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[8 E] DESCRI(;AO DE CARGOS
frente as exigéncias do

@ conexao empresarial
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D0 3NPIVARENISTA AGENDA

09:00 -10:15

A Importdncia da Descri¢do de
Cargo
Entendendo sobre a CBO

10:15 - 10:30
Break

10:30-11:30
Itens Importantes na Inclusédo de
Cargos no e-social

) conexaoempresarial
=¥y sindivarejista
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Descrigdo de Cargo:

E uma definicdo escrita do que:

v 0 ocupante faz;

v' Como ele faz;

v Por que ele faz

7Y conexao empresarial
V/ 4 ] o
Ny Sindivarejista




SINDI
de Campinas e Regiao

Uma Descricao de Cargo deve:

o Abranger todos os parametros do cargo;

o Ser detalhada e especifica (porém flexivel)

permitindo que o colaborador cresca na empresa.



Uma Descricao de Cargo deve:
o Deve possuir uma linguagem que possa ser

orontamente  compreendida por qualquer
Dess0a,

o Deve conter: Titulo, Sintese da funcéo (CBO) ,
Lista das principais responsabilidades,
treinamentos necessarios...



vE a formalizacdo, em documento escrito, das atribuicdes,
responsabilidades e especificacoes dos requisitos de um cargo
na empresa;

v Ela deve ser o mais clara e concisa possivel, pois é base
para uma série de processos no RH,;

v'Cada descricdo é unica, ou seja, as atividades descritas
compreendem um cargo distinto em toda a extensao de seu
significado.

O
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Estrutura da descricao de cargo

Identificacao  Atividades Experiéncia Formacao Académica

Competéncias Pessoais Competéncias Tecnicas Data

@ exao empresarial
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Identficacao

Titulo

Identifique o0 nome do cargo, e seja criterioso para escrevé-lo corretamente e por
completo, por exemplo: Analista de Recursos Humanos Junior ou Auxiliar
Administrativo isso facilitara a diferenciacao de cada funcao;

Area

Defina o setor a que pertence, por exemplo: Financeiro ou Marketing;

CBO

Numero correspondente a Classificacado Brasileira de Ocupacoes

empresarial
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Implicagoes no e-Social
Titulo

ldentifiqgue 0 nome do cargo, e seja criterioso para escrevé-lo corretamente e por

completo, por exemplo: Analista de Recursos Humanos Junior ou Auxiliar
Administrativo isso facilitara a diferenciagdo de cada func¢éo;

Cargo: € nome atribuido a posicdo que uma
determinada pessoa ocupa em uma
Instituicao

Func¢do: € um conjunto de tarefas atribuidas a
esse cargo

@ conexao empresarial
sindivarejista
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Implicagoes no e-Social
3 Informacodes Importantes:

Cadigo Interno do Cargo
o € 0 codigo do cargo dentro da empresa

CBO
o Classificacao Brasileira se ocupacao

Nome do Cargo
o associar o nome do cargo com a CBO correto.

Q , conexao empresarial
\ & sindivarejista




Implicagdes no e-Social

Entendendo a Classificacao Brasileira de Ocupacoes

Exemplo: Vendedor
o CBO

Cargo: Vendedor

CBO: 5211-10
Funcao:

@ conexao empresarial
sindivarejista


http://www.mtecbo.gov.br/cbosite/pages/pesquisas/BuscaPorTitulo.jsf
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Palavra Chave: vendedor

Mova Busca

Palavra Chave: corresponde a gualquer titulo ou descricio na CBO2002. Ufilize os filtros para reduzir
dinda mais a sua busca e, depois, cligue em "Procurar’ para ver o resuliado. Cerifique-se da orfografia e

acentuacdo.
Resultados de titulos encontrados Codigo Tipo Histdrico

[* Recepcionista vendedor de passagens aéreas 4221-05 Sindnimo

% WVendedor - no comércio de mercadorias 5211-10 Sindnimo

[ Vendedor permissiondrio 5242-15 Ocupacio

[% WVendedor ambulante 5243-05 Ocupacdo

[ Vendedor de apostas de turfe 4212-10 Sindnimo

[* Wendedor de cachorro quente 5243-05 Simdnimo

@ndedor de comeércio varejista 5211-10 Ocupai;ﬁ

[F Vendedor de consorcio 5241-05 Simonimo

[% Vendedor de informacfes comerciais 3541-20 Sindnimo

% WVendedor de jornais e revistas 5242-10 Sindnimo

[Primeiral Anterior] 12 3 [Proximal Ultimal conexao empresarial
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Buscas

