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RESUMO

O presente artigo tem como objetivo identificar a necessidade de atualizagao da
descrigao e analise de cargos como requisito fundamental para a eficiéncia do
processo de recrutamento e selecdo de pessoas. No contexto atual,
caracterizado pelas mudancgas frequentes no conteudo dos cargos, a revisdo da
descrigdo e analise de cargos torna-se indispensavel para realizar a contento
todas as demais atividades pertinentes a gestao de pessoas. Foi realizada uma
pesquisa bibliografica, visando conceituar a descri¢do e a analise de cargos, as
modificagdes que ocorrem nos cargos e o processo de recrutamento e selegao.
Foi possivel visualizar que a descricdo de cargos nao pode ser um material
estatico, mas deve acompanhar e contemplar as modificacbes que se impdem
aos cargos e definir novos requisitos aos seus futuros ocupantes.

PALAVRAS-CHAVE: Descrigao de Cargos. Recrutamento de Pessoas. Selegéo
de Pessoal.

ABSTRACT

This article aims to identify the need to update the job description and analysis
as a fundamental requirement for the efficiency of the recruitment and selection
process. In the current context, characterized by the frequent changes in the
content of the positions, the review of the description and analysis of positions
becomes indispensable to carry out to the satisfaction all the other activities
pertinent to the people management. A bibliographical research was carried out
aiming to conceptualize description and analysis of positions, the modifications
that occur in the positions and the process of recruitment and selection. It was
possible to visualize that the job description cannot be a static material, but must
follow and contemplate the changes that are imposed to the positions and define
new requirements for its future occupants.

KEYWORDS: Description of Positions. Recruitment of People. People Selection.
INTRODUCAO

O mundo do trabalho estda em mudanga constante. Por isso, o processo
de descrigcdo de cargos deve seguir essas mudancgas, visando manter sempre
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atualizadas as informagdes de que dispde. Segundo Marras (2016), essas
atualizagbes ocorrem em duas formas: anualmente, por iniciativa do érgao de
cargos e salarios e a qualquer momento, a pedido de uma determinada area,
para registrar e avaliar modifica¢des introduzidas no perfil de determinado cargo.

A descricdo de cargos, sendo bem elaborada, possuindo riqueza de
detalhes e contendo, dentro de contornos bem definidos, todas as caracteristicas
que o cargo exige, € muito importante para as organizagdes, pois proporciona
uma padronizacao no perfil organizacional dos cargos da empresa e evita que a
pessoa responsavel pelo recrutamento faga exigéncias inadequadas ou utilize
uma visao pessoal. Evita, ainda, prejuizos maiores para a organizagao, tais como
aumento da rotatividade, equipe insatisfeita, necessidade de mais treinamentos
e até mesmo a realizagao de um novo processo de recrutamento e selegao, o
que acaba por gerar mais custos e desgaste, tanto par a empresa quanto para
as pessoas envolvidas no processo. Por outro lado, uma selecgao correta evita o
constrangimento, por parte da empresa, de ter que dispensar uma pessoa
recém-selecionada por nao apresentar um perfil coerente com as demandas do
cargo.

Assim, torna-se relevante falar sobre a necessidade de atualizagdo da
descrigao dos cargos para o processo de recrutamento de pessoas, para que 0
responsavel pelo recrutamento tenha os parametros necessarios para realizar
uma selecdo de pessoas que efetivamente venha a ser uti ao bom
funcionamento da empresa.

MATERIAL E METODOS

Para o desenvolvimento do presente artigo, foi utilizado o método da
pesquisa bibliografica. Na definicdo de Gil (2010), a pesquisa bibliografica &
aquela realizada a partir de material ja produzido, que pode ser constituido por
livros, artigos cientificos, jornais, teses, pesquisas etc. A pesquisa bibliografica
desenvolve-se em etapas, que sao: escolha do tema, levantamento bibliografico
preliminar, formulagao do problema, elaborag¢ao do plano provisério de assunto,
busca das fontes, leitura do material, fichamento, organizagao légica do assunto
e redacao do texto.

Segundo Marconi & Lakatos (2010), a pesquisa bibliografica coloca o
pesquisador em contato direto com tudo o que foi escrito, flmado ou dito sobre
um determinado assunto, porém nao € uma mera repeticdo do que ja foi dito ou
escrito sobre tal assunto. Pelo contrario: os dados e reflexdes reunidos a partir
do material pesquisado devem servir como base para o exame de um tema sob
nova perspectiva ou abordagem.

