
 
 
 
 
 
Categoria 
Profissional 

Técnico Administrativo de Compras

Jornada 40 horas semanais
Forma de 
Contratação 

CLT 

Salário Aprovado pelo Conselho de Administração nos limites estabelecidos pela 
legislação vigente

Benefícios VT + VR ou VA, conforme 
Requisitos 
Exigidos 

Ensino médio técnico na área administrativa ou de logística

Principais 
Atividades 

- Executar atividades de apoio técnico
incluindo cotações e análise de 
- Controlar o fluxo de documentos e arquivamento de registros de compras.
- Auxiliar na análise de desempenho de fornecedores e na organização de 
contratos. 
- Prestar suporte à equipe em tarefas operacionais de controle de estoque e 
inventário. 

 
 
Categoria 
Profissional 

Auxiliar Administrativo de Compras

Jornada 40 horas semanais
Forma de 
Contratação 

CLT 

Salário Aprovado pelo Conselho de Administração nos limites estabelecidos pela 
legislação vigente

Benefícios VT + VR ou VA, conforme aprovado 
Requisitos 
Exigidos 

Ensino médio completo, com experiência em rotinas administrativas

Principais 
Atividades 

- Realizar atividades de apoio administrativo no setor de compras, como 
organização de documentos e controle de arq
- Auxiliar no atendimento a fornecedores e na obtenção de orçamentos iniciais.
- Prestar suporte na emissão de pedidos e no acompanhamento de prazos.
- Manter o controle de estoque e auxiliar na conferência de mercadorias recebidas.

 
 
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA E PRESTAÇÃO DE CONTAS
 
Categoria 
Profissional 

Coordenador

Jornada 40 horas semanais
Forma de 
Contratação 

CLT ou conforme regulamentação interna

Salário Aprovado pelo Conselho de Administração nos limites 
legislação vigente

Benefícios VT + VR ou VA, conforme aprovado pelo Conselho de Administração

Técnico Administrativo de Compras 

40 horas semanais 

Aprovado pelo Conselho de Administração nos limites estabelecidos pela 
legislação vigente 
VT + VR ou VA, conforme aprovado pelo Conselho de Administração
Ensino médio técnico na área administrativa ou de logística 

Executar atividades de apoio técnico-administrativo no setor de compras, 
incluindo cotações e análise de 

Controlar o fluxo de documentos e arquivamento de registros de compras.
Auxiliar na análise de desempenho de fornecedores e na organização de 

Prestar suporte à equipe em tarefas operacionais de controle de estoque e 

Auxiliar Administrativo de Compras 

40 horas semanais 

Aprovado pelo Conselho de Administração nos limites estabelecidos pela 
legislação vigente 
VT + VR ou VA, conforme aprovado pelo Conselho de Administração
Ensino médio completo, com experiência em rotinas administrativas

Realizar atividades de apoio administrativo no setor de compras, como 
organização de documentos e controle de arq

Auxiliar no atendimento a fornecedores e na obtenção de orçamentos iniciais.
Prestar suporte na emissão de pedidos e no acompanhamento de prazos.

Manter o controle de estoque e auxiliar na conferência de mercadorias recebidas.

DE AUDITORIA E PRESTAÇÃO DE CONTAS 

Coordenador de Auditoria e Prestação de Contas 

40 horas semanais 
CLT ou conforme regulamentação interna 

Aprovado pelo Conselho de Administração nos limites 
legislação vigente 
VT + VR ou VA, conforme aprovado pelo Conselho de Administração

Aprovado pelo Conselho de Administração nos limites estabelecidos pela 

aprovado pelo Conselho de Administração 

administrativo no setor de compras, 
incluindo cotações e análise de preços. 

Controlar o fluxo de documentos e arquivamento de registros de compras. 
Auxiliar na análise de desempenho de fornecedores e na organização de 

Prestar suporte à equipe em tarefas operacionais de controle de estoque e 

Aprovado pelo Conselho de Administração nos limites estabelecidos pela 

pelo Conselho de Administração 
Ensino médio completo, com experiência em rotinas administrativas 

Realizar atividades de apoio administrativo no setor de compras, como 
organização de documentos e controle de arquivos. 

Auxiliar no atendimento a fornecedores e na obtenção de orçamentos iniciais. 
Prestar suporte na emissão de pedidos e no acompanhamento de prazos. 

Manter o controle de estoque e auxiliar na conferência de mercadorias recebidas. 

Aprovado pelo Conselho de Administração nos limites estabelecidos pela 

VT + VR ou VA, conforme aprovado pelo Conselho de Administração 
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Requisitos 
Exigidos 

Formação superior em Administração, Contabilidade, Economia ou áreas afins, 
com experiência mínima de 3 anos em 
contas 

Principais 
Atividades 

-  Liderar o planejamento estratégico das atividades de auditoria e prestação de 
contas, assegurando que os processos de controle estejam alinhados às políticas 
institucionais e às normat
-  Coordenar a execução de auditorias internas e a análise de registros financeiros, 
identificando possíveis inconsistências e garantindo a conformidade das 
operações financeiras da organização.
-  Desenvolver e implementar procedim
mitigação de riscos financeiros e a eficiência na utilização dos recursos 
institucionais.
-  Supervisionar a equipe de auditoria na análise e validação das prestações de 
contas, assegurando que os relatórios sejam pr
aplicação dos recursos.
-  Elaborar relatórios analíticos de auditoria e prestação de contas, apresentando 
os resultados à alta administração e propondo ações corretivas e melhorias nos 
processos de controle.
-  Promover aç
regulatórias, assegurando a aderência às exigências legais e contratuais 
relacionadas à gestão financeira e contábil.
-  Liderar iniciativas de auditoria preventiva, identificando riscos potenciais e 
implementando medidas corretivas antes que problemas se tornem críticos.
-  Implementar políticas e diretrizes para o fortalecimento da governança 
corporativa, promovendo a transparência nos processos de prestação de contas.
-  Apoiar a alta administração 
análises detalhadas sobre a situação financeira e operacional da organização.
-  Coordenar a interface com auditores externos e órgãos de controle, assegurando 
a clareza e a objetividade das informações pres
fiscalização. 

 
 
Categoria 
Profissional 

Gerente de Auditoria e Prestação de Contas

Jornada 40 horas semanais
Forma de 
Contratação 

CLT ou conforme regulamentação interna

Salário Aprovado pelo Conselho de Administração 
legislação vigente

Benefícios VT + VR ou VA, conforme aprovado pelo Conselho de Administração
Requisitos 
Exigidos 

Formação superior em Administração, Contabilidade, Economia ou áreas afins, e 
experiência mínima de 3 anos em

Principais 
Atividades 

- Gerenciar o setor de auditoria e prestação de contas, assegurando que todas as 
atividades estejam em conformidade com as normas institucionais.
- Supervisionar auditorias internas e extern
cumprimento dos prazos.
- Elaborar relatórios gerenciais para a diretoria sobre a situação financeira e os 
procedimentos de controle.

Formação superior em Administração, Contabilidade, Economia ou áreas afins, 
com experiência mínima de 3 anos em coordenação de auditoria e controle de 

Liderar o planejamento estratégico das atividades de auditoria e prestação de 
contas, assegurando que os processos de controle estejam alinhados às políticas 
institucionais e às normativas legais aplicáveis. 

Coordenar a execução de auditorias internas e a análise de registros financeiros, 
identificando possíveis inconsistências e garantindo a conformidade das 
operações financeiras da organização. 

Desenvolver e implementar procedimentos de controle interno, promovendo a 
mitigação de riscos financeiros e a eficiência na utilização dos recursos 
institucionais. 

Supervisionar a equipe de auditoria na análise e validação das prestações de 
contas, assegurando que os relatórios sejam precisos e reflitam corretamente a 
aplicação dos recursos. 

Elaborar relatórios analíticos de auditoria e prestação de contas, apresentando 
os resultados à alta administração e propondo ações corretivas e melhorias nos 
processos de controle. 

Promover ações de conformidade e garantir o cumprimento das normas 
regulatórias, assegurando a aderência às exigências legais e contratuais 
relacionadas à gestão financeira e contábil. 

Liderar iniciativas de auditoria preventiva, identificando riscos potenciais e 
implementando medidas corretivas antes que problemas se tornem críticos.

Implementar políticas e diretrizes para o fortalecimento da governança 
corporativa, promovendo a transparência nos processos de prestação de contas.

Apoiar a alta administração na tomada de decisões estratégicas, apresentando 
análises detalhadas sobre a situação financeira e operacional da organização.

Coordenar a interface com auditores externos e órgãos de controle, assegurando 
a clareza e a objetividade das informações prestadas e facilitando o processo de 

 

Gerente de Auditoria e Prestação de Contas 

40 horas semanais 
CLT ou conforme regulamentação interna 

Aprovado pelo Conselho de Administração nos limites estabelecidos pela 
legislação vigente 
VT + VR ou VA, conforme aprovado pelo Conselho de Administração
Formação superior em Administração, Contabilidade, Economia ou áreas afins, e 
experiência mínima de 3 anos em gestão de auditoria e controle financeiro

Gerenciar o setor de auditoria e prestação de contas, assegurando que todas as 
atividades estejam em conformidade com as normas institucionais.

Supervisionar auditorias internas e externas, monitorando o desempenho e 
cumprimento dos prazos.

Elaborar relatórios gerenciais para a diretoria sobre a situação financeira e os 
procedimentos de controle.

Formação superior em Administração, Contabilidade, Economia ou áreas afins, 
coordenação de auditoria e controle de 

Liderar o planejamento estratégico das atividades de auditoria e prestação de 
contas, assegurando que os processos de controle estejam alinhados às políticas 

Coordenar a execução de auditorias internas e a análise de registros financeiros, 
identificando possíveis inconsistências e garantindo a conformidade das 

entos de controle interno, promovendo a 
mitigação de riscos financeiros e a eficiência na utilização dos recursos 

Supervisionar a equipe de auditoria na análise e validação das prestações de 
ecisos e reflitam corretamente a 

Elaborar relatórios analíticos de auditoria e prestação de contas, apresentando 
os resultados à alta administração e propondo ações corretivas e melhorias nos 

ões de conformidade e garantir o cumprimento das normas 
regulatórias, assegurando a aderência às exigências legais e contratuais 

Liderar iniciativas de auditoria preventiva, identificando riscos potenciais e 
implementando medidas corretivas antes que problemas se tornem críticos. 

Implementar políticas e diretrizes para o fortalecimento da governança 
corporativa, promovendo a transparência nos processos de prestação de contas. 

na tomada de decisões estratégicas, apresentando 
análises detalhadas sobre a situação financeira e operacional da organização. 

Coordenar a interface com auditores externos e órgãos de controle, assegurando 
tadas e facilitando o processo de 

nos limites estabelecidos pela 

VT + VR ou VA, conforme aprovado pelo Conselho de Administração 
Formação superior em Administração, Contabilidade, Economia ou áreas afins, e 

gestão de auditoria e controle financeiro 
Gerenciar o setor de auditoria e prestação de contas, assegurando que todas as 

atividades estejam em conformidade com as normas institucionais. 
as, monitorando o desempenho e 

cumprimento dos prazos. 
Elaborar relatórios gerenciais para a diretoria sobre a situação financeira e os 

procedimentos de controle. 
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- Identificar riscos e implementar soluções para aprimorar os controles internos e 
reduzir passivos financeiros.

 
 
Categoria 
Profissional 

Supervisor de Auditoria e Prestação de Contas

Jornada 40 horas semanais
Forma de 
Contratação 

CLT 

Salário Aprovado pelo Conselho de Administração nos limites estabelecidos pela 
legislação vigente

Benefícios VT + VR ou VA, conforme aprovado pelo Conselho de Administração
Requisitos 
Exigidos 

Formação superior em Administração, Contabilidade, Economia ou áreas 
correlatas, com experiência mínima de 2 anos em supervisão de auditoria e 
prestação de 

Principais 
Atividades 

- Supervisionar as atividades diárias de auditoria e controle, garantindo a precisão 
dos relatórios e registros financeiros.
- Revisar documentos financeiros e monitorar conformidade com políticas 
internas e regulamentos exter
- Orientar a equipe na elaboração de relatórios de auditoria e no desenvolvimento 
de procedimentos de controle.
- Auxiliar a gerência no planejamento e execução de auditorias específicas.

 
 
Categoria 
Profissional 

Analista de Auditoria e Prestação de

Jornada 40 horas semanais
Forma de 
Contratação 

CLT 

Salário Aprovado pelo Conselho de Administração nos limites estabelecidos pela 
legislação vigente

Benefícios VT + VR ou VA, conforme aprovado pelo Conselho de Administração
Requisitos 
Exigidos 

Formação superior em Administração, Contabilidade, Economia ou áreas 
correlatas, com experiência mínima de 1 ano em auditoria e controle financeiro

Principais 
Atividades 

- Realizar auditorias financeiras e operacionais para identificar inconsistências e 
sugerir melhorias.
- Elaborar relatórios de auditoria e preparar documentação com evidências de 
conformidade.
- Monitorar o cumprimento dos procedimentos internos e a conformidade com as 
normas vigentes.
- Auxiliar na preparação de documentos e relatórios 

 
 
Categoria 
Profissional 

Encarregado Administrativo e Financeiro

Jornada 40 horas semanais

Identificar riscos e implementar soluções para aprimorar os controles internos e 
passivos financeiros. 

Supervisor de Auditoria e Prestação de Contas 

40 horas semanais 

Aprovado pelo Conselho de Administração nos limites estabelecidos pela 
legislação vigente 
VT + VR ou VA, conforme aprovado pelo Conselho de Administração
Formação superior em Administração, Contabilidade, Economia ou áreas 
correlatas, com experiência mínima de 2 anos em supervisão de auditoria e 
prestação de contas 

Supervisionar as atividades diárias de auditoria e controle, garantindo a precisão 
dos relatórios e registros financeiros.

Revisar documentos financeiros e monitorar conformidade com políticas 
internas e regulamentos exter

Orientar a equipe na elaboração de relatórios de auditoria e no desenvolvimento 
de procedimentos de controle.

Auxiliar a gerência no planejamento e execução de auditorias específicas.

Analista de Auditoria e Prestação de Contas 

40 horas semanais 

Aprovado pelo Conselho de Administração nos limites estabelecidos pela 
legislação vigente 
VT + VR ou VA, conforme aprovado pelo Conselho de Administração
Formação superior em Administração, Contabilidade, Economia ou áreas 
correlatas, com experiência mínima de 1 ano em auditoria e controle financeiro

Realizar auditorias financeiras e operacionais para identificar inconsistências e 
sugerir melhorias.

Elaborar relatórios de auditoria e preparar documentação com evidências de 
conformidade. 

Monitorar o cumprimento dos procedimentos internos e a conformidade com as 
normas vigentes.

Auxiliar na preparação de documentos e relatórios para auditorias externas.

Encarregado Administrativo e Financeiro 

40 horas semanais 

Identificar riscos e implementar soluções para aprimorar os controles internos e 

Aprovado pelo Conselho de Administração nos limites estabelecidos pela 

VT + VR ou VA, conforme aprovado pelo Conselho de Administração 
Formação superior em Administração, Contabilidade, Economia ou áreas 
correlatas, com experiência mínima de 2 anos em supervisão de auditoria e 

Supervisionar as atividades diárias de auditoria e controle, garantindo a precisão 
dos relatórios e registros financeiros. 

Revisar documentos financeiros e monitorar conformidade com políticas 
internas e regulamentos externos. 

Orientar a equipe na elaboração de relatórios de auditoria e no desenvolvimento 
de procedimentos de controle. 

Auxiliar a gerência no planejamento e execução de auditorias específicas. 

Aprovado pelo Conselho de Administração nos limites estabelecidos pela 

VT + VR ou VA, conforme aprovado pelo Conselho de Administração 
Formação superior em Administração, Contabilidade, Economia ou áreas 
correlatas, com experiência mínima de 1 ano em auditoria e controle financeiro 

Realizar auditorias financeiras e operacionais para identificar inconsistências e 
sugerir melhorias. 

Elaborar relatórios de auditoria e preparar documentação com evidências de 

Monitorar o cumprimento dos procedimentos internos e a conformidade com as 
normas vigentes. 

para auditorias externas. 
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Forma de 
Contratação 

CLT 

Salário Aprovado pelo Conselho de Administração nos limites estabelecidos pela 
legislação vigente

Benefícios VT + VR ou VA, conforme aprovado pelo Conselho de Administração
Requisitos 
Exigidos 

Ensino médio completo, com experiência mínima de 2 anos em atividades 
administrativas e financeiras

Principais 
Atividades 

- Supervisionar as atividades administrativas e
de auditoria.
- Controlar a organização de documentos e registros financeiros para auditorias.
- Apoiar a equipe em processos de controle interno e prestar suporte na geração 
de relatórios.
- Manter o acompanhamento de pr
e prestação de contas.

 
 
Categoria 
Profissional 

Assistente Administrativo de Auditoria e Prestação de Contas

Jornada 40 horas semanais
Forma de 
Contratação 

CLT 

Salário Aprovado pelo Conselho de 
legislação vigente

Benefícios VT + VR ou VA, conforme aprovado pelo Conselho de Administração
Requisitos 
Exigidos 

Ensino médio completo, com experiência mínima de 1 ano em rotinas 
administrativas e de controle

Principais 
Atividades 

- Auxiliar nas atividades administrativas de auditoria, organizando documentos e 
registrando informações.
- Prestar suporte na elaboração de relatórios de auditoria e prestação de contas.
- Realizar acompanhamento de docu
atendimento de auditorias externas.
- Controlar arquivos e manter o setor organizado para fácil acesso às informações.

 
 
Categoria 
Profissional 

Técnico Administrativo de Auditoria e Prestação de Contas

Jornada 40 horas semanais
Forma de 
Contratação 

CLT 

Salário Aprovado pelo Conselho de Administração nos limites estabelecidos pela 
legislação vigente

Benefícios VT + VR ou VA, conforme aprovado pelo Conselho de Administração
Requisitos 
Exigidos 

Ensino médio 

Principais 
Atividades 

- Executar atividades de apoio técnico
análise de documentos financeiros.
- Manter registros de controle financeiro e assegurar o arquivamento 
para fácil acesso.
- Auxiliar na preparação de processos e docume

Aprovado pelo Conselho de Administração nos limites estabelecidos pela 
legislação vigente 
VT + VR ou VA, conforme aprovado pelo Conselho de Administração
Ensino médio completo, com experiência mínima de 2 anos em atividades 
administrativas e financeiras 

Supervisionar as atividades administrativas e financeiras operacionais no setor 
de auditoria.

Controlar a organização de documentos e registros financeiros para auditorias.
Apoiar a equipe em processos de controle interno e prestar suporte na geração 

de relatórios.
Manter o acompanhamento de prazos e procedimentos internos para auditorias 

e prestação de contas. 

Assistente Administrativo de Auditoria e Prestação de Contas

40 horas semanais 

Aprovado pelo Conselho de Administração nos limites estabelecidos pela 
legislação vigente 
VT + VR ou VA, conforme aprovado pelo Conselho de Administração
Ensino médio completo, com experiência mínima de 1 ano em rotinas 
administrativas e de controle financeiro 

Auxiliar nas atividades administrativas de auditoria, organizando documentos e 
registrando informações.

Prestar suporte na elaboração de relatórios de auditoria e prestação de contas.
Realizar acompanhamento de documentos e prazos para auditorias e apoiar no 

atendimento de auditorias externas.
Controlar arquivos e manter o setor organizado para fácil acesso às informações.

Técnico Administrativo de Auditoria e Prestação de Contas

40 horas semanais 

Aprovado pelo Conselho de Administração nos limites estabelecidos pela 
legislação vigente 
VT + VR ou VA, conforme aprovado pelo Conselho de Administração
Ensino médio técnico na área administrativa ou contábil 

Executar atividades de apoio técnico-administrativo, incluindo organização e 
análise de documentos financeiros.

Manter registros de controle financeiro e assegurar o arquivamento 
para fácil acesso.

Auxiliar na preparação de processos e documentos para auditorias internas e 

Aprovado pelo Conselho de Administração nos limites estabelecidos pela 

VT + VR ou VA, conforme aprovado pelo Conselho de Administração 
Ensino médio completo, com experiência mínima de 2 anos em atividades 

financeiras operacionais no setor 
de auditoria. 

Controlar a organização de documentos e registros financeiros para auditorias. 
Apoiar a equipe em processos de controle interno e prestar suporte na geração 

de relatórios. 
azos e procedimentos internos para auditorias 

Assistente Administrativo de Auditoria e Prestação de Contas 

Administração nos limites estabelecidos pela 

VT + VR ou VA, conforme aprovado pelo Conselho de Administração 
Ensino médio completo, com experiência mínima de 1 ano em rotinas 

Auxiliar nas atividades administrativas de auditoria, organizando documentos e 
registrando informações. 

Prestar suporte na elaboração de relatórios de auditoria e prestação de contas. 
mentos e prazos para auditorias e apoiar no 

atendimento de auditorias externas. 
Controlar arquivos e manter o setor organizado para fácil acesso às informações. 

Técnico Administrativo de Auditoria e Prestação de Contas 

Aprovado pelo Conselho de Administração nos limites estabelecidos pela 

VT + VR ou VA, conforme aprovado pelo Conselho de Administração 

administrativo, incluindo organização e 
análise de documentos financeiros. 

Manter registros de controle financeiro e assegurar o arquivamento adequado 
para fácil acesso. 

ntos para auditorias internas e 
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externas. 
- Apoiar na elaboração de relatórios financeiros e controle de contas.

 
 
Categoria 
Profissional 

Auxiliar Administrativo de Auditoria e 

Jornada 40 horas semanais
Forma de 
Contratação 

CLT 

Salário Aprovado pelo Conselho de Administração nos limites estabelecidos pela 
legislação vigente

Benefícios VT + VR ou VA, conforme aprovado pelo Conselho de Administração
Requisitos 
Exigidos 

Ensino médio completo, com experiência em rotinas administrativas

Principais 
Atividades 

- Executar atividades de apoio administrativo no setor de auditoria, como 
organização de documentos e arquivamento.
- Auxiliar no controle de prazo
auditoria. 
- Apoiar na preparação de documentos e relatórios para análises internas.
- Manter a organização de arquivos e prestar suporte logístico para auditorias.

 
 
DEPARTAMENTO DE PROJETOS E CONTRATOS
 
Categoria 
Profissional 

Coordenador 

Jornada 40 horas semanais
Forma de 
Contratação 

CLT ou conforme regulamentação interna

Salário Aprovado pelo Conselho de Administração nos limites estabelecidos pela 
legislação vigente

Benefícios VT + VR ou VA, conforme aprovado pelo Conselho de Administração
Requisitos 
Exigidos 

Formação superior em Administração, Engenharia, Gestão de Projetos ou áreas 
afins, com experiência mínima de 3 anos em coordenação de projetos e contratos

Principais 
Atividades 

-  Liderar o planejamento estratégico das atividades de projetos e contratos, 
assegurando que estejam alinhadas aos objetivos institucionais e às diretrizes 
estratégicas da organização.
-  Coordenar o ciclo de vida completo dos projet
execução, monitoramento e encerramento, garantindo o controle de prazos, 
escopo, orçamento e qualidade dos entregáveis.
-  Supervisionar a elaboração de cronogramas detalhados, orçamentos e planos de 
ação, assegurando a correta 
atividades. 
-  Negociar e gerenciar contratos, assegurando que os termos contratuais sejam 
cumpridos em conformidade com as normas e políticas institucionais.
-  Identificar e mitigar riscos associados ao
estratégias de contingência e medidas corretivas sempre que necessário.
-  Promover a integração e a comunicação efetiva entre equipes multidisciplinares, 
assegurando o alinhamento de esforços e a sinergia entre os pro

Apoiar na elaboração de relatórios financeiros e controle de contas.

