
 
DESCRIÇÃO DE CARGOS 

 

Cargo Auxiliar de Suprimentos CBO  

Setor Estoque / Expedição Departamento Supply Chain 

 

RQ_027 Rev04 

SUMÁRIO  

Responsável pelas atividades de Estoque e Expedição da empresa, realizando movimentação de mercadorias, contato com 
transportadoras, fornecedores e operações administrativas do setor. 

 

ATIVIDADES E FUNÇÕES  

 

1. Receber, conferir e registrar as mercadorias, confrontando as informações das notas fiscais com as ordens de compra e 

especificações dos produtos. 

2. Conferir e separar pedidos de vendas, requisições e devoluções, seguindo os romaneios. 

3. Embalar mercadorias seguindo as orientações específicas de cada tipo de produto, tamanho de caixa e tipo de envio. 

4. Armazenar materiais de forma organizada, preservando suas condições e otimizando a localização. 

5. Repor materiais nos estoques principais e intermediários de acordo com os níveis mínimos de estoque, informando o superior 

imediato quanto a necessidade de reabastecimento. 

6. Auxiliar na execução de inventários cíclicos, realizando contagens físicas e comparando os resultados com os dados do sistema 

de gestão de estoque. 

7. Manter a limpeza e organização do setor, separando e descartando materiais de forma adequada. 

8. Realizar as atividades de carga e descarga de caminhões com segurança, utilizando equipamentos de proteção individual 

adequados. 

9. Eventualmente, desempenhar outras atividades de mesma natureza e complexidade. 

10. Zelar pelo patrimônio da empresa e pelas diretrizes da política de qualidade. 

 

 

FORMAÇÃO   

Mínima  Recomendável  

Ensino Fundamental Completo 
Ensino Médio Completo, Curso Técnico Incompleto em Logística, 

Administração e áreas afins  

 

EXPERIÊNCIA  

Mínima  Recomendável  

Não se aplica 01 ano  

 

DIMENSÃO DO CARGO  

Idioma - Inglês Vivência do Segmento 
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Leitura Não se aplica 

06 meses 
 

Escrita Não se aplica 

Fala Não se aplica 

 

APTIDÕES  

Concentração  Força e destreza 

Normal Normal 

Habilidade Analítica  Habilidade Humana 

Pouca Não se aplica 

 

COMPETÊNCIAS  

Liderança e Gestão de pessoas – Arte de comandar pessoas, atraindo seguidores e influenciando de forma positiva 
mentalidades e comportamentos. 

NA 

Tomada de Decisão – Consiste no processo decisório da escolha dentre as alternativas possíveis. NA 

Visionário – Qualidade de algo ou alguém que é idealista, que tem ideias extravagantes e incomuns, acreditando 
estar enxergando tendências ou conceitos que estão à frente de seu tempo. 

NA 

Visão de dono – Vestir a camisa ou sentir-se o proprietário da empresa. NA 

Ser Inspirador – Induz ou influencia a produção artística ou intelectual. NA 

Visão de custos e orçamento – Planejar e disciplinar sobre os valores envolvidos na operação e nos bastidores do 
empreendimento. 

NA 

Visão de mercado – Identificar novos caminhos para que uma empresa possa se tornar mais competitiva, saber 
onde se quer/deve chegar e qual o caminho a percorrer para conseguir isso. 

NA 

Visão de negócio – Perspectiva claramente definida sobre o futuro da empresa, para que se consiga ser bem-
sucedido. 

NA 

Visão Estratégica – Capacidade de fazer o planejamento do futuro no seu negócio e definir os objetivos para ser 
alcançado. 

NA 

Criatividade – Capacidade de criar obras com elevado grau de diferenciação em relação a outras obras. NA 

Inteligência Emocional – Capacidade de identificar e lidar com as emoções e sentimentos pessoais e de outros 
indivíduos. 

NA 

Motivação – Energia que aciona e direciona o comportamento. NA 

Empatia – Capacidade de você sentir o que uma outra pessoa sente caso estivesse na mesma situação vivenciada 
por ela. 

NA 

Resiliência – Capacidade de voltar ao estado normal sem interferir no seu estado emocional. Normal 

Foco no cliente – Compreender que todas as nossas ações tem como objetivo criar vínculos significativos e 
memoráveis com os clientes, que as suas necessidades e expectativas sejam atendidas e superadas. 

N/A 

Qualidade – Adequar as conformidades e os requisitos que a própria empresa e os clientes estabelecem. Nível de 
perfeição de um processo, serviço ou produto entregue pela sua empresa. 

Normal 
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Pontualidade – Assegurar e garantir que as coisas são feitas na hora e horas ou por acaso (a partir de) um lugar 
dado / local no tempo acordado. 

Alta 

Comunicação – É a ciência que cuida das interações entre as pessoas e os animais por meio do compartilhamento 
de informações. 

Normal 

Trabalho em equipe – Junção de várias pessoas que unem seus esforços visando solucionar um problema em 
comum. Sendo assim, quando duas ou mais pessoas trabalham juntas para executar uma tarefa ou encontrar a 
solução de um problema. 

Normal 

Responsabilidade – É o dever de arcar com as consequências do próprio comportamento ou do comportamento de 
outras pessoas. 

Normal 

Abertura a mudanças – Capacidade do indivíduo de gerar alternativas para o trabalho com a busca de soluções que 
agreguem valor aos processos, além da abertura para aprender e inovar, propondo e incentivando mudanças nas 
estratégias de atuação. 

Normal 

Relacionamento interpessoal – Interagir com as pessoas ao nosso redor: amigos, colegas de trabalho, familiares, 
ou seja, as diversas interações que podem acontecer baseadas em sentimentos, emoções e tipos de 
relacionamentos que temos com o núcleo de pessoas que nos cerca em nosso dia a dia. 

Normal 

Segurança – Segurança no trabalho, com os equipamentos, com as instalações e com as informações que tiver 
acesso e na condução de veículos da empresa. 

Normal 

Organização – Unidade social coordenada, consciente, composta por duas ou mais pessoas, que trabalha com 
relativa constância de propósito para alcançar uma meta ou um conjunto de objetivos comuns. 

Normal 

Orientação para resultado – Capacidade que uma pessoa tem para focar na concretização dos objetivos. Normal 

Iniciativa – Ato de tomar a frente de alguma tarefa, solução ou projeto. Normal 

Proatividade – Capacidade de antecipar situações, estando preparado para lidar com elas antes mesmo de 
acontecerem. 

Normal 

Sustentabilidade – Desenvolvimento capaz de suprir as necessidades da geração atual, garantindo a capacidade de 
atender as necessidades das futuras gerações. 

Normal 

Diversidade – Conjunto de diferenças e de valores que as pessoas de uma sociedade compartilham entre si. Normal 

Ética – Conjunto de valores que orientam o comportamento do homem em relação aos outros na sociedade em que 
vive. 

Normal 

 

TERMO DE CIÊNCIA  

Nome  
Assinatura 

Data  


