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ADMINISTRACAO DE CARGOS

E parte das atividades do subsistema

de aplicacao de RH

m Para a Empresa: Base para a aplicacao e

gerenciamento das pessoas.
m Para as pessoas: Fonte de

expectativas e motivagao para o trabalho
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UTILIZACOES DA INFORMAGCAO DA
ANALISE DE CARGO

Analise de
Cargo

{

Descricao de Cargo

e
Especificacao de Cargo
Decisoes de Avaliacio Decisdes sobre Necessidades
Recrutamento de Avaliacao de Cargo de
e Selecao Desempenho Bonus e salarios Treinamento
(Compensacao)
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PALAVRAS-CHAVE

PNl

CARGO POSICAO FAMILIA DE
CARGOS

ESPECIFICACAO DESCRICAO DE
DE CARGO CARGO
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Cargo

Um grupo de atividades e deveres relacionados
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POSICAO

Diferentes deveres e responsabilidades desempenhados
por um unico funcionario
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FAMILIA DE CARGOS

Um grupo de cargos individuais com caracteristicas
semelhantes
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ESPECIFICACAO DE CARGO

Declaracao do conhecimento,
habilidades e capacidades

exigidas do ocupante do cargo
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DESCRICAO DE CARGO

Declaracao das tarefas, deveres, e responsabilidades do
cargo a ser desempenhado




ANALISE DE CARGO

Processo de obtencao de informacdes sobre cargos,
determinando quais sdo os deveres, tarefas ou
atividades do cargo
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O PROCESSO DE ANALISE DE CARGO

Fontes de g Descricao de
dados - cargo

Funcoes de
Recursos
Humanos

Dados sobre

o cargo

Métodos de

coleta de e =
Wl Especificacao
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METODOLOGIAS PARA ANALISE DE CARGOS

Questionario
de analise de
posicao

Analise Analise
funcional de Metodo dos informatizada

cargos incidentes
criticos
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DESENHO DE CARGO

m Deve especificar...
Conteudo
Metodos de trabalho
Relagbes com os demais cargos
Competéncias necessarias ao ocupante

m Deve-se estabelecer 4 condicoes fundamentais:
Conteudo (O que faz)
Métodos e processos (Como faz)
Responsabilidade (A quem se reporta)
Autoridade (Quem ele supervisiona)
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DESCRICAO DE CARGO




A ENTREVISTA

COMO UM METODO DE COLETA DE INFORMACOES A ANALISE
DE CARGO

Algumas questoes tipicas de entrevistas sao:

Qual é o cargo que esta sendo desempenhado?
Quais sao as principais tarefas deste cargo?
Quais sao as locacoes fisicas de seu trabalho?

Quais sao as habilidades, experiéncias, educacao,

certificacoes e licencas exigidas?
Quais atividades vocé participa no trabalho?

Quais sao as responsabilidades e tarefas de seu cargo?



" J
A ENTREVISTA

COMO UM METODO DE COLETA DE INFORMACOES A
ANALISE DE CARGO

m Quais sao as responsabilidades basicas ou padroes de

desempenho que caracteriza o seu trabalho?
m Quais sao as condicoes ambientais e de trabalho de seu
cargo?

m Quais s3o as exigéncias fisicas de seu cargo? E exigéncias

emocionais € mentais?
m Quais sao as condicdes de saude e seguranca?

m Vocé é exposto a alguma condig¢ao de risco ou anormal?



ITENS FREQUENTEMENTE ENCONTRADOS NA
ELABORACAO DE UMA

DESCRICAO DE CARGO

1. Identificagcao do Cargo 5. Padroes de Desempenho

2. Resumo do Cargo 6. Condicbes de Trabalho
3. Responsabilidades e 7. Especificagcdes do Cargo
Tarefas

4. Autoridade incumbida
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DIRETRIZES A
DESCRIGAO DE CARGO

O

m Indique o escopo de autoridade.

m Seja claro.

m Seja especifico.
m Seja breve.

m Reavalie.



"
ESPECIFICACOES DO CARGO

A especificacao do cargo, baseada na descricao de

cargo, responde a seguinte questao:

“Quais sao as caracteristicas humanas e experiéncia
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exigidas para se desempenhar bem o cargo ¢«



REDESENHO DE CARGOS

JEUUTToURUUT TR URRDIRIIINE NI I N
Desdobramento da analise do cargo que
considera as mudancas tecnologicas e \

l // das pessoas

\




ENRIQUECIMENTO DO CARGO

Melhoria do cargo com tarefas mais significativas para

tornar o trabalho mais recompensador e gratificante




MODELO -- CARACTERISTICAS DO CARGO
HACKMAN E OLDHAM

1. Variedade de habilidades
2. ldentidade da tarefa
3. Significado da tarefa

4. Autonomia

5. Feedback
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EMPOWERMENT

Conceder aos funcionarios poder para efetuar mudancas,

assumindo a responsabilidade por suas acoes
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Empowerment
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AJUSTES NOS HORARIOS

Semana condensada Cargo compartilhado

Horario flexivel Trabalho em casa