Auxiliar Administrativo de Auditoria e Prestação de Contas

40 horas semanais 

Aprovado pelo Conselho de Administração nos limites estabelecidos pela 
legislação vigente 
VT + VR ou VA, conforme aprovado pelo Conselho de Administração
Ensino médio completo, com experiência em rotinas administrativas

Executar atividades de apoio administrativo no setor de auditoria, como 
organização de documentos e arquivamento.

Auxiliar no controle de prazos e no atendimento de demandas da equipe de 

Apoiar na preparação de documentos e relatórios para análises internas.
Manter a organização de arquivos e prestar suporte logístico para auditorias.

DEPARTAMENTO DE PROJETOS E CONTRATOS 

Coordenador de Projetos e Contratos 

40 horas semanais 
CLT ou conforme regulamentação interna 

Aprovado pelo Conselho de Administração nos limites estabelecidos pela 
legislação vigente 
VT + VR ou VA, conforme aprovado pelo Conselho de Administração
Formação superior em Administração, Engenharia, Gestão de Projetos ou áreas 
afins, com experiência mínima de 3 anos em coordenação de projetos e contratos

Liderar o planejamento estratégico das atividades de projetos e contratos, 
assegurando que estejam alinhadas aos objetivos institucionais e às diretrizes 
estratégicas da organização. 

Coordenar o ciclo de vida completo dos projetos, incluindo planejamento, 
execução, monitoramento e encerramento, garantindo o controle de prazos, 
escopo, orçamento e qualidade dos entregáveis. 

Supervisionar a elaboração de cronogramas detalhados, orçamentos e planos de 
ação, assegurando a correta alocação de recursos e a eficiência na execução das 

Negociar e gerenciar contratos, assegurando que os termos contratuais sejam 
cumpridos em conformidade com as normas e políticas institucionais.

Identificar e mitigar riscos associados aos projetos e contratos, implementando 
estratégias de contingência e medidas corretivas sempre que necessário.

Promover a integração e a comunicação efetiva entre equipes multidisciplinares, 
assegurando o alinhamento de esforços e a sinergia entre os pro

Apoiar na elaboração de relatórios financeiros e controle de contas. 

Prestação de Contas 

Aprovado pelo Conselho de Administração nos limites estabelecidos pela 

VT + VR ou VA, conforme aprovado pelo Conselho de Administração 
Ensino médio completo, com experiência em rotinas administrativas 

Executar atividades de apoio administrativo no setor de auditoria, como 
organização de documentos e arquivamento. 

s e no atendimento de demandas da equipe de 

Apoiar na preparação de documentos e relatórios para análises internas. 
Manter a organização de arquivos e prestar suporte logístico para auditorias. 

Aprovado pelo Conselho de Administração nos limites estabelecidos pela 

VT + VR ou VA, conforme aprovado pelo Conselho de Administração 
Formação superior em Administração, Engenharia, Gestão de Projetos ou áreas 
afins, com experiência mínima de 3 anos em coordenação de projetos e contratos 

Liderar o planejamento estratégico das atividades de projetos e contratos, 
assegurando que estejam alinhadas aos objetivos institucionais e às diretrizes 

os, incluindo planejamento, 
execução, monitoramento e encerramento, garantindo o controle de prazos, 

Supervisionar a elaboração de cronogramas detalhados, orçamentos e planos de 
alocação de recursos e a eficiência na execução das 

Negociar e gerenciar contratos, assegurando que os termos contratuais sejam 
cumpridos em conformidade com as normas e políticas institucionais. 

s projetos e contratos, implementando 
estratégias de contingência e medidas corretivas sempre que necessário. 

Promover a integração e a comunicação efetiva entre equipes multidisciplinares, 
assegurando o alinhamento de esforços e a sinergia entre os projetos em 
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andamento. 
-  Acompanhar e monitorar indicadores de desempenho dos projetos, analisando 
resultados e propondo melhorias para garantir o cumprimento das metas 
estabelecidas.
-  Coordenar a elaboração de relatórios gerenciais sobre o desempenho dos 
projetos e contratos, apresentando os resultados à alta administração e propondo 
estratégias para otimização e eficiência operacional.
-  Implementar boas práticas de gerenciamento de projetos, utilizando 
metodologias como PMBOK ou outras reconhecidas, pro
e a eficiência nos processos.
-  Liderar a implementação de melhorias contínuas nos processos de gestão de 
projetos e contratos, assegurando a conformidade com a legislação vigente e as 
políticas institucionais.

 
 
Categoria 
Profissional 

Gerente de Projetos e Contratos

Jornada 40 horas semanais
Forma de 
Contratação 

CLT ou conforme regulamentação interna

Salário Aprovado pelo Conselho de Administração nos limites estabelecidos pela 
legislação vigente

Benefícios VT + VR ou VA, 
Requisitos 
Exigidos 

Formação superior em Administração, Engenharia, Gestão de Projetos ou áreas 
afins, com experiência mínima de 3 anos em gestão de projetos e contratos

Principais 
Atividades 

- Gerenciar o
conforme os padrões de qualidade e dentro do prazo e orçamento estipulados.
- Desenvolver e implementar metodologias de gestão de projetos e contratos, 
promovendo a melhoria contínua.
- Supervisionar a equipe, garantindo que todos os membros estejam alinhados 
com os objetivos e procedimentos.
- Elaborar relatórios gerenciais sobre o status dos projetos e contratos para a alta 
administração.

 
 
Categoria 
Profissional 

Supervisor de Projeto

Jornada 40 horas semanais
Forma de 
Contratação 

CLT 

Salário Aprovado pelo Conselho de Administração nos limites estabelecidos pela 
legislação vigente

Benefícios VT + VR ou VA, conforme aprovado pelo Conselho de Administração
Requisitos 
Exigidos 

Formação superior em Administração, Engenharia, Gestão de Projetos ou áreas 
correlatas, com experiência mínima de 2 anos em supervisão de projetos e 
contratos 

Principais 
Atividades 

- Supervisionar as atividades diárias da equipe de projetos e 
assegurando o cumprimento dos processos internos.
- Monitorar o progresso dos projetos e contratos, ajustando recursos conforme 

 
Acompanhar e monitorar indicadores de desempenho dos projetos, analisando 

resultados e propondo melhorias para garantir o cumprimento das metas 
estabelecidas. 

Coordenar a elaboração de relatórios gerenciais sobre o desempenho dos 
projetos e contratos, apresentando os resultados à alta administração e propondo 
estratégias para otimização e eficiência operacional. 

Implementar boas práticas de gerenciamento de projetos, utilizando 
metodologias como PMBOK ou outras reconhecidas, promovendo a padronização 
e a eficiência nos processos. 

Liderar a implementação de melhorias contínuas nos processos de gestão de 
projetos e contratos, assegurando a conformidade com a legislação vigente e as 
políticas institucionais. 

Gerente de Projetos e Contratos 

40 horas semanais 
CLT ou conforme regulamentação interna 

Aprovado pelo Conselho de Administração nos limites estabelecidos pela 
legislação vigente 
VT + VR ou VA, conforme aprovado pelo Conselho de Administração
Formação superior em Administração, Engenharia, Gestão de Projetos ou áreas 
afins, com experiência mínima de 3 anos em gestão de projetos e contratos

Gerenciar o setor de projetos e contratos, assegurando a realização dos projetos 
conforme os padrões de qualidade e dentro do prazo e orçamento estipulados.

Desenvolver e implementar metodologias de gestão de projetos e contratos, 
promovendo a melhoria contínua.

Supervisionar a equipe, garantindo que todos os membros estejam alinhados 
com os objetivos e procedimentos.

Elaborar relatórios gerenciais sobre o status dos projetos e contratos para a alta 
administração. 

Supervisor de Projetos e Contratos 

40 horas semanais 

Aprovado pelo Conselho de Administração nos limites estabelecidos pela 
legislação vigente 
VT + VR ou VA, conforme aprovado pelo Conselho de Administração
Formação superior em Administração, Engenharia, Gestão de Projetos ou áreas 
correlatas, com experiência mínima de 2 anos em supervisão de projetos e 

Supervisionar as atividades diárias da equipe de projetos e 
assegurando o cumprimento dos processos internos.

Monitorar o progresso dos projetos e contratos, ajustando recursos conforme 

Acompanhar e monitorar indicadores de desempenho dos projetos, analisando 
resultados e propondo melhorias para garantir o cumprimento das metas 

Coordenar a elaboração de relatórios gerenciais sobre o desempenho dos 
projetos e contratos, apresentando os resultados à alta administração e propondo 

Implementar boas práticas de gerenciamento de projetos, utilizando 
movendo a padronização 

Liderar a implementação de melhorias contínuas nos processos de gestão de 
projetos e contratos, assegurando a conformidade com a legislação vigente e as 

Aprovado pelo Conselho de Administração nos limites estabelecidos pela 

conforme aprovado pelo Conselho de Administração 
Formação superior em Administração, Engenharia, Gestão de Projetos ou áreas 
afins, com experiência mínima de 3 anos em gestão de projetos e contratos 

setor de projetos e contratos, assegurando a realização dos projetos 
conforme os padrões de qualidade e dentro do prazo e orçamento estipulados. 

Desenvolver e implementar metodologias de gestão de projetos e contratos, 
promovendo a melhoria contínua. 

Supervisionar a equipe, garantindo que todos os membros estejam alinhados 
com os objetivos e procedimentos. 

Elaborar relatórios gerenciais sobre o status dos projetos e contratos para a alta 

Aprovado pelo Conselho de Administração nos limites estabelecidos pela 

VT + VR ou VA, conforme aprovado pelo Conselho de Administração 
Formação superior em Administração, Engenharia, Gestão de Projetos ou áreas 
correlatas, com experiência mínima de 2 anos em supervisão de projetos e 

Supervisionar as atividades diárias da equipe de projetos e contratos, 
assegurando o cumprimento dos processos internos. 

Monitorar o progresso dos projetos e contratos, ajustando recursos conforme 
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necessário. 
- Orientar a equipe na execução de contratos e na implementação de projetos, 
mantendo a qualidade e aderê
- Apoiar a gerência na definição de estratégias para a execução de novos projetos e 
negociações de contratos.

 
 
Categoria 
Profissional 

Analista de Projetos e Contratos

Jornada 40 horas semanais
Forma de 
Contratação 

CLT 

Salário Aprovado pelo Conselho de Administração nos limites estabelecidos pela 
legislação vigente

Benefícios VT + VR ou VA, conforme aprovado pelo Conselho de Administração
Requisitos 
Exigidos 

Formação superior em Administração, Engenharia, Gestão de Projetos ou
correlatas, com experiência mínima de 1 ano em atividades de projetos e 
contratos 

Principais 
Atividades 

- Realizar o acompanhamento dos projetos, monitorando cronogramas e 
orçamentos para assegurar a conformidade.
- Participar da análise e elaboraç
e mitigação de riscos.
- Elaborar relatórios de desempenho de projetos e contratos para suporte na 
tomada de decisão.
- Apoiar a equipe em processos de licitação e gestão de fornecedores.

 
 
Categoria 
Profissional 

Encarregado de Projetos e Contratos

Jornada 40 horas semanais
Forma de 
Contratação 

CLT 

Salário Aprovado pelo Conselho de Administração nos limites estabelecidos pela 
legislação vigente

Benefícios VT + VR ou VA, conforme aprovado pelo Conselho 
Requisitos 
Exigidos 

Ensino médio completo, com experiência mínima de 2 anos em atividades de 
apoio a projetos e contratos

Principais 
Atividades 

- Supervisionar atividades de apoio operacional e administrativo no setor de 
projetos e contr
- Controlar documentos e registros de contratos, garantindo a organização e 
conformidade com as políticas institucionais.
- Apoiar na execução de contratos e no acompanhamento do progresso dos 
projetos. 
- Assistir a equipe em atividades de controle d

 
 
Categoria 
Profissional 

Assistente Administrativo de Projetos e Contratos

Jornada 40 horas semanais

 
Orientar a equipe na execução de contratos e na implementação de projetos, 

mantendo a qualidade e aderência aos prazos.
Apoiar a gerência na definição de estratégias para a execução de novos projetos e 

negociações de contratos. 

Analista de Projetos e Contratos 

40 horas semanais 

Aprovado pelo Conselho de Administração nos limites estabelecidos pela 
legislação vigente 
VT + VR ou VA, conforme aprovado pelo Conselho de Administração
Formação superior em Administração, Engenharia, Gestão de Projetos ou
correlatas, com experiência mínima de 1 ano em atividades de projetos e 

Realizar o acompanhamento dos projetos, monitorando cronogramas e 
orçamentos para assegurar a conformidade.

Participar da análise e elaboração de contratos, identificando pontos de melhoria 
e mitigação de riscos.

Elaborar relatórios de desempenho de projetos e contratos para suporte na 
tomada de decisão.

Apoiar a equipe em processos de licitação e gestão de fornecedores.

Encarregado de Projetos e Contratos 

40 horas semanais 

Aprovado pelo Conselho de Administração nos limites estabelecidos pela 
legislação vigente 
VT + VR ou VA, conforme aprovado pelo Conselho de Administração
Ensino médio completo, com experiência mínima de 2 anos em atividades de 
apoio a projetos e contratos 

Supervisionar atividades de apoio operacional e administrativo no setor de 
projetos e contr

Controlar documentos e registros de contratos, garantindo a organização e 
conformidade com as políticas institucionais.

Apoiar na execução de contratos e no acompanhamento do progresso dos 

Assistir a equipe em atividades de controle de prazos e entrega de projetos.

Assistente Administrativo de Projetos e Contratos 

40 horas semanais 

Orientar a equipe na execução de contratos e na implementação de projetos, 
ncia aos prazos. 

Apoiar a gerência na definição de estratégias para a execução de novos projetos e 

Aprovado pelo Conselho de Administração nos limites estabelecidos pela 

VT + VR ou VA, conforme aprovado pelo Conselho de Administração 
Formação superior em Administração, Engenharia, Gestão de Projetos ou áreas 
correlatas, com experiência mínima de 1 ano em atividades de projetos e 

Realizar o acompanhamento dos projetos, monitorando cronogramas e 
orçamentos para assegurar a conformidade. 

ão de contratos, identificando pontos de melhoria 
e mitigação de riscos. 

Elaborar relatórios de desempenho de projetos e contratos para suporte na 
tomada de decisão. 

Apoiar a equipe em processos de licitação e gestão de fornecedores. 

Aprovado pelo Conselho de Administração nos limites estabelecidos pela 

de Administração 
Ensino médio completo, com experiência mínima de 2 anos em atividades de 

Supervisionar atividades de apoio operacional e administrativo no setor de 
projetos e contratos. 

Controlar documentos e registros de contratos, garantindo a organização e 
conformidade com as políticas institucionais. 

Apoiar na execução de contratos e no acompanhamento do progresso dos 

e prazos e entrega de projetos. 
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Forma de 
Contratação 

CLT 

Salário Aprovado pelo Conselho de Administração nos limites estabelecidos pela 
legislação vigente

Benefícios VT + VR ou VA, conforme aprovado pelo Conselho de Administração
Requisitos 
Exigidos 

Ensino médio completo, com experiência mínima de 1 ano em rotinas 
administrativas e de apoio a projetos

Principais 
Atividades 

- Apoiar nas atividades 
organizando e arquivando documentos.
- Auxiliar na elaboração de cronogramas e na conferência de relatórios.
- Manter atualizados os registros de contratos e prestar suporte no controle de 
prazos. 
- Auxiliar na comunicação com fornecedores e clientes para questões 
administrativas dos projetos.

 
 
Categoria 
Profissional 

Técnico Administrativo de Projetos e Contratos

Jornada 40 horas semanais
Forma de 
Contratação 

CLT 

Salário Aprovado pelo Conselho de 
legislação vigente

Benefícios VT + VR ou VA, conforme aprovado pelo Conselho de Administração
Requisitos 
Exigidos 

Ensino médio técnico na área administrativa ou em gestão de projetos

Principais 
Atividades 

- Executar atividades de apoio técnico
documentos e acompanhamento de prazos.
- Auxiliar na elaboração de relatórios de progresso e na organização de contratos.
- Manter atualizados os registros de controle de projetos e
acessibilidade dos documentos.
- Apoiar a equipe em tarefas operacionais e técnicas relacionadas ao 
gerenciamento de contratos.

 
 
Categoria 
Profissional 

Auxiliar Administrativo de Projetos e Contratos

Jornada 40 horas semanais
Forma de 
Contratação 

CLT 

Salário Aprovado pelo Conselho de Administração nos limites estabelecidos pela 
legislação vigente

Benefícios VT + VR ou VA, conforme aprovado pelo Conselho de Administração
Requisitos 
Exigidos 

Ensino médio completo, com experiência em 

Aprovado pelo Conselho de Administração nos limites estabelecidos pela 
vigente 

VT + VR ou VA, conforme aprovado pelo Conselho de Administração
Ensino médio completo, com experiência mínima de 1 ano em rotinas 
administrativas e de apoio a projetos 

Apoiar nas atividades administrativas do setor de projetos e contratos, 
organizando e arquivando documentos.

Auxiliar na elaboração de cronogramas e na conferência de relatórios.
Manter atualizados os registros de contratos e prestar suporte no controle de 

r na comunicação com fornecedores e clientes para questões 
administrativas dos projetos. 

Técnico Administrativo de Projetos e Contratos 

40 horas semanais 

Aprovado pelo Conselho de Administração nos limites estabelecidos pela 
legislação vigente 
VT + VR ou VA, conforme aprovado pelo Conselho de Administração
Ensino médio técnico na área administrativa ou em gestão de projetos

Executar atividades de apoio técnico-administrativo, incluindo controle de 
documentos e acompanhamento de prazos.

Auxiliar na elaboração de relatórios de progresso e na organização de contratos.
Manter atualizados os registros de controle de projetos e

acessibilidade dos documentos.
Apoiar a equipe em tarefas operacionais e técnicas relacionadas ao 

gerenciamento de contratos. 

Auxiliar Administrativo de Projetos e Contratos 

40 horas semanais 

Aprovado pelo Conselho de Administração nos limites estabelecidos pela 
legislação vigente 
VT + VR ou VA, conforme aprovado pelo Conselho de Administração
Ensino médio completo, com experiência em rotinas administrativas

Aprovado pelo Conselho de Administração nos limites estabelecidos pela 

VT + VR ou VA, conforme aprovado pelo Conselho de Administração 
Ensino médio completo, com experiência mínima de 1 ano em rotinas 

administrativas do setor de projetos e contratos, 
organizando e arquivando documentos. 

Auxiliar na elaboração de cronogramas e na conferência de relatórios. 
Manter atualizados os registros de contratos e prestar suporte no controle de 

r na comunicação com fornecedores e clientes para questões 

Administração nos limites estabelecidos pela 

VT + VR ou VA, conforme aprovado pelo Conselho de Administração 
Ensino médio técnico na área administrativa ou em gestão de projetos 

administrativo, incluindo controle de 
documentos e acompanhamento de prazos. 

Auxiliar na elaboração de relatórios de progresso e na organização de contratos. 
Manter atualizados os registros de controle de projetos e garantir a 

acessibilidade dos documentos. 
Apoiar a equipe em tarefas operacionais e técnicas relacionadas ao 

Aprovado pelo Conselho de Administração nos limites estabelecidos pela 

VT + VR ou VA, conforme aprovado pelo Conselho de Administração 
rotinas administrativas 
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Principais 
Atividades 

- Realizar atividades de apoio administrativo no setor de projetos e contratos, 
como organização de arquivos e controle de documentos.
- Auxiliar na emissão de relatórios e na atualização de planilhas de contr
- Apoiar no acompanhamento de prazos e nas comunicações com a equipe e 
fornecedores.
- Prestar suporte logístico para reuniões e eventos do setor de projetos.

 
 
DEPARTAMENTO ASSISTENCIAL E DE QUALIDADE
 
Categoria 
Profissional 

Coordenador 

Jornada 40 horas semanais
Forma de 
Contratação 

CLT ou conforme regulamentação interna

Salário Aprovado pelo Conselho de Administração nos limites estabelecidos pela 
legislação vigente

Benefícios VT + VR ou VA, conforme 
Requisitos 
Exigidos 

Formação superior em Enfermagem, Gestão Hospitalar, Administração ou áreas 
afins, com experiência mínima de 3 anos em coordenação assistencial e de 
qualidade 

Principais 
Atividades 

- Liderar o planejamento estratégico das atividades assistenciais e de qualidade, 
assegurando o alinhamento das práticas aos objetivos institucionais e às 
regulamentações de saúde vigentes.

- Coordenar a implementação e o monitoramento das políticas de qualidade e 
segurança do paciente, promovendo uma cultura de melhoria contínua e 
conformidade com as melhores práticas assistenciais.

- Supervisionar a equipe assistencial e de qualidade, assegurando que os processos 
sejam realizados com foco na segurança, eficiência e e
aos pacientes.

- Desenvolver e implementar indicadores de desempenho assistencial e de 
qualidade, analisando resultados e propondo ações corretivas e preventivas para 
garantir a conformidade com os padrões institucionais e regulató

- Promover a capacitação contínua das equipes assistenciais, assegurando que 
todos os profissionais estejam atualizados em relação às práticas de segurança, 
protocolos assistenciais e normas técnicas aplicáveis.

- Liderar a implementação de processos
garantindo que a organização atenda aos requisitos de órgãos certificadores e 
normativos de saúde.

- Monitorar a eficácia dos processos assistenciais e de qualidade, identificando 
oportunidades de melhoria e pro
todas as unidades assistenciais.

- Coordenar a elaboração de relatórios analíticos sobre o desempenho assistencial 
e de qualidade, apresentando os resultados à alta administração e propondo 
estratégias para otimiz

- Fomentar a integração entre a área assistencial e outros setores corporativos, 
promovendo sinergias que contribuam para a excelência no atendimento e na 
qualidade assistencial.

Realizar atividades de apoio administrativo no setor de projetos e contratos, 
como organização de arquivos e controle de documentos.

Auxiliar na emissão de relatórios e na atualização de planilhas de contr
Apoiar no acompanhamento de prazos e nas comunicações com a equipe e 

fornecedores. 
Prestar suporte logístico para reuniões e eventos do setor de projetos.

