 2 DIRETOR DE
CENTRAL DE ADMINISTRACAO TORCIDAS
ATENDIMENTO AO ORGANIZADAS
\ SOCIO )
1
e N
COORDENADOR RECEPCIONISTAS TELEFONISTAS ENCARREGADO DE CHEFE DE RECURSOS CHEFE DE CHEFE DE
ADMINISTRATIVO HUMANOS DEPARTAMENTO DE ALMOXARIFADO
SEGURANGA
N Y,
s N s N
| AUXILIARES || AUXILIARES DE CHEFES DE EQUIPE AUXILIAR DE
ADMINISTRATIVOS RECURSOS DE SEGURANCA ALMOXARIFADO
\_ HUMANOS )
) )
|| AUXILIARES DE |__| ASSISTENTES DE SEGURANCAS
SECRETARIA PESSOAL
~_ @
s N

ENCARREGADO DE
MONITORAMENTO

@@

( )
PORTEIROS
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ANEXO D - CURRICULUM VITAE

ANDERSON POESTER BASTOS DE LIMA
CPF: 804.903.440-20
Idade: 30 anos (29/10/1977)
Rua Xavier da Cunha, 999/421
Bairro: Cristal — Porto Alegre
Fone: 3242-4271 ou 9237-5185
E-mail: andersonlima@plugin.com.br

CURRICULUM VITAE

ESCOLARIDADE

Cursando 10° semestre de Administracdo de EmppedasUniversidade Federal do
Rio Grande do Sul (UFRGS). Concluséo do curso pr@yiara o 2° semestre de 2007.

Nivel médio concluido no Colégio Militar de Porttegre (CMPA) em 1995.

EXPERIENCIAS PROFISSIONAIS

CURSOS

> BANCO UNIBANCO S/A (desde junho/2004)- Assistente da Area Comercial
Sul do Corporate;

> BANCO UNIBANCO S/A (agosto/2003 a junho/2004)- Estagiario da Area de
Crédito de Financas Corporativas (Corporate);

» PLUGIN INTERNET CORPORATIVA (julho/2003 a agosto/2003) -
Estagiario do Setor Financeiro/Cobranca;

> SECRETARIA ESTADUAL DA FAZENDA (dezembro/2002 a junho/2003)—
Estagiario do Setor de Compras;

» BANCO CITIBANK S/A (junho/1999 a maio/2002) — Contratado como Caixa
Executivo e posteriormente promovido a OperaddPrdeessamento;

» CEDO SERVICOS LTDA (setembro/1998 a junho/1999) - Auxiliar
administrativo, prestava servico como funcionagieeirizado ao Banco Citibank;

> EDITORA MARCO INICIAL LTDA (janeiro/1998 a julho/19 98)— Estagiario
do departamento administrativo-financeiro da emgres

> Word, Excel e Internet— realizados na UFRGS em 1997;

> Inglés Basico e Intermediario— realizados na Discovery English Course entre
1999 e 2001;

» Grafoscopia, Qualidade Total, Six Sigma, People Sls, Leading People e
Leading Teams— realizados no Banco Citibank entre 1999 e 2001,
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HISTORICO ESCOLAR

Ano
Semestre

2007/2

2007/2
2007/1
2007/1

2007/1
2007/1
2006/2
2006/2

2006/2
2006/1
2006/1

2006/1

2006/1
2006/1
2006/1

2006/1
2005/2

2005/2
2005/2
2005/1
2004/2
2004/1

2004/1
2004/1
2004/1
2004/1
2003/2

2003/2

2003/2
2003/2
2003/1
2003/1
2003/1

2003/1
2003/1

2003/1
2002/2

Atividade de Ensino

ESTAGIO FINAL EM RECURSOS HUMANOS
(ADM01199)

ESTAGIO SUPERVISIONADO III - ADM (ADM01194)
ANALISE MACROECONOMICA (EC002273)
ESTAGIO FINAL EM RECURSOS HUMANOS
(ADM01199)

ESTAGIO SUPERVISIONADO III - ADM (ADM01194)
SOCIOLOGIA DO DESENVOLVIMENTO (HUM04410)
EMPREENDEDORISMO E INOVAGAO (ADM01013)
ESTAGIO FINAL EM RECURSOS HUMANOS
(ADM01199)

ESTAGIO SUPERVISIONADO III - ADM (ADM01194)
ADMINISTRACAO DE PROJETOS (ADM01138)
COMPORTAMENTO DO COMPRADOR/CONSUMIDOR
(ADM01164)

ESTAGIO FINAL EM RECURSOS HUMANOS
(ADM01199)

ESTAGIO SUPERVISIONADO III - ADM (ADM01194)
GESTAO DE TESOURARIA (ADM01171)
PLANEJAMENTO E ESTRATEGIA DE MARKETING
(ADM01143)

PLANEJAMENTO FINANCEIRO (ADM01157)
ESTAGIO FINAL EM RECURSOS HUMANOS
(ADM01199)

ESTAGIO SUPERVISIONADO III - ADM (ADM01194)
GESTAO DE TESOURARIA (ADMO01171)

ESTAGIO SUPERVISIONADO III - ADM (ADM01194)
ESTAGIO SUPERVISIONADO III - ADM (ADM01194)
ADMINISTRACAO DE CARTEIRA DE INVESTIMENTOS
(ADM01131)

ADMINISTRACAO DE PROJETOS (ADM01138)
ESTAGIO SUPERVISIONADO III - ADM (ADM01194)
ORCAMENTO OPERACIONAL (ADM01174)
PLANEJAMENTO FINANCEIRO (ADM01157)
ADMINISTRACAO DE CARTEIRA DE INVESTIMENTOS
(ADM01131)

