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A IMPORTANCIA DA ANALISE E DESCRIGAO DE CARGOS PARA A
EFICACIA DO PROCESSO DE RECRUTAMENTO E SELEGAO DE
PESSOAS

Bruna Lauer Schwarzer?!
Luciane de OliveiraZ?

Resumo: A crescente evolugdo do mercado de trabalho, evidenciado pela
globalizagdo, exige dos profissionais atuais o desenvolvimento de inumeras
competéncias para adequar-se a nova realidade competitiva do ambiente
laboral. Em contrapartida, € cada vez mais evidente a dificuldade de realizar-se
um processo eficiente e eficaz de recrutamento e selecdo de pessoas nas
organizagdes. Isso se deve principalmente pela rapidez com que as empresas
necessitam que este processo seja realizado, bem como pela falta de
alinhamento de psicologos e/ou responsaveis pelo processo, junto as estratégias
e objetivos das organizagdes, resultando em um desconhecimento dos cargos e
perfis almejados. Este trabalho tem por objetivo evidenciar a importancia da
andlise e descricdo de cargos como forma de auxiliar o processo de
recrutamento e selegdo de uma organizagdo. Trata-se de um estudo descritivo
de cunho bibliografico. Este estudo verificou que quando a organizagao possui
uma analise e descrigdo de cargos bem definida, o processo de recrutamento e
selecao torna-se um aliado para que a empresa tenha um excelente capital
intelectual, trazendo vantagens competitivas as organizagoes.

Palavras-chave: Analise e Descricao de cargos. Recrutamento. Selegao.

THE IMPORTANCE OF POSITION ANALYSIS AND DESCRIPTION FOR
THE EFFICIENCY OF THE RECRUITMENT AND PERSONNEL SELECTION
PROCESS

Abstract: The increasing evolution of the labor market, evidenced by
globalization, demands from the current professionals the development of
innumerable skills to adapt to the new competitive reality of the work environment.
In contrast, the difficulty of carrying out an efficient and effective process of
recruiting and selecting people in organizations is becoming increasingly evident.
This is mainly due to the speed with which companies need this process to be
performed, as well as the lack of alignment of psychologists and / or those
responsible for the process with the strategies and objectives of organizations,
resulting in a lack of knowledge of the desired positions and profiles. This paper
aims to highlight the importance of analysis and job description as a way to assist
the recruitment and selection process of an organization. This is a descriptive
study of bibliographic nature. This study showed that when the organization has
a well-defined analysis and job description, the recruitment and selection process
becomes an ally for the company to have excellent intellectual capital, bringing
competitive advantages to organizations.
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. Introdugao

No cenario atual do mercado de trabalho, marcado por negocios cada vez
mais competitivos, o diferencial das organizagbes tornou-se o seu capital
humano ou intelectual. Devido a isso, as empresas estdo focadas em recrutar e
selecionar profissionais que venham agregar valor e aumentar sua vantagem
competitiva, por meio das atividades desenvolvidas.

Apesar de vivenciar tempos onde a forga de trabalho humana esta sendo
substituida pela inser¢cao de novas tecnologias de trabalho como a inteligéncia
artificial representada por robds, o capital humano destaca-se como um dos
principais fatores que implicam no sucesso da empresa, pois a criatividade, o
aprendizado e a vontade sdo valores humanos insubstituiveis, que propoe
relacionamento entre empresas e clientes.

Em se tratando do capital intelectual, Stewart (1998), sentencia que é
caracterizado pelo conhecimento que os colaboradores possuem e utilizam em
suas atividades organizacionais, atribuindo vantagem competitiva. Percebe-se
portanto, que € um atributo intangivel, representado pelo valor das ideias, a
pesquisa e desenvolvimento, habilidade da for¢a de trabalho, marcas e patentes
(CRAWFORD, 1994).

Visto que o capital intelectual ndo € passivel de substituicdo, € de grande
relevancia que os profissionais motivados pelo desempenho no mercado de
trabalho, estejam acompanhando as mudangas no mundo dos negdcios e
“tenham um perfil generalista, com conhecimentos mais amplos, habilidades
multiplas e competéncias adequadas a uma nova era” (FRANCO, 2012).

