
 
 

DADOS DA VAGA 

Cargo  

(      ) CLT   (      ) Temporária – quantos dias (         ) 

Escolaridade mínima: 

 

Sexo: (  )  Masculino 

          (  )  Feminino 

          (  )  Indiferente 

 

 

Faixa Etária: 

 ___________ __________ 

Remuneração  (fixa e ou variável) 

Horário de Trabalho: 

Início: ___________ 

Final: _____________ 

Dias da semana: 

CNH (  ) SIM  (  ) NÃO 

 

Qual letra _______________ 

Benefícios: 

(  ) Assistência medica    (  ) seguro de vida 

(  ) vale transporte           (  ) vale refeição   

(  ) refeição na Empresa                       

(  ) cesta básica    

 

LEVANTAMENTO DO PERFIL DE COMPETÊNCIAS 
 

Cargo: Assistente Contas a Pagar  
 

Descreva abaixo os Requisitos e as Competências fundamentais para o cargo: 
 

Requisitos Obrigatórios: Descreva todos os requisitos obrigatórios que o ocupante do cargo necessita para ter 
domínio completo das atividades. 
 
 
 

 

Requisitos Desejáveis: Descreva os requisitos desejáveis, considerando que eles facilitariam um melhor 
desempenho das atividades. 
 
 
 

 

Conhecimentos: Descreva todos os conhecimentos (o saber) que o ocupante do cargo deve possuir para ter domínio 
completo das atividades. 
 
 
 
 
 

 

Habilidades: Descreva todas as habilidades (saber fazer) que o ocupante do cargo deve possuir para ter domínio 
completo das atividades. 
 
 
 
 

 

Atitudes: Descreva todas as atitudes (querer fazer e como fazer) consideradas importantes para o bom desempenho 
das atividades 
 
 
 
 

 

Desafios do Cargo: Descreva os principais projetos (se houver) a serem desenvolvidos pelo ocupante do cargo. 
 
 
 
 

 

Situações Críticas: Cite quais situações criticas são administradas pelo ocupante do cargo. 



 
 
 
 

 

Erros Cometidos: Mencione quais os maiores erros cometidos no desempenho das atividades do cargo:. 
 
 
 
 

 

Resultados Esperados: Relate quais os principais resultados a serem atingidos pelo ocupante do cargo (o que se 
espera dele em Curto, Médio e Longo Prazo). 
 
 
 
 
 

 


