
ANEXO II

DESCRIÇÕES DOS CARGOS

QUADRO DE LOTAÇÃO ESPECIAL - FG’S

DENOMINAÇÃO DO CARGO NÚMERO DE
CARGOS NÍVEL DE ACESSO PADRÃO BÁSICO

VENCIMENTO
ASSESSOR DE SERVIÇOS 
ADMINISTRATIVOS

30 FG5 R$ 400,00

- ATRIBUIÇÕES: Assessorar e desenvolver todas as atvvdades de apovo admvnvstratvo referentes a
sua área de atuação; preencher e encamvnhar para os órgãos envolvvdos os documentos exvgvdos de
acordo com suas  normas e procedvmentos  e  protocolos operacvonavs;  exercer outras  atvvdades
correlatas. Assessorar o trabalho dos servvdores lotados na sua esfera de gestão, dentro do âmbvto
de suas atrvbuvções, dar execução às dvretrvzes estabelecvdas pela Dvreção do Insttuto e tudo o mavs
vnerente aos encargos legavs e atrvbuvções por ela delegada. Executar atvvdades aans.

- REQUISITOS PARA O PROVIMENTO: Ensvno Médvo

DENOMINAÇÃO DO CARGO NÚMERO DE 
CARGOS

NÍVEL DE ACESSO PADRÃO BÁSICO
VENCIMENTO

ASSESSOR DE SERVIÇOS TÉCNICOS 30 FG3B R$ 600,00
- ATRIBUIÇÕES: Assessorar a Dvretorva a que estver vvnculado em assuntos admvnvstratvos e/ ou
operacvonavs referentes a sua área de atuação; preencher e encamvnhar para os órgãos envolvvdos
os documentos exvgvdos de acordo com suas normas e procedvmentos operacvonavs; exercer outras
atvvdades correlatas. Assessorar o trabalho dos servvdores lotados na sua esfera de gestão, dentro
do âmbvto de suas atrvbuvções, dar execução às dvretrvzes estabelecvdas pela Dvreção do Insttuto e
tudo o mavs vnerente aos encargos legavs e atrvbuvções por ela delegada. Executar atvvdades aans.

- REQUISITOS PARA O PROVIMENTO: Ensvno Médvo.

DENOMINAÇÃO DO CARGO NÚMERO DE 
CARGOS

NÍVEL DE ACESSO PADRÃO BÁSICO
VENCIMENTO

ASSESSOR DE SERVIÇOS MÉDICOS 20 FG6 R$ 400,00
-ATRIBUIÇÕES: Assessorar e desenvolver todas as atvvdades de apovo admvnvstratvo, no âmbvto da
assvstêncva  médvca,  referentes  a  sua  área  de  atuação;  preencher  e  encamvnhar  para  os  órgãos
envolvvdos os  documentos  exvgvdos  de acordo com suas  normas e procedvmentos  operacvonavs;
exercer outras atvvdades correlatas, mantdas as atvvdades vnerentes ao cargo ocupado. Assessorar
o trabalho dos servvdores lotados na esfera de gestão, dentro do âmbvto de suas atrvbuvções, dar
execução às dvretrvzes estabelecvdas pela Dvreção do Insttuto e tudo o mavs vnerente aos encargos
legavs e atrvbuvções por ela delegada. Executar atvvdades aans.