RESULTADOS

Segundo Chiavenato (2009), a descricdo de cargos € um processo que
tem como objetivo especificar as tarefas ou atribuicdes que compdem um cargo,
distinguindo-o de outros cargos existentes na organizacdo. Ou seja, € 0
detalhamento das tarefas do cargo, a frequéncia da execucdo, os métodos para
a execucao dessas tarefas e 0s objetivos do cargo. Basicamente, a descri¢céo de
cargos esta voltada para o conteddo dos cargos, ou seja, para 0S aspectos
intrinsecos dos cargos. ldentificando-se o conteudo dos cargos, ou seja, seus
aspectos intrinsecos, passa-se a analisar 0s aspectos extrinsecos, isto é, 0s
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requisitos que o cargo impde a seu ocupante, e isso é feito a partir da andlise
dos cargos. Portanto, descricdo e analise de cargos sdo operacdes distintas,
pois enquanto a descricdo se preocupa com o0 conteudo do cargo, a analise
estuda os requisitos qualitativos, as responsabilidades envolvidas e as
condi¢cOes exigidas pelo cargo. A descricdo de cargos deve ser feita de forma
objetiva para que fique de facil entendimento para todos. A descricdo € em
relacéo ao cargo e ndo a quem vai executar o cargo.

Segundo Marras (2016), a descricao de cargo € o processo de abreviacao
das informacgfes recebidas pela analise das funcbes, padronizando o registro
dos dados de maneira que fiqgue mais rapido e facil o acesso do conteudo de
cada um dos cargos da empresa. Além de registrar o universo de tarefas que
compreendem um cargo, a descricado registra os diversos requisitos exigidos
pelo cargo, como: escolaridade, experiéncia, responsabilidade, condi¢bes de
trabalho, complexidade das tarefas, conhecimentos etc.

Segundo Pereira (2014), a partir da descricdo de cargos a instituicdo
passa a conhecer as funcbes exercidas em cada cargo, por isso a descricdo é
importante tanto para o ocupante quanto para o gestor e também para as futuras
selecdes, recrutamentos e treinamentos.

Segundo Marras (2016), a andlise de cargos € o trabalho de deixar claros
todos os detalhes de cada uma das fungbes que compdem o cargo, pois
analisam-se os contornos ndo sé do que se faz, como também para que se faz,
registrando-se todas as caracteristicas exigidas do candidato ou ocupante do
cargo para a obtencao dos resultados esperados.

De acordo com Chiavenato (2009), na maioria das vezes a analise de
cargos concentra-se em quatro areas de requisitos, geralmente aplicadas a
qualquer tipo ou nivel de cargo. Essas quatro areas sao: requisitos mentais,
requisitos fisicos, responsabilidades envolvidas e condicdes de trabalho. Cada
um desses requisitos € dividido em varios fatores de especificagbes que
funcionam como pontos de referéncia que permitem a analise de uma grande
diversidade de cargos. Por exemplo, 0s requisitos mentais compreendem o
conjunto de caracteristicas cognitivas e habilidades mentais necessarias para o
colaborador desempenhar adequadamente suas funcdes.

