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. OBJETIVO DO
RECRUTAMENTO

Atrair pessoas qualificadas para
serem selecionadas num mercado de

trabalho e virem a prestar servicos a
uma organizacao.
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“O PROCESSO DE
RECRUTAMENTO
NECESSARIAMENTE
COMEGCA COM UMA
DESCRICAO DETALHADA
DO CARGO. :
SEM ISSO, FICA IMPOSSIVEL
O RECRUTADOR SABER SE
ALGUM CANDIDATO
ESTARA APTO PARA
PREENCHER A VAGA"”

(IVANCEVICH, 2008, P.190)




DESCRICAO DE
CARGO

RELACIONAM AS TAREFAS, OS
DEVERES E AS RESPONSABILIDADES
DO CARGO

Titulo do cargo: titulo do cargo e outras informacdes
identificadoras, como, por exemplo, faixa salarial

Resumo/Sumario Executivo: descricdo curta da
finalidade do cargo

Equipamentos: informacdes claras dos equipamentos,
das ferramentas e dos dados necessarios para a
realizacao do trabalho

Ambiente: descricdao das condicOes de trabalho do
cargo

Atividades: descricao das tarefas que deverao ser

desenvolvidas pelo ocupante
(IVANCEVICH, 2008)
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Esforco mental/Conhecimentos: conhecimentos teoricos e
77 praticos que o ocupante do cargo devera possuir para
ESPECIFICAQAO DE desempenhar as atividades do cargo, como, por exemplo,
CAR G O experiéncia conhecimentos e iniciativa.

Responsabilidades: exigéncias impostas ao ocupante do
cargo para impedir danos a producado, ao patrimoénio e a
imagem da empresa, como responsabilidade por supervisao e
documentos, por exemplo.

Condicoes fisicas: desgastes fisicos do ocupante em
decorréncia de tensdes, movimentos, posi¢cdes assumidas,
entre outros.

Condicoes de trabalho: ambiente em que é desenvolvido o

PREOCUPAM- trabalho e os riscos a que o0 ocupante do cargo esta
SECORMOS submetido.
REQUISITOS N Supervisdo dada/recebida: organograma e relagdo com

outros cargos.

NECESSARIOS
AO OCUPANTE

Outras informacoes: salario, escolaridade, etc.

sa Bregalda Belan (GIRARDI; DALMAU, 2010)
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CLASSIFICACAO BRASILEIRA DE OCUPACOES

CBO

MINISTERIO DO TRABALHO

Informacoes Gerais
Regulamentacao

Legislacao

Tabua de Conversao

Buscas

Servicos

] Solicitar Demandas

[*] Acompanhamento de Solicitagoes
] Downloads

(] Historico de Alteracdes

Perguntas Frequentes

?] Fale com a CBO
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CBO - Classificacao Brasileira de Ocupacoes

Atencao! Ja encontra-se disponivel no site CBO o novo processo
para preenchimento do formulario para solicitagao de demandas
junto a CBO.

A Classificacao Brasileira de Ocupactes - CBO, instituida por
portaria ministerial n°. 397, de 9 de outubro de 2002, tem por
finalidade a identificacao das ocupacgoes no mercado de trabalho,
para fins classificatorios junto aos registros administrativos e
domiciliares. Os efeitos de uniformizacao pretendida pela

Classifitagdop i atiaFassaBreQstpeiaan S0 de  ordem

administrativa e nao se estendem as relagdes de trabalho. Ja a

Encontre sua
ocupacao na CBO

Palavra Chave



http://www.mtecbo.gov.br/cbosite/pages/home.jsf
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AR Analise e dimensionamento
S — | (R do quadro
w | e Verificar as lacunas e sobras
S e Confrontar a situacao

desejada em cada nivel com a
situacao existente.

rofa. Dra. Andressa Bregalda Belan



“O planejamento auxilia na
determinacao de lacunas e
eXxcessos ho presente e
futuro, permitindo gue a
orgahizacao tome decisoes
em relacao as pessoas e que
as pessoas possam se
orientar no seu
desenvolvimento de carreira”
(DUTRA, 2016)
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CONDICAO DA PESSOA PARA:
« MANUTENCAO DO ESPACO OCUPACIONAL
ouU;
« PROMOCAO/AVANCO NA FAIXA SALARIAL

Analise individual

Perfil de Atende | Nao

competéncias para a atende
proxima posi¢cao

Competéncia A X
Competéncia B
CompeténciaC
CompeténciaD X

Competéncia E X

NIVEL DE PRONTIDAO: 60%

QUANTIDADE DE PESSOAS EM CADA
DEGRAU DA CARREIRA COM NIVEL DE
PRONTIDAO PARA O DEGRAU SEGUINTE

Degraus | 100% | 80-99% | 50-79%
da

carreira

Profa. Dra. Andressa Bregalda Belan (Dutra, 2016)



SUA VEZ

Pense em um cargo da
organizacao na qual voce
trabalha e faca a descricao
deste cargo baseado nos

conceitos trabalhados ate o
momento.
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