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APRESENTAÇÃO

A sistematização do pensamento administrativo tem uma evolução marcada pela 
recíproca influência da abstração de modelos e teorias no campo das ideias junto a 
avanços empíricos nas habilidades e tecnologias no campo das materialidades findando 
potencializar novos produtos, serviços e processos de gestão nas diferentes organizações. 

Partindo deste cenário, o objetivo do presente livro, “Os Paradigmas da Administração: 
Princípios e Contextos”, é fomentar uma análise sobre o campo de Administração por meio 
de um roteiro fundamentado em uma perspectiva teórico-metodológico eclética que valoriza 
a discussão sobre diferentes temáticas e a apreensão empírica dos fenômenos e fatos no 
estudo das organizações e de sua gestão.

Destarte, a complexidade existente no mundo material e do mundo das ideias é 
captada neste livro a partir de um conjunto de capítulos que compartilha a preocupação 
de apresentar os respectivos debates e análises temáticas dentro de um explícito rigor 
científico, sem perder a contextualização de um implícito ecletismo teórico-metodológico 
presente na obra como um todo

A natureza exploratória, descritiva e explicativa quanto aos fins e a abordagem quali-
quantitativa caracterizam o perfilamento metodológico desta obra, sendo o método teórico-
dedutivo o fundamento para a utilização, tanto, de revisões bibliográficas e estudos de caso 
como procedimentos de levantamento de dados, quanto, de hermenêutica administrativa 
na análise de dados.

Estruturada em vinte capítulos, esta obra apresenta uma visão panorâmica sobre 
relevantes discussões no campo da Administração, abordando as clássicas vertentes 
público e privada por meio de instigantes estudos de caso nos quais é possível se apreender 
uma série de teorias, modelos e princípios que fundamentam os contemporâneos estudos 
administrativos.

As discussões presentes neste livro somente foram possíveis em função da presença 
de um esforço coletivo de pesquisa no campo epistemológico da Administração e em áreas 
afins, demonstrando a relevância da colaboração científica por meio de uma funcional rede 
internacional de pesquisadores com origem em diferentes instituições públicas e privadas 
de ensino e pesquisa do Brasil, Moçambique e México.

A indicação desta obra é recomendada para um extenso número de leitores, uma 
vez que foi escrito por meio de uma linguagem fluída e de uma abordagem didática que 
valoriza o poder de comunicação e da transmissão de informações e conhecimentos, tanto 
para um público leigo não afeito a tecnicismos, quanto para um público especializado de 
acadêmicos interessados pelos estudos administrativos.

Excelente leitura!
Elói Martins Senhoras
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RESUMO : A importância da descrição de 
cargos e funções como meio de gestão 
estratégica de empresas. O presente artigo, 
através da revisão da literatura, procurou 
reflectir sobre como a descrição de cargos e 
funções pode dar suporte a nível da gestão 
estratégica de qualquer empresa. Portanto o 
departamento de Recursos Humanos tem a 
função estratégica dentro de qualquer empresa 
e nela existem desafios por se cumprir no que 
tange a optimização a gestão de pessoas e 
adequação das mesmas aos cargos e funções 
de acordo com a necessidade ou idealização da 
alta administração ou do nível estratégico sobre 
como se pretende ver o crescer do negócio. Se 
olharmos para as atribuições do Gestor de RH 
iremos de certeza encontrar nela a descrição 
de cargos e funções de forma objetiva e isso de 
certeza irá facilitar no processo de recrutamento 
e selecção dos que farão parte do leque de 
recursos humanos de qualquer empresa. 
Portanto no presente artigo se pode perceber 
sobre o quão é importante que o gestor de 
recursos humanos se posicione ao ponto de criar 
uma descrição de cargos e funções que facultem 
estrategicamente a gestão eficiente da empresa. 
PALAVRAS-CHAVE: Gestão; Cargos; Funções; 

Gestão estratégica. 

THE IMPORTANCE OF JOB AND 
FUNCTION DESCRIPTION AS A MEANS 

OF STRATEGIC MANAGEMENT OF 
COMPANIES

ABSTRACT: The importance of job and function 
description as a means of strategic management 
of companies. The present article, through the 
literature review, sought to reflect on how the 
description of jobs and functions can support 
the strategic management of any company. 
Therefore, the HR department has a strategic 
function within any co mpany and there are 
challenges to be met when it comes to optimizing 
the management of people and matching jobs to 
positions and functions according to the needs or 
idealization of top managers about how they want 
to see their business grow. If we look at the duties 
of the HR Manager, we will certainly find in it the 
description of jobs and functions in an objective 
way, and this will certainly facilitate the recruitment 
and selection process of those who will be part of 
the human resources of any company. Therefore, 
this article seeks to understand how important it 
is for the human resources manager to create 
a job description that strategically facilitates the 
efficient management of the company.
KEYWORDS: Management; Positions; 
Functions; Strategic Management.

