
DESCRIÇÃO DE CARGOS

CARGO: MÉDICO UROLOGISTA DATA: 01/07/2021

DEPARTAMENTO: MÉDICO

SUPERIOR IMEDIATO: DIREÇÃO TÉCNICA

DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: Responsável  por tratar e diagnosticar as
doenças do trato urinário.

ATIVIDADES:
• Realizar avaliação clinica em Urologia, de forma preventiva ou continua

para fechamento de diagnósticos. 

PERFIL

Diretrizes Básicas para Qualificação

Nível de Escolaridade SUPERIOR EM MÉDICINA

Competências técnicas
exigidas ESPECIALIZAÇÃO EM UROLOGIA.

Competências
comportamentais

exigidas

BOM RELACIONAMENTO INTERPESSOAL,  ASSIDUIDADE E
ÉTICA. 

Conhecimentos
Complementares

SEGUIR  NORMAS  E  INSTRUÇÕE  DE  TRABALHO  DE  SUA
RESPECTIVAS ATIVIDADES.

Máquinas e
ferramentas usadas

COMPUTADORES E EQUIPAMENTOS MÉDICOS.

Conhecimentos,
habilidades

específicas deste
cargo

DIAGNÓSTICO,  PREVENÇÃO  OU  TRATAMENTO  DAS
DOENÇAS E PROBLEMAS QUE ATINGEM AS DOENÇAS DO
TRATO  URINÁRIO  TANTO  EM  HOMENS,  QUANTO  EM
MULHERES.



DESCRIÇÃO DE CARGOS

CARGO: MÉDICO OTORRINOLARINGOLOGISTA DATA: 01/07/2021

DEPARTAMENTO: MÉDICO

SUPERIOR IMEDIATO: DIREÇÃO TÉCNICA

DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO:  Trata doenças do nariz, da garganta, dos
ouvidos e também faz sua prevenção. Se necessário, atua nesses órgãos e
também corrige a patologia do sistema vestibular, monitora as condições dos
seios da face e do ápice da árvore brônquica.

ATIVIDADES:
• Emitir  diagnósticos,  aplicar  recursos  de  medicina  terapêutica  e

preventiva á comunidade; Efetuar e requisitar exames complementares
de  acordo  com  os  protocolos  estabelecidos,  analisar,  interpretar
resultados de exames, com escopo de tratar e concluir diagnósticos. 

PERFIL

Diretrizes Básicas para Qualificação

Nível de Escolaridade SUPERIOR EM MÉDICINA

Competências técnicas
exigidas ESPECIALIZAÇÃO EM OTORRINOLARINGOLOGIA.

Competências
comportamentais

exigidas

BOM RELACIONAMENTO INTERPESSOAL,  ASSIDUIDADE E
ÉTICA. 

Conhecimentos
Complementares

SEGUIR  NORMAS  E  INSTRUÇÕE  DE  TRABALHO  DE  SUA
RESPECTIVAS ATIVIDADES.

Máquinas e
ferramentas usadas

COMPUTADOR E EQUIPAMENTOS MÉDICOS.

Conhecimentos,
habilidades

específicas deste
cargo

DIAGNÓSTICO,  PREVENÇÃO  OU  TRATAMENTO  DAS
DOENÇAS  E  PROBLEMAS  QUE  ATINGEM   DOENÇAS  DO
NARIZ, DA GARGANTA, DOS OUVIDOS E TAMBÉM FAZ SUA
PREVENÇÃO.



DESCRIÇÃO DE CARGOS

CARGO: DIRETOR TÉCNICO DATA: 01/07/2021

DEPARTAMENTO: MÉDICO

SUPERIOR IMEDIATO: DIREÇÃO GERAL

DESCRIÇÃO  SUMÁRIA  DO  CARGO:  coordenação  e  supervisão  dos  serviços
médicos na instituição, partipação em comissão de revisão de prontuários da
unidade. 

ATIVIDADES:
• Elaborar estratégias e planos para o departamento clínico de acordo com

as normas da empresa para a prestação de serviço de excelência e para
promover o crescimento

• Planejar e supervisionar todo o atendimento ao paciente ou operações e
programas administrativos

• Avaliar o desempenho e disciplinar os funcionários quando necessário
• Monitorar a conformidade com as diretrizes legais, políticas internas e

normas de qualidade

PERFIL

Diretrizes Básicas para Qualificação

Nível de Escolaridade SUPERIOR EM MÉDICINA.

Competências técnicas
exigidas CONHECIMENTOS TÉCNICO E CIENTIFICO.

Competências
comportamentais

exigidas

HABILIDADE ORGANIZACIONAL E DE LIDERANÇA,
APTIDÃO PARA RESOLVER PROBLEMAS E CONFLITOS.

Conhecimentos
Complementares

SUPERVISÃO  CLÍNICA  E  GERENCIAMENTO  DE
PROGRAMAS.

Máquinas e
ferramentas usadas

COMPUTADOR E EQUIPAMENTOS MÉDICOS.

Conhecimentos,
habilidades

específicas deste
cargo

COORDENAR E SUPERVISIONAR A EQUIPE POR MEIO DE
CRÍTICAS  CONSTRUTIVAS,  OFERTAR  PESSOAL  COM
TREINAMENTO  CLÍNICO  E  OPORTUNIDADES  PARA
DESENVOLVIMENTO CONTÍNUO.