ADMINISTRACAO FINANCEIRA DE LONGO PRAZO
(ADM01140)

ESTAGIO SUPERVISIONADO III - ADM (ADM01194)
MOEDA E BANCOS I (EC002231)

ADMINISTRACAO DA REMUNERACAO (ADM01165)
ADMINISTRACAO DE MARKETING (ADM01142)
ADMINISTRACAO FINANCEIRA DE LONGO PRAZO
(ADM01140)

ESTAGIO SUPERVISIONADO III - ADM (ADM01194)
ESTAGIO: VISAO SISTEMICA DAS ORGANIZAGCOES
(ADM01003)

POLITICA EMPRESARIAL (ADM01127)
ADMINISTRACAO FINANCEIRA DE LONGO PRAZO
(ADM01140)
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76

2002/2

2002/2
2002/2
2002/2

2002/1
2002/1

2001/2

2001/2
2001/1

2001/1

2001/1
2000/2

2000/2
2000/1

2000/1
1999/2

1999/2
1999/2

1999/1

1999/1
1999/1
1999/1
1999/1
1998/2

1998/2
1998/2
1998/2
1998/2

1998/2
1998/1
1998/1
1998/1

1997/2
1997/2
1997/2
1997/2
1997/2
1997/2

1997/2
1997/2

DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS
(ADM01178)

GESTAO AMBIENTAL NA EMPRESA (ADM01004)
INTRODUGCAO AO MARKETING (ADM01141)
SISTEMAS DE INFORMACOES GERENCIAIS
(ADM01160)

ANALISE MICROECONOMICA II (ECO02208)
PLANEJAMENTO E CONTROLE DA PRODUGAO
(ADM01137)

ADMINISTRACAO FINANCEIRA DE LONGO PRAZO
(ADM01140)

ANALISE MICROECONOMICA II (ECO02208)
ADMINISTRACAO DE RECURSOS MATERIAIS
(ADM01010)

ADMINISTRACAO FINANCEIRA DE CURTO PRAZO
(ADM01139)

ANALISE MICROECONOMICA I (EC002207)
ADMINISTRACAO FINANCEIRA DE CURTO PRAZO
(ADM01139)

PLANEJAMENTO E CONTROLE DA PRODUGAO
(ADM01137)

ADMINISTRACAO FINANCEIRA DE CURTO PRAZO
(ADM01139)

ANALISE MICROECONOMICA I (EC002207)
ADMINISTRACAO FINANCEIRA DE CURTO PRAZO
(ADM01139)

ANALISE MICROECONOMICA I (EC002207)
PLANEJAMENTO E CONTROLE DA PRODUGAO
(ADM01137)

ADMINISTRACAO FINANCEIRA DE CURTO PRAZO
(ADM01139)

ANALISE MICROECONOMICA I (EC002207)
ECONOMIA BRASILEIRA (EC002209)

RELACOES DO TRABALHO (ADM01156)
TECNICA COMERCIAL (EC003322)
ADMINISTRACAO E GOVERNO DO BRASIL E ESTAGIO
I (ADM01188)

ANALISE MICROECONOMICA I (EC002207)
CONTABILIDADE SOCIAL (EC002215)
ESTATISTICA GERAL II (MAT02215)

ESTRUTURA E INTERPRETAGAO DE BALANCOS
(ECO03341)

INTRODUGAO A ANALISE DE SISTEMAS (INF01115)
ANALISE MICROECONOMICA I (EC002207)
ESTATISTICA GERAL II (MAT02215)
FUNDAMENTOS FILOSOFICOS DA ADMINISTRAGAO
(ADM01186)

ADMINISTRACAO DE RECURSOS HUMANOS
(ECO01144)

ANALISE MICROECONOMICA I (EC002207)
ESTATISTICA GERAL I (MAT02214)

ESTRUTURA E INTERPRETACAO DE BALANGOS
(ECO03341)

INSTITUICOES DE DIREITO PRIVADO E LEGISLAGAO
COMERCIAL (DIR02203)

INTRODUGAO A CIENCIA POLITICA (HUM06409)
METODOLOGIA BASICA DE CUSTOS (EC003320)
ORGANIZACAO DA PRODUCAO (EC001136)
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1997/1
1997/1

1997/1
1997/1
1997/1

1997/1
1996/2

1996/2
1996/2
1996/2
1996/2

1996/2
1996/2
1996/1
1996/1
1996/1

1996/1
1996/1

ESTATI'STIEIA GERALT (MAT02214) ~
INSTITUICOES DE DIREITO PUBLICO E LEGISLACAO

TRIBUTARIA (DIR04416)

INTROD,UCAO A CONTABILIDADE (ECO03343)
MATEMATICA FINANCEIRA (MAT01114)
ORGANIZACAO E METODOS E ESTAGIO I

(ECO01187)

PSICOLOGIA APLICADA A ADMINISTRACAO

(ECO01110)

ALGEBRA LINEAR E GEOMETRIA ANALITICA

(MAT01110)

DIREITO E LEGISLAGCAO SOCIAL (DIR04401)
INTRODUGAO A CONTABILIDADE (ECO03343)
INTRODUCAO A INFORMATICA (INF01210)
SOCIOLOGIA APLICADA A ADMINISTRAGAO

(EC001104)

TEORIA ECONOMICA (EC002206)

TEORIA GERAL DA ADMINISTRAGAO (ECO01115)
CALCULO I-B (MAT01102)

INTRODUGAO A SOCIOLOGIA (HUM04460)
INTRODUGCAO AS CIENCIAS ADMINISTRATIVAS

(ECO01185)

LINGUA PORTUGUESA T A (LET01405)
TEORIA ECONOMICA (EC002206)
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