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IMPORTANCIA DA ANALISE E DESCRICAO DE CARGOS NO PROCESSO DE
GESTAO DE PESSOAS

Importance of job analysis and description in the people management process

José Simba Kumenda'

RESUMO

O processo de aplicacdo de recursos humanos ¢ abrangente considerando a sua importancia no ciclo vital das
organizagdes. E com este intuito que foi realizado o presente trabalho cujo objectivo foi analisar como ocorre o
processo de analise e discricdo de cargos nas organizagdes, bem como a sua influéncia no desenvolvimento das
actividades. Quanto a metodologia da pesquisa, foram empregues os métodos descritivo e bibliografico. O primeiro
permitiu fazer a descrigdo do processo de analise e descri¢do de cargos e, o segundo, serviu para o levantamento de
varias obras, artigos cientificos ¢ outros documentos registados nos diferentes repositorios de formas a construir-se a
revisdo da literatura sobre o assunto. Aplicou-se a técnica de analise de contetidos para analisar a bibliografia levantada,
seleccionando os materiais que mais se enquadraram ao tema estudado. Os resultados espelharam que existem alguns
modelos importantes em que se baseiam para a analise e descricdo de cargo, no caso do classico, humanistico e
contingencial. Para se analisar e descrever os cargos ¢ necessario considerar fontes de dados, métodos de colecta de
dados, dados sobre o cargo e descri¢do e especificacdes do cargo. Concluiu-se que a analise e descri¢ao de cargo ¢é de
suma importancia, ja que, visa clarificar o que sera feito, como sera feito e por que sera feito, trazendo a antevisao das
fungdes que desempenhara o futuro colaborador.

Palavras-chave: Analise de Cargos; Descrigdo de cargos; Organizac¢do; Recursos Humanos.

ABSTRACT

The human resources application process is comprehensive considering its importance in the life cycle of organizations.
It is with this aim that the present work was carried out, the objective of which was to analyze how the process of
analysis and discretion of positions occurs in organizations, as well as its influence on the development of activities. As
for the research methodology, descriptive and bibliographic methods were used. The first allowed the description of the
process of analysis and job description and, the second, served to survey several works, scientific articles and other
documents registered in different repositories in order to build a literature review on the subject. The content analysis
technique was applied to analyze the bibliography collected, selecting the materials that best suited the topic studied.
The results showed that there are some important models that are based on job analysis and description, in the case of
classic, humanistic and contingency. To analyze and describe jobs it is necessary to consider data sources, data
collection methods, job data and job description and specifications. It was concluded that the analysis and job
description is of paramount importance, as it aims to clarify what will be done, how it will be done and why it will be
done, providing a preview of the functions that the future employee will perform.

Key-words: Job Analysis; Job description; Organization; Human resources.

1 INTRODUCAO
A dindmica das sociedades actuais exige cada vez mais as organizacdes uma preparagao

criteriosa baseada na contextualizagdo dos servigos prestados aos consumidores. Esta preparacao
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criteriosa parte desde tracejo de politicas gizadas na analise e descricdo de cargos das funcdes sao
exercidas pelos trabalhadores actuais, incluindo os futuros colaboradores.

Partindo destes pressupostos, considera-se fundamental as empresas alinharem as suas
politicas de actuag@o na analise e descricdo dos diferentes cargos e fungdes. Esta descricdo deve
basear-se conforme a realidade vivida pela empresa, partindo desde seu ponto de vista funcional,
financeiro, estratégico e o nivel de competitividade existente no mercado.

A aplicagdo dos recursos humanos nas empresas constitui-se numa tarefa principal dos
gestores de qualquer organizagdo, por ser com esta aplicagdo dos recursos que se desenvolve
qualquer plano estratégico organizacional partindo desde nivel: estratégico, tactico e operacional. A
ndo aplicac¢do dos recursos humanos implica improdutividade ou faléncia total da empresa.

As empresas de sucesso investem no capital humano para fazerem-se frente ao mercado
competitivo. O mercado competitivo exige funciondrios especializados e qualificados de formas a
se garantir a vantagem competitiva perante os outros fornecedores. Com isto, ¢ crucial existir a
clarificagdo das funcdes de cada cargo para haver eficiéncia e eficicia na producao.

O sucesso das organizacdes depende em grande medida do desenho de cargos, por ser a
partir deste procedimento que se visa estabelecer as funcdes e a posi¢do que cada um devera
assumir na organiza¢do. Quando os principais gestores nao clarificam os cargos e suas perspectivas
fungdes regista-se no trabalho fracasso, confusao e desarticulacao a visdo e missao da empresa.

Os recursos humanos sdo de capital importdncia para o cumprimento de metas das
organizagdes lucrativas ou ndo. A valorizacdo dos recursos humanos nas empresas ¢ um dos
elementos sin quano para a maximizacao dos lucros, expansdo dos negécios e fomento da qualidade
dos servigcos prestados aos consumidores. Sdo as pessoas que exercem as diferentes actividades
inerentes a produ¢do multidimensional.

Em muitos casos as empresas durante o processo de aplicacdo dos recursos humanos nao
definem com claridade os cargos ocupados ou a serem ocupados ¢ as fungdes dos mesmos, o que
acaba prejudicando o cumprimento das suas visdes € missdes perante o mercado. A partir deste
ponto considera-se importante a aplicagdo dos recursos humanos na vida empresarial. Esta reflexao
leva a seguinte questionamento: De que forma o processo de andlise e descri¢do de cargos impacta
o0 sucesso das organizagdes?

Para responder esta problemaética, o foco da pesquisa ¢ analisar como ocorre o processo de

analise e discricdo de cargos nas organizacdes, bem como a sua influéncia no desenvolvimento das
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actividades. De forma mais especifica, pretende-se: descrever alguns modelos aplicados no
processo de andlise e descricdo de cargos, bem como a sua aplicabilidade nas diferentes fases das
eras dos recursos humanos; entender como ocorre o processo de analise e descri¢do cargos; e
identificar os métodos para a descri¢ao e analise de cargos nas organizagoes.