DESCRIÇÃO DE CARGOS

CARGO: AUXILAR DE CONSERVAÇÃO E LIMPEZA DATA: 01/07/2021

DEPARTAMENTO: LIMPEZA

SUPERIOR IMEDIATO: DIREÇÃO ADMISTRATIVA

DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: prestar limpeza e manutenção de higiene
do ambiente onde atua, garantindo o saneamento e o asseamento local.

ATIVIDADES:
• Executar trabalhos de limpeza e conservação em geral.

PERFIL

Diretrizes Básicas para Qualificação

Nível de Escolaridade ENSINO MÉDIO COMPLETO.

Competências técnicas
exigidas CONHECIMENTO TÉCNICO EM HIGIENIZAÇÃO.

Competências
comportamentais

exigidas

BOM RELACIONAMENTO INTERPESSOAL,  ASSIDUIDADE E
ÉTICA. 

Conhecimentos
Complementares

SEGUIR  NORMAS  E  INSTRUÇÕE  DE  TRABALHO  DE  SUA
RESPECTIVAS ATIVIDADES.

Máquinas e
ferramentas usadas

BALDE EXPREMEDOR, CARRO FUNCIONAL,
PRODUTOS DE HIGIENE E UTENSÍLIOS DE LIMPEZA.

Conhecimentos,
habilidades

específicas deste
cargo

BOA  CAPACIDADE  FÍSICA  E  DISPOSIÇÃO,  NÃO  SE
INCOMODANDO  POR  EXECUTAR  TAREFAS  PESADAS  OU
CANSATIVAS.
AGILIDADE NO SERVIÇO.
PROATIVIDADE E INICIATIVA.
BOA CAPACIDADE DE ORGANIZAÇÃO.



DESCRIÇÃO DE CARGOS

CARGO: RECEPCIONISTA DATA: 01/07/2021

DEPARTAMENTO: RECEPÇÃO

SUPERIOR IMEDIATO: DIREÇÃO ADMISTRATIVA

DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: auxiliar nos serviços administrativos,
receber, orientar e encaminhar o público, indentificar e encaminhar pessoas
aos  setores  procurandos,  indentificar  visitantes  e  acompanhantes,  atender
chamadas telefônicas, anotar recados, prestar informações.

ATIVIDADES:
• Atendimento ao público.
• Agendamento de consultas.
• Atender chamadas telefônicas, anotar recados.
• Organizar fluxo de pacientes, visitas e acompanhantes.
• Identificar e orientar as normas e rotinas aos pacientes e acompanhates.

PERFIL

Diretrizes Básicas para Qualificação

Nível de Escolaridade ENSINO MÉDIO COMPLETO.

Competências técnicas
exigidas

TER CAPACIDADE DE RESOLVER PROBLEMAS.
CONSEGUIR SE COMUNICAR DE FORMA CLARA.
SER ORGANIZADA.

Competências
comportamentais

exigidas

BOM RELACIONAMENTO INTERPESSOAL,  ASSIDUIDADE E
ÉTICA. 

Conhecimentos
Complementares

SEGUIR  NORMAS  E  INSTRUÇÕE  DE  TRABALHO  DE  SUA
RESPECTIVAS ATIVIDADES.

Máquinas e
ferramentas usadas

MATERIAL  DE  EXPEDIENTE  EM  GERAL,  TELEFONES,
COMPUTADOR E ETC.

Conhecimentos,
habilidades

específicas deste
cargo

PROATIVIDADE.
BOA COMUNICAÇÃO.
FLEXIBILIDADE.
EXPERIÊNCIA.
CAPACIDADE DE ANÁLISE.



DESCRIÇÃO DE CARGOS

CARGO: MÉDICO ENDOCRINOLOGISTA DATA: 01/07/2021

DEPARTAMENTO: MÉDICO

SUPERIOR IMEDIATO: DIREÇÃO TÉCNICA

DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: Avaliar, diagnosticar e cuidar de doenças
relacionadas  às  glândulas  responsáveis  pelo  funcionamento  do  organismo.
Esse controle é feito por meio dos hormônios produzidos por essas estruturas.

ATIVIDADES:
• Visa reconhecer e tratar os problemas com esses hormônios, ajudando a

restabelecer o equilíbrio do organismo. 

PERFIL

Diretrizes Básicas para Qualificação

Nível de Escolaridade SUPERIOR EM MÉDICINA

Competências técnicas
exigidas ESPECIALIZAÇÃO EM ENDOCRINOLOGIA.

Competências
comportamentais

exigidas

BOM RELACIONAMENTO INTERPESSOAL,  ASSIDUIDADE E
ÉTICA. 

Conhecimentos
Complementares

SEGUIR  NORMAS  E  INSTRUÇÕE  DE  TRABALHO  DE  SUA
RESPECTIVAS ATIVIDADES.

Máquinas e
ferramentas usadas

COMPUTADOR E QUIPAMENTOS MÉDICOS.

Conhecimentos,
habilidades

específicas deste
cargo

DIAGNÓSTICO,  PREVENÇÃO  OU  TRATAMENTO  DAS
DOENÇAS E PROBLEMAS QUE ATINGEM  ÀS GLÂNDULAS
RESPONSÁVEIS PELO FUNCIONAMENTO DO ORGANISMO.



