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PLANO DE CARGOS, SALARIOS,
BENEFICIOS e CARREIRAS

O Plano de Cargos, Salérios, Beneficios e Carreiras do Instituto SAS, foi elaborado de
acordo com a legislagdo do Conselho de Administragdo em 01 de dezembro de 2008 que
dispde sobre a contratagdo de funcionarios regidos pela Consolidagdo das Leis de
Trabalho — CLT estabelece diretrizes para o provimento de cargos, carreira, vencimentos,
beneficios, promogao, avaliagdo de desempenho e da outras providéncias.

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

ART. 1° - O Plano de Cargos, Saldrios, Beneficios e Carreiras do Instituto SAS, destina-se
a organizar o quadro de Recursos Humanos, fundamentado nos principios de qualificagéo
profissional e desempenho, observando-se as diretrizes, com a finalidade de assegurar a
qualidade das atividades fim e das atividades meio para a execugéo de projetos e
programas desenvolvidos pelo Instituto SAS.

ART. 2° - O regime juridico de contratagao dos funcionérios € o da Consolidagédo das Leis
de Trabalho — CLT.

ART. 3° - O Plano de Cargos, Saldrios, Beneficios e Carreiras, tem por objetivo:

1. estimular a profissionalizagéo, atualizagédo e aperfeigoamento técnico e profissional
dos funcionarios;

2. criar condigdes para a realizagdo do funciondrio como instrumento de melhoria de
suas condigdes de trabalho;

3. garantir o desenvolvimento na carreira de acordo com o tempo de servigo,

4. avaliar o desempenho satisfatério e aperfeicoamento profissional;

5. assegurar vencimento condizente com os respectivos niveis de formagéo escolar e
tempo de servigo;

6. assegurar isonomia de vencimentos para cargos de atribuigées iguais, ressalvadas
af vantagens relativas & natureza ou local de trabalho, respeitado o piso salarial
e/ou o valor de mercado da regiao onde o funcionario esta alocado.

CAPITULO Il

DOS PRINCIPIOS

ART. 4° - O Plano de Cargos, Salarios, Beneficios e Carreiras do Instituto SAS observa os
seguintes principios:
1. contemplar todos os funcionarios das diferentes unidades gerenciadas pelo Instituto
SAS em parceria com o poder publico e outras parcerias;
2. equivaléncia dos cargos, observando-se, nos seus agrupamentos, a complexidade e
a formagao profissional exigida para seu exercicio e o local de trabalho;
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processo seletivo baseado, no minimo, em anélise de curriculo, titulos académicos
e registros especificos na fungdo em 6rgdos competentes, se”for o caso,
entrevistas efou provas, e outros critérios considerados necessarios para
identificagdo de habilidades para o exercicio do cargo;

flexibilidade e permanente adequagdo do plano de carreiras as necessidades e a
dindmica do Instituto SAS; .

carreiras como instrumento de gestdo e politica de recursos humanos

integrado ao planejamento e ao desenvolvimento organizacional;

educacdo continuada — programa de qualificagdo, requalificagéo, treinamento e
atualizagdo, especializagdo, estimulo e contribuigdo a continuidade da formagao
académica (graduagdo, especializagdo, mestrado, doutorado, pds doutorado)
destinado aos funcionérios do Instituto SAS;

avaliagdo de desempenho focada no desenvolvimento funcional e institucional.

CAPITULO Il

DOS CONCEITOS ADOTADOS NO PLANO DE CARGOS E SALARIOS

ART. 5° - Para efeito deste Plano de Cargos, Salérios, Beneficios e Carreiras, considera-
se:

1.

2.

8.

9

Funcionério — E toda pessoa fisica que, legalmente contratada pelo regime da CLT,
presta servigo remunerado ao Instituto SAS.

Cargo — E a de nominagéo para um posto de trabalho para desempenho de um
conjunto de atribuigdes e responsabilidades que se atribui a um funcionario, com
denominagdo propria, atribuigdes especificas, niumero de vagas e salarios num
determinado momento.

Recrutamento — E a forma de divulgagéo de vagas.

Exigéncias para provimento em processo seletivo — E o grau de escolaridade
necessario para provimento do cargo. :
Carreira — E a trajetoria do funciondrio, desde o seu ingresso no cargo ou emprego
até o seu desligamento, regida por regras especificas de ingresso, desenvolvimento
profissional, remuneragéo e avaliagao de desempenho.

Classe — Conjunto de cargos com a mesma denominagdo, com 0 mesmo grau de
complexidade e responsabilidade, e o mesmo nivel de escolaridade, indicado na
Tabela de Vencimentos em algarismo romano.

Nivel- E o ato pelo qual se estabelece a posigao do funcionario em um determinado
nivel e padrdo de vencimento, em face da analise de sua situagao juridico-funcional,
organizado na horizontal, em ordem crescente, indicado por letras, para todos os
cargos.

Intersticio — Lapso de tempo estabelecido como o minimo necessario para que o
funcionario se habilite a progressao horizontal.

Padrao de Vencimento — Resulta do conjunto formado pela Classe e nivel.

16.Ava|iagéo de Desempenho — E o procedimento utilizado para medir o cumprimento

das atribuicdes do cargo pelo funcionario, bem como para permitir seu
desenvolvimento funcional na carreira.
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11.Plano de Carreira — E o conjunto de normas que disciplinam o ingresso e instituem
oportunidades e estimulos ao desenvolvimento pessoal e profissional dos
funcionarios de forma a contribuir com a qualificagdo dos servigos prestados,
constituindo-se em instrumento de gestdo da politica de recursos humanos.

12.Remuneragdo — E a retribuigdo pecunidria correspondente a soma dos
vencimentos, beneficios e vantagens.

13.Tabela de Vencimentos — E um conjunto organizado de classes e graus de
retribuicao pecuniéria fixa, adotado pelo Instituto SAS.

14.Vencimento — E a retribuigdo pecunidria atribuida mensalmente ao Funcionario pelo
efetivo trabalho. _

15.Efetivo Trabalho — Total de dias e horas mensais trabalhadas e comprovadas
mediante assinatura de folha de presencga.

16.Demissao — Penalidade administrativa que tem por objetivo desligar o funcionario do
quadro de Recursos Humanos no interesse do Instituto SAS.

Paragrafo Unico: A relagéo de cargos e salarios constante do Anexo | a esse Plano
de Cargos, Salarios, Beneficios e Carreiras reflete os cargos e vagas existentes no
momento da aprovagédo desse Plano de Cargos, Salérios, Beneficios e Carreiras e
devera ser constantemente atualizado pela Diretoria Executiva na mediada das
necessidades geradas e em fungéo de assinatura de novos Convénios, Contratos e
Contratos de Gestéo.

CAPITULO IV

DO PROVIMENTO DOS CARGOS:

ART. 6° - Sao requisitos basicos para provimento de cargo:

1. aprovacdo em processo seletivo de provas ou de provas e titulos, obedecidas a
ordem de classificagdo e a aceitagdo da politica salarial e das normas do Instituto
SAS;

idade minima de 18 (dezoito) anos;

nacionalidade brasileira ou estrangeiro com situagao regularizada e “certificagao
académica reconhecida no Brasil;

gozo dos direitos politicos;

regularidade do certificado de reservista para os funcionarios do sexo masculino;
nivel de escolaridade exigido para o desempenho do cargo, conforme estabelecido
no Anexo desse Plano de cargos e salérios;

aptidao fisica e mental comprovada por atestado médico.

habilitagao legal para o exercicio de profissao regulamentada.
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Paragrafo 1° — As atribuigbes do cargo podem justificar a exigéncia de outros
requisitos a serem definidos no Edital de Recrutamento.
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ART. 7° - As pessoas portadoras de deficiéncia serao admitidas parai'__ cargos cujas
atribuigtes sejam compativeis com a deficiéncia de que sao portadoras.