A anélise do processo da aplicacdo dos recursos humanos ¢ uma tarefa crucial no que
concerne ao desenvolvimento das actividades organizacionais, de tal modo que incide directamente
no cumprimento dos objectivos constados no planeamento estratégico. Desta forma, a investigagao
traz de uma forma clara o entendimento sobre a aplicagdo dos recursos humanos, bem como a
descricdo e andlise de cargos que deve fazer-se para o bom funcionamento nas diferentes

instituigoes.

1.1 Conceptuazacao das palavras-chave
1.1.1 Recursos humanos

Nas organizagdes encontram-se um leque de recursos, partindo desde humanos, materiais,
estruturais e financeiros. Mas pela sua amplitude e relevancia, os recursos humanos constituem-se
nos mais importantes, pois sdo estes que podem formar os outros recursos. Assim, considera-se que
sao os homens que fazem as organizagdes acontecer em todas as suas vertentes.

Os recursos humanos sdo as pessoas que compde as organizagdes independentes do nivel
hierarquico, estando distribuidos nos diversos niveis institucionais (direccdo), no nivel
intermediario (geréncia e assessoria) € no nivel operacional (técnicos, colaboradores, além dos
supervisores de linha) (ROTH, 2011, p. 54).

Actualmente, as pessoas ja nao sdo meros recursos como nos tempos passados, ja que, a
abordagem do presente contexto considera as pessoas como 0s activos mais importantes das
organizagdes, pois sdo estes que geram lucros, alta produtividade e a consequente obtengdo de
vantagens no mercado competitivo. Esta abordagem cimenta a era de Gestdo de pessoas que traz
uma visdo mais assente na valorizagao da pessoa enquanto capital fundamental para prossecussao
dos objectivos.

Desta forma, a area de Gestdo de Pessoas ¢ um processo de planeamento, organizagdo,
direc¢do e controle de pessoas dentro da organizagdo. Promovendo o desempenho eficiente de
pessoas, para alcangar os objectivos organizacionais e individuais, relacionados directo ou

indirectamente com a empresa (VILAS et al., 2009, apud PAULA; NOGUEIRA, 2016, p. 7).
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E necessario que exista a gestdo de pessoas em todas as vertentes da organizacio, de forma a
fomentar o espirito de lideranga, trabalho, coopera¢do e comunicag@o para de uma maneira peculiar
se alcangar os objectivos.

Para Toledo (1999), a gestdo de pessoas pode ser definida como “a area de estudos e
actividades que lida com os aspectos relativos ao elemento humano em geral, nas organiza¢des. Ou

seja, a area que trata dos problemas de pessoal, de qualquer agrupamento humano organizado”.

1.1.2 Cargo

Na visao de Chiavenato (2009, apud SANTOS, 2019, p. 104), cargo ¢ um conjunto de
funcdes (tarefas ou actividades) com uma posi¢do definida na estrutura organizacional, ao qual
corresponde um conjunto de deveres e responsabilidades. A sua posi¢cdo no organograma define o
seu nivel hierarquico e as relagdes com os demais cargos.

Nesta perspectiva, entende-se que o cargo apresenta de forma pormenorizada as fungdes a
ser desempenhadas pelos funciondrios de uma determinada empresa. Isso significa dizer que,
quando o funciondrio ¢ contratado para um determinado cargo, ¢ por que ja conhece as fungdes que
poderao por si ser executadas.

O conceito de cargo ¢ uma decorréncia da divisdo do trabalho imposta pelo velho e
tradicional modelo burocratico. Da mesma forma como o velho e o tradicional organograma — com
seus departamentos e divisdes também decorrentes do modelo burocratico — estd sendo
substituido por novos formatos organizacionais, também os cargos estdo sendo gradativamente

transformados em actividades conjuntas por meio de equipes (CHIAVENATO, 2014).

1.1.3 Organizacio

O processo de analise e descricdo de cargos decorre nas organizagdes. Nesta logica, ndo se
pode antes se debrucar sobre o processo de analise e descri¢do de cargos sem aprioristicamente falar
da organizacdo, uma vez que, ¢ nela onde se efectiva este processo e, onde os recursos humanos
exercem as suas actividades de diferentes indoles.

Definindo organizagdo, Tamo (2006, p. 27) expoe,

considera-se uma organizagdo como uma entidade técnico-social que procura realizar a sua
razdo de ser. A organizagdo ¢ uma~€ntidade técnica, porque agrega recursos de natureza
variada, e social, pelo facto de que alberga grupos de individuos em interacgdes,
prosseguindo objectivos comuns. Mas, também, considera-se a organizagdo como uma
entidade politica, porque representa um espago onde pessoas procuram o poder, isto &, ter
influéncia sobre outros (TAMO, 2006, p. 27).

Revista Eletronica Multidisciplinar de Investigacdo Cientifica | Vol. 4 | N°. 20 | 2025 Pagina 211



Revista Eletronica Multidisciplinar de Investigacdo Cientifica
ISSN: 2764-4987
DOI: https://doi.org/10.56166/remici.v4n20181825

Na visdo de Barnard (1967, apud SCHULTZ 2016, p. 21), organizagao ¢ um ‘“‘sistema
cooperativo”, sendo este “um sistema complexo de componentes fisicos, bioldgicos, pessoais e
sociais, entre os quais existe uma relacdo sistemdtica e especifica em razao da cooperacao de duas
ou mais pessoas que visam a um determinado fim”.

Uma organizacao consiste em um grupo de duas ou mais pessoas que realizam tarefas
especificas como grupo ou como individuos. Estas sdo realizadas de forma coordenada e controlada
e funcionam numa situacdo ou ambiente que visa alcangar uma alocagdo objectiva pré-planeada dos
diversos meios e recursos a disposicdo da instituigdo com a de missdo, gerenciar ¢ avaliar
(CHIMPOLO, 2020, p. 27).