[t] Descrigdo

[t] Historico de Ocupagoes

[t] Caracteristicas de Trabalho

[v] Areas de Atividade

[*] Competéncias Pessoais

[+] Recursos de Trabalho

[t] Participantes da Descrigac

[t] Relatorio da Familia

[t] Relatorio Tabela de Atividades

[*] Conversao

@ conexao empresarial

sindivarejista



Buscas

_,//-_;* il. 51 Descrigio Descricao
[ Histarico de Ocupagoes ™ Pagina inicial
[} Caracteristicas de Trabalho

[] Areas de Atividade

[ Competéncias Pessoais 5211 :: Operadores do comércio em lojas e mercados
[l Recursos de Trabalho

[ Participantes da Descrigdo
L . Titulos
[ Relatdrio da Familia 5211-05 - Vendedor em comércio atacadista
[H] Relatorio Tabela de Atividades .
521110 - Vendedor de comercio varejista
[ Conversdo Conszultor de vendas, Operador de vendas (lojas), Vendedor - no comércio de mercadornias,
Vendedor intermo

5211-15 - Promotor de vendas
#] Fale com a CBO
5211-20 - Demonstrador de mercadorias

5211-25 - Repositor de mercadorias

Esplanada dos Ministérios Arrumador de prateleiras - em supermercados, Arrumador de prateleiras - no comeércio,
Bloco F - CEP: 70058-500 Repositor - em supermercados
Brasilia - DF
5211-30 - Atendente de farmacia - balconista
Central de Atendimenio CEO: 158 Ajudante de farmacia
Telefone: (61) 2031-6000 5211-35 - Frentista

Atendente de posto de gasolina, Bombeiro de posto de gasolina

5211-40 - Atendente de lojas e mercados

Atendente balconista, Atendente de balcdo, Atendente de lojas, Atendente de padaria,

Atendente de peixaria, Atendente do sefor de frios e laticinios, Atendente do setor de

horifrutigranjeiros, Atendente do setor de rotisserie (pratos prontos), Atendente do setor de presa rial
vinhos, Balconista
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Descricao Sumaria

Vendem mercadorias em estabelecimentos do comércio vargjista ou atacadista, auziliando
os clientes na escolha. Controlam enirada e saida de mercadorias. Promovem a venda de
mercadorias, demonsirando seu funcionamento, oferecendo-as para degustacdo ou
distribuindo amostras das mesmas. Informam sobre suas qualidades e vantagens de
aquisicao. Expoem mercadorias de forma atrativa, em pontos estratégicos de vendas, com
efiquetas de preco. Abastecem pontos de venda, géndolas e balcdes e atendem clientes
em lojas e mercados. Fazem inventario de mercadorias para reposicdo. Elaboram relatorios
de vendas, de promogdes, de demonstracies e de pesguisa de pregos.

@ conexao empresarial

sindivarejista
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Caracteristicas de Trabalho

@ Pagina inicial

5211 :: Operadores do comércio em lojas e mercados

Condigdes gerais de exercicio

Trabalham como assalariados, com carteira assinads ou como autdnomos, em empresas
comerciais. O ambiente de trabalho & fechado, exceto para o frentista que atua, geralmente,
a céu aberto. Trabalham em eguipe, com supernvisdo permanente ou ocasional, em horarios
diurnes, noturnos e em rodizio de turnos. Permanecem em pé, por lengos periodos. Podem
estar expostos a ruidos, temperaturas variadas & material thxico.

Formagao e experiéncia

Em geral para o exercicio das ocupagbes de atendente de farmacia, demonstrador de
mercadorias, promotor de vendas., repositor de mercadorias, vendedor de comércio
vargjista e vendedor atacadista, reguer-se ensino fundamental a8 ensino medio, podendo o
mesmo variar de acordo com a ocupacio. guarta série do ensino fundamental para frentista
e até guarta série do ensino fundamental para o atendente de lojas e mercados. O tempo
médio para o desempenho profissional @ heterogéneo: frés a quatro anos para vendedoras,
um a dois anos para atendente de farmacia e menos de um ano para promotor de vendas,
demonstrador de mercadorias e repositor de mercadorias; nenhuma experiéncia
profissional & exigida para & ocupagdo de atendenfe de lojas e mercados. Afs)
ocupacao{oes) elencadals) nesia tfamilia ocupacional, demandam Tormacao profssional
para efeitos do célcule do nimero de aprendizes a serem  contratados pelos
estabelecimentos, nos termos do artigo 429 da Consolidacdo das Leis do Trabalho - CLT,
exceto o5 casos previstos no art. 10 do decreto 5. 598/2005. ~onexao empresa rial