ART. 8° - Os preenchimentos dos cargos seréo autorizados conforme disposto no Estatuto

Social do Instituto SAS, por ato do Presidente da Diretoria Executiva, para atender as 3
necessidades decorrentes de Convénios, Contratos, Contratos de Gestdo ou i:
necessidades de provimento de cargos de atividades meio para suporte institucional aos g, <
projetos e programas do Instituto SAS. i S,;
Paragrafo Unico — Deveréo constar dessa solicitagao: e ;:3
I- denominagéo e vencimento do cargo, ' : % L
Il- quantitativo dos cargos a serem providos; 53
lll- justificativa para a contratagao; j 33 =
-
- CAPITULO V &
DO PROCESSO SELETIVO
ART. 9° - A admiss@o no quadro de recursos humanos dar-se-a por processo seletivo de
provas ou de provas e titulos.
§ 1° - Os cargos vagos serdo divulgados no site do Instituto SAS, em sites de 4

bancos de empregos, nas unidades gerenciadas pelo Instituto SAS, no site de
parceiros, nos 6rgdos publicos parceiros, se for o caso, e em outros meios de
comunicacao, preferencialmente em meios de comunicagao gratuitos e, a critério
da Diretoria Administrativa, em jornais de grande circulagdo, se houver recursos
financeiros para divulgagdo do processo seletivo.

§ 2° - Poder&o concorrer as vagas de nivel médio e/ou técnicos, os profissionais que
possuam escolaridade de nivel superior, desde que declarem por escrito que estao
concorrendo & vaga que se encontra aberta.

ART.10 — Além das normas gerais, o processo seletivo podera ser régido por instrugdes
especiais, que fardo parte do Edital de Recrutamento com a divulgagdo de vagas,
respeitando, sempre o principio da publicidade.

seguintes requisitos:
|. indicagéo de vagas existentes;
Il. as matérias sobre as quais versarao as provas,
. o desempenho minimo exigido para aprovagao nas provas,
IV. os critérios de avaliagéo dos titulos, se aplicavel,
V. o carater eliminatdrio ou.classificatério;
VI. nivel de escolaridade exigivel, comprovado mediante apresentagao da
documentagdo pertinente.
VIl. acarga horéaria de trabalho;
VIIl. o vencimento bésico do cargo.

Paragrafo Unico — Do Edital de Recrutamento devera constar, entre outros, os \(})
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Artigo 11- No processo de selegéo serdo considerados os seguintes cn‘tériosé ’

1. Comprovagéo de titulagdo académica e de especializagao, se for o caso;

2. Comprovagao de registro no 6rgéo de classe se for o caso;

3. Prova de redagdo de carater classificatério e/ou eliminatério a critério da
Diretoria Executiva,

4. Prova de conhecimentos especificos de carater classificatorio e/ou eliminatério a
critério da Diretoria Executiva que poderao ser comprovados em entrevistas e/ou
provas escritas, se for o caso.

5. Acumulo licito; :

6. Outros critérios constantes do edital do processo seletivo, a critério da Diretoria
Executiva.

Paragrafo Unico: No caso de desempate serao adotados os seguintes critérios
I-  Maior titulagéo académica;
Il- OQutros critérios constantes do Edital de Recrutamento.

ART. 12 — Os aprovados no processo seletivo e admitidos para os cargos serdao
contratados para um perfodo inicial de experiéncia de trés meses (45 dias + 45 dias), cujo
desempenho sera avaliado pela Geréncia ou Diretoria da unidade de trabalho ou da sede
administrativa do Instituto SAS, mediante Avaliagdo de Desempenho, incluindo o perfil
para o cargo, assiduidade, disponibilidade para assumir as responsabilidades do cargo,
competéncia técnica para a fungéo, adequado atendimento ao publico alvo, desempenho
adequado das fungdes do cargo, caracteristicas adequadas ao trabalho em equipe.

ART. 13 — A admiss&o para o periodo de experiéncia ocorrera na classe e nivel inicial.

Paragrafo unico: Decorridos os trés meses de experiéncia o funcionario podera, a
critério da Diretoria Administrativa, ser classificado em classe adequada a sua
titulagdo académica, experiéncia profissional e demais requisitos podendo ser
enquadrado em classe e nivel adequado ao seu perfil, podendo-se considerar esse
tempo de exercicio profissional em cargos assemelhados para fins de
enquadramento horizontal.

CAPITULO VI

DOS CARGOS

ART. 14 — Os cargos do Instituto SAS sao os constantes do Anexo | e serao
constantemente atualizados pela Diretoria Executiva para atender as necessidades dos
projetos e programas e/ou das unidades sob gestéo do Instituto SAS.
ART. 15 — A Diretoria Executiva podera modificar, alterar ou complementar as atribui¢des
dos cargos sempre que for necessario, para adequar as respectivas atribuicées a
necessidade e/ou a dinamica econdmica, tecnoldgica, social ou legal.

VALIDO SOMENTE COM O SEDS
RO TEN T ICALAD R 2,
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CAPITULO VII -
DOS CARGOS DE CONTRATAGAO TEMPORARIA:
ART. 16 — A Diretoria Executiva podera contratar funcionarios por tempo determinado para
atender as necessidades, como substituigdes de colaboradores em gozo de licenca e 2
criagao de novas unidades, e implementagéo de programas especiais. i.;
e ' =
CAPITULO VIl é 30
. b
DA ORGANIZAGAO DAS CARREIRAS E E@
ART. 17 — As carreiras resultantes da aplicagdo das diretrizes estabelecidas nesse Plano 5';‘-0
de Cargos, Salarios, Beneficios e Carreiras serdo estruturadas em cargos, classes e niveis 2 =
de vencimenitos ou salarios a serem regulamentados por ato da Diretoria Executiva. g |
ART. 18 — As classes sdo agrupamentos de cargos tendo como base a escolaridade & §

Basica, Técnica e Superior e s#o divisdes que agrupam, dentro de determinado cargo ou
emprego, as atividades com niveis similares de complexidade.

§ 1° - O cargo ou emprego esta estruturado em 03 (trés) classes, com 3 niveis que terdo a
denominagao e as seguintes exigéncias definidas:

a) para a Classe Basica de Nivel | - ensino fundamental completo e experiéncia
profissional se for o caso; Y

b) para a Classe Basica de Nivel Il — ensino médio completo e experiéncia profissional
se for o caso;

c) para a Classe Basica Nivel lll- Ensino médio completo e ensino técnico e
experiéncia profissional, de acordo com a area de conhecimento definida para o
cargo, com registro especifico no 6rgao de classe.

d) para a Classe Técnico Nivel I- ensino medio e ensino técnico completo. ,

e) para a Classe Técnico Nivel Il- ensino médio e ensino técnico completo de acordo
com a area de conhecimento definida para o cargo;

f) para a Classe Técnico lll ensino medio e ensino técnico completos de acordo com
a 4rea de conhecimento definida para o cargo e experiéncia profissional;

g) para a Classe Superior | — ensino superior completo

h) para a classe Superior Il — ensino superior completo e especializagdo de acordo
com a area de conhecimento definida para o cargo;
i) para a Classe Superior lll — ensino superior completo, mestrado e/ou doutorado e

experiéncia profissional.

§ 2°: o preenchimento dos cargos sera realizado levando-se em consideragao o numero de
vagas para cada cargo.

§ 3° - Os cargos vagos poderao ser preenchidos por candidatos que tenham escolaridade
superior a exigida pelo cargo desde que os mesmos aceitem a vaga existente e a
conseqiiente remuneragdo do cargo quando entao ser3o registrados com a denominagao
do cargo e vaga existente.
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§ 4°: Os cargos de confianga, como por exemplo os de Geréncia, Diretoria, Coordenagéo,
Encarregados de Setor, Chefe de Segao terdo denominagéo, requisitos e atribuigdes do
cargo a serem estabelecidos pela Diretoria Executiva.

§ 5° A critério da Diretoria Executiva poderao ser autorizadas despesas com 0 exercicio
da fungédo, em especial o estabelecimento de didrias quando o funcionario deslocar-se
para outros municipios para exercicio do cargo de confianga e que nao serao
incorporadas aos salarios.

