
 
 

MODELO DE FORMULÁRIO PARA DESCRIÇÃO DE CARGO 
 
 
Introdução 
Este formulário tem como objetivo apoia-lo na descrição de um cargo que deverá ocupar uma 
posição na empresa.. 
 
1. IDENTIFICAÇÃO: descreva o titulo do cargo, qual o  setor que ele pertence 
2. OBJETIVO: é a finalidade ou  para que ele existe 
. 
     Para identificar o Objetivo responda  “a finalidade do cargo é a de...........” 
 
Exemplo:  
Cargo: Secretária 
Objetivo: Executar tarefas de apoio administrativo, junto à Chefia, para assegurar e agilizar o 
fluxo de trabalho do Departamento. 
 
3. TAREFAS: são as atividades que você executa para que o Objetivo seja atingido. 
     Para facilitar a descrição das  responda  as  três perguntas, a seguir: 
      

O que eu faço        Como eu faço  Para que eu faço 

 

Exemplo do cargo de Secretária: 
Manter organizado o arquivo do departamento (O QUE), classificando, numerando e arquivando 
documentos com base em codificação pré-estabelecia (COMO), para atender, consultar e facilitar 
a localização de documentos nos arquivos (PARA QUE).  
 
4. EXIGÊNCIAS DO CARGO 
Escreva o que é  importante que o ocupante do cargo tenha para desempenhar bem suas tarefas.  
 
Dos itens, abaixo, você deverá apontar o que é exigido para o bom desempenho do cargo: 
 

1) Nível de Escolaridade: (básico incompleto/completo, médio, técnico em, superior   
   incompleto ou completo em, especialista em....) 

 
2) Tipos e graus de Conhecimentos: (  técnicas   de   arquivo   informatizado,   domínio   em   
                                                                legislação escolar...)  

 
3) Tipos de Habilidades específicas: relacionamento  com   o  público,   rapidez   e   correção  
                                                             nos   lançamentos   das    informações,   controle   das  
                                                             informações, ...) 
 
4) Tipo de Experiência e quanto tempo: 6 meses em serviços de manutenção geral, 2 anos  
                                                                  em serviços de secretaria de escola, 1 ano como  
                                                                  supervisão de equipe...) 

 

 
 



 
 
 

DESCRIÇÃO DE CARGO 
 

Quadro 1    IDENTIFICAÇÃO 

Nome  ______________________________________________________________________ 

Cargo Atual ______________________________ Setor _________________  

 

Quadro 2    OBJETIVO DO CARGO 
                 O Objetivo do meu cargo é: 

____________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________ 

 

Quadro 3  PRINCIPAIS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS (o que  faz, como  e para que faz) 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

 
 



 

Quadro 4 ESPECIFICAÇÃO DOS REQUISITOS NECESSÁRIOS PARA EXERCER O CARGO 
 
Escolaridade Mínima 
___________________________________________________________________________ 
 
Conhecimentos de: 
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________ 
 
Experiência (de quanto tempo em...) 
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________ 
 
Habilidades Técnicas em: 
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________ 
 
Habilidades Pessoais: 
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________ 
 

 
 