DESCRIÇÃO DE CARGOS

CARGO: MÉDICO DERMATOLOGISTA DATA: 01/07/2021

DEPARTAMENTO: MÉDICO

SUPERIOR IMEDIATO: DIREÇÃO TÉCNICA

DESCRIÇÃO  SUMÁRIA  DO  CARGO:  desempenhar  funções  da  medicina
preventiva  e  curativa;  realizar  atendimentos,  exames,  diagnóstico,
terapêutica  e  acompanhamento  dos  pacientes;  executar  qualquer  outra
atividade que,  por sua natureza, esteja inserida no âmbito das atribuições
pertinentes ao cargo e área.

ATIVIDADES:
• Prevenção e tratamento de doenças, além de orientar sobre cuidados

gerais,  solucionar  problemas  estéticos  e  trabalhar  na  manutenção  da
pele.

PERFIL

Diretrizes Básicas para Qualificação

Nível de Escolaridade SUPERIOR EM MÉDICINA

Competências técnicas
exigidas ESPECIALIZAÇÃO EM DERMATOLOGIA 

Competências
comportamentais

exigidas

BOM RELACIONAMENTO INTERPESSOAL,  ASSIDUIDADE E
ÉTICA. 

Conhecimentos
Complementares

SEGUIR  NORMAS  E  INSTRUÇÕE  DE  TRABALHO  DE  SUA
RESPECTIVAS ATIVIDADES.

Máquinas e
ferramentas usadas

COMPUTADORES, EQUIPAMENTOS MÉDICOS.

Conhecimentos,
habilidades

específicas deste
cargo

DIAGNÓSTICO,  PREVENÇÃO  OU  TRATAMENTO  DAS
DOENÇAS E  PROBLEMAS QUE ATINGEM A  PELE  E  SEUS
ANEXOS.



DESCRIÇÃO DE CARGOS

CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO DATA: 01/07/2021

DEPARTAMENTO: ADMINISTRATIVO
SUPERIOR IMEDIATO: DIREÇÃO 
ADIMINISTRATIVA

DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO:  Dar suporte administrativo e técnico nas
áreas  de  recursos  humanos,  administração,  finanças  e  logística;  atender
usuários,  fornecendo  e  recebendo  informações;  tratar  de  documentos
variados, cumprindo todo o procedimento necessário referente aos mesmos;
preparar relatórios e planilhas; executar serviços áreas de escritório. 

ATIVIDADES:
• Tratar documentos: Registrar a entrada e saída de documentos; triar,  conferir  e
distribuir documentos; verificar documentos conforme normas; conferir notas fiscais e
faturas de pagamentos; identificar irregularidades nos documentos; conferir cálculos;
submeter  pareceres  para  apreciação  da  chefia;  classificar  documentos,  segundo
critérios pré-estabelecidos; arquivar documentos conforme procedimentos. 

PERFIL

Diretrizes Básicas para Qualificação

Nível de Escolaridade ENSINO MÉDIO COMPLET.

Competências técnicas
exigidas

CONHECIMENTO NA ÁREA ADMINISTRATIVA.

Competências
comportamentais

exigidas

SEGUIR NORMAS E INTRUÇÕES DE TRABALHO DE SUA
RESPECITVAS ATIVIDADADES.

Conhecimentos
Complementares

PRATICA EM SERVIÇO ADMINISTRATIVO.

Máquinas e
ferramentas usadas

MATERIAIS  DE  EXPEDIENTE  EM  GERAL,  TELEFONE  E
COMPUTADOR. 

Conhecimentos,
habilidades

específicas deste
cargo

CONHECIMENTOS BASICOS NA ÁREA ADMINISTRATIVA.



DESCRIÇÃO DE CARGOS

CARGO: FONOAUDIOLOGO(A) DATA: 01/07/2021

DEPARTAMENTO: SERVIÇO DE FONOAUDIOLOGIA
SUPERIOR IMEDIATO: DIREÇÃO 
ADMINISTRATIVA

DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 
Prevenção, habilitação e reabilitação, utilizando protocolos e procedimentos
específicos de fonoaudiologia.

ATIVIDADES:
• Tratar de pacientes; efetuar avaliação e diagnóstico fonoaudiológico; orientar

pacientes  e  familiares;  desenvolver  programas  de  prevenção,  promoção  da
saúde e qualidade de vida.

PERFIL

Diretrizes Básicas para Qualificação

Nível de Escolaridade NÍVEL SUPERIOR

Competências técnicas
exigidas

PREVENÇÃO, AVALIAÇÃO E DIAGNÓSTICO, ORIENTAÇÃO,
TERAPIA (HABILITAÇÃO E REABILITAÇÃO). 

Competências
comportamentais

exigidas

BOM RELACIONAMENTO INTERPESSOAL,  ASSIDUIDADE E
ÉTICA. 

Conhecimentos
Complementares

SEGUIR  NORMAS  E  INSTRUÇÕE  DE  TRABALHO  DE  SUA
RESPECTIVAS ATIVIDADES.

Máquinas e
ferramentas usadas

COMPUTADOR,  CABINE  DE  AUDIOMETRIA,  E
EQUIPAMENTOS FONOAUDIOLOGICOS EM GERAL.

Conhecimentos,
habilidades

específicas deste
cargo

APERFEIÇOAMENTO DOS ASPECTOS FONOAUDIOLÓGICOS
DA  FUNÇÃO  AUDITIVA  PERIFÉRICA  E  CENTRAL,  DA
FUNÇÃO VESTIBULAR, DA LINGUAGEM ORAL E ESCRITA,
DA VOZ, DA FLUÊNCIA, DA ARTICULAÇÃO DA FALA E DOS
SISTEMAS  MIOFUNCIONAL,  OROFACIAL,  CERVICAL  E  DE
DEGLUTIÇÃO.