94

CAPITULO IX

dlgul.:u
143

DO VENCIMENTO:

62

 ART. 19 — Os vencimentos iniciais dos cargos estéo definidos na classe | de cada uma das
Classes do Anexo Il (Tabela de Vencimentos) desse Plano de Cargos, Salarios, Beneficios
e Carreiras. '

ey
RIROFILE ¥

ART. 20 — A Tabela de Vencimentos para fins de Progressao na Carreira € a constante do
Anexo |l desse Plano de Cargos, Salarios, Beneficios e Carreiras.

ART. 21 — A revisdo geral dos vencimentos estabelecidos para 0s cargos devera ser
efetuada anualmente pela Diretoria Executiva desde que haja recursos financeiros. T

ART. 22 — A cada cargo de provimento efetivo corresponde uma Classe e Grau de
vencimento sobre o qual incidirdo todas as vantagens a que o funcionario fizer jus.

Paragrafo Unico — O Anexo Il contém os vencimentos correspondentes a cada
uma das Classes dos cargos e dever4 ser constantemente atualizada pela Diretoria
Executiva em fungédo de criagdo de novos cargos para atendimento de novos
convénios, contratos ou contratos de gestdo que venham a ser estabelecidos com o
Poder Publico.

CAPITULO X
DAS GRATIFICAGOES E BENEFICIOS:

ART. 23 — A concessdo de gratificagdes dar-se-a no interesse da Diretoria Executiva e
sera conferida ao funcionario pelo exercicio em condigdes especiais e nas seguintes
situagoes:
a) localizagdo geogréfica do posto de trabalho configurando dareas carentes,
longinquas e de dificil acesso;
b) exercicio profissional em urgéncia ou emergéncia;

Paragrafo Unico — A critério da Diretoria executiva, outras condigcbes especiais
poderdo ser objeto de gratificagéo ou adicional.

7
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Art. 24 - O auxilio transporte sera concedido aos funcionérios nos termos da .legislagéo.
§ 1°: O funcionario tera direito ao beneficio caso o valor do montante das despesas é‘g

de condugéo apurado no més seja superior a 6% da sua remuneragdo mensal. i g
Nesse caso, o valor do beneficio corresponderé a diferenga entre o montante das :
despesas de condugdo do funcionario e a parcela equivalente a 6% da sua 5
remuneragdo. Essa diferenca sera creditada em folha de pagamentos, como auxilio {3 =3

]
transporte, juntamente com os vencimentos mensais. :%?oj
Sap
§ 2°- Para concessdo do beneficio serd exigida a comprovagéo do local de gﬁN
residéncia. 80
_ 8%

recursos financeiros suficientes. &

2
Art. 25- O auxilio refeigao e/ou alimentagéo poderd ser concedido na hipotese de existirem 2 i
=

§ 1° Ter&o direito ao auxilio refeigéo os funcionarios contratados para projetos cuja
planilha de custos com recursos humanos tenha contemplado os custos com os
beneficios e /ou por solicitagdo do parceiro publico.

§ 2°- O valor mensal do auxilio alimentagdo efou refeicdo podera ser definido e 8
escalonado de acordo com o enquadramento salarial dos funcionarios podendo

ainda haver diferenca de valores do beneficio a ser concedido em fungéo da
localizagéo de desenvolvimento dos projetos e programas em diferentes regides da

cidade de Sao Paulo e/ou em diferentes municipios e regides do Estado.

§ 3°. O auxilio refeicao e/ou alimentagéo, se for o caso, sera disponibilizado através
de credito em cartdo magnético para utilizagdo em estabelecimentos comerciais
conveniados.

§ 4°. Na hipétese de existirem recursos financeiros, terdo direito ao auxilio refei¢éo
efou alimentagéo os funcionarios contratados para jornada igual ou superior a 30
horas semanais ou, nos casos de profissdes regulamentadas, jornada inferior

estabelecida em legislagdo do 6rgédo de classe e concedida aos funcionarios em
dias efetivamente trabalhados. V(W

CAPITULO XI
DA JORNADA DE TRABALHO:

ART. 26 — O valor atribuido a cada classe de vencimento serd devido pela jornada de

trabalho prevista para o cargo a que pertence o funcionario, nunca superior a 44 (quarenta
e quatro) horas semanais.

Y\\\//momamﬁ E NOTAS - VAMPRE

AUTENTICAZRO:
ESTA COPTA, EXPEDIA PELES CARTORIO,
CONFERE COM 0 QRIGINAL. DOU FE.

S(PAULO 7 vlil o
R Dep. La }2!6 Franco, 120 - Cj. 41 - CEP 05418-000 - Sdo Paulo / SP - CNPJ 05.576.125/0001-88 - contato@osisal .org‘.’br

ww. vanpreicom.b
UA ANTONJO BIGUDZY 64 - PINHETR g

EP- 05418-000 SAQWAUND/SP TELT065-4>
ALIDO SOMENKETTOM O S| U lCID,-;




. sk |os -

L _ Organizagao Social

1 ? Instituto SAS

ISAS

CAPITULO XII
DO DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA

ART. 27 — O desenvolvimento do funcionario nas carreiras dar-se-a mediante progressao
horizontal.

ART. 28 — Progress&o ¢ a passagem do funcionario de um grau de vencimento para outro,
na mesma classe, por mérito, mediante resultado satisfatério obtido em avaliagéo de
desempenho periédica e por tempo de servigo, mediante o cumprimento de requisito de
tempo de efetivo exercicio no cargo. :

ART. 29 — A Progressao Horizontal corresponderd a um acréscimo maximo de 3% (trés
por cento) sobre o vencimento do grau inicial (Grau “A”) e sera concedida ao funcionario
que a solicifar, a cada 03 (trés) anos, limitada a 10 (dez) graus, desde que satisfaca
cumulativamente os seguintes requisitos:

I.  cumprir o intersticio minimo de 03 (trés) anos de efetivo exercicio no cargo, entre
uma progressao horizontal e outra,

Il.  obter, na média do resultado das 03 (trés) vltimas avaliagdes de desempenho, o
aproveitamento conforme tabela abaixo:

O

Z

amam._msfmc
CWB’?@J 4 '!

¥

Avaliacdo de Desempenho Porcentagem da Progressao
100 a 80% 3%
79 a 60% ; 2%

§ 1° - A contagem de tempo para novo periodo sera iniciada no dia seguinte aquele
em que o funcionrio houver completado o periodo anterior, desde que tenha obtido
a progresséo.

§ 2° - Os acréscimos pecunidrios percebidos pelo colaborador, nao serao
computados nem acumulados para fins de concessao de acréscimos ulteriores.

ART. 30 — O periodo aquisitivo para a Progresséo Horizontal sera interrompido na seguinte
hipétese: ;

I. quando o funcionario faltar ao servigo, no periodo de um ano, por mais de 06
(seis) dias, continuados ou n&o, ressalvadas as faltas consideradas legais.

ART. 31 — O acréscimo pecuniario adquirido pela Progresséo Horizontal, incorporar-se-a
ao vencimento do funcionario.

4

CAPITULO XIlI

DO PLANO DE DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS

LY

ol
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ART. 32 — Fica instituido no ambito desse Plano de Cargos, Salériosﬁ,t Beneficios e
Carreiras, o Plano Institucional de Desenvolvimento de Recursos Humanos, que sera
regulamentado pela Diretoria Executiva e que devera conter:

I.  Programa Institucional de Qualificagdo;
Il.  Programa Institucional de Avaliagdo de Desempenho.

ART. 33 — O Plano Institucional de Desenvolvimento de Recursos Humanos devera
garantir:

I. as condicdes institucionais para uma qualificagdo e avaliagdo que propiciem a
realizagao profissional e o pleno desenvolvimento das potencialidades dos
funcionarios;

Il. a criagdo de mecanismos que estimulem o crescimento funcional e favoregam a
mdtivagdo dos funcionarios.

ART. 34 — O Programa Institucional de Qualificagao contera os instrumentos necessarios a
consecugao dos seguintes objetivos: ‘

I. a conscientizagdo do funcionario, visando sua atuagdo no ambito da fungao
social das areas sociais, da cultura e da Saude e o exercicio pleno de sua
cidadania, para propiciar ao usuario um servigo de qualidade;

Il. o desenvolvimento integral das potencialidades, habilidades e competéncias.