Dessa forma, a preocupagao com a gestao do comportamento humano nas
organizacdes é, cada vez mais crescente, ja que é fundamental no ambito dos
negécios (LIMONGI-FRANCA, ARELLANO, 2002). Portanto, € necessario
investir e acompanhar o capital humano das empresas, pois quando
administradas de forma eficiente e eficaz sdo fontes diretas de vantagem
competitiva, pois o unico integrante racional e inteligente da estratégia
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organizacional é o elemento humano, responsavel em tomar decisdes
(CHIAVENATO, 2004).

Diante da perceptivel evolugao que o mercado de trabalho tem apresentado,
as organizagdes necessitaram alinhar suas praticas a essas novas demandas,
alterando antigos formatos de Recrutamento e Selegcdo, Treinamento e
Desenvolvimento e a remuneracao de seus colaboradores, contratando de forma
mais assertiva e propondo acgdes que possam reter os colaborados que
desempenham as atividades de acordo com o esperado pela empresa. Devido
a isso, a area de Gestao de Pessoas deve estar atenta a analise e descrigao de
cargos de forma que otimize os processos de recrutamento e selecao de
pessoas, facilitando a contratacao.

A anadlise de cargos objetiva detalhar todas as fungbes que compdéem um
cargo, estudando todas as exigéncias necessarias para a consecugdao do mesmo
(MARRAS 2016). Dessa forma, antes que haja a necessidade de recrutar e
selecionar novos profissionais, a analise e descricdo de cargos deve estar
definida, aperfeigoando a produtividade da empresa (BOHLANDER; SHERMAN;
SNELL 2015).

Assim, apdés a organizagao identificar as suas necessidades de capital
intelectual e delimitar as atividades de cada profissional, o processo de
recrutamento e selegdo torna-se uma tarefa viavel. Lacombe e Heiborn (2003)
alertam que s6 é possivel recrutar as pessoas certas se a empresa possuir
antecipadamente o perfil do candidato desejado bem definido.

Portanto, diante da relevancia da tematica, este artigo tem por objetivo
explorar de forma bibliografica, a importancia da analise e descri¢gdo de cargos,
contribuindo para a eficacia do processo de recrutamento e selecdo de pessoas

nas organizagoes.

2 Referencial Teérico

2.1 Analise e Descrigcao de cargos

Toda empresa procura se destacar entre seus concorrentes, e ndo basta

apenas possuir maquinas e equipamentos de ultima geracéo, deve contar com

colaboradores bem capacitados e adequados para desempenharem seus cargos
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e fungbes de maneira eficiente, buscando sempre a eficacia organizacional
(FERREIRA; SOEIRA, 2013).

Portanto, é importante diferenciar cargo de fungao, pois embora estejam
interligados, sdo extremamente singulares. Os cargos referem-se a
denominagéao da juncdo de determinadas tarefas sob responsabilidade de certa
pessoa (PASCHOAL, 2001; PONTES 2015), podendo ser desempenhado por
um ou mais funcionarios que possuem responsabilidades em comum, ja a funcao
€ definida pelo conjunto de responsabilidades e tarefas relacionadas com esse
cargo, desempenhada por apenas um funcionario (MARQUES, 2018).

Dessa forma, a analise e descricdo de cargo tem como objetivo detalhar
todas as fungdes que compdem um cargo, estudando todas as exigéncias
necessarias do mesmo, enquanto a analise da funcido fornece as informacdes
que compdem a base de todo o cargo descrito (MARRAS, 2016). Assim, a
analise e descricdo do cargo pode auxiliar os gestores no processo de
contratagao do profissional, ja que permitem definir as competéncias pessoais e
técnicas exigidas para as atividades.

Marras (2016) afirma que a descricdo € o processo de sintetizagdo das
informacdes coletadas durante o processo de analise. O objetivo desta descricao
€ tornar claro aos funcionarios sobre seus respectivos papéis e
responsabilidades dentro da organizagdo, bem como auxiliar os gestores no
controle de salarios pagos pela empresa mantendo-os compativeis com o
mercado de trabalho.