DESCRIÇÃO DE CARGOS

CARGO: PSICOLÓGO DATA: 01/07/2021

DEPARTAMENTO: SERVIÇO DE PSICOLOGIA
SUPERIOR IMEDIATO: DIREÇÃO 
ADMINISTRATIVA

DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 
Efetuar diagnóstico,  pré e pós tratamento, realizar consultas, prescrições de
assistência  e  cuidados  diretos  a  pacientes.  minimizando  os  impactos
psicológicos bem como promovendo humanização e saúde mental.

ATIVIDADES:
Traça um diagnóstico e aplica psicoterapias, buscando sempre a 
reabilitação psicológica do paciente e o restabelecimento de sua saúde 
mental.

PERFIL

Diretrizes Básicas para Qualificação

Nível de Escolaridade NÍVEL SUPERIOR

Competências técnicas
exigidas

CONHECIMENTOS  NECESSÁRIOS  PARA  CONDUZIR  O
PROCESSO TERAPÊUTICO E AUXILIAR NOS PROBLEMAS DE
CONDUTA  PSICOLÓGICA  ENFRENTADOS  POR  SEUS
CLIENTES.

Competências
comportamentais

exigidas

BOM RELACIONAMENTO INTERPESSOAL,  ASSIDUIDADE E
ÉTICA. 

Conhecimentos
Complementares

SEGUIR  NORMAS  E  INSTRUÇÕE  DE  TRABALHO  DE  SUA
RESPECTIVAS ATIVIDADES.

Máquinas e
ferramentas usadas

COMPUTADOR E MATERIAIS DE REABILITAÇÃO EM GERAL.

Conhecimentos,
habilidades

específicas deste
cargo

ORIENTAÇÃO,  PREVENÇÃO E INFORMAÇÃO PARA TODOS
OS PACIENTES, EXPLORANDO OS ENFOQUES BIOLÓGICO,
PSICOLÓGICO E SOCIAL.



DESCRIÇÃO DE CARGOS

CARGO: TECNICO(A) EM ENFERMAGEM DATA: 01/07/2021

DEPARTAMENTO: SERVIÇO DE ENFERMAGEM
SUPERIOR IMEDIATO: COORDENAÇÃO DE 
ENFERMAGEM

DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 
Prestar assistência ao paciente, atuando sob supervisão de enfermeiro;
trabalhar em conformidade com as boas práticas, normas e procedimentos de
biossegurança.

ATIVIDADES:
• Preparar o paciente para consultas, exames e tratamentos.
• Observar, reconhecer e descrever sinais e sintomas, ao nível de sua 

qualificação.
• Executar tratamentos especificamente prescritos, ou de rotina, além de 

outras atividades de enfermagem.

PERFIL

Diretrizes Básicas para Qualificação

Nível de Escolaridade NÍVEL TÉCNICO

Competências técnicas
exigidas

CONTROLE  TÉCNICO  RELACIONADOS  À  PATOLOGIA  DE
CADA PACIENTE.

Competências
comportamentais

exigidas

BOM RELACIONAMENTO INTERPESSOAL,  ASSIDUIDADE E
ÉTICA. 

Conhecimentos
Complementares

SEGUIR  NORMAS  E  INSTRUÇÕE  DE  TRABALHO  DE  SUA
RESPECTIVAS ATIVIDADES.

Máquinas e
ferramentas usadas

COMPUTADOR, BALANÇA, GLICOSIMETRO, TERMÔMETRO. 

Conhecimentos,
habilidades

específicas deste
cargo

EXECUTAR AÇÕES ASSISTENCIAIS DE ENFERMAGEM, SOB
SUPERVISÃO,  OBSERVANDO  E  REGISTRANDO  SINAIS  E
SINTOMAS  APRESENTADOS  PELO  DOENTE,  FAZENDO
CURATIVOS, MINISTRANDO MEDICAMENTOS E OUTROS.



DESCRIÇÃO DE CARGOS

CARGO: COORDENADORA DE ENFERMAGEM DATA: 01/07/2021

DEPARTAMENTO: SERVIÇO DE ENFERMAGEM
SUPERIOR IMEDIATO: DIREÇÃO 
ADMINISTRATIVA

DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 
Coordenar, supervisionar e avaliar periodicamente as atividades da
equipe de enfermagem, normatizar e fazer cumprir as normas e rotinas na
unidade, garantindo uma assistência adequada, sem quebra da continuidade,
registrando pendências ou problemas.

ATIVIDADES:
•

Planejar a organização do trabalho da enfermagem na sua unidade; 
promover e manter o desenvolvimento da assistência de enfermagem 
ininterruptamente.

PERFIL

Diretrizes Básicas para Qualificação

Nível de Escolaridade NÍVEL SUPERIOR

Competências técnicas
exigidas

IMPLANTAR  NORMAS  E  SISTEMAS  DE  TRABALHO,
DISCUTINDO  PERIODICAMENTE  COM  A  EQUIPE  DE
TRABALHO,  APLICANDO  A  REVISÃO  DAS  ROTINAS  E
ELABORAÇÃO  DE  NOVOS  PROJETOS,  BEM  COMO
APRIMORAR  OS  JÁ  EXISTENTES,  VISANDO  O  BOM
DESENVOLVIMENTO DA ÁREA.

