IBRADEF

INSTITUTO BRASILEIRO DOS DEFICIENTES

MANUAL DE DESCRICAO DE
CARGOS




Sumario

Lo INETOAUGAOD ..t e e e e et e e e et e e e e eeatae e e e eaaaeaean 4
1.1 (00115 A7 TSRS 5
1.2 Importancia das descri¢des de cargos para a gestao de pessoas........cccceevveennnne 5
1.3 Publico-alvo e aplicacdo do documento ...........ccccecuveeeciieeeciieeecieeeie e 6

2. Principios € diretrizes iNStItUCIONAIS .....ccovveeeiueeeeieireeiieerieeesreeeseaeeeeeeeeeeeesveeesreeennnes 7
2.1 Valores e cultura da instituicdo aplicados a gestao de cargos .........c.cceeveevuvennnnne 8
2.2 Principios de integridade, transparéncia € meritocracia ........cccvveeeveeerveeernveeens 10
2.3 Relagdio com o Codigo de Etica e Integridade .........o.ovveueeeeeeeeeeceeeeeeeeeeeann. 11

3. Estrutura das descrigOes de CArZOS.......ueruieriieriieeiieriieeieeniieeteesieeereeseeeereeeeneenseenens 12
3.1 Elementos essenciais da descricao de Cargo .......occueevueerieeieenieniiienieeiieeeeeenn 13
3.2 Objetivo do cargo............ U sl cereerneentrnenneane 14
33 Principais responsabilidades € atribuigOes..........cccueevveereiieriienieeiieeieeieeeee e 15
34 Requisitos de formacgdo, experiéncia € COmpetencias..........cooveevveerueeeveenevennnen. 16
3.5 Competéncias comportamentais € tECNICAS. ...ouueerueerueerieereeeieeneeeiieneeerieeseens 17
3.6 Indicadores de desempenho € MEetas ..........ccceeevvierieeiiienieeriieiieeee e 18

4. Classificacdo e hierarquizaga@o de Cargos........cccevverueerieriieneenieeienieeieneeneeeeeeieenieene 19
4.1 Critérios de classificagdo funcional ............cccccueeeiiiieiiiiencieeeee e 20
4.2 Estrutura hierarquica por area € fungao ..........ccceevvveevieerieerieenieeneeeie e 22
4.3 Critérios para progressao, promo¢ao € movimentacao interna................ee.e..... 23

5. Cargos € fUNGOES POT ATCA ......eerueeiiieriieeiiesiieettentteeteestteeteesteeenseesseeeseesaseenseessseenseas 24
5.1 Administragao € fINANCAS ..........eeiieiiiiieeeeiiiee e et e 25
5.2 Recursos humanos € treinamento..........cocueeveeeieenieniieenieeieeeeeeeeeeeee e 26
53 Operacdes € LOZISTICA ....eeovieriieiieiiieiieee et ettt ens 26
5.4 Satde e assisténcia direta a0 USUATIO .......ceuveerueerieeniieniieiie ettt 28
5.5 Tecnologia da INfOrmMAaGA0. ........eeevviieiiieeiie et 29
5.6 Comunicagdo, marketing e relagdes INStitUCIONALS .....oveevuveeiierieeiierieeieeeiane 30
5.7 Outros cargos estratégicos € de dupOrte.........cceeevvieerieeeiieeerieeeieeeiee e 31

6. Gestdo a atualizacao das descrigdes de CargOS ......cccvveeevieeeiieeeiiieenieeeie e 32
6.1 Processo de criacdo e validagao de deSCriCOes ........ccovvveeeevuveeeeecinveeeeeireee e, 32
6.2 Revisdo periodica e ajustes de atribuiCOEs......ccuveeevieeeiieeniieeeiieeeiie e 33
6.3 Controle de versdes € publicacao INtETNA..........eeevuveeerereeeriieeeiieeeiie e evee e 34

7. Integracdo com processos de RH........ccooiiiiiiiiiiiiiiniiiiieeeeeeee e 36
7.1 Recrutamento € SElECA0.......ccccuuiiiieiiiiic e e 37
7.2 Avaliagao de desempenho e plano de desenvolvimento..........c.cccccvveevverennennn. 38
7.3 Treinamento, Capacitagao € SUCESSA0.......eerueerrreriieriieeriierteenieeseeeseesveeseesneeans 39
7.4 Remuneracgao, beneficios € equidade interna...........cceeevveevciieenciieenciieenie e 40

8. Responsabilidades € SOVernanga...........ccceeeveeeriieeiiieeniie e 41



9.

8.1 Papéis da lideranca, RH e gestores de area...........ccecvevveeciienieeniienieeiieeie e
8.2 Responsabilidades dos colaboradores em relacao a descrigao de cargos ..........
8.3 Monitoramento, auditoria € COMPLIANCE ..............cccueeeeeeeecieeeeieeeieeecee e

DiSPOSICOES FINAIS ....eeeuiiiiiiiiieeiie ettt ettt et esaeeebe e
9.1 Vigéncia e aplicacdo do manual ...........c..ccoveeeiiiiiiiieeieeee e
9.2 Revisao e atualizagao periodiCa........eeeuvieeieiieeiiiieeiieeeieeeee e

9.3 Referéncias legais € NOTMAtiVAS........cccuevvvierieeiiienie ettt sae e



1. Introducao

O Manual de Descri¢ao de Cargos ¢ um instrumento estratégico fundamental para
a organizagdo, gestdo e desenvolvimento do capital humano da institui¢do. Ele foi
elaborado com o objetivo de consolidar, de forma clara e sistematica, todas as informagdes
relativas aos cargos, fungdes, responsabilidades, competéncias e requisitos necessarios para
o desempenho de cada posicao. Ao fornecer referéncia detalhada sobre as atribuigdes,
garante maior transparéncia, padronizagdo e alinhamento entre os colaboradores, lideres e
gestores, fortalecendo a governanca interna e a cultura institucional pautada em ética,
integridade e exceléncia.

Este documento atua como uma ferramenta de gestdo que integra planejamento
organizacional, politicas de desenvolvimento de pessoas, processos de recrutamento e
selecdo, avaliagdo de desempenho, progressao funcional e capacitacdo continua. Ao
descrever de maneira precisa as expectativas para cada cargo, promove clareza sobre papéis
e responsabilidades, evitando sobreposi¢ao de fungdes, conflitos internos e lacunas
operacionais. Além disso, serve como base para decisdes estratégicas, permitindo que a
institui¢do alinhe seus recursos humanos as metas, objetivos e prioridades institucionais de
forma eficiente e consistente.

A utilizagdo de descrigdes estruturadas contribui para criar um ambiente de trabalho
mais organizado e harmonioso, no qual cada colaborador compreende ndo apenas suas
atribuicdes, mas também a forma como seu trabalho impacta o conjunto da institui¢do e a
qualidade dos servigos prestados. Essa clareza funcional € essencial para fortalecer a
responsabilidade individual e coletiva, promover equidade, incentivar o desenvolvimento
de competéncias técnicas e comportamentais, e valorizar a meritocracia nas oportunidades
de crescimento e progressao profissional.

Além disso, a padronizacao garante uniformidade na interpretagdo das fungdes e
responsabilidades, facilitando auditorias internas, processos de conformidade e prestacao
de contas, além de servir como guia durante revisdes organizacionais, movimentacgoes de
pessoal ou ajustes estruturais. Ela refor¢a que cada cargo possui objetivos claros,
indicadores de desempenho especificos e competéncias esperadas, criando base objetiva
para avaliagdo de resultados, reconhecimento de talentos e implementagdao de programas
de capacitagdo e treinamento.

Em sintese, esta introducdo estabelece que o documento ¢ uma ferramenta
estratégica, essencial para a gestao eficaz de pessoas, para a organizagao do trabalho e para

a consolidagdo de uma cultura institucional solida, ética e transparente. Ele reflete o



compromisso da institui¢do com a exceléncia, com o desenvolvimento continuo de sua
equipe e com a prestacdo de servicos de qualidade, garantindo que cada funcdo seja
desempenhada de forma responsavel, clara e alinhada aos valores e a missdo da

organizacao.

1.1 Objetivo

O objetivo principal deste documento ¢ estabelecer critérios claros e consistentes
para a defini¢do, organizacdo e gestdo de cargos dentro da institui¢do, fornecendo uma
referéncia detalhada sobre responsabilidades, atribui¢cdes, competéncias e requisitos
necessarios para o desempenho de cada fungdo. Ele serve como um guia estratégico para
toda a gestdo de pessoas, apoiando processos de recrutamento, selecdo, avaliacdo de
desempenho, desenvolvimento profissional e progressao funcional, assegurando que cada
decisdo seja baseada em critérios justos, €ticos e alinhados aos valores institucionais.

Ao detalhar as fungdes de cada cargo, o documento contribui para a transparéncia
interna, permitindo que todos os colaboradores compreendam suas responsabilidades, o
papel que desempenham dentro da organizagdo e como suas atividades impactam
diretamente a missdo institucional. Essa clareza funcional promove a organizagdo do
trabalho, previne sobreposicdo de tarefas, evita lacunas operacionais e¢ fortalece a
comunicagdo entre equipes, garantindo que cada colaborador saiba exatamente o que se
espera de seu desempenho.

Além disso, este guia funciona como instrumento de governanca, alinhando todas
as areas da instituicdo aos mesmos padroes de conduta, competéncias e metas. Ele oferece
base objetiva para decisdes estratégicas relacionadas a gestao de pessoas, incluindo ajustes
de estrutura organizacional, distribuicio de fungdes, capacitacdo e programas de
desenvolvimento, fortalecendo a meritocracia e a valorizagdo das competéncias
individuais.

Em sintese, o objetivo deste documento ¢ consolidar a gestdo de cargos de forma
¢tica, organizada e transparente, garantindo que cada fungdo seja desempenhada com
responsabilidade, eficiéncia e alinhamento aos principios € a missdo da instituigdo,
contribuindo para a exceléncia operacional, a qualidade dos servigos e o desenvolvimento

continuo da equipe.

1.2 Importancia das descri¢oes de cargos para a gestio de pessoas

As descricdes de cargos desempenham papel central na organizagdo e gestdao das

equipes, fornecendo referéncia clara sobre funcdes, responsabilidades, competéncias e



expectativas. Ao detalhar as atividades de cada posicdo, elas permitem que todos os
colaboradores compreendam seu papel dentro da instituicdo, entendam como suas agdes
impactam o desempenho coletivo e saibam de que maneira suas responsabilidades se
conectam com a missao € os objetivos estratégicos da organizagdo. Essa clareza funcional
¢ fundamental para promover eficiéncia, evitar sobreposicdo de tarefas e reduzir
ambiguidades no dia a dia.

No ambito da gestao de pessoas, o detalhamento de cargos serve como base objetiva
para avaliagao de desempenho e desenvolvimento profissional. Ele possibilita que gestores
fornecam feedback consistente, identifiquem necessidades de capacitagdo e planejem
treinamentos especificos para o aprimoramento de competéncias técnicas e
comportamentais. Além disso, auxilia na identificagdo de talentos internos e no
planejamento de sucessdo, garantindo que o crescimento profissional esteja alinhado as
necessidades estratégicas da instituicdo e as competéncias exigidas em cada fungdo.

As descrigdes estruturadas também fortalecem processos de recrutamento e selecao,
assegurando que novas contratagdes ocorram de forma transparente, justa e baseada em
critérios objetivos. Isso garante que cada candidato seja avaliado segundo competéncias
técnicas, experiéncia e perfil comportamental compativeis com o cargo, aumentando a
assertividade nas escolhas e contribuindo para a constru¢do de equipes eficientes,
motivadas e comprometidas com os valores institucionais.

Além de apoiar o desenvolvimento de pessoas, a formalizagdo das atribuigdes de
cada cargo contribui para a governanga organizacional. Ela facilita a defini¢do de fluxos de
trabalho, a alocagdo adequada de responsabilidades e a supervisdo das atividades,
garantindo que decisdes e processos sejam conduzidos com seguranca e alinhamento
estratégico. Em uma instituicdo de saude, esse alinhamento ¢ especialmente critico, pois
impacta diretamente a qualidade do atendimento e a experiéncia dos usuarios.

Portanto, a constru¢do e manutencdo de descrigdes de cargos detalhadas e
atualizadas representam um investimento na eficiéncia operacional, na transparéncia, na
equidade e no desenvolvimento da equipe. Elas sdo ferramentas que fortalecem a gestdo de
pessoas e garantem que cada colaborador possa atuar de maneira clara, responsavel e
alinhada aos objetivos e valores da institui¢do, consolidando uma cultura organizacional

sblida e ética.

1.3 Publico-alvo e aplicacio do documento

O presente documento destina-se a todos os colaboradores, dirigentes, gestores e

terceiros que atuem em nome da institui¢ao ou participem de suas operacdes de forma direta



ou indireta. Ele serve como referéncia tanto para aqueles que ocupam cargos de lideranca
quanto para profissionais que desempenham fungdes operacionais e de apoio, garantindo
que todos compreendam as responsabilidades, atribui¢des e expectativas relacionadas a
cada posi¢ao. Além disso, fornecedores, parceiros e prestadores de servigos que interajam
de maneira formal com a instituicdo podem se beneficiar da consulta as descricdes de
cargos, entendendo os padrdes de atuagdo e requisitos exigidos.

A aplicagao do documento se estende a diversas praticas de gestao de pessoas. Ele
orienta processos de recrutamento e sele¢do, permitindo que novas contratagdes sejam
conduzidas de forma objetiva e transparente, alinhadas as competéncias e
responsabilidades definidas para cada fun¢do. Também apoia a avaliacdo de desempenho,
oferecendo critérios claros para medir resultados e identificar necessidades de
desenvolvimento, bem como subsidiando programas de capacitagdo, progressao funcional
e planejamento de carreira.

Além disso, o documento desempenha papel importante na organizacdo interna,
facilitando a distribuicdo de responsabilidades, a definicdo de fluxos de trabalho ¢ a
coordenacgdo entre areas. Ele proporciona uniformidade na interpretacao das fungdes, reduz
ambiguidades e fortalece a governanca, garantindo que cada decisdo seja tomada com base
em informagdes claras e estruturadas. Essa aplicagdo contribui para um ambiente de
trabalho mais eficiente, organizado e colaborativo, refletindo diretamente na qualidade dos
servicos prestados e na experiéncia de usuarios e comunidades atendidas.

De forma complementar, a instituicdo recomenda que este documento seja
consultado periodicamente e utilizado como referéncia oficial sempre que houver
necessidade de revisdo de cargos, ajustes de fungdes ou definicdo de novos processos. Ao
seguir estas orientagdes, a organizacdo assegura que todos os profissionais compreendam
suas responsabilidades, que as praticas de gestdo estejam alinhadas a missao institucional
e que a cultura organizacional seja fortalecida por meio de transparéncia, clareza e ética em

todas as atividades.

2. Principios e diretrizes institucionais

A defini¢do de principios e diretrizes institucionais € essencial para orientar a gestao
de cargos, funcdes e responsabilidades dentro da organizagdo. Eles estabelecem padrdes
claros que sustentam as decisdes estratégicas, promovem coeréncia entre areas e
colaboradores e asseguram que a atuacao de cada profissional esteja alinhada a missdo, a
visao e aos valores da institui¢cao. Ao consolidar essas referéncias, a instituigdo garante que

todas as praticas relacionadas a gestdo de pessoas sejam consistentes, éticas e direcionadas



ao fortalecimento de sua cultura organizacional, contribuindo para a eficiéncia, a
transparéncia e a exceléncia na prestacao de servigos.