ART. 35 — O Instituto SAS podera autorizar o afastamento, total ou parcial; com ou sem

énus, do funcionario que deseje matricular-se em curso de graduagéo, pds-graduagao,
especializagdo ou extenséo, no Pais ou no exterior.

§ 1° - Caso o afastamento seja deferido como licenga remunerada, além da
percepgdo integral de sua remuneragédo, o funciondrio preservara todos os seus
direitos.

§ 2° - Na hipotese do paragrafo anterior, ao retornar, o funcionario ficara obrigado a
manter sua relagao de trabalho e o exercicio de seu cargo por um periodo igual ao
do afastamento que Ihe foi concedido.

§ 3° — O descumprimento do parégrafo anterior acarretara, ao funcionario, a
devolugéo dos pagamentos percebidos, devidamente corrigidos, durante o periodo
do afastamento.

ART. 36 — O Programa Institucional de Avaliagédo de Desempenho devera constituir-se em
um processo pedagdgico e participativo, abrangendo, de forma integrada, a avalia¢éo:
|. das atividades dos funcionarios;
Il. das atividades dos coletivos de trabalho;
ll. das atividades da unidade de trabalho ou da instituigéo.

O}

P 7 : Organizagdo Social
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ART. 37 — O processo de avaliagdo de desempenho deverd gerar élementos que
subsidiem a avaliagio sistematica da politica de pessoal e a formulagao ou adequagao do
planejamento dos programas e projetos sob gestdo do Instituto SAS.

ART. 38 — Os instrumentos utilizados para avaliar o desempenho deveréo ser estruturados
com objetividade, precis&o, validade, legitimidade, publicidade e adequagao aos objetivos,
métodos e resultados definidos nesse Plano de Cargos, Salarios, Beneficios e Carreiras e
serdo regulamentados por Ato da Diretoria Executiva do Instituto SAS.

i

594

ART. 39 — A avaliagao de desempenho, que tem por objetivo dar eficiéncia aos servigos
prestados, sera realizada anualmente pelo chefe imediato do funcionario, sob a orientagéo
e coordenagao da Diretoria Executiva e, nesse processo, seréo considerados, no minimo,
os seguintes fatores:

capacidade técnica;
eficiéncia;

eficacia;

pontualidade;
assiduidade;
capacidade de iniciativa,
produtividade; _
responsabilidade. 11

oficial da Registro de Thtulos ¢
Civil de Pessoa Juridica
624

e
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ART. 40 — Outros critérios para a Avaliagdo de Desempenho poderdo ser estabelecidos
por ato da Diretoria Executiva.

ART. 41 — Para a avaliagao de desempenho deverio ser observados os seguintes fatores:

1. periodicidade;

2. conhecimento prévio dos fatores de avaliagdo pelos funcionarios;

3. objetividade e adequagéo dos processos e instrumentos de avaliagéo ao conteldo
ocupacional das carreiras;

4. fundamentagao escrita da avaliagao;

5. conhecimento do resultado da avaliagao, pelo funcionario.

pela chefia imediata do funcionario quanto pelo préprio funciondrio e serao enviados a

ART. 42 — Os instrumentos de avaliagao de desempenho deverdo ser preenchidos tanto \Gf/)
Diretoria Executiva para providéncias

Paragrafo tnico — A Diretoria Executiva podera valer-se de assessoria externa,
contratada especialmente para dar suporte técnico a implantagao das normas
contidas no Plano de Cargos, Salérios, Beneficios e Carreiras.

CAPITULO XIV

DA QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

STA COPTA£XPEDIDAPELO CARTORIO,
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ART. 43 — A qualificagéo profissional, pressuposto da carreira, devera __ser.planejada,
organizada e executada na forma de programa de educagéo continuada, tendo por
objetivo: -

1. o treinamento introdutério, a adaptagdo e a preparagdo do funcionario para o
exercicio de suas atribuigbes; )

2. os cursos de capacitagao e de desenvolvimento, a habilitagao do funcionario para o
desempenho eficaz das atribuigbes préprias das diversas areas e especialidades;

3. os cursos de treinamento gerencial, de assisténcia e de assessoramento, a
habilitagdo para o exercicio de cargos de gestao.

Paragrafo Unico — Os cursos de que tratam os incisos Il e Il serdo organizados. com
fundamento nas necessidades das politicas sociais.

ART. 44 — Os Diretores e/ou gerentes de cada Unidade deverdo oferecer o apoio
necessario aos programas de treinamento, cursos de capacitagao e de desenvolvimento,
mediante:

1. diagnostico das necessidades da unidade;

2. sugestdo de curriculos, contetidos, horarios e periodos ou metodologias dos cursos;
3. levantamento das necessidades e areas de interesse dos funcionarios;

4. acompanhamento das etapas do treinamento.

Paragrafo Unico: Para o desenvolvimento das atividades de educagdo. continuada a
Diretoria Executiva podera contratar a prestagdo de servigos de terceiros

CAPITULO XV

DO ENQUADRAMENTO

ART. 45 — Os atuais funcionarios do Instituto SAS serdo enquadrados nos cargos previstos
no Anexo Il levando-se em consideragéo os seguintes fatores:

1. atribuigées desempenhadas no cargo;

2. classe de vencimento do cargo ocupado pelo funcionario;

3. nivel de escolaridade;

4. habilitagao legal do funcionério para o exercicio de profisséo regulamentada.

Paragrafo Unico — Ficam os atuais funcionarios dispensados do cumprimento dos
requisitos minimos exigidos, para efeito de enquadramento em cargos da nova
situagdo proposta pelo presente Plano de Cargos, Salarios, Beneficios e Carreiras,
salvo para os cargos que exijam habilitagao legal para o exercicio de profissao
regulamentada. :

ART. 46 — Para o enquadramento em grau na Tabela de Vencimentos deste Plano de
Cargos, Salarios, Beneficios e Carreiras, devera ser apurado tempo de experiéncia do
funcionario em cargos assemelhados, observados os seguintes critérios:

5)
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1. caso o vencimento atual seja igual ou menor que o proposto, devera :s’er observada

a classe e o grau de vencimento proposto para o enquadramento;
2. outros critérios a serem estabelecidos pela Diretoria Executiva
CAPITULO XVI i
DAS DISPOSIGOES FINAIS L
8

S
ART. 47 — A despesa com pessoal ndo podera exceder os limites estabelecidos em é?&p

Planos de Trabalho aprovados pelo parceiro publico, salvo assinatura de termo aditivo que - ﬁ\:}
contemple recursos financeiros de suporte aos gastos com recursos humanos. g %

Paragrafo Unico - A concesséo de qualquer vantagem ou aumento de remuneracao, o
a criagao de cargos, empregos e fungbes ou alteragao de estrutura de carreiras, 3

bem como a admiss&o ou contratagdo de pessoal, a qualquer titulo, pelas unidades, m

s6 poderdo ser feitas:

a) se houver recursos financeiros suficientes para atender as projegbes de
despesas com pessoal e os acréscimos delas decorrentes;

b) se houver autorizagdo especifica do Presidente da Diretoria Executiva do
Instituto SAS. 13

ART. 48 — A fixagdo dos padrdes de vencimento e dos demais componentes do sistema
remuneratério observara:

I. anatureza, o grau de responsabilidade e a complexidade dos cargos;
Il.  osrequisitos para investidura;
. as peculiaridades do cargo;
IV. O valor praticado pelo mercado em cada municipio de atuagéo do Instituto SAS.

ART. 49 — Integram o presente Plano de Cargos, Salérios, Beneficios e Carreiras 0s
Anexos | a IV.

Reformuladg.em reuniéo do Conselho de Administragéo de 18 de abril de 2011.