DEPARTAMENTO ASSISTENCIAL E DE QUALIDADE 

Coordenador Assistencial e de Qualidade 

40 horas semanais 
CLT ou conforme regulamentação interna 

Aprovado pelo Conselho de Administração nos limites estabelecidos pela 
legislação vigente 
VT + VR ou VA, conforme aprovado pelo Conselho de Administração
Formação superior em Enfermagem, Gestão Hospitalar, Administração ou áreas 
afins, com experiência mínima de 3 anos em coordenação assistencial e de 

planejamento estratégico das atividades assistenciais e de qualidade, 
assegurando o alinhamento das práticas aos objetivos institucionais e às 
regulamentações de saúde vigentes. 
Coordenar a implementação e o monitoramento das políticas de qualidade e 

urança do paciente, promovendo uma cultura de melhoria contínua e 
conformidade com as melhores práticas assistenciais. 
Supervisionar a equipe assistencial e de qualidade, assegurando que os processos 
sejam realizados com foco na segurança, eficiência e excelência no atendimento 
aos pacientes. 
Desenvolver e implementar indicadores de desempenho assistencial e de 

qualidade, analisando resultados e propondo ações corretivas e preventivas para 
garantir a conformidade com os padrões institucionais e regulató
Promover a capacitação contínua das equipes assistenciais, assegurando que 
todos os profissionais estejam atualizados em relação às práticas de segurança, 
protocolos assistenciais e normas técnicas aplicáveis. 
Liderar a implementação de processos de acreditação e certificação de qualidade, 
garantindo que a organização atenda aos requisitos de órgãos certificadores e 
normativos de saúde. 
Monitorar a eficácia dos processos assistenciais e de qualidade, identificando 
oportunidades de melhoria e promovendo a padronização de boas práticas em 
todas as unidades assistenciais. 
Coordenar a elaboração de relatórios analíticos sobre o desempenho assistencial 
e de qualidade, apresentando os resultados à alta administração e propondo 
estratégias para otimização e eficiência dos serviços. 
Fomentar a integração entre a área assistencial e outros setores corporativos, 
promovendo sinergias que contribuam para a excelência no atendimento e na 
qualidade assistencial. 

Realizar atividades de apoio administrativo no setor de projetos e contratos, 
como organização de arquivos e controle de documentos. 

Auxiliar na emissão de relatórios e na atualização de planilhas de controle. 
Apoiar no acompanhamento de prazos e nas comunicações com a equipe e 

Prestar suporte logístico para reuniões e eventos do setor de projetos. 

Aprovado pelo Conselho de Administração nos limites estabelecidos pela 

aprovado pelo Conselho de Administração 
Formação superior em Enfermagem, Gestão Hospitalar, Administração ou áreas 
afins, com experiência mínima de 3 anos em coordenação assistencial e de 

planejamento estratégico das atividades assistenciais e de qualidade, 
assegurando o alinhamento das práticas aos objetivos institucionais e às 

Coordenar a implementação e o monitoramento das políticas de qualidade e 
urança do paciente, promovendo uma cultura de melhoria contínua e 

Supervisionar a equipe assistencial e de qualidade, assegurando que os processos 
xcelência no atendimento 

Desenvolver e implementar indicadores de desempenho assistencial e de 
qualidade, analisando resultados e propondo ações corretivas e preventivas para 
garantir a conformidade com os padrões institucionais e regulatórios. 
Promover a capacitação contínua das equipes assistenciais, assegurando que 
todos os profissionais estejam atualizados em relação às práticas de segurança, 

de acreditação e certificação de qualidade, 
garantindo que a organização atenda aos requisitos de órgãos certificadores e 

Monitorar a eficácia dos processos assistenciais e de qualidade, identificando 
movendo a padronização de boas práticas em 

Coordenar a elaboração de relatórios analíticos sobre o desempenho assistencial 
e de qualidade, apresentando os resultados à alta administração e propondo 

Fomentar a integração entre a área assistencial e outros setores corporativos, 
promovendo sinergias que contribuam para a excelência no atendimento e na 
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- Apoiar a alta administração na tomada de de
área assistencial e de qualidade, apresentando análises detalhadas e 
recomendações baseadas em evidências.
 

 
 
 
Categoria 
Profissional 

Gerente Assistencial e de Qualidade

Jornada 40 horas semanais
Forma de 
Contratação 

CLT ou conforme regulamentação interna

Salário Aprovado pelo Conselho de Administração nos limites estabelecidos pela 
legislação vigente

Benefícios VT + VR ou VA, conforme aprovado pelo Conselho de Administração
Requisitos 
Exigidos 

Formação 
afins, com experiência mínima de 3 anos em gestão assistencial e de qualidade

Principais 
Atividades 

- Gerenciar o setor assistencial e de qualidade, assegurando que as práticas 
estejam em c
- Desenvolver e implementar programas de qualidade, visando a melhoria 
contínua dos processos assistenciais.
- Supervisionar a equipe, promovendo treinamentos e desenvolvimento 
contínuo. 
- Elaborar relat
para a alta administração.

 
 
Categoria 
Profissional 

Supervisor Assistencial e de Qualidade 

Jornada 40 horas semanais
Forma de 
Contratação 

CLT 

Salário Aprovado pelo Conselho de 
legislação vigente

Benefícios VT + VR ou VA, conforme aprovado pelo Conselho de Administração
Requisitos 
Exigidos 

Formação superior em Enfermagem, com registro ativo no conselho de classe e 
experiência mínima 
qualidade 

Principais 
Atividades 

- Supervisionar as atividades diárias da equipe assistencial, assegurando a 
qualidade dos serviços prestados e o cumprimento das normas de saúde.
- Monitorar 
de melhoria contínua.
- Orientar a equipe de enfermagem na execução de práticas assistenciais 
seguras e de qualidade.
- Apoiar a gerência na elaboração e execução de planos de ação para alcan
metas de qualidade assistencial.

 
 

Apoiar a alta administração na tomada de decisões estratégicas relacionadas à 
área assistencial e de qualidade, apresentando análises detalhadas e 
recomendações baseadas em evidências. 

Gerente Assistencial e de Qualidade 

40 horas semanais 
CLT ou conforme regulamentação interna 

Aprovado pelo Conselho de Administração nos limites estabelecidos pela 
legislação vigente 
VT + VR ou VA, conforme aprovado pelo Conselho de Administração
Formação superior em Enfermagem, Gestão Hospitalar, Administração ou áreas 
afins, com experiência mínima de 3 anos em gestão assistencial e de qualidade

Gerenciar o setor assistencial e de qualidade, assegurando que as práticas 
estejam em conformidade com os padrões de qualidade e segurança.

Desenvolver e implementar programas de qualidade, visando a melhoria 
contínua dos processos assistenciais.

Supervisionar a equipe, promovendo treinamentos e desenvolvimento 
 

Elaborar relatórios gerenciais sobre o desempenho assistencial e de qualidade 
para a alta administração. 

Supervisor Assistencial e de Qualidade  

40 horas semanais 

Aprovado pelo Conselho de Administração nos limites estabelecidos pela 
legislação vigente 
VT + VR ou VA, conforme aprovado pelo Conselho de Administração
Formação superior em Enfermagem, com registro ativo no conselho de classe e 
experiência mínima de 2 anos em supervisão de serviços assistenciais e de 

 
Supervisionar as atividades diárias da equipe assistencial, assegurando a 

qualidade dos serviços prestados e o cumprimento das normas de saúde.
Monitorar indicadores de qualidade e segurança do paciente, propondo ações 

de melhoria contínua.
Orientar a equipe de enfermagem na execução de práticas assistenciais 

seguras e de qualidade.
Apoiar a gerência na elaboração e execução de planos de ação para alcan

metas de qualidade assistencial. 

cisões estratégicas relacionadas à 
área assistencial e de qualidade, apresentando análises detalhadas e 

Aprovado pelo Conselho de Administração nos limites estabelecidos pela 

VT + VR ou VA, conforme aprovado pelo Conselho de Administração 
superior em Enfermagem, Gestão Hospitalar, Administração ou áreas 

afins, com experiência mínima de 3 anos em gestão assistencial e de qualidade 
Gerenciar o setor assistencial e de qualidade, assegurando que as práticas 

onformidade com os padrões de qualidade e segurança. 
Desenvolver e implementar programas de qualidade, visando a melhoria 

contínua dos processos assistenciais. 
Supervisionar a equipe, promovendo treinamentos e desenvolvimento 

órios gerenciais sobre o desempenho assistencial e de qualidade 

Administração nos limites estabelecidos pela 

VT + VR ou VA, conforme aprovado pelo Conselho de Administração 
Formação superior em Enfermagem, com registro ativo no conselho de classe e 

de 2 anos em supervisão de serviços assistenciais e de 

Supervisionar as atividades diárias da equipe assistencial, assegurando a 
qualidade dos serviços prestados e o cumprimento das normas de saúde. 

indicadores de qualidade e segurança do paciente, propondo ações 
de melhoria contínua. 

Orientar a equipe de enfermagem na execução de práticas assistenciais 
seguras e de qualidade. 

Apoiar a gerência na elaboração e execução de planos de ação para alcançar as 
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Categoria 
Profissional 

Analista Assistencial e de Qualidade

Jornada 40 horas semanais
Forma de 
Contratação 

CLT 

Salário Aprovado pelo Conselho de Administração nos limites estabelecidos pela 
legislação vigente

Benefícios VT + VR ou VA, conforme aprovado pelo Conselho de Administração
Requisitos 
Exigidos 

Formação superior em Enfermagem, Gestão de Qualidade, Administração ou 
áreas correlatas, com experiência mínima de 1 ano em atividades de qualidade 
assistencia

Principais 
Atividades 

- Monitorar e avaliar indicadores de qualidade e desempenho assistencial para 
promover a melhoria contínua.
- Elaborar relatórios de qualidade e de segurança do paciente, com análise de 
dados e sugestões de melhorias.
- Participar 
assegurando a conformidade com as normativas vigentes.
- Apoiar a equipe na execução de práticas assistenciais seguras e na análise de 
eventos adversos.

 
 
Categoria 
Profissional 

Encarregado 

Jornada 40 horas semanais
Forma de 
Contratação 

CLT 

Salário Aprovado pelo Conselho de Administração nos limites estabelecidos pela 
legislação vigente

Benefícios VT + VR ou VA, conforme aprovado pelo Conselho de Administração
Requisitos 
Exigidos 

Ensino médio completo, com experiência mínima de 2 anos em atividades 
assistenciais e de qualidade

Principais 
Atividades 

- Supervisionar atividades operacionais de apoio à qualidade assistencial, 
controlando documentos e registros.
- Apoiar a equipe na implementação de ações de qualidade e no cumprimento 
das normas de segurança.
- Manter o controle de indicadores e relatórios para acompanhamento de 
desempenho assistencial.
- Auxiliar nas auditorias internas de qualidade e segurança do 

 
 
Categoria 
Profissional 

Assistente Administrativo Assistencial e de Qualidade

Jornada 40 horas semanais
Forma de 
Contratação 

CLT 

Salário Aprovado pelo Conselho de Administração nos limites estabelecidos pela 
legislação vigente

Benefícios VT + VR ou VA, conforme aprovado pelo Conselho de Administração
Requisitos Ensino médio completo, com experiência mínima de 1 ano em rotinas 

Analista Assistencial e de Qualidade 

40 horas semanais 

Aprovado pelo Conselho de Administração nos limites estabelecidos pela 
legislação vigente 
VT + VR ou VA, conforme aprovado pelo Conselho de Administração
Formação superior em Enfermagem, Gestão de Qualidade, Administração ou 
áreas correlatas, com experiência mínima de 1 ano em atividades de qualidade 
assistencial 

Monitorar e avaliar indicadores de qualidade e desempenho assistencial para 
promover a melhoria contínua.

Elaborar relatórios de qualidade e de segurança do paciente, com análise de 
dados e sugestões de melhorias.

Participar na implementação de programas de qualidade e segurança, 
assegurando a conformidade com as normativas vigentes.

Apoiar a equipe na execução de práticas assistenciais seguras e na análise de 
eventos adversos. 

Encarregado Assistencial e de Qualidade 

40 horas semanais 

Aprovado pelo Conselho de Administração nos limites estabelecidos pela 
legislação vigente 
VT + VR ou VA, conforme aprovado pelo Conselho de Administração
Ensino médio completo, com experiência mínima de 2 anos em atividades 
assistenciais e de qualidade 

Supervisionar atividades operacionais de apoio à qualidade assistencial, 
controlando documentos e registros.

Apoiar a equipe na implementação de ações de qualidade e no cumprimento 
das normas de segurança.

Manter o controle de indicadores e relatórios para acompanhamento de 
desempenho assistencial.

Auxiliar nas auditorias internas de qualidade e segurança do 

Assistente Administrativo Assistencial e de Qualidade

40 horas semanais 

Aprovado pelo Conselho de Administração nos limites estabelecidos pela 
legislação vigente 
VT + VR ou VA, conforme aprovado pelo Conselho de Administração
Ensino médio completo, com experiência mínima de 1 ano em rotinas 

Aprovado pelo Conselho de Administração nos limites estabelecidos pela 

VT + VR ou VA, conforme aprovado pelo Conselho de Administração 
Formação superior em Enfermagem, Gestão de Qualidade, Administração ou 
áreas correlatas, com experiência mínima de 1 ano em atividades de qualidade 

Monitorar e avaliar indicadores de qualidade e desempenho assistencial para 
promover a melhoria contínua. 

Elaborar relatórios de qualidade e de segurança do paciente, com análise de 
dados e sugestões de melhorias. 

na implementação de programas de qualidade e segurança, 
assegurando a conformidade com as normativas vigentes. 

Apoiar a equipe na execução de práticas assistenciais seguras e na análise de 

Aprovado pelo Conselho de Administração nos limites estabelecidos pela 

VT + VR ou VA, conforme aprovado pelo Conselho de Administração 
Ensino médio completo, com experiência mínima de 2 anos em atividades 

Supervisionar atividades operacionais de apoio à qualidade assistencial, 
controlando documentos e registros. 

Apoiar a equipe na implementação de ações de qualidade e no cumprimento 
das normas de segurança. 

Manter o controle de indicadores e relatórios para acompanhamento de 
desempenho assistencial. 

Auxiliar nas auditorias internas de qualidade e segurança do paciente. 

Assistente Administrativo Assistencial e de Qualidade 

Aprovado pelo Conselho de Administração nos limites estabelecidos pela 

VT + VR ou VA, conforme aprovado pelo Conselho de Administração 
Ensino médio completo, com experiência mínima de 1 ano em rotinas 
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Exigidos administrativas na área de saúde e qualidade
Principais 
Atividades 

- Apoiar nas atividades administrativ
organizando e arquivando documentos.
- Auxiliar na coleta e controle de dados para monitoramento dos indicadores 
de qualidade.
- Prestar suporte logístico nas atividades de auditoria e visitas de qualidade.
- Manter
equipe. 

 
 
 
Categoria 
Profissional 

Técnico Administrativo Assistencial e de Qualidade

Jornada 40 horas semanais
Forma de 
Contratação 

CLT 

Salário Aprovado pelo Conselho de Administração
legislação vigente

Benefícios VT + VR ou VA, conforme aprovado pelo Conselho de Administração
Requisitos 
Exigidos 

Ensino médio técnico na área administrativa ou em gestão da qualidade 
assistencial

Principais 
Atividades 

- Executar atividades de apoio técnico
qualidade, incluindo análise de indicadores e controle de documentos.
- Auxiliar na elaboração de relatórios de desempenho e em planilhas de controle 
de qualidade.
- Manter regi
melhoria contínua.
- Prestar suporte nas atividades de monitoramento de qualidade e segurança do 
paciente. 

 
 
Categoria 
Profissional 

Auxiliar Administrativo Assistencial e de Qualidade

Jornada 40 horas semanais
Forma de 
Contratação 

CLT 

Salário Aprovado pelo Conselho de Administração nos limites estabelecidos pela 
legislação vigente

Benefícios VT + VR ou VA, conforme aprovado pelo Conselho de Administração
Requisitos 
Exigidos 

Ensino médio completo, com experiência em rotinas administrativas na área de 
saúde 

Principais 
Atividades 

- Realizar atividades de apoio administrativo no setor assistencial e de 
qualidade, como organização e arquivamento de documentos.
- Auxiliar no controle de 
qualidade. 
- Prestar suporte nas atividades de auditoria interna e logística para ações de 
qualidade. 
- Manter a organização dos arquivos e registros de qualidade assistencial para 
fácil acesso.

administrativas na área de saúde e qualidade 
Apoiar nas atividades administrativas do setor assistencial e de qualidade, 

organizando e arquivando documentos.
Auxiliar na coleta e controle de dados para monitoramento dos indicadores 

de qualidade.
Prestar suporte logístico nas atividades de auditoria e visitas de qualidade.
Manter atualizados os registros de qualidade e segurança para consulta da 

 

Técnico Administrativo Assistencial e de Qualidade 

40 horas semanais 

Aprovado pelo Conselho de Administração nos limites estabelecidos pela 
legislação vigente 
VT + VR ou VA, conforme aprovado pelo Conselho de Administração
Ensino médio técnico na área administrativa ou em gestão da qualidade 
assistencial 

Executar atividades de apoio técnico-administrativo no setor assistencial e de 
qualidade, incluindo análise de indicadores e controle de documentos.

Auxiliar na elaboração de relatórios de desempenho e em planilhas de controle 
de qualidade.

Manter registros atualizados de auditorias e apoiar a equipe em processos de 
melhoria contínua.

Prestar suporte nas atividades de monitoramento de qualidade e segurança do 

Auxiliar Administrativo Assistencial e de Qualidade 

40 horas semanais 

Aprovado pelo Conselho de Administração nos limites estabelecidos pela 
legislação vigente 
VT + VR ou VA, conforme aprovado pelo Conselho de Administração

médio completo, com experiência em rotinas administrativas na área de 

Realizar atividades de apoio administrativo no setor assistencial e de 
qualidade, como organização e arquivamento de documentos.

Auxiliar no controle de indicadores e no acompanhamento de prazos de 
 

Prestar suporte nas atividades de auditoria interna e logística para ações de 
 

Manter a organização dos arquivos e registros de qualidade assistencial para 
fácil acesso. 

as do setor assistencial e de qualidade, 
organizando e arquivando documentos. 

Auxiliar na coleta e controle de dados para monitoramento dos indicadores 
de qualidade. 

Prestar suporte logístico nas atividades de auditoria e visitas de qualidade. 
atualizados os registros de qualidade e segurança para consulta da 

nos limites estabelecidos pela 

VT + VR ou VA, conforme aprovado pelo Conselho de Administração 
Ensino médio técnico na área administrativa ou em gestão da qualidade 

administrativo no setor assistencial e de 
qualidade, incluindo análise de indicadores e controle de documentos. 

Auxiliar na elaboração de relatórios de desempenho e em planilhas de controle 
de qualidade. 

stros atualizados de auditorias e apoiar a equipe em processos de 
melhoria contínua. 

Prestar suporte nas atividades de monitoramento de qualidade e segurança do 

Aprovado pelo Conselho de Administração nos limites estabelecidos pela 

VT + VR ou VA, conforme aprovado pelo Conselho de Administração 
médio completo, com experiência em rotinas administrativas na área de 

Realizar atividades de apoio administrativo no setor assistencial e de 
qualidade, como organização e arquivamento de documentos. 

indicadores e no acompanhamento de prazos de 

Prestar suporte nas atividades de auditoria interna e logística para ações de 

Manter a organização dos arquivos e registros de qualidade assistencial para 
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DEPARTAMENTO DE TÉCNOLOGIA DA INFORMAÇÃO
 
Categoria 
Profissional 

Coordenador

Jornada 40 horas semanais
Forma de 
Contratação 

CLT ou conforme regulamentação interna

Salário Aprovado pelo Conselho de Administração nos limites 
legislação vigente

Benefícios VT + VR ou VA, conforme aprovado pelo Conselho de Administração
Requisitos 
Exigidos 

Formação superior em Ciência da Computação, Sistemas de Informação, 
Engenharia de Computação ou áreas afins, com experiên
coordenação de TI

Principais 
Atividades 

-  Liderar o planejamento estratégico da área de Tecnologia da Informação, 
assegurando que os sistemas, infraestruturas e recursos tecnológicos estejam 
alinhados aos objetivos institucionais 
organização.
-  Coordenar a implementação, manutenção e evolução dos sistemas corporativos 
e infraestruturas de TI, garantindo o desempenho, a disponibilidade e a 
escalabilidade das soluções tecnológicas.
-  Supervisiona
e bancos de dados, assegurando a integridade, a segurança e o bom 
funcionamento dos recursos tecnológicos da organização.
-  Monitorar e implementar políticas de segurança da informação, prom
proteção contra ameaças cibernéticas e assegurando a conformidade com normas 
de proteção de dados e regulamentações legais (LGPD).
-  Liderar a equipe de TI na resolução de problemas técnicos, promovendo a 
rápida identificação e resolução de falha
para as operações organizacionais.
-  Desenvolver e implementar políticas e procedimentos de TI, promovendo a 
padronização de práticas, a eficiência operacional e a mitigação de riscos 
tecnológicos.
-  Acompanhar te
oportunidades de melhorias tecnológicas que contribuam para o aumento da 
eficiência e competitividade da organização.
-  Coordenar a gestão de contratos e negociações com fornecedores de tecnologia, 
assegurando a obtenção de soluções tecnológicas de alta qualidade com custos 
otimizados. 
-  Promover a capacitação contínua da equipe de TI, assegurando que os 
colaboradores estejam atualizados em relação a novas tecnologias, práticas de 
segurança e metodo
-  Reportar à alta administração sobre o desempenho do setor de TI, 
apresentando análises, indicadores e propostas de melhorias para suportar as 
decisões estratégicas institucionais.

 
 
Categoria Gerente de Tecnologia 

DE TÉCNOLOGIA DA INFORMAÇÃO 

Coordenador de Tecnologia da Informação 

40 horas semanais 
CLT ou conforme regulamentação interna 

Aprovado pelo Conselho de Administração nos limites 
legislação vigente 
VT + VR ou VA, conforme aprovado pelo Conselho de Administração
Formação superior em Ciência da Computação, Sistemas de Informação, 
Engenharia de Computação ou áreas afins, com experiência mínima de 3 anos em 
coordenação de TI 

Liderar o planejamento estratégico da área de Tecnologia da Informação, 
assegurando que os sistemas, infraestruturas e recursos tecnológicos estejam 
alinhados aos objetivos institucionais e às necessidades de crescimento da 
organização. 

Coordenar a implementação, manutenção e evolução dos sistemas corporativos 
e infraestruturas de TI, garantindo o desempenho, a disponibilidade e a 
escalabilidade das soluções tecnológicas. 

Supervisionar o desenvolvimento, manutenção e atualização de redes, sistemas 
e bancos de dados, assegurando a integridade, a segurança e o bom 
funcionamento dos recursos tecnológicos da organização. 

Monitorar e implementar políticas de segurança da informação, prom
proteção contra ameaças cibernéticas e assegurando a conformidade com normas 
de proteção de dados e regulamentações legais (LGPD). 

Liderar a equipe de TI na resolução de problemas técnicos, promovendo a 
rápida identificação e resolução de falhas em sistemas e infraestruturas críticas 
para as operações organizacionais. 