INTRODUÇÃO 
No contexto actual, a gestão de recursos 

humanos tem se demonstrado com um papel 
enorme em empresas no que tange a gestão 
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estratégica destes recursos humanos como forma de atingir os principais objetivos de cada 
entidade. 

Olhando para esse pressuposto, através da revisão de literatura, surge como 
objectivo no presente artigo olhar sobre como e até que ponto importa que a descrição de 
cargos e de funções seja um meio de gestão estratégica nas empresas.

FUNDAMENTAÇÃO TEÓRICA 
Para Castro (2011) “Os cargos são desenvolvidos levando em consideração também 

as estratégias, os processos, a estrutura, as pessoas e não só as tarefas atribuídas”. (p.28).
Olhando para os negócios, o conceito de estratégia nasce da necessidade de realizar 

objectivos em situação de concorrência neste caso, no objectivo de frustrar o objectivo do 
principal concorrente no ramo em que se esta actuando e isso só será possível se existirem 
pessoas capazes de desempenhar funções já previamente delineadas. 

Para Chiavenato (2010) desenhar um cargo significa definir o conjunto de tarefas 
ou atribuições que o ocupante deve desempenhar na empresa, esclarecer como as tarefas 
devem ser desempenhadas, definir a quem o ocupante do cargo deve se reportar (quem 
é seu superior imediato), e apresentar quem são seus subordinados, ou pessoas que dele 
dependem para trabalhar.

Se visitarmos Chiavenato (1999), iremos notar a sua afirmação de que com o passar 
do tempo, as organizações começaram a perceber que elas só iriam atingir seus objetivos e 
cumprir suas missões, se seus colaboradores também atingissem seus objetivos pessoais. 
Com isso surge o conceito de gestão de pessoas.

Diz ainda Chiavenato (1999) que a Gestão de Pessoas é uma área muito sensível 
à mentalidade que predomina nas empresas e depende de vários aspectos existentes nas 
organizações, caracterizando-se como contingencial e situacional.

De acordo com este autor, a Administração de pessoas se relaciona directamente às 
políticas e práticas necessárias para administrar o trabalho das pessoas das quais pode-se 
facilmente citar as seguintes:

• Análise e descrição de cargos;

• Desenho de cargos;

• Recrutamento e seleção de pessoal;

• Admissão de candidatos selecionados;

• Orientação e integração de novos funcionários;

• Administração de cargos e salários;

• Incentivos salariais e benefícios sociais;

• Avaliação de desempenho dos funcionários;
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• Comunicação aos funcionários e treinamento;

• Desenvolvimento de pessoal;

• Desenvolvimento organizacional;

• Higiene, segurança e qualidade de vida no trabalho; e

• Relações com empregados e relações sindicais.

Vê-se aqui, logo ao princípio a Análise e Descrição de cargos bem como o Desenho 
destes mesmos cargos como se calhar as primeiras tarefas da Administração de Recursos 
Humanos. 

De modo geral, nota-se que uma boa estrutura de Administração de Recursos 
Humanos ou de Pessoas baseia-se em torno dos cargos, e estes cargos devem estar 
descritos para que no geral se tenha conhecimento do que precisa ser feito dentro da 
corporação. Desta feita, quando se conhece as atribuições de cada cargo, é que o 
colaborador vai conseguir estabelecer um parâmetro para identificar se a atividade que 
executa é coerente com a função desempenhada por ele, e só assim, poderá sentir-se 
motivado.

Deve-se de qualquer das maneiras ressaltar que a descrição de cargos constitui o 
primeiro e grande passo para as empresas se situarem internamente com suas atividades, 
é um processo que vai destacar os requisitos, responsabilidades e esforços impostos ao 
ocupante do cargo.

DESCRIÇÃO E ESPECIFICAÇÃO DOS CARGOS
De acordo com Pontes (2007), a descrição e especificação dos cargos é de 

fundamental importância, pois a eficiência do sistema de avaliação de cargos repousa 
no desenvolvimento desta fase. Este autor define a descrição de cargos como sendo o 
relato das tarefas descritas de forma organizada, permitindo ao leitor a compreensão das 
atividades desenvolvidas pela pessoa.