Competências
comportamentais

exigidas

BOM RELACIONAMENTO INTERPESSOAL,  ASSIDUIDADE E
ÉTICA. 

Conhecimentos
Complementares

SEGUIR  NORMAS  E  INSTRUÇÕE  DE  TRABALHO  DE  SUA
RESPECTIVAS ATIVIDADES.

Máquinas e
ferramentas usadas

COMPUTADOR, CELULAR E MATERIAS DE EXPEDIENTE.

Conhecimentos,
habilidades

específicas deste
cargo

COMPREENDER A GESTÃO HOSPITALAR COMO UM TODO, E
OS PROCESSOS DE ENFERMAGEM.





DESCRIÇÃO DE CARGOS

CARGO: NUTRICIONISTA DATA: 01/07/2021

DEPARTAMENTO: SERVIÇO DE NUTRIÇÃO
SUPERIOR IMEDIATO: DIREÇÃO 
ADMINISTRATIVA

DESCRIÇÃO  SUMÁRIA  DO  CARGO:  Atuar  na  prevenção,  promoção  e
recuperação  da  saúde  humana,  planejando,  executando  e  avaliando  ações
baseadas nos conhecimentos da ciência da nutrição e alimentação.

ATIVIDADES:
•

Prestar assistência nutricional e dietoterápica; promover educação 
nutricional; prestar auditoria, consultoria e assessoria em nutrição e 
dietética; planejar, coordenar, supervisionar e avaliar estudos dietéticos;
prescrever suplementos.

PERFIL

Diretrizes Básicas para Qualificação

Nível de Escolaridade NÍVEL SUPERIOR

Competências técnicas
exigidas

PRESCREVER, AVALIAR E SUPERVISIONAR DIETAS PARA 
PACIENTES. PLANEJAR PROGRAMAS DE REEDUCAÇÃO 
ALIMENTAR ESPECÍFICOS PARA CADA TRATAMENTO.

Competências
comportamentais

exigidas

BOM RELACIONAMENTO INTERPESSOAL,  ASSIDUIDADE E
ÉTICA. 

Conhecimentos
Complementares

SEGUIR  NORMAS  E  INSTRUÇÕE  DE  TRABALHO  DE  SUA
RESPECTIVAS ATIVIDADES.

Máquinas e
ferramentas usadas

COMPUTADOR, ADIPÔMETRO, BALANÇA, ESTADIÔMETRO, 
TRENA ANTROPOMÉTRICA, ANTROPÔMETRO, 
DINAMÔMETRO, PEDÔMETRO E ESFIGMOMANÔMETRO.

Conhecimentos,
habilidades

específicas deste
cargo

PLANEJAR,  ORGANIZAR,  DIRIGIR,  SUPERVISIONAR  E
AVALIAR  OS SERVIÇOS DE ALIMENTAÇÃO E  NUTRIÇÃO;
REALIZAR  ASSISTÊNCIA  E  EDUCAÇÃO  ALIMENTAR  E
NUTRICIONAL.



DESCRIÇÃO DE CARGOS

CARGO: ELETRICISTA DATA: 01/07/2021

DEPARTAMENTO: MANUTENÇÃO
SUPERIOR IMEDIATO: DIREÇÃO 
ADMINISTRATIVA

DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 
Realiza  manutenção  preventiva  e  corretiva  quadro  de  força,  comandos
elétricos  e  demais  equipamento  de  energia  em  prédios,  analisa  as
necessidades  de  troca  e  regulagem  de  peças  e  aplica  testes  de
funcionamento.

ATIVIDADES:
• Planejar serviços de manutenção e instalação eletroeletrônica e realizar

manutenções  preventiva,  preditiva  e  corretiva.  Instalar  sistemas  e
componentes eletroeletrônicos e realizar medições e testes.

PERFIL

Diretrizes Básicas para Qualificação

Nível de Escolaridade NÍVEL TÉCNICO

Competências técnicas
exigidas

TER UMA BOA COORDENAÇÃO PARA MANUSEAR COM 
FACILIDADE SEUS EQUIPAMENTOS E FERRAMENTAS E 
ASSIM NÃO CAUSAR NENHUM TIPO DE ERRO QUE POSSA 
TRAZER RISCO À SUA SAÚDE FÍSICA.

Competências
comportamentais

exigidas

BOM RELACIONAMENTO INTERPESSOAL,  ASSIDUIDADE E
ÉTICA. 

Conhecimentos
Complementares

SEGUIR  NORMAS  E  INSTRUÇÕE  DE  TRABALHO  DE  SUA
RESPECTIVAS ATIVIDADES.

Máquinas e
ferramentas usadas

CAIXA DE FERRAMENTAS E MATERIAIS PARA MANUTENÇÃO
PREDIAL EM GERAL. 

Conhecimentos,
habilidades

específicas deste
cargo

TÉCNICAS PARA A EXECUÇÃO DE PROJETOS DE GERAÇÃO,
TRANSMISSÃO E  DISTRIBUIÇÃO DE ENERGIA  ELÉTRICA,
ENTRE  OUTROS  EQUIPAMENTOS  ELÉTRICOS  E
ELETRÔNICOS.



DESCRIÇÃO DE CARGOS

CARGO: DIRETOR(A) GERAL DATA: 01/07/2021

DEPARTAMENTO: DIRETORIA

SUPERIOR IMEDIATO: 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO:  profissional  responsável  pela  análise  de
cada etapa dos trabalhos para oferecer um serviço de excelência. busca da
qualidade  da  eficiência  e  da  compatibilidade  com  a  visão  e  a  missão  da
instituição. E a adoção de melhores práticas abrangindo todas as áreas dentro
da empresa.