A categoria requisitos mentais subdivide-se em subcategorias,
denominadas fatores de especificacdo. Esses fatores compreendem a instrucao
essencial, experiéncia anterior desejavel na funcdo, adaptabilidade ao cargo,
iniciativa e outras aptiddes necessarias e importantes para um bom desempenho
profissional. Ja a categoria requisitos fisicos se refere aos esforcos fisicos
exigidos do ocupante para o adequado desempenho do cargo e compreende 0s
seguintes fatores de especificacbes: esfor¢o fisico necessario, concentracao
visual, destreza ou habilidade motoras e compleicao fisica adequada. A &rea das
responsabilidades envolvidas compreende todas as responsabilidades que o
cargo impde ao ocupante, visando um desempenho maduro, responsavel e que
nao acarrete prejuizos a organizacao. Compreende o manuseio responsavel de
equipamentos e ferramentas de trabalho, de material, dinheiro, titulos ou
documentos, o trato cuidadoso com 0s contatos externos ou internos e com as
informagdes confidenciais que derivam das atividades no cargo. Por fim, as
condicOes de trabalho, area que compreende as condicdes fisicas e ambientais
necessarias ao exercicio do cargo, bem como os fatores de risco a saude, reais
e potenciais a que pode estar exposto o funcionario no exercicio do cargo.
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Segundo Chiavenato (2009), os métodos que costumam ser mais
utilizados para a descricdo e analise de cargos séo: observacdo direta,
questionario, entrevista direta e métodos mistos. O método mais utilizado é o da
observacao direta, considerado o mais antigo e também o mais eficaz. A colheita
de dados sobre o cargo é feita pelo analista de cargos, por intermédio da
observacao visual das atividades do ocupante do cargo. O analista de cargos
tem participacdo ativa na colheita de dados, ja o ocupante do cargo tem
participacdo passiva. Esse método tem suas vantagens e desvantagens. As
vantagens vém do fato de que o método ndo exige que o ocupante do cargo
interrompa sua atividade para fornecer informacdes necessarias a descricao e
andlise, sendo, portanto, um método ideal para cargos classificados como
simples e repetitivos. As desvantagens seriam o custo elevado da aplicacdo do
método, por ele requerer um tempo maior da parte do analista de cargos, e 0
fato de que, por néo ter contato direto com o ocupante do cargo, o analista muitas
vezes acaba nao tendo como obter alguns dados que seriam realmente
importantes para a analise.

Também de acordo com Chiavenato (2009), tem-se outro método para a
colheita de dados: 0 método do questionario. Neste, a analise é feita solicitando-
se ao ocupante do cargo que preencha um questionario, respondendo por escrito
a questdes sobre o cargo, seus conteudos e caracteristicas. Na aplicacdo desse
método, enquanto a participacdo do analista de cargos é passiva, a participacao
do ocupante é ativa. As vantagens desse método é que ele é o mais econémico
e € 0 mais abrangente porque pode ser distribuido a todos os ocupantes dos
cargos. Uma das desvantagens € que ele pode ser de dificil entendimento para
ocupantes de cargos que ndo pedem muito preparo intelectual, capacidade de
abstracdo e senso critico. Também se alinham entre as desvantagens do
método do questiondrio a exigéncia de muita cautela na montagem das questdes
e 0s riscos de produzir respostas superficiais ou até mesmo incongruentes.

De acordo com Chiavenato (2009), outro método para a descricdo e
analise dos cargos € a entrevista, que, quando bem estruturada, pode possibilitar
a obtencdo de todas as informacbes referentes ao cargo. Nesse método, a
colheita de dados € feita através de uma entrevista entre o analista e o ocupante
do cargo, por isso ambos tém participacdo ativa na troca oral de perguntas e
respostas. As vantagens sao que esse método pode ser aplicado a qualquer
nivel de cargo, abre espaco para questionamentos e esclarecimento de duvidas
surgidas durante a propria realizacdo da entrevista. As desvantagens da
utilizacdo desse método sdo um custo operacional elevado, pois exige um
analista mais experiente e a paralisacdo do trabalho do ocupante, e a
possibilidade de inducdo a uma confusao entre opiniao e fatos.

De acordo com Chiavenato (2009), o ultimo método é o misto, que
compreende a combinacéo de dois metodos diferentes, o método da observacao
e 0 método da entrevista. O método misto aproveita as vantagens de dois
meétodos diferentes, mas que, aplicados isoladamente, trariam insuficiéncia de
dados coletados e resultariam em uma descricdo incompleta e superficial do
cargo em andlise.

MODIFICACOES NOS CARGOS DE TRABALHO

De acordo com Maximiano (2012), o mundo do trabalho passou por varias
modificacdes ao longo do tempo. Por exemplo, no inicio do século XX, a palavra

Rev. UNINGA, Maring4, v. 56, n. 2, p. 85-92, abr./jun. 2019 88



Revista UNINGA ISSN 2318-0579

chave era eficiéncia, ja no inicio do século XXl a palavra chave é competitividade.
Outra mudanca que ocorreu foi que a tecnologia da informacéo passou a estar
presente em todos 0s processos administrativos e produtivos; cada vez mais a
tecnologia toma seu espaco nas empresas.