Sl S e
Jamil Aziz Farhat Neto
Presidente do Conselho de Administragao do Instituto SAS
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, ; ANEXO |
CARGOS E SALARIOS- 2011
. 3 CARGA HORARIA
FUNCAO / CARGO VAGAS SALARIO SEMANAL
Administrador Hospitalar 1 R$ 5.850,00 40 hs
| Agente Administrativo 2 R$ 1.174,84 36 hs
Analista Contabil Fical 1 R$ 2.563,77 40 hs
Analista de Projetos 2 R$ 2.000,00 40 hs
Analista de Recursos
Humanos 1 R$ 2.410,00 40 hs
Analistade Tl 1 R$ 1.581,00 40hs
Analista Financeiro 1 R$ 1.889,00 40 hs
Assistente Administrativo 8 R$ 919,40 36 hs
Assistente de
Administracéo de Pessoal 1 R$ 1.533,00 40 hs
Assistente de Diretoria 1 'R$ 1.583,47 40 hs
Assistente de Recursos :
Humanos 1 R$ 1.599,00 40 hs
Assistente Financeiro 1 R$ 1.685,20 40 hs
Assistente Social . 1 R$ 3.331,47 30 hs
Auxiliar Administrativo 2 R$ 1.427,77 40 hs
Auxiliar de Compras 1 R$ 1.349,12 40 hs
Auxiliar de Enfermagem 8 R$ 1.694,53 36 hs
Auxiliar de Enfermagem | 8 R$1.117,82 36 hs
Auxiliar de Servicos Gerais 1 R$ 766,80 40 hs
Auxiliar Financeiro 1 R$ 1.424,17 40 hs
Comprador 1 R$ 1.686,40 40 hs
Coordenador Administrativo 1: R$ 5.438,00 40 hs
Coordenador de Recursos
Humanos 1 R$ 4.535,00 40 hs
Coordenador Financeiro 1 R$ 5.059,19 40 hs

7

Y
G

3

]

Civil &

MICROFILE 1*

Oamam

14

h




. odbe |os
1 W Instituto SAS

Os

Organizacdo Social

de hegistro
Civil de Pessoa

r 624584

o

ISAS -
CARGA HORARIA
FUNGAO / CARGO VAGAS SALARIO SEMANAL
Dentista 4 R$ 5.000,00 40 hs \\/
Enfermeiro RT 1 R$.4.500,00 40 hs
Enfermeiro RT | 1 R$ 2.200,00 36 hs
Enfermeiro 2 R$ 4.061,13 36 hs % :
Enfermeiro | 5 R$ 2.000,00 36 hs 5
Farmacéutico 1 R$ 3.339,69 40 hs
Farmacéutico | 1 R$ 1.800,00 40 hs
Gerente 1 R$ 6.628,20 40 hs g
Médico Cardiologista 7 R$ 4.450,00 12 hs
Médico Endocrinologista T4 R$ 4.450,00 12 hs
Médico Neurologista 7 A 12 hs
Médico Ortopedista 7 R34.450,00 12 hs
Médico Reumatologista 7 R34:450,00 12 hs
Médico Ultrassonografista 7 R$4.450,00 12 hs
Médico Urologista 7 RiB4.360,00 12 hs
Médico Vascular 7 BE44:0.00 12 hs
Motorista 1 R$ 945,00 40 hs
Office Boy 1 R$ 766,80 40 hs
Recepcionista 9 R$ 792,64 36 hs
Técnico Administrativo 1 R$ 1.665,73 40 hs_
Técnico de Seguranga do
Trabalho 1 R$ 2.357,00 40 hs
Técnico de Farmacia 2 R$ 1.609,28 40 hs
Técnico de Enfermagem 8 R$ 1.731,74 36 hs
Técnico em Radiologia 9 R$ 1.512,00 24 hs \(79«-3
Terapeuta Ocupacional 1. R$ 2.500,00 40 hs

)

P
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ISAS .
. - ANEXO I
TABELA DE VENCIMENTOS- 2011 )
Fungao/ B|C|[D|E|[F|G|H|I]|J Carga Horaria
C
lasse | Nivel Catto A el alalzlalalslals ] Vagas Semanal - -
Auxiliar de
| Servigos 766,80 1 40 horas "
Gerais :
Motorista 945,00 1 40 horas =
Office Boy 766,80 1 40 horas = L0
Recepcionista | 792,64 9 36 horas %l{)
Assistente =
Administrativo | 91940 8 36 horas 230
Assistente de
Administragdo | 1.533,00 1 40 horas (d=]
de Pessoal 8
Assistente de
Diretoria | 158347 1 40 horas gg -
Basico I Assistente de
Recursos 1.599,00 1 40 horas
I Humanos
Assistente a
Financeiro 1.685,20 1 40 horas
Agente
Administrativo 1.174,84 2 36 horas
Auxiliar
Administrativo | 142777 £ 40hotas
Auxiliar de
Compras 1.349,12 1 40 horas
Auxiliar 2
Financeiro 142497 1 40 horas 16
Auxiliar de
m Enfermagem 1.694,53 8 36 horas
Auxiliar de
Enfermagem | 1.117,82 8 36 horas
o Fungao/ B|C|D|E|F|[G|H|I|J Carga Horaria
Classe | Nivel Cargo A e |3 % 1% e 1 & | Vagas Semanal
I
Técnico de
i Farmacia 1.609,28 2 40 horas
Técnico de
Enfermagem 1.731,74 8 36 horas
. . Técnico
Técnico Administrativo 1.665,73 1 40 horas
Técnico de
Radiologia 1.512,00 9 24 horas
Técnico de
Seguranga 2.357,00 1 40 horas
do Trabalho
i}
| Funcaol B[C[D[E|[F|G|H]I]J Carga Horaria
Classe | Nivel Cargo A wlw]lwlx |alxla lels|Vagas Semanal
Assistente
Social 3.331,47 1 30 horas
Coordenador
Administrativo | 543890 1 40 horas
Coordenador
de Recursos 4.535,00 1 40 horas
Humanos
3 Coordenador
Superior | Financsiro 5.059,19 : +1 40 horas
Comprador 1.686,40 1 40 horas
Enfermeira 3.878,28 2 36 horas
Farmacauti 3.339,69 1 40 horas
Farmacéutico | 1.800,00 1 40 horas
Srrente 6.628,20 1 40 horas

-
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Administrador .
Hospitalar 5.850,00 1 40 horasi
Analista Contéabil =
Fiscal 2.563,77 1 40 horas
Analista de
Projetos 2.000,00 2 40 horas
Analista de
Recursos 2.410,00 1 40 horas
Humanos :
A“aﬁﬁa de 1.581,00 1 40 horas
Analista *
Financeiro 1.889,00 1 40 horas g :
Dentista 5.000,00 4 40 horas '
Enfermeiro 4.061,13 2 36 horas = s
Enfermeirol | 2.000,00 5 36 horas ig
Enfermeira RT 4.500,00 1 40 horas r %
Enfermeiro RT1 | 2.200,00 1 36 horas g}
- 2.}
Médico
Cardiologista | #500:00 6 12 horas 'g
- Médico
y | Endocrinlogista | 4.500,00 8 #2 hotas g
Médico =
Neurologista | 4-500:00 6 12 horas m
Médico
Ortopedista 4.500,00 8 12 horas
2 Médico
Reumatologista 4.500,00 6 12 horas
Médico
Ultrassonografista 450000 - 12hores
Médico
Urologista 4.500,00 6 12 horas
Médico 12 horas
s Vascular 45000 8 1 7
Terapeuta
Ocupacional | 2:500.00 1 36 horas
11}

* A promogao para enquadramento horizontal serd realizada a cada 3 anos, a partir da
data de ingresso de cada funcionario. Os critérios serdo por tempo de trabalho e avaliagédo
de desempenho. -

= e
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ISAS -
, MEMORIAL ' -ANEXO 1l

Dados Pessoais:
Nome .
Estado Civil Data Nascimento I %
Profiss&o Cargo )
Registro no - a
6rgéo de classe ) =5
Endereco _ N° “ =
Complemento Bairro CEP '
Ee!elf:)ne Celular % 0

mai <t

b {at]
Documentos: % e
RG N° CPF N° ;
Titulo de Eleitor | N° Cart.Profissional N | Série 3T =
Certificado de 3 ]
reservista E g
Formagao:
Ensino Fundamental:
Nome da Instituicdo
Data de conclus&o
Ensino Médio: s o
) Nome da Instituicdo 18