ATIVIDADES:
• Determinar o número de especialistas, médicos, enfermeiros e demais

profissionais, de acordo com as demandas da população;
• Determinar metodologias de trabalho e processos.

PERFIL

Diretrizes Básicas para Qualificação

Nível de Escolaridade NÍVEL SUPERIOR

Competências técnicas
exigidas

 APLICAR SEUS CONHECIMENTOS ADMINISTRATIVOS PARA
COORDENAR, CHEFIAR E SUPERVISIONAR OS DIVERSOS 
SERVIÇOS.

Competências
comportamentais

exigidas

BOM RELACIONAMENTO INTERPESSOAL,  ASSIDUIDADE E
ÉTICA. 

Conhecimentos
Complementares

SEGUIR  NORMAS  E  INSTRUÇÕE  DE  TRABALHO  DE  SUA
RESPECTIVAS ATIVIDADES.

Máquinas e
ferramentas usadas

COMPUTADOR E TELEFONE.

Conhecimentos,
habilidades

específicas deste
cargo

TRANSFORMAÇÃO  E  APROVEITAMENTO  DOS
CONHECIMENTOS, HABILIDADES E APTIDÕES PARA FAZER
SE FAZER UMA BOA GESTÃO.



DESCRIÇÃO DE CARGOS

CARGO: DIRETOR ADMISTRATIVO DATA: 01/07/2021

DEPARTAMENTO: DIREÇÃO ADMINISTRATIVA

SUPERIOR IMEDIATO: DIREÇÃO GERAL

DESCRIÇÃO  SUMÁRIA  DO  CARGO:  Dirige,  planeja,  organiza  e  controla  as
atividades, planos e programas das áreas administrativas da empresa. Fixa as
políticas estratégicas de gestão dos recursos financeiros,  administrativos e
adequação de processos, tendo em vista os objetivos da organização.

ATIVIDADES:
• Gerenciar os serviços oferecidos por meio de feedbacks de funcionários e

trabalhar em melhorias;
• Acompanhar  o  fluxo  de  processos  recomendados  por  órgãos  de

acreditação hospitalar;
• Estabelecer manutenções preventivas em equipamento e maquinários.

PERFIL

Diretrizes Básicas para Qualificação

Nível de Escolaridade NÍVEL SUPERIOR

Competências técnicas
exigidas

QUALIDADE, EFICIÊNCIA E COMPATIBILIDADE COM A 
VISÃO E A MISSÃO DA INSTITUIÇÃO.

Competências
comportamentais

exigidas

BOM RELACIONAMENTO INTERPESSOAL,  ASSIDUIDADE E
ÉTICA. 

Conhecimentos
Complementares

SEGUIR  NORMAS  E  INSTRUÇÕE  DE  TRABALHO  DE  SUA
RESPECTIVAS ATIVIDADES.

Máquinas e
ferramentas usadas

COMPUTADOR, CELULAR E MATERIAL DE EXPEDIENTE.

Conhecimentos,
habilidades

específicas deste
cargo

SER ÉTICO E ÍNTEGRO EM RELAÇÃO AOS SEUS VALORES E
TER CAPACIDADE EM DIFUNDIR SEU CONHECIMENTO AOS
DEMAIS  COLABORADORES,  PRATICANDO  SEMPRE  O
AUTODESENVOLVIMENTO  E  O  DESENVOLVIMENTO  DOS
COLABORADORES.



DESCRIÇÃO DE CARGOS

CARGO: FARMACÊUTICO DATA: 01/07/2021

DEPARTAMENTO: SERVIÇO DE FARMÁCIA

SUPERIOR IMEDIATO: DIREÇÃO ADMISTRATIVA

DESCRIÇÃO  SUMÁRIA  DO  CARGO:  Realizar  tarefas  específicas  de
desenvolvimento,  dispensação,  controle,  armazenamento,  distribuição  e
transporte  de  produtos  da  área  farmacêutica  tais  como  medicamentos,
alimentos especiais, cosméticos, imunobiológicos, domissanitários e insumos
correlatos.

ATIVIDADES:
• Responsabiliza-se por todo o ciclo do medicamento e material medico

hospitalar, desde sua seleção (ativos e fornecedores), armazenamento,
controles, até o último momento, a dispensação e o uso pelo paciente.

PERFIL

Diretrizes Básicas para Qualificação

Nível de Escolaridade NÍVEL SUPERIOR

Competências técnicas
exigidas

 VISA PRIMORDIALMENTE A ASSISTÊNCIA AO PACIENTE 
NO ÂMBITO DOS MEDICAMENTOS E CORRELATOS.

Competências
comportamentais

exigidas

BOM RELACIONAMENTO INTERPESSOAL,  ASSIDUIDADE E
ÉTICA. 

Conhecimentos
Complementares

SEGUIR  NORMAS  E  INSTRUÇÕE  DE  TRABALHO  DE  SUA
RESPECTIVAS ATIVIDADES.

Máquinas e
ferramentas usadas

COMPUTADOR.

Conhecimentos,
habilidades

específicas deste
cargo

VISA  SEMPRE  À  EFICÁCIA  TERAPÊUTICA,
RACIONALIZAÇÃO  DOS  CUSTOS  E  USO  RACIONAL  DOS
MEDICAMENTOS, PROMOVENDO O ENSINO E A PESQUISA,
ALÉM  DE  PROPICIAR  UM  VASTO  CAMPO  DE
APRIMORAMENTO PROFISSIONAL.



