Ministério da Saude
Instituto Nacional de Cancer José Alencar Gomes da Silva - INCA
PROCESSO SELETIVO PARA MOVIMENTACAO DE SERVIDOR FEDERAL
EDITAL N2 01, de 02 de dezembro de 2019.

A Diretora Geral do Instituto Nacional de Cancer José Alencar Gomes da Silva, no uso de suas
atribuicdes e nos termos da Portaria n? 193, de 03 de julho de 2018, torna publico processo seletivo
para movimentagao de forma a compor forga de trabalho do Instituto.

1. DAS DISPOSIC@ES PRELIMINARES
1.1. Do Instituto Nacional de Cancer José Alencar Gomes da Silva (INCA)

1.1.1. Quem somos: o INCA é o 6rgao auxiliar do Ministério da Saude no desenvolvimento e
coordenacdo das acdes integradas para a prevencao e o controle do cancer no Brasil. Tais
acdes compreendem a assisténcia médico-hospitalar, prestada direta e gratuitamente, aos
pacientes com cancer como parte dos servigos oferecidos pelo Sistema Unico de Salde, e a
atuacdo em dreas estratégicas, como prevencdo e deteccdo precoce, formacdo de
profissionais especializados, desenvolvimento da pesquisa e geracdo de informacdo
epidemioldgica. O Instituto coordena varios programas nacionais para o controle do cancer
e estd equipado com o mais moderno parque publico de diagndstico por imagem da
América Latina.

1.1.2. Missao: promover o controle do cancer com a¢bes nacionais integradas em prevencao,
assisténcia, ensino e pesquisa.

1.1.3 Visao: exercer plenamente seu papel governamental como um Centro Integrado, de
referéncia nacional e internacional, para o cuidado, ensino e pesquisa oncoldgica, com
exceléncia na elaboracdo de politicas publicas para a prevengao e controle do cancer,
contribuindo para o bem-estar da sociedade.

1.1.4 Valores:

o Etica e Transparéncia;

e Valorizagdo dos profissionais;

e Humanizacdo e Integralidade;

e Respeito;

e Responsabilidade social e ambiental;
e Equidade;

e Inovagdo;

e Exceléncia.

1.1.5 Competéncias:

| - participar da formulacdo da politica nacional de prevencao, diagndstico e tratamento do cancer;
Il - planejar, organizar, executar, dirigir, controlar e supervisionar planos, programas, projetos e
atividades, em ambito nacional, relacionados a prevencao, ao diagndstico e ao tratamento das

neoplasias malignas e afeccGes correlatas;

Il - exercer atividades de formacdo, treinamento e aperfeicoamento de recursos humanos, em
todos os niveis, na area de cancerologia;



IV - coordenar, programar e realizar pesquisas clinicas, epidemioldgicas e experimentais em
cancerologia; e

V - prestar servicos médico-assistenciais aos portadores de neoplasias malignas e afec¢des
correlatas.

1.2. O Processo Seletivo serd organizado e realizado pela Coordenagdao de Gestdo de Pessoas -
COGEP, através da Divisdao de Desenvolvimento de Pessoas - DIDEP em parceria as demais unidades
técnicas do INCA.

1.3. Todas as fases previstas para nesse processo seletivo serdo realizadas nas dependéncias do
INCA, com sede no Rio de Janeiro.

1.4. Todos os hordrios referidos neste Edital correspondem ao horario de Brasilia.
2. DAS VAGAS E REQUISITOS BASICOS

2.1 O presente Processo Seletivo destina-se ao preenchimento de 87 (oitenta e sete) vagas,
conforme descrito no Anexo I.

2.2. S3o requisitos basicos para o candidato:

a) Ser servidor publico federal regido pela Lei 8.112/90;

b) Nao estar em estagio probatério;

c) Cumprir jornada semanal de acordo com as disposi¢cdes legais e funcionais
especificas, em regime diarista ou plantonista, respeitando a necessidade
institucional;

d) O cargo de origem e a vaga para a qual o servidor pretende concorrer deve guardar
compatibilidade de atividades e de nivel (intermedidrio ou superior);

e) Nao estar respondendo Procedimento Administrativo Disciplinar (PAD).