Conforme Oliveira e Pacheco (2007), para que se obtenha uma estrutura
formalmente organizada € necessario detalhar e propor um manual de fungdes
e responsabilidades de cada cargo. A descricdo de cargos e fungdes possibilita
aos trabalhadores a percepg¢ao quanto ao seu papel na organizagao e na busca
pela melhoria da qualidade das informagbes ou comunicagao interna da
organizagao.

Portanto, descrever um cargo é dizer o que faz o seu ocupante, como e por
que faz determinadas atividades (SOUZA; BITTENCOURT; FILHO; BISPO,
2005). Contudo, o titulo a ser atribuido a um cargo deve corresponder as tarefas
narradas. Preferencialmente, o titulo a ser atribuido deve ser universal, isto é,

aquele usado pela maioria das empresas (PONTES, 2015).
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Bohlander, Sherman e Snell (2005), definem alguns tdpicos que devem
constar na descricao de cargos, como o titulo do cargo que deve embasar as
fungdes do cargo e mostrar a posigao do funcionario na hierarquia da empresa;
a identificagdo do cargo, que define onde o departamento do cargo se localiza
na estrutura da empresa; as atribuigdes de cargo ou fungdes essenciais, ou seja
apresenta todas as fungdes indispensaveis do cargo, listando-as por ordem de
importancia, e ainda a definicdo dos requisitos e especificagdes para cada cargo,
que sao as exigéncias fisicas e psicologicas que o cargo requer.

Por fim, a analise e descri¢do de cargos deve partir do interesse da empresa
em elabora-la e implanta-la, seguido do comunicado aos funcionarios e
execucao da coleta de dados. Esse processo deve ser realizado com o apoio da
geréncia e ocupantes dos cargos para a descrigdo e analise dos mesmos. Assim,
para que ocorra de maneira adequada, deve ser planejado e organizado, para
posterior descricdo e analise provisoria, verificacao, corregdo e elaboragao do
manual efetivo (PONTES, 2015).

A seguir, o Quadro 1 apresenta uma sintese dos conceitos vinculados a

analise e descrigdo de cargos.

Quadro 1 — Definigéo de conceitos

Termos Definicdo

E a atividade executada por um individuo na
organizagdo, como por exemplo: atendimento
telefénico ao cliente, arquivo de documentos,
manutengao de equipamentos.

E o agregado de tarefas atribuidas a cada individuo
na organizacao, por exemplo, servicos de secretaria
na area comercial, servigos de secretaria da area de
marketing.

E o conjunto de funcdes, substancialmente idénticas
Cargo quanto a natureza das tarefas executadas e as
especificagdes exigidas dos ocupantes.

E o estudo que se faz para coligir informacdes sobre
as tarefas componentes do cargo e as especificagdes
exigidas do seu ocupante. Da anadlise resulta a
descri¢do e a especificagdo do cargo.

E o relato das tarefas descritas de forma organizada,
permitindo ao leitor a compreensédo das atividades
narradas.

Tarefa

Funcgao

Andlise de cargo

Descricao de
cargo

Fonte: Adaptado de Pontes (2015).

A partir do Quadro 1, é possivel identificar as diferengas existentes entre

0s conceitos primordiais para o entendimento do presente artigo visto que, por
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vezes, alguns sdo empregados como sinénimos. Utilizar os termos corretos e
emprega-los de maneira adequada durante a implementagdo da analise e
descrigao de cargos, é fundamental para eficacia do processo.

A seguir apresenta-se uma introdugdo sobre os conceitos e tipos de
recrutamento e selecado de pessoas, necessarios para ressaltar de que forma a
analise e descricdo de cargos pode contribuir para um recrutamento e selecao
de pessoas eficiente e eficaz, agregando valor econbémico a empresa e tornando

a sua equipe um diferencial competitivo no mercado.