DESCRIÇÃO DE CARGOS

CARGO: COPEIRA DATA: 01/07/2021

DEPARTAMENTO: NUTRIÇÃO

SUPERIOR IMEDIATO: DIREÇÃO ADMISTRATIVA

DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: Executar pré preparo e porcionamento de‐
alimentos e bebidas, conforme requisitos de boas práticas na manipulação de
alimentos. Higienizar utensílios e equipamentos utilizados pela copa.

ATIVIDADES:
• Atende o público interno, servindo e distribuindo alimentos e bebidas.

Recolhe  utensílios  e  equipamentos  utilizados,  promovendo  a  limpeza,
higienização e conservação da copa e da cozinha.

PERFIL

Diretrizes Básicas para Qualificação

Nível de Escolaridade NÍVEL MÉDIO 

Competências técnicas
exigidas

TECNICA PARA  HIGIENIZAR E CUIDAR PARA MANTER 
SEUS UTENSÍLIOS EM CONFORMIDADE COM AS 
EXIGÊNCIAS DE VIGILÂNCIA SANITÁRIA E NORMAS 
INTERNAS.

Competências
comportamentais

exigidas

BOM RELACIONAMENTO INTERPESSOAL,  ASSIDUIDADE E
ÉTICA. 

Conhecimentos
Complementares

SEGUIR  NORMAS  E  INSTRUÇÕE  DE  TRABALHO  DE  SUA
RESPECTIVAS ATIVIDADES.

Máquinas e
ferramentas usadas

ULTESÍLIOS DE COPA E COZINHA EM GERAL, E LIMPEZA. 

Conhecimentos,
habilidades

específicas deste
cargo

ATUAÇÃO  EM  EQUIPE  MULTIDISCIPLINAR,  DE  FORMA
SOLIDÁRIA, COOPERATIVA E PERTINENTE ÀS POLÍTICAS E
ÀS AÇÕES DA SAÚDE E TECNICA PARA AS ATIVIDADES
LABORAIS. 



DESCRIÇÃO DE CARGOS

CARGO: TEC. EM INFORMÁTICA DATA: 01/07/2021

DEPARTAMENTO: TI

SUPERIOR IMEDIATO: DIREÇÃO ADMISTRATIVA

DESCRIÇÃO  SUMÁRIA  DO  CARGO:  Desenvolver  e  implantar  sistemas
informatizados  dimensionando  requisitos  e  funcionalidade  do  sistema,
especificando sua arquitetura, escolhendo ferramentas de desenvolvimento,
especificando  programas,  Prestar  suporte  aos  usuários  da  rede  de
computadores,  fazer  montagem,  reparos  e  configurações  de equipamentos
hardware e software.

ATIVIDADES:
• Responsável  por  gerenciar  as  informações  da  organização,  criando  e

distribuindo-as  em  redes  de  computadores,  além  de  lidar  com
processamento  de  dados,  engenharia  de  software,  informática,
hardwares e softwares.

PERFIL

Diretrizes Básicas para Qualificação

Nível de Escolaridade ENSINO MÉDIO COMPLETO.

Competências técnicas
exigidas CONHECIMENTO TÉCNICO.

Competências
comportamentais

exigidas

BOM RELACIONAMENTO INTERPESSOAL,  ASSIDUIDADE E
ÉTICA. 

Conhecimentos
Complementares

SEGUIR  NORMAS  E  INSTRUÇÕE  DE  TRABALHO  DE  SUA
RESPECTIVAS ATIVIDADES.

Máquinas e
ferramentas usadas

Conhecimentos,
habilidades

específicas deste
cargo



DESCRIÇÃO DE CARGOS

CARGO: FISIOTERAPEUTA DATA: 01/07/2021

DEPARTAMENTO: ASSISTÊNCIA

SUPERIOR IMEDIATO: DIREÇÃO ADMISTRATIVA

DESCRIÇÃO  SUMÁRIA  DO  CARGO:  Atender  pacientes  para  prevenção,
habilitação e reabilitação, utilizando protocolos e procedimentos específicos
de fisioterapia; habilitar pacientes; realizar diagnósticos específicos; analisar
condições dos pacientes; desenvolver programas de prevenção, promoção de
saúde e qualidade de vida.

ATIVIDADES:
• Responsabilidade  avaliar,  desenvolver  e  colocar  em  prática  os

procedimentos  para  diferentes  condições  terapêuticas,  concluindo  e
fechando diagnósticos. 

PERFIL

Diretrizes Básicas para Qualificação

Nível de Escolaridade SUPERIOR

Competências técnicas
exigidas

MÉTODOS E TÉCNICAS FISIOTERÁPICOS COM A 
FINALIDADE DE RESTAURAR, DESENVOLVER E 
CONSERVAR A CAPACIDADE FÍSICA DO PACIENTE.

Competências
comportamentais

exigidas

BOM RELACIONAMENTO INTERPESSOAL,  ASSIDUIDADE E
ÉTICA. 

Conhecimentos
Complementares

SEGUIR  NORMAS  E  INSTRUÇÕE  DE  TRABALHO  DE  SUA
RESPECTIVAS ATIVIDADES.

Máquinas e
ferramentas usadas

COMPUTADOR, MATERIAIS DE REABILITAÇÃO EM GERAL.