Portanto, pode-se dizer que a organizagdo tem a tarefa de coordenar todas as actividades dos
colaboradores individuais e colectivos no contexto da implementagdao dos objectivos planeados no
nivel estratégico. Cada organizagdo opera num ambiente particular, ¢ a sua existéncia e

sobrevivéncia depende da sua relagdo com esse ambiente.

1.2 Perspectiva historica sobre aplicacdo de Recursos Humanos

Ao abordar sobre a evolucao de Recursos Humanos, Silva (2016, p. 3) assinala:

A administragdo de recursos humanos comega a ganhar seu contorno em volta da década de
1950, e esteve directamente ligada ao surgimento eminente da administragio cientifica e da
escola classica defendida pelos dois grandes célebres investigadores Taylor e Fayol (1916),
na separagdo das fungdes do administrador que consistiam em programar, ordenar,
coordenar, comandar e controlar (SILVA, 2016, p. 3).

De acordo com os estudos realizados pelos investigadores Lima e Tose (1997, apud SILVA,
2016, p. 3), sobre a tematica da Evolu¢do dos Recursos Humanos analisou cinco fases na evolugao
do perfil de Recursos Humanos, nomeadamente: a contabil, legal, a tecnicista, a administrativa (ou
sindicalista) e a estratégica. Os autores fazem uma incursao destas fases:

e A fase contabil (antes de 1930) foi precursora da gestdo pessoal, chamada também por
alguns autores de pré-histérica. Os colaboradores eram considerados principalmente pelo
aspecto contabil: a mao-de-obra era comprada e a conta relativa a essa aquisicdo era
registada.

o A fase legal (entre 1930 e 1950) foi marcada pelo surgimento da funcdo de chefe de
pessoal que tinha sua atencdo voltada ao acompanhamento e manutengdo das leis
trabalhistas que haviam sido criadas recentemente.

o A fase tecnicista (entre 1950 e 1965). Nessa fase, o RH comegou a prestar ¢ a exercer
servicos como treinamento, recrutamento e seleccdo, promover higiene e seguranga no
trabalho, operacionalizar cargos e salarios, beneficios, entre outros.

o A fase administrativa (de 1965 até 1985) foi na qual houve um marco histdrico nas
relagdes entre capital e trabalho, com a implementagdo do movimento sindical chamado
novo sindicalismo.
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o A fase estratégica (vai de 1985 aos dias actuais) foi marcada pela incorporagdo dos
primeiros programas de planeamento ligados ao planeamento estratégico das institui¢des
(LIMA; TOSE, 1997, apud SILVA, 2016, p. 3).

Estas fases sdo importantes do ponto de vista historico do sobre o surgimento e da evolugdo
dos recursos humanos a nivel mundial. Tais fases interligam-se um do outro e cada uma teve seus
pontos fracos e fortes. Nao obstante a isso, pode se dizer que o desenvolvimento que se regista,
hoje, em nivel das organizacdes sustenta-se a partir dos fundamentos classicos da Administragdo
Cientifica.

Actualmente, a Gestdo de Recursos Humanos ja ¢ vista de uma forma mais completa e
holistica, tendo em conta os desafios que as organizagdes enfrentam a cada dia que passa, no
cumprimento da sua missdo. A aplicabilidade dos recursos humanos incide directamente na
existéncia de todas as organizagdes. O desafio da gestdo actual dos recursos humanos ¢ tdo exigente
do que antes, fruto do crescimento exponencial das novas tecnologias de producdo e da propria
competitividade de mercado.

Nesta conformidade, Chiavenato (2014, p. 8), manifesta que

“a gestdo dos recursos humanos é uma area muito sensivel a mentalidade ¢ a cultura
corporativa que predomina nas organizagdes. Ela ¢é extremamente contingencial e
situacional, por depende de varios aspectos, como a arquitetura organizacional, a cultura
corporativa, as caracteristicas do seu mercado, o negocio da organizagdo, a tecnologia
utilizada, os processos internos, o estilo de gestdo e uma infinidade de outras variaveis”
(CHIAVENATO, 2014, p. 8).

1.3 Visao motivacional do Desenho de Cargo
O processo de desenho de cargo por sua complexidade esta assente em varias teorias
motivacionais. As teorias motivacionais ddo sustento ao desenho de cargos nas organizagdes e por
sua vez, os cargos nas empresas sao desenhados em fungdo da satisfacdo dos objectivos colectivos e
individuais.
O desenho de cargos ¢ tdo antigo quanto o proprio trabalho humano. Desde que o ser
humano teve de dedicar-se a tarefa de cagar ou pescar, ele aprendeu através de sua
experiéncia acumulada ao longo dos séculos a modificar seu desempenho para melhora-lo

continuamente. E quando a tarefa foi aumentando, exigindo um nimero maior de pessoas, a
coisa se complicou (CHIAVENATO, 2010, apud PAES, 2011, p. 155).

A visdo motivacional do desenho de cargo cinge-se especificamente em trés modelos ou
teorias, que sdo: o classico, o humanistico e contingencial.

O modelo classico ¢ o modelo que vigorou desde o surgimento da industria, onde os
desenho de cargos era feito em fungdo dos trabalhos realizados pelos funcionarios da industria

classica. De acordo com Chiavenato (2010, apud PAES, 2011, p. 156), o modelo classico ¢ o
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desenho de cargos utilizado pelos engenheiros da administragdao cientifica, que remonta ao
Talylorismo.
Segundo o autor, este modelo apresenta as seguintes caracteristicas:

e A pessoa como apéndice da maquina — a racionalidade € técnica, l16gica e deterministica.

e Fragmentagdo do trabalho — para servir a racionalidade técnica, o trabalho ¢ dividido e
fragmentado a fim de que cada pessoa execute apenas tarefas simples e repetitivas.

e Enfase na eficiéncia — cada operério trabalha segundo o método e seguindo as regras
estabelecidas.

