
frente as exigências do  



09:00  - 10:15 

 
A Importância da Descrição de 

Cargo 
Entendendo sobre a CBO 

  
10:15  - 10:30 

Break 
 

10:30 – 11:30  
Itens Importantes na Inclusão de 

Cargos no e-social 

AGENDA 



Descrição de Cargo:  

 

É uma definição escrita do que: 

 o ocupante faz; 

 Como ele faz; 

 Por que ele faz  



Uma Descrição de Cargo deve:  

 

Uma Descrição de Cargo deve:  

Ser detalhada e específica ( porem 

fléxivel permitindo que o   

      colaborador cresça na empresa); 

 

o  Abranger todos os parâmetros do cargo; 

o  Ser detalhada e específica (porém flexível) 

permitindo que o colaborador cresça na empresa. 



Uma Descrição de Cargo deve:  

 

Uma Descrição de Cargo deve:  

Ser detalhada e específica ( porem 

fléxivel permitindo que o   

      colaborador cresça na empresa); 

 

o Deve conter: Título, Síntese da função (CBO) , 

Lista das principais responsabilidades, 

treinamentos necessários... 

 

o Deve possuir uma linguagem que possa ser 

prontamente compreendida por qualquer 

pessoa; 



É a formalização, em documento escrito, das atribuições, 

responsabilidades e especificações dos requisitos de um cargo 

na empresa; 

Ela deve ser o mais clara e concisa possível, pois é base 

para uma série de processos no RH; 

Cada descrição é única, ou seja, as atividades descritas 

compreendem um cargo distinto em toda a extensão de seu 

significado.  

 



Estrutura da descrição de cargo  

 
Identificação      Atividades     Experiência     Formação Acadêmica  

 

Competências Pessoais     Competências Técnicas        Data 



Identificação  
Título 
Identifique o nome do cargo, e seja criterioso para escrevê-lo corretamente e por 

completo, por exemplo: Analista de Recursos Humanos Junior ou Auxiliar 

Administrativo isso facilitará a diferenciação de cada função; 

 

Área  
Defina o setor a que pertence, por exemplo: Financeiro ou Marketing; 

 

 

CBO  
Número correspondente à Classificação Brasileira de Ocupações 

  



Implicações no e-Social  

Título 
Identifique o nome do cargo, e seja criterioso para escrevê-lo corretamente e por 

completo, por exemplo: Analista de Recursos Humanos Junior ou Auxiliar 

Administrativo isso facilitará a diferenciação de cada função; 

 

Cargo: é nome atribuído à posição que uma     

            determinada pessoa ocupa em uma  

            instituição  

Função: é um conjunto de tarefas atribuídas a     

               esse cargo 



Implicações no e-Social  

3 Informações Importantes:  
 

Código Interno do Cargo 

o é o código do cargo dentro da empresa 

  

CBO 

o Classificação Brasileira se ocupação 

Nome do Cargo 

o associar o nome do cargo com a CBO correto. 



Implicações no e-Social  

Entendendo a Classificação Brasileira de Ocupações 
 

Exemplo: Vendedor 

o CBO 

  

Cargo: Vendedor  

CBO: 5211-10 

Função:   

http://www.mtecbo.gov.br/cbosite/pages/pesquisas/BuscaPorTitulo.jsf
























o Esse evento identifica os cargos, inclusive carreiras e 

patentes, apresentando código e período de validade;  

o deve ser usado para incluir, alterar e excluir um registro de 

determinado cargo na Tabela de Cargos;  

o Essas informações são usadas para validar outros eventos 

do eSocial, exemplo: cadastramento inicial, admissão, 

alteração de dados contratuais;  

Evento - S 1030 



o Deve ser enviado na implantação do eSocial, após o envio 

do evento S-1000 – Empregador;  

o Após a implantação, esse evento será enviado quando for 

criado, alterado ou excluído um cargo;  

o Esse evento deve ser enviado antes dos eventos “S-2200 – 

Cadastramento Inicial do Vínculo e Admissão/Ingresso do 

Trabalhador” e/ou “S-2300 – Trabalhador Sem Vínculo de 

Emprego/Estatutário – Início;  

Evento - S 1030 



o Deve ser enviado na implantação do eSocial, após o envio 

do evento S-1000 – Empregador;  

o Após a implantação, esse evento será enviado quando for 

criado, alterado ou excluído um cargo;  

o Esse evento deve ser enviado antes dos eventos “S-2200 – 

Cadastramento Inicial do Vínculo e Admissão/Ingresso do 

Trabalhador” e/ou “S-2300 – Trabalhador Sem Vínculo de 

Emprego/Estatutário – Início;  

Evento - S 1030 



1) A Tabela de Cargos guarda as informações de forma 

histórica, não podendo haver dados diferentes para o mesmo 

cargo e o mesmo período de validade, ou seja, não pode 

haver dados diferentes para o mesmo cargo e mesmo período 

de validade;  

Importante!  