 - REQUISITOS PARA O PROVIMENTO: Ensvno Supervor



DENOMINAÇÃO DO CARGO NÚMERO DE 
CARGOS

NÍVEL DE ACESSO PADRÃO BÁSICO
VENCIMENTO

COORDEN. DE UNIDADES DE 
INTERNAÇÃO 10 FG3C R$ 1.000,00
- ATRIBUIÇÕES: Coordenar, planejar, organvzar, controlar, avalvar e executar as atvvdades de cada
Unvdade de Internação. Realvzar a coordenação das unvdades de vnternação, organvzando escalas de
trabalho  e  demavs  atvvdades  correlatas,  encamvnhar  os  assuntos  pertnentes  de  sua  área  de
responsabvlvdade  para  análvse  dos  seus  supervores  e  da  sua  respectva  Dvretorva;  realvzar  a
vnterlvgação  entre  todas  as  Unvdades  de  Internação,  promover  ações  conjuntas  com  todas  as
especvalvdades  médvcas e assvstêncvas objetvando o alvnhamento dos atendvmentos e adequada
vmplantação  de protocolos  assvstêncvas.  Supervvsvonar  o  trabalho  dos  servvdores  lotados  na  sua
esfera de gestão, acompanhar as solvcvtações e prescrvção dos vnternos, assvm como a adequada
assvstêncva  ao  pacvente,  dentro  das  condutas  prescrvtas  pelas  especvalvdades.  Atual  dentro  dos
Svstemas Operacvonavs necessárvos ao pleno e aduado atendvmento do pacvente e dentro do âmbvto
das suas atrvbuvções, bem como dar execução às dvretrvzes estabelecvdas pela Dvreção do Insttuto e
tudo o mavs vnerente aos encargos legavs e atrvbuvções por ela delegada. Executar atvvdades aans.

- REQUISITOS PARA O PROVIMENTO: Ensvno supervor completo nas áreas aans.

DENOMINAÇÃO DO CARGO NÚMERO DE
CARGOS

NÍVEL DE ACESSO PADRÃO BÁSICO
VENCIMENTO

COORDENADOR DE ESPECIALIDADES 
MÉDICAS 20 FG2 R$ 2.000,00

- ATRIBUIÇÕES: Planejar, organvzar, coordenar, controlar e avalvar todos os servvços médvcos, de das
dvversas especvalvdades do Insttuto; Organvzar as escalas de trabalho da equvpe e as atvvdades de
gestão de pessoas, promover e acompanhar a vmplantação de protocolos assvstencvavs, dentro das
prerrogatvas  do  SUS,  responder  relatórvos,  acompanhar  vndvcadores,  propor  metas  e  ações
objetvando  a  eacvêncva  e  a  vntegralvdade  do  atendvmento,  sempre  dentro  dos  prvncípvos  da
economvcvdade. Emvtr Laudos e Pareceres dentro de sua competêncva sempre que necessárvo ou
solvcvtado,  supervvsvonar  o  trabalho  dos  servvdores  lotados  na  sua esfera  de  gestão,  dentro  do
âmbvto de suas atrvbuvções, dar execução às dvretrvzes estabelecvdas pela Dvreção do Insttuto e tudo
mavs aos encargos legavs e atrvbuvções por ela delegada.  Executar atvvdades aans.

-  REQUISITOS  PARA  O  PROVIMENTO:  Ensvno  supervor  completo  em  Medvcvna  com  ttulo  de
especvalvsta e habvlvtação legal para o exercícvo da proassão/cargo.

DENOMINAÇÃO DO CARGO NÚMERO DE
CARGOS

NÍVEL DE ACESSO PADRÃO BÁSICO
VENCIMENTO

COORDENADOR ASSISTENCIAL e RT DE 
ATENÇÃO BÁSICA 05 FG3C R$ 1.300,00

- ATRIBUIÇÕES: Coordenar e organvzar os servvços de Assvstencvavs e respectvas equvpes de saúde
dentro do seu terrvtórvo, Assessorar as atvvdades técnvcas de mavor complexvdade e auxvlvares na
elaboração e vmplantação de protocolos de atendvmento, de fuxos e de controles admvnvstratvos
das equvpes; encamvnhar os assuntos pertnentes de sua área de responsabvlvdade para análvse da
sua respectva Gerêncva. Elaborar laudos e pareces técnvcos dentro de sua alçada de competêncva
sempre  que necessárvo  ou  solvcvtado.  Excercer  atvvdade  de  responsabvlvdade técnvca,  junto  aos