¢ Permanéncia — o desenho classico repousa na presungdo de estabilidade e de permanéncia
ao longo prazo do processo produtivo, ndo admitindo a mudanga (CHIAVENATO, 2010,
apud PAES, 2011, p. 156).

A partir deste modelo, ¢ possivel compreender que a preocupagao dos gestores era
centralizar os esfor¢os no homem, tendo este, o valor igual a qualquer recurso.  Assim, o desenho
de cargos na era classica buscava-se a reducao de custos, € apoio a tecnologia.

O modelo humanistico também ¢ denominado modelo de relagdes humanas, pois se
fundamenta no estabelecimento das relagdes entre os funcionarios e os principais gestores.

Neste modelo, o desenho de cargo ¢ feito em fung¢dao da motivagdo dos trabalhadores, ou
seja, os desenhadores do cargo colocam o homem no centro da visdo motivacional do cargo, por
este que poderd executar todas as actividades da organizagdo. Foi o surgimento da Teoria das
Relagdes Humanas que trouxe uma nova mentalidade nas organizacdes do ponto de vista da
valorizacao das pessoas.

Considerando a realidade actual, o modelo humanistico ¢ uma abordagem de RH mais
contemporanea e estratégica, que valoriza o capital humano e visa o desenvolvimento dos
colaboradores, focando na gestao de pessoas como um activo estratégico da empresa com foco em
resultados, engajamento e desenvolvimento.

Na optica de Paes (2011, p. 157) no modelo contingencial, o desenho do cargo respeita a
dinamicidade organizacional e prevé continuas revisdes para responder as mudangas ambientais.

Este facto diz respeito a constantes mudangas que acontecem na sociedade em que se
encontra inserida a organizacdo. Isso acontece pelo facto de que o mundo estd em constantes
mudangas e as organizacdes devem adaptar-se a este contexto de formas a garantir a
competitividade no mercado, a visdo, missdo e os valores. Chiavenato (2010, apud PAES, 2011, p.
156-160), entende que o modelo contingencial ¢ mutavel e acompanha o desenvolvimento pessoal
do ocupante do cargo e o desenvolvimento tecnoldgico da tarefa. Os pressupostos essenciais deste

modelo no desenho de cargos, segundo o autor sdo:
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e Variedade - refere-se ao numero de habilidades exigidas pelo cargo.

e Autonomia — refere-se ao grau de independéncia e de critério pessoal que o ocupante tem
para planear e executar o seu trabalho.

o Significado das tarefas — refere-se ao conhecimento do impacto que o cargo provoca em
outras pessoas ou na actividade organizacional.

o Identidade com a tarefa — refere-se ao grau que o cargo requer que a pessoa execute ¢
complete uma unidade integral do trabalho.

e Retroacgdo — refere-se ao grau de informacdo de retorno que o ocupante recebe para
avaliar a eficiéncia de seus esfor¢os na producao de resultados.

Estas cinco dimensdes essenciais ou dimensdes profundas criam condi¢des para a satisfacdo
intrinseca como resultado do cumprimento da tarefa que o ocupante realiza
(CHIAVENATO, 2010, apud PAES, 2011, p. 156-160)

1.4 Processo de Descricao e Analise de Cargo

As organizagOes para delinearem as suas actividades com sucesso recorrem a descrigdo e
analise de cargos. Apesar de ser um processo complexo e dindmico, a andlise e descricdo de cargos
nas unidades empresariais se constitui num marco fundamental que de uma forma antecipada visa
clarificar o que sera feito pelo futuro ocupante do cargo.

Este processo acontece de uma forma natural, pois que, consta no plano estratégico das
empresas. Analise e descricdo de cargo evita os conflitos de papéis e fungdes da parte dos
funciondrios no exercicio das suas tarefas. Para realizar-se o processo de descricdo e andlise ¢
necessario que se clarifique os termos cargo e fungo, pois muitos tendem confundir-se quando se
trata destes. Estes elementos apresentam algumas semelhancas, mas, sdo extremamente diferentes
quando se trata principalmente do contexto organizacional.

Os cargos referem-se a denominacdo da jun¢do de determinadas tarefas sob responsabilidade
de certa pessoa (PONTES, 2015), podendo ser desempenhado por um ou mais funciondrios que
possuem responsabilidades em comum. J& a funcao ¢ definida pelo conjunto de responsabilidades e
tarefas relacionadas com esse cargo, desempenhada por apenas um funcionario (MARQUES, 2018).

O processo de analise e descri¢ao de cargo visa detalhar todas as fungdes que compdem um
cargo, estudando todas as exigéncias necessarias do mesmo, enquanto a analise da funcao

fornece as informagdes que compdem a base de todo o cargo descrito (MARRAS, 2016,
apud SCHWARZER; OLIVEIRA, 2020, p. 92).

E importante conhecer profundamente os elementos que fazem parte do processo de
descri¢do e analise de cargos na gestdo de recursos humanos, pois tal facto traria uma compreensao
mais generalizada sobre o funcionamento de qualquer organizagdo. Nesta perspectiva Pontes
(2015), considera fundamental, primeiro definir os termos tarefa, fun¢do, cargo, analise de cargo e

descrigdo do cargo para uma compreensao ao assunto como espelhou no quadro abaixo:
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Quadro 1: Definicdo dos conceitos ligados a descri¢do e andlise de cargo.

Termos Definicao
E a actividade executada por um individuo na organizagdo, como, por exemplo:
Tarefa atendimento telefénico ao cliente, arquivo de documentos, manutenc¢do de
equipamentos.
E o agregado de tarefas atribuidas a cada individuo na organizagio, por exemplo,
Fungéo servicos de secretaria na area comercial, servigos de secretaria da area de
marketing.
E o conjunto de fungdes, substancialmente idénticas quanto a natureza das tarefas
Cargo executadas e as especificagdes exigidas dos ocupantes.
E o estudo que se faz para coligir informagdes sobre as tarefas componentes do
Andlise de cargo cargo e as especificacdes exigidas do seu ocupante. Da analise resulta a descrigao
e a especificagdo do cargo.
Descrigdo de cargo | E o relato das tarefas descritas organizadamente, permitindo ao leitor a
compreensdo das actividades narradas.