indivarejista
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Buscas )
Bl Hessrighs Areas de Atividade
[ Histdrico de Ocupagbes ﬁ Fagina inicial
[F] Caracteristicas de Trabalho
[+ Areas de Atividade L,
[F] Competéncias Pessoais
MR de Trabalh .. .
eetrsos ge frabatio 5211 :: Operadores do comércio em lojas e mercados
[*] Participantes da Descrigao
[*] Relatorio da Familia
] Relatério Tabela de Atividades EEE
i Ordem GAC ) Atividades
[l Conversdo A CONTROLAR ENTRADA E SAIDA DE
MERCADORIAS
B EXPOR MERCADORIAS NOS PONTOS
DE VENDA
(2] Fale com a CBO C PROMOVER A VENDA DE PRODUTOS
D DEMONSTRAR PRODUTOS
E PREPARAR MERCADORIAS PARA
) VENDA
Esplanada dos Ministerios F VENDER PRODUTOS
Bloco F - CEP: 700558-900 G ATENDER CLIENTES
Brasilia - DF H TRABALHAR COM SEGURANCA
Y COMUNICAR-SE
Central de Atendimento CBO: 158
Telefone: (61) 2031-6000 * Ag reticéncias () indicam que a GAC possui atividades. Cligue sobre o mais (+) para expandir.

Clicando-s2 em cada Area € possivel listar as afividades.

resarial
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@ Pagina inicial

5211 :: Operadores do comércio em lojas e mercados

Competéncias Pessoais

1 Transmitir confianca

2 Trabalhar em equipe

3 Demonstrar objetividade

4 Demonstrar habilidade sensorial (olfato, paladar)
5 Lidar com o publico

G Demonstrar credibilidade

T Demonstrar capacidade de comunicacao verbal
3 Demonstrar dinamismo

g Demonstrar capacidade retérica

10 Lidar com diversidade

1 Aplicar nogdes basicas de enfermagem

12 Demonstrar flexibilidade

13 Confornar situacdes adversas @ conexio empresarial

sindivarejista

14 Estabelecer relacionamento com os clientes
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Recursos de Trabalho

@ FPagina inicial

5211 :: Operadores do comércio em lojas e mercados

Recursos de Trabalho
Embalagem de embargue
Fita d= balanca

Balanca

Caixa (pdv)

* Aparelhos de telefonia (tel, fax, interfone, radio)
Container

* Recursos de informatica
Unifarme

* Epi

Maguina de ‘resinitar
Maquina de succdo de dleo
Maguina fotografica

* Seringas, luvas descartaveis
Estilete

Rodinho

Elevador

* Empilhadeira

Carrinho hidraulico

Ezpanador
* Bomba de gasolina e escorredeira de dleo e :
Produtos de limpeza l)S(tE?O empresarial
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A A
Buscas
[ Descrigio Relatorio Tabela de Atividades
[+ Histarico de Ocupagbes @ Pagina inicial

[*] Caracteristicas de Trabalho
[*] Areas de Atividade

e Selecionar Todas Ocupagoes

[l Recursos de Trabalho Vendedor em comércio atacadista - VA
J Vendedor de comeércio varejista - VV

[ Participantes da Descrigdo O Promotor de vendas - PR

. . L Demanstrador de mercadaorias - DE
¥ Relatrio da Familia O Fepositor de mercadorias - RP
[*] Relatdrio Tabela de Atividades [ Atendente de farméacia - balconista - AF
) O Frentista - FR
[ Converséo OJ Atendente de lojas e mercados - AT

Gerar Tabela de Atividades

(%] Fale com a CBO

@ conexao empresarial

sindivarejista



ﬁ* SINDIVAREJISTA
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/ coffee
w break

) conexdao empresarial

¥ sindivarejista




Registros do evento 5-1030 - Tabela de Cargos/Empregos Piblicos

_f/'/‘jr SINDIVAREJI'
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et Tabargn . | ldemificagio dnica do evemen.
Regra de validagio:
RECGRA_WVALIDA_ 1D EVENTO

3 [ETE] kleE e E| N LD oy |- [ ldestifiegdo dis ambieile

I - Proshsii:
2« restriia.
YWakores Vilidos: 1, X
f prockmi kleE e E| N L1 ool | - [Processs de emissio ds evento
1= Aplicativo div enpregabor;
2 - Aplicativo povernamental
Walores Vilidos: 1.1

T verfrow ke v E|] C L=l [od0 | - [WersSedo prooesse de o e vt Indk & versio do aph
M di gvenin.