2.3 O candidato devera residir ou ter interesse em residir na localidade da organizagdo ou nas
proximidades. O INCA ndo se responsabilizard pela mudanca do servidor e, portanto, ndo sera
concedida ajuda de custo ou auxilio moradia.
3. DAS ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO E CRITERIOS DA ELIMINACAO E CLASSIFICACAO
3.1. O Processo Seletivo serd composto de 03 (trés) fases, a saber:
a) 12 Etapa: Envio do curriculo elaborado no SIGEPE Banco de Talentos, conforme art.
42 da Instrucdo Normativa SGP n? 4, de 28 de dezembro de 2018 e,
obrigatoriamente, carta de interesse mencionando as razoes pelas quais gostaria de
trabalhar na instituicdo bem como no perfil de cargo no qual estad se candidatando
destacando suas habilidades e experiéncia para o mesmo;
b) 22 Etapa - Avaliagdo do curriculo e da carta de interesse;

c) 32 Etapa - Entrevista individual

d) 42 Etapa - Resultado



3.2. N3do serdo aceitos curriculos enviados em data posterior ao término do prazo de inscricdo.

3.3. A andlise curricular e da carta de interesse referida no item 3.1. é uma etapa interna que tera
carater eliminatdrio e serd realizada por profissionais do INCA, considerando os seguintes itens: |-
Formacgdao Académica, Il - Experiéncia profissional na area da vaga; Ill — Experiéncia profissional em
areas correlatas, IV — Conhecimento de Técnicas Especificas.

3.4. Os candidatos aprovados na segunda etapa serdo convocados por e-mail para participar da
entrevista.

3.5. A terceira etapa do Processo Seletivo, classificatoria e eliminatdria, constard de entrevista,
presencial, junto as Bancas Examinadoras compostas de pelo menos 03 (trés) servidores do INCA.

3.6. Caso seja necessario, podera ser solicitada ao candidato, a comprovacdao de todos os itens
constantes do curriculo;

3.7. O resultado individual nas etapas do processo seletivo serd enviado através do e-mail
informado no cadastro.

3.8. O INCA enviarad ao Ministério da Economia pedido de divulgacdo do resultado final (42 etapa)
no Portal do Servidor.

4. DAS INSCRIGOES

4.1. Os interessados em concorrer a uma das vagas previstas neste edital deverdo enviar curriculo e
carta de interesse para o e-mail portarial93@inca.gov.br.

4.1.1. No assunto do e-mail deve ser informado o numero do edital, o cédigo e o titulo da vaga a
que pretender concorrer.

4.1.2. No e-mail, os interessados deverdao fornecer, ainda:

a) N2 de matricula;

b) CPF;

c) Nome do érgdo/entidade de origem;

d) Titulo do cargo que ocupa no drgdo/entidade de origem;

e) Descricdo das atribuicGes de seu cargo conforme Edital do concurso publico no qual foi
aprovado.

4.2. O candidato podera concorrer a mais de uma das vagas do Processo Seletivo.
4.3. O INCA ndo se responsabiliza por pedidos de inscricdo nao recebidos por fatores de ordem
técnica que prejudiqguem os computadores ou impossibilitem a transferéncia de dados, falhas de

comunicac¢do ou congestionamento das linhas de comunicagao.

4.4. N3o serdo aceitas inscricdes fora do prazo estabelecido e nem aquelas que ndo obedecerem
rigorosamente ao solicitado neste edital.



5. CRONOGRAMA

FASE

PERIODO

Inscrigdes /Envio dos Curriculos e das Cartas de Interesse

10/12/2019 a 10/01/2020

Avaliagao dos Curriculos e das Cartas de Interesse

13/01 a 24/01/2020

Convocagdo para entrevista

24/01/2020

Entrevistas

27/01a 07/02

Divulgagao do Resultado Final

A partir de 10/02

6. DISPOSIGOES FINAIS

6.1. E desejavel que o servidor publico aprovado para vaga resida na cidade do Rio de Janeiro ou

entorno, mas caso ndo, as despesas de transferéncia deverao ser arcadas pelo mesmo.

6.2. Nao ha disponibilidade imediata de ocupac¢do de cargo ou funcdo comissionada, entretanto,

nao ha impeditivo para que no futuro possa o aprovado ocupar tal posicao.

6.3. Quaisquer alteragdes no cronograma serao divulgadas no Portal do Servidor e enviadas por e-

mail

6.4. Os casos omissos e situacdes ndo previstas serdo resolvidos pela Coordenacdao de Gestdo de

Pessoas — COGEP.