Desenvolver e implementar políticas e procedimentos de TI, promovendo a 
padronização de práticas, a eficiência operacional e a mitigação de riscos 
tecnológicos. 

Acompanhar tendências tecnológicas e propor inovações, identificando 
oportunidades de melhorias tecnológicas que contribuam para o aumento da 
eficiência e competitividade da organização. 

Coordenar a gestão de contratos e negociações com fornecedores de tecnologia, 
assegurando a obtenção de soluções tecnológicas de alta qualidade com custos 

 
Promover a capacitação contínua da equipe de TI, assegurando que os 

colaboradores estejam atualizados em relação a novas tecnologias, práticas de 
segurança e metodologias de gestão de TI. 

Reportar à alta administração sobre o desempenho do setor de TI, 
apresentando análises, indicadores e propostas de melhorias para suportar as 
decisões estratégicas institucionais. 

Gerente de Tecnologia da Informação 

Aprovado pelo Conselho de Administração nos limites estabelecidos pela 

VT + VR ou VA, conforme aprovado pelo Conselho de Administração 
Formação superior em Ciência da Computação, Sistemas de Informação, 

cia mínima de 3 anos em 

Liderar o planejamento estratégico da área de Tecnologia da Informação, 
assegurando que os sistemas, infraestruturas e recursos tecnológicos estejam 

e às necessidades de crescimento da 

Coordenar a implementação, manutenção e evolução dos sistemas corporativos 
e infraestruturas de TI, garantindo o desempenho, a disponibilidade e a 

r o desenvolvimento, manutenção e atualização de redes, sistemas 
e bancos de dados, assegurando a integridade, a segurança e o bom 

Monitorar e implementar políticas de segurança da informação, promovendo a 
proteção contra ameaças cibernéticas e assegurando a conformidade com normas 

Liderar a equipe de TI na resolução de problemas técnicos, promovendo a 
s em sistemas e infraestruturas críticas 

Desenvolver e implementar políticas e procedimentos de TI, promovendo a 
padronização de práticas, a eficiência operacional e a mitigação de riscos 

ndências tecnológicas e propor inovações, identificando 
oportunidades de melhorias tecnológicas que contribuam para o aumento da 

Coordenar a gestão de contratos e negociações com fornecedores de tecnologia, 
assegurando a obtenção de soluções tecnológicas de alta qualidade com custos 

Promover a capacitação contínua da equipe de TI, assegurando que os 
colaboradores estejam atualizados em relação a novas tecnologias, práticas de 

Reportar à alta administração sobre o desempenho do setor de TI, 
apresentando análises, indicadores e propostas de melhorias para suportar as 
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Profissional 
Jornada 40 horas semanais
Forma de 
Contratação 

CLT ou conforme regulamentação interna

Salário Aprovado pelo Conselho de Administração nos limites estabelecidos pela 
legislação vigente

Benefícios VT + VR ou VA, conforme aprovado pelo 
Requisitos 
Exigidos 

Formação superior em Ciência da Computação, Sistemas de Informação, 
Engenharia de Computação ou áreas afins, com experiência mínima de 3 anos 
em gestão de TI

Principais 
Atividades 

- Gerenciar a área de TI, as
infraestrutura de tecnologia.
- Desenvolver estratégias de inovação tecnológica para suportar as operações 
institucionais.
- Supervisionar a equipe de TI, promovendo treinamentos e desenvolvimento 
contínuo. 
- Elaborar relatórios gerenciais sobre o desempenho dos sistemas e propor 
upgrades tecnológicos.

 
 
Categoria 
Profissional 

Supervisor de Tecnologia da Informação

Jornada 40 horas semanais
Forma de 
Contratação 

CLT 

Salário Aprovado pelo Conselho de 
legislação vigente

Benefícios VT + VR ou VA, conforme aprovado pelo Conselho de Administração
Requisitos 
Exigidos 

Formação superior em Ciência da Computação, Sistemas de Informação ou 
áreas correlatas, com 

Principais 
Atividades 

- Supervisionar a equipe de TI nas operações diárias, garantindo a 
disponibilidade e eficiência dos sistemas.
- Monitorar a execução de políticas de segurança da informação e de contro
de acesso.
- Orientar a equipe na resolução de problemas e atendimento a usuários 
internos. 
- Apoiar o gerente no planejamento e implementação de novos sistemas e 
infraestrutura.

 
 
Categoria 
Profissional 

Analista de Tecnologia da Informação

Jornada 40 horas semanais
Forma de 
Contratação 

CLT 

Salário Aprovado pelo Conselho de Administração nos limites estabelecidos pela 
legislação vigente

Benefícios VT + VR ou VA, conforme aprovado pelo Conselho de Administração
Requisitos Formação 

40 horas semanais 
CLT ou conforme regulamentação interna 

Aprovado pelo Conselho de Administração nos limites estabelecidos pela 
legislação vigente 
VT + VR ou VA, conforme aprovado pelo Conselho de Administração
Formação superior em Ciência da Computação, Sistemas de Informação, 
Engenharia de Computação ou áreas afins, com experiência mínima de 3 anos 
em gestão de TI 

Gerenciar a área de TI, assegurando o bom funcionamento dos sistemas e 
infraestrutura de tecnologia.

Desenvolver estratégias de inovação tecnológica para suportar as operações 
institucionais. 

Supervisionar a equipe de TI, promovendo treinamentos e desenvolvimento 
 

aborar relatórios gerenciais sobre o desempenho dos sistemas e propor 
upgrades tecnológicos. 

Supervisor de Tecnologia da Informação 

40 horas semanais 

Aprovado pelo Conselho de Administração nos limites estabelecidos pela 
legislação vigente 
VT + VR ou VA, conforme aprovado pelo Conselho de Administração
Formação superior em Ciência da Computação, Sistemas de Informação ou 
áreas correlatas, com experiência mínima de 2 anos em supervisão de TI

Supervisionar a equipe de TI nas operações diárias, garantindo a 
disponibilidade e eficiência dos sistemas.

Monitorar a execução de políticas de segurança da informação e de contro
de acesso.

Orientar a equipe na resolução de problemas e atendimento a usuários 
 

Apoiar o gerente no planejamento e implementação de novos sistemas e 
infraestrutura. 

Analista de Tecnologia da Informação 

40 horas semanais 

Aprovado pelo Conselho de Administração nos limites estabelecidos pela 
legislação vigente 
VT + VR ou VA, conforme aprovado pelo Conselho de Administração
Formação superior em Ciência da Computação, Sistemas de Informação ou 

Aprovado pelo Conselho de Administração nos limites estabelecidos pela 

Conselho de Administração 
Formação superior em Ciência da Computação, Sistemas de Informação, 
Engenharia de Computação ou áreas afins, com experiência mínima de 3 anos 

segurando o bom funcionamento dos sistemas e 
infraestrutura de tecnologia. 

Desenvolver estratégias de inovação tecnológica para suportar as operações 

Supervisionar a equipe de TI, promovendo treinamentos e desenvolvimento 

aborar relatórios gerenciais sobre o desempenho dos sistemas e propor 

Administração nos limites estabelecidos pela 

VT + VR ou VA, conforme aprovado pelo Conselho de Administração 
Formação superior em Ciência da Computação, Sistemas de Informação ou 

experiência mínima de 2 anos em supervisão de TI 
Supervisionar a equipe de TI nas operações diárias, garantindo a 

disponibilidade e eficiência dos sistemas. 
Monitorar a execução de políticas de segurança da informação e de controle 

de acesso. 
Orientar a equipe na resolução de problemas e atendimento a usuários 

Apoiar o gerente no planejamento e implementação de novos sistemas e 

Aprovado pelo Conselho de Administração nos limites estabelecidos pela 

VT + VR ou VA, conforme aprovado pelo Conselho de Administração 
superior em Ciência da Computação, Sistemas de Informação ou 
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Exigidos áreas correlatas, com experiência mínima de 1 ano em análise e suporte de 

sistemas 
Principais 
Atividades 

- Analisar e monitorar sistemas de TI, identificando necessidades de atualização 
e 
- Prestar suporte técnico a usuários, solucionando problemas de hardware e 
software. 
- Desenvolver e manter a documentação de sistemas e processos de TI.
- Auxiliar na implantação de novas tecnologias e no treinamento de usuários.

 
 
 
Categoria 
Profissional 

Encarregado de Tecnologia da Informação

Jornada 40 horas semanais
Forma de 
Contratação 

CLT 

Salário Aprovado pelo Conselho de Administração nos limites estabelecidos pela 
legislação vigente

Benefícios VT + VR ou VA, conforme aprovado pelo 
Requisitos 
Exigidos 

Ensino médio completo, com experiência mínima de 2 anos em suporte técnico e 
administração de sistemas

Principais 
Atividades 

- Supervisionar as operações de suporte técnico, garantindo a resolução de 
problemas de TI com eficiência.
- Controlar o inventário de equipamentos e software da instituição.
- Apoiar a equipe técnica na implementação de upgrades e soluções de segurança.
- Realizar manutenção de rotina e auxiliar na configuração de novos sistemas.

 
 
Categoria 
Profissional 

Assistente Administrativo de Tecnologia da Informação

Jornada 40 horas semanais
Forma de 
Contratação 

CLT 

Salário Aprovado pelo Conselho de Administração nos limites estabelecidos pela 
legislação vigente

Benefícios VT + VR ou VA, 
Requisitos 
Exigidos 

Ensino médio completo, com experiência mínima de 1 ano em rotinas 
administrativas e de apoio à área de TI

Principais 
Atividades 

- Apoiar nas atividades administrativas do setor de TI, o
registrando informações.
- Manter atualizados os registros de chamados de suporte e de manutenção de 
equipamentos.
- Auxiliar no controle de contratos de manutenção e licenciamento de software.
- Prestar suporte logístico nas ativid
treinamento.

 
 

áreas correlatas, com experiência mínima de 1 ano em análise e suporte de 

Analisar e monitorar sistemas de TI, identificando necessidades de atualização 
e 

Prestar suporte técnico a usuários, solucionando problemas de hardware e 
 

Desenvolver e manter a documentação de sistemas e processos de TI.
Auxiliar na implantação de novas tecnologias e no treinamento de usuários.

Encarregado de Tecnologia da Informação 

40 horas semanais 

Aprovado pelo Conselho de Administração nos limites estabelecidos pela 
legislação vigente 
VT + VR ou VA, conforme aprovado pelo Conselho de Administração
Ensino médio completo, com experiência mínima de 2 anos em suporte técnico e 
administração de sistemas 

Supervisionar as operações de suporte técnico, garantindo a resolução de 
s de TI com eficiência.

Controlar o inventário de equipamentos e software da instituição.
Apoiar a equipe técnica na implementação de upgrades e soluções de segurança.
Realizar manutenção de rotina e auxiliar na configuração de novos sistemas.

Assistente Administrativo de Tecnologia da Informação 

40 horas semanais 

Aprovado pelo Conselho de Administração nos limites estabelecidos pela 
legislação vigente 
VT + VR ou VA, conforme aprovado pelo Conselho de Administração
Ensino médio completo, com experiência mínima de 1 ano em rotinas 
administrativas e de apoio à área de TI 

Apoiar nas atividades administrativas do setor de TI, organizando documentos e 
registrando informações.

Manter atualizados os registros de chamados de suporte e de manutenção de 
equipamentos. 

Auxiliar no controle de contratos de manutenção e licenciamento de software.
Prestar suporte logístico nas atividades de TI e organização de eventos de 

treinamento. 

áreas correlatas, com experiência mínima de 1 ano em análise e suporte de 

Analisar e monitorar sistemas de TI, identificando necessidades de atualização 
e melhoria. 

Prestar suporte técnico a usuários, solucionando problemas de hardware e 

Desenvolver e manter a documentação de sistemas e processos de TI. 
Auxiliar na implantação de novas tecnologias e no treinamento de usuários. 

Aprovado pelo Conselho de Administração nos limites estabelecidos pela 

Conselho de Administração 
Ensino médio completo, com experiência mínima de 2 anos em suporte técnico e 

Supervisionar as operações de suporte técnico, garantindo a resolução de 
s de TI com eficiência. 

Controlar o inventário de equipamentos e software da instituição. 
Apoiar a equipe técnica na implementação de upgrades e soluções de segurança. 
Realizar manutenção de rotina e auxiliar na configuração de novos sistemas. 

Aprovado pelo Conselho de Administração nos limites estabelecidos pela 

conforme aprovado pelo Conselho de Administração 
Ensino médio completo, com experiência mínima de 1 ano em rotinas 

rganizando documentos e 
registrando informações. 

Manter atualizados os registros de chamados de suporte e de manutenção de 

Auxiliar no controle de contratos de manutenção e licenciamento de software. 
ades de TI e organização de eventos de 
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Categoria 
Profissional 

Técnico de Informática

Jornada 40 horas semanais
Forma de 
Contratação 

CLT 

Salário Aprovado pelo Conselho de Administração nos limites estabelecidos pela 
legislação vigente

Benefícios VT + VR ou VA, conforme aprovado pelo Conselho de Administração
Requisitos 
Exigidos 

Ensino médio técnico em Informática ou áreas correlatas

Principais 
Atividades 

- Prestar suporte técnico a usuários, solucionando problemas de hardware, 
software e redes.
- Instalar, configurar e manter equipamentos de informática, como computadores, 
impressoras e servidores.
- Realizar manutenção preventiva e corretiva de equipamentos de TI.
 
- Documentar procedimentos técnicos e prestar suporte à equipe em proj
TI. 

 
 
Categoria 
Profissional 

Auxiliar Administrativo de Tecnologia da Informação

Jornada 40 horas semanais
Forma de 
Contratação 

CLT 

Salário Aprovado pelo Conselho de Administração nos limites estabelecidos pela 
legislação vigente

Benefícios VT + VR ou VA, conforme aprovado pelo Conselho de Administração
Requisitos 
Exigidos 

Ensino médio completo, com experiência em rotinas administrativas

Principais 
Atividades 

- Realizar atividades de apoio administrativo no setor de TI, como organização de 
documentos e controle de chamados de suporte.
- Auxiliar no acompanhamento de prazos de manutenção e atualização de 
equipamentos.
- Prestar suporte logístico nas atividades do setor de TI, como agendamento de 
reuniões e controle de inventário.
- Manter a o
equipe de TI.

 
 

5. POLÍTICA DE REMUNERAÇÃO

 

Objetivo: 

Definir a estrutura salarial e os critérios para ajustes, garantindo 

competitividade no mercado

às diretrizes estratégicas do Instituto Vida e Saúde (INVISA).

Técnico de Informática 

40 horas semanais 

Aprovado pelo Conselho de Administração nos limites estabelecidos pela 
legislação vigente 
VT + VR ou VA, conforme aprovado pelo Conselho de Administração
Ensino médio técnico em Informática ou áreas correlatas 

Prestar suporte técnico a usuários, solucionando problemas de hardware, 
e e redes.

Instalar, configurar e manter equipamentos de informática, como computadores, 
impressoras e servidores.

Realizar manutenção preventiva e corretiva de equipamentos de TI.

Documentar procedimentos técnicos e prestar suporte à equipe em proj

Auxiliar Administrativo de Tecnologia da Informação 

40 horas semanais 

Aprovado pelo Conselho de Administração nos limites estabelecidos pela 
legislação vigente 
VT + VR ou VA, conforme aprovado pelo Conselho de Administração
Ensino médio completo, com experiência em rotinas administrativas

Realizar atividades de apoio administrativo no setor de TI, como organização de 
documentos e controle de chamados de suporte.

Auxiliar no acompanhamento de prazos de manutenção e atualização de 
equipamentos. 

Prestar suporte logístico nas atividades do setor de TI, como agendamento de 
reuniões e controle de inventário.

Manter a organização de arquivos e registros para fácil acesso e consulta da 
equipe de TI. 

5. POLÍTICA DE REMUNERAÇÃO 

Definir a estrutura salarial e os critérios para ajustes, garantindo 

competitividade no mercado e sustentabilidade financeira, alinhando a política de remuneração 

às diretrizes estratégicas do Instituto Vida e Saúde (INVISA). 

Aprovado pelo Conselho de Administração nos limites estabelecidos pela 

VT + VR ou VA, conforme aprovado pelo Conselho de Administração 

Prestar suporte técnico a usuários, solucionando problemas de hardware, 
e e redes. 

Instalar, configurar e manter equipamentos de informática, como computadores, 
impressoras e servidores. 

Realizar manutenção preventiva e corretiva de equipamentos de TI. 

Documentar procedimentos técnicos e prestar suporte à equipe em projetos de 

Aprovado pelo Conselho de Administração nos limites estabelecidos pela 

VT + VR ou VA, conforme aprovado pelo Conselho de Administração 
Ensino médio completo, com experiência em rotinas administrativas 

Realizar atividades de apoio administrativo no setor de TI, como organização de 
documentos e controle de chamados de suporte. 

Auxiliar no acompanhamento de prazos de manutenção e atualização de 

Prestar suporte logístico nas atividades do setor de TI, como agendamento de 
reuniões e controle de inventário. 

rganização de arquivos e registros para fácil acesso e consulta da 

Definir a estrutura salarial e os critérios para ajustes, garantindo equidade interna, 

, alinhando a política de remuneração 
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5.1. ESTRUTURA SALARIAL

A estrutura salarial do INVISA segue uma metodologia baseada na 

cargos, considerando: 

 Responsabilidade

impacto organizacional do cargo.

 Nível de Especialização:

profissional exigidas. 

 Impacto Organizacional:

contratualizados, bem como a contribuição para o alcance dos objetivos estratégicos.

 Equilíbrio Financeiro:

do contrato, assegurando a sustentabilidade econômica da instituição e a co

mercado. 

Os salários são estruturados em faixas salariais, estabelecendo valores mínimos, médios e 

máximos para cada cargo. Essa estrutura permite progressão dentro da faixa sem necessidade de 

mudança de cargo, incentivando o desenvolvimen

 

5.2. CRITÉRIOS PARA DEFINIÇÃO DE SALÁRIOS

Os salários são definidos considerando os seguintes aspectos:

 Análises de Mercado:

competitividade e atração de talentos.

 Legislação Vigente:

convenções coletivas e normativas aplicáveis ao setor.

 Sustentabilidade Financeira:

limites estabelecidos nos contratos, termos e outros instrumentos.

 Responsabilidade e Complexidade do Cargo:

de especialização do profissional.

 Internalização da Polític

colaboradores com funções e responsabilidades equivalentes.

O INVISA realiza pesquisas salariais periódicas, garantindo que os valores praticados 

estejam adequados à realidade do setor e às exigências contratu

 

5.3. REAJUSTES SALARIAIS

5.1. ESTRUTURA SALARIAL 

A estrutura salarial do INVISA segue uma metodologia baseada na hierarquização dos 

Responsabilidade e Complexidade: O grau de autonomia, tomada de decisão e 

impacto organizacional do cargo. 

Nível de Especialização: Requisitos de formação, certificações e experiência 

Impacto Organizacional: Relevância do cargo na gestão e execução 

contratualizados, bem como a contribuição para o alcance dos objetivos estratégicos.

Equilíbrio Financeiro:Alinhamento das faixas salariais com a capacidade financeira 

do contrato, assegurando a sustentabilidade econômica da instituição e a co

Os salários são estruturados em faixas salariais, estabelecendo valores mínimos, médios e 

máximos para cada cargo. Essa estrutura permite progressão dentro da faixa sem necessidade de 

mudança de cargo, incentivando o desenvolvimento profissional interno. 

5.2. CRITÉRIOS PARA DEFINIÇÃO DE SALÁRIOS 

Os salários são definidos considerando os seguintes aspectos: 

Análises de Mercado: Estudos comparativos com instituições similares, garantindo 

competitividade e atração de talentos. 

ação Vigente: Atendimento à Consolidação das Leis do Trabalho (CLT), 

convenções coletivas e normativas aplicáveis ao setor. 

Sustentabilidade Financeira: Compatibilidade com os orçamentos institucionais e 

limites estabelecidos nos contratos, termos e outros instrumentos. 

Responsabilidade e Complexidade do Cargo: Atribuições, impacto e necessidade 

de especialização do profissional. 

Internalização da Política Salarial: Garantia de equidade interna entre 

colaboradores com funções e responsabilidades equivalentes. 

O INVISA realiza pesquisas salariais periódicas, garantindo que os valores praticados 

estejam adequados à realidade do setor e às exigências contratuais. 

5.3. REAJUSTES SALARIAIS 

hierarquização dos 

O grau de autonomia, tomada de decisão e 

Requisitos de formação, certificações e experiência 

Relevância do cargo na gestão e execução dos serviços 

contratualizados, bem como a contribuição para o alcance dos objetivos estratégicos. 

Alinhamento das faixas salariais com a capacidade financeira 

do contrato, assegurando a sustentabilidade econômica da instituição e a competitividade no 

Os salários são estruturados em faixas salariais, estabelecendo valores mínimos, médios e 

máximos para cada cargo. Essa estrutura permite progressão dentro da faixa sem necessidade de 

Estudos comparativos com instituições similares, garantindo 

Atendimento à Consolidação das Leis do Trabalho (CLT), 

Compatibilidade com os orçamentos institucionais e 

Atribuições, impacto e necessidade 

Garantia de equidade interna entre 

O INVISA realiza pesquisas salariais periódicas, garantindo que os valores praticados 

188



 
 

 

Os reajustes salariais podem ocorrer de forma periódica ou excepcional, conforme os 

seguintes critérios: 

 Dissídio Coletivo:

coletivas das categorias profissionais

 Reajuste por Mérito:

de metas e crescimento profissional.

 Reestruturação Organizacional:

estratégicas, readequações contratuais ou reclassificação de cargos.

 Inflação e Poder de Compra:

financeiro da remuneração, conforme índices inflacionários do seto

A aplicação de reajustes dependerá da disponibilidade orçamentária e deverá ser aprovada 

pela Diretoria e pelo Conselho de Administração.

 

5.4. GRATIFICAÇÕES E ADICIONAIS

 

Os colaboradores do Instituto Vida e Saúde (INVISA) poderão receber gratificações

adicionais, conforme estabelecido na legislação vigente e nas normativas internas. O objetivo dessas 

concessões é remunerar atividades e responsabilidades adicionais, garantir a continuidade dos 

serviços estratégicos e valorizar os profissionais conform

A concessão dessas vantagens será regulamentada por ato formal da Direção Geral, com 

registro no Setor de Recursos Humanos, assegurando transparência, isonomia e compatibilidade 

orçamentária. 

 

5.4.1. Classificação das Gratifica

 

As gratificações são classificadas de acordo com a natureza da função exercida e o período 

de concessão, sendo divididas em 

1. Gratificação por Função

para exercer funções estratégicas e de gestão

necessidade organizacional. 

Os reajustes salariais podem ocorrer de forma periódica ou excepcional, conforme os 

Dissídio Coletivo: Aplicação de reajustes estabelecidos por acordos e convenções 

coletivas das categorias profissionais. 

Reajuste por Mérito: Aumento baseado em avaliação de desempenho, atingimento 

de metas e crescimento profissional. 