Conforme Avelar et al. (2016), por conta das constantes mudancas no
mercado de trabalho em busca de lucratividade e agilidade para competir no
mercado globalizado, os trabalhadores devem, cada vez mais, apresentar novas
competéncias que sejam capazes de suprir as necessidades das organizacoes.
Por conta da crescente competitividade no mercado de trabalho e a busca por
melhores niveis de produtividade, atualmente, cada vez mais as organizacfes
procuram pessoas qualificadas.

Segundo Bressan (2004), a obtencdo de sucesso em mudancas nas
organizagfes envolve compreender aspectos do ambiente, do individuo e da
organizacdo como um todo. Ha seis aspectos especificos que funcionam como
desencadeadores de mudanca: a natureza da for¢a do trabalho, a tecnologia, os
choques econdmicos, a concorréncia, as tendéncias sociais e a politica mundial.

Segundo Chiavenato (2014), como as mudangas que ocorrem nas
organizacdes desatualizam rapidamente o contetdo e a estrutura dos cargos e
impdem novas posturas e habilidades aos seus ocupantes, surge a necessidade
de redesenhar os cargos e atualizd-los diante as alteracdes ocorridas no
contexto organizacional e nas caracteristicas das pessoas. Como também
ocorrem as mudancas nas pessoas, elas aprendem novas habilidades,
absorvem novos conceitos, desenvolvem novas atitudes e enriquecem o seu
comportamento diante do trabalho que executam.

Segundo Marras (2016), o recrutamento de pessoal € uma atividade de
responsabilidade do sistema da ARH (administracdo de recursos humanos), que
tem como objetivo realizar a captacéo de recursos humanos tanto internamente
como externamente a organizacdo. Todo processo de recrutamento de pessoal
tem inicio a partir de uma necessidade interna da organizacao.

Segundo Marras (2016), o recrutamento de pessoal divide-se em
recrutamento interno e recrutamento externo. O recrutamento interno € aquele
gue mobiliza os recursos humanos da propria empresa. A divulgacéo das vagas
em aberto é feita dentro da empresa, solicitando aqueles que se interessarem
pela vaga que comparecam ao setor de recrutamento para candidatar-se a
posicao oferecida ou que enviem seus dados para andlise. Algumas empresas
mais modernas utilizam sistemas informatizados como a internet, possibilitando
aos funcionarios receberem as informacdes das vagas disponiveis e realizarem
a sua inscricdo preenchendo diretamente um formulario na prépria tela do
computador.

Segundo Marras (2016), quando o recrutamento de um empregado é
realizado nos proprios quadros da organizagcdo a empresa tem alguns
beneficios, entre eles: o interessado pela vaga aparece mais rapidamente no
setor de recrutamento e selecdo; o processo admissional acontece de modo
mais agil, pois o escolhido ndo precisa submeter-se a uma bateria de testes,
apenas sera providenciada a sua transferéncia de um setor para o0 outro; o
empregado nédo vai precisar submeter-se ao treinamento introdutério, ganhando
assim um tempo a mais para o trabalho produtivo; quase néo se tem custos do
recrutamento e selecéo; e, por fim, o empregado escolhido e os que o rodeiam
ficam extremamente motivados sem que haja custos e esfor¢os por parte da
empresa.
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Segundo Marras (2016), o recrutamento externo € o processo de
captacao de recursos humanos no mercado de trabalho, com o objetivo de suprir
uma necessidade da empresa no seu quadro de efetivos. Nota o autor que o
recrutamento externo pode ser feito em varios setores, tais como: banco de
dados interno (composto dos curriculos recebidos no dia-a-dia); indicacdes de
terceiros a partir da divulgacao interna e externa feita pelo recrutador; cartazes
internos e externos colocados, por exemplo, em painéis nas portas das fabricas
ou em locais onde se supde que exista afluxo de profissionais com as
caracteristicas que se deseja; entidades diversas que auxiliam no sentido da
colocacao ou recolocacédo de trabalhadores no mercado de trabalho sem custo;
consultorias de outplacement, que se dedicam especificamente a recolocar
profissionais no mercado de trabalho e que geralmente trabalham somente com
as empresas; consultoria de replacement, que atendem especificamente
pessoas fisicas, contratadas para tentar recolocar os profissionais no mercado
de trabalho; agéncias de emprego, que enviam curriculos que estejam dentro
dos parametros definidos pelas empresas-clientes; consultorias em
recrutamento e selecdo (o consultor pode se deslocar até a empresa-cliente,
realizando varios procedimentos até serem destacados trés a quatro candidatos
gue mais se enquadram no perfil requerido pela empresa e enviando-os entéo
para apreciacdo do cliente); headhunter (profissional especializado na caca de
talentos e que atua somente na busca de profissionais para ocupar cargos do
topo da piramide organizacional ou entdo na busca de profissionais
extremamente dificeis de serem localizados); e, fechando a lista de exemplos de
canais de recrutamento estda a midia, que é o conjunto de veiculos de
comunicacdo de massa, composto por jornais, revistas, radio, televisao etc.