2.2 Recrutamento e Selegao de pessoas

Recrutar e selecionar pessoas qualificadas € um dos desafios das
organizagdes, que devem considerar as necessidades da empresa e o perfil
profissional para a fungado. Para Lima e Toledo (2011), o recrutamento interliga
o mercado de trabalho e a sele¢gao de novos funcionarios.

Chiavenato (2005, p. 205) complementa:

O recrutamento € um conjunto de técnicas e procedimentos que visa
atrair candidatos potencialmente qualificados e capazes de ocupar
cargos dentro da organizagdo. E basicamente um sistema de
informacao, por meio do qual a organizagcdo divulga e oferece ao
mercado de recursos humanos as oportunidades de emprego que
pretende preencher.

Conforme Limongi-Franga e Arellano (2002), o recrutamento e a selegao,
correspondem aos processos que integram a contratagdo de pessoal por parte
das organizagbes, sendo que o recrutamento trata de um sistema de
informacgdes que tende aproximar os candidatos qualificados para a posterior
selecao (RIBEIRO, 2005).

Segundo Anjos (2019), o recrutamento pode ser realizado de trés formas:
interno na empresa, externo a empresa e misto. No recrutamento interno as
empresas procuraram preencher a vaga disponivel com os proprios profissionais
da empresa, objetivando aumentar a motivagao dos colaboradores, por meio de
um plano de carreira, bem como reduzir o turnover.

Esta forma de recrutamento apresenta inumeras vantagens. Ressalta-se a

auséncia de despesas com anuncios nos meios de comunicagao ou empresa de
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recrutamento, além de custos de admissdo (ROCHA, 1997; CHIAVENATO,
2009). Chiavenato (2009), pontua ainda a rapidez do recrutamento interno, ja
que evita as demoras pertinentes ao recrutamento externo, maior indice de
validade e de seguranga devido ao candidato ja ser conhecido, o
desenvolvimento da competitividade sadia diante das oportunidades ofertadas e
0 aproveitamento dos investimentos da empresa em treinamentos.

Entre as desvantagens apresentadas nesta modalidade de recrutamento,
convém mencionar o surgimento de conflitos entre os colaboradores com os
mesmos interesses e nas mesmas condigdes (ROCHA, 1997).

No que tange a modalidade externa, a vaga disponivel na empresa é
destinada ao publico externo a organizagao, podendo ser divulgado nos canais
de comunicag&o da empresa com o publico (anuncios no site, nas redes sociais,
nas radios locais, entre outros), pela consulta ao banco de talentos da empresa,
agéncias de recrutamento ou desenvolvimento de programas de frainees
(BAYLAO; ROCHA, 2014).

As vantagens observadas neste modelo referem-se principalmente a
insercao de “sangue novo” na organizagdo. Limongi-Franga e Arellano (2002)
pontuam a importancia de novas personalidades e talentos, inovagdo nas
equipes de trabalho e atualizagdo de estilo e tendéncias do mercado. Em
contrapartida, apresenta-se como um processo rigoroso, geralmente utilizado
quando a organizagao nao encontra o capital intelectual desejado em seu efetivo
de colaboradores (recrutamento interno).

O recrutamento misto no entanto, procura intercalar o publico interno e
externo a organizagdo. Dessa forma, as vagas sao divididas pelos candidatos
internos e externos, onde ambos apresentam as mesmas oportunidades, sendo
a avaliagao dos candidatos feita de maneira externa a organizagao de forma que
nao haja ou sofra nenhuma influéncia (AIRES, 2017). A modalidade mista
apresenta-se como a melhor maneira de eliminar as desvantagens do
recrutamento externo e agregar as vantagens do interno, proporcionando maior
integracéo entre os setores da empresa.

Acredita-se que um processo de recrutamento adequado a realidade da
empresa propicia inimeros beneficios, porém é primordial que a organizacao,

ao oferecer uma oportunidade de vaga, elucide os critérios exigidos através de
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uma definicdo objetiva da fungao e perfil de candidatos almejados (LACOMBE,
2015).