Reestruturação Organizacional: Revisão de salários em decorrência de mudanças 

estratégicas, readequações contratuais ou reclassificação de cargos. 

Inflação e Poder de Compra: Reajustes para manter o equilíbrio econômico

financeiro da remuneração, conforme índices inflacionários do setor. 

A aplicação de reajustes dependerá da disponibilidade orçamentária e deverá ser aprovada 

pela Diretoria e pelo Conselho de Administração. 

5.4. GRATIFICAÇÕES E ADICIONAIS 

Os colaboradores do Instituto Vida e Saúde (INVISA) poderão receber gratificações

adicionais, conforme estabelecido na legislação vigente e nas normativas internas. O objetivo dessas 

concessões é remunerar atividades e responsabilidades adicionais, garantir a continuidade dos 

serviços estratégicos e valorizar os profissionais conforme sua atuação institucional.

A concessão dessas vantagens será regulamentada por ato formal da Direção Geral, com 

registro no Setor de Recursos Humanos, assegurando transparência, isonomia e compatibilidade 

5.4.1. Classificação das Gratificações 

As gratificações são classificadas de acordo com a natureza da função exercida e o período 

de concessão, sendo divididas em permanentes e temporárias: 

Gratificação por Função – concedida a colaboradores formalmente designados 

ratégicas e de gestão, possuindo caráter contínuo

Os reajustes salariais podem ocorrer de forma periódica ou excepcional, conforme os 

Aplicação de reajustes estabelecidos por acordos e convenções 

Aumento baseado em avaliação de desempenho, atingimento 

Revisão de salários em decorrência de mudanças 

Reajustes para manter o equilíbrio econômico-

A aplicação de reajustes dependerá da disponibilidade orçamentária e deverá ser aprovada 

Os colaboradores do Instituto Vida e Saúde (INVISA) poderão receber gratificações e 

adicionais, conforme estabelecido na legislação vigente e nas normativas internas. O objetivo dessas 

concessões é remunerar atividades e responsabilidades adicionais, garantir a continuidade dos 

e sua atuação institucional. 

A concessão dessas vantagens será regulamentada por ato formal da Direção Geral, com 

registro no Setor de Recursos Humanos, assegurando transparência, isonomia e compatibilidade 

As gratificações são classificadas de acordo com a natureza da função exercida e o período 

concedida a colaboradores formalmente designados 

caráter contínuo enquanto houver 
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2. Gratificação por Substituição

temporariamente um cargo superior

titular. 

3. Gratificação por Absorção de Demandas

assumem atividades adicionais além de suas funções habituais

enquanto houver justificativa organizacional.

 

Critério Gratificação por 
Função

Quando é 
aplicada? 

Quando o colaborador 
assume formalmente 
uma função 
estratégica, de gestão, 
preceptoria ou 
responsabilidade 
técnica. 

Tem duração 
fixa? 

Não, válida enquanto 
houver necessidade 
organizacional.

Caráter da 
Gratificação 

Permanente, 
enquanto a função for 
exercida. 

Exige 
designação 
formal? 

Sim, por portaria ou 
ato administrativo.

Impacto na 
hierarquia? 

Sim, pois envolve 
funções estratégicas e 
de liderança, com 
maior nível de 
autonomia e 
responsabilidade.

Exemplo Coordenador que 
assume formalmente 
a Responsabilidade 
Técnica (RT) de uma 
unidade. 

 

Gratificação por Substituição – concedida a colaboradores que 

temporariamente um cargo superior, sendo automaticamente encerrada com o retorno do 

Gratificação por Absorção de Demandas – concedida a colaboradores que 

assumem atividades adicionais além de suas funções habituais, sem mudança formal de cargo e 

enquanto houver justificativa organizacional. 

 
Tabela Comparativa das Gratificações 

Gratificação por 
Função 

Gratificação por 
Substituição 

Gratificação por 
Absorção de 
Demandas

Quando o colaborador 
assume formalmente 

estratégica, de gestão, 
preceptoria ou 
responsabilidade 

Quando o colaborador 
assume temporariamente 
um cargo superior devido a 
férias, afastamento ou 
licença do titular. 

Quando o colaborador 
acumula atividades 
adicionais sem mudança 
formal de cargo.

, válida enquanto 
houver necessidade 
organizacional. 

Sim, encerrada com o 
retorno do titular do cargo. 

Sim, concedida 
enquanto houver 
necessidade 
organizacional 
justificada. 

, 
enquanto a função for 

Temporário, válido apenas 
pelo período da 
substituição. 

Temporário
durante o período de 
sobrecarga de 
atividades. 

, por portaria ou 
ato administrativo. 

Sim, por ato 
administrativo. 

Sim, por solicitação do 
gestor e aprovação da 
Direção Geral.

Sim, pois envolve 
funções estratégicas e 
de liderança, com 
maior nível de 

responsabilidade. 

Temporário, pois o 
colaborador retorna ao 
cargo original após a 
substituição. 

Não há alteração 
hierárquica, pois o 
colaborador mantém seu 
cargo original

Coordenador que 
assume formalmente 
a Responsabilidade 
Técnica (RT) de uma 

Supervisor que cobre férias 
de um Gerente Assistencial. 

Técnico Administrativo 
que assume demandas 
temporárias de outro 
setor. 

concedida a colaboradores que substituem 

, sendo automaticamente encerrada com o retorno do 

concedida a colaboradores que 

, sem mudança formal de cargo e 

Gratificação por 
Absorção de 
Demandas 

Quando o colaborador 
acumula atividades 
adicionais sem mudança 
formal de cargo. 

, concedida 
enquanto houver 
necessidade 
organizacional 

 

Temporário, aplicável 
durante o período de 
sobrecarga de 

 

, por solicitação do 
gestor e aprovação da 
Direção Geral. 

Não há alteração 
hierárquica, pois o 
colaborador mantém seu 
cargo original. 

Técnico Administrativo 
que assume demandas 
temporárias de outro 
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I. Gratificação por Função

 

Definição 

A Gratificação por Função é concedida a colaboradores formalmente designados para o exercício de 

funções estratégicas de gestão, liderança, responsabilidade técnica (RT), preceptoria ou análise especializada. 

São elegíveis à gratificação os profi

Supervisão, Preceptoria, Responsabilidade Técnica (RT) e Análise Técnica Especializada, reconhecidas como 

essenciais para a gestão, a formação profissional e o desenvolvimento institucional.

 

Requisitos para Concessão

 - Ser formalmente designado pela Direção Geral, por meio de portaria ou ato administrativo.

 - Exercer um dos seguintes cargos:

 Coordenação Geral

 Gerência 

 Supervisão 

 Responsabilidade Técnica (RT)

 Análise Estratégica 

subsidiem a tomada de decisão da instituição).

✔ Firmar termo de aceite, especificando as novas responsabilidades e obrigações.

✔ Permanecer na função enquanto houver necessidade organizacional, sen

de desligamento da função. 

 

Faixa de Percentual Aplicável

O percentual de gratificação será estabelecido conforme o nível hierárquico e a complexidade da 

função exercida: 

 

Grupo Funcional 

Grupo 1: Liderança Estratégica 

Grupo 2: Gestão de Áreas e 
Supervisão Operacional 

Grupo 3: Profissionais de Nível 
Estratégico e Análise 

 

I. Gratificação por Função 

A Gratificação por Função é concedida a colaboradores formalmente designados para o exercício de 

funções estratégicas de gestão, liderança, responsabilidade técnica (RT), preceptoria ou análise especializada. 

São elegíveis à gratificação os profissionais que ocupem as funções de Coordenação Geral, Gerência, 

Supervisão, Preceptoria, Responsabilidade Técnica (RT) e Análise Técnica Especializada, reconhecidas como 

essenciais para a gestão, a formação profissional e o desenvolvimento institucional. 

Requisitos para Concessão 

Ser formalmente designado pela Direção Geral, por meio de portaria ou ato administrativo.

Exercer um dos seguintes cargos: 

Coordenação Geral 

Responsabilidade Técnica (RT) 

Análise Estratégica (Analistas que desempenham atividades de alto impacto organizacional e 

subsidiem a tomada de decisão da instituição).

Firmar termo de aceite, especificando as novas responsabilidades e obrigações.

Permanecer na função enquanto houver necessidade organizacional, sendo a gratificação suspensa em caso 

Faixa de Percentual Aplicável 

O percentual de gratificação será estabelecido conforme o nível hierárquico e a complexidade da 

Cargos Incluídos Percentual de 
sobre o Salário

  Direção e Gestão Executiva, 
 Coordenação Corporativa de 

Áreas Específicas 

45% a 100%

 Gerências Setoriais, 
 Supervisão, 
 Encarregados 

 Gerentes:
 Supervisores e Encarregados: 

25% a 40%

 Responsáveis Técnicos (RT) 
  Analistas 

20% a 35%

A Gratificação por Função é concedida a colaboradores formalmente designados para o exercício de 

funções estratégicas de gestão, liderança, responsabilidade técnica (RT), preceptoria ou análise especializada. 

ssionais que ocupem as funções de Coordenação Geral, Gerência, 

Supervisão, Preceptoria, Responsabilidade Técnica (RT) e Análise Técnica Especializada, reconhecidas como 

Ser formalmente designado pela Direção Geral, por meio de portaria ou ato administrativo. 

e desempenham atividades de alto impacto organizacional e 

subsidiem a tomada de decisão da instituição). 

Firmar termo de aceite, especificando as novas responsabilidades e obrigações. 

do a gratificação suspensa em caso 

O percentual de gratificação será estabelecido conforme o nível hierárquico e a complexidade da 

Percentual de Gratificação 
sobre o Salário-Base 

45% a 100% 

Gerentes: 35% a 50% 
Supervisores e Encarregados: 
25% a 40% 

20% a 35% 
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Observação: A Gratificação por Função não se aplica ao Grupo 4 (Suporte Operacional e 

Administrativo), pois esses cargos não possuem caráter estratégico de gestão, liderança, RT ou 

análise de alto impacto. 

 

Exemplos de Aplicação

Grupo 1: Liderança Estratégica

 Um Coordenador Corporativo designado formalmente para assumir atribuições 

estratégicas ampliadas, como a gestão de múltiplas unidades, coordenação de projetos institucionais 

de grande impacto ou representação da organização em instâncias decisórias, poderá re

gratificação de 70% sobre o salário

 

Grupo 2: Gestão de Áreas e Supervisão Operacional

 Um Gerente Setorial responsável por uma área operacional crítica pode ser 

contemplado com uma gratificação de 45% sobre o

 Um Supervisor Operacional que assume formalmente uma função estratégica de 

gestão de equipes pode receber uma gratificação de 30% sobre o salário

25% a 40%. 

 

Grupo 3: Profissionais de N

 Um Analista de Planejamento Estratégico, que elabora projeções financeiras e 

relatórios que impactam diretamente a tomada de decisão da organização, pode receber uma 

gratificação de 25% sobre o salário

 Um Analista designado como Responsável Técnico (RT) pode receber uma 

gratificação de 30% sobre o salário

 

Procedimentos para Solicitação e Aprovação

 

Para garantir isonomia e transparênci

solicitações devem seguir os seguintes procedimentos:

I. Solicitação 

O setor solicitante deve encaminhar um 

Humanos contendo: 

A Gratificação por Função não se aplica ao Grupo 4 (Suporte Operacional e 

Administrativo), pois esses cargos não possuem caráter estratégico de gestão, liderança, RT ou 

Exemplos de Aplicação 

Grupo 1: Liderança Estratégica 

Coordenador Corporativo designado formalmente para assumir atribuições 

estratégicas ampliadas, como a gestão de múltiplas unidades, coordenação de projetos institucionais 

de grande impacto ou representação da organização em instâncias decisórias, poderá re

gratificação de 70% sobre o salário-base, conforme a faixa de 45% a 100%. 

Grupo 2: Gestão de Áreas e Supervisão Operacional 

Um Gerente Setorial responsável por uma área operacional crítica pode ser 

contemplado com uma gratificação de 45% sobre o salário-base, conforme a faixa de 35% a 50%.

Um Supervisor Operacional que assume formalmente uma função estratégica de 

gestão de equipes pode receber uma gratificação de 30% sobre o salário-base, dentro da faixa de 

Grupo 3: Profissionais de Nível Estratégico e Análise 

Um Analista de Planejamento Estratégico, que elabora projeções financeiras e 

relatórios que impactam diretamente a tomada de decisão da organização, pode receber uma 

gratificação de 25% sobre o salário-base, conforme a faixa de 20% a 35%. 

Um Analista designado como Responsável Técnico (RT) pode receber uma 

gratificação de 30% sobre o salário-base, conforme regulamentação específica para essa função.

Procedimentos para Solicitação e Aprovação 

Para garantir isonomia e transparência na concessão da Gratificação por Função, as 

solicitações devem seguir os seguintes procedimentos: 

O setor solicitante deve encaminhar um requerimento formal ao Setor de Recursos 

A Gratificação por Função não se aplica ao Grupo 4 (Suporte Operacional e 

Administrativo), pois esses cargos não possuem caráter estratégico de gestão, liderança, RT ou 

Coordenador Corporativo designado formalmente para assumir atribuições 

estratégicas ampliadas, como a gestão de múltiplas unidades, coordenação de projetos institucionais 

de grande impacto ou representação da organização em instâncias decisórias, poderá receber uma 

Um Gerente Setorial responsável por uma área operacional crítica pode ser 

base, conforme a faixa de 35% a 50%. 

Um Supervisor Operacional que assume formalmente uma função estratégica de 

base, dentro da faixa de 

Um Analista de Planejamento Estratégico, que elabora projeções financeiras e 

relatórios que impactam diretamente a tomada de decisão da organização, pode receber uma 

Um Analista designado como Responsável Técnico (RT) pode receber uma 

base, conforme regulamentação específica para essa função. 

a na concessão da Gratificação por Função, as 

ao Setor de Recursos 
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 Justificativa detalhada para a concessão, 

assumidas. 

 Impacto orçamentário estimado da gratificação.

 Tempo previsto de concessão (quando aplicável).

 Cópia do ato administrativo de designação do colaborador para a nova função.

 

II. Aprovação 

 O Setor de Recursos H

requisitos estabelecidos. 

 A Direção Geral avaliará a viabilidade da concessão, considerando a necessidade 

organizacional e a compatibilidade orçamentária.

 Se aprovada, a gratificação será formal

prontuário funcional do colaborador.

 O pagamento será processado junto à folha de pagamento do mês subsequente à 

aprovação. 

 A gratificação será encerrada automaticamente caso o colaborador deixe de exercer 

a função que justificou sua concessão.

 

 

II. Gratificação por Substituição

 

Definição 

A Gratificação por Substituição é concedida a colaboradores que assumem integralmente as 

responsabilidades de um cargo superior em caráter temporário, devido a férias, 

licenças do titular do cargo. Essa gratificação visa garantir a continuidade da gestão e das operações 

durante a ausência do ocupante original da função.

 

Requisitos para Concessão

Para que a gratificação seja concedida, devem ser atendidos

 O colaborador deve assumir integralmente as funções e responsabilidades do cargo 

substituído durante o período. 

 Aplicável somente para substituições superiores a 15 dias consecutivos

 A substituição deve ser formalizada por ato 

Justificativa detalhada para a concessão, incluindo as novas responsabilidades 

Impacto orçamentário estimado da gratificação. 

Tempo previsto de concessão (quando aplicável). 

Cópia do ato administrativo de designação do colaborador para a nova função.

O Setor de Recursos Humanos analisará a solicitação e verificará o cumprimento dos 

A Direção Geral avaliará a viabilidade da concessão, considerando a necessidade 

organizacional e a compatibilidade orçamentária. 

Se aprovada, a gratificação será formalizada por portaria interna e arquivada no 

prontuário funcional do colaborador. 

O pagamento será processado junto à folha de pagamento do mês subsequente à 

A gratificação será encerrada automaticamente caso o colaborador deixe de exercer 

que justificou sua concessão. 

II. Gratificação por Substituição 

A Gratificação por Substituição é concedida a colaboradores que assumem integralmente as 

responsabilidades de um cargo superior em caráter temporário, devido a férias, 

licenças do titular do cargo. Essa gratificação visa garantir a continuidade da gestão e das operações 

durante a ausência do ocupante original da função. 

Requisitos para Concessão 

Para que a gratificação seja concedida, devem ser atendidos os seguintes critérios:

O colaborador deve assumir integralmente as funções e responsabilidades do cargo 

 

somente para substituições superiores a 15 dias consecutivos

A substituição deve ser formalizada por ato administrativo da Direção Geral.

incluindo as novas responsabilidades 

Cópia do ato administrativo de designação do colaborador para a nova função. 

umanos analisará a solicitação e verificará o cumprimento dos 

A Direção Geral avaliará a viabilidade da concessão, considerando a necessidade 

izada por portaria interna e arquivada no 

O pagamento será processado junto à folha de pagamento do mês subsequente à 

A gratificação será encerrada automaticamente caso o colaborador deixe de exercer 

A Gratificação por Substituição é concedida a colaboradores que assumem integralmente as 

responsabilidades de um cargo superior em caráter temporário, devido a férias, afastamentos ou 

licenças do titular do cargo. Essa gratificação visa garantir a continuidade da gestão e das operações 

os seguintes critérios: 

O colaborador deve assumir integralmente as funções e responsabilidades do cargo 

somente para substituições superiores a 15 dias consecutivos. 

administrativo da Direção Geral. 
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 A gratificação será encerrada automaticamente com o retorno do titular do cargo.

 

Faixa de Percentual Aplicável

A gratificação por substituição poderá ser concedida por meio de:

 Diferença salarial

 Percentual fixo de 10% a 

da organização. 

 

Exemplos de Aplicação

Exemplo 1: 

 Um Assistente Administrativo que assume temporariamente todas as funções e 

responsabilidades de um Analista de Compras poderá receber uma gratificação de 1

o salário-base enquanto durar a substituição.

Exemplo 2: 

 Um Coordenador de Enfermagem que substitui um Gerente Assistencial durante um 

afastamento de 30 dias poderá receber a 

Exemplo 3: 

 Um Supervisor de Atendimento que assume interinamente as atribuições de Gerente 

Operacional durante uma licença poderá receber uma gratificação 

base enquanto exercer a função.

 

Procedimentos para Solicitação e Aprovação

Para garantir transparência e isonomia na concessão da gratificação por substituição, o 

processo deve seguir os seguintes passos:

I. Solicitação 

O gestor imediato do setor deve encaminh

Humanos, contendo: 

 Justificativa detalhada para a substituição.

 Período exato em que o colaborador assumirá a função.

 Informações sobre o cargo substituído e o cargo do substituto.

 

II. Aprovação 

A gratificação será encerrada automaticamente com o retorno do titular do cargo.

Faixa de Percentual Aplicável 

A gratificação por substituição poderá ser concedida por meio de: 

Diferença salarial entre o cargo original do substituto e o cargo substituído, 

Percentual fixo de 10% a 80% sobre o salário-base, conforme a política interna 

Exemplos de Aplicação 

Um Assistente Administrativo que assume temporariamente todas as funções e 

es de um Analista de Compras poderá receber uma gratificação de 1

base enquanto durar a substituição. 

Um Coordenador de Enfermagem que substitui um Gerente Assistencial durante um 

afastamento de 30 dias poderá receber a diferença salarial proporcional ao período da substituição.

Um Supervisor de Atendimento que assume interinamente as atribuições de Gerente 

Operacional durante uma licença poderá receber uma gratificação de 10% a 80%

enquanto exercer a função. 

Procedimentos para Solicitação e Aprovação 

Para garantir transparência e isonomia na concessão da gratificação por substituição, o 

processo deve seguir os seguintes passos: 

O gestor imediato do setor deve encaminhar um pedido formal ao Setor de Recursos 

Justificativa detalhada para a substituição. 

Período exato em que o colaborador assumirá a função. 

Informações sobre o cargo substituído e o cargo do substituto. 

A gratificação será encerrada automaticamente com o retorno do titular do cargo. 

substituto e o cargo substituído, ou 

, conforme a política interna 

Um Assistente Administrativo que assume temporariamente todas as funções e 

es de um Analista de Compras poderá receber uma gratificação de 10% a 80% sobre 

Um Coordenador de Enfermagem que substitui um Gerente Assistencial durante um 

diferença salarial proporcional ao período da substituição. 

Um Supervisor de Atendimento que assume interinamente as atribuições de Gerente 

a 80% sobre o salário-

Para garantir transparência e isonomia na concessão da gratificação por substituição, o 

ar um pedido formal ao Setor de Recursos 
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 O Setor de Recursos

critérios de elegibilidade. 

 A Direção Geral avaliará a viabilidade da concessão, considerando a necessidade 

organizacional e a compatibilidade orçamentária.

 Se aprovada, a substituição será fo

registro oficial no prontuário funcional do colaborador.

 O pagamento será processado na folha de pagamento do mês subsequente ao 

período da substituição. 

 

III. Gratificação por Absorção de Demandas

Definição 

A Gratificação por Absorção de Demandas é concedida a colaboradores que acumulam 

funções adicionais além de suas responsabilidades habituais, sem alteração formal de cargo ou 

substituição direta de outro profissional. Essa gratificação tem caráter temporário 

enquanto houver necessidade organizacional justificada para a sobrecarga de atividades.

 

Requisitos para Concessão

Para que a gratificação seja concedida, os seguintes critérios devem ser atendidos:

 O colaborador deve acumular atividades 

habituais, sem alteração formal de cargo.

 O período mínimo para concessão é de 30 dias consecutivos.

 A solicitação deve ser justificada pelo gestor imediato e aprovada pela Direção Geral.

 A gratificação será encerrada

organizacional. 

 

Faixa de Percentual Aplicável

A gratificação será concedida conforme a complexidade e o volume de atividades adicionais 

assumidas: 

 10% a 80% sobre o salário

absorvida. 

 

Exemplos de Aplicação

 

O Setor de Recursos Humanos analisará a solicitação e verificará o cumprimento dos 

A Direção Geral avaliará a viabilidade da concessão, considerando a necessidade 

organizacional e a compatibilidade orçamentária. 

Se aprovada, a substituição será formalizada por portaria interna, garantindo o 

registro oficial no prontuário funcional do colaborador. 

O pagamento será processado na folha de pagamento do mês subsequente ao 

III. Gratificação por Absorção de Demandas 

ratificação por Absorção de Demandas é concedida a colaboradores que acumulam 

funções adicionais além de suas responsabilidades habituais, sem alteração formal de cargo ou 

substituição direta de outro profissional. Essa gratificação tem caráter temporário 

enquanto houver necessidade organizacional justificada para a sobrecarga de atividades.

Requisitos para Concessão 

Para que a gratificação seja concedida, os seguintes critérios devem ser atendidos:

O colaborador deve acumular atividades estratégicas além das suas atribuições 

habituais, sem alteração formal de cargo. 

O período mínimo para concessão é de 30 dias consecutivos. 

A solicitação deve ser justificada pelo gestor imediato e aprovada pela Direção Geral.