7. Em caso de duvidas, encaminhar para o e-mail portarial93@inca.gov.br.




ANEXO I: QUADRO DE PERFIS E VAGAS

Perfil da Vaga Requisitos Atividades Un!dac!e Ne de
Organizacional vagas
FORMAGAO: ensino de nivel médio ou superior, | - Exercer as atividades de natureza administrativa relativas ao
preferencialmente, em Administragao de | Servico de Contratos e Convénios, emitindo, formalizando,
Empresas, Administragdo Publica, Economia, | registrando e distribuindo contratos e aditivos, para o
Direito e Ciéncias Contabeis. fornecimento de equipamentos, medicamentos e materiais e | COORDENAGAO DE
aquisicao de servigos; ADMINISTRACAO
CONHECIMENTO/EXPERIENCIA: - Langar, diariamente, em controles informatizados, contratos, GERAL
ADMINISTRACAO Conhecimento de informatica basica (pacote Office | convénios e aditivos e as respectivas publicagGes em orgdo de
GERAL e internet); Conhecimento da legislagdo de | Impressa Oficial; DIVISAO DE
001 licitagbes e contratos; Conhecimento sobre | - Publicar extrato de contratos, aditivos e convénios no Didrio SUPRIMENTOS 03
Contratos e elaboragdo e analise de planilhas de composi¢do | Oficial da Unido — DOU;
Convénios de custos e formacdo de precos de servigos | - Alimentar e manter sistema de base de dados com informacGes SERVICO DE
contratados; Conhecimento do Sistema Eletronico | sobre contratos e efetuar cadastramento de fornecedores como CONTRATOS E
de Informagdo — SEl; Conhecimento do Sistema | usudrios externos do Sistema Eletronico de Informacgées - SEI; CONVENIOS
Integrado de Administracdo de Servicos Gerais — | - Analisar pareceres juridicos provenientes da AGU e
SIASG. saneamento de processos administrativos;
- Analisar planilhas de composi¢do de custos.
FORMAGAO: ensino de nivel médio ou superior, | - Desenvolver atividades de controles internos de execugdo
preferencialmente, em Administracdo de Empresas | orcamentaria;
ou Administracdo Publica - Controlar processos de compras de insumos e de
investimentos; COORDENACAO DE
- CONHECIMENTO/EXPERIENCIA: Conhecimento de | - Programar e acompanhar os prazos de entregas de insumos ADMINISTRACAO
ADMINISTRACAO . L. ) . . .
GERAL Informatica basica (pacote Office e internet); hospitalares e medicamentos; GERAL
002 Conhecimentos basicos em cadeia de Suprimentos | - Executar procedimentos referentes ao controle dos dados de
Suprimentos (Logistica); Habilidade em controle de performance | cadastro em sistema informacionais internos; )
dos fornecedores por indicadores de desempenho; | - Operar sistemas governamentais (Sistema Integrado de DIVISAO DE
Sistema Eletrénico de Informacgdo — SEI Administracdo de Servicos Gerais — SIASG.); SUPRIMENTOS
- Planejar as compras de medicamentos/materiais hospitalares e 08
insumos em geral.
ADMINISTRAGAO FORMAGAO: Ensino de nivel médio ou nivel | - Realizar a abertura e condugdo do Pregido no dia e horério
003 GERAL superior, preferencialmente, em Administracdo de | designados pela chefia;

Licitagoes

Empresas, Administracdo Publica, Economia,

Direito e Ciéncias Contabeis.

- Analisar Proposta de Pregos e documentacgdo das empresas,
conforme legislagdo vigente e normas que norteiam esse ato;




CONHECIMENTO/EXPERIENCIA: Informética bésica
(pacote Office e internet); Sistema Eletrénico de

- Negociar pregos com os licitantes para obtencdo da proposta
mais vantajosa;
- Encaminhar a documentacao técnica aos setores competentes

COORDENAGAO DE
ADMINISTRACAO

Informacdo — SEI (Desejavel); Lei 8.666/1993, | para analise quando for o caso; GERAL
Decretos que permeiam as licitagdes publicas | - Analisar a aceitabilidade para recebimento das inten¢des de 05
(Decreto  7.892/2013; Decreto 10.024/2019; | recursos; SERVICO DE APOIO
Decreto 8.538/2015; IN MPOG n2 05/2017 e suas | - Realizar adjudicagdo/licitacdo (entrega simbdlica do objeto); AS LICITACOES
alteragOes, dentre outros); NogBes de redagdo | - Organizar e inserir documentos (PDF) do Comprasnet no SEl;
oficial; Redagdo clara e objetiva. - Encaminhar autos a Diregao-Geral para homologagao.
FORMACAO: Ensino de nivel médio, de |- Exercer atividades de apoio técnico administrativo relativo a
preferéncia, com qualificagdo por curso na area de | aquisicdo e guarda de bens; COORDENACAO DE
gestdo patrimonial e fiscalizagdo de contratos. - Auxiliar na classificagdo, identificacdo e inventario de bens ADMINISTRACAO
ADMINISTRACAO A patrimoniais do |nStitl.JtO aconpanhando .divergén(?ias em GERAL
004 GERAL CONHECIMENTO/EXPERIENCIA: Ter atuado como | estoque e mapa de movimentagdes para atualizar em sistema o 3
membro de Comissdo de Inventdrio, Desfazimento | controle. DIVISAO DE
A ou de Recebimento de materiais e conhecimento SUPRIMENTOS 06
Patrimoénio | . A =
do Sistema Eletronico de Informagdo - SEl;
Informatica basica (pacote Office e internet). SERVICO DE
PATRIMONIO
FORMACAO: Ensino de nivel superior em | - Supervisionar e realiza inventdrios ciclicos e rotativos,
Administragdo, Direito, Administracdo Publica ou | acompanhar transagGes de entradas, saidas, ajustes e
outras areas, preferencialmente, com curso de | transferéncia de material permanente e conciliar fluxo de
especializacdo ou qualificacio na area de gestdo | devolugdo e descarte, a fim de identificar diferengas de estoque e | COORDENAGAO DE
patrimonial e fiscalizagdo de contratos. propor melhorias nos procedimentos do Instituto; ADMINISTRACAO
- Realizar o cadastro, classificagdo, identificacdo e inventario de GERAL
ADMINISTRAGAO CONHECIMENTO/EXPERIENCIA: conhecimento e | bens patrimoniais, controlar baixas e transferéncias e calcular
GERAL experiéncia em Saneamento de Processos no SEl; | depreciagdo para atualizar em sistema o controle de ativo DIVISAO DE
005 Informatica basica (pacote Office e internet); ter | imobilizado; SUPRIMENTOS
Area de Patrimonio Il | sido  membro de Comissdo de Inventdrio, | -Desenvolver atividades de planejamento, modernizagdo
Desfazimento ou de Recebimento de materiais. institucional, orcamento, custos, monitoramento de resultados, SERVICO DE
praticas de gestdo para a qualidade; PATRIMONIO 02
006 ADMINISTRACAO FORMACGAO: Ensino de nivel médio com curso de | -Elaborar  termos de referéncia para itens de