Esses principios servem como guia para estruturar funcgdes, definir
responsabilidades e estabelecer critérios objetivos para recrutamento, avaliacdo de
desempenho, desenvolvimento e progressao funcional. Eles ajudam a criar um ambiente de
trabalho organizado, previsivel e justo, onde cada colaborador compreende seu papel, suas
expectativas e a importancia de suas acdes para o funcionamento eficiente da organizagao.
Ao mesmo tempo, as diretrizes institucionais reforcam que cada decisdo, por menor que
seja, deve refletir os valores éticos, o compromisso com a qualidade e a responsabilidade
social que caracterizam a institui¢ao.

A implementacao dessas diretrizes permite que a organizacao consolide uma cultura
de responsabilidade compartilhada, integridade e meritocracia. Elas servem como base para
a comunicacao clara de expectativas, defini¢do de critérios de avaliacdo e reconhecimento
de desempenhos diferenciados, fortalecendo o alinhamento entre objetivos institucionais e
individuais. Esse alinhamento ndo apenas otimiza resultados, mas também promove
engajamento, motivagdo e senso de pertencimento entre os colaboradores, refletindo
diretamente na qualidade dos servigos prestados e na confianga depositada pelos usudrios
€ parceiros.

Em resumo, os principios e diretrizes institucionais oferecem um alicerce sélido
para todas as praticas de gestdo de cargos, garantindo que cada fungdo, decisdo e agdo
estejam pautadas em valores €ticos, cultura organizacional e padrdes de exceléncia. Eles
consolidam a estrutura necessaria para que a institui¢ao atue de forma coerente, eficiente e
responsavel, fortalecendo sua reputagdo, sua governanga interna e sua capacidade de

entregar servigos de alta qualidade a comunidade.

2.1 Valores e cultura da Instituicao aplicados a gestao de cargos

Os valores e a cultura da Institui¢do constituem a base fundamental para todas as
praticas de gestdo de cargos e fungdes, orientando comportamentos, decisdes e a
organizacao do trabalho. Cada posicao dentro da instituicdo nao € apenas definida por
responsabilidades operacionais ou competéncias técnicas, mas também pelo alinhamento
com principios éticos, missdo institucional e padrdes de conduta esperados. A incorporagdo
desses valores assegura que o desempenho de cada colaborador reflita respeito, integridade,
responsabilidade e compromisso com a exceléncia na prestacdo de servigos, reforcando a
identidade da instituicdo e consolidando sua credibilidade perante usudrios, parceiros e

sociedade.



A cultura institucional ¢ um elemento dindmico que permeia todas as areas e niveis
hierarquicos, moldando atitudes, praticas e relacdes de trabalho. Ela estabelece normas
implicitas e explicitas sobre como as pessoas devem atuar, interagir e tomar decisoes,
criando um ambiente harmonioso, colaborativo e inclusivo. Ao aplicar a cultura na
definicdo de cargos, a instituicdo garante que cada fungdo esteja integrada a missdo
organizacional e que os colaboradores compreendam a importancia de seu papel dentro do
conjunto, reconhecendo como suas ag¢des individuais impactam o desempenho coletivo ¢ a
experiéncia do usuario.

Além disso, os valores institucionais orientam critérios de avaliagdo e
desenvolvimento profissional, promovendo justica, meritocracia e transparéncia. Ao
considerar dedicagdo, competéncia, proatividade e alinhamento cultural, a gestao de cargos
passa a ser uma ferramenta estratégica para reconhecer talentos, promover a progressao
funcional e identificar necessidades de capacitagdo. Essa abordagem permite que cada
colaborador compreenda claramente as expectativas, se engaje em seu desenvolvimento
continuo e participe de forma ativa no crescimento da instituicao.

A aplicagcdo pratica da cultura e dos valores também influencia processos de
recrutamento e selecdo, garantindo que novos colaboradores sejam incorporados com base
em competéncias técnicas, experiéncia e alinhamento ético e comportamental. Isso
assegura que as equipes sejam construidas de maneira coesa, que o ambiente de trabalho
seja respeitoso e motivador, € que a institui¢do possa consolidar uma base de talentos que
compartilhe da missdo, dos objetivos e da visdo estratégica da organizagao.

Para a lideranga e para as areas de Recursos Humanos, os valores e a cultura servem
como referéncia para decisoes estruturais e estratégicas, incluindo definicao de fungdes,
elaboracdo de planos de desenvolvimento, distribui¢do de responsabilidades e
acompanhamento de indicadores de desempenho. Eles orientam o comportamento
esperado, estabelecem padrdes de exceléncia e permitem que a organizagdo crie
mecanismos de apoio, feedback e capacitagdo alinhados as competéncias institucionais,
promovendo consisténcia, previsibilidade e seguranga nas operagoes.

Portanto, a gestdo de cargos baseada nos valores e na cultura institucional vai muito
além da descricao formal de fungdes: ela cria um ambiente de trabalho coeso, ético e
eficiente, fortalece a confianga interna e externa, e garante que cada colaborador
compreenda sua contribui¢cdo para a missdo da institui¢do. Ao alinhar responsabilidades,
competéncias ¢ condutas a cultura organizacional, a instituicdo assegura que todas as
atividades sejam realizadas de forma ética, transparente e orientada a exceléncia,

consolidando um modelo de gestdo de pessoas que valoriza desenvolvimento, mérito e



impacto positivo na comunidade atendida.

2.2 Principios de integridade, transparéncia e meritocracia

A atuagdo da instituicdo € orientada por principios sélidos que sustentam todas as
decisoes, praticas e relacionamentos internos e externos, garantindo que a gestao de pessoas
seja ética, justa e eficiente. Entre esses principios, a integridade, a transparéncia e a
meritocracia se destacam como pilares centrais, orientando desde a definicdo de fungdes e
atribuicdes até processos de recrutamento, avaliacdo de desempenho, progressao funcional
e desenvolvimento profissional. Esses valores nao apenas reforcam a credibilidade da
institui¢ao, mas também promovem um ambiente de trabalho responsavel, confiavel e
alinhado a missdo de cuidado e impacto social.

A integridade ¢ um principio que permeia todas as atividades da organizacao,
refletindo compromisso com condutas corretas, honestas e coerentes com os valores
institucionais. Na gestdo de cargos, ela se manifesta na definicio clara de
responsabilidades, no respeito as regras e normas, na prevencao de conflitos de interesse e
na garantia de que decisdes sejam tomadas com base em critérios éticos e profissionais,
evitando favorecimentos indevidos ou qualquer pratica que comprometa a confianca da
equipe, dos usudrios ou da sociedade. A integridade assegura que cada colaborador
compreenda o padrdo de comportamento esperado e que as agdes institucionais estejam
alinhadas com os principios de ética e responsabilidade social.

A transparéncia € outro pilar essencial, pois permite que todos 0s processos
relacionados a gestdo de pessoas sejam claros, compreensiveis e auditaveis. Isso inclui
critérios de recrutamento e selecdo, distribuicdo de fungdes, avaliacdo de desempenho,
defini¢do de metas, concessdao de beneficios e oportunidades de desenvolvimento. A
transparéncia garante que colaboradores e gestores compreendam como decisdes sao
tomadas, quais critérios sao utilizados e quais responsabilidades cada funcdo envolve,
promovendo equidade, confianca e accountability. Além disso, a comunicacdo clara e
aberta sobre politicas, expectativas e mudancas estruturais contribui para o engajamento, a
motivacao e o alinhamento de toda a equipe.

A meritocracia, por sua vez, assegura que oportunidades de crescimento,
desenvolvimento e reconhecimento sejam concedidas com base em competéncias,
desempenho, dedicagdo e resultados concretos. Ao priorizar critérios objetivos, a
institui¢do reforca a justica e a equidade, estimulando o engajamento e a motivagdo dos
colaboradores e garantindo que os talentos internos sejam identificados e valorizados. A

meritocracia também fortalece a cultura de responsabilidade e exceléncia, promovendo



desenvolvimento profissional continuo e alinhando o crescimento individual as
necessidades estratégicas da organizagao.

Esses principios interagem de forma complementar, criando um modelo de gestao
de pessoas que valoriza ética, competéncia e transparéncia em todas as acoes. Ao aplicar
integridade, transparéncia e meritocracia, a institui¢do garante que as decisdes relacionadas
a cargos, fungdes e desenvolvimento profissional sejam justas, consistentes e alinhadas aos
valores institucionais. Essa abordagem fortalece a governanga interna, melhora a eficiéncia
operacional e assegura que cada colaborador compreenda seu papel, suas responsabilidades
e a importancia de suas contribuigdes para o cumprimento da missdo institucional,

promovendo um ambiente de trabalho ético, confidvel e de alta performance.

2.3 Relagio com o Cédigo de Etica e Integridade

A gestdo de cargos e fungdes estd intrinsecamente ligada aos principios
estabelecidos no Coédigo de Etica e Integridade da institui¢do, que define padrdes de
conduta, responsabilidades e valores a serem observados por todos os colaboradores,
dirigentes e parceiros. A conexdo entre os dois documentos garante que a definicdo de
fungdes, atribuigdes e competéncias esteja alinhada aos principios de ética, transparéncia,
integridade e respeito as normas legais e institucionais. Essa relacdo fortalece a coeréncia
entre comportamento esperado e execugdo das atividades, promovendo um ambiente de
trabalho seguro, €tico e responsavel.

Cada cargo descrito deve refletir ndo apenas responsabilidades operacionais, mas
também os padrdes de conduta exigidos pelo Codigo de Etica e Integridade. Isso significa
que, além de competéncias técnicas e responsabilidades formais, ¢ esperado que todos os
ocupantes de funcdo atuem com honestidade, imparcialidade, respeito aos colegas, aos
usudrios e a sociedade, prevenindo conflitos de interesse, condutas inadequadas e praticas
que possam comprometer a confianga na instituigdo. A integracdo entre a gestao de cargos
e 0 Codigo cria um referencial unificado, fortalecendo a cultura de integridade e garantindo
que todos compreendam as expectativas éticas associadas a suas fungoes.

Essa relacdo também orienta processos de avaliacdo de desempenho, progressao
funcional e desenvolvimento profissional, assegurando que critérios de conduta,
comportamento ético e alinhamento com os valores institucionais sejam considerados na
analise de resultados e no reconhecimento de talentos. Além disso, o Cddigo serve como
guia para tomada de decisdes em situagdes complexas ou de conflito, oferecendo referéncia
para condutas corretas, preven¢ao de riscos e protecao da reputacdo institucional.

Ao vincular as descrigdes de cargos ao Codigo de Etica e Integridade, a instituigao



consolida um modelo de gestdo baseado em valores, padrdes de exceléncia e
responsabilidade social. Essa integragdo promove coeréncia entre praticas organizacionais
e principios éticos, garantindo que cada fungdo desempenhada contribua para um ambiente
de trabalho integro, transparente ¢ alinhado a missdao e a visdo institucional, refor¢cando

confianga, eficiéncia e qualidade em todos os processos e servigos prestados.

3. Estrutura das descri¢oes de cargos

A definicao clara e estruturada de cada cargo ¢ fundamental para o funcionamento
eficiente da instituicdo, pois garante que responsabilidades, atribuigdes, competéncias e
expectativas estejam explicitamente descritas e alinhadas a missdo e aos valores
organizacionais. A estrutura das descricdes de cargos serve como guia para a gestdo de
pessoas, permitindo que colaboradores, lideres e areas de Recursos Humanos
compreendam com precisdo os objetivos de cada fungdo, suas interagdes dentro da
organizagdo ¢ a forma como contribuem para os resultados institucionais.

Uma descricdo de cargo bem elaborada proporciona clareza sobre os papéis e
responsabilidades de cada colaborador, reduz ambiguidades, evita sobreposicao de fungdes
e facilita a coordenagdo entre equipes. Ela cria um referencial comum que apoia o
planejamento estratégico, a distribuicao de tarefas e a supervisao das atividades, garantindo
que cada profissional compreenda como suas agdes impactam os processos institucionais e
a qualidade dos servigos prestados.

Além disso, a estrutura das descrigdes de cargos fortalece a gestdo de desempenho
e o desenvolvimento profissional. Ao detalhar fungdes, responsabilidades e competéncias,
a instituicdo fornece base objetiva para avaliagdo, feedback e definicdo de metas,
permitindo que o desempenho seja monitorado de forma justa e consistente. Essa
abordagem também auxilia na identificacdo de necessidades de capacitacdo, planejamento
de treinamentos e oportunidades de progressdo funcional, fortalecendo a meritocracia e
incentivando o desenvolvimento continuo da equipe.

Outro aspecto relevante ¢ que a padronizacdo da estrutura permite que todos os
documentos relacionados a cargos sigam um modelo uniforme, garantindo coeréncia na
comunicacdo interna e externa, facilitando auditorias, revisdes organizacionais e
adaptacdes futuras. Cada descricdo de cargo se torna, assim, uma ferramenta estratégica
que integra planejamento, governanca e gestdo de pessoas, promovendo eficiéncia,
transparéncia e alinhamento com os objetivos institucionais.

Em resumo, a estrutura das descri¢cdes de cargos ¢ um elemento central da gestao

organizacional, pois estabelece critérios claros, fortalece a governanga interna e oferece



suporte para a avaliacdo, desenvolvimento e coordenagao de equipes. Ao garantir clareza,
consisténcia e alinhamento com a missao e os valores institucionais, essa estrutura contribui
para a construcao de um ambiente de trabalho organizado, ético e eficiente, capaz de

sustentar a exceléncia na prestacao de servigos e o desenvolvimento continuo de sua equipe.

3.1 Elementos essenciais da descriciao de cargo

A definicdo clara dos elementos essenciais de cada cargo ¢ fundamental para que a
instituicao organize suas fungdes de forma coerente, transparente e alinhada a missdo e aos
valores institucionais. Entre esses elementos, destacam-se o titulo, a area de atuacgdo, a
hierarquia e o vinculo funcional, cada um desempenhando papel estratégico na estruturacao
das responsabilidades, na comunicacdo interna e na gestdo de pessoas. A padronizagdo
desses elementos garante que todos os colaboradores compreendam suas fungdes, seus
papéis na organizacdo ¢ a forma como suas atividades se relacionam com o0s objetivos
institucionais.

O titulo do cargo ¢ a identificacdo formal da funcdo, devendo refletir de forma
precisa as responsabilidades, a complexidade e a relevancia do trabalho desempenhado. Ele
facilita o reconhecimento interno e externo, permitindo que colaboradores, gestores e
parceiros compreendam imediatamente o papel da fung@o na estrutura da organizacao.
Além disso, um titulo claro contribui para processos de recrutamento, sele¢do e avaliagdo
de desempenho, oferecendo referéncia objetiva sobre o nivel e a abrangéncia da funcao.

A area de atuacdo indica o setor ou departamento em que o cargo se insere,
permitindo contextualizar suas atividades dentro da estrutura organizacional. Esse
elemento define a esfera de responsabilidades e a relagdo com outras areas, facilitando a
comunicacao, o fluxo de informagdes e a coordenagdo de processos. Conhecer a area de
atuacao também ajuda na gestao de equipes, no planejamento estratégico e na defini¢do de
prioridades operacionais, garantindo que cada fungdo contribua efetivamente para os
objetivos institucionais.