Fonte: Adaptado de Pontes (2015).

Quanto a diferenca, a descri¢cdo de cargo tem como foco, o contetido do cargo, o que devera
ser realizado no mesmo, quando as atividades devem ser feitas, como desempenhé-las, por qual
motivo fazé-las, qual ¢ o grau de instrucdo necessario, etc. J4 a andlise de cargo, visa avaliar e
apontar quais s3o os aspectos qualitativos, habilidades e condi¢des exigidas pelo cargo. Através
dessa analise, sao levados em conta os elementos operacionais e os fatores estratégicos, para assim,

a empresa compara-los em rela¢do a importancia do cargo (MARQUES, 2018).

1.4.1 Descricio de Cargo

A descricdo de cargo tem como principal objectivo obter informagdes a respeito das
atribui¢des dos cargos, ou seja, o que é feito, como ¢ feito e por que ¢ feito. E partir deste processo
que se delimita o trabalho que a organiza¢do realiza e o porqué ¢ realizado. Ao descrever o cargo
existem algumas regras para fazé-lo. Nesta Optica, Vazquez e Maria (2017, p. 39), afirmaram que a
regra basica ¢ descrever as actividades do cargo, procurando caracterizar: O que ¢ feito; Como ¢

feito; Por que ¢ feito; A quem se reporta; e Quais os requisitos de acesso.

O primeiro elemento (o que ¢ feito) visa clarificar o conteido do cargo. Neste caso, o
desenhador do cargo deve primeiro, se preocupar com as actividades e responsabilidades
que o futuro ocupante do cargo devera desempenhar. Ou seja, sdo descritas todas as fungdes
do cargo.

O segundo elemento (como ¢ feito), trata essencialmente nos métodos a adoptados para o
exercicio do cargo e das fungdes.

O terceiro elemento (porque ¢é feito), diz respeito ao objectivo do cargo. Deixar claro o
objectivo do cargo visa antecipar concretamente o que cogita alcangar com o exercicio do
cargo de ponto de vista organizacional.

O quarto elemento (a quem se reporta), trata-se da hierarquizag@o dos cargos. A partir desta
descrigdo, deve se deixar claro a quem o futuro ocupante do cargo se reportara. Diz respeito
ao chefe directo, a quem se deve obediéncia.
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O quinto e ultimo elemento (quais sdo os requisitos de acesso), faz referéncia as normas
que devem ser observadas no acto de preenchimento do cargo. Os requisitos podem ser
fisicos, mentais, estruturais (VAZQUEZ; MARIA, 2017, p. 39).

Com estes elementos os analistas dos cargos e fungdes deverdo fazem um processo de
analise e descrigdo dos cargos de uma forma criteriosa. Uma analise e descricdo de cargos bem
feita, trdz inumeros beneficios para qualquer organizagao. Dai reside a importancia de se levar este
processo de forma bem organizada e estruturada.

O autor salienta ainda que o objectivo da descri¢do de cargo ¢ descrever o que o ocupante do
cargo faz, como faz e por que faz. Existe ainda a especificacdo de cargo, a qual ¢ a identificacdo dos
conhecimentos, habilidades, atitudes e responsabilidades necessarias para a realizagdo das tarefas,

além da identificacao das condi¢des de trabalho e dos riscos envolvidos.

1.4.2 Analise do Cargo

O processo da analise de cargos nas organizagdes compreende um conjunto de aspectos
desde mentais e fisicos, as responsabilidades e as condi¢des de trabalho.

Na opinido de Marras (2016, apud SCHWARZER; OLIVEIRA, 2020), a analise de cargos
objectiva detalhar todas as fungdes que compdem um cargo, estudando todas as exigéncias
necessarias para a consecu¢ao do mesmo. Neste sentido, antes que haja a necessidade de recrutar e
seleccionar novos profissionais, a andlise e descrigdo de cargos devem estar definidas,
aperfeicoando a produtividade da empresa (BOHLANDER; SHERMAN; SNELL, 2015).

Assim, o processo de andlise do cargo antecede ao recrutamento e seleccdo dos
trabalhadores, ou seja, antes que se recrute os trabalhadores, as empresas procuram em primeiro
lugar analisar e descrever os cargos a serem preenchidos pelos potenciais candidatos. As empresas
seleccionam os candidatos em funcdo das exigéncias do cargo e as respectivas fungdes a
desempenhar.

De acordo com Gil (2004, apud SCEURMAN; AREND, 2017, p. 7), a anélise de cargo ¢ o
estudo que se faz com o objectivo de obter informagdes sobre as atribuigdes de um cargo, enquanto
a descri¢do de cargo ¢ a exposi¢do ordenada destas atribui¢des. O objectivo da descri¢ao de cargo ¢
descrever o que o ocupante do cargo faz, como faz e por que faz.

O processo de andlise de cargos ¢ complexo e por este motivo exige seriedade e

profundidade quanto a sua abordagem. No decurso deste processo ¢ imprescindivel conhecer as
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fontes de dados, os dados a serem analisados, os métodos para o efeito e as especificagdes de cada

cargo a analisar.

1.4.3 Exigéncias/requisitos do cargo

No processo de andlise e descricdo de cargos deve ter-se em consideragdo os requisitos a
serem preenchidos pelos potenciais candidatos e futuros colabores da empresa, entre eles:
Escolaridade; Conhecimentos necessarios; Experiéncias; Habilidades; Competéncias necessarias;
Outros requisitos.