GERAL

qualificacdo na drea de compras ou nivel superior,

consumo/servicos/permanentes;




Compras

preferencialmente, em Administracdo de Empresas
ou Administragdo Publica.

CONHECIMENTO/EXPERIENCIA: conhecimento de
Informatica basica (pacote Office e internet); Lei
8.666/1993, Lei 10.520/2002 e Decretos que
permeiam as licitacdes publicas (n2 7.892/2013,

- Realizar pesquisa de precos, cotacdo eletrbnica, dispensas e
emergenciais;

- Realizar andlise da proposta de pregos e documentagdo das
empresas, conforme legislagdo vigente e normas que norteiam
esse ato;

- Exercer as atividades de natureza administrativa relativas ao
Servico de Compras, emitindo, formalizando, registrando

COORDENAGAO DE
ADMINISTRACAO
GERAL

DIVISAO DE
SUPRIMENTOS

5.450/2005; Decreto 8.538/2015; IN MPOG n? | informacdes referente a fornecimento de equipamentos,
05/2017 e suas alteragbes, dentre outros) e | medicamentos e materiais e aquisi¢do de servigos. 10
experiéncia desejavel em atividades na drea SERVICO DE
administrativa; Redagdo clara e objetiva; COMPRAS
Nocdes de redacdo oficial; Sistema Eletronico de
Informagdo — SEI.
FORMAGAO: Ensino de Nivel médio com | - Organizar almoxarifados;
qualificagdo técnica na area de almoxarifado ou | - Realizar a Gestdo e controle de estoque;
logistica ou nivel superior, preferencialmente em | - Realizar os langamentos de notas fiscais; COORDENAGAO DE
administracdo, contabilidade ou logistica. - Operar sistemas governamentais (Sistema Integrado de ADMINISTRACAO
o Administragdo de Servigos Gerais — SIASG.); GERAL
ADMIE;TATACAO CONHECIMENTO/EXPERIENCIA: conhecimento de | - Executar procedimentos referentes ao controle dos dados de )
007 Informatica basica (pacote Office e internet); | Cadastro; DIVISAO DE
. Sistema Eletronico de Informagdo — SEI; Sistema | - Instruir processos administrativos; SUPRIMENTOS
Abastecimento - - N . . . L. .
Logistica Integrado de. Admlnlstraga.o d(i Servigos Gc?r.als — | - Emitir relatdrios e elaborar planilhas.
SIAS; Conhecimento de legislagdo de contabilidade SERVICO CENTRAL
e administragdo publicas; no¢des de redagao oficial DE ABASTECIMENTO 05
e experiéncia na gestdo de estoques.
FORMACAO: Ensino de Nivel médio com | - Planejar e organizar almoxarifado de medicamentos;
qualificagdo de técnico em farmacia ou nivel | - Planejar e gerir o controle de estoque de medicamentos;
superior em Farmdcia, preferencialmente, com | - Realizar lancamentos de notas fiscais; COORDENACAO DE
especializacdo na area de farmacia hospitalar. - Operar sistemas governamentais (Sistema Integrado de ADMINISTRACAO
" Administragdo de Servigos Gerais — SIASG.); GERAL
ADM"G“:E;;RLACAO CONHECIMENTO/EXPERIENCIA: conhecimento de | - Executar procedimentos referentes ao controle dos dados de )
008 Informatica bdsica (pacote Office e internet); | cadastro; DIVISAO DE
. Sistema Eletronico de Informagdo — SEI; Sistema | - Instruir processos administrativos relativos a drea de SUPRIMENTOS
Abastecimento - L o . . . . . L
Farmécia Integradq deNAdmmlstraga.o. de Serwgos. C?‘erals~— abas.teamentc? de medlcamgntos; emitir r.elatorlos e elaborar