A hierarquia estabelece o nivel de responsabilidade e a posi¢do do cargo na estrutura
organizacional, identificando vinculos de supervisdo, subordinagdo e lideranca. Essa
definigdo € essencial para organizar processos decisorios, responsabilidades de supervisao,
delegacao de tarefas e coordenagdo de atividades entre diferentes niveis da institui¢do. A
hierarquia também apoia a definicdo de critérios para progressao funcional, promocgao e
avaliacdo de desempenho, promovendo transparéncia e coeréncia na gestao de pessoas.

O vinculo funcional descreve a natureza do relacionamento do colaborador com a

instituicao, incluindo aspectos como regime de contrata¢do, tempo de dedicagdo, tipo de



vinculo (efetivo, temporario, terceirizado, voluntario) e direitos e responsabilidades
associados. Essa informagdo ¢ essencial para a formalizagdo de contratos, cumprimento de
normas legais e regulatérias, gestao de beneficios e integracao de colaboradores, garantindo
clareza e seguranca tanto para a institui¢ao quanto para os profissionais envolvidos.

Em conjunto, esses elementos fornecem base solida para a defini¢do clara e objetiva
de cada cargo, permitindo que a institui¢do organize sua estrutura de maneira eficiente,
padronizada e alinhada aos valores éticos € a missao organizacional. Ao detalhar titulo,
area, hierarquia e vinculo, a institui¢do fortalece a transparéncia, a governanga € a gestao
estratégica de pessoas, garantindo que cada fungdo contribua de forma clara, responsavel e

eficaz para a exceléncia operacional e para a prestacao de servicos de qualidade.

3.2 Objetivo do cargo

O objetivo de cada cargo € definir claramente a finalidade e a razao de sua existéncia
dentro da estrutura organizacional, estabelecendo de maneira objetiva como a fungdo
contribui para o cumprimento da missdo e dos objetivos estratégicos da instituicdo. Ele
serve como referéncia central para que colaboradores, lideres e gestores compreendam o
impacto esperado de suas atividades, orientando o desempenho, a tomada de decisdes e o
alinhamento com as metas institucionais. Ao delimitar a finalidade de cada funcao, a
institui¢do garante que todos os esforcos estejam direcionados para resultados consistentes,
éticos e de alta qualidade.

Definir o objetivo de um cargo vai além de descrever tarefas isoladas. Envolve
identificar o papel estratégico da funcgdo, o valor que ela agrega a instituicdo e a forma
como suas atividades se conectam com processos, projetos e servicos essenciais. Por meio
dessa defini¢do, os colaboradores entendem o proposito de seu trabalho, reconhecendo a
importancia de suas agdes para a eficiéncia operacional, a qualidade do atendimento ¢ a
experiéncia positiva dos usudrios. Essa clareza de proposito também fortalece o
engajamento, a motivacdo e a responsabilidade individual, criando um ambiente de
trabalho orientado para resultados € comprometido com a exceléncia.

Além disso, o objetivo do cargo orienta processos de recrutamento, selecao,
avaliacdo de desempenho e desenvolvimento profissional. Ele estabelece critérios claros
para medir resultados, definir indicadores de desempenho e avaliar competéncias técnicas
e comportamentais. Essa abordagem permite que cada funcao seja desempenhada de forma
alinhada as expectativas institucionais, garantindo meritocracia, equidade e oportunidades
de crescimento consistentes com as habilidades e realizagdes de cada colaborador.

De forma complementar, a defini¢do do objetivo do cargo serve como base para



ajustes organizacionais, redesenho de fungdes e integracdo de equipes. Ela fornece
parametros para reestruturagdes, distribuicdo de responsabilidades e identificagdo de
necessidades de capacitagdo, permitindo que a instituicdo se adapte de maneira agil as
mudancgas, mantendo coeréncia, eficiéncia e alinhamento com seus principios éticos e
estratégicos.

Portanto, o objetivo do cargo representa o norte funcional de cada posicao,
conectando tarefas e responsabilidades ao proposito institucional. Ele fortalece a gestao de
pessoas, promove clareza sobre papéis e expectativas, e assegura que cada colaborador
compreenda como suas contribui¢des individuais impactam positivamente os resultados

coletivos e a missao da organizagao.

3.3 Principais responsabilidades e atribuicoes

As responsabilidades e atribui¢des de um cargo definem de maneira detalhada as
tarefas, fungdes e atividades que o ocupante deve desempenhar, servindo como referéncia
para a execucdo adequada do trabalho e garantindo alinhamento com os objetivos
institucionais. Elas estabelecem expectativas claras, permitindo que cada colaborador
compreenda suas obrigacdes, saiba como contribuir para o desempenho da equipe e entenda
de que forma suas agdes impactam a qualidade dos servigos prestados. Essa clareza ¢
essencial para promover eficiéncia, reduzir ambiguidades e fortalecer a governanga interna.

As principais responsabilidades indicam as areas de atuacdo do cargo, os processos
pelos quais o colaborador ¢ responsavel e os resultados que se espera alcancar. J4 as
atribuigdes detalham as atividades praticas, indicando como cada tarefa deve ser conduzida
e quais sdo os padroes de execucdo. Essa distingdo permite que o cargo seja compreendido
tanto em termos estratégicos quanto operacionais, facilitando a supervisdo, o
acompanhamento de desempenho e a avaliacdo do impacto de cada fun¢do dentro da
instituigao.

Além de orientar o trabalho diario, a definicdo clara de responsabilidades e
atribui¢des ¢ um instrumento valioso para a gestdo de pessoas. Ela serve como base para a
avaliacdo de desempenho, identificagdo de necessidades de capacitacdo, elaboragdo de
planos de desenvolvimento e defini¢do de metas individuais e coletivas. Com critérios bem
definidos, a institui¢do assegura que a progressdo funcional, o reconhecimento de
competéncias e o planejamento de carreiras ocorram de forma justa, objetiva e alinhada aos
valores institucionais.

Essa clareza também contribui para a integragdo entre areas e equipes, promovendo

colaboragcdo, comunicacdo eficiente e coordenagdo de processos. Ao estabelecer



responsabilidades bem definidas, cada colaborador compreende seu papel no contexto
organizacional, evita duplicidade de tarefas e contribui para a execugdo eficiente de
projetos, programas e servicos, garantindo que os objetivos da institui¢do sejam alcangados
de forma consistente e com qualidade.

Por fim, a defini¢do das principais responsabilidades e atribui¢des reforca o
compromisso da institui¢do com ética, transparéncia e exceléncia operacional. Ao detalhar
o que se espera de cada fungdo, ela fornece base sélida para tomada de decisdes, supervisao
de processos, desenvolvimento profissional e alinhamento estratégico, consolidando um
ambiente de trabalho organizado, responsavel e comprometido com resultados de alto

impacto.

3.4 Requisitos de formacao, experiéncia e competéncias

Os requisitos de formacgdo, experiéncia e competéncias sdo elementos essenciais
para garantir que cada cargo seja desempenhado com eficacia, seguranga e alinhamento aos
objetivos institucionais. Eles definem os conhecimentos, habilidades e atitudes necessarios
para a execucdo adequada das fungdes, assegurando que o colaborador possua a base
técnica, a experiéncia pratica e as competéncias comportamentais necessarias para
contribuir de forma significativa para a missao da instituicdo. Ao estabelecer esses critérios,
a organizagdo fortalece a meritocracia, promove desenvolvimento continuo e garante
padrdes de qualidade e eficiéncia em todas as atividades.

A formacdo académica e os cursos especializados exigidos para cada cargo
determinam o nivel de conhecimento tedérico necessario para compreender e executar as
fungdes de forma segura e eficiente. Isso inclui graduagdo, pds-graduacdo, certificagdes
técnicas ou outras qualificagdes relevantes para a area de atuagdo. A definicdo clara da
formacao necessaria permite que os processos de recrutamento e selecao sejam conduzidos
de maneira objetiva e transparente, assegurando que cada colaborador possua a preparagao
minima exigida para o desempenho adequado da funcao.

A experiéncia profissional descreve o tempo de atuacdo, vivéncias praticas e
exposi¢ao a situagoes relevantes que complementam a formagao académica. Ela assegura
que o colaborador tenha habilidade comprovada para lidar com demandas complexas,
situacdes criticas ou rotinas especificas do cargo. A experiéncia também permite que o
profissional aplique seus conhecimentos de forma contextualizada, contribuindo para a
eficiéncia operacional, a seguranca do cuidado e a qualidade do atendimento aos usuarios.

As competéncias abrangem ndo apenas habilidades técnicas, mas também

comportamentais, sociais e cognitivas. Competéncias técnicas referem-se a capacidade de



executar tarefas especificas com precisao, seguranca ¢ qualidade, enquanto competéncias
comportamentais envolvem atitudes como ética, proatividade, trabalho em equipe,
comunicacao clara e empatia. Ja as competéncias sociais € cognitivas incluem capacidade
de andlise, tomada de decisdo, adaptacdo a mudangas, resolugdo de problemas e
relacionamento interpessoal. A combina¢do dessas competéncias garante que o
colaborador ndo apenas realize suas atividades, mas também contribua de forma integrada
e positiva para o ambiente de trabalho e para a missao institucional.

Ao definir de forma detalhada os requisitos de formagdo, experiéncia e
competéncias, a instituicdo assegura que cada cargo seja ocupado por profissionais
qualificados, preparados e alinhados a cultura organizacional. Essa clareza facilita
processos de recrutamento, selecdo, avaliacdo de desempenho e desenvolvimento, ao
mesmo tempo em que fortalece a confianga interna e externa na capacidade da institui¢ao
de entregar servicos de qualidade, com eficiéncia, seguranc¢a e responsabilidade.

Dessa forma, os requisitos estabelecem padrdes objetivos para a ocupacdo de
cargos, promovendo exceléncia, profissionalismo e alinhamento estratégico, e garantindo
que cada colaborador esteja capacitado para contribuir de maneira consistente, ética e

eficaz para o alcance dos resultados institucionais.

3.5 Competéncias comportamentais e técnicas

As competéncias comportamentais e técnicas constituem elementos centrais para o
desempenho eficiente de qualquer cargo, pois combinam conhecimentos, habilidades e
atitudes necessarias para a execucao das funcdes de forma segura, €tica e alinhada a missao
institucional. Enquanto as competéncias técnicas garantem a capacidade de realizar tarefas
especificas com precisdo e qualidade, as competéncias comportamentais asseguram que o
colaborador interaja de forma construtiva, respeitosa e colaborativa, promovendo um
ambiente de trabalho harmonioso, inclusivo e focado em resultados.

As competéncias técnicas englobam os conhecimentos e habilidades praticas
diretamente relacionados as atividades do cargo. Isso inclui dominio de ferramentas,
metodologias, protocolos, sistemas e procedimentos necessarios para o desempenho seguro
e eficiente das funcdes. Em uma instituicdo de satde, por exemplo, as competéncias
técnicas podem abranger conhecimentos clinicos, protocolos assistenciais, normas de
seguranca, gestao de processos e regulamentacdes aplicaveis. O desenvolvimento continuo
dessas competéncias € essencial para garantir a qualidade do trabalho, a seguranga do
paciente e a conformidade com padrdes profissionais e legais.

As competéncias comportamentais refletem atitudes, valores e padroes de



comportamento que orientam a interagao do colaborador com colegas, usuarios, gestores e
parceiros. Entre elas destacam-se comunicagdo clara e assertiva, empatia, ética,
proatividade, capacidade de trabalhar em equipe, resiliéncia, lideranca situacional e
habilidade para resolver conflitos. Essas competéncias contribuem para a construgao de um
ambiente organizacional saudavel, fortalecem a colaboracao entre areas e garantem que 0s
objetivos institucionais sejam alcan¢ados de forma coordenada e eficiente.

O equilibrio entre competéncias técnicas € comportamentais ¢ fundamental. Um
profissional pode possuir grande dominio técnico, mas sem habilidades comportamentais
adequadas, sua atuagdo pode gerar conflitos, prejudicar a colaboragdo ou comprometer a
experiéncia dos usudrios. Por outro lado, excelentes competéncias comportamentais sem
conhecimento técnico suficiente podem comprometer a execugao correta das tarefas. Por
isso, a instituicdo valoriza o desenvolvimento integrado dessas competéncias,
reconhecendo que elas se complementam e sdo essenciais para resultados consistentes e de
alta qualidade.

A avaliacdo e o desenvolvimento dessas competéncias sao incorporados aos
processos de gestao de pessoas, incluindo recrutamento, sele¢do, avaliagdo de desempenho,
treinamentos e planos de desenvolvimento individual. Ao identificar gaps e promover
capacitagdo continua, a organizagdo assegura que cada colaborador esteja apto a
desempenhar suas fungdes com exceléncia, alinhando habilidades técnicas e
comportamentais as demandas da fun¢do e aos valores institucionais.

Portanto, competéncias comportamentais € técnicas ndo sao apenas requisitos
formais de um cargo; elas representam a base sobre a qual a instituicao constroi eficiéncia,
seguranca, qualidade e um ambiente de trabalho ético e colaborativo. O desenvolvimento
e a aplicacdo equilibrada dessas competéncias fortalecem o desempenho individual e
coletivo, garantindo que cada fun¢do contribua de forma efetiva para a missdo e os

resultados estratégicos da organizacao.

3.6 Indicadores de desempenho e metas

Os indicadores de desempenho e as metas sdo instrumentos fundamentais para
orientar a execu¢do das fungdes e medir a eficacia de cada cargo dentro da institui¢cdo. Eles
estabelecem parametros claros que permitem avaliar a qualidade do trabalho, a eficiéncia
na realizagdo das atividades e o alinhamento das a¢des individuais e coletivas aos objetivos
estratégicos da organizagdo. Ao definir indicadores e metas, a institui¢do proporciona aos
colaboradores um referencial objetivo, promovendo responsabilidade, transparéncia e foco

nos resultados.



Os indicadores de desempenho traduzem em critérios mensuraveis os objetivos e
responsabilidades de cada fun¢do. Eles podem abranger aspectos quantitativos, como
numero de atendimentos realizados, prazos cumpridos ou relatorios produzidos, e
qualitativos, como qualidade do atendimento, satisfagdo dos usuarios, aderéncia a
protocolos e conformidade com normas éticas e legais. A utilizagdo desses indicadores
permite que gestores e equipes monitorem de forma continua o progresso das atividades,
identifiquem areas de melhoria e adotem medidas corretivas quando necessario,
promovendo aprendizado e desenvolvimento constante.

As metas complementam os indicadores ao definir resultados esperados dentro de
um periodo determinado, proporcionando direcionamento e motivagdo para o0s
colaboradores. Elas devem ser desafiadoras, porém realistas, e alinhadas as prioridades
estratégicas da instituicdo. A definicdo de metas claras facilita a gestdo de desempenho,
permite acompanhamento sistematico e possibilita que os profissionais compreendam o
impacto de suas atividades na execugdo da missao institucional, fortalecendo engajamento
e comprometimento com a qualidade do servico.

O monitoramento de indicadores e metas nao se limita a avaliagdo individual; ele
também ¢ utilizado para analise de desempenho coletivo, permitindo que equipes, areas e
departamentos identifiquem tendéncias, compartilhem boas praticas e implementem
melhorias nos processos. Dessa forma, os indicadores servem como ferramenta de
governanga e gestdo estratégica, apoiando decisdes baseadas em evidéncias e promovendo
eficiéncia operacional e qualidade nos servigos prestados.

Além disso, o acompanhamento de desempenho e metas oferece subsidios para
programas de capacitagdo, planos de desenvolvimento profissional, reconhecimento de
talentos e progressdao funcional. Ao combinar indicadores claros com metas objetivas, a
institui¢do estabelece critérios transparentes para avaliacdo, reforgando principios de
meritocracia, justica e equidade, e garantindo que cada funcdo seja desempenhada de
maneira eficiente, ética e alinhada aos valores organizacionais.