Data de conclusdo

Curso Técnico:
Nome da Institui¢éo
Nome do Curso
Periodo

Data de conclusé&o
Carga horaria

Ensino Superior
Nome da Instituicdo
Nome do Curso
Periodo

Data de concluséo
Sequencial ou
graduacdo

Curso de Aperfeigopamento
Nome da Instituicédo
Nome do Curso
Periodo

Data de conclus@o
Carga horéria
Curso de Especializagdo
Nome da Instituicdo
Nome do Curso )
Periodo !
Data de concluso
Carga horaria

%

TRDA AUTERTICACAO-RS 2,25
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Mestrado:

Nome da Instituicdo
Nome do Curso
Periodo

Data de concluséo
Carga horéria
Po6s-Doutorado:
Nome da Instituicao
Nome do Curso
Periodo

Data de conclusdo
Carga horéria

1

Participagdao em Treinamento:
Cursos de Idiomas
Nome da Instituicéo
Nome do Curso
Capacita para
Periodo

Data de concluséo
Carga horaria
Cursos de Informatica
Nome da Instituigao
Nome do Curso ] 19
Capacita para
Periodo

Data de conclus@o
Carga horaria
Cursos Relacionados com o Cargo
Nome da Instituigdo
Nome do Curso
Capacita para
Periodo

Data de conclus@o
Carga horaria
Outros Cursos
Nome da Instituigéo
Nome do Curso
Capacita para
Periodo

Data de conclusdo
Carga horéria

Civil de Pessca Juridiea

mowrs v 624594

amamumamumm?-’m-'

ATIVIDADES PROFISSIONAIS

Participagdo em Seminarios, Féruns, Simpésios, Congressos, Encontros, Outros Eventos
_com apresentacdo de trabalho:
Nome da Evento
Nome do Curso
Tipo de Participagdo | () Ouvinte ( ) Palestrante ( ) Mediador
Data
Periodo
Carga horéria

VAMPRE |

Tk '
FERREIRA |

/../L /
7
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Participacdo em Seminarios, Féruns, Simpésios,
sem apresentacéo de trabalho:

(ON)

Organizagdo Social

Congressos, Encontros, Outros Eventos

Nome da Evento

Nome do Curso

Tipo de Participagdo () Ouvinte ( ) Palestrante

Data

- () Mediador

Periodo

Carga horéria

Cursos Ministrados:

Nome da Evento

Nome do Curso

Data

Periodo

Carga horaria

Publicagio de Livros como Autor:

Nome do Livro

2 Capitulo

Assunto

Area

Data da Publicagdo

Editora

Publicagdo de Livros como co-Autor:

Nome do Livro

Capitulo

Assunto

Area

Data da Publicagéo

Editora

Participagdo como Revisor de Livros:

Nome do Livro

Capitulo

Assunto

Area

Data da Publicagéo

Editora

Publicagdo de artigos em Periédicos com Corpo Editorial como autor:

Nome do Artigo

Assunto

Area

Data da Publicacdo

Publicagéo de artigos em Periédicos com Corpo Editorial como co-autor:

Nome do Artigo

Assunto

Area

Data da Publicagdo

L i s it
wr 024594 mJﬂ%j
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Publicagéo de artigos em Jornais/Revistas como autor:
Nome do Artigo .
Assunto

Area '
Data da Publicagéo %

Publicagdo de artigos em Jornais/Revistas como co-autor:

Nome do Artigo i_:
Assunto “ <t
Area P wp)
Data da Publicag&o L §Tp)

Publicagdo de artigos em Anais de Congressos e/ou Jornadas: l g a2
Nome do Artigo

Assunto
Area ig

Data da Publicagéo

=
Participacido em Grupos de Trabalho e/ou Comissdes Temporarias, legalmente constituidos: a
Nome

Assunto
Objetivo
Area | Periodo de atuagio

Z Participagdo em Comissdes Permanentes: 21
Nome

Assunto
- Objetivo
Area | Periodo de atuagdo

Produgdo técnica de manuais, cadastros, catalogos, anais, boletins ou similares, como
rodutor responsavel
Nome
Assunto
Objetivo
Area
Data

Nome

Assunto

Objetivo

Area

Periodo de atuagado

Participagdo em colegiados de deliberagéo: \(7{/‘)

Participagdo em Bancas Examinadoras
Nome

Assunto

Objetivo

Area

Periodo de atuagdo

.coHm. br
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EXPERIENCIA PROFISSIONAL (Seguir ordem cronolégica da mais. antiga para a
atual) 22

Empresa 1
Nome
Cargo

Data de saida

Atribuigdes e 3

realizagdes no cargo 2% 1)
) =

Salario :
Data de entrada :E

Empresa 2 87
Nome - 33 =
Cargo 3 g
Salério 3
Data de entrada & =
Data de saida

Atribuiges e
realizagbes no cargo

Empresa 3
- Nome 22
Cargo

Saléario

& Data de entrada

Data de saida
Atribuigbes e
realizagdes no cargo

Participagdo em Projetos — Como Coordenador
Nome do Projeto
Assunto
Objetivo

Area
Periodo de Atuagdo

Participagdo em Projetos — Como Colaborador
Nome do Projeto
Assunto
Objetivo

Area
Perfodo de Atuagado

Pl 1 }’7
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OUTRAS ATIVIDADES (Profissionais ou extra-profissionais) Indicar outras—atividades dos
campos profissional, lazer, voluntariado e outras que vocé exerga (comentar) ~

=

icial de Begistro de Shtulos ¢ Documsmtes o
Civil de Pessoa Juridica - §.P

woore v 24504

vﬂ

COMENTAR, resumidamente, como vocé vé a importancia de suas atividades para o
cumprimento dos objetivos do Instituto SAS

\ —\ ) /}//
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Organizagcdo Social

Administrativo

Ensino médio completo

Civil de

de ¢bito. Dar baixa dos boletins de entrada. 36
Imprimir atestados médicos. Confeccionar

ISAS =
ANEXO IV
REQUISITOS PARA PROVIMENTO DE CARGOS | \\)

Denominagdo do | Requisitos minimos para ' s N° de horas iz“d"
cargo provimento Ly Atribulgtes do.cargo semanais = '
.. | 3éo
Atender o usuério. Atender as urgéncia e 53‘:1'

emergéncia. Transferir de pacientes. b

Elaborar declaragdo de comprovante de g

Assistente comparecimento. Preencher a declaragéo
=

carteirinha SUS. Preencher as etiquetas de
visitantes e acompanhantes.

’0‘
MICROVILME W*

¥ Administrador
Hospitalar

Superior Completo

Planejar, organizar, direcionar e controlar 40
recursos humanos, financeiros e materiais.
Formular diretrizes para a elaboragéo e
aplicagdo da  politica  econdmico-
administrativa da unidade. Elaborar
orgamentos. Pesquisar, estudar, analisar,
interpretar, planejar, implantar, coordenar 24
e controlar os trabalhos nos campos da
Administragdo Hospitalar. Analisar a
estrutura da organizagdo, classificar os
cargos de pessoal, verificar a adequagéo
dos mesmos em relagdo a estrutura da
unidade hospitalar e os objetivos
propostos, analisar a situagéo funcional de
cada empregado e controlar o fluxo de
papéis na  organizagao. Elaborar
pareceres, relatérios, planos, projetos,
laudos, assessoria em geral, chefia
intermediaria e diregdo superior. Executar
outras tarefas afins, quando solicitadas
pela chefia.