A gratificação será encerrada automaticamente quando cessar a necessidade 

Faixa de Percentual Aplicável 

A gratificação será concedida conforme a complexidade e o volume de atividades adicionais 

0% sobre o salário-base, proporcional ao impacto e à car

Exemplos de Aplicação 

Humanos analisará a solicitação e verificará o cumprimento dos 

A Direção Geral avaliará a viabilidade da concessão, considerando a necessidade 

rmalizada por portaria interna, garantindo o 

O pagamento será processado na folha de pagamento do mês subsequente ao 

ratificação por Absorção de Demandas é concedida a colaboradores que acumulam 

funções adicionais além de suas responsabilidades habituais, sem alteração formal de cargo ou 

substituição direta de outro profissional. Essa gratificação tem caráter temporário e será concedida 

enquanto houver necessidade organizacional justificada para a sobrecarga de atividades. 

Para que a gratificação seja concedida, os seguintes critérios devem ser atendidos: 

estratégicas além das suas atribuições 

A solicitação deve ser justificada pelo gestor imediato e aprovada pela Direção Geral. 

automaticamente quando cessar a necessidade 

A gratificação será concedida conforme a complexidade e o volume de atividades adicionais 

, proporcional ao impacto e à carga de trabalho 
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Exemplo 1:Um Analista de Recursos Humanos que, devido à ausência de outro colaborador, 

assume atividades adicionais relacionadas à folha de pagamento e benefícios, poderá receber 

10% até 80% adicionais sobre o salário

Exemplo 2:Um Coordenador Administrativo que acumula temporariamente demandas 

operacionais de outro setor em processo de reestruturação, poderá receber 

adicionais sobre o salário-base, enqu

Exemplo 3:Um Supervisor de Atendimento que assume temporariamente a gestão de um 

novo fluxo operacional, sem alteração de cargo, poderá receber uma gratificação 

conforme a complexidade das atividades absorvidas.

 

Procedimentos para Solicitação e Aprovação

Para garantir transparência e equidade na concessão da Gratificação por Absorção de 

Demandas, as solicitações devem seguir os seguintes passos:

I. Solicitação 

O gestor imediato do setor deverá encaminhar um requeri

Recursos Humanos, contendo: 

 Descrição detalhada das atividades adicionais assumidas pelo colaborador.

 Justificativa para a concessão, incluindo o motivo do acúmulo de funções.

 Impacto operacional e carga de trabalho adicional 

 Estimativa do período de concessão (mínimo de 30 dias).

 

II. Aprovação 

 O Setor de Recursos Humanos analisará a solicitação para verificar a conformidade 

com os critérios estabelecidos. 

 A Direção Geral avaliará a necessidade organizacional e a co

orçamentária antes de autorizar a concessão.

 Se aprovada, a gratificação será formalizada por meio de portaria interna e 

registrada no prontuário funcional do colaborador.

 O pagamento será processado na folha de pagamento do mês subsequente à

aprovação. 

 A gratificação será encerrada automaticamente quando a necessidade institucional 

cessar. 

 

:Um Analista de Recursos Humanos que, devido à ausência de outro colaborador, 

assume atividades adicionais relacionadas à folha de pagamento e benefícios, poderá receber 

sobre o salário-base, enquanto durar a necessidade. 

:Um Coordenador Administrativo que acumula temporariamente demandas 

operacionais de outro setor em processo de reestruturação, poderá receber 

base, enquanto durar a necessidade. 

:Um Supervisor de Atendimento que assume temporariamente a gestão de um 

novo fluxo operacional, sem alteração de cargo, poderá receber uma gratificação 

conforme a complexidade das atividades absorvidas. 

rocedimentos para Solicitação e Aprovação 

Para garantir transparência e equidade na concessão da Gratificação por Absorção de 

Demandas, as solicitações devem seguir os seguintes passos: 

O gestor imediato do setor deverá encaminhar um requerimento formal ao Setor de 

 

Descrição detalhada das atividades adicionais assumidas pelo colaborador.

Justificativa para a concessão, incluindo o motivo do acúmulo de funções.

Impacto operacional e carga de trabalho adicional absorvida. 

Estimativa do período de concessão (mínimo de 30 dias). 

O Setor de Recursos Humanos analisará a solicitação para verificar a conformidade 

 

A Direção Geral avaliará a necessidade organizacional e a co

orçamentária antes de autorizar a concessão. 

Se aprovada, a gratificação será formalizada por meio de portaria interna e 

registrada no prontuário funcional do colaborador. 

O pagamento será processado na folha de pagamento do mês subsequente à

A gratificação será encerrada automaticamente quando a necessidade institucional 

:Um Analista de Recursos Humanos que, devido à ausência de outro colaborador, 

assume atividades adicionais relacionadas à folha de pagamento e benefícios, poderá receber de 

:Um Coordenador Administrativo que acumula temporariamente demandas 

operacionais de outro setor em processo de reestruturação, poderá receber de 10% até 80%  

:Um Supervisor de Atendimento que assume temporariamente a gestão de um 

novo fluxo operacional, sem alteração de cargo, poderá receber uma gratificação de 10% até 80%, 

Para garantir transparência e equidade na concessão da Gratificação por Absorção de 

mento formal ao Setor de 

Descrição detalhada das atividades adicionais assumidas pelo colaborador. 

Justificativa para a concessão, incluindo o motivo do acúmulo de funções. 

O Setor de Recursos Humanos analisará a solicitação para verificar a conformidade 

A Direção Geral avaliará a necessidade organizacional e a compatibilidade 

Se aprovada, a gratificação será formalizada por meio de portaria interna e 

O pagamento será processado na folha de pagamento do mês subsequente à 

A gratificação será encerrada automaticamente quando a necessidade institucional 

196



 
 

5.4.2. Adicionais Previstos

 

I. Adicional Noturno 

 Aplicável a jornadas entre 22h e 5h, conforme CLT (Art. 73).

 Percentual: 20% sobre o valor da hora 

 

II. Adicional de Insalubridade ou Periculosidade

 Concedido a colaboradores expostos a agentes nocivos à saúde ou condições de 

risco, conforme laudo técnico e normativas NR

 Percentuais aplicáveis: 10%, 20% ou 40%, conforme o nível 

 

III. Adicional por Tempo de Serviço

 Benefício concedido a colaboradores com longa permanência na organização.

 Percentual progressivo: 

 3% a partir do 3º ano de serviço.

 1% ao ano a partir do 4º ano, com limite máximo de 15%.

 

5.4.3. Regras Gerais para Concessão e Revogação

 

Acúmulo de Gratificações e Adicionais

Os adicionais legais (insalubridade, adicional noturno, tempo de serviço) podem ser 

acumulados, desde que previstos na legislação vigente.

As gratificações não são cumulativas

Direção Geral. Por exemplo, um colaborador não pode receber simultaneamente Gratificação por 

Função e Gratificação por Substituição.

 

Promoção e Progressão Funcional

A ascensão definitiva a um cargo superior 

desempenho satisfatória e capacitação técnica compatível com as novas responsabilidades. As 

promoções podem ocorrer por mérito ou necessidade organizacional.

 

Revogação das Gratificações

A revogação ocorre quando cessa a necessidade institucional que justificou a concessão ou 

5.4.2. Adicionais Previstos 

Aplicável a jornadas entre 22h e 5h, conforme CLT (Art. 73). 

Percentual: 20% sobre o valor da hora trabalhada. 

II. Adicional de Insalubridade ou Periculosidade 

Concedido a colaboradores expostos a agentes nocivos à saúde ou condições de 

risco, conforme laudo técnico e normativas NR-15 e NR-16. 

Percentuais aplicáveis: 10%, 20% ou 40%, conforme o nível de risco identificado.

III. Adicional por Tempo de Serviço 

Benefício concedido a colaboradores com longa permanência na organização.

Percentual progressivo:  

3% a partir do 3º ano de serviço. 

1% ao ano a partir do 4º ano, com limite máximo de 15%. 

Regras Gerais para Concessão e Revogação 

Acúmulo de Gratificações e Adicionais 

Os adicionais legais (insalubridade, adicional noturno, tempo de serviço) podem ser 

acumulados, desde que previstos na legislação vigente. 

As gratificações não são cumulativas, salvo exceções expressamente autorizadas pela 

Direção Geral. Por exemplo, um colaborador não pode receber simultaneamente Gratificação por 

Função e Gratificação por Substituição. 

Promoção e Progressão Funcional 

A ascensão definitiva a um cargo superior exige tempo mínimo na função atual, avaliação de 

desempenho satisfatória e capacitação técnica compatível com as novas responsabilidades. As 

promoções podem ocorrer por mérito ou necessidade organizacional. 

Revogação das Gratificações 

quando cessa a necessidade institucional que justificou a concessão ou 

Concedido a colaboradores expostos a agentes nocivos à saúde ou condições de 

de risco identificado. 

Benefício concedido a colaboradores com longa permanência na organização. 

Os adicionais legais (insalubridade, adicional noturno, tempo de serviço) podem ser 

, salvo exceções expressamente autorizadas pela 

Direção Geral. Por exemplo, um colaborador não pode receber simultaneamente Gratificação por 

exige tempo mínimo na função atual, avaliação de 

desempenho satisfatória e capacitação técnica compatível com as novas responsabilidades. As 

quando cessa a necessidade institucional que justificou a concessão ou 
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em caso de desempenho insatisfatório. A decisão será formalizada por ato administrativo.

 

5.4.4. Acúmulo de Gratificações

 

Regra Geral 

 

O colaborador poderá receber apenas uma gratifica

devidamente justificados e aprovados pela Direção Geral.

 

 
Combinação de 
Gratificações 
Gratificação por Função 
+ Gratificação por 
Substituição 

Gratificação por Função 
+ Gratificação por 
Absorção de Demandas 

Gratificação por 
Substituição + 
Gratificação por 
Absorção de Demandas 

 
 

Detalhamento das Regras de Cumulatividade

Se um colaborador recebe Gratificação por 

cargo superior, a Gratificação por Função será suspensa enquanto durar a substituição, pois o 

colaborador já será remunerado pelo cargo substituído.

Se um Gerente, Supervisor, Analista ou RT que já recebe Grat

atividades adicionais temporárias, poderá acumular a Gratificação por Absorção de Demandas, 

desde que haja justificativa formal e aprovação da Direção Geral.

Se um colaborador substitui temporariamente um cargo superior, não pod

Gratificação por Absorção de Demandas, pois a substituição já compensa a atividade temporária.

 

Exceções e Casos Especiais

A Direção Geral poderá avaliar exceções, considerando o impacto estratégico e operacional. 

em caso de desempenho insatisfatório. A decisão será formalizada por ato administrativo.

5.4.4. Acúmulo de Gratificações 

O colaborador poderá receber apenas uma gratificação por vez, salvo em casos excepcionais, 

devidamente justificados e aprovados pela Direção Geral. 

Tabela de Cumulatividade 

É Permitido? Justificativa 

 Não A substituição já remunera 
temporariamente a nova função, 
suspendendo a gratificação original.

Excepcionalmente 
Sim 

Permitido apenas se a sobrecarga for 
justificada e aprovada pela Direção 
Geral. 

Não A substituição já compensa o 
colaborador pelo período, tornando 
inviável o acúmulo.

Detalhamento das Regras de Cumulatividade 

Se um colaborador recebe Gratificação por Função e precisa substituir temporariamente um 

cargo superior, a Gratificação por Função será suspensa enquanto durar a substituição, pois o 

colaborador já será remunerado pelo cargo substituído. 

Se um Gerente, Supervisor, Analista ou RT que já recebe Gratificação por Função assumir 

atividades adicionais temporárias, poderá acumular a Gratificação por Absorção de Demandas, 

desde que haja justificativa formal e aprovação da Direção Geral. 

Se um colaborador substitui temporariamente um cargo superior, não pod

Gratificação por Absorção de Demandas, pois a substituição já compensa a atividade temporária.

Exceções e Casos Especiais 

A Direção Geral poderá avaliar exceções, considerando o impacto estratégico e operacional. 

em caso de desempenho insatisfatório. A decisão será formalizada por ato administrativo. 

ção por vez, salvo em casos excepcionais, 

substituição já remunera 
temporariamente a nova função, 
suspendendo a gratificação original. 

Permitido apenas se a sobrecarga for 
justificada e aprovada pela Direção 

A substituição já compensa o 
colaborador pelo período, tornando 
inviável o acúmulo. 

Função e precisa substituir temporariamente um 

cargo superior, a Gratificação por Função será suspensa enquanto durar a substituição, pois o 

ificação por Função assumir 

atividades adicionais temporárias, poderá acumular a Gratificação por Absorção de Demandas, 

Se um colaborador substitui temporariamente um cargo superior, não pode acumular a 

Gratificação por Absorção de Demandas, pois a substituição já compensa a atividade temporária. 

A Direção Geral poderá avaliar exceções, considerando o impacto estratégico e operacional. 
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Qualquer caso excepcional dev

aprovação da Direção Geral, respeitando os limites orçamentários.

 

5.5. CONSIDERAÇÕES FINAIS

A política de remuneração do INVISA é um instrumento estratégico de valorização dos 

colaboradores, garantindo que os profissionais sejam remunerados de forma justa e compatível com 

suas responsabilidades. 

A estrutura salarial será revisada periodicamente para garantir competitividade no 

mercado, sustentabilidade financeira e alinhamento com as diretr

 

6. PLANO DE PROGRESSÃO E CARREIRA

 

Objetivo 

O Plano de Progressão e Carreira do Instituto Vida e Saúde (INVISA) estabelece diretrizes 

objetivas e transparentes para o crescimento profissional dos colaboradores, garantind

claros para promoções, movimentações e desenvolvimento dentro da organização.

O objetivo é assegurar a valorização profissional, reter talentos e incentivar a capacitação 

contínua e o desempenho de excelência, alinhando o desenvolvimento indivi

estratégicas da instituição. 

A progressão ocorrerá de forma estruturada e equitativa, respeitando os princípios da 

isonomia, meritocracia e gestão por competências, além de estar condicionada à disponibilidade de 

vagas e orçamento da organização.

 

6.1. Critérios para Progressão

A progressão de carreira no 

1. Tempo de Serviço 

 Para progressão horizontal

atual, com avaliação de desempenho 

 Para progressão vertical

 O tempo de serviço não garante progressão automática, devendo ser acompanhado 

dos demais critérios. 

 

2. Qualificação Profissional

Qualquer caso excepcional deverá ser formalmente justificado pelo gestor imediato e submetido à 

aprovação da Direção Geral, respeitando os limites orçamentários. 

5.5. CONSIDERAÇÕES FINAIS 

A política de remuneração do INVISA é um instrumento estratégico de valorização dos 

s, garantindo que os profissionais sejam remunerados de forma justa e compatível com 

A estrutura salarial será revisada periodicamente para garantir competitividade no 

mercado, sustentabilidade financeira e alinhamento com as diretrizes institucionais e contratuais.

6. PLANO DE PROGRESSÃO E CARREIRA 

O Plano de Progressão e Carreira do Instituto Vida e Saúde (INVISA) estabelece diretrizes 

objetivas e transparentes para o crescimento profissional dos colaboradores, garantind

claros para promoções, movimentações e desenvolvimento dentro da organização.

O objetivo é assegurar a valorização profissional, reter talentos e incentivar a capacitação 

contínua e o desempenho de excelência, alinhando o desenvolvimento individual às necessidades 

A progressão ocorrerá de forma estruturada e equitativa, respeitando os princípios da 

isonomia, meritocracia e gestão por competências, além de estar condicionada à disponibilidade de 

rganização. 

6.1. Critérios para Progressão 

A progressão de carreira no INVISA será baseada nos seguintes critérios:

progressão horizontal, o colaborador deve ter no mínimo 

, com avaliação de desempenho satisfatória. 

progressão vertical, o tempo mínimo exigido será de 3 anos no cargo atual

O tempo de serviço não garante progressão automática, devendo ser acompanhado 

2. Qualificação Profissional 

erá ser formalmente justificado pelo gestor imediato e submetido à 

A política de remuneração do INVISA é um instrumento estratégico de valorização dos 

s, garantindo que os profissionais sejam remunerados de forma justa e compatível com 

A estrutura salarial será revisada periodicamente para garantir competitividade no 

izes institucionais e contratuais. 

O Plano de Progressão e Carreira do Instituto Vida e Saúde (INVISA) estabelece diretrizes 

objetivas e transparentes para o crescimento profissional dos colaboradores, garantindo critérios 

claros para promoções, movimentações e desenvolvimento dentro da organização. 

O objetivo é assegurar a valorização profissional, reter talentos e incentivar a capacitação 

dual às necessidades 

A progressão ocorrerá de forma estruturada e equitativa, respeitando os princípios da 

isonomia, meritocracia e gestão por competências, além de estar condicionada à disponibilidade de 

será baseada nos seguintes critérios: 

, o colaborador deve ter no mínimo 2 anos no cargo 

3 anos no cargo atual. 

O tempo de serviço não garante progressão automática, devendo ser acompanhado 
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Para progressão, o colaborador d

certificações, de acordo com o nível do cargo:

 
Nível do Cargo 

Atual 
Progressão para

Auxiliar Técnico 

Técnico Assistente 

Assistente Encarregado

Encarregado Analista 

Analista Supervisor 

Supervisor Gerente 

Gerente Coordenador 
Corporativo

 
Importante: Os cursos devem ter sido concluídos 

progressão. 

 

3. Participação em Projetos Estratégicos

 O colaborador deve ter participado de pelo menos 

últimos 2 anos, demonstrando impacto na organização.

 O impacto do projeto deve ser 

de processos, inovação ou redução de custos.

 

4. Avaliação de Desempenho

O colaborador deve atingir 

São considerados os seguintes critérios:

 

Critério

Para progressão, o colaborador deve comprovar a realização de cursos complementares e 

certificações, de acordo com o nível do cargo: 

Progressão para Qualificação Exigida 

Curso técnico na área ou 2 cursos 
complementares na função 

 Curso técnico na área ou 2 cursos 
complementares na função 

Encarregado Graduação em Nível Superior e Curso 
complementar 

Graduação na área requerida e 2 
cursos complementares na área 
requerida 

 Pós-graduação em Gestão ou 4 cursos 
técnicos específicos 

Pós-graduação + 5 cursos específicos 
em liderança 

Coordenador 
Corporativo 

MBA em Gestão + 3 cursos de gestão 
estratégica 

Os cursos devem ter sido concluídos nos últimos 12 meses antes da solicitação de 

Participação em Projetos Estratégicos 

O colaborador deve ter participado de pelo menos 1 projeto estratégico relevante

, demonstrando impacto na organização. 

O impacto do projeto deve ser comprovado por indicadores institucionais

de processos, inovação ou redução de custos. 

4. Avaliação de Desempenho 

O colaborador deve atingir nota mínima de 80% na avaliação de desempenho anual.

São considerados os seguintes critérios: 

Critério Peso (%)

eve comprovar a realização de cursos complementares e 

Carga Horária 
Mínima de Cursos 

80h de formação 
extra 

80h de formação 
extra 

120h de formação 
extra 

120h de formação 
extra 

160h de formação 
extra 

200h de formação 
extra 

250h de formação 
extra 

antes da solicitação de 

1 projeto estratégico relevante nos 

comprovado por indicadores institucionais, como melhoria 

na avaliação de desempenho anual. 

Peso (%) 
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Desempenho técnico (eficiência na 

Habilidades comportamentais (liderança, colaboração e 
inovação) 

Participação em treinamentos internos

Contribuição para metas organizacionais

 
Observação: Caso a nota seja inferior a 80%, o colaborador deverá 

desenvolvimento antes de se tornar elegível para progressão.

 

5. Aprovação da Diretoria

 

A progressão somente será efetivada após validação da Diretoria, considerando:

 Necessidade organizacional

 Disponibilidade orçamentária

 Adequação 

- A movimentação será formalizada por meio de portaria interna, garantindo transparência.

 

6.2. Tipos de Progressão

A evolução profissional no INVISA ocorrerá de duas formas:

 

6.2.1. Progressão Vertical

 Mudança para um cargo 

 Tempo mínimo exigido: 3 anos no cargo atual.

 

6.2.2. Progressão Horizontal

 Mantém o cargo, mas adiciona novas responsabilidades e benefícios, como aumento 

salarial ou gratificações. 

 Tempo mínimo exi

 

6.3. Como a Progressão Será Feita

 

6.3.1. Periodicidade da Progressão

 A progressão será analisada anualmente, em janeiro.

Desempenho técnico (eficiência na execução das tarefas) 30%

Habilidades comportamentais (liderança, colaboração e 25%

Participação em treinamentos internos 20%

Contribuição para metas organizacionais 25%

Caso a nota seja inferior a 80%, o colaborador deverá passar por um plano de 

desenvolvimento antes de se tornar elegível para progressão. 

5. Aprovação da Diretoria 

A progressão somente será efetivada após validação da Diretoria, considerando:

Necessidade organizacional 

Disponibilidade orçamentária 

 às diretrizes institucionais

A movimentação será formalizada por meio de portaria interna, garantindo transparência.

6.2. Tipos de Progressão 

A evolução profissional no INVISA ocorrerá de duas formas: 

6.2.1. Progressão Vertical 

Mudança para um cargo superior, assumindo novas responsabilidades e benefícios.

Tempo mínimo exigido: 3 anos no cargo atual. 

6.2.2. Progressão Horizontal 

Mantém o cargo, mas adiciona novas responsabilidades e benefícios, como aumento 

Tempo mínimo exigido: 2 anos no cargo atual. 

6.3. Como a Progressão Será Feita 

6.3.1. Periodicidade da Progressão 

A progressão será analisada anualmente, em janeiro. 

30% 

25% 

20% 

25% 

passar por um plano de 

A progressão somente será efetivada após validação da Diretoria, considerando: 

às diretrizes institucionais 

A movimentação será formalizada por meio de portaria interna, garantindo transparência. 

superior, assumindo novas responsabilidades e benefícios. 

Mantém o cargo, mas adiciona novas responsabilidades e benefícios, como aumento 
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 Análises extraordinárias podem ocorrer, desde que justificadas pela Diretoria.

 

6.3.2. Etapas do Process

 

1. Avaliação de Desempenho

 O colaborador passará por avaliação formal conduzida pelo chefe imediato, 

considerando os critérios estabelecidos.

 Notas inferiores a 80% impedirão a progressão até que o colaborador cumpra um 

plano de desenvolvimento. 

 

2. Verificação dos Requisitos pela Gestão de Pessoas

 Análise da formação acadêmica, tempo de serviço, participação em projetos e 

treinamentos complementares.

 Verificação da disponibilidade orçamentária e institucional.

 

3. Validação da Diretoria

 A Diretoria aprovará ou não a progressão, com base nas necessidades da 

organização. 

 Caso aprovada, a promoção será formalizada por ato administrativo.

 

4. Registro e Implementação

 A progressão será registrada no prontuário funcional do colaborador.

 A alteração será processada na folha de pagamento do mês subsequente.

 O colaborador receberá um comunicado formal da promoção.

 

7. BENEFÍCIOS E POLÍTICAS DE INCENTIVO

 

Objetivo 

 

O Instituto Vida e Saúde (INVISA) adota uma política de benefícios estruturada para 

promover a retenção de talentos, qualidade de vida e valorização profissional. O objetivo é oferecer 

condições adequadas de trabalho, incentivar o desenvolvimento profissio

ambiente motivador e sustentável.