Em sintese, indicadores de desempenho e metas constituem elementos estratégicos
para medir resultados, orientar acdes e aprimorar continuamente a atuacdo de cada cargo.
Eles proporcionam clareza, foco e accountability, fortalecendo a gestdo de pessoas, a
eficiéncia operacional e a qualidade dos servigos prestados, assegurando que todos os

colaboradores estejam alinhados aos objetivos e a missdo da instituicdo.

4. Classificacdo e hierarquizacio de cargos

A classificacdo e a hierarquizag@o de cargos sdo processos essenciais para organizar



a estrutura funcional da institui¢do, definindo niveis de responsabilidade, complexidade e
autoridade dentro da organizacdo. Esses procedimentos permitem distribuir tarefas de
forma equilibrada, estabelecer linhas de reporte claras e promover a eficiéncia na execucao
das atividades, garantindo que cada colaborador compreenda seu papel e a forma como
suas fungdes se conectam as demais areas. A organizagdo adequada da estrutura de cargos
também contribui para a transparéncia interna, facilita a gestdo de pessoas e fortalece a
governancga institucional, assegurando que decisdes, processos e responsabilidades sejam
atribuidos de forma justa e consistente.

A classificagdo funcional envolve a andlise criteriosa das responsabilidades,
competéncias ¢ complexidade de cada cargo, permitindo agrupa-los em categorias que
reflitam adequadamente o nivel de conhecimento, experiéncia ¢ habilidades necessarias
para o desempenho das fungdes. Esse processo ¢ fundamental para estabelecer parametros
objetivos para recrutamento, selegdo, remuneracao e avaliagdo de desempenho, garantindo
que cada funcdo seja ocupada por profissionais preparados e alinhados as expectativas
institucionais.

A hierarquizacdo de cargos define as relacdes de subordinagdo, supervisdo e
lideranga, permitindo que a comunicagdo ¢ a coordenacao entre equipes sejam eficientes e
que os fluxos de decisdo sejam claros ¢ bem estruturados. Essa organizacdo facilita o
acompanhamento das atividades, o alinhamento estratégico das areas e a distribuigdo
adequada de responsabilidades, garantindo que processos criticos sejam supervisionados
por profissionais capacitados e que decisdes importantes sejam tomadas com base em
critérios €ticos e objetivos.

Além disso, a classificagdo e hierarquizacdo de cargos fornecem suporte para
politicas de progressdo funcional, promo¢do e movimentacdo interna, criando
oportunidades de crescimento para os colaboradores de forma estruturada e meritocratica.
Essa abordagem fortalece o desenvolvimento profissional, incentiva a capacitacao continua
e valoriza o desempenho, a0 mesmo tempo em que assegura que cada fun¢do contribua de
maneira eficiente para o alcance dos objetivos institucionais.

Dessa forma, a classificag¢do e a hierarquiza¢do de cargos nao apenas organizam a
estrutura funcional da instituicdo, mas também consolidam um modelo de gestdo de
pessoas transparente, ético e orientado a exceléncia, promovendo equilibrio, eficiéncia e

clareza nas responsabilidades e nos processos internos.

4.1 Critérios de classificacao funcional

A classificacdo funcional ¢ um processo estratégico que permite organizar os cargos



da institui¢do de acordo com a complexidade das fungdes, o nivel de responsabilidade, as
competéncias exigidas e a relevancia das atividades para o alcance dos objetivos
institucionais. Essa pratica garante que cada fun¢ao seja compreendida dentro do contexto
organizacional, permitindo que decisdes sobre recrutamento, sele¢do, remuneragao e
desenvolvimento profissional sejam tomadas de forma justa, objetiva e alinhada a missdo
¢ aos valores da instituigao.

Os critérios de classificacao funcional consideram diversos elementos, entre eles a
complexidade das atividades, que avalia a exigéncia técnica, a autonomia na execucao das
tarefas e a capacidade de resolver problemas dentro do cargo. Cargos que demandam
tomada de decisdo estratégica, supervisao de equipes ou gestdo de processos criticos sao
classificados em niveis superiores, enquanto func¢des operacionais ou de suporte sao
avaliadas de acordo com a especificidade e frequéncia das atividades.

Outro critério relevante € o nivel de responsabilidade, que analisa o impacto das
decisdes e a¢des do cargo sobre os resultados da institui¢ao, sobre a qualidade do servigo e
sobre a seguranca e bem-estar dos usuarios. Fungdes que envolvem gestdo de recursos,
supervisao de equipes ou tomada de decisdes estratégicas possuem maior responsabilidade
e, consequentemente, maior complexidade na classificagdo funcional.

A capacidade técnica e competéncias exigidas também sdo avaliadas, incluindo
formacdo académica, experiéncia profissional, habilidades especificas e competéncias
comportamentais necessarias para o desempenho eficiente da fungdo. Esses critérios
permitem identificar o perfil adequado para cada cargo, garantindo que os profissionais
estejam preparados para atender as demandas da funcdo e aos padrdes institucionais de
qualidade e ética.

Além disso, a interdependéncia com outras funcdes ¢ considerada, observando
como o cargo se relaciona com outras areas, equipes € processos da instituicao. Cargos que
exigem coordenagdo entre setores, supervisdao de atividades criticas ou colaboragdo com
multiplas 4reas possuem maior complexidade funcional, refletindo a necessidade de
habilidades de comunicagao, lideranca e planejamento.

Por fim, a classificacdo funcional estabelece base objetiva para progressao,
promog¢ao e movimentacao interna, criando critérios transparentes e consistentes que
reforgam a meritocracia e incentivam o desenvolvimento continuo dos colaboradores. Ao
aplicar esses critérios, a institui¢do assegura que cada cargo seja ocupado por profissionais
qualificados, responsaveis e alinhados aos valores e a missao organizacional, fortalecendo

a eficiéncia, a governanga e a qualidade dos servigos prestados.



4.2 Estrutura hierarquica por area e funcio

A estrutura hierdrquica por drea e fun¢do ¢ um componente essencial para a
organizagdo interna da instituicdo, pois define de forma clara as linhas de autoridade,
supervisao e responsabilidade entre os diferentes cargos e departamentos. Essa estrutura
estabelece a relacdo entre funcdes estratégicas, gerenciais, técnicas € operacionais,
permitindo que decisdes, fluxos de trabalho e comunicagdo ocorram de maneira
organizada, eficiente e alinhada aos objetivos institucionais. Ao tornar visivel a hierarquia
e os niveis de responsabilidade, a instituigdo promove transparéncia, previsibilidade e
governancga solida em todas as areas.

Cada area da organizacgdo ¢ estruturada de acordo com suas fungdes essenciais,
respeitando o papel de cada cargo na execucgdo das atividades institucionais. A defini¢cao
clara de niveis hierdrquicos permite que os colaboradores compreendam a quem reportar,
quais sdo suas responsabilidades diretas e indiretas, e como suas fungdes se relacionam
com outras equipes e departamentos. Essa organizagdo fortalece a coordenagdo de
atividades, reduz duplicidade de tarefas, evita lacunas operacionais e garante que todos os
processos estratégicos € operacionais sejam monitorados adequadamente.

A hierarquia também serve como referéncia para distribui¢ao de responsabilidades
e autoridade de decisdo. Cargos de lideranca e gestdo sdo posicionados em niveis
superiores, com autonomia e responsabilidade para supervisionar equipes, aprovar
processos, tomar decisdes estratégicas e garantir conformidade com politicas institucionais.
Funcgdes técnicas e operacionais sao estruturadas de forma a fornecer suporte as atividades
estratégicas, permitindo que cada colaborador saiba exatamente o escopo de suas
responsabilidades e os limites de sua atuagao.

Além disso, a estrutura hierdrquica por area e fun¢ao ¢ fundamental para processos
de avaliacdo de desempenho, progressdo funcional e planejamento de carreira. Ela
possibilita identificar trajetorias de desenvolvimento, oportunidades de crescimento,
necessidades de capacitacdo e pontos de integracdo entre areas, garantindo que os
colaboradores possam evoluir profissionalmente de forma estruturada, transparente e
alinhada aos valores institucionais.

Em suma, a hierarquia bem definida organiza a instituicdo de forma funcional e
estratégica, fortalecendo a comunicagdo, a coordenacao e a eficiéncia operacional. Ela
garante clareza de papéis, facilita a gestdo de pessoas e proporciona base solida para a
tomada de decisdes, consolidando um modelo de governanca que promove

responsabilidade, exceléncia e alinhamento com a missao e os objetivos da organizagao.



4.3 Critérios para progressio, promociao e movimentacio interna

A progressdo, promo¢ao € movimentacao interna sao instrumentos estratégicos de
gestdo de pessoas que permitem reconhecer desempenho, valorizar competéncias e
incentivar o desenvolvimento profissional dentro da instituicdo. Esses processos
contribuem para manter colaboradores motivados, engajados e alinhados a missao e aos
valores institucionais, promovendo uma cultura de meritocracia, transparéncia e
crescimento sustentdvel. Ao estabelecer critérios claros, objetivos e consistentes, a
organizacdo garante que oportunidades de avanco sejam justas, equitativas e acessiveis a
todos que demonstrem habilidades, comprometimento e resultados compativeis com as
demandas de cada fungao.

Os critérios de progressao funcional consideram o desempenho do colaborador,
avaliando resultados alcangados, cumprimento de metas, competéncias técnicas e
comportamentais, participagdo em treinamentos e aderéncia aos padrdes éticos da
instituicdo. Esse processo permite que o desenvolvimento profissional seja continuo e
estruturado, oferecendo aos colaboradores caminhos claros de crescimento, aprimoramento
e preparagdo para assumir responsabilidades maiores ou fun¢des de maior complexidade.
A progressdo também fortalece a retengdo de talentos, incentivando a exceléncia e
consolidando uma equipe altamente capacitada e comprometida com os objetivos
institucionais.

A promogao envolve ndo apenas o reconhecimento de desempenho, mas também a
transi¢do para fungdes de maior responsabilidade, autoridade ou complexidade. Para que
uma promocao seja efetiva, € necessario que o colaborador demonstre preparo técnico,
competéncias comportamentais compativeis com a nova funcao, capacidade de lideranga e
alinhamento com a cultura organizacional. Além disso, a decisdo deve ser baseada em
critérios objetivos e documentados, garantindo transparéncia, equidade e coeréncia em todo
0 processo.

A movimentagdo interna, por sua vez, permite a realocacao de colaboradores entre
areas ou fungdes, seja para atender necessidades operacionais, desenvolver competéncias
especificas ou proporcionar experiéncias profissionais diversificadas. Essa pratica fortalece
a flexibilidade organizacional, promove integragcdo entre equipes, amplia o conhecimento
institucional dos profissionais e contribui para um ambiente de trabalho dinamico,
colaborativo e motivador. Todas as movimentacdes devem observar critérios de
compatibilidade de competéncias, experiéncia, histérico de desempenho e alinhamento
com objetivos estratégicos da instituicao.

Em conjunto, os critérios para progressdo, promo¢ao € movimentagdo interna



asseguram que as oportunidades de crescimento sejam concedidas de forma ética,
meritocratica e transparente, fortalecendo a motivagao, o desenvolvimento profissional e a
eficiéncia organizacional. Eles criam um modelo estruturado de gestao de pessoas, capaz
de valorizar talentos, reconhecer resultados e garantir que cada colaborador possa
contribuir de forma consistente, responsavel e alinhada a missdo e aos valores da

instituigao.

5. Cargos e funcdes por area

A organizagdo de cargos e fungdes por area ¢ essencial para estruturar a instituicao
de maneira clara, eficiente e alinhada a sua missdo. Essa divisdo permite que cada setor
compreenda seu papel estratégico, suas responsabilidades especificas e a forma como suas
atividades contribuem para os objetivos institucionais. Além disso, facilita a coordenagao
entre departamentos, a definicdo de prioridades, a gestdo de recursos ¢ a avaliagdo de
desempenho, garantindo que cada fungdo seja desempenhada de maneira eficiente e
consistente.

Cada area da instituicdo possui funcdes distintas, mas interdependentes, que
demandam competéncias técnicas e comportamentais especificas. A defini¢do clara dos
cargos em cada setor contribui para a padronizacdo das responsabilidades, evita
sobreposi¢do de tarefas e promove clareza sobre linhas de reporte, autoridade e supervisao.
Esse modelo permite que a instituicdo funcione de maneira coordenada, fortalecendo a
comunicacao interna e garantindo que processos criticos sejam executados com qualidade,
ética e seguranga.

A estrutura por area também € estratégica para processos de desenvolvimento e
progressdo profissional. Ao mapear funcdes especificas em cada departamento, a
instituicdo identifica lacunas de competéncias, oportunidades de treinamento e
necessidades de capacitacdao, garantindo que os colaboradores estejam preparados para
assumir responsabilidades crescentes ou transitar entre fun¢des de forma eficiente. Essa
abordagem fortalece a meritocracia, promove valorizagdo de talentos internos e assegura
que cada colaborador compreenda seu papel no conjunto organizacional.

Além disso, a divisdo de cargos e funcdes por area facilita a integragdo com politicas
institucionais, normas ¢€ticas e regulamentos internos, permitindo que cada fun¢do esteja
alinhada aos padrdes de conduta e as metas estratégicas da organizacgdo. Essa estruturacao
garante que decisOes, processos ¢ resultados sejam consistentes, transparentes e
monitoraveis, fortalecendo a governanga e a eficiéncia operacional da instituigao.

Em resumo, a organizagdo de cargos e fung¢des por area oferece base solida para



gestdo de pessoas, planejamento estratégico e coordenagdo operacional. Ela garante
clareza, eficiéncia e alinhamento entre departamentos, permitindo que cada colaborador
contribua de forma efetiva para o alcance da missdo, dos valores e dos objetivos

institucionais, fortalecendo a exceléncia, a ética e a qualidade dos servigos prestados.

5.1 Administracio e financas

A area de Administracdo e Finangas desempenha papel estratégico dentro da
instituicdo, sendo responsavel por assegurar que os recursos financeiros, materiais e
humanos sejam geridos de forma eficiente, ética e alinhada aos objetivos institucionais.
Essa area garante a sustentabilidade organizacional, apoiando todas as demais areas por
meio de planejamento, controle, monitoramento e otimizacdo de recursos, além de
assegurar conformidade com normas legais, regulamentares e de governanca.

Os cargos da area de Administragdo e Finangas abrangem funcdes ligadas a gestao
orcamentaria, contabil, financeira, de contratos e suprimentos, assim como ao planejamento
estratégico, controle interno e analise de indicadores de desempenho. Cada fungdo ¢
estruturada para garantir precisdo na execugdo de processos criticos, cumprimento de
prazos e eficiéncia na utilizagdo de recursos, assegurando que decisdes estratégicas e
operacionais sejam tomadas com base em informagdes confidveis e atualizadas.

Além das responsabilidades técnicas, os profissionais dessa area devem atuar com
elevado padrdo ético, garantindo transparéncia, integridade e responsabilidade no manuseio
de recursos e informagdes sensiveis. A interacdo com demais setores exige habilidades de
comunica¢do, coordenacdo e colaboragdo, assegurando que processos financeiros e
administrativos sejam integrados e que a execu¢do das atividades contribua diretamente
para a eficiéncia organizacional e a qualidade do servigo prestado.