Agente
Administrativo

Ensino Médio Completo

Trabalhar e executar contribuindo no
atendimento em conjunto com a equipe
multiprofissional (recepgdo, enfermagem, (i
servigo social, médicos, laboratérios, raio-x

e odontologia). Abordar o maior nimero de é
usuarios que receberam atendimentos,
verificar as Receitas Médicas, Atestados e

Encaminhamentos Médicos. R

F g

o
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N° de horas
semanais

Denominagdo do | Requisitos minimos para

cargo provimento, Atribuigdes do cargo

Analisar a exatiddo e pertinéncia de
processos, data emissdo, valores, data de
vencimento, forma de pagamento, imputar
dados na contabilidade e contas a pagar.
Registrar atos e fatos ocorridos na
Instituicdo e assegurar atualidade e
Superior Completo precisdo dos registros. Gerar interface 40
entre os médulos do sistema de contas a
receber, contas a pagar e contabil,
conforme rotina definida na area. Gerar
relatérios especificos da area, conforme
rotina estabelecida ou conforme
solicitagdes especificas.
Planejar, organizar, direcionar e controlar
recursos humanos, financeiros e materiais 40
necessarios para a criagdo efou
apresentacdo de um novo projeto.
Coordenar e executar atividades correlatas
a area de Recursos Humanos, prestando
it : suporte a Geréncia, visando contribuir para
nalista de a manutengdo de um quadro de
Recursos Humanos Supsrior Gompleto profissionais qualificados e que atendam - 25
as necessidades de crescimento e
desenvolvimento da empresa.

Analista Contabil
Fiscal

Analista de Projetos Superior Completo

" . Desenvolver e implantar  sistemas
informatizados dimensionando requisitos e
funcionalidade do sistema, especificando
sua arquitetura, escolhendo ferramentas
de desenvolvimento, especificando 40
programas, codificando aplicativos.
Administrar ambiente informatizado,
prestando suporte técnico ao cliente.
Coordenar projetos e oferecer solugbes
para ambientes informatizados.
Executar atividades de cobranga e
recebimento da empresa. Analisar
diariamente nos extratos bancéarios, as
informacdes de recebimento de cliente, a
fim de conciliar com a programagdo de
Analista Financeiro Superior Completo recebimento. Realizar as atividades de 40 .
cobranga, analisando as informagbes
bancarias, tais como valores, datas e os
possiveis clientes inadimplentes,
contatando-os, a fim de realizar
negociagdes.
Executar atividades de informagdes a folha
R — de pagamento, inserindo em sistema
Superior Completo ou |dados precisos relativos ao contrato de
Departamento Cursando trabalho do colaborador, a fim de manter o
Pessoal pleno andamento da area.

Analista de Tl Superior Completo

)

40

{

=2
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Organizagdo Social

cargo

Denominagdo do

Requisitos minimos para
provimento

Atribuigdes do cargo

N° de horas
semanais

Assistente de
Diretoria

Superior Completo ou
Cursando

Atendimento a diretoria relacionadas a
agenda. e compromissos, organizar
contatos, documentos, correspondéncias,
e-mail’s, filtragem de ligagdes, reserva de
passagens e hotéis, elaboragdo de
planilhas, emissao de relatérios,
reembolsos, controle de contas bancarias,
atendimento pessoal a clientes/visitantes,
entre outros. ’

40 oy

Assistente de

Recursos Humanos

Superior Completo ou
Cursando

Executar atividades de informagdes a folha
de pagamento, inserindo em sistema
dados precisos relativos ao contrato de
trabalho do colaborador, a fim de manter o
pleno andamento da area.

40

Assistente
Financeiro

Superior Completo ou
Cursando

Executar servicos de apoio na érea de
controladoria, proporcionando  suporte
administrativo ao setor de contas a pagar e
receber

40

26

Assistente Social

Superior Completo

Prestar atendimento social ao usuario que
atravessa problema de salde. Realizar
atendimento social aos colaboradores da
Unidade. Amparar e orientar os usuarios
no que for necessario. Acompanhar a
evolugdo dos casos que demandarem a
intervengéo do Servigo Social,
possibilitando a insergéo dos usuérios em
programas e projetos das politicas sociais
e de salde. Viabilizar o acesso dos
usuarios a rede de servigos sociais.
Gerenciar e fornecer  beneficios
concedidos pela Unidade. Prestar
assisténcia a todos os casos de conflito
gerados pelas consultas médicas, 6bitos e
reclamagdes de acompanhantes de
pacientes. Contribuir com a equipe
multiprofissional na discussao e
resolutividade dos casos, refletindo formas
de melhor enfrentar as demandas de
trabalho, tendo em vista a consolidagéo de
uma intervencdo interdisciplinar.

40

Auxiliar
Administrativo

ks

Ensino médio completo

Prestar servicos de digitagdo; redigir
expedientes sumarios, tais como cartas,
oficios e memorandos, de acordo com ©
modelo e normas preestabelecidas;
auxiliar no servigo de organizagdo e
manutengdo de cadastros, arquivos e
outros instrumentos de controle
administrativo; distribuir e encaminhar
papéis e correspondéncia no setor de

\é/

40
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Organizagdo Social

trabalho; auxiliar nos servicos .de
atendimento e recepgdo ao publico,
executar atividades auxiliares de apoio
administrativo; zelar pelo equipamento sob
sua guarda, comunicando a chefia
imediata a necessidade de consertos e
reparos; atender e encaminhar as partes
que desejam falar com a chefia; executar
outras atribui¢cdes afins.

Auxiliar de Compras

Ensino médio completo

Efetuar compras de maquinas e
equipamentos para as unidades de satde,
buscando obter as melhores condigbes
comerciais para o Instituto.

40

Documentes o
By
&

Auxiliar de
Enfermagem

Ensino médio completo
e registro especifico na
fungdo no Conselho
competente

Prestar cuidados diretos de enfermagem a
usuarios, auxiliando-os em sua higiene
pessoal, movimentacdo e alimentacéo;
comunicar ao responsavel, queixas,
sintomas ou anormalidades observadas;
acompanhar ou transportar pacientes aos
laboratérios, sala de cirurgia ou outros
locais, utilizando cadeiras de rodas ou
maca, para assegurar a realizagdo de
exame ou tratamento; auxiliar o médico na
realizagdo de exames; executar atividades
de apoio como lavagem e preparo de
material para esterilizagdo, participar de
campanhas de vacinagdo; executar outras
tarefas compativeis com a natureza do
cargo.

36

Civil

Gficial da Degistro do Thtules ¢
Be45Y

Auxiliar de
Enfermagem |

Ensino médio completo e
registro especifico na
fungido no Conselho
competente

Prestar cuidados diretos de enfermagem a
usuarios, auxilio ao médico, vacinacao,
executar tarefas compativeis com a
natureza do cargo.

36

Auxiliar de Servigos
Gerais

Ensino Fundamental

Limpeza geral das salas. Copeira.

40

Auxiliar Financeiro

Superior Completo ou
Cursando

Executar servicos de apoio na area de
controladoria, proporcionando suporte
administrativo ao setor de contas a pagar
e a receber.

40

Comprador Pleno

Superior Completo

Efetuar compras de medicamentos,
maquinas e equipamentos para as
unidades e sede, buscando obter as
melhores condigcdes comerciais para a
Instituicdo.

40

Coordenador
Administrativo

Superior Completd

Coordenar as atividades dos setor
Administrativo e relacionadas as unidades
de salde, orientando e prestando o devido
suporte aos colaboradores da area,
visando o bom andamento da produgéo,
assim como atender aos prazos e datas.
Responsavel pelo andamento das

40

atividades na Unidade.

P |

(o
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Organizacdo Social

Denominagao do
cargo

Requisitos minimos para
provimento

Atribuigdes do cargo

N° de horas
semanais

Coordenador de
Compras

Superior Completo

Gerir processos de compra, armazenagem
e movimentagdo de matérias-primas,
materiais  indiretos, equipamentos,
insumos e servigos para a empresa.

40

Coordenador de
Recursos Humanos

Superior Completo

Estabelecer diretrizes e agbes para
atendimento da politica de recursos
humanos. Acompanhar a implementacéo e
condugdo de programas de planejamento
estratégico. Formular e propor politica de
relagdes trabalhistas e sindicais e politica
de remuneragd@o e beneficios. Formular
programas de Treinamento e
Desenvolvimento. Dar énfase a programas
de recrutamento e selegdo de pessoal.
Acompanhar as atividades de
administragéo de pessoal e
processamento de folhas de pagamento.
Acompanhar as atividades de servigos
gerais de apoio. Acompanhar as
atividades das unidades. Emitir relatérios
gerenciais de gestdo de recursos
humanos.