órgãos de ascalvzação, provvdencvando a documentação e os encamvnhamentos necessárvos para o
am. Atuar como elo de lvgação entre todos os proassvonavs assvstêncvavs que atuem nas Unvdades,
assvm como servvr de elo entre os demavs coordenadores e gerentes vvnculados aos servvços de sua
responsabvlvdade técnvca. Coordenar e supervvsvonar o trabalho dos servvdores lotados na sua esfera
de gestão,  dentro do âmbvto de suas  atrvbuvções,  dar  execução às  dvretrvzes  estabelecvdas  pela
Dvreção  do  Insttuto  e  tudo  mavs  aos  encargos  legavs  e  atrvbuvções  por  ela  delegada.  Executar
atvvdades aans.

- REQUISITOS PARA O PROVIMENTO: Ensvno Supervor em área especvaca de atuação.

DENOMINAÇÃO DO CARGO NÚMERO DE
CARGOS

NÍVEL DE ACESSO PADRÃO BÁSICO
VENCIMENTO

COORDENADOR DE APOIO 
ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO 10    FG2 R$ 1.500,00

-ATRIBUIÇÕES: Coordenar Supervvsvonar e desenvolver todas as atvvdades de apovo admvnvstratvo/
anancevro;  elaborar  relatórvos,  avalvar  vndvcadores  e  metas  admvnvstratvas  e/ou  anancevras,
acompanhar  contratos  armados  pela  Insttuvção,  desde  sua  execução  até  seus  lvmvtes  fsvcos  e
anancevros. Efetuar o acompanhamento contábvl e anancevro do Insttuto, Emvtr pareceres técnvcos
e assessorar a Dvreção na sua área de atuação; exercer outras atvvdades correlatas, supervvsvonar o
trabalho dos servvdores lotados na sua esfera de gestão, dentro do âmbvto de suas atrvbuvções, dar
execução às dvretrvzes  estabelecvdas pela Dvretorva Executva do Insttuto e tudo mavs aos encargos
legavs e atrvbuvções por ela delegada. Executar atvvdades aans.

-REQUISITOS PARA O PROVIMENTO: Ensvno supervor e expervêncva mínvma de 01 ano nas áreas
aans.

DENOMINAÇÃO DO CARGO NÚMERO DE
CARGOS NÍVEL DE ACESSO PADRÃO BÁSICO

VENCIMENTO
COORDENADOR ASSISTENCIAL DE 
APOIO HOSPITALAR

10 FG3B
R$ 1.500,00

- ATRIBUIÇÕES:  Realvzar a coordenação admvnvstratva do servvço, organvzar escalas de trabalho e
demavs  atvvdades  de  gestão  de  pessoas,  elaborar  relatórvos,  acompanhar  metas  e  vndvcadores
relatvos  a  sua  especvacvdade.  Emvtr  pareceres  e  laudo  dentro  da  sua  esfera  de  competêncva.
Acompanhar contratos de servvços e ou aquvsvção de vnsumos, encamvnhar os assuntos pertnentes
de sua área de responsabvlvdade para análvse da sua respectva Dvretorva; Atuar como elo de lvgação
entre  os  demavs  coordenadores  assvstencvavs  objetvando  sempre  a  equvdade  de  atendvmento,
economvcvdade de recursos. Implantar protocolos de atuação e rotnas de trabalho, assvm como
acompanhar o desenvolvvmento destas ações. Coordenar e supervvsvonar o trabalho dos servvdores
lotados na sua esfera de gestão, entro do âmbvto das suas  atrvbuvções, bem como dar execução, às
determvnações estabelecvdas pela Dvreção do Insttuto e tudo mavs vnerente aos encargos legavs e
atrvbuvções por ela delegada. Executar atvvdades aans.

- REQUISITOS PARA O PROVIMENTO: Ensvno supervor completo na sua área especíaca de atuação.
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