SIAS; Legislacdo de contabilidade e administracao | planilhas relativas ao abastecimento de medicamentos.
publicas; nog¢bes de redacdo oficial; e experiéncia SERVICO CENTRAL
na gestdo de estoques. DE ABASTECIMENTO 05




ADMINISTRAGAO
GERAL

FORMAGAO: Ensino de nivel médio com curso de
qualificagdo na area de Administracdo, Orgamento
ou Finangas Publicas.

- Exercer as atividades de natureza administrativa relativas ao
setor, emitindo, formalizando, registrando e enviando processos
através do Sistema Eletrénico de Informagdes — SEI;

- Acompanhar e langar, diariamente, em controles
informatizados através de planilhas, as informagdes de contratos

COORDENAGCAO DE
ADMINISTRACAO

CONHECIMENTO/EXPERIENCIA: conhecimento de | e pagamentos; GERAL
009 Informatica basica — Word e Excel e NogOes basicas | - Realizar a Liquidagdo das Notas Fiscais recebidas apds andlise e
Orcamentirio de licitagdes e contratos. langamentos devidos; DIVISN:')
. . - Emitir Ordens de pagamento através do SIAFI de acordo com as | ORGCAMENTARIA E
Financeira | . o 03
informagdes apresentadas no processo de pagamento; FINANCEIRA
- Emitir Notas de Empenho de acordo com as normas vigentes e
os dados informados no processo.
FORMACAO: Ensino  de nivel superior, | - Desenvolver atividades de controles internos de execucgdo
ADMINISTRACAO prefgrclencialmente,erh Administrag.éo de Empﬁresras, orgam.entéria e financeira; B COORDENACAO~DE
GERAL Administragdo Publica, Economia ou Ciéncias | - Analisar processos de compra e aquisicdo e acordo com a IN ADMINISTRACAO
Contabeis. 06/2007 — STN; GERAL
010 o .
Orcamentirio A . - Verificar a conformidade de documentos dos processos de 3
Financeira Il CONHECIMENTO/EXPERIENCIA: conhecimento de | pagamento. DIVISA(? 02
informatica, pacote Office (Word e Excel, Power ORCAMENTARIA E
Point) e nog¢des de Direito Administrativo. FINANCEIRA
FORMACAO: Ensino nivel superior em Engenharia | - Fiscalizar a execucdo de obras, reformas e servicos afins,
Civil ou Arquitetura com registro ativo do conselho | assegurando a conclusdo dos objetos esperados;
de classe correspondente. - Fiscalizar a execugdo de servigos de manutengdo preventiva e
corretiva de maquinas, equipamentos e instalagdes prediais,
CONHECIMENTO/EXPERIENCIA: conhecimento de | propondo alternativas de solucdo e avaliando os resultados; COORDENAGAO DE
informatica Pacote Office (MS Excel, Power Point e | - Elaborar projetos, inclusive efetuar calculos e preparar ADMINISTRACAO
ADMINISTRACAO Word nivel intermediario) Autocad, SEl; NogGes | desenhos técnicos, referentes a layouts, equipamentos e GERAL
GERAL basicas de Gestdo de Projetos; Noc¢Oes basicas de | instalagBes prediais para criagdo, adequagdo e remanejamento )
011 licitagGes e contratos administrativos — Lei Federal | dos espacos fisicos; DIVISAO DE
n? 8666/93, Lei Federal n2 10520/02, Decreto | - Elaborar e avaliar orcamentos e propostas técnicas de servigos, ENGENHARIA E
Engenharia civil ou Federal n2 7983/2013, Decreto Federal n2 | em conformidade com as disposices do Decreto Federal n@ INFRAESTRUTURA
Arquitetura 9507/18, Decreto Federal n2 10024/2019, IN | 7983/2013;
SEGES/MPDG n2 05/17, IN SEGES/MPDG n? 07/18. | - Monitorar resultados, elaborar relatérios gerenciais, implantar 02

ferramentas para aperfeicoar o gerenciamento de projetos e
processos institucionais;

- Exercer atividades técnicas e administrativas referentes a
gestdo e fiscalizagdo de contratos;

- Elaborar Projetos Basicos e Termos de Referéncia de acordo




com os modelos preconizados pela AGU;
- Criar, alimentar e acompanhar processos no Sistema Eletronico
de InformagGes (SEl).