L] wplnse ide - mipregador E| ™ L«l Jodl | - [Preescher com o codigo comespondente s tipo de Brcrigie, oomfiorme shela
5
Validaglor Deve ser igpal a [1] (NPT ou [2] (CPF)

1 nrisme ife Emprepador £l T Ll |05 | = |infirmar o mimens de inserigho do contribuimee de wondo com o tpo de

inserighs mdicado no campo | plise ). Se dor wn CNPI dese ser infonda
apereis a Rais R e ailis posgiies, eacefo s maluress parilics de
athmissistragio pablica diveta Federal ([101-5], [104-00, [107-4], [116-3],
itusgho em que o campe deve ser preens hide com o CNP) complets | 14

o e L
vm&-|m| for iguald a [ 1], deve seram ndmens de CNPY vilido.
& (2], deve ser wim CPF il

emlCarga el arg ] ] Preescher com o cddigo do cargo.
Validagho: O oddigo amibuidn sio pode conter a expresbn “eSocal™ nes 7
sele ) primeiris prekies.
15 imaWalid idelange E| C | L1 [@07 | « |Preeschercom o més e ane de inicio da validade das informagies prestadas

2w e, T Boemmain AR SN

Walidagdio: Deve aer v dats wiliiba, igusl oo postienor & data instal de

implimviag o do e Social, ni ot AAAA-SA

I Vi alid el arg E| € [ ol |07 | - |Preescher com o més e ane de wemsn da validsde das infonmagdes. se

warver.

wummmmawwmmuu:wn
| o1 pamburir | inil' alicl

I oo sy dadusCargn | © | 1l | 100 | - [Preescher com o nome do cargn Conexaoempresarlal
19 e CRO dadosCarge E| C | 1-1 005 - [Clsificagdo Brsilei de Ocupegio - CAO, sindivarejista
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Evento - S 1030

o Esse evento identifica os cargos, inclusive carreiras e
patentes, apresentando codigo e periodo de validade;

o deve ser usado para incluir, alterar e excluir um registro de
determinado cargo na Tabela de Cargos;

o Essas informacdes sao usadas para validar outros eventos
do eSocial, exemplo: cadastramento inicial, admissao,
alteracao de dados contratuais;

empresarial
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Evento - S 1030

o Deve ser enviado na implantacao do eSocial, apos o envio
do evento S-1000 — Empregador;

o Apos a implantacao, esse evento sera enviado quando for
criado, alterado ou excluido um cargo;

o Esse evento deve ser enviado antes dos eventos “S-2200 —
Cadastramento Inicial do Vinculo e Admisséo/Ingresso do
Trabalhador” elou “S-2300 — Trabalhador Sem Vinculo de

Emprego/Estatutario — Inicio;

(@ empresarial
N
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Evento - S 1030

o Deve ser enviado na implantacao do eSocial, apos o envio
do evento S-1000 — Empregador;

o Apos a implantacao, esse evento sera enviado quando for
criado, alterado ou excluido um cargo;

o Esse evento deve ser enviado antes dos eventos “S-2200 —
Cadastramento Inicial do Vinculo e Admisséo/Ingresso do
Trabalhador” elou “S-2300 — Trabalhador Sem Vinculo de

Emprego/Estatutario — Inicio;

(@ empresarial
N
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1) A Tabela de Cargos guarda as informacdoes de forma
historica, ndo podendo haver dados diferentes para 0 mesmo
cargo e o0 mesmo periodo de validade, ou seja, ndo pode
haver dados diferentes para 0 mesmo cargo e mesmo periodo

de validade;

2) O empregador deve realizar uma analise do seu
organograma e definicao dos cargos, obedecendo as
normas trabalhistas,;
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3) Os cargos Iinformados ao eSocial nao implicam
reconhecimento e validacao dos planos internos de
cargos, carreiras e salarios adotados pelo empregador;

4) Os codigos (codCargo) atribuidos aos cargos séo de livre
escolha do empregador;
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Importante!

5) A Tabela de Cargos deve guardar relacdo com a Tabela de
Classificacao Brasileira de Ocupacoes — CBO.

A estruturacdo da tabela de Cargos deve ser feita com
base nos dados da Tabela CBO.