Desta feita, nota-se bem que esta descrição de cargos deve de certa forma ser 
bastante clara e objectiva e aqui deve-se responder a questões  “o que faz”, “como faz” e 
“por que faz”.

Nas ideias de Pontes (2007), Chiavenato (1981) se descreve a descrição de cargos 
como um processo que consiste em determinar os elementos ou factos que compõem 
a natureza de um cargo e que o torna distinto dos outros cargos existentes dentro da 
organização.

De acordo com Pontes (2007), na descrição de acordo não deve faltar:
• Título do cargo;

• Unidade;
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• Descrição sumária;

• Descrição detalhada;

• Especificação;

Já para Paschoal (2007), o mínimo apresentado na descrição de cargos é a 
identificação do cargo, um sumário de suas funções e uma descrição mais detalhada de 
suas funções.

Diz Chiavenato (2001) que “desenhar um cargo significa: estabelecer um conjunto 
de tarefas que o ocupante deverá desempenhar (conteúdo do cargo); como esse conjunto 
de tarefas deverá ser desempenhado (métodos e processos de trabalho); a quem o 
ocupante do cargo deverá se reportar (responsabilidade); quem o ocupante do cargo 
deverá supervisionar ou dirigir (autoridade)” (p.30).

AVALIAÇÃO DE CARGOS
Zimpeck (1990) aborda um conjunto de objetivos que podem ser alcançados com a 

avaliação de cargos que se pode referir:
• Minimização do efeito de decisões arbitrárias para a determinação de salários;

• Proporciona um quadro claro da estrutura, dos qualificativos requeridos e das 
oportunidades que podem ser oferecidas aos colaboradores.

Já para PONTES (2007), para uma eficiente avaliação de cargos, é necessária a 
formação de um comitê de avaliação onde este comitê terá como objetivo:

• Garantir a correta hierarquização dos cargos;

• Manter critérios uniformes nas avaliações;

• Garantir aceitação posterior das avaliações pela participação de indivíduos de 
diversas áreas da empresa. 

Olhando para o que estes autores trazem, nota-se claramente a necessidade sobre 
o porquê de se avaliar cargos e quais objectivos se podem alcançar estrategicamente 
neste processo e existe de tal forma a ideia de que esta avaliação nos permite trazer 
uma hierarquia correcta e facilita até certo ponto a minimização do efeito das decisões 
arbitrarias de salários e não só, ou seja quem deve decidir e quando se deve decidir para 
qualquer que seja o rumo estratégico da entidade.

A IMPORTÂNCIA DA DESCRIÇÃO DE CARGOS 
De acordo com Chiavenato (2010), a descrição e a análise de cargos funcionam 

como o mapeamento do trabalho realizado dentro da organização. 
Quando uma entidade, organização ou empresa for portadora de um programa 

de descrição e análise de cargos estaria até certo ponto produzindo subsídios para o 
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recrutamento e seleção, para a identificação das necessidades de treinamento, e outros 
mais. 

De acordo com Gil (2004) constitui de suma importância para o setor de Recursos 
Humanos a discrição e análise dos cargos. Permite uma organização melhor de seus planos 
e realização, possibilitando assim a implantação das políticas de Recursos Humanos. 

Podes notar que são de certa forma inúmeros os objetivos sobre a importância da 
descrição e análise de cargos e de tal maneira é uma mais-valia para um planeamento 
estratégico na Administração de Recursos Humanos.

CONSIDERAÇÕES FINAIS
Olhando necessariamente que a descrição de cargos apresenta como, se calhar, 

o principal objetivo a obtenção de informações a respeito das atribuições dos cargos, ou 
seja, o que é feito, como e por quem é feito enquanto que a análise de cargos abrange 
os aspectos mentais e físicos, as responsabilidades e as condições de trabalho, notou-se 
no decurso do presente artigo a necessidade ou de tal maneira, tamanha importância de 
estrategicamente esta descrição ser feita minuciosamente para que não haja colisão desde 
as tarefas traçadas bem como com as demais hierarquias no decurso da execução destas 
mesmas tarefas e a uniformização de critérios de execução e tomada de decisão desde o 
âmbito estratégico, tático ao operacional da entidade.

Constitui de certa forma tamanha importância que uma determinada entidade 
almejando atingir a excelência antes demais estabeleça, estratégias de gestão de Recursos 
Humanos que de tal maneira possam vir a favorecer um clima de trabalho agradável ao alto 
desempenho desta mesma organização, a principal relação entre o capital e o trabalho, no 
cenário das organizações, a mais produtiva e menos conflituosa possível.
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