Segundo Marras (2016), a selecdo de pessoal € uma atividade de
responsabilidade do sistema de Administracdo de Recursos Humanos, que tem
como objetivo escolher os candidatos recebidos pelo setor de recrutamento para
0 atendimento das necessidades internas da empresa.

De acordo com Furukama & Cunha (2010), a partir da percepcéo de que
o trabalhador tem um papel importante no éxito da organizacdo, houve uma
preocupacao referente as competéncias necessarias aos profissionais. Além dos
aspectos relacionados ao profissional, as empresas também desenvolvem
competéncias organizacionais, ou seja, as competéncias podem ser divididas
em individuais ou profissionais, que s&o relacionadas a individuos, e
organizacionais, que estdo ligadas a organizacdo como um todo. Quando as
organizacdes integram o conceito de competéncia, novos instrumentos e novas
técnicas sdo empregados, tendo em vista identificar pessoas com potencial de
crescimento, flexibilidade e pensamento estratégico.

DISCUSSAO

As licOes extraidas da revisao bibliografica ajudam a compreender que a
ma& descricdo de um cargo interfere decisivamente no processo de selecédo, o
que acaba por trazer prejuizos tanto para a organizacdo quanto para 0O
colaborador. As organizagbes, quando contratam um funcionario com
caracteristicas inadequadas para o cargo, terdo, depois, que gastar mais
recursos e mais tempo com treinamento para desenvolver as habilidades do
colaborador dentro da sua funcdo. Além disso, a equipe estara insatisfeita,
havera mais rotatividade dentro da organizacdo, o que implica na realizacdo de
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novos processos de recrutamento e selecdo e no aumento dos custos
decorrentes desse processo. Para o colaborador também havera a insatisfacao
profissional por n&o apresentar o perfil coerente com as demandas do cargo.

Segundo Marras (2016), as empresas que valorizam a descricédo e analise
de cargos e salérios e ttm uma area especialmente voltada para essa atividade
favorecem o processo de recrutamento e selecdo na medida em que permitem
uma abordagem mais profissional e de gerenciamento mais efetivo. No entanto,
aguelas organizacfes que ndo possuem uma area de cargos e salarios, ao
deixarem por conta de cada requisitante as caracteristicas dos profissionais
solicitados, permitem que se estabeleca um sistema inorganizado de estrutura
de responsabilidades e uma descompensacéo no rendimento e na qualidade dos
resultados finais da empresa, sem falar nos possiveis problemas de paradigma
legal que essa pratica acaba por gerar.

CONCLUSAO

Conclui-se, a partir do estudo realizado, que o profissional da area de

recursos humanos, responsavel pelo processo de descricdo dos cargos, precisa
conhecer ampla e profundamente todos os cargos da empresa para néo
descrever requisitos inadequados ou descrevé-los superficialmente, fazendo
com que o requisitante do cargo faga exigéncias descabidas. Quando uma
selecado tem éxito, os beneficios sdo muitos. Os mais evidentes sao a redugao
de custos e tempo na realizacdo do processo seletivo, e a baixa rotatividade na
organizacao.
As varias mudancgas que vém ocorrendo no mundo do trabalho, por causa da
globalizacao, e do aporte cada vez maior de novas tecnologias, estao obrigando
as empresas a exigir cada vez mais profissionais qualificados para os cargos.
Por conta dessas varias mudangas que acontecem em velocidade cada vez
maior, a descrigdo de cargos deve também ser constantemente atualizada para
que o processo de recrutamento e alocacado de profissionais mais aptos para
cada funcao tenha maior possibilidade de éxito.
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