Os benefícios concedidos são ajustados de acordo com as necessidades institucionais, 

Análises extraordinárias podem ocorrer, desde que justificadas pela Diretoria.

6.3.2. Etapas do Processo de Progressão 

1. Avaliação de Desempenho 

O colaborador passará por avaliação formal conduzida pelo chefe imediato, 

considerando os critérios estabelecidos. 

Notas inferiores a 80% impedirão a progressão até que o colaborador cumpra um 

2. Verificação dos Requisitos pela Gestão de Pessoas 

Análise da formação acadêmica, tempo de serviço, participação em projetos e 

treinamentos complementares. 

Verificação da disponibilidade orçamentária e institucional. 

retoria 

A Diretoria aprovará ou não a progressão, com base nas necessidades da 

Caso aprovada, a promoção será formalizada por ato administrativo.

4. Registro e Implementação 

A progressão será registrada no prontuário funcional do colaborador.

A alteração será processada na folha de pagamento do mês subsequente.

O colaborador receberá um comunicado formal da promoção. 

7. BENEFÍCIOS E POLÍTICAS DE INCENTIVO 

O Instituto Vida e Saúde (INVISA) adota uma política de benefícios estruturada para 

promover a retenção de talentos, qualidade de vida e valorização profissional. O objetivo é oferecer 

condições adequadas de trabalho, incentivar o desenvolvimento profissional e proporcionar um 

ambiente motivador e sustentável. 

Os benefícios concedidos são ajustados de acordo com as necessidades institucionais, 

Análises extraordinárias podem ocorrer, desde que justificadas pela Diretoria. 

O colaborador passará por avaliação formal conduzida pelo chefe imediato, 

Notas inferiores a 80% impedirão a progressão até que o colaborador cumpra um 

Análise da formação acadêmica, tempo de serviço, participação em projetos e 

A Diretoria aprovará ou não a progressão, com base nas necessidades da 

Caso aprovada, a promoção será formalizada por ato administrativo. 

A progressão será registrada no prontuário funcional do colaborador. 

A alteração será processada na folha de pagamento do mês subsequente. 

O Instituto Vida e Saúde (INVISA) adota uma política de benefícios estruturada para 

promover a retenção de talentos, qualidade de vida e valorização profissional. O objetivo é oferecer 

nal e proporcionar um 

Os benefícios concedidos são ajustados de acordo com as necessidades institucionais, 
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exigências contratuais e normativas legais vigentes, garantindo equidade e acessibilidade a todos os 

colaboradores. 

 

7.1. Benefícios Básicos

 

Os benefícios básicos são oferecidos a todos os colaboradores, conforme previsto na 

legislação trabalhista e nas diretrizes internas do INVISA.

 Vale-transporte:

deslocamento do colaborador entre residência e local de trabalho.

 Vale-refeição ou Vale

regulamentação dos contratos, termos e outros instrumentos, garantindo suporte às despesas 

alimentares do colaborador. 

 Plano de Saúde:

conforme critérios internos e disponibilidade contratual.

 Seguro de Vida:

familiar, conforme política de benefícios vigent

Importante: A concessão dos benefícios poderá ser revisada periodicamente, considerando 

alterações contratuais, legislações vigentes e viabilidade financeira.

 

7.2. Políticas de Capacitação e Desenvolvimento

 

O INVISA incentiva o crescimento 

colaboradores, promovendo políticas de capacitação para garantir melhoria contínua da qualidade 

dos serviços prestados. 

 

Modalidades de Capacitação:

 Programas de Treinamento Interno:

promovidos pela instituição, abordando temas estratégicos para o aprimoramento técnico e 

comportamental. 

 Apoio a Certificações e Cursos de Especialização:

auxílios financeiros ou parcerias 

colaboradores em suas áreas de atuação.

exigências contratuais e normativas legais vigentes, garantindo equidade e acessibilidade a todos os 

7.1. Benefícios Básicos 

Os benefícios básicos são oferecidos a todos os colaboradores, conforme previsto na 

legislação trabalhista e nas diretrizes internas do INVISA. 

transporte: Concedido conforme legislação vigente para custear o 

colaborador entre residência e local de trabalho. 

refeição ou Vale-alimentação: Concedido conforme a política institucional e 

regulamentação dos contratos, termos e outros instrumentos, garantindo suporte às despesas 

de Saúde: Opcional e subsidiado parcial ou integralmente pelo INVISA, 

conforme critérios internos e disponibilidade contratual. 

Seguro de Vida: Oferecido aos colaboradores como forma de proteção e segurança 

familiar, conforme política de benefícios vigente. 

A concessão dos benefícios poderá ser revisada periodicamente, considerando 

alterações contratuais, legislações vigentes e viabilidade financeira. 

7.2. Políticas de Capacitação e Desenvolvimento 

O INVISA incentiva o crescimento profissional e o aprimoramento contínuo dos seus 

colaboradores, promovendo políticas de capacitação para garantir melhoria contínua da qualidade 

Modalidades de Capacitação: 

Programas de Treinamento Interno: Capacitações, palestras e workshops 

promovidos pela instituição, abordando temas estratégicos para o aprimoramento técnico e 

Apoio a Certificações e Cursos de Especialização: Possibilidade de concessão de 

auxílios financeiros ou parcerias com instituições de ensino para o aprimoramento dos 

colaboradores em suas áreas de atuação. 

exigências contratuais e normativas legais vigentes, garantindo equidade e acessibilidade a todos os 

Os benefícios básicos são oferecidos a todos os colaboradores, conforme previsto na 

Concedido conforme legislação vigente para custear o 

Concedido conforme a política institucional e 

regulamentação dos contratos, termos e outros instrumentos, garantindo suporte às despesas 

Opcional e subsidiado parcial ou integralmente pelo INVISA, 

Oferecido aos colaboradores como forma de proteção e segurança 

A concessão dos benefícios poderá ser revisada periodicamente, considerando 

profissional e o aprimoramento contínuo dos seus 

colaboradores, promovendo políticas de capacitação para garantir melhoria contínua da qualidade 

Capacitações, palestras e workshops 

promovidos pela instituição, abordando temas estratégicos para o aprimoramento técnico e 

Possibilidade de concessão de 

com instituições de ensino para o aprimoramento dos 
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 Plano de Desenvolvimento Profissional (PDP):

colaboradores que desejam seguir uma trilha de crescimento dentro da instituição, com acesso 

mentoria, treinamentos direcionados e oportunidades de progressão.

 Auxílio para Eventos Científicos e Técnicos:

congressos, seminários e eventos da área, promovendo a atualização profissional e troca de 

conhecimento. 

A política de capacitação será administrada pelo Setor de Recursos Humanos, que avaliará as 

demandas institucionais e disponibilidade orçamentária para cada período.

 

Critérios para Custeio pela Instituição

 

Em casos de interesse institucional, o INVISA poderá custe

capacitações externas, certificações ou eventos técnicos, desde que atendidos os seguintes critérios:

 A capacitação deve estar diretamente relacionada à função do colaborador e 

contribuir para a melhoria dos serviços prestados.

 O colaborador deve apresentar desempenho satisfatório, sem advertências 

disciplinares recentes. 

 O pedido deverá ser formalizado por requerimento, analisado pelo Setor de 

Recursos Humanos e aprovado pela Direção Geral, considerando a disponibilidade orçamen

 O colaborador beneficiado deverá compartilhar o conhecimento adquirido com a 

equipe, aplicando o aprendizado no ambiente de trabalho.

 O profissional deverá permanecer na instituição por um período mínimo de 2 anos 

após a conclusão da capacitação. Ca

ressarcimento proporcional do valor investido, exceto nos casos de desligamento sem justa causa ou 

por motivos médicos devidamente comprovados.

 

 

8. POLÍTICA DE AVALIAÇÃO DE DESEMPENHO

 

Objetivo 

 

A política de avaliação de desempenho do Instituto Vida e Saúde (INVISA) tem como 

finalidade analisar a performance dos colaboradores, garantindo critérios objetivos para o 

Plano de Desenvolvimento Profissional (PDP): Programa estruturado para 

colaboradores que desejam seguir uma trilha de crescimento dentro da instituição, com acesso 

mentoria, treinamentos direcionados e oportunidades de progressão. 

Auxílio para Eventos Científicos e Técnicos: Apoio para participação em 

congressos, seminários e eventos da área, promovendo a atualização profissional e troca de 

de capacitação será administrada pelo Setor de Recursos Humanos, que avaliará as 

demandas institucionais e disponibilidade orçamentária para cada período. 

Critérios para Custeio pela Instituição 

Em casos de interesse institucional, o INVISA poderá custear parcial ou integralmente 

capacitações externas, certificações ou eventos técnicos, desde que atendidos os seguintes critérios:

A capacitação deve estar diretamente relacionada à função do colaborador e 

contribuir para a melhoria dos serviços prestados. 

O colaborador deve apresentar desempenho satisfatório, sem advertências 

O pedido deverá ser formalizado por requerimento, analisado pelo Setor de 

Recursos Humanos e aprovado pela Direção Geral, considerando a disponibilidade orçamen

O colaborador beneficiado deverá compartilhar o conhecimento adquirido com a 

equipe, aplicando o aprendizado no ambiente de trabalho. 

O profissional deverá permanecer na instituição por um período mínimo de 2 anos 

após a conclusão da capacitação. Caso solicite desligamento antes do prazo, poderá ser solicitado o 

ressarcimento proporcional do valor investido, exceto nos casos de desligamento sem justa causa ou 

por motivos médicos devidamente comprovados. 

8. POLÍTICA DE AVALIAÇÃO DE DESEMPENHO 

A política de avaliação de desempenho do Instituto Vida e Saúde (INVISA) tem como 

finalidade analisar a performance dos colaboradores, garantindo critérios objetivos para o 

Programa estruturado para 

colaboradores que desejam seguir uma trilha de crescimento dentro da instituição, com acesso a 

Apoio para participação em 

congressos, seminários e eventos da área, promovendo a atualização profissional e troca de 

de capacitação será administrada pelo Setor de Recursos Humanos, que avaliará as 

ar parcial ou integralmente 

capacitações externas, certificações ou eventos técnicos, desde que atendidos os seguintes critérios: 

A capacitação deve estar diretamente relacionada à função do colaborador e 

O colaborador deve apresentar desempenho satisfatório, sem advertências 

O pedido deverá ser formalizado por requerimento, analisado pelo Setor de 

Recursos Humanos e aprovado pela Direção Geral, considerando a disponibilidade orçamentária. 

O colaborador beneficiado deverá compartilhar o conhecimento adquirido com a 

O profissional deverá permanecer na instituição por um período mínimo de 2 anos 

so solicite desligamento antes do prazo, poderá ser solicitado o 

ressarcimento proporcional do valor investido, exceto nos casos de desligamento sem justa causa ou 

A política de avaliação de desempenho do Instituto Vida e Saúde (INVISA) tem como 

finalidade analisar a performance dos colaboradores, garantindo critérios objetivos para o 
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desenvolvimento profissional, progressão de carreira e reconhecimento do 

Essa avaliação permite identificar pontos fortes, oportunidades de melhoria e necessidades 

de capacitação, promovendo um ambiente de trabalho produtivo e alinhado às diretrizes 

estratégicas da organização. 

 

8.1. Avaliação Anual de Desempenho

 

A Avaliação de Desempenho será realizada anualmente, utilizando indicadores objetivos 

para medir os resultados individuais e coletivos dos colaboradores.

 Periodicidade:

revisões semestrais em casos específicos.

 Metodologia: Utilização de 

produtividade, inovação e comprometimento institucional.

 Ferramentas de Avalia

gestores e análise de resultados quantitativos e qualitativos.

Os resultados da avaliação serão documentados e servirão de base para ações de 

capacitação, progressão e reconhecimento dos colaborad

 

8.2. Competências Técnicas e Comportamentais

 

A avaliação será baseada em um conjunto de competências técnicas e comportamentais, 

definidas conforme o cargo e as necessidades institucionais.

 

8.2.1. Competências Técnicas

 Domínio das atribuições do c

 Capacidade de solucionar problemas técnicos e aplicar conhecimentos específicos.

 Uso eficiente de ferramentas e metodologias de trabalho.

 Qualidade na execução das tarefas e cumprimento de prazos.

 

8.2.2. Competências Comportamentais

 Trabalho em equipe e colaboração entre áreas.

 Proatividade, inovação e capacidade de adaptação.

 Comprometimento com os valores institucionais e ética profissional.

desenvolvimento profissional, progressão de carreira e reconhecimento do desempenho.

Essa avaliação permite identificar pontos fortes, oportunidades de melhoria e necessidades 

de capacitação, promovendo um ambiente de trabalho produtivo e alinhado às diretrizes 

8.1. Avaliação Anual de Desempenho 

Avaliação de Desempenho será realizada anualmente, utilizando indicadores objetivos 

para medir os resultados individuais e coletivos dos colaboradores. 

Periodicidade: A avaliação será conduzida uma vez por ano, podendo haver 

revisões semestrais em casos específicos. 

Utilização de critérios mensuráveis, como cumprimento de metas, 

produtividade, inovação e comprometimento institucional. 

Ferramentas de Avaliação: Questionários estruturados, autoavaliação, feedback de 

gestores e análise de resultados quantitativos e qualitativos. 

Os resultados da avaliação serão documentados e servirão de base para ações de 

capacitação, progressão e reconhecimento dos colaboradores. 

8.2. Competências Técnicas e Comportamentais 

A avaliação será baseada em um conjunto de competências técnicas e comportamentais, 

definidas conforme o cargo e as necessidades institucionais. 

8.2.1. Competências Técnicas 

Domínio das atribuições do cargo e cumprimento das responsabilidades.

Capacidade de solucionar problemas técnicos e aplicar conhecimentos específicos.

Uso eficiente de ferramentas e metodologias de trabalho. 

Qualidade na execução das tarefas e cumprimento de prazos. 

Competências Comportamentais 

Trabalho em equipe e colaboração entre áreas. 

Proatividade, inovação e capacidade de adaptação. 

Comprometimento com os valores institucionais e ética profissional.

desempenho. 

Essa avaliação permite identificar pontos fortes, oportunidades de melhoria e necessidades 

de capacitação, promovendo um ambiente de trabalho produtivo e alinhado às diretrizes 

Avaliação de Desempenho será realizada anualmente, utilizando indicadores objetivos 

A avaliação será conduzida uma vez por ano, podendo haver 

, como cumprimento de metas, 

Questionários estruturados, autoavaliação, feedback de 

Os resultados da avaliação serão documentados e servirão de base para ações de 

A avaliação será baseada em um conjunto de competências técnicas e comportamentais, 

argo e cumprimento das responsabilidades. 

Capacidade de solucionar problemas técnicos e aplicar conhecimentos específicos. 

Comprometimento com os valores institucionais e ética profissional. 
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 Habilidades de comunicação e relacionamento interpessoal.

 Capacidade de liderança (para cargos de gestão).

Cada competência terá pesos e critérios específicos, garantindo que a avaliação seja aplicada 

de forma justa e transparente. 

 

8.3. Feedback e Plano de Desenvolvimento Individual (PDI)

 

O feedback estruturado será

que o colaborador compreenda seus pontos fortes e áreas de desenvolvimento.

 Feedback Formal:

desempenho. 

 Feedback Contínuo:

acompanhamento e alinhamento das expectativas.

 Plano de Desenvolvimento Individual (PDI):

elaborado para cada colaborador, contendo: 

o Metas de capacitação e aprendizado.

o Ações corretivas e estratégias para melhoria de desempenho.

o Definição de oportunidades para progressão de carreira.

O PDI será monitorado ao longo do ano, garantindo que as ações planejadas sejam 

efetivamente implementadas. 

 

8.4. Impacto da Avaliação de Desempen

 

Os resultados da avaliação terão impacto direto em:

 Promoções Internas:

responsabilidades e progressão de cargo.

 Capacitação e Desenvolvimento:

aprimoramento de competências técnicas e comportamentais.

 Reajustes Salariais e Gratificações:

com base no desempenho individual e institucional.

 Identificação de Talentos e Sucessão:

desenvolvimento de lideranças e sucessão em cargos

Os critérios e pesos atribuídos a cada impacto serão definidos pelo Setor de Recursos 

Habilidades de comunicação e relacionamento interpessoal. 

idade de liderança (para cargos de gestão). 

Cada competência terá pesos e critérios específicos, garantindo que a avaliação seja aplicada 

 

8.3. Feedback e Plano de Desenvolvimento Individual (PDI) 

O feedback estruturado será um elemento essencial do processo de avaliação, permitindo 

que o colaborador compreenda seus pontos fortes e áreas de desenvolvimento. 

Feedback Formal: Realizado anualmente, com base nos resultados da avaliação de 

Feedback Contínuo: Reuniões periódicas entre gestores e colaboradores para 

acompanhamento e alinhamento das expectativas. 

Plano de Desenvolvimento Individual (PDI): Após a avaliação, um PDI será 

elaborado para cada colaborador, contendo:  

Metas de capacitação e aprendizado. 

corretivas e estratégias para melhoria de desempenho. 

Definição de oportunidades para progressão de carreira. 

O PDI será monitorado ao longo do ano, garantindo que as ações planejadas sejam 

 

8.4. Impacto da Avaliação de Desempenho 

Os resultados da avaliação terão impacto direto em: 

Promoções Internas: Identificação de profissionais aptos para assumir novas 

responsabilidades e progressão de cargo. 

Capacitação e Desenvolvimento: Direcionamento de treinamentos e cursos para 

amento de competências técnicas e comportamentais. 

Reajustes Salariais e Gratificações: Possibilidade de reconhecimento financeiro 

com base no desempenho individual e institucional. 

Identificação de Talentos e Sucessão: Planejamento estratégico para 

olvimento de lideranças e sucessão em cargos-chave. 

Os critérios e pesos atribuídos a cada impacto serão definidos pelo Setor de Recursos 

Cada competência terá pesos e critérios específicos, garantindo que a avaliação seja aplicada 

um elemento essencial do processo de avaliação, permitindo 

 

Realizado anualmente, com base nos resultados da avaliação de 

eriódicas entre gestores e colaboradores para 

Após a avaliação, um PDI será 

O PDI será monitorado ao longo do ano, garantindo que as ações planejadas sejam 

Identificação de profissionais aptos para assumir novas 

Direcionamento de treinamentos e cursos para 

Possibilidade de reconhecimento financeiro 

Planejamento estratégico para 

Os critérios e pesos atribuídos a cada impacto serão definidos pelo Setor de Recursos 
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Humanos, garantindo transparência e equidade na aplicação dos resultados.

 

9. MECANISMOS DE REVISÃO E ATUALIZAÇÃO DO P

 

Objetivo 

 

O Plano de Cargos e Salários do INVISA deve ser dinâmico e adaptável, garantindo que 

permaneça atualizado e alinhado às mudanças institucionais, exigências contratuais, legislação 

vigente e tendências do mercado.

A revisão e atualização do 

e a eficiência na gestão de pessoas, assegurando que a estrutura organizacional continue adequada 

às necessidades da instituição e dos colaboradores.

 

9.1. Periodicidade de Revisão

 

A política de cargos e salários será reavaliada a cada dois anos, salvo necessidade de ajustes 

antecipados por fatores internos ou externos.

 Revisão Ordinária:

Humanos e Diretoria, com análise da estru

progressão. 

 Revisão Extraordinária:

o Mudanças significativas na legislação trabalhista ou regulatória.

o Reestruturação organizacional ou contratual que imp

o Necessidade de correção de distorções salariais identificadas por auditorias ou 

benchmarking de mercado. 

O processo de revisão deverá ser documentado e submetido à aprovação da Diretoria e do 

Conselho de Administração, garantindo tr

 

9.2. Critérios para Alteração do Plano

 

As alterações no Plano de Cargos e Salários poderão ocorrer com base nos seguintes 

critérios: 

Humanos, garantindo transparência e equidade na aplicação dos resultados. 

9. MECANISMOS DE REVISÃO E ATUALIZAÇÃO DO PLANO 

O Plano de Cargos e Salários do INVISA deve ser dinâmico e adaptável, garantindo que 

permaneça atualizado e alinhado às mudanças institucionais, exigências contratuais, legislação 

vigente e tendências do mercado. 

A revisão e atualização do plano visam manter a competitividade salarial, a equidade interna 

e a eficiência na gestão de pessoas, assegurando que a estrutura organizacional continue adequada 

às necessidades da instituição e dos colaboradores. 

9.1. Periodicidade de Revisão 

política de cargos e salários será reavaliada a cada dois anos, salvo necessidade de ajustes 

antecipados por fatores internos ou externos. 

Revisão Ordinária: Ocorre a cada dois anos, conduzida pela área de Recursos 

Humanos e Diretoria, com análise da estrutura de cargos, salários, benefícios e políticas de 

Revisão Extraordinária: Pode ser realizada a qualquer momento

Mudanças significativas na legislação trabalhista ou regulatória. 

Reestruturação organizacional ou contratual que impacte cargos e salários.

Necessidade de correção de distorções salariais identificadas por auditorias ou 

O processo de revisão deverá ser documentado e submetido à aprovação da Diretoria e do 

Conselho de Administração, garantindo transparência e alinhamento estratégico.

9.2. Critérios para Alteração do Plano 

As alterações no Plano de Cargos e Salários poderão ocorrer com base nos seguintes 

O Plano de Cargos e Salários do INVISA deve ser dinâmico e adaptável, garantindo que 

permaneça atualizado e alinhado às mudanças institucionais, exigências contratuais, legislação 

plano visam manter a competitividade salarial, a equidade interna 

e a eficiência na gestão de pessoas, assegurando que a estrutura organizacional continue adequada 

política de cargos e salários será reavaliada a cada dois anos, salvo necessidade de ajustes 

Ocorre a cada dois anos, conduzida pela área de Recursos 

tura de cargos, salários, benefícios e políticas de 

a qualquer momento, caso haja:  

 

acte cargos e salários. 

Necessidade de correção de distorções salariais identificadas por auditorias ou 

O processo de revisão deverá ser documentado e submetido à aprovação da Diretoria e do 

ansparência e alinhamento estratégico. 

As alterações no Plano de Cargos e Salários poderão ocorrer com base nos seguintes 
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 Mudanças Legislativas:

trabalhistas, previdenciárias e normas sindicais aplicáveis.

 Necessidade Organizacional:

cargos, ajustes em funções e faixas salariais conforme evolução da instituição.

 Benchmarking de Mercado:

para garantir competitividade e atratividade dos cargos e benefícios oferecidos.

 Feedback Institucional:

de desempenho, auditorias internas ou pesquisas de satisf

As revisões e alterações deverão preservar o equilíbrio financeiro da organização, 

garantindo que qualquer ajuste seja viável dentro dos contratos, termos e outros instrumentos e do 

orçamento institucional. 

 

9.3. Aprovação e Validação

 

Qualquer alteração no Plano de Cargos e Salários deverá ser formalmente aprovada pelos 

seguintes responsáveis: 

 Setor de Recursos Humanos:

ajustes com base em estudos de mercado, legislação e pol

 Diretoria Administrativa e Financeira:

alterações propostas, garantindo equilíbrio orçamentário e conformidade com os contratos, termos 

e outros instrumentos. 