A area de Administracdo e Finangas também ¢ responsavel por apoiar programas
de planejamento, acompanhamento de indicadores institucionais e prestacdo de contas,
garantindo conformidade com politicas internas e exigéncias externas. O desenvolvimento
de profissionais nesta area deve contemplar capacitagdo continua, atualizacdo em normas
contabeis, financeiras e administrativas, bem como treinamento em ferramentas de gestao,
controles e auditoria.

Dessa forma, a area de Administracdo e Finangcas ¢ fundamental para o
funcionamento estruturado e sustentavel da institui¢do. Ela assegura que recursos e
processos sejam geridos de forma eficiente, €tica e transparente, proporcionando suporte
solido para todas as operagdes e fortalecendo a governanca, a confiabilidade e a exceléncia

na prestagao de servigos.



5.2 Recursos humanos e treinamento

A area de Recursos Humanos e Treinamento desempenha papel central na gestao
estratégica de pessoas, garantindo que a instituicdo disponha de profissionais capacitados,
motivados e alinhados a sua missdo, valores e objetivos. Essa area ¢ responsavel por
estruturar processos que promovam recrutamento e selecdo justos, integracdo de novos
colaboradores, desenvolvimento profissional continuo, avaliacao de desempenho e gestdo
de talentos, assegurando que cada fungdo seja ocupada por pessoas qualificadas e
comprometidas com a exceléncia e a ética institucional.

Os cargos desta area abrangem fungdes relacionadas a administragdo de pessoal,
beneficios, remuneragdo, politicas de diversidade e inclusdo, além da elaboragdo e
execugdo de programas de capacitacdo e treinamento. Cada funcdo ¢ planejada para
assegurar que colaboradores recebam orientacdo clara sobre suas responsabilidades,
desenvolvam competéncias técnicas € comportamentais necessarias para suas funcdes e
estejam preparados para assumir desafios e oportunidades de crescimento dentro da
organizagao.

A area também atua como articuladora da cultura organizacional, promovendo
alinhamento entre colaboradores, lideranga ¢ missdo institucional. Por meio de
treinamentos, workshops, integragdo e reciclagens periddicas, garante-se que todos
compreendam os padrdes de conduta, as normas internas € os principios éticos que norteiam
a instituicdo, fortalecendo a governanca, a integridade e a qualidade do ambiente de
trabalho.

Além disso, Recursos Humanos e Treinamento desempenha papel estratégico na
identificacdo de lacunas de competéncias e necessidades de desenvolvimento, utilizando
indicadores de desempenho e feedbacks de avaliacdo para planejar programas de
capacitacdo que respondam a demandas especificas. Esse acompanhamento sistematico
contribui para a progressdo funcional, promocdo de talentos internos e construcdo de
equipes eficientes, motivadas e alinhadas aos objetivos institucionais.

Dessa forma, a area de Recursos Humanos e Treinamento ¢ essencial para
consolidar uma gestdo de pessoas ética, meritocratica e eficaz. Ela garante que cada
colaborador tenha clareza sobre suas responsabilidades, oportunidades de desenvolvimento
e suporte necessario para desempenhar suas fungdes com exceléncia, fortalecendo a coesao

organizacional, a eficiéncia operacional e a qualidade dos servigos prestados.

5.3 Operacoes e logistica

A érea de Operagdes e Logistica ¢ fundamental para o funcionamento eficiente da



instituicdo, garantindo que recursos, materiais, equipamentos € processos estejam
disponiveis e organizados de forma a apoiar todas as atividades institucionais. Esta area
¢ responsavel por planejar, coordenar e monitorar operacdes, assegurando que as
demandas de servigos, abastecimento, transporte, armazenamento € manutengao sejam
atendidas com qualidade, seguranca e pontualidade. O bom desempenho desta area
impacta diretamente na experiéncia do usudrio, na eficacia dos servigos prestados e na
sustentabilidade operacional da organizagao.

Os cargos desta area abrangem fungdes relacionadas a gestdo de processos
logisticos, planejamento operacional, controle de estoques, transporte, distribuicdo de
materiais, manutencao de infraestrutura e supervisao de equipes de apoio. Cada fungdo ¢é
estruturada para garantir que os recursos sejam utilizados de forma eficiente, que os
processos sigam padrdes institucionais e legais, e que todas as atividades sejam
conduzidas com foco em qualidade, seguranga e conformidade. A defini¢do clara de
responsabilidades permite coordenagdo precisa entre setores e fortalece a comunicagao
entre equipes, reduzindo erros, retrabalho e riscos operacionais.

Além das responsabilidades técnicas, os profissionais de Operacdes e Logistica
devem atuar com elevado padrio de organizagdo, planejamento e proatividade,
antecipando necessidades, solucionando problemas e garantindo que processos criticos
ocorram sem interrupgdes. A area também desempenha papel importante na integracdo
com setores administrativos, financeiros e assistenciais, assegurando que decisdes
estratégicas sejam suportadas por dados precisos € recursos disponiveis de maneira
adequada.

A gestao da érea inclui monitoramento de indicadores de desempenho, analise de
eficiéncia, implementa¢cdo de melhorias continuas e revisdo de processos operacionais.
Isso garante que os procedimentos logisticos evoluam constantemente, promovendo
otimizacdo de recursos, reducdo de custos e maior confiabilidade nas operagdes. O
desenvolvimento continuo da equipe ¢ incentivado por meio de capacitagdo técnica,
treinamento em seguranga, atualizacdo de protocolos e alinhamento com as melhores
praticas institucionais e regulamentares.

Em resumo, a area de Operacdes e Logistica ¢ estratégica para o funcionamento
organizado, eficiente e seguro da instituicdo. Ela garante que recursos, processos e
equipes estejam coordenados, fortalecendo a capacidade da organiza¢do de cumprir sua
missdo com qualidade, ética e exceléncia, enquanto apoia de forma efetiva todas as areas

e servicos prestados aos usuarios.



5.4 Saude e assisténcia direta ao usuario

A area de Saude e Assisténcia Direta ao Usuario representa o nicleo essencial da
instituicdo, sendo responsavel pela prestagdo de servigos de cuidado, atendimento e
acompanhamento dos usuarios. Esta drea garante que os servigos sejam oferecidos de forma
segura, €tica, humanizada e alinhada as melhores praticas profissionais e protocolos
institucionais. O desempenho desta drea impacta diretamente a qualidade do atendimento,
a satisfacdo dos usuarios ¢ a confianga da comunidade na institui¢do, tornando-se um
elemento central para o cumprimento da missao de cuidado e promogao da saude.

Os cargos nesta area abrangem fungdes clinicas, de enfermagem, apoio terapéutico
e assistencial, incluindo atividades de atendimento direto, acompanhamento de
procedimentos, registro de informagdes, coordenagdo de protocolos e aplicacdo de boas
praticas de cuidado. Cada fungao € estruturada para assegurar que os profissionais possuam
conhecimento técnico adequado, experiéncia pratica e habilidades comportamentais
compativeis com a prestacdo de um atendimento seguro, eficaz e respeitoso. A definicao
clara de responsabilidades garante que os processos de assisténcia sejam coordenados, que
o fluxo de cuidado seja continuo e que os usudrios recebam servigos de alta qualidade.

Além das competéncias técnicas, os profissionais desta area devem demonstrar
empatia, comunicagdo clara, respeito a dignidade humana e atengdo as necessidades
individuais de cada usuario. O cuidado humanizado € um principio central, integrando
praticas de acolhimento, escuta ativa, educacdo em saide e acompanhamento
personalizado. Essas atitudes fortalecem a relagdo de confianca entre profissionais e
usudrios, promovem experiéncias positivas de atendimento e contribuem para a seguranca
e o bem-estar das pessoas atendidas.

A gestdo desta area envolve também monitoramento de indicadores de desempenho,
conformidade com protocolos assistenciais, registro adequado de informagdes e
participacdo em programas de melhoria continua. Capacitacdo constante, atualizagdo em
técnicas e normas de saude, além de treinamentos sobre ética, seguranga e atendimento
humanizado, sdo praticas indispensaveis para garantir que a equipe esteja preparada para
responder as demandas de forma eficiente e responsavel.

Em suma, a area de Satde e Assisténcia Direta ao Usuario € o coracdo operacional
da instituicdo, assegurando que o cuidado seja prestado com exceléncia, seguranga e ética.
A organizagdo estruturada de cargos e funcdes nesta area garante que cada profissional
compreenda seu papel, execute suas responsabilidades de forma eficaz e contribua para a
missao institucional, fortalecendo a qualidade do atendimento e a confianca dos usuarios e

da comunidade.



5.5 Tecnologia da informacao

A érea de Tecnologia da Informagdo (TI) desempenha papel estratégico na
sustentacdo e no desenvolvimento das operacdes da instituicdo, garantindo que sistemas,
dados e infraestrutura tecnologica funcionem de maneira segura, eficiente e confiavel. Essa
area ¢ responsavel por implementar, manter € monitorar solugdes tecnologicas que apoiem
todas as areas da organizagdo, assegurando continuidade operacional, integridade das
informacgdes, seguranca de dados e suporte aos processos administrativos, assistenciais e
estratégicos.

Os cargos em TI abrangem funcgdes relacionadas ao desenvolvimento, manutengao
e suporte de sistemas, gestdo de redes, seguranca da informagdo, administracdo de banco
de dados, andlise de dados e implementacdo de solugdes tecnologicas que otimizem
processos e facilitem a tomada de decisdes. Cada fungado ¢ estruturada de forma a garantir
que os profissionais possuam conhecimento técnico especializado, experiéncia pratica e
capacidade de resolver problemas de maneira agil e eficiente, garantindo que a institui¢ao
opere de forma integrada e com tecnologia adequada as suas necessidades.

Além da competéncia técnica, os profissionais de TI devem atuar com
responsabilidade, ética e aten¢do a confidencialidade das informagdes. A proteg¢ao de dados
sensiveis, como prontuarios de usudrios, informagdes financeiras e registros
administrativos, € prioridade, exigindo padrdes rigorosos de seguranca, monitoramento
continuo ¢ atualizagdo constante frente as ameagas cibernéticas. A comunicagao eficiente
com demais areas também ¢ fundamental, assegurando que solugdes tecnologicas atendam
as demandas institucionais € promovam a integragao entre setores.

A érea de TI também tem papel estratégico no planejamento e na inovagao
tecnoldgica da instituigdo. Ela participa da defini¢ao de sistemas, ferramentas e plataformas
que aumentem a eficiéncia operacional, aprimorem processos de monitoramento e
permitam analise de indicadores de desempenho. Programas de capacitacdo e atualizagdo
constante sdo implementados para garantir que a equipe esteja preparada para acompanhar
avangos tecnoldgicos, regulamentagdes e melhores praticas, fortalecendo a segurancga, a
confiabilidade e a qualidade dos servigos prestados.

Em resumo, a area de Tecnologia da Informagdo ¢ essencial para o suporte, a
integragdo e a inovacao dentro da instituicdo. A organizagdo estruturada de cargos e
fungdes garante que cada profissional atue com competéncia, responsabilidade e
alinhamento estratégico, fortalecendo a infraestrutura tecnologica, a seguranca da
informacao e a eficiéncia operacional, contribuindo diretamente para a qualidade do

atendimento e o sucesso das atividades institucionais.



5.6 Comunicacio, Marketing e Relacdes Institucionais

A area de Comunicagdo, Marketing e Relagdes Institucionais desempenha papel
estratégico na construcdo da imagem, reputagdo e visibilidade da institui¢do, garantindo
que a missdo, os valores e os servicos oferecidos sejam transmitidos de forma clara, ética
e consistente para publicos internos e externos. Essa area ¢ responsavel por planejar e
executar estratégias de comunicagdo, marketing institucional, campanhas de
conscientizacdo, divulgacdo de programas e agdes institucionais, além de gerenciar o
relacionamento com parceiros, autoridades, midia e comunidade.

Os cargos dessa area abrangem fungdes voltadas a elaboracdo de contetdos
institucionais, gerenciamento de canais de comunicagao, assessoria de imprensa, marketing
digital, produ¢do de materiais informativos e campanhas de educagdo ¢ engajamento. Cada
funcdo € estruturada para assegurar que os profissionais possuam competéncias técnicas,
criativas e estratégicas, garantindo que a comunicagao institucional seja eficaz, alinhada a
missao e capaz de fortalecer a confianga e a credibilidade da organizagao.

Além das competéncias técnicas, ¢ fundamental que os profissionais dessa area
atuem com ética, transparéncia e respeito aos valores institucionais. Eles devem garantir
que todas as mensagens transmitidas reflitam com precisdo as atividades, servigos e
politicas da institui¢ao, evitando informagdes equivocadas, distor¢des ou comunicagao que
possa comprometer a imagem € a confianga publica. O relacionamento institucional exige
ainda habilidades de negociacgdo, diplomacia e capacidade de representacdo, fortalecendo
parcerias estratégicas e a participagdo da institui¢do em redes e foruns relevantes.

A area também atua de forma integrada com as demais unidades, oferecendo
suporte na comunicacdo interna e alinhando estratégias que reforcem a cultura
organizacional, engajamento de colaboradores e difusdo de politicas institucionais.
Campanhas de conscientizagdo, materiais educativos, newsletters e eventos internos
garantem que todos os colaboradores compreendam valores, diretrizes e objetivos,
fortalecendo a integragao e o alinhamento estratégico.

Em sintese, a 4rea de Comunica¢do, Marketing e Relagdes Institucionais € essencial
para consolidar a imagem, a credibilidade e a visibilidade da institui¢do. A organizacao
estruturada de cargos e fungdes permite que profissionais atuem com competéncia técnica,
¢tica e estratégica, garantindo que a comunicagdo seja clara, transparente e eficiente,
fortalecendo a confianga interna, o relacionamento com parceiros e a reputacdo da

institui¢do perante a comunidade e o publico externo.



5.7 Outros cargos estratégicos e de suporte

Além das areas centrais ja definidas, a institui¢do conta com cargos estratégicos e
de suporte que sdo fundamentais para garantir o funcionamento integrado e eficiente de
todas as operacdes. Esses cargos englobam fungdes administrativas, técnicas e
operacionais que, embora nao estejam diretamente vinculadas as atividades-fim,
desempenham papel critico no apoio as dreas essenciais, contribuindo para a continuidade
dos servigos, a qualidade operacional e a execu¢ao da missao institucional.

Entre os cargos estratégicos de suporte estdo fungdes relacionadas a manutengao
da infraestrutura, seguranca, logistica secundaria, suporte administrativo, gestdo
documental e acompanhamento de contratos. Cada posi¢do ¢ definida com base em
competéncias especificas, responsabilidades claras e alinhamento as politicas internas,
garantindo que todas as atividades complementares sejam executadas de maneira
coordenada, eficiente e segura. Esses profissionais asseguram que recursos, processos e
ambientes estejam organizados e disponiveis, possibilitando que areas estratégicas
realizem seu trabalho com eficacia.

Os cargos de suporte também incluem fungdes de assessoramento e apoio técnico,
como analistas de qualidade, coordenadores de processos, profissionais de compliance e
controle interno, entre outros. Esses colaboradores atuam de forma integrada, fornecendo
dados, relatorios e orientagdes que fortalecem a governanca, a tomada de decisdes € a
aplicacdo de politicas institucionais. A clareza na definicdo de responsabilidades e a
padronizagao das atribuicdes garantem que todas as fungdes de suporte contribuam de
forma consistente para os resultados institucionais.