O codigo CBO deve ser informado no nivel Ocupacao
existente na tabela de CBO, com 6 (seis) digitos, e
corresponder a principal atividade do trabalhador;

h conexao empresarial
\::2‘!4" sindivarejista

divarejista
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EVENTO S-1040 — TABELA DE FUNCOES

A funcao nao deve ser confundida com as atividades
previstas na estruturacao de um cargo.

Para o eSocial ela representa uma posicao diferenciada atribuida
ao empregado na hierarquia da organizacao, superior ao cargo

para o qual ele foi contratado, acompanhada de gratificacao para
0 Seu exercicio

\
>4

empresarial
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EVENTO S-1040 — TABELA DE FUNCOES

O uso desse evento nao é obrigatorio.

A utilizacao da Tabela de Funcoes e Cargos em
Comissao é opcional e sO0 deve ser enviada
pelos empregadores/orgaos publicos que a
utilizam para destacar funcao gratificada, ou de
confianca, nos moldes da legislacao trabalhista.

4
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EVENTO S-1040 — TABELA DE FUNCOES

Se houver, deve ser enviado na implantacao do eSocial,
apos o envio do evento S-1000 — Empregador.
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Exemplo Funcao

Tempo de experiéncia profissional necessario para atingir o desempenho desejado,
considerando a conformidade com a escolaridade exigida.

Deve-se indicar o tempo e/ou tipo de experiéncia necessaria:

Vendedor Junior

Atuar como promotor de vendas, demonstrar os produtos expostos aos clientes,
informar o potencial do produto. Nao requer experiéncia anterior.

Vendedor Pleno

Atuar com o processo de vendas ativa ao cliente, realizar o registro no sistema,
Experiéncia desejavel de 2 a 4 anos em vendas de ( ...)

Na CBO esta em Caracteristicas do Trabalho

€ conexao empresarial
&’ c<indivareiicta
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http://www.mtecbo.gov.br/cbosite/pages/pesquisas/ResultadoFamiliaDescricao.jsf

78 SINDIVAREJISTA
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Modelo
Descricao de Cargo

© conexao empresarial
sindivarejista



DESCRIÇÃO DE CARGO - Atividade - 1.docx
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Pontos de Atencao!!
o Lel da Aprendizagem (Lei 10.097/2000)

Com o e-Social em vigor, o MTE ira consultar no portal a
cota de cada empregador e, a0 mesmo tempo, visualizar se
a legislacao esta sendo cumprida.

Quais as fungdes que um aprendiz nao pode exercer?

Sao excluidas da base de cdlculo da cota de aprendizagem as seguintes funcodes:

— as fungbes que exijam formacdo de nivel técnico ou superior e os cargos de dire¢do, de
geréncia ou de confianga (art. 10, 8 19, do Decreto n® 5.598/05);

- 0s empregados em regime de trabalho tempordrio, instituido pela Lei n® 6.019, de 3 de
janeiro de 1973 (art. 12, do Decreto n® 5.598/05);

,,,,,,,,,,,,



https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/L10097.htm

SINDI
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Pontos de Atencao!!

o Lel da Aprendizagem (Lei 10.097/2000)

Empresas tributadas pelo Simples Nacional nao possuem
esta obrigatoriedade — Lei Complementar 123 de 2006

o Neste momento a nao se faz
obrigatorio, porém deve-se ficar atento na justificativa
para diferenciacéo do salario, ndo apenas pelo tempo
de casa, experiéncia, cargos de confianca.

(@ empresarial
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https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/L10097.htm
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Vantagens de Ter DC

‘/A D.C. fornece um alicerce firme para a avaliacao dos cargos, da qual
resultara a fixacao de uma remuneracao coerente internamente;

‘/ Auxilia no processo de recrutamento e selecao permitindo ao recrutador
entender o cargo e seus requisitos para captar profissionais no mercado;

‘/Apoia 0 mapeamento de competéncias para o processo de avaliacao de
competéncias dos colaboradores e a entrevista por competéncias dos
candidatos;

('( )| empresarial
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Para sabermos como foi o
dia de hoje, por favor

AVALIAR PARA responda a Avaliacao de

MELHORAR Reagao!

@ conexao empresarial
sindivarejista
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OBRIGADA!
Ariana Gilberto

Consultora em Recursos Humanos
ariagila@gmail.com

Contato
falecom@sindivarejistacampinas.org.br
19 3775 5560

) conexdao empresarial
9 sindivarejista
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