As exigéncias e/ou requisitos a ter em conta na descri¢ao de cargos ajudam a interpretar
melhor os cargos e as suas fun¢des. De uma forma geral, as exigéncias de cargos podem ser: A
nivel de conhecimentos, A nivel das habilidades: habilidades voltadas a interaccdo pessoal e
Comportamentos e posturas requeridas do colaborador.

A descricdo do cargo ajuda a empresa detalhar as actividades que serdo desenvolvidas pelo
trabalhador. Esta tarefa ¢ tdo antiga de tal forma que existe desde as trés fases da existéncia das
organizagdes. Pontes (2010, p. 43), vinca que o cargo constitui um “agregado de fungdes
substancialmente idénticas quanto a natureza das tarefas executadas e especificagdes exigidas [...]”.

Complementando, o autor aborda que a especificagdo do cargo esta dividida em quatro
areas, destacadas a seguir:

e Area mental — determina os conhecimentos tedricos ou praticos necessarios para que o
ocupante do cargo desempenhe adequadamente suas fungdes. Os requisitos mais comuns
dessa area sdo: instrugdo, conhecimento, experiéncia, iniciativa e complexidade das tarefas;
e Area de responsabilidades — determina as exigéncias impostas ao ocupante do cargo para
impedir danos a produgdo, ao patriménio e a imagem da empresa. Os requisitos mais
comuns sdo as responsabilidades por erros, supervisdo, numerario, titulos ou documentos,
contactos, dados confidenciais, material, ferramentas e equipamentos;

e Area fisica — determina os desgastes fisicos impostos ao ocupante do cargo em
decorréncia de tensdes, movimentos, posi¢des assumidas. Os requisitos mais comuns sao
esforgo fisico, concentragdo mental e visual, destreza ou habilidade, compleigéo fisica;

e Area de condigdes de trabalho — determina o ambiente onde é desenvolvido o trabalho e
os riscos a que estd submetido o ocupante do cargo. Os requisitos mais comuns sao:
ambiente de trabalho e riscos (PONTES, 2010, p. 43).

Considerando as areas de especificacdo abordadas por Pontes, pode se dizer que sdo todas
relevantes para o desenho de cargos e, quando estes ndo sdo seguidos afectardo futuramente o
desempenho dos potenciais funciondrios da empresa. As referidas areas obedecem a uma ordem

logica de tal maneira que se forem ignoradas acabam por prejudicar as outras fases inerentes ao
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processo de contratacdo do pessoal da empresa. Chiavenato (2010, apud PAES 2011, p. 166)

estabelece como etapas a ter em conta na analise de cargos as seguintes:

Etapa 1: Examinar a estrutura da organizag@o total e cada cargo;

Etapa 2: Definir quais as informagdes requeridas pela analise de cargos;

Etapa 3: Seleccionar os cargos a serem analisados;

Etapa 4: Corrigir dados necessarios para as analises de cargos;

Etapa 5: Preparar as descri¢des de cargos; ¢

Etapa 6: Preparar as especificagdes de cargos (CHIAVENATO, 2010, apud PAES, 2011, p.
166).

As etapas de analise de cargos obedecem a uma ordem rigida, pois que quando uma destas ¢
quebrada acaba se prejudicar as subsequentes e com isso, os analistas a este nivel devem ter
amabilidade para que este processo ocorra de forma eficaz e eficiente. Quanto aos requisitos,
Chiavenato (2014), apresenta uma série de requisitos a ter conta para ocupar-se um cargo, cOmo
consta no quadro n.°2, a seguir.

Quadro 2: Requisitos para ocupagdo do cargo.
Requisitos Elementos
e Instrucdo necessaria;
Requisitos mentais e  Experiéncia anterior;

e Iniciativa Aptiddes.

e Esforgo fisico Concentragdo visual ou mental;
Requisitos fisicos e  Destrezas ou habilidades;
e Compleigdo fisica.

Responsabilidade por e Supervisdo de pessoas Material, equipamento ou
ferramenta;

e Dinheiro, titulos ou documentos;

e  Contactos internos ou externos.

Condigoes de trabalho e Ambiente fisico de trabalho;

e Riscos de acidentes.

Fonte: Adaptado de Chiavenato (2014).

1.4.4 Métodos de Descricao e Analise de Cargos

Uma descri¢ao e andlise do cargo bem-sucedida numa unidade organizacional dependerao
muito do emprego de métodos eficazes para o efeito, pois estes indicam o caminho a seguir para o
alcance dos objectivos. Existem varios métodos usados pelos analistas nas empresas para a
descri¢do e analise de cargos, onde se destacam a observagdo, a entrevista, o questionario € o
modelo misto.

A observagao directa objectiva a obtencao de informacdes precisas para a descrigdo e analise
de cargos. Com esta técnica, o analista tem mais facilidade em colher ideias em volta do processo,

pois que, este esta ligado directamente a realidade do cargo a descrever. Para Chiavenato (2004), o
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método da observacdao directa ¢ um dos métodos mais utilizados. A analise do cargo, sendo
realizada através da observagdo directa das actividades do ocupante (participacdo passiva),
enquanto o analista de cargos regista as informacdes mais importantes na folha de analise de cargos
(participagdo activa).

Na observagdo directa, o analista deve ser proactivo e actua directamente no campo em que
se desenvolve a andlise e descricdo de cargos. Dai que se requer muita destreza do analista.
Conforme Paschoal (1998, p. 36), a observacdo “consiste em acompanhar a execuc¢do dos trabalhos
e anotar as suas actividades”.

A entrevista na visao de Chiavenato (2004), ¢ o método mais flexivel e produtivo para a
andlise e descri¢do de cargos e ¢ realizada pelo analista de cargos com o ocupante do cargo. Salienta
ainda que a entrevista pode ser aplicada com véarios ocupantes do mesmo cargo e cruzar as
informagdes para verificar as diferencas entre elas. As vezes talvez seja necessario consultar o
supervisor do cargo para verificar a veracidade das informagoes obtidas.