FORMACAO: Ensino de nivel superior em
Engenharia Mecanica com registro ativo do
conselho de classe correspondente.

CONHECIMENTO/EXPERIENCIA: conhecimento em
Informatica Pacote Office (Word, Excel, Power
Point) Autocad, SEl; NogGes basicas de licitagGes e
contratos administrativos — Lei Federal n2 8666/93,
Lei Federal n® 10520/02, Decreto Federal n2

- Fiscalizar a execugdo de obras, reformas e servigos quanto a
instalagdo de bombas, elevadores e sistemas de ar condicionado,
ventilagdo e exaustdo, assegurando a conclusdo dos objetos
esperados;

- Fiscalizar a execugdo de servicos de manutengao preventiva e
corretiva de bombas, elevadores e equipamentos de ar
condicionado, ventilagdo e exaustdo, propondo alternativas de
solucdo e avaliando os resultados;

- Elaborar projetos, inclusive efetuar cdlculos e preparar
desenhos técnicos, referentes a aquisicdo, adequagdo e reparo

COORDENACAO DE
ADMINISTRACAO

ADMINISTRACAO 7983/2013, Decreto Federal n2 9507/18, Decreto | de bombas e equipamentos de ar condicionado, ventilacdo e GERAL
012 GERAL Federal n2 10024/2019, IN SEGES/MPDG n2 05/17, | exaustdo; 3
IN SEGES/MPDG n2 07/18. - Elaborar e analisar propostas técnicas de servicos referentes a DIVISAO DE
Engenharia Mecanica aquisicdo, adequacdo e reparo de bombas e equipamentos de ar ENGENHARIA E

condicionado, ventilagdo e exaustdo; INFRAESTRUTURA
- Elaborar e avaliar orgcamentos em conformidade com as
disposi¢des do Decreto Federal n? 7983/2013;
- Exercer atividades técnicas e administrativas referentes a 01
gestdo e fiscalizagdo de contratos;
- Elaborar Projetos Basicos e Termos de Referéncia de acordo
com os modelos preconizados pela AGU;
- Criar, alimentar e acompanhar processos no Sistema Eletronico
de Informacdes (SEI).

FORMACAO: Ensino nivel superior em Engenharia | - Fiscalizar a execucdo de obras, reformas e servicos quanto a

Elétrica comprovado por diploma fornecido por | instalacdo de sistemas e equipamentos elétricos e/ou

ADMINISTRACAO instituicdo com registro ativo do conselho de classe ele.trén.icos, asseguraNndo a conFIuséo dos objetosNesperados;.
GERAL correspondente. - Fiscalizar a execugdo de servigos de manutencdo preventiva e
corretiva de sistemas e equipamentos elétricos e/ou eletrénicos,
013 Engenharia Elétrica A propondo alternativas de solugdo e avaliando os resultados; ;

CONHECIMENTO/EXPERIENCIA: conhecimento em | - Elaborar projetos, inclusive efetuar calculos e preparar | COORDENAGAO DE

Pacote Office (Word, Excel, Power Point) Autocad, | desenhos técnicos, referentes a aquisicdo, adequacgdo e reparo ADMINISTRACAO 01

SEl; Nogbes basicas de licitagdes e contratos | de sistemas e equipamentos elétricos e/ou eletrdnicos; GERAL

administrativos — Lei Federal n? 8666/93, Lei | - Elaborar e analisar propostas técnicas de servigos referentes a

Federal n2 10520/02, Decreto Federal n2 | aquisicdo, adequagdo e reparo de sistemas e equipamentos DIVISAO DE




7983/2013, Decreto Federal n2 9507/18, Decreto
Federal n2 10024/2019, IN SEGES/MPDG n2 05/17,
IN SEGES/MPDG n2 07/18.

elétricos e/ou eletrénicos;

- Elaborar e avaliar orgamentos em conformidade com as
disposicdes do Decreto Federal n2 7983/2013;

- Exercer atividades técnicas e administrativas referentes a
gestdo e fiscalizacdo de contratos;

- Elaborar Projetos Basicos e Termos de Referéncia de acordo
com os modelos preconizados pela AGU;

- Criar, alimentar e acompanhar processos no Sistema Eletrénico
de InformagGes (SEl).

ENGENHARIA E
INFRAESTRUTURA

014

ADMINISTRACAO
GERAL

Técnica em
edificagOes

FORMAGAO: Ensino de nivel médio
qualificagdo em Técnico em Edificacbes

com

CONHECIMENTO/EXPERIENCIA: conhecimento em
Pacote Office (Word, Excel, Power Point).