Conhecimentos,
habilidades

específicas deste
cargo

O DESENVOLVIMENTO  DE  AÇÕES  E  O  PROVIMENTO  DE
SERVIÇOS PARA TRATAMENTO E REABILITAÇÃO E TAMBÉM
ATUAÇÃO  CONTROLE  DOS  RISCOS  E  DANOS  EM  SEU
TERRITÓRIO,  PREVENINDO AGRAVOS E PROMOVENDO A
SAÚDE COM AÇÕES DE CUNHO INDIVIDUAL, DE GRUPOS E
DA COLETIVIDADE.



DESCRIÇÃO DE CARGOS

CARGO: ASSISTENTE SOCIAL DATA: 01/07/2021

DEPARTAMENTO: ASSISTÊNCIA

SUPERIOR IMEDIATO: DIREÇÃO ADMISTRATIVA

DESCRIÇÃO  SUMÁRIA  DO  CARGO:  Fazer  acompanhamento  social  do
tratamento da saúde; estimular o usuário a participar do seu tratamento de
saúde;  discutir  com  os  demais  membros  da  equipe  de  saúde  sobre  a
problemática  do paciente,  interpretando a  situação social  dele;  informar e
discutir  com  os  usuários  acerca  dos  direitos  sociais,  mobilizando-o  ao
exercício da cidadania; elaborar relatórios sociais e pareceres sobre matérias
específicas  do  serviço  social;  participar  de  reuniões  técnicas  da  equipe
interdisciplinar; discutir com os familiares sobre a necessidade de apoio na
recuperação e prevenção da saúde do paciente.

ATIVIDADES:
• Orientar indivíduos, famílias, grupos, comunidades e instituições:
• Esclarecer dúvidas, orientar sobre direitos e deveres, acesso a direitos
• instituídos, rotinas da instituição, cuidados especiais, serviços e recursos
• sociais, normas, códigos e legislação e sobre processos, procedimentos e
• técnicas; ensinar a otimização do uso de recursos; organizar e facilitar;
• assessorar  na  elaboração  de  programas  e  projetos  sociais;  organizar

cursos, palestras, reuniões. 

PERFIL

Diretrizes Básicas para Qualificação

Nível de Escolaridade SUPERIOR

Competências técnicas
exigidas

REGISTRAR ATENDIMENTOS, INFORMAR SITUAÇÕES-
PROBLEMA FORMULAR RELATÓRIOS, PARECERES 
TÉCNICOS, ROTINAS E PROCEDIMENTOS, FORMULAR 
INSTRUMENTAL (FORMULÁRIOS,
QUESTIONÁRIOS, ETC). 

Competências
comportamentais

exigidas

BOM RELACIONAMENTO INTERPESSOAL,  ASSIDUIDADE E
ÉTICA. 

Conhecimentos
Complementares

SEGUIR  NORMAS  E  INSTRUÇÕE  DE  TRABALHO  DE  SUA
RESPECTIVAS ATIVIDADES.

Máquinas e
ferramentas usadas

COMPUTADOR E CELULAR, MATERIAIS DE EXPEDIENTES. 

Conhecimentos,
habilidades

específicas deste

PRESTAR SERVIÇOS SOCIAIS ORIENTANDO INDIVÍDUOS,
FAMÍLIAS E INSTITUIÇÕES SOBRE DIREITOS E DEVERES
(NORMAS,  CÓDIGOS  E  LEGISLAÇÃO),  SERVIÇOS  E



cargo RECURSOS SOCIAIS.



DESCRIÇÃO DE CARGOS

CARGO: ENFERMEIRO(A) DATA: 01/07/2021

DEPARTAMENTO: ENFERMAGEM
SUPERIOR IMEDIATO: COORDENAÇÃO DE 
ENFERMAGEM

DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: prestar assistência  ao paciente,  realizar,
procedimentos de maior complexidade técnica e que exijam conhecimentos
científicos adequados, e capacidade de tomar decisões imediatas.

ATIVIDADES:
• Realizar fases do processo de enfermagem
• Classificação de risco de maior complexibilidade
• Técnica e que exijam conhecimentos científicos adequados, e capacidade

de tomar decisões imediatas.

PERFIL

Diretrizes Básicas para Qualificação

Nível de Escolaridade SUPERIOR EM ENFERMAGEM.

Competências técnicas
exigidas

PARTICIPAR  DE  AÇÕES  QUE  VISEM  O  BEM-ESTAR  DAS
PESSOAS, POR MEIO DA PREVENÇÃO E DO TRATAMENTO
DE DOENÇAS. TER PACIÊNCIA E CUIDADO NO TRATO COM
OS PACIENTES, SABER LIDAR COM DIFERENTES PESSOAS.

Competências
comportamentais

exigidas

BOM RELACIONAMENTO INTERPESSOAL,  ASSIDUIDADE E
ÉTICA. 

Conhecimentos
Complementares

SEGUIR  NORMAS  E  INSTRUÇÕE  DE  TRABALHO  DE  SUA
RESPECTIVAS ATIVIDADES.

Máquinas e
ferramentas usadas COMPUTADORES E EQUIPAMENTOS DE ENFERMAGEM.

Conhecimentos,
habilidades

específicas deste
cargo

HABILIDADES DE COMUNICAÇÃO. 
EMPATIA. 
LIDERANÇA.
PREOCUPAÇÃO EM SE MANTER ATUALIZADO.