2) O empregador deve realizar uma análise do seu 

organograma e definição dos cargos, obedecendo às 

normas trabalhistas,;  



3) Os cargos informados ao eSocial não implicam 

reconhecimento e validação dos planos internos de 

cargos, carreiras e salários adotados pelo empregador;  

Importante!  

4) Os códigos (codCargo) atribuídos aos cargos são de livre 

escolha do empregador;  



5) A Tabela de Cargos deve guardar relação com a Tabela de 

Classificação Brasileira de Ocupações – CBO.  

 

A estruturação da tabela de Cargos deve ser feita com 

base nos dados da Tabela CBO.  

 

O código CBO deve ser informado no nível Ocupação 

existente na tabela de CBO, com 6 (seis) dígitos, e 

corresponder à principal atividade do trabalhador;  

Importante!  



 EVENTO S-1040 – TABELA DE FUNÇÕES 

A função não deve ser confundida com as atividades 

previstas na estruturação de um cargo.  

 

Para o eSocial ela representa uma posição diferenciada atribuída 

ao empregado na hierarquia da organização, superior ao cargo 

para o qual ele foi contratado, acompanhada de gratificação para 

o seu exercício 



 EVENTO S-1040 – TABELA DE FUNÇÕES 

O uso desse evento não é obrigatório. 

 

 

  
A utilização da Tabela de Funções e Cargos em 

Comissão é opcional e só deve ser enviada 

pelos empregadores/órgãos públicos que a 

utilizam para destacar função gratificada, ou de 

confiança, nos moldes da legislação trabalhista. 



 EVENTO S-1040 – TABELA DE FUNÇÕES 

Se houver, deve ser enviado na implantação do eSocial, 

após o envio do evento S-1000 – Empregador.  



Exemplo Função 

Tempo de experiência profissional necessário para atingir o desempenho desejado, 

considerando a conformidade com a escolaridade exigida.  

Deve-se indicar o tempo e/ou tipo de experiência necessária:  

Vendedor Júnior 
Atuar como promotor de vendas, demonstrar os produtos expostos aos clientes, 

informar o potencial do produto. Não requer experiência anterior.  

 

Vendedor Pleno 
Atuar com o processo de vendas ativa ao cliente, realizar o registro no sistema,  

Experiência desejável de 2 a 4 anos em vendas de ( ... ) 

 

 

Na CBO está em Características do Trabalho  

http://www.mtecbo.gov.br/cbosite/pages/pesquisas/ResultadoFamiliaDescricao.jsf


Modelo 

Descrição de Cargo  

DESCRIÇÃO DE CARGO - Atividade - 1.docx


Pontos de Atenção!! 

o Lei da Aprendizagem (Lei 10.097/2000)  

Com o e-Social em vigor, o MTE irá consultar no portal a 

cota de cada empregador e, ao mesmo tempo, visualizar se 

a legislação está sendo cumprida. 

Quais as funções que um aprendiz não pode exercer? 
São excluídas da base de cálculo da cota de aprendizagem as seguintes funções: 
– as funções que exijam formação de nível técnico ou superior e os cargos de direção, de 
gerência ou de confiança (art. 10, § 1º, do Decreto nº 5.598/05); 
 
- os empregados em regime de trabalho temporário, instituído pela Lei nº 6.019, de 3 de 
janeiro de 1973 (art. 12, do Decreto nº 5.598/05); 

https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/L10097.htm


Pontos de Atenção!! 

o Lei da Aprendizagem (Lei 10.097/2000)  

Empresas tributadas pelo Simples Nacional não possuem 

esta obrigatoriedade – Lei Complementar 123 de 2006 

o Neste momento a inclusão da função não se faz  

obrigatório, porém deve-se ficar atento na justificativa 

para diferenciação do salário, não apenas pelo tempo 

de casa, experiência, cargos de confiança.  

https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/L10097.htm


Vantagens de Ter DC 
 

A D.C.  fornece um alicerce firme para a avaliação dos cargos, da qual 
resultará a fixação de uma remuneração coerente internamente; 

 

  Auxilia no processo de recrutamento e seleção permitindo ao recrutador 
entender o cargo e seus requisitos para captar profissionais no mercado;  

 

Apoia o mapeamento de competências para o processo de avaliação de 
competências dos colaboradores e a entrevista por competências dos 
candidatos;  



Para sabermos como foi o 

dia de hoje, por favor 

responda a Avaliação de 

Reação! 



OBRIGADA! 
 

Ariana Gilberto 
Consultora em Recursos Humanos 

ariagila@gmail.com 

 
Contato 

falecom@sindivarejistacampinas.org.br 
19 3775 5560 

mailto:falecom@sindivarejistacampinas.org.br