A gestao desses cargos envolve ainda monitoramento de desempenho, capacitagao
continua e alinhamento com os valores e objetivos da institui¢do. O desenvolvimento
profissional ¢ incentivado por meio de treinamentos, reciclagens e oportunidades de
progressao funcional, garantindo que cada colaborador esteja preparado para atender as
demandas e desafios especificos da fungdo, fortalecendo a eficiéncia operacional e a
exceléncia institucional.

Em sintese, os cargos estratégicos e de suporte sdo essenciais para a sustentacao
das operagdes e para o funcionamento integrado da institui¢ao. Eles garantem que todas
as atividades, desde a infraestrutura até processos administrativos e técnicos, ocorram de
maneira organizada, eficiente e alinhada aos valores institucionais, permitindo que a

instituicdo cumpra sua missdo com qualidade, ética e responsabilidade.



6. Gestao e atualizacdo das descricoes de cargos

A gestdo e atualizacdo das descrigdes de cargos sdo fundamentais para manter a
estrutura organizacional atualizada, coerente e alinhada as necessidades estratégicas da
institui¢do. Esse processo garante que cada fungdo seja claramente definida, refletindo
responsabilidades, competéncias e objetivos compativeis com a evolucao das atividades,
mudangas nos processos internos ¢ demandas externas. A gestdo continua das descri¢des
de cargos contribui para a eficiéncia operacional, facilita a governanga e fortalece a
transparéncia na gestao de pessoas, permitindo que colaboradores e lideres compreendam
suas atribuicdes de forma consistente.

A manutenc¢do das descri¢des de cargos envolve monitoramento constante das
fun¢des, analise de mudangas organizacionais e avaliacao de feedbacks de colaboradores ¢
gestores. Sempre que houver ajustes na estrutura da institui¢do, novas demandas
operacionais ou evolucdo das competéncias exigidas, as descri¢des devem ser revisadas
para refletir com precisdo essas alteracdes. Esse cuidado assegura que os documentos
permanecam relevantes, funcionais e adequados ao contexto organizacional, evitando
descompassos entre responsabilidades formais e praticas executadas no dia a dia.

A gestao também abrange integracdo com outros processos de Recursos Humanos,
incluindo recrutamento, selecdo, avaliacdo de desempenho, progressdo funcional e
planejamento de carreira. Ao garantir que as descri¢cdes estejam sempre atualizadas, a
instituigdo promove decisdes mais precisas e fundamentadas, fortalecendo a meritocracia,
a equidade e a transparéncia nos processos de desenvolvimento e valorizagdo profissional.

Em suma, a gestdo e atualizacdo das descrigdes de cargos consolidam um ciclo
continuo de monitoramento, revisdo e alinhamento, permitindo que a instituicdo mantenha
sua estrutura funcional eficiente, coerente e adaptavel. Essa pratica garante que cada
colaborador compreenda suas responsabilidades, que os processos internos estejam claros
e consistentes e que a organizacao consiga cumprir sua missao de forma ética, responsavel

e estratégica.

6.1 Processo de criacdo e validaciao de descricoes

O processo de criagao e validagdo de descrigdes de cargos € essencial para assegurar
que cada fun¢do dentro da institui¢do seja claramente definida, coerente com a estrutura
organizacional e alinhada aos objetivos estratégicos e valores institucionais. Esse processo
garante que responsabilidades, competéncias e atribuigdes estejam descritas de forma
objetiva, permitindo que todos os colaboradores compreendam seu papel, suas obrigagdes

e a relevancia de suas atividades para o funcionamento da organizagao.



A cria¢ao de uma descri¢do de cargo inicia-se com a identificagdo detalhada das
atividades, responsabilidades e competéncias necessarias para o desempenho da fungao.
Cada elemento deve ser registrado de forma clara, incluindo titulo, area de atuacao, nivel
hierarquico, vinculo funcional, principais atribui¢des, requisitos técnicos e
comportamentais, além de indicadores de desempenho e metas associadas. Esse
detalhamento serve como referéncia para todos os processos de gestdo de pessoas, desde
recrutamento e selecdo até avaliacdo de desempenho e desenvolvimento profissional.

ApoOs a elaboragao, as descrigdes passam por um processo rigoroso de validacao,
que envolve andlise por gestores da area, profissionais de Recursos Humanos e, quando
aplicavel, especialistas técnicos. Essa validacdo busca assegurar que as informagdes sejam
precisas, completas e compativeis com as necessidades institucionais, além de verificar a
coeréncia entre fungdes, niveis hierarquicos e competéncias exigidas. A participacdo de
diferentes niveis hierarquicos e areas garante que a descrigdo seja representativa da fungao
real, refletindo tanto os objetivos estratégicos quanto as operagoes diarias.

O processo de criagdo e validagao também inclui revisao de conformidade com
normas internas, politicas de governanga, legislagdo trabalhista e padrdes éticos da
instituicdo. Esse cuidado assegura que as descrigoes de cargos estejam alinhadas as
diretrizes institucionais, promovam equidade, meritocracia e transparéncia, ¢ contribuam
para a integridade e eficiéncia na gestdo de pessoas.

Em sintese, o processo de criagdo e validacao de descri¢des de cargos garante que
cada funcdo seja formalmente estruturada, precisa e transparente. Ele fortalece a
governanga interna, proporciona clareza sobre responsabilidades e expectativas, e assegura
que a gestdo de pessoas seja ética, eficiente e orientada para resultados, promovendo

desenvolvimento profissional e exceléncia operacional em toda a instituicdo.

6.2 Revisao periodica e ajustes de atribuicoes

A revisdo periodica das descrigdes de cargos € essencial para manter a estrutura
funcional da institui¢do atualizada, alinhada as mudancgas estratégicas, operacionais e
regulatdrias. Fungdes, responsabilidades e competéncias precisam refletir com precisao o
papel de cada colaborador, garantindo que as atividades executadas correspondam as
atribuigdes formais e que o trabalho de cada equipe contribua de maneira eficiente para os
objetivos institucionais. Esse acompanhamento continuo fortalece a transparéncia, a
governanga € a coordenacao entre areas, permitindo ajustes rapidos sempre que surgem
novas demandas ou processos.

Os ajustes de atribuigdes podem surgir de diferentes necessidades, como alteragdes



na estrutura organizacional, implementa¢ao de novas tecnologias, atualizacao de processos
internos, mudancas na legislagdo ou adequagdes decorrentes da evolucdo da pratica
assistencial. Cada modificagdio ¢ cuidadosamente analisada para equilibrar
responsabilidades, evitar sobreposi¢ao de tarefas e preservar a eficiéncia operacional. A
comunicagdo clara dessas alteracdes ¢ fundamental, garantindo que todos compreendam
seus novos papéis e saibam como suas atividades impactam as metas e resultados da
instituigao.

O processo envolve a participagdo de gestores de area, Recursos Humanos e,
quando necessario, especialistas técnicos ou consultores externos. Essa abordagem
colaborativa assegura que cada revisao seja representativa da realidade pratica do cargo,
que as competéncias necessarias estejam adequadamente descritas e que os indicadores de
desempenho sejam ajustados para refletir as novas responsabilidades. Ao considerar todos
os fatores relevantes, a instituicdo consegue manter coeréncia entre funcdes, clareza de
expectativas e integragdo entre areas, fortalecendo a eficiéncia operacional e o alinhamento
estratégico.

Além do ajuste de atribui¢des, a revisdo periddica funciona como oportunidade para
identificar lacunas de desenvolvimento, criar planos de capacitagdo e fomentar o
crescimento profissional dos colaboradores. Mudancas bem planejadas permitem que
funcdes evoluam junto com a instituicdo, promovendo motivagdo, engajamento e
preparacdo para novas responsabilidades, a0 mesmo tempo em que reforcam os valores
institucionais e padrodes éticos de atuagao.

Ao adotar revisdes continuas e estruturadas, a instituigdo assegura que sua gestao
de cargos permaneca atualizada, funcional e adequada as necessidades reais do dia a dia.
Isso contribui para que os colaboradores compreendam com clareza seus papéis, fortalece
a coordenacdo de processos e garante que a organizagdo continue a operar de forma

eficiente, ética e alinhada a sua missao.

6.3 Controle de versoes e publicacio interna

7

O controle de versdes das descricdes de cargos ¢ um elemento essencial para
garantir que as fungdes dentro da instituicdo estejam sempre atualizadas, coerentes e
alinhadas com as necessidades organizacionais e com a evolugao das atividades e processos
internos. Cada atualizacdo, modificacdo ou revisdo deve ser registrada de forma
sistematica, incluindo a data da alteragdo, o responsavel pelo ajuste e a natureza da
modificacdo realizada. Esse registro detalhado permite ndo apenas acompanhar a evolugdo

das fungdes ao longo do tempo, mas também assegurar a transparéncia, a rastreabilidade e



a integridade do documento, oferecendo suporte seguro para auditorias internas e revisdes
institucionais.

A publicagdo interna das descrigdes de cargos garante que todos os colaboradores
tenham acesso a versdao mais recente e confiavel do documento, criando um padrao
uniforme de informacao e facilitando o entendimento das responsabilidades, atribui¢des e
competéncias exigidas para cada fun¢do. Esse acesso amplo permite que colaboradores
compreendam claramente suas responsabilidades, que lideres possam gerir suas equipes de
maneira alinhada e que a area de Recursos Humanos utilize os dados de forma consistente
para processos de recrutamento, selecdo, avaliagdo de desempenho, progressao funcional e
capacitagdo profissional.

Além da transparéncia, o controle de versdes promove seguranga € governanga
sobre as informacdes institucionais. Ao registrar alteracdes de forma estruturada, € possivel
identificar rapidamente quais fun¢des foram atualizadas, quais atribui¢des foram ajustadas
e quais critérios de avaliacdo ou indicadores de desempenho sofreram modifica¢des. Esse
histérico detalhado ndo apenas refor¢a a confiabilidade do documento, mas também
permite que decisdes estratégicas e operacionais sejam tomadas com base em informacgdes
precisas e auditaveis, garantindo que mudangas na estrutura de cargos estejam
documentadas e formalmente aprovadas.

O processo envolve diferentes etapas e areas da instituicdo. A elaboragdo e
atualizagdo das descrigdes devem ser conduzidas por gestores de drea em conjunto com a
equipe de Recursos Humanos, com validagcdo de responsaveis técnicos ou consultores
quando necessario. Cada versao revisada passa por analise criteriosa, assegurando que as
alteragcdes sejam coerentes com a missdo, valores e diretrizes institucionais, que as
responsabilidades estejam corretamente distribuidas e que as fun¢des continuem a atender
as demandas operacionais e estratégicas.

A publicagdo interna deve ser feita de maneira acessivel, garantindo que todos os
colaboradores saibam onde consultar as descrigdes de cargos e como utilizar essas
informagdes para orientar suas atividades diarias. Ferramentas digitais, intranet, sistemas
de gestdo ou portais internos podem ser utilizados para disponibilizar os documentos,
mantendo versoes atualizadas e permitindo consulta rapida e confiavel. Essa pratica
também facilita a comunicacdo entre equipes, promovendo alinhamento, coordenacdo e
eficiéncia operacional.

Além de formalizar responsabilidades, o controle de versdes e a publica¢do interna
contribuem para a melhoria continua da instituicdo. Ao revisar periodicamente o0s

documentos, a organizacdo identifica necessidades de atualizacdo de funcdes, ajustes de



atribuicdes ou inclusdo de novas competéncias, refletindo mudangas estratégicas,
tecnologicas ou regulatorias. Essa abordagem garante que a instituicdo permaneca
adaptavel, organizada e preparada para responder a novas demandas, promovendo
desenvolvimento profissional, eficiéncia operacional e exceléncia nos servigos prestados.

Por fim, a manutencdo de um processo estruturado de controle de versdes e
publicacdo interna fortalece a governanga institucional, assegura clareza de
responsabilidades e promove cultura de transparéncia, ética e responsabilidade. Cada
colaborador passa a compreender seu papel dentro da institui¢do, os critérios de
desempenho e as expectativas relacionadas a sua funcdo, criando um ambiente de trabalho
organizado, confidvel e orientado para resultados, em consonancia com os objetivos

estratégicos e os valores institucionais.

7. Integracao com processos de RH

A integracdo das descrigdes de cargos com os processos de Recursos Humanos ¢
essencial para garantir que todas as praticas relacionadas a gestdo de pessoas sejam
consistentes, transparentes e alinhadas aos objetivos estratégicos da instituicdo. As
descrigoes de cargos servem como referéncia central para orientar recrutamento, selecao,
avaliagdo de desempenho, desenvolvimento profissional, capacitacdo, progressao
funcional e politicas de remunera¢do. Quando devidamente integradas, elas permitem que
cada decisdo seja fundamentada, ética e coerente, fortalecendo a governanca interna, a
equidade e a eficiéncia operacional.

Essa integracdo assegura que os processos de RH nado funcionem de forma isolada,
mas como parte de um ciclo continuo de planejamento e gestdo de pessoas. Por meio da
utilizagdo das descricdes de cargos como base, ¢ possivel alinhar competéncias,
responsabilidades e metas individuais as necessidades estratégicas da instituicdo. Isso
garante que os colaboradores compreendam suas atribuigdes, que lideres possam gerenciar
equipes de maneira objetiva e que a institui¢do consiga planejar agdes de desenvolvimento
de forma estruturada, promovendo meritocracia, transparéncia e motivagao.

Além disso, a conexao entre cargos e processos de RH permite identificar lacunas
de habilidades, necessidades de treinamento e oportunidades de progressao interna. Essa
abordagem garante que cada colaborador tenha clareza sobre expectativas, competéncias
necessarias e critérios para crescimento, criando um ambiente de trabalho estruturado, justo
e orientado ao desempenho de exceléncia. A integragdo também fortalece a avaliagdo de
resultados e fornece subsidios para politicas de reconhecimento, capacitacdo e

desenvolvimento continuo.



Ao consolidar a relacdo entre descrigdes de cargos e processos de RH, a instituicao
promove uma gestdo de pessoas mais eficiente e estratégica. Essa integracdo fortalece a
cultura organizacional, assegura que cada funcao contribua de forma coerente para a missao
institucional e estabelece critérios claros para tomada de decisdes, valorizagao de talentos
e desenvolvimento profissional, garantindo que todos os colaboradores atuem alinhados

com os objetivos e valores da organizagao.

7.1 Recrutamento e selecao

O recrutamento e a selecdo sdo processos estratégicos fundamentais para garantir
que a instituicdo conte com profissionais qualificados, alinhados a sua missao, valores e
objetivos institucionais. Esses processos permitem identificar, atrair e incorporar talentos
que possuam as competéncias técnicas, comportamentais € experiéncia necessarias para
desempenhar suas fun¢des com exceléncia, promovendo qualidade, eficiéncia e integridade
em todas as areas da organizacdo. Ao integrar as descricdes de cargos nesses processos, a
instituigdo assegura critérios claros, objetivos e padronizados, evitando subjetividade,
favorecimentos indevidos e inconsisténcias na avaliagdo dos candidatos.

O processo de recrutamento envolve a analise detalhada das necessidades de cada
area, considerando fungdes criticas, lacunas de competéncias e projegoes estratégicas. Essa
etapa inclui a defini¢do do perfil ideal para o cargo, contemplando formagao, experiéncia,
habilidades técnicas e comportamentais, além de requisitos especificos relacionados a
funcgdo e a cultura organizacional. Com base nessa analise, sdo planejadas estratégias de
divulgacao das oportunidades, selecdo de candidatos e atragao de profissionais que atendam
aos padroes institucionais.

