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PROCEDIMENTO DESCRICAO DE CARGOS
OPERACIONAL HPD-AGP-POP-01

PADRAO

1. OBJETIVO

Descrever o procedimento para elaboracédo e revisdo das descricdes de cargo e
funcdo ativos na Instituicdo, atentando para as atividades e requisitos, atendendo a
legislacdo vigente, bem como os requisitos estabelecidos para os ocupantes dos
cargos, mantendo assim atualizada a descricdo de cargos com a definicdo de
responsabilidades de cada membro da equipe para que subsidiem os processos de
recrutamento, selecéo, treinamento e desenvolvimento, abrangendo o programa de

gestao por competéncias.
2. RESPONSABILIDADES
2.1. GESTORES

e Elaborar e validar, em parceria com a area gente e gestdo e demais
profissionais envolvidos, a descricdo de cargo dos profissionais que estao sob

sua gestao;

e Comunicar a area de gente e gestdo de qualquer alteracdo relevante no
cargo, no processo ou outras mudancas nas atribuicdes da funcéo, auxiliando
na revisdo do documento de descricdo de cargo, a fim de garantir a

manutenc¢ao da descricdo de cargo atualizada,

e Dar ciéncia ao colaborador sobre a atualizacdo da descricdo de cargo, bem

como coletar a assinatura no documento.
2.2. DIRETORIA DE GENTE E GESTAO — REMUNERACAO
e Determinar as diretrizes e padrfes a ser usado na descricao de cargos.

2.3. GERENCIA DE GENTE E GESTAO - UNIDADE
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e Assessorar 0s gestores na elaboracéo, validagéo e reviséo das descri¢des de
cargo, esclarecendo quanto as técnicas para preenchimento adequado do

levantamento de func¢des e de competéncias técnicas e comportamentais;

e Gerenciar o processo de revisdo das funcdes/competéncias técnicas-
comportamentais e de atualizacdo das descricdbes dos profissionais com

alteracéo de cargo, quando necessario;

e Providenciar a versao atualizada da descricdo de cargo e entregar ao gestor

para que ele colete a assinatura no documento;
e Garantir que a descricdo de cargo seja arquiva em dossié.
2. ABRANGENCIA
Institucional.
3. DESCRICAO

A descricdo de cargo € um instrumento que permite relacionar as atividades dos
ocupantes e as razdes pelas quais as exerce. E um retrato simplificado da natureza
geral do trabalho executado, responsabilidades, o nivel de autoridade delegado,
resultados gerais esperados e 0s requisitos minimos exigidos de conhecimento e
escolaridade dos ocupantes do cargo.

Por meio da analise das descricbes de cargo € possivel a posicdo exata na
hierarquia, bem como desenhar trilhas de carreira a serem implementadas na
Instituicdo. Assim, sempre que houver mudanca (incluséo, ampliagcdo ou extincdo de
areas) na composicao da estrutura organizacional, os cargos envolvidos devem ter a

sua descricéo atualizada e reavaliada.

A descricdo de cargo é reavaliada periodicamente, em especial se houver alteracédo

das responsabilidades, competéncias e demais requisitos que alterem as
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caracteristicas do cargo ou funcéo.
4.1. PRINCIPAIS CONCEITOS DEFINIQOES
4.1.1. Cargo

E a representacéo de um conjunto de funcées similares, na maioria ou em todos os
aspectos mais importantes das tarefas que compdem, visando integrar processos e
agregar valor aos resultados. O cargo é o posicionamento hierarquico na estrutura
organica da Instituicdo. Constitui 0 meio de classificacdo dos profissionais para
realizacdo de suas rotinas e execuc¢do dos planos de acdo estabelecidos nos

programas de trabalho definidos no planejamento estratégico da Instituicao.

Compondo o cargo, a funcdo € o conjunto das atividades e tarefas especificas de
mesma natureza e complexidade e com a mesma exigéncia de requisitos para a

plena execucao.

4.1.2. Misséao

E o proposito do cargo/funcéo. A razdo de existir da funcao.

4.1.3. Descrigcdo Sumaria

E uma descricéo resumida das atividades de forma a retratar a esséncia do cargo.
4.1.4. Competéncia

Representa uma aptidao (juncdo de um conjunto de conhecimento, habilidades e

atitudes) para cumprir alguma tarefa ou funcéo.
4.1.5. Nome de Cargo

Representacdo nominal do cargo e considera a origem e/ou natureza e/ou area, de
modo que a possibilite uma facil identificacéo e classificacdo para uma organize do
material das descri¢cdes detalhadas dos cargos.
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4.2. PROCEDIMENTO DE ELABORACAO DA DESCRICAO DE CARGO

O gestor, juntamente com a area de gente e gestdo, elabora a descricdo de cargo,
preenchendo todas os campos contidos no formulério especifico para a descri¢do de

cargo (Anexo ).

Todo colaborador, ao ser admitido ou promovido, deve apdés ter ciéncia do contetudo
e exigéncia do cargo, assinar a descri¢cdo de seu cargo, a qual devera ser arquivada

em seu dossié individual.
4.3. PROCEDIMENTO DO FORMULARIO DE DESCRICAO DE CARGO:

O formulario contém os itens descritivos: titulo do cargo, codigo do cargo,
Classificacdo Brasileira de Ocupagbes (CBO); setor de lotacdo, setor de
subordinagdo, subordinacdo direta, missdo, descricdo sumaria, descricdo do e-
social, atribuicbes e responsabilidades e as competéncias técnicas e

comportamentais (organizacionais).

4.3.1. Nome do cargo, cddigo do cargo e CBO

Deve ser definido o nome do cargo e a funcéo especifica desta posi¢céo de trabalho.
4.3.2. Missao/sumario do cargo

Deve ser informado resumidamente as principais atividades, ou seja, o propésito

deste cargo e funcéo, para que este cargo foi criado.
4.5. ATRIBUIC;()ES E RESPONSABILIDADES

Deve ser descrito as atividades / tarefas que compde esta funcdo. Precisa ficar claro

0 que fazer e para que fazer.

Quais as macro responsabilidades do cargo, em nivel de entrega dos seus
ocupantes. Deve ser descrito aqui se 0 cargo possui responsabilidade sobre

pessoas e contatos externos.
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A descricdo de cargo serve de base para a classificacdo e hierarquizacdo dos
cargos, considerando o grau de complexidade da tarefa, autonomia e impacto nos
resultados.

4.6. AS COMPETENCIAS TECNICAS E COMPORTAMENTAIS

Deve ser descrito neste campo, as competéncias técnicas necessarias para o pleno
exercicio da funcdo descritas nos itens anteriores, bem como as competéncias
comportamentais necessérias para atender as metas e objetivos estratégicos

organizacionais.
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6. ANEXOS
Anexo | — Fomuléario De Descricdo De Cargo
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|
‘ Codigo do Cargo | Titulo do Cargo | CBO |

Cultura da Qualidade Sabiligace para buicar 3 qualigade

‘ | | | Visio Sistémica

Lideranga
Setor de Lotagao Setor de = inagdo imediata
Senso de Dono
Missdo
Trabatho em Equipe
Tnovagio
Descrigio Sumiria

Frincipio Etico

Descrigdo eSocial Inteligéncia Emocional

Autodeservolvimento/Proativida =
de d

Atribuigbes e Responsabilidades

| Nome Legivel do Colaboradar |

[ Assinatura do colaborager |

Escolaridade Qutros | Experizneia [ Outros

Comprometimenta & Orientagao  ~a0ilda.
para Resultados "

Foca do Chente Interna Externo

Comunicagae/ Relacionamenta
Interpessoal
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