40

<

Oficial de Magiatro do Thtulos o Decupestes o

Civil de Pessnn Nuridies - 8.0
e v 624594

Coordenador
Financeiro

Superior Completo

Gerir os recursos financeiros e
administrativos, cuidando das operagdes
de contas a pagar e a receber. Dirigir e
controlar as obrigagbes fiscais e
financeiras da empresa, objetivando o
cumprimento das normas legais vigentes.

40

Dentista

Superior Completo e
registro especifico na
fungédo no Conselho
competente

Responsavel pela prestacdo ser servigos
odontolégicos. Tratar dos problemas da
gengiva, boca e ossos da face. Cuidar da
satide bucal como um todo, além da parte
estética. Dentre as fungbes, fazer
restauragbes, obturagbes, projetar e
instalar proteses e dentaduras.

Enfermeiro

Superior completo e
registro especifico na
fungdo no Conselho
competente

Coletar e interpretar, juntamente com a

equipe de saude, dados socio-sanitarios
da comunidade a ser atendida, através de
entrevistas e observagbes; realizar a
diagnose e prognose da situagdo de
saide da comunidade; supervisionar e
executar cuidados de enfermagem mais
complexos, planejar e desenvolver o
treinamento sistematico da equipe de
enfermagem, avaliando as necessidades e
os niveis de assisténcia prestada;
aprimorar e introduzir novas técnicas de
enfermagem; participar na elaboragdo do
planejamento, execugdo e avaliagdo da
programagdo de saude e dos planos
assistenciais de saude; prevenir e
controlar  sistematicamente a infecgdo

36

|

28
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Organizagdo Social -

hospitalar; prestar  assisténcia . de
enfermagem a gestante, a parturiente e-ao
recém-nascido; participar de programas e
atividades de educagdo sanitaria visando
a melhoria da saudde do individuo, da
familia e da populagdo em geral; executar
outras tarefas compativeis com a natureza
do cargo.

Enfermeiro |

Ensino superior
completo e registro
especifico na fungio no
Conselho competente

Enfermeiro
Responsavel .
Técnico

Ensino superior
completo e Registro
especifico no Conselho
competente

Coletar e interpretar, juntamente com a
equipe de saulde, dados sdécio-sanitarios
da

comunidade a ser atendida, através de
entrevistas e observagdes; realizar a
diagnose e prognose da situagdo de
salde da comunidade; supervisionar e
executar cuidados de enfermagem mais
complexos, planejar e desenvolver o
treinamento sistematico da
equipe de enfermagem, avaliando as
necessidades e os niveis de assisténcia
prestada; aprimorar e introduzir novas
técnicas de enfermagem; participar na
elaboragdo do planejamento, execugéo e
avaliagdo da programacgéo de saude e dos
planos assistenciais de salde; prevenir e
controlar sistematicamente a infecgdo
hospitalar; prestar  assisténcia de
enfermagem & gestante, a parturiente e ao
recém-nascido; participar de programas e
atividades de educagdo sanitaria visando
a melhoria da salde do individuo, da
familia e da populagdo em geral; executar
outras tarefas compativeis com a natureza
do cargo e responder juridicamente pela
unidade em que trabalha.

Enfermeiro
Responsavel
Técnico |

Ensino superior
completo e registro
especifico na fungdo no
Conselho competente

Responséavel por supervisionar a Equipe
de Enfermagem

Farmacéutico

Ensino Superior
Completo e Registro no
Conselho competente

Subministrar produtos médicos segundo
receitudrio médico; realizar controle de
entorpecentes e produtos equiparados,
anotando sua entrada e saida em mapas,
guias e blocos; executar outras tarefas
compativeis com a natureza do cargo.

ks
i5
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Organizacdo Social

Denominagédo do
cargo

Requisitos minimos para
provimento

Atribuigdes do cargo

N° de horas
semanais

Farmacéutico |

Ensino Superior
Completo e Registro no
Conselho competente

Controle de medicamentos e estoque.

36

Gerente

Ensino Superior
Completo

Gerenciar todas as atividades
relacionadas a Unidade de Satide.

40

Médico

Ensino Superior
Completo e Registro na
fungdo no Conselho
competente mais
especialidade, se for o
caso

Efetuar exames médicos em sua
especialidade, emitir diagndsticos e
prescrever medicamentos; realizar outras
formas de tratamentos para diversos tipos
de enfermidade; aplicar recursos da
medicina preventiva e terapéutica; prestar
atendimento de urgéncia, participando de
programas, ministrando palestras, cursos
para promover a satude e bem estar do
paciente e da comunidade; desenvolver
atividades de assisténcia médica de
prevengéo, cura e reabilitagdo da crianga,
adulto e gestante; prestar
acompanhamento continuo e integral aos
pacientes; observar as normas de higiene
e seguranga do trabalho; executar outras
tarefas compativeis com o cargo. ‘

12

"

|
TR
L
i

Motorista

Ensino Fundamental

Transportar materiais com seguranga e
responsabilidade  utilizando  velculos
alocados pelo Instituto.

40

Office Boy

Ensino Fundamental

Pagamentos bancérios diretamente nas
agéncias bancaria, levar e retirar
documentos da SMS e outros do Instituto
em locais da cidade de Sdo Paulo,
COoITeios, tirar  xerox, encomendar
carimbos, encadernar.

40

Recepcionista

Ensino Médio

Ed

Recepcionar os pacientes, fazer ficha de
atendimento e encaminhar para consulta
medica. Prestar atendimento telefénico
dando informagdes e transmitir recados
que lhe forem passados, prestar servigo
de apoio, fornecendo informagdes gerais e
procedendo ao bom encaminhamento dos
pacientes; controlar as visitas aos
pacientes, manter a ordem local. Manter
sigilo e descrigdo quanto as condutas para
com os pacientes.

40

Técnico
Administrativo

Ensino médio completo e
experiéncia em cargos
assemelhados

Supervisionar as  atividades  dos
assistentes administrativos e realizar as
atividades estabelecidas pelas chefias
imediata e mediata.

40

h

30
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Organizagdo Social

Denominacgédo do
cargo

Requisitos minimos para
provimento

Atribuigbes do cargo

N° de horas
semanais

Técnico de Farmacia

Ensino Médio Completo
e Registro no Conselho
competente

Atuar no balcdo da farméacia, na
manipulagdo de  medicamentos e
cosméticos, sempre sob a orientagéo e
supervisdo do farmacéutico responsavel;
executar outras tarefas compativeis com a
natureza do cargo.

40

Técnico de
Enfermagem

Ensino Superior
Completo e Registro na
fungdo no Conselho
competente

Desempenhar atividades técnicas de
enfermagem em hospitais, clinicas e
outros estabelecimentos de assisténcia
médica e domicilios; atuar em cirurgia,
terapia, puericultura, pediatria, psiquiatria,
obstetricia, salide ocupacional e outras
areas; prestar assisténcia ao paciente;
atuar sob supervisdo de enfermeiro;
desempenhar tarefas de instrugéo
cirdrgica; organizar o ambiente de
trabalho; dar continuidade aos plantdes;
trabalhar de acordo com as normas e
procedimentos de biosseguranga; realizar
registros e elaborar relatérios técnicos;
executar outras tarefas compativeis com a
natureza do cargo.

36

Técnico de
Seguranca do
Trabalho

Superior Completo

Executar inspegdes de seguranga em toda
unidade, identificar, analisar e buscar a
corregdo de eventuais riscos eminentes a
saude e integridade dos colaboradores,
planejar e ministrar treinamentos técnicos
de saude e seguranga, providenciando a
utilizagdo de EPI's. Executar todos os
procedimentos legais estabelecidos em lei.
Cumprir com critérios regulamentadores e
evitar autuacdes a empresa.

40

Terapeuta
Ocupacional

Superior Completo

Trabalho na prevencgdo, habilitagéo ou da
reabilitagdo de pacientes na Instituigéo.

40

Técnico em
Radiologia

Ensino Superior
Completo e Registro na
funcédo no Conselho
competente

Preencher o pedido médico no livro de
registro. Revelar e entregar o exame.
Fazer os quimicos revelador e fixador.
Limpar a processadora. Anotar os filmes
gastos utilizados e inutilizados. Trabalhar
e manipular pacientes com poli trauma.

40

31