A selecao ¢ conduzida de forma estruturada e transparente, utilizando métodos
objetivos que avaliem compatibilidade técnica, experiéncia pratica e alinhamento com os
valores e principios éticos da institui¢do. Entrevistas, testes de conhecimento, dindmicas e
analises de curriculo sdo aplicados de maneira padronizada para garantir equidade,
imparcialidade e clareza nas decisdes. A documentagdo de cada etapa assegura
rastreabilidade, possibilitando auditoria e acompanhamento de todo o processo, além de
fornecer subsidios para aprimoramento continuo das praticas de recrutamento e selecao.

Além disso, o recrutamento e a selecdo integrados as descricdes de cargos
contribuem para a construcao de equipes coesas e equilibradas, promovendo eficiéncia,
colaboracao e comunicagao entre areas. A definigdo clara de atribuigdes, responsabilidades
e competéncias permite que novos colaboradores compreendam rapidamente suas fungdes

e expectativas, facilitando a adaptagdo ao ambiente institucional e fortalecendo o



engajamento desde o inicio.

Dessa forma, o processo de recrutamento e selecdo ndo apenas identifica candidatos
qualificados, mas também garante que cada contratacdo esteja alinhada a estratégia
institucional, aos valores éticos e as necessidades operacionais, consolidando uma equipe
competente, comprometida e capaz de contribuir de forma consistente para os resultados

da organizagao.

7.2 Avaliacao de desempenho e plano de desenvolvimento

A avaliacao de desempenho ¢ um dos instrumentos centrais da gestao de pessoas,
permitindo medir de forma objetiva o cumprimento de responsabilidades, o alcance de
metas e o desempenho das competéncias técnicas e comportamentais de cada colaborador.
Quando aliada ao plano de desenvolvimento, essa avaliacdo torna-se uma ferramenta
estratégica capaz de orientar o crescimento profissional, identificar lacunas de
conhecimento e promover a capacitacdo continua, fortalecendo a qualidade das atividades
e a eficiéncia operacional da instituigao.

O processo de avaliagdo de desempenho deve ser estruturado de forma clara,
transparente e periodica, utilizando critérios definidos com base nas descri¢des de cargos,
indicadores de desempenho e objetivos institucionais. Ele considera ndo apenas a execugao
de tarefas, mas também o alinhamento com os valores da instituicao, atitudes éticas,
colaboracdo com equipes e contribuigdes para a melhoria continua dos processos. A
objetividade e a padronizacdo garantem que todos os colaboradores sejam avaliados de
maneira justa, promovendo equidade e confiabilidade nos resultados.

O plano de desenvolvimento surge como complemento essencial a avaliagdo,
oferecendo caminhos estruturados para o aprimoramento das competéncias individuais e
coletivas. Ele envolve programas de capacitacdo, treinamentos especificos, mentorias,
participag@o em projetos estratégicos e acompanhamento de progresso, possibilitando que
cada colaborador adquira habilidades técnicas e comportamentais alinhadas as demandas
do cargo e as metas institucionais. Esse acompanhamento contribui para a motivagao, o
engajamento e a preparagdo para assumir novas responsabilidades ou oportunidades de
progressao funcional.

Além de orientar o crescimento individual, a avaliagdo de desempenho integrada ao
plano de desenvolvimento permite a instituicido mapear talentos, identificar areas de
melhoria, ajustar processos e promover alinhamento entre equipes e departamentos. Ela
fornece subsidios para decisdes de promog¢do, movimentacao interna, reconhecimento de

desempenho e planejamento estratégico de pessoal, fortalecendo a governanca, a



transparéncia e a eficiéncia organizacional.

Quando aplicada de forma consistente e continua, a avaliagdo de desempenho e o
plano de desenvolvimento transformam-se em ferramentas poderosas para fortalecer a
cultura de exceléncia, responsabilidade e meritocracia. Eles asseguram que cada
colaborador compreenda suas expectativas, potencialize suas competéncias e contribua de
maneira significativa para a missao institucional, consolidando um ambiente de trabalho

¢ético, motivador e alinhado aos objetivos estratégicos da organizagao.

7.3 Treinamento, capacitacio e sucessio

A érea de treinamento, capacitagdo e sucessdao desempenha papel estratégico na
consolidag¢do de uma equipe qualificada, motivada e preparada para atender as demandas
institucionais de forma eficiente, ética e alinhada aos valores organizacionais. Essa area
garante que todos os colaboradores, independentemente do nivel hierarquico, tenham
acesso a oportunidades de desenvolvimento continuo, aprimorando competéncias técnicas
e comportamentais e fortalecendo a capacidade da instituicdo de prestar servigos de
qualidade e exceléncia.

Os programas de treinamento e capacitagao sao planejados com base nas descrigdes
de cargos, nos indicadores de desempenho e nas necessidades especificas de cada area ou
fung¢do. Eles podem abranger contetidos técnicos, administrativos, assistenciais e
comportamentais, sempre alinhados as melhores praticas do setor e as normas
institucionais. Além disso, incluem integracdo de novos colaboradores, reciclagem
periddica, workshops, mentorias e treinamentos de atualizagdo, garantindo que a equipe
esteja preparada para responder a mudangas, novas demandas e desafios operacionais.

A gestdo de sucessdo complementa a capacitagdo, estruturando planos que
identificam talentos internos e preparam colaboradores para assumir posigoes estratégicas
ou de lideranca. Esse processo envolve andlise de competéncias, acompanhamento de
desempenho, mapeamento de habilidades criticas e definicdo de planos individuais de
desenvolvimento, assegurando que a institui¢ao disponha de profissionais capacitados para
fungdes-chave e que a continuidade das operacdes seja garantida mesmo diante de
transi¢des ou aposentadorias.

O investimento em treinamento, capacitacdo e sucessdo promove ndo apenas o
desenvolvimento profissional, mas também a motivagdo, o engajamento e a retencao de
talentos. Colaboradores que percebem oportunidades de aprendizado e crescimento tendem
a apresentar maior comprometimento, desempenho consistente e identificagdo com a

missdo e os valores institucionais. Essa pratica contribui para o fortalecimento da cultura



organizacional, fomentando um ambiente de trabalho colaborativo, ético e orientado a
resultados.

Por fim, a integracdo desses programas aos processos de Recursos Humanos,
incluindo avaliacdo de desempenho e gestao de cargos, garante que o desenvolvimento
individual esteja alinhado as metas estratégicas da instituicdo. Ao investir em capacitagdo
continua e em planejamento de sucessdo, a organizagdo assegura eficiéncia operacional,
continuidade institucional e exceléncia na prestacao de servigos, promovendo um ambiente
de trabalho preparado, resiliente e comprometido com a qualidade e a ética em todas as

suas atividades.

7.4 Remuneracio, beneficios e equidade interna

A érea de remuneragao, beneficios e equidade interna desempenha papel estratégico
na valorizagdo dos colaboradores e na constru¢do de um ambiente de trabalho justo,
motivador e alinhado aos valores institucionais. A gestdo adequada desses elementos
garante que todos os profissionais recebam compensacdo compativel com suas fungdes,
responsabilidades, competéncias e desempenho, reforcando a meritocracia, promovendo
reconhecimento e incentivando o engajamento continuo.

A remunerag¢do ¢ estruturada com base em critérios claros e objetivos, considerando
o nivel de complexidade do cargo, a experiéncia e formagao exigidas, a responsabilidade
assumida e a contribui¢do para os resultados institucionais. Esse processo busca equilibrar
competitividade de mercado, sustentabilidade financeira e justiga interna, assegurando que
colaboradores em posi¢oes semelhantes recebam tratamento equitativo e que a instituigdo
consiga atrair e reter talentos qualificados.

Os beneficios complementam a remuneracdo e tém papel fundamental no bem-
estar, na motivacdo e na qualidade de vida dos colaboradores. Eles podem incluir
programas de saude, seguros, auxilio transporte, alimentagdo, incentivos educacionais e
outros mecanismos que promovam suporte e valorizagdo profissional. A defini¢do e gestao
de beneficios sdo realizadas de maneira transparente, garantindo acesso igualitario e
promovendo condi¢des adequadas para o desempenho das fungdes com seguranga,
conforto ¢ satisfagao.

A equidade interna ¢ um principio central nesta area, garantindo que todos os
colaboradores sejam tratados de forma justa, independentemente de sua area, fungao, tempo
de servigo ou nivel hierdrquico. Isso envolve ndo apenas igualdade de remuneracdo e
beneficios para funcdes equivalentes, mas também alinhamento das praticas de

reconhecimento e progressao funcional com critérios claros de desempenho, competéncias



e contribui¢do institucional. A equidade fortalece a confian¢a interna, estimula
engajamento e contribui para a constru¢ao de uma cultura ética, inclusiva e meritocratica.

Além disso, a gestdo de remuneragdo, beneficios e equidade interna ¢
constantemente revisada e atualizada com base em analises de mercado, indicadores
internos e avaliagdes de desempenho, garantindo que as politicas continuem adequadas as
necessidades institucionais e as expectativas dos colaboradores. Essa pratica permite
identificar oportunidades de melhoria, ajustar planos de incentivo € manter padroes de
justica, motivagdo e competitividade.

De forma integrada, a gestdo desses elementos ndo apenas recompensa o
desempenho, mas também fortalece a cultura organizacional, promove desenvolvimento
continuo e assegura que todos os colaboradores tenham clareza sobre os critérios utilizados
para remuneragdo, beneficios e progressdo. Isso contribui para a constru¢do de um
ambiente de trabalho ético, transparente e alinhado a missao, aos valores e aos objetivos

estratégicos da instituigdo.

8. Responsabilidades e governanc¢a

A definicdo clara de responsabilidades e a aplicacdo de praticas de governanga sao
fundamentais para que a gestdo de cargos e fungdes ocorra de forma eficiente, ética e
alinhada aos objetivos institucionais. Estabelecer papéis, atribuicdes e mecanismos de
acompanhamento permite que cada colaborador compreenda suas obrigacdes, que a
lideranga possa supervisionar de forma adequada e que a instituigao assegure conformidade
com normas internas, legais e €ticas. Essa estrutura fortalece a coordenagdo entre areas,
promove transparéncia e cria um ambiente organizacional organizado, seguro e orientado
a resultados.

A governanga sobre descrigoes de cargos inclui a responsabilidade da lideranga, do
RH e dos gestores de area em todas as etapas do ciclo de gestdo. A lideranca tem papel
estratégico na validacdo das fun¢des, defini¢ao de responsabilidades, acompanhamento do
desempenho e tomada de decisdes relativas a progressdo, movimentacao e capacitagdo de
equipes. Ja o RH ¢ responsavel por estruturar processos, manter registros, realizar analises
comparativas, implementar politicas de desenvolvimento e garantir que as descri¢des
estejam atualizadas e alinhadas as normas institucionais. Os gestores de area, por sua vez,
atuam diretamente no acompanhamento da execuc¢do das funcdes, identificando
necessidades de ajustes, fornecendo feedbacks e orientando os colaboradores quanto as
expectativas da func¢do.

Os colaboradores também tém papel ativo na governanga, devendo conhecer suas



descrigoes de cargo, compreender responsabilidades, cumprir atribuigdes e participar de
processos de avaliagdo, capacitagdo e desenvolvimento. A clareza sobre responsabilidades
individuais fortalece a accountability e promove alinhamento com metas institucionais,
garantindo que cada fun¢ao seja desempenhada de forma ética, eficiente e em consonancia
com os valores e padrdes de conduta da institui¢ao.

Além disso, mecanismos de monitoramento, auditoria e compliance acompanham
a execuc¢ao das fungdes e asseguram que as responsabilidades definidas nas descrigdes de
cargos sejam cumpridas de forma consistente. A governanga inclui a revisao periddica dos
documentos, andlise de indicadores de desempenho, identificagdo de desvios ou lacunas e
implementagdo de medidas corretivas. Esses controles fortalecem a integridade
organizacional, reduzem riscos e garantem que decisdes e processos sejam conduzidos de
maneira transparente, responsavel e fundamentada.

Com uma estrutura clara de responsabilidades e governanca, a institui¢do assegura
que a gestdo de pessoas seja estratégica, ética e eficiente. Cada papel ¢ definido e
acompanhado de forma sistematica, permitindo que colaboradores, lideres e areas
trabalhem de maneira coordenada, promovendo qualidade, transparéncia e exceléncia

operacional em todas as atividades da organizagao.

8.1 Papéis da lideranca, RH e gestores de area

A defini¢cdo clara dos papéis da lideranga, da area de Recursos Humanos e dos
gestores de area € essencial para garantir a governanca eficiente das descrigcdes de cargos e
a gestdo estratégica de pessoas. Cada grupo desempenha fun¢des complementares que,
quando  integradas, = promovem  alinhamento  organizacional, transparéncia,
responsabilidade e desenvolvimento continuo, assegurando que todos os colaboradores
compreendam suas atribui¢des e atuem de acordo com os objetivos institucionais.

A lideranga tem papel central na supervisdo e validagao das fungdes, assegurando
que cada cargo esteja estruturado de acordo com as demandas operacionais, estratégicas e
éticas da instituicdo. Os lideres sdo responsdveis por orientar equipes, acompanhar o
desempenho dos colaboradores, aprovar ajustes nas descricdes de cargos e garantir que
decisdes relacionadas a progressao, promog¢ao ou movimentagao interna estejam alinhadas
aos critérios institucionais. Além disso, a lideranca deve inspirar e reforcar os valores
organizacionais, promovendo engajamento, motivacao e um ambiente de trabalho ético e
colaborativo.

O Recursos Humanos (RH) atua como facilitador e gestor dos processos

relacionados a defini¢do, manutenc¢do e atualizacdo das descri¢des de cargos. E responsavel



por estruturar politicas de recrutamento e sele¢do, avaliagdo de desempenho,
desenvolvimento profissional, capacitagdo e progressdo funcional. O RH também realiza
monitoramento constante das descrigdes, identifica lacunas ou inconsisténcias, promove
alinhamento entre areas e assegura que os processos sejam conduzidos de forma
transparente, justa e em conformidade com normas internas e legais.

Os gestores de area tém responsabilidade direta sobre a execugao das fungdes dentro
de seus departamentos. Eles acompanham o cumprimento das atribui¢des, fornecem
feedback continuo aos colaboradores, identificam necessidades de desenvolvimento e
ajustes de responsabilidades, e atuam como interlocutores entre a equipe e a lideranca.
Esses gestores também garantem que 0s processos operacionais estejam alinhados as
descrigoes de cargos e que cada colaborador compreenda claramente seu papel,
contribuindo para a eficiéncia e a qualidade das atividades.

Quando esses papéis atuam de forma coordenada, a institui¢do consegue alinhar
suas operagdes, fortalecer a governanga e garantir que a gestao de pessoas seja estratégica,
¢tica e eficiente. A clareza de responsabilidades entre lideranga, RH e gestores de area ¢
fundamental para manter a transparéncia, a accountability € a consisténcia na definicao,
acompanhamento e desenvolvimento das fungdes, assegurando que cada colaborador esteja

preparado para contribuir de maneira significativa para os resultados institucionais.

8.2 Responsabilidades dos colaboradores em relacdo a descriciao de cargos

Os colaboradores desempenham papel ativo na efetividade e relevancia das
descricdes de cargos, sendo responsaveis por compreender, respeitar € cumprir as
atribuigdes e responsabilidades definidas para sua fun¢do. Conhecer detalhadamente o
conteudo da prépria descricdo de cargo permite que cada profissional organize suas
atividades, priorize tarefas e alinhe suas agdes aos objetivos institucionais, promovendo
eficiéncia, qualidade e responsabilidade no desempenho de suas fungdes.