Para se obter todas as informagdes importantes, a entrevista deve ser bem estruturada. Este
tipo de entrevista permite o analista de cargo colher as informacdes de uma forma concisa e coesa.
Por outro, o analista parte para este acto com a exactiddo das informacdes que precisa receber ao
entrevistado. Os autores Cervo e Bervian (2007, apud GUERRA 2014), reforcam que a “entrevista
permite compreender detalhadamente as crengas, atitudes, valores e motivagoes”.

O questionario ¢ um dos instrumentos muito usado para a andlise e descri¢do de cargos. O
analista deve elaborar o questionario tendo em conta os aspectos fulcrais de cargo a ser descrito, a
realidade funcional da organizagdo e conforme os objectivos macro-estruturais. Gil (2001, apud
SCEURMAN et al., 2017), salienta ainda que o questionario seja um instrumento simples, para sua
elaboracdo ¢ preciso considerar que as perguntas precisam ser elaboradas de forma clara, faceis de
responder, referir-se unicamente as caracteristicas do trabalho que se deseja conhecer.

Desta forma ¢ aconselhavel que o questionario tenha um numero reduzido de perguntas e, de
preferéncia fechadas, ordenadas logicamente sem antes antecipar as respostas das mesmas.

Finalmente, o modelo misto ¢ a combinacdo dos métodos anteriormente tratados. Nesta
vertente os analistas usam este método, realizam a observacao directa e, a0 mesmo tempo usa-se o

método de questionario aos ocupantes do cargo.
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Os métodos mistos sdo combinagdes de dois ou mais métodos de colecta de dados. Tendo
em vista que cada método tem suas vantagens e desvantagens, a combinagdo ¢ um meio de

neutralizar as desvantagens e explorar as vantagens dos mesmos (CHIAVENATO, 2009).

1.5 Funcgoes da Analise e Descricao de cargos

De uma forma geral, a andlise e descri¢do de cargos tem a funcdo de fazer um diagnostico
prévio sobre o que ¢ feito na empresa e como € feito. Este processo alia-se ao plano estratégico da
organizagdo, uma vez que, ¢ a partir deste que cada funciondrio toma conhecimento sobre o que
deve fazer e como fazer.

De uma forma mais detalhada, Gil (2004, apud SCEURMAN et al., 2017) apresenta
algumas fungdes importantes da andlise e descri¢do de cargos, nomeadamente:

e Determinar o perfil do ocupante para definir os procedimentos para a selec¢do do pessoal;
e Fornecer os dados necessarios para a verificagdo de necessidades e selecgdo dos
contetidos dos programas de treinamento de pessoal;

e Fornecer os dados necessarios para os programas de higiene e seguranga no trabalho;

e Fornecer informagdes para o supervisor e para o empregado sobre os padroes de
desempenho no trabalho;

¢ Fornecer dados para a avaliagdo de cargos e determinacdo das faixas salariais;

e Determinar as linhas de autoridade e responsabilidade na empresa;

e Fornecer as informagdes necessarias para a implantacdo de sistemas de avaliacdo de
mérito (GIL, 2004, apud SCEURMAN et al., 2017).

Significa dizer que quando as empresas fazem a descrigdo do cargo estariam
antecipadamente delimitar o tipo de trabalho que se aspira desenvolver, o trabalhador pretendido e
consequentemente as principais fungdes que desempem.

Para Marques (2018), ao implementar a analise de cargo em seus processos a empresa
consegue:

« Contratar um colaborador com habilidades e atribui¢des capazes de manter a alta performance
da equipe;

e Promover o crescimento ¢ alcance de resultados cada vez melhores;

e Realizar a promog¢do de um colaborador de acordo com as responsabilidades necessarias para o
cargo;

e Realizar contratagdes de forma estratégica.

e Nortear as agdes do gestor;

e Fazer com que todos os niveis hierarquicos conhegcam as fungdes de cada cargo.
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O processo de analise e descricao dos cargos deve constituir-se como fun¢do dos gestores,
partindo do nivel estratégico e, principalmente, dos profissionais da area dos recursos humanos. Ao
descrever o cargo, a organizagdo consegue manter expectativa sobre o nivel de producido que se
planeia alcangar num dado periodo de tempo, isso ¢, contando com as suas principais forg¢as de
trabalho.

A descrigdo do cargo ajuda a empresa detalhar as actividades que serdo desenvolvidas pelo
trabalhador. Esta tarefa ¢ tao antiga de tal forma que existe desde as trés fases da existéncia das

organizagdes.

2 METODOLOGIA

O método ¢ um conjunto de actividades sistematicas e racionais que permitem alcancar um
objectivo com seguranga ¢ economia, enquanto traca um caminho a ser seguido, detecta erros e
auxilia as decisoes de um cientista (LAKATOS; MARCONI, 2010, apud GUERRA, 2014, p. 6).

Corroborando com o acima exposto, a presente investigacdo quanto aos objectivos
apresenta-se como pesquisa exploratéria ja que buscou apenas colher conhecimentos relacionados
com o tema em abordagem.

Ja do ponto de vista de procedimentos, a investigagdo define-se como bibliografica,
elaborada a partir de material ja publicado, mediante livros e artigos relacionados ao tema (GIL,
2018, apud SCHWARZER, 2020). Neste ambito o material seleccionado serviu para o
aprofundamento do tema sobre o processo de andlise e descri¢do de cargos nas organizagdes e, a
partir deste, fez-se a revisdo da literatura deste trabalho.

Usou-se como técnica, a analise de conteudos, onde foram analisados um conjunto de livros
e artigos cientificos, e seguidamente seleccionaram-se os mais importantes e ligados directamente

ao tema em abordagem.