Atualmente, um curriculo bem elaborado e preenchido com inumeros cursos
de capacitagdes profissionais n&o significa garantia de selegao para o emprego.
As empresas estdo exigindo além de capacidades técnicas, um conjunto de
competéncias que valorizem o potencial intelectual e emocional do candidato e
que demonstrem sua capacidade de lideranga, de trabalho em grupo e de
tomada de decisdo (BAYLAO; ROCHA, 2014).

O processo de selecdo em uma empresa inicia-se a partir das informacdes
e descrigdes do cargo a ser preenchido. As exigéncias da selegdo dependem
dos requisitos do cargo, pois a intengao € obter a maior assertividade na escolha
da pessoa para a funcdo (CHIAVENATO, 2014). E, sem duvida, uma importante
ferramenta da gestao de pessoas, com a finalidade de identificar as pessoas que
possuam o perfil desejado pela analise e descricdo de cargo (CHIAVENATO,
2005).

Para Chiavenato (2009), selecao é a atividade de filtragem da entrada e de
decisao pelo candidato que melhor se ajusta as necessidades associadas a um
cargo no menor tempo de aprendizagem e com o maior nivel de execucgao.
Nesse sentido, existem muitas técnicas para selecionar candidatos a uma vaga
de emprego. As formas mais utilizadas para selecdo de pessoas nas
organizagbes segundo o site Portal Educacdo englobam provas de
conhecimento/capacidade, testes psicométricos, testes de personalidade,
técnicas de simulagao e entrevista final

Os testes aplicados para as técnicas de selecdo, possibilitam rastrear as
caracteristicas pessoais do candidato por meio de amostras de seu
comportamento, apontando atributos, como rapidez e confiabilidade
(CHIAVENATO, 2014).

Porém, diante das novas competéncias exigidas pelo mercado, algumas
organizagbes passaram a inovar este processo, procurando novas técnicas de
selecao, interagindo diretamente com a tecnologia, evidenciado pelo processo
de Gestao de Pessoas 4.0. Essas técnicas podem incluir desde envio de videos
até jogos capazes de tragar um perfil dos aspirantes (KOSACHENCO, 2015).

Diante das contextualizacbes, € imprescindivel que os profissionais

responsaveis pela sele¢do da empresa estejam capacitados para a execugao do
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processo, fazendo além da selecdo de pessoas, uma eficiente gestdo de
talentos. Almeida (2004), afirma que a gestdo de talentos, adotada por
organizagbes mais modernas, propde, a atuacdo integrada dos recursos
humanos, com foco em estratégias organizacionais e em competéncias.
Portanto, “a gestdo de talentos é um enfoque estratégico, que visa criar valor
para o acionista, cliente, empregado e sociedade, a partir da captacao, selegao
e retencao e desenvolvimento do talento individual e organizacional” (ALMEIDA,
2004).

3. Analise e discussao de dados

Apos o estudo dos conceitos apresentados, percebe-se que quando a
empresa dedica-se a implementar uma metodologia especifica para a analise e
descrigdo de cargos, reconhece o perfil necessario do colaborador. Partindo
desta premissa, a analise e descricdo de cargos possibilita a empresa
singularizar as fungdes que compdem determinado cargo, evidenciando as
habilidades e competéncias necessarias, para que a organizagao além de
oferecer um diferencial competitivo no mercado possa ter colaboradores
engajados com os objetivos da empresa.

Logo, se a empresa possui estruturado o procedimento de analise e
descricdo de cargos, o processo de recrutamento e selegdo torna-se mais
simples, uma vez que o perfil do ocupante da vaga em questao ja esta definido.
Sendo assim, a gestdo estratégica e integrada de Recursos Humanos, tera
maiores chances de sucesso com o candidato escolhido, uma vez que o seu
objetivo € alcangar resultados significativos para a organizagdo que contribuam
para a conquista de um lugar de destaque no mercado, além de agregar valor
para o acionista, cliente, empregado e sociedade (ALMEIDA, 2004).