Além de cumprir suas responsabilidades, os colaboradores devem manter postura
ética e transparente em todas as atividades relacionadas ao cargo. Isso inclui agir com
integridade, respeito aos colegas, usudrios e parceiros, € aderéncia as normas,
procedimentos e padrdes institucionais. Quando surgem duvidas ou situagdes que nao estdo
claramente contempladas na descri¢do de cargo, ¢ esperado que o profissional busque
orientagdo junto a lideranga ou ao RH, evitando decisdes que possam comprometer a
seguranca, a eficiéncia ou a reputacao da institui¢ao.

Os colaboradores também tém responsabilidade de contribuir para a atualizacdo e

melhoria continua das descri¢gdes de cargos. Isso envolve fornecer feedback sobre as



atribuicdes e atividades executadas, sugerir ajustes quando fungdes ou processos evoluem
e participar de revisoes periddicas de forma colaborativa. Esse engajamento garante que as
descri¢cdes permanegam precisas, funcionais e alinhadas a realidade operacional, refletindo
de maneira fiel as exigéncias e competéncias de cada funcao.

Outro aspecto importante ¢ o compromisso com o desenvolvimento profissional.
Os colaboradores devem utilizar as descrigdes de cargos como referéncia para identificar
lacunas de habilidades, planejar treinamentos e capacitagao e participar ativamente de
programas de crescimento e progressdo funcional. Esse comportamento fortalece a
meritocracia, contribui para a melhoria continua da equipe e assegura que cada fun¢ao seja
desempenhada com exceléncia e alinhamento aos valores institucionais.

Ao assumir essas responsabilidades, os colaboradores tornam-se agentes ativos na
manuten¢do da eficiéncia, da ética e da qualidade organizacional. O cumprimento
adequado das atribui¢des e o engajamento na atualizagdo das descrigdes de cargos garantem
que a institui¢do funcione de maneira coordenada, segura e alinhada as metas estratégicas,

fortalecendo a confianga interna, a governanga e a exceléncia na prestacao de servicos.

8.3 Monitoramento, auditoria e compliance

A aplicacdo consistente das descricdes de cargos exige acompanhamento
sistemdtico das atividades e responsabilidades, garantindo que cada funcdo seja
desempenhada de acordo com os padrdes institucionais e€ as normas legais. O
monitoramento atua como ferramenta preventiva, permitindo observar o cumprimento das
atribui¢des, verificar a execucao das tarefas e avaliar a aderéncia aos indicadores de
desempenho e metas estabelecidos. Essa pratica ndo apenas identifica desvios ou falhas,
mas também proporciona dados valiosos para ajustes e melhorias continuas, fortalecendo
a eficiéncia operacional e a integridade das atividades.

As auditorias complementam o monitoramento ao oferecer uma andlise
independente e detalhada da conformidade dos processos com as normas internas, politicas
institucionais e exigéncias legais. Por meio da revisdo de relatorios, procedimentos e
registros, € possivel verificar se as responsabilidades definidas nas descri¢des de cargos
estdo sendo cumpridas corretamente, assegurando rastreabilidade, transparéncia e
confiabilidade em todos os processos. Além disso, a auditoria fornece informacdes
estratégicas para aperfeicoamento de fluxos de trabalho e ajuste de atribuigdes,
promovendo governanga solida e resultados consistentes.

O compliance integra essas praticas, consolidando a cultura de ética,

responsabilidade e legalidade na instituicdo. Ele garante que colaboradores e gestores



compreendam e sigam as normas internas e regulamentos externos, prevenindo riscos
legais, operacionais e reputacionais. O programa de compliance inclui orientacao continua,
capacitacdo sobre condutas esperadas, comunicagdo de politicas e acompanhamento de
situagdes de risco, fortalecendo a capacidade de tomada de decisdo alinhada a principios
éticos e a missdo institucional.

A combinag¢do de monitoramento, auditoria e compliance proporciona a instituigcao
uma visdo abrangente sobre a execu¢do das fungdes, assegurando que responsabilidades e
atribui¢des estejam sendo cumpridas de forma adequada e transparente. Essas praticas nao
apenas fortalecem a governanca e a integridade, mas também promovem melhoria
continua, capacitacdo de equipes e alinhamento estratégico entre as areas. Ao garantir que
cada colaborador compreenda e siga os padrdes esperados, a organiza¢do consolida um
ambiente de trabalho ético, responsavel e eficiente, capaz de oferecer servigcos de

exceléncia e sustentaveis para a comunidade.

9. Disposicoes Finais

As disposicdes finais estabelecem as diretrizes que garantem a aplicacdo
consistente, a atualizag@o constante e a relevancia continua das descri¢des de cargos dentro
da institui¢do. Elas definem como o conteido do documento deve ser interpretado e
utilizado por todos os colaboradores, lideres, gestores e profissionais de suporte,
assegurando que cada funcdo seja desempenhada com clareza, responsabilidade e
alinhamento aos objetivos estratégicos da organizacdo. Ao formalizar essas orientagdes, a
institui¢do reforca a importancia da governanca de pessoas, da transparéncia e da
integragao entre areas, promovendo eficiéncia, ética e qualidade em todas as atividades.

A vigéncia do documento compreende todos os colaboradores, independentemente
do nivel hierdrquico ou vinculo funcional, e deve servir como referéncia central para
orientar o planejamento de cargos, a distribui¢cdo de responsabilidades, o acompanhamento
de desempenho, o desenvolvimento profissional e a progressdo funcional. Cada
funcionario, ao ter acesso as diretrizes e as atribui¢des detalhadas de seu cargo, consegue
compreender ndo apenas suas funcdes, mas também como seu trabalho contribui para os
resultados coletivos e para a missao institucional. Essa clareza fortalece a coordenacao
entre areas, evita sobreposi¢cdo de responsabilidades e promove um ambiente de trabalho
organizado e colaborativo.

A revisao periddica das informagdes € indispensavel para garantir que o documento
permanega atualizado e alinhado as mudancgas organizacionais, operacionais, tecnologicas

e regulatérias. Essa atualizagdo envolve andlise de funcdes, competéncias, indicadores de



desempenho e responsabilidades, assegurando que cada cargo continue a refletir as
exigéncias reais do trabalho e os objetivos estratégicos da institui¢ao. Todo ajuste realizado
deve ser registrado, documentado ¢ comunicado de maneira estruturada a todos os
envolvidos, garantindo rastreabilidade, transparéncia e compreensao das alteracdes. Essa
pratica contribui para a adaptacdo agil da institui¢do frente a novas demandas e mudangas
no contexto operacional ou regulatorio.

Além disso, todas as diretrizes e praticas descritas no documento devem respeitar
as normas legais e regulamentares aplicaveis, incluindo legislagdes trabalhistas,
regulamentos de saude, politicas de governanca e padroes éticos. O alinhamento com essas
normas protege a institui¢do e seus colaboradores, garante segurancga juridica e operacional
e estabelece critérios objetivos para decisdes relacionadas a gestdo de pessoas, avaliagdo
de desempenho e distribuicdo de responsabilidades. A observancia dessas regras também
reforca a credibilidade da organizacdo perante usuarios, parceiros e 6rgaos de fiscalizagao.

A implementagdo dessas disposi¢oes finais contribui para a criagdo de uma cultura
organizacional baseada em transparéncia, ética, responsabilidade e meritocracia. Elas
garantem que cada colaborador compreenda plenamente suas atribui¢des, que 0s processos
internos sejam conduzidos de forma padronizada e eficiente e que a instituicdo mantenha
consisténcia e exceléncia na gestdo de pessoas. Ao consolidar essas praticas, a organizagao
assegura que sua estrutura de cargos e funcdes permaneca funcional, adaptavel e capaz de
apoiar o alcance de resultados estratégicos, a qualidade do servigo prestado e o

fortalecimento continuo da missao institucional.

9.1 Vigéncia e aplicacio do manual

A vigéncia e aplicacao do documento estabelecem o periodo e as condi¢cdes em que
as descricoes de cargos devem ser observadas, garantindo que todas as funcdes e
responsabilidades sejam desempenhadas de acordo com as diretrizes institucionais. Este
documento passa a ser referéncia formal para todos os colaboradores, independentemente
do nivel hierarquico, area de atuacao ou vinculo funcional, assegurando uniformidade na
interpretagdo das atribuicdes, clareza sobre responsabilidades e alinhamento com os
objetivos estratégicos da instituigao.

Sua aplicacdo abrange diferentes processos de gestdo de pessoas, incluindo
recrutamento, selecdo, integracdo de novos colaboradores, avaliagdo de desempenho,
capacitagdo, progressao funcional e movimentagao interna. Ao utilizar o documento como
base, gestores e profissionais de Recursos Humanos podem tomar decisdes fundamentadas,

garantindo que cada posi¢ao seja ocupada por profissionais qualificados, éticos e alinhados



a missdo e aos valores institucionais. A clareza sobre fungdes e atribuicdes também
fortalece a responsabilidade individual e coletiva, reduz ambiguidades e contribui para a
eficiéncia operacional.

Além disso, a aplicacdo do documento nao se limita a rotina administrativa, mas se
estende a orientacdo de praticas didrias e a gestdo de equipes. Ele serve como instrumento
de referéncia para conduzir atividades com ética, transparéncia e consisténcia,
estabelecendo critérios objetivos para a execucao de tarefas, definicio de metas e
acompanhamento de resultados. Essa padronizagdo contribui para um ambiente de trabalho
organizado, seguro e colaborativo, fortalecendo a integracdo entre areas e a comunicagao
interna.

A vigéncia do documento permanece ativa enquanto as funcdes, responsabilidades
e estrutura da instituicdo forem compativeis com as descrigdes nele contidas, sendo
revisada sempre que houver alteracdes organizacionais, mudangas nos processos internos
ou atualizagdes legais e regulatorias. O acompanhamento continuo e a aplicacao consistente
garantem que as informacdes estejam sempre atualizadas, relevantes e acessiveis a todos
os colaboradores, promovendo coeréncia, eficiéncia e confiabilidade na gestao de pessoas.

Dessa forma, a vigéncia e aplicagdo do documento estabelecem um referencial
solido para orientar comportamentos, decisdes e praticas organizacionais, assegurando que
cada colaborador compreenda suas atribui¢des, que as funcdes sejam desempenhadas de
maneira eficiente e que a institui¢do mantenha alinhamento estratégico, ética e exceléncia

na execucao de suas atividades.

9.2 Revisao e atualizacio periodica

A revisdo e atualizacdo periddica das descrigdes de cargos sdao fundamentais para
garantir que a instituicdo mantenha sua estrutura funcional sempre adequada as mudancas
estratégicas, operacionais e regulatorias. Este processo assegura que as fungdes,
responsabilidades e competéncias continuem refletindo a realidade do trabalho, permitindo
que os colaboradores atuem de maneira alinhada as demandas institucionais e que a
organizacao se adapte de forma 4gil a novos desafios e oportunidades.

A revisdo periddica deve ocorrer em intervalos definidos ou sempre que houver
mudangas significativas na estrutura da institui¢do, em processos internos, na legislagdo
aplicavel ou nas competéncias exigidas para determinado cargo. Cada atualizagdo ¢
analisada cuidadosamente pelos gestores de area e pelo setor de Recursos Humanos,
garantindo que as alteragdes sejam coerentes com a missdo, os valores e os objetivos

estratégicos da instituicdo. O envolvimento de diferentes niveis hierdrquicos e areas



assegura que as revisdes sejam representativas da realidade operacional e contemplem
necessidades estratégicas e praticas do dia a dia.

O processo de atualizagdo também deve ser registrado de forma detalhada,
documentando o historico de alteracdes, responsaveis, datas e justificativas. Esse registro
permite rastreabilidade, facilita auditorias internas e garante transparéncia, permitindo que
todos os colaboradores consultem versdes atualizadas e compreendam de maneira clara
quaisquer ajustes realizados nas fungdes ou atribui¢cdes. Além disso, a comunicagao das
alteracdes ¢ essencial para que todos os membros da instituigdo estejam cientes das
mudangas, evitando interpretacdes equivocadas ou lacunas na execugao das atividades.

A revisdo periddica das descrigdes de cargos ainda contribui diretamente para a
gestdo de desempenho, planejamento de desenvolvimento profissional e progressdo
funcional. Ao atualizar responsabilidades, competéncias e indicadores de cada fungdo, a
instituicdo consegue alinhar expectativas, identificar necessidades de capacitagdo e
preparar colaboradores para novas oportunidades, fortalecendo a meritocracia e o
desenvolvimento continuo da equipe.

Dessa forma, a revisao e atualizagdo periddica garantem que as descri¢des de cargos
permane¢am relevantes, precisas e eficazes como ferramenta de governanga, planejamento
e gestdo de pessoas. Elas promovem consisténcia, transparéncia e alinhamento estratégico,
assegurando que cada funcdo seja desempenhada com responsabilidade, competéncia e em

conformidade com os valores e objetivos institucionais.

9.3 Referéncias legais e normativas

As referéncias legais e normativas constituem um elemento fundamental para
garantir que as descrigdes de cargos estejam alinhadas a legislagdo vigente, as normas
regulatorias e as diretrizes éticas aplicaveis ao setor de atuagdo da instituicdo. Elas
fornecem a base juridica e regulatoria que orienta a definigdo de fungdes,
responsabilidades, competéncias e processos de gestdo de pessoas, assegurando que cada
pratica esteja em conformidade com padrdes legais, de governancga e de ética profissional.

A instituigdo observa normas trabalhistas, regulamentagdes do setor de saude,
legislacdes sobre direitos humanos, protecdo de dados e seguranca do trabalho, entre outras
aplicaveis as fungdes desempenhadas pelos colaboradores. Essa conformidade assegura
que todos os processos de recrutamento, selecao, avaliacdo de desempenho, progressao
funcional, capacitacdo e movimentacao interna estejam respaldados por critérios legais
claros, promovendo equidade, justica e protegdo tanto para a organizacdo quanto para os

profissionais.



Além das leis nacionais, a instituicdo considera regulamentos internos, cédigos de
conduta, protocolos institucionais e orientagdes de 6rgaos de fiscalizagdo e controle. Esses
documentos complementam a legislagdo, detalhando praticas especificas que devem ser
adotadas na execugdo das funcdes e garantindo alinhamento com a missao, os valores e os
padrdes de qualidade da organizagdo. A integragdo entre normas legais e regulamentagdes
internas fortalece a governanga, a transparéncia e a responsabilidade em todas as areas.

A utilizacdo dessas referéncias legais e normativas também contribui para a
mitigagdo de riscos, prevenindo praticas inadequadas ou desvios que possam comprometer
a seguranca, a integridade ou a reputacdo da institui¢do. Elas orientam gestores e
colaboradores na tomada de decisdes, assegurando que cada agdo esteja fundamentada em
critérios objetivos, legais e éticos, e promovendo consisténcia na aplicacdo de politicas e
procedimentos institucionais.

Portanto, as referéncias legais € normativas garantem que a gestdo de cargos seja
estruturada, segura e ética, fornecendo pardmetros claros para definicdo de fungodes,
atribuicdes e responsabilidades. Elas fortalecem a confiabilidade da instituicdo, asseguram
conformidade regulatdria e legal, e contribuem para um ambiente de trabalho organizado,

transparente e alinhado aos valores e objetivos estratégicos da organizagao.
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