3 RESULTADOS

Tal como foi evidenciado na nota introdutoria e na revisdo da literatura que o processo de
analise e discricdo de cargos faz parte do subsistema de aplicagdo de pessoas nas organizacdes. Os
autores consultados cimentam a necessidade de se proceder com esta pratica, ja que ¢ uma das

etapas que ancontece antes do processo de recrutamento e selec¢do de pessoas nas organizagdes.
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Os principais resultados alcangados nesta pesquisa parte, primeiramente, na necessidade de
se conhecer a abordagem histdrica dos recursos humanos partindo das fases elencadas nos estudos
de Lima e Tose (1997, apud SILVA, 2016, p. 3), nomeadamente: pela a contabil, legal, a tecnicista,
a administrativa (ou sindicalista) e a estratégica.

Numa perspectiva mais aprofundada, foram destacados os modelos cléssico, humanistico e
contingencial como os principais para o processo de andlise e descrigdo de cargos. O modelo
humanistico acaba sendo o mais aconselhavel para as organizagdes, uma vez que centra a sua visao
na valorizagdo do capital humano.

A visao de Pontes (2015) destaca a necessidade de se realizar um processo de analise e
descri¢do de cargos considerando em primeira instancia a definir os termos tarefa, fun¢do, cargo,
analise de cargo e descri¢do do cargo. A partir da visao de Vazquez e Maria (2017), percebe-se que
a descricdo de cargos apresenta sucintamente: O que ¢ feito; Como ¢ feito; Porque ¢ feito; A quem
se reporta; e Quais os requisitos de acesso. Para o efeito, a andlise de cargo deve considerar como
elementos: Fontes de dados; Métodos de colecta de dados; Dados sobre o cargo; e Descrigao e
especificagdes do cargo.

Fazendo uma analogia dos pressupostos acima destacados, apds feita a andlise e descricao
de cargos, segue o processo de preenchimento do cargo. Nesta senda, a pesquisaa traz os
fundamentos de Pontes (2010) que estabeleceu requisitos como: mental (instru¢do, conhecimento,
experiéncia, iniciativa e complexidade das tarefas); responsabilidades (as responsabilidades por
erros, supervisdo, numerario, dados confidenciais, material, ferramentas e equipamentos); fisico
(esforco fisico, concentracdo mental e visual, destreza ou habilidade, complei¢do fisica); e

condig¢des de trabalho (ambiente de trabalho e riscos).

4 DISCUSSAO

A tematica de analise e descricdo de cargos ¢ de suma importdncia no Aambito
organizacional. A realizacdo de pesquisa a respeito do assunto proporcionou singularmente ao
pesquisar e a comunidade académica no seu conjunto uma visdo mais contextualizada, tratando-se
de um dos subsistemas de recursos humanos que precisa ser compreendido por todos os
especialistas que actua na Area de Gestdo de Pessoas.

De modo geral, a literatura apresenta um acervo consideravel sobre o processo de analise e

descri¢do de cargos, no entanto, precisa se realizar mais pesquisas a respeito do assunto, de modo a
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ampliar os fundamentos tedricos. Desta forma, as informagdes trazidas neste estudo contribuem de
uma forma directa na ampliacdo de conhecimentos e informagdes sobre o processo de andlise e
descri¢dao de cargos, servindo como guia para os especialistas na area de Recursos Humanos, bem
como no auxilio que estd pode proporcionar aos gestores.

A metodologia utilizada na pesquisa possibilitou recolher informacdes a respeito do tema, ja
que a preocupagdo inicial consistiu em trazer uma abordagem tedrica com recurso a consulta
bibliografica a partir de materiais ja publicados, o que pode constituir em limitagdo do estudo. Neste
contexto, uma pesquisa com foco no estudo empirico traria uma aplicagdo mais pratica sobre o
processo de analise e descrigdo de cargos com a realizacao de um estudo de caso numa determinada
organizagao.

A partir da perspectiva anterior, considera-se fundamental para as investigagdes futuras a
realizacdo de estudos empiricos, com maior incidéncia em estudos de casos de institui¢des
empresariais ou ndo, para apurar de forma pratica como ocorre o processo de analise e descrigao de
cargos na sua realidade.

Os resultados alcancados neste estudo vém cimentar a relevancia que as organizagdes devem
atribuicdo ao processo em discussdo, uma vez que, a observancia deste contribui significativamente
no alcance da missdo e das metas preconizadas. Logo, o estudo vem contribuir de na ampliagao do
marco referencial sobre o assunto, principalmente para a realidade angolana, onde existem poucas

abordagens a respeito.

5 CONSIDERACOES FINAIS

O processo de andlise e descri¢do de cargos constitui-se num marco fundamental para o
desdobramento do plano estratégico das organizagdes, partindo desde nivel institucional,
departamental e operacional. Dai que, ndo pode existir o recrutamento de colaboradores na
organizagdo sem antes houver a efectivagdo da analise e descri¢ao de cargos.

Os autores consultados na literatura fundamentam teoricamente que o processo de analise e
descricdo de cargos faz parte da gestdo estratégica e, sdo unanimes no reconhecimento da
importancia deste para o cumprimento da missao e visdo de qualquer organizacgdo. Tal como foi no
passado, a aplicagdo de recursos humanos continua ser importante nas organizagdes actuais.

A visao motivacional de desenho de cargos nas organizagdes baseia-se nas diferentes teorias

e modelos (classica, relacdes humanas e contingencial), visando a explicagdo detalhada do que
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poderéd ser feito, como serd feito e por que sera feito. Os gestores e/ou analistas nas empresas
descrevem e analisam os cargos considerando os factores motivacionais que incidem de modo
directo na vida laboral dos futuros colaboradores.

Considerando a abordagem tedrica trazida neste estudo, pode se afirmar que ¢ possivel
perceber como ¢ feita a descricdo e analise de cargos nas organizacdes. O processo de descrigao e
analise de cargo envolve a compreensdo dos requisitos, funcdes e consequentemente os métodos
para necessarios para a sua efectivacao.

Finamente, o estudo identificou os métodos para proceder a descri¢do e analise de cargos
nas organizacdes. Os métodos de analise de cargos identificados sdo: a observagdo directa, a

entrevista, o questionario e o modelo misto.
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