Paschoal (2006) esclarece que o processo de gestao estratégica e integrada
de Recursos Humanos, destaca-se quando parte-se do pressuposto de que as
empresas consideram o0 seu pessoas como o recurso mais fundamental, porém,
poucas delas instituem padrdées para a contratagdo, examinam resultados e
procuram talentos para fazer carreira e ndo somente para preencherem uma
vaga.

Com base nessa argumentacao € possivel intensificar a relevancia da

descricdo e analise de cargos para as organizagdes, pois definira o perfil do
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cargo e junto a isso todas as habilidades e competéncias necessarias ao
candidato para preencher determinada vaga. Resultando na contratagcéo de
colaboradores que sejam capazes de somar nao so para a organizagao, quanto

para elas mesmas e consequentemente agregar valor para o ambiente externo.

4 Metodologia

O presente trabalho apresenta-se quanto aos objetivos, como pesquisa
descritiva. Gil (2018), destaca que este tipo de pesquisa busca descrever as
caracteristicas de determinada populagdo. Em relagdo aos procedimentos, a
pesquisa define-se como bibliografica, elaborada a partir de material ja
publicado, através de livros e artigos relacionados ao tema (GIL, 2018).

Conforme Aragao (2017), fazer uma pesquisa com método ndo implica ter
uma atitude reprodutora, pelo contrario, € procurar cultivar um espirito critico,
reflexivo, amadurecido, contribuindo para o progresso da sociedade. Devido a
isso, a pesquisa bibliografica entra como uma ferramenta altamente eficaz na
procura desses objetivos, a partir dela consegue-se salientar o propdsito da

metodologia cientifica que para Aragéo (2017, p. 10) abrange

Distinguir a Ciéncia das demais formas de obtencao de conhecimento,
estabelecer uma relagao entre o conhecimento ja estudado atualmente
com os existentes, promover possibilidades para leitura critica da
realidade, sistematizar atividades de estudo, integrar conhecimentos,
desenvolver postura holistica na superagdo da fragmentagdo dos
conhecimentos, orientar na elaboragdo de trabalhos cientificos e
desenvolver o espirito critico.

A pesquisa bibliografica passa a ter um importante papel na vida daqueles
que a desenvolvem, pois o estudo permite a saida da singularidade, podendo se
colocar em condi¢des de fazer analise, com a ajuda de referenciais teodricos,
afastando-se do senso comum e aproximando-se cada vez mais do
conhecimento cientifico (ARAGAO, 2017).

4 Consideragoes Finais
O atual mercado de trabalho passa por um processo de reestruturacao,

evidenciado tanto das relagdes trabalhistas quanto nas atividades laborais.

Portanto, os gestores devem estar atentos a essas mudangas, para que
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estabelecam relagbes produtivas entre organizagdes, colaboradores e
sociedade.

Acredita-se que as organizagdes tornam-se mais competitivas quando
identificam as competéncias e habilidades profissionais importantes para a
execugao das atividades, dai a relevancia da analise e descri¢do de cargos, para
0 adequado processo de recrutamento e selegao.

Este estudo identificou que a analise e descricdo de cargos possibilita o
diagnodstico do cargo e da fungao, tornando-se uma aliada para a empresa no
processo de recrutamento e seleg¢ao, pois permite a contratagao de profissionais
adequados para a fungao, além de que possibilitar treinamentos efetivos que irdo
colaborar para o desenvolvimento do capital intelectual, agregando valor
econdmico para as organizagoes.

E importante que as organizagdes estejam em constante atualizag&o quanto
aos meios que podem ser utilizados para recrutar e selecionar colaboradores,
utilizando dos recursos disponibilizados pela tecnologia, atraindo candidatos
potenciais para a vaga disponibilizada. Percebe-se que, quando a escolha é
assertiva, diminui o tempo de treinamento do colaborador.

Por fim, pode-se concluir que um processo de recrutamento e selegao de
pessoas, alinhado aos objetivos e estratégias das organizagdes, resultam em
vantagem competitiva para as empresas, ja que diminui o turnover, promove um
ambiente colaborativo de trabalho, diminui o tempo de treinamento e otimiza a

produtividade das empresas.
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