- Acompanhar a execug¢do de obras, reformas e servigos afins nas
Unidades do Inca, dado suporte ao trabalho da Fiscalizagdo;

- Acompanhar a execugdo de servigos de manutencgdo preventiva
e corretiva de equipamentos e instalagdes prediais nas Unidades
do Inca, dando suporte ao trabalho da Fiscalizagdo;

- Realizar vistorias técnicas, coletar dados, preparar desenhos
técnicos e elaborar relatérios referentes as necessidades de
obras, reformas e servigos de manutencgao predial nas Unidades
do Inca;

- Gerenciar a comunicagdo entre a Divisdo de Engenharia e
Infraestrutura e a Administracdo das Unidades quanto a
identificacdo, tratamento e solucdo das demandas de
infraestrutura existentes;

- Receber e acompanhar representantes de fornecedores de
produtos e servicos em vistorias nas Unidades para coleta de
dados, avaliagdo de problemas e realizagdio de servigos
relacionados a infraestrutura;

- Assessorar os engenheiros e arquitetos da Divisdo de
Engenharia e Infraestrutura na elaboragdo de documentos
técnicos, como orgamentos, cronogramas, Projetos Bdsicos,
Termos de Referéncia, laudos, pareceres técnicos, oficios, notas
técnicas, etc.;

- Criar, alimentar e acompanhar processos no Sistema Eletrénico
de Informacdes (SEI).

COORDENACAO DE
ADMINISTRACAO
GERAL

DIVISAO DE
ENGENHARIA E
INFRAESTRUTURA

04

015

ADMINISTRACAO
GERAL

Apoio Administrativo

FORMACAO: Ensino nivel superior em qualquer
area de formacdo sendo preferencial em
Administragao ou Direito.

- Executar conjunto de agGes gerenciais e técnicas que tem por
objetivo assegurar e aferir o cumprimento dos resultados
previstos pela Administracdo para os servigos contratados,
conforme legalmente exigido;

COORDENACAO DE
ADMINISTRACAO
GERAL




CONHECIMENTO/EXPERIENCIA: conhecimento de

- Coordenar as atividades de fiscalizacdo técnica e administrativa,
bem como dos atos preparatdrios a instrugdo processual e ao

Informatica — Pacote Office (Word, Excel, Power | encaminhamento da documentagdo pertinente para a | SERVICO DE APOIO
Point); em Gestdo e Fiscalizagdo de Contratos | formalizagdo dos procedimentos relativos a repactuagdo, | ADMINISTRATIVO E 05
Administrativos e com Habilidades interativas. alteragdo, reequilibrio, prorrogacdo, pagamento, eventual OPERACIONAL
aplicagdo de sangdes, extingdo dos contratos, dentre outras, com
vista a assegurar o cumprimento das clausulas avencadas e a
solugdo de problemas relativos ao objeto contratual.
- Verificar a regularidade do cumprimento das obrigacdes
previdenciarias, fiscais e trabalhistas legalmente exigidas das
empresas contratadas.
FORMACAO: Ensino de nivel superior em | - Exercer atividades técnicas especializadas, relativas ao parque
Engenharia. de equipamentos médico-hospitalares de média e alta
complexidade.
- Realizar a gestdo da manutengdo preventiva e corretiva dos
CONHECIMENTO/EXPERIENCIA: conhecimento de | equipamentos, programando, acompanhando trabalhos de
Informatica — Pacote Office (Word, Excel, Power | manuteng¢do, avaliando e emitindo pareceres técnicos sobre
Point); Manutencdo de equipamentos médicos em | contratos de prestacdo de servigos, elaborando e/ou revisando | COORDENAGAO DE
unidades hospitalares; Sistema Eletrénico de | projetos basicos para a composicdo de processos licitatérios, ADMINISTRACAO
ADMINISTRACAO Informagdes — SEI. auxiliando nos procedimentos operacionais de aquisigdo, GERAL
GERAL recebimento e aceitagdo de novos equipamentos, auxiliando no
016 . e
desenvolvimento de programas de capacitagdo técnica para uso e SERVICO DE
Engenharia Clinica | manutencdo de equipamentos, elaborando e implementando ENGENHARIA
solugdes que visem otimizar o uso e prolongar a vida util dos CLINICA
equipamentos, visando manter e/ou otimizar as condig¢des
necessarias ao funcionamento das unidades. 01

- Fiscalizar contratos de manutengdes de equipamentos médico-
hospitalares.

- Exercer as atividades de natureza administrativa relativas ao
setor, emitindo, formalizando, registrando e enviando processos
através do Sistema Eletrdnico de Informagdes — SEI.




ADMINISTRAGAO

FORMACAO: Ensino de nivel médio com

qualificagdo em técnica ou administrativa

CONHECIMENTO/EXPERIENCIA: conhecimento de

- Exercer atividades relativas ao parque de equipamentos
médico-hospitalares.
- Elaborar e/ou revisar projetos basicos para a composi¢do de
processos licitatorios.