 Diretoria Geral:

com os objetivos estratégicos do INVISA.

 Conselho de Administração:

impacto, incluindo reajustes salariais e reformulação da estrutura organizacional.

A implementação de alterações deverá ser comunicada formalmente aos colaboradores, 

garantindo transparência e alinhamento com a cultura organizacional.

 

9.4. Considerações Finais

O processo de revisão e atualização do Plano de Cargos e Salários é essencial para assegurar

que o INVISA continue competitivo, estruturado e alinhado às boas práticas do setor.

As revisões serão sempre realizadas de forma criteriosa, transparente e estratégica, 

garantindo que as decisões tomadas preservem a sustentabilidade da organização e a va

Mudanças Legislativas: Ajustes necessários para garantir conformidade com as leis 

trabalhistas, previdenciárias e normas sindicais aplicáveis. 

Necessidade Organizacional: Reestruturação de áreas, criação ou extinção de 

cargos, ajustes em funções e faixas salariais conforme evolução da instituição. 

Benchmarking de Mercado: Comparação com práticas de instituições similares 

para garantir competitividade e atratividade dos cargos e benefícios oferecidos.

Feedback Institucional: Sugestões e demandas identificadas a partir de avaliações 

de desempenho, auditorias internas ou pesquisas de satisfação com colaboradores.

As revisões e alterações deverão preservar o equilíbrio financeiro da organização, 

garantindo que qualquer ajuste seja viável dentro dos contratos, termos e outros instrumentos e do 

Validação 

Qualquer alteração no Plano de Cargos e Salários deverá ser formalmente aprovada pelos 

Setor de Recursos Humanos: Responsável pela análise técnica e recomendação de 

ajustes com base em estudos de mercado, legislação e políticas internas. 

Diretoria Administrativa e Financeira: Avaliação do impacto financeiro das 

alterações propostas, garantindo equilíbrio orçamentário e conformidade com os contratos, termos 

Diretoria Geral: Aprovação final das mudanças estruturais, garantindo alinhamento 

com os objetivos estratégicos do INVISA. 

Conselho de Administração: Quando aplicável, validação das alterações de maior 

impacto, incluindo reajustes salariais e reformulação da estrutura organizacional.

de alterações deverá ser comunicada formalmente aos colaboradores, 

garantindo transparência e alinhamento com a cultura organizacional. 

9.4. Considerações Finais 

O processo de revisão e atualização do Plano de Cargos e Salários é essencial para assegurar

que o INVISA continue competitivo, estruturado e alinhado às boas práticas do setor.

As revisões serão sempre realizadas de forma criteriosa, transparente e estratégica, 

garantindo que as decisões tomadas preservem a sustentabilidade da organização e a va

Ajustes necessários para garantir conformidade com as leis 

Reestruturação de áreas, criação ou extinção de 

práticas de instituições similares 

para garantir competitividade e atratividade dos cargos e benefícios oferecidos. 

Sugestões e demandas identificadas a partir de avaliações 

ação com colaboradores. 

As revisões e alterações deverão preservar o equilíbrio financeiro da organização, 

garantindo que qualquer ajuste seja viável dentro dos contratos, termos e outros instrumentos e do 

Qualquer alteração no Plano de Cargos e Salários deverá ser formalmente aprovada pelos 

Responsável pela análise técnica e recomendação de 

Avaliação do impacto financeiro das 

alterações propostas, garantindo equilíbrio orçamentário e conformidade com os contratos, termos 

s estruturais, garantindo alinhamento 

Quando aplicável, validação das alterações de maior 

impacto, incluindo reajustes salariais e reformulação da estrutura organizacional. 

de alterações deverá ser comunicada formalmente aos colaboradores, 

O processo de revisão e atualização do Plano de Cargos e Salários é essencial para assegurar 

que o INVISA continue competitivo, estruturado e alinhado às boas práticas do setor. 

As revisões serão sempre realizadas de forma criteriosa, transparente e estratégica, 

garantindo que as decisões tomadas preservem a sustentabilidade da organização e a valorização 
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dos colaboradores. 

 

10. DISPOSIÇÕES GERAIS

 

Objetivo 

As disposições gerais têm como finalidade formalizar as regras gerais do Plano de Cargos e 

Salários do Instituto Vida e Saúde (INVISA), garantindo sua aplicação de forma transparente, 

uniforme e alinhada às diretrizes institucionais e normativas legais.

Este capítulo estabelece a abrangência do plano, a relação com regulamentos internos e a 

sua vigência, assegurando que sua implementação e atualização sejam realizadas de maneira 

estruturada e criteriosa. 

 

10.1. Abrangência do Plano

O Plano de Cargos e Salários se aplica a todos os colaboradores do INVISA, 

independentemente do regime de contratação, abrangendo:

 Colaboradores contratados sob o regime da Consolidação das Leis do Trabalho 

(CLT). 

 Profissionais vinculados a contratos, termos e outros instrumentos firmados pelo 

INVISA, respeitando as especificidades contratuais.

 Funcionários administrativos e operacionais que desempenham atividades 

institucionais permanentes. 

Os cargos e faixas salar

organizacional vigente, podendo ser ajustados conforme revisões e aprovações institucionais.

 

10.2. Normas e Regulamentos Internos

A aplicação do Plano de Cargos e Salários será conduzida em con

institucionais, normas trabalhistas e regulamentos internos, garantindo:

 Alinhamento com a legislação vigente

normativas aplicáveis ao setor da saúde e assistência social.

 Respeito às dir

assegurando a compatibilidade com as regras orçamentárias e administrativas pactuadas com os 

órgãos públicos. 

10. DISPOSIÇÕES GERAIS 

As disposições gerais têm como finalidade formalizar as regras gerais do Plano de Cargos e 

Salários do Instituto Vida e Saúde (INVISA), garantindo sua aplicação de forma transparente, 

e alinhada às diretrizes institucionais e normativas legais. 

Este capítulo estabelece a abrangência do plano, a relação com regulamentos internos e a 

sua vigência, assegurando que sua implementação e atualização sejam realizadas de maneira 

10.1. Abrangência do Plano 

O Plano de Cargos e Salários se aplica a todos os colaboradores do INVISA, 

independentemente do regime de contratação, abrangendo: 

Colaboradores contratados sob o regime da Consolidação das Leis do Trabalho 

Profissionais vinculados a contratos, termos e outros instrumentos firmados pelo 

INVISA, respeitando as especificidades contratuais. 

Funcionários administrativos e operacionais que desempenham atividades 

Os cargos e faixas salariais definidos no plano serão aplicáveis conforme a estrutura 

organizacional vigente, podendo ser ajustados conforme revisões e aprovações institucionais.

10.2. Normas e Regulamentos Internos 

A aplicação do Plano de Cargos e Salários será conduzida em conformidade com as diretrizes 

institucionais, normas trabalhistas e regulamentos internos, garantindo: 

Alinhamento com a legislação vigente, incluindo a CLT, convenções coletivas e 

normativas aplicáveis ao setor da saúde e assistência social. 

Respeito às diretrizes dos contratos, termos e outros instrumentos

assegurando a compatibilidade com as regras orçamentárias e administrativas pactuadas com os 

As disposições gerais têm como finalidade formalizar as regras gerais do Plano de Cargos e 

Salários do Instituto Vida e Saúde (INVISA), garantindo sua aplicação de forma transparente, 

Este capítulo estabelece a abrangência do plano, a relação com regulamentos internos e a 

sua vigência, assegurando que sua implementação e atualização sejam realizadas de maneira 

O Plano de Cargos e Salários se aplica a todos os colaboradores do INVISA, 

Colaboradores contratados sob o regime da Consolidação das Leis do Trabalho 

Profissionais vinculados a contratos, termos e outros instrumentos firmados pelo 

Funcionários administrativos e operacionais que desempenham atividades 

iais definidos no plano serão aplicáveis conforme a estrutura 

organizacional vigente, podendo ser ajustados conforme revisões e aprovações institucionais. 

formidade com as diretrizes 

, incluindo a CLT, convenções coletivas e 

etrizes dos contratos, termos e outros instrumentos, 

assegurando a compatibilidade com as regras orçamentárias e administrativas pactuadas com os 
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 Adoção de princípios de governança e boas práticas de gestão de pessoas

promovendo equidade, meritocracia e valorização dos profissionais.

Qualquer modificação na estrutura de cargos, benefícios ou remuneração deverá respeitar as 

normativas internas e as aprovações institucionais necessárias.

 

10.3. Validade e Vigência

 

O Plano de Cargos e Salári

garantida até a realização de revisões formais conforme os mecanismos estabelecidos no Capítulo 9.

 Revisão Ordinária:

ajustes antecipados devido a fatores externos ou internos.

 Alterações Extraordinárias:

justificadas por mudanças legais, contratuais ou estratégicas

 Aprovação e Implementação:

Diretoria e, quando aplicável, do Conselho de Administração, garantindo segurança jurídica e 

sustentabilidade financeira. 

O plano entrará em vigor na data de sua publicação oficial e permanecerá válido até 

nova versão seja formalmente aprovada e divulgada.

 

CONCLUSÃO 

 

O Plano de Cargos e Salários do Instituto Vida e Saúde (INVISA) é um instrumento 

estratégico e operacional fundamental para a gestão eficiente de pessoas, assegurando 

transparência, equidade e governança em todos os níveis da organização.

Sua implementação fortalece a estrutura organizacional, promovendo padronização das 

funções, equilíbrio salarial e critérios claros para progressão de carreira. Além disso, contribui para 

a valorização dos profissionais, incentivando o desenvolvimento contínuo e a retenção de talentos.

Este plano está alinhado às exigências contratuais e legais, garantindo conformidade com as 

normas trabalhistas e com as diretrizes institucionais. Sua revisão periódica permi

mantenha atualizado e adaptado às necessidades da organização e às mudanças do setor, 

assegurando a sustentabilidade e a competitividade do INVISA.

Ao estabelecer diretrizes claras para remuneração, progressão e benefícios, o plano reforça 

o compromisso do INVISA com uma gestão de pessoas estruturada, eficiente e voltada para a 

Adoção de princípios de governança e boas práticas de gestão de pessoas

meritocracia e valorização dos profissionais. 

Qualquer modificação na estrutura de cargos, benefícios ou remuneração deverá respeitar as 

normativas internas e as aprovações institucionais necessárias. 

10.3. Validade e Vigência 

O Plano de Cargos e Salários tem validade por tempo indeterminado

garantida até a realização de revisões formais conforme os mecanismos estabelecidos no Capítulo 9.

Revisão Ordinária: O plano será revisado a cada dois anos, salvo necessidade de 

antecipados devido a fatores externos ou internos. 

Alterações Extraordinárias: Podem ser realizadas a qualquer momento, desde que 

mudanças legais, contratuais ou estratégicas da organização.

Aprovação e Implementação: Qualquer alteração será submetida à aprovação da 

Diretoria e, quando aplicável, do Conselho de Administração, garantindo segurança jurídica e 

O plano entrará em vigor na data de sua publicação oficial e permanecerá válido até 

nova versão seja formalmente aprovada e divulgada. 

O Plano de Cargos e Salários do Instituto Vida e Saúde (INVISA) é um instrumento 

estratégico e operacional fundamental para a gestão eficiente de pessoas, assegurando 

e e governança em todos os níveis da organização. 

Sua implementação fortalece a estrutura organizacional, promovendo padronização das 

funções, equilíbrio salarial e critérios claros para progressão de carreira. Além disso, contribui para 

profissionais, incentivando o desenvolvimento contínuo e a retenção de talentos.

Este plano está alinhado às exigências contratuais e legais, garantindo conformidade com as 

normas trabalhistas e com as diretrizes institucionais. Sua revisão periódica permi

mantenha atualizado e adaptado às necessidades da organização e às mudanças do setor, 

assegurando a sustentabilidade e a competitividade do INVISA. 

Ao estabelecer diretrizes claras para remuneração, progressão e benefícios, o plano reforça 

mpromisso do INVISA com uma gestão de pessoas estruturada, eficiente e voltada para a 

Adoção de princípios de governança e boas práticas de gestão de pessoas, 

Qualquer modificação na estrutura de cargos, benefícios ou remuneração deverá respeitar as 

tempo indeterminado, sendo sua vigência 

garantida até a realização de revisões formais conforme os mecanismos estabelecidos no Capítulo 9. 

, salvo necessidade de 

Podem ser realizadas a qualquer momento, desde que 

da organização. 

Qualquer alteração será submetida à aprovação da 

Diretoria e, quando aplicável, do Conselho de Administração, garantindo segurança jurídica e 

O plano entrará em vigor na data de sua publicação oficial e permanecerá válido até que 

O Plano de Cargos e Salários do Instituto Vida e Saúde (INVISA) é um instrumento 

estratégico e operacional fundamental para a gestão eficiente de pessoas, assegurando 

Sua implementação fortalece a estrutura organizacional, promovendo padronização das 

funções, equilíbrio salarial e critérios claros para progressão de carreira. Além disso, contribui para 

profissionais, incentivando o desenvolvimento contínuo e a retenção de talentos. 

Este plano está alinhado às exigências contratuais e legais, garantindo conformidade com as 

normas trabalhistas e com as diretrizes institucionais. Sua revisão periódica permitirá que se 

mantenha atualizado e adaptado às necessidades da organização e às mudanças do setor, 

Ao estabelecer diretrizes claras para remuneração, progressão e benefícios, o plano reforça 

mpromisso do INVISA com uma gestão de pessoas estruturada, eficiente e voltada para a 
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qualidade e excelência dos serviços prestados.

 

 
 
** Plano de Cargos e Salár
Extraordinária no dia 08/05
 

qualidade e excelência dos serviços prestados. 

BRUNO SOARES RIPARDO 

Diretor Geral 

Plano de Cargos e Salários aprovado pelo Conselho de Administração em Reunião 
08/05/2025. 

  

ios aprovado pelo Conselho de Administração em Reunião 
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ANEXO I – PISOS SALA

 

CATEGORIA PROFISSIONAL

GERENTE REGIONAL 

COORDENAÇÃO 

GERENTE 

SUPERVISOR 

ANALISTA 

ANALISTA JURÍDICO 

TESOUREIRO 

ENCARREGADO 

ASSISTENTE 

TÉCNICO ADMINISTRATIVO 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO 

 

PISOS SALARIAIS APROVADOS PELO CONSELHO DE ADMINISTRAÇÃO

CATEGORIA PROFISSIONAL CARGA HORÁRIA PISO SALARIAL

40H 

40H 

40H 

40H 

40H 

40H 

40 H 

40H 

40H 

 40H 

 40H 

APROVADOS PELO CONSELHO DE ADMINISTRAÇÃO 

PISO SALARIAL 

R$ 13.500,00 

R$ 9.120,00 

R$ 8.000,00 

R$ 6.500,00 

R$ 5.500,00 

R$ 5.500,00 

R$ 5.500,00 

R$ 4.600,00 

R$ 4.000,00 

R$ 3.000,00 

R$ 2.600,00 
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PATRIMÔNIO – CADASTRO DE BENS 

Este manual visa auxiliar no uso e entendimento do novo módulo de Patrimônio, integrado no menu 
Patrimônio do sistema HINFO. 
O módulo de Patrimônio visa otimizar as demandas de Cadastro de Bens materiais, localização dos bens, 
movimentação e manutenção dos bens materiais tratados como patrimônio privado. Abaixo 
demonstraremos como manipular as informações: 

Passo 1:  Abrir uma página da internet e digitar https://www.invisa.org.br/hinfo/ .

Passo 2: Digitar seu login e senha e clicar em entrar. 

Passo 3: Clicar no menu Patrimônio, Cadastro e depois em Bens.
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Passo 4:  Na tela “Bens Patrimônio” clicar em “Novo”. 

Passo 5: Na tela “Cadastro de Bens Patrimônio” preencha os campos de acordo com o que se pede. Neste 
exemplo vamos cadastrar uma Autoclave da marca Stermax. 
Após preenchidos os campos, clique em “Gravar”. 
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Após gravar as informações clique em “OK” e clique em “Voltar” para cadastrar novos Bens. 

Pronto! Você acabou de cadastrar um Bem Patrimonial com sucesso! 
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PATRIMÔNIO – BUSCA E ALTERAÇÃO DE CADASTRO DE BENS 

Existe a possibilidade de editar o cadastro dos bens patrimoniais. A edição dos bens permite corrigir erros 
de digitação, erros de inclusão. 
Para editar um bem patrimonial basta seguir os passos abaixo: 

Passo 1: Na tela “Bens Patrimônio” busque o bem patrimonial que deseja editar. Aqui buscarei pela 
descrição do bem patrimonial, logo após clicar em “Buscar”. 
O sistema trará o bem patrimonial que você buscou. Clique em “Editar” (ícone azul na frente do bem 
patrimonial). 
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Passo 2: Altere os campos desejados e clique em “Gravar” para concluir a alteração. 

Clique em “OK” e depois em “Voltar”. 

Pronto! Você acabou de Alterar um Bem Patrimonial com sucesso!
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PATRIMÔNIO – CADASTRO DE GRUPO DE BENS 

Existe a possibilidade de cadastrar grupos específicos de Bens. O cadastro de grupo de bens permite 
organizar os bens patrimoniais por grupos, facilitando assim na identificação de um bem patrimonial. 
Para cadastrar um novo grupo de bem patrimonial basta seguir os passos abaixo: 

Passo 1: Na tela “Grupo de Bens” clique em “Novo”. 

Passo 2: Na tela “Grupo de Bens” clique em “Novo” e preencha os campos como se pede e depois clicar 
em “Gravar”. 

Clique em “OK” e depois em “Voltar”. 

Pronto! Você acabou de cadastrar um novo grupo de bens patrimonial com sucesso! 
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PATRIMÔNIO – BUSCAR, ALTERAR E EXCLUIR DE GRUPO DE BENS 

Existe a possibilidade de alterar e excluir o cadastro dos bens patrimoniais. A alteração /exclusão dos 
grupos de bens permite corrigir erros de digitação, erros de inclusão ou a extinção de um grupo de bens. 
Para alterar/excluir um grupo de bens patrimonial basta seguir os passos abaixo: 

Passo 1: Na tela “Grupo de Bens” clique em “Buscar”. Uma Lista aparecerá. Para alterar um grupo clique 
em “Editar” (ícone azul na frente do bem grupo). 

Passo 2:  A tela de Cadastro de Bens abrirá no modo edição. Faça as correções e clique em “Gravar”. 
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Clique em “OK” e depois em “Voltar”.

Para excluir um grupo basta seguir os passos abaixo: 

Passo 3: Na tela “Grupo de Bens” clique em “Buscar”. Uma Lista aparecerá. Para excluir um grupo clique 
em “Excluir” (ícone vermelho na frente do bem grupo). 

Passo 4: Uma mensagem do sistema aparecerá perguntando se você realmente deseja excluir o grupo. 
Clique em “SIM” para concluir a exclusão ou “NÃO” para abortar a exclusão. 
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Nota: Ao excluir um grupo tenha certeza de que nenhum item bem patrimonial faça mais parte desse 
grupo, pois podem ocorrer erros caso exclua um grupo com itens pertencentes ao mesmo. 
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PATRIMÔNIO – MOVIMENTAÇÃO DE BENS 

O menu “Movimentação” foi criado para gerenciar os bens patrimoniais bem como registrar as 
movimentações de um setor para outro, sinalizar um equipamento em manutenção e liberação de bens. 
Existem 4 tipos de ações ao manipular um bem patrimonial:  
Histórico – Registra todo tipo de movimentação feita no sistema; 
Transferência – Registra movimentações entre setores ou unidades; 
Manutenção – Registra ou sinaliza um equipamento em manutenção; 
Retorno Manutenção – Registra o retorno de um equipamento da manutenção. 

Para manipular as movimentações de bens basta seguir os passos abaixo: 

Passo 1: No menu principal clicar em “Movimentações”. A tela de “Movimentação de Patrimônio” abrirá. 
Busque o bem patrimonial que deseja movimentar. Neste exemplo usaremos o AUTOCLAVE que 
cadastramos no início deste manual. No campo descrição buscaremos o AUTOCLAVE e no campo unidade 
selecionaremos a unidade em que se encontra esse patrimônio, sente caso selecionaremos USSP. 
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Passo 2: Após buscar o patrimônio irá aparecer na lista, clique no ícone que aparece na frente do 
patrimônio para acessar as “Ações”. 

O submenu “Ações” aparecerá: 

PATRIMÔNIO – TRANSFERENCIA DE BENS 

Passo 1:  Para transferir um bem patrimonial, clicar em “Transferência” 
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Passo 2:  A Janela de Transferência abrirá. Selecione a unidade de destino, setor e sala de destino. Clique 
em “OK” para concluir a transferência. 

Uma mensagem do sistema aparecerá. Clique em “OK” para imprimir o documento de assinatura do 
responsável pela movimentação. 
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Documento de assinatura: 

Pronto! Você acabou de transferir um patrimônio com sucesso! 
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PATRIMÔNIO – MANUTENÇÃO DE BENS 

Passo 1:  Para sinalizar a manutenção de um bem patrimonial, clicar em “Manutenção” 

Passo 2:  A Janela de Manutenção abrirá. Digite o nome e o CPF do responsável pela retirada para 
manutenção. Clique em “OK” para concluir a retirada do patrimônio para manutenção: 

Uma mensagem do sistema aparecerá. Clique em “OK” para imprimir o documento de assinatura do 
responsável pela retirada. 
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Documento de assinatura: 

Pronto! Você acabou de sinalizar a manutenção de um patrimônio com sucesso! 
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PATRIMÔNIO – RETORNO DE MANUTENÇÃO DE BENS 

Passo 1:  Para sinalizar o retorno de manutenção de um bem patrimonial, clicar em “Retorno 
Manutenção” 

Passo 2:  A Janela de Retorno da Manutenção abrirá. Digite o nome e o CPF do responsável pelo 
retornou com bem da manutenção. Clique em “OK” para concluir o retorno com bem da manutenção: 
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Uma mensagem do sistema aparecerá. Clique em “OK” para imprimir o documento de assinatura do 
responsável pelo retorno da manutenção do patrimônio. 

Documento de assinatura: 
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Pronto! Você acabou de sinalizar o retorno de um patrimônio da manutenção com sucesso! 

PATRIMÔNIO – HISTORICO DE MOVIMENTAÇÃO 

O Histórico de movimentação registra toda a movimentação de um bem patrimonial, desde que as 
movimentações sejam sinalizadas no sistema HINFO. 

Passo 1:  Para visualizar o histórico de movimentação um bem patrimonial, clicar em “Histórico”. 

Passo 2:  A Janela de histórico abrirá com todo o histórico de movimentação deste bem patrimonial. 
Também é possível reimprimir os documentos de assinaturas, para isso basta clicar no ícone na frente 
cada movimentação:
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Pronto! Você acabou de transferir um patrimônio com sucesso!

Qualquer dúvida quanto ao uso deste manual deverá ser comunicada ao suporte técnico. 

suporte@tjdevweb.com.br 
(27) 2142-0571
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