COORDENAGAO DE
ADMINISTRACAO

GERAL Informatica — Pacote Office (Word, Excel, Power | - Fiscalizar contratos de manutengdes de equipamentos médico- GERAL
017 Point); Nogbes basicas de licitagbes e contratos; | hospitalares.
Engenharia Clinica Il | Sistema Eletronico de Informacdes — SEI. - Exercer as atividades de natureza administrativa relativas ao SERVICO DE
setor, emitindo, formalizando, registrando e enviando processos ENGENHARIA
através do Sistema Eletronico de Informagdes — SEI. CLINICA 02
FORMACGAO: Ensino nivel superior, | - Desenvolver atividades de controles internos no Ciclo de Gest3o
preferencialmente em Administragcdo de Empresas, | de Processos;
Administragdo Publica, Economia ou Direito. - Efetuar a manutencdo das informacdes e do repositério de
processos de negdcio, metodologia, modelos de referéncia e
padrbes relativos aos processos da COAGE/INCA, de forma a
ADMINISTRACAO CONHECIMENTO/EXPERIENCIA: conhecimento de | garantir que os manuais e fluxos complementem e detalhem as | COORDENACAO DE
GERAL Informatica — Pacote Office (Word, Excel, Power atribuicoes (sem serem confundidas com a execugdo das ADM'N'STRACAO
018 . " L. o ~
Point); Noc¢Bes basicas de licitagdes; Nogdes | mesmas). GERAL
Coordenagdo basicas de gestdo de processos e gestdo da | Apoiar acSes de divulgacio de metodologia e resultados bem
informacdo e documentacdo e Sistema Eletrénico | como efetuar a manutengdo dos materiais de capacitacdo e 02
de Informagdes — SEI. divulgacdo.
- Desenvolver e acompanhar a execugao das rotinas bem como
disseminar as boas praticas de elaboragdo de processos.
FORMAGCAO: ensino de nivel médio com curso de | - Participar da elaboracdo e da implantacdo das politicas, das
qualificacdo de Técnico de Seguranca de Trabalho | normativas e das a¢Ges na area de Saude do Trabalhador;
SAUDE DO com registro profissional ativo no CREA. - Participar de equef |ntermuld.|SC|pI|narels e |nter|r.1$t|tuaona|s COORDENACAO DE
TRABALHADOR A para desenvolver ag¢des educativas da drea ambiental e de GESTAO DE PESSOAS
019 CONHECIMENTO/EXPERIENCIA: conhecimento de | sustentabilidade; 04
Técnico de Seguranga | informatica basica (pacote Office e internet); | - Participar dos programas de humanizacdo no ambiente de DIVISAO DE SAUDE
do Trabalho conhecimento da Leglsllagao e de ’ normas | trabalho. DO TRABALHADOR
regulamentadoras na darea de Saude do
Trabalhador; desejavel conhecimento  dos
principios da ergonomia.
SAUDE DO FORMAGAO: ensino de nivel superior em | - Supervisionar, coordenar e orientar tecnicamente os servigos COORDENAGAO DE
TRABALHADOR Engenharia ou Arquitetura com Especializagdo em | de Engenharia de Segurancga do Trabalho no INCA; GESTAO DE PESSOAS
020 Engenharia de Seguranga do Trabalho com registro | - Estudar as condigdes de seguranga dos locais de trabalho e das 02

Engenharia de
Seguranca do

profissional ativo no CREA.

instalagdes e equipamentos com vistas ao controle de risco e
higiene do trabalho, ergonomia nos postos de trabalho, protecao

DIVISAO DE SAUDE
DO TRABALHADOR




Trabalho

CONHECIMENTO/EXPERIENCIA: conhecimentos
técnicos e normas especificas que auxiliam na
reducdo de risco de acidentes e da ocorréncia de
doencas laborais.

contra incéndio e adocdo de medidas ambientais (saneamento,
residuos, polui¢do);

- Vistoriar, avaliar, realizar pericias, arbitrar, emitir parecer,
laudos técnicos e indicar medidas de controle sobre grau de
exposicdo e agentes agressivos de riscos fisicos, quimicos e
bioldgicos, observando a legislacdo;

- Participar da proposi¢do de politicas institucionais, programas,
orientagbes normativas internas em Seguranga do Trabalho e
Saude do Trabalhador, observando, dentre outros, a NOSS;

- Opinar e participar da especificagdo para aquisicdo de
substancias e equipamentos cuja manipulagdo, armazenamento,
transporte ou funcionamento possam apresentar riscos,
acompanhando o controle do recebimento e da expedicdo;

- Elaborar planos destinados a criar e desenvolver a prevencgado
de acidentes;

- Orientar o treinamento especifico de seguranga do trabalho e
assessorar a elaboragao de programas de treinamento geral;

- Acompanhar a execucdo de obras e servicos decorrentes da
adogdo de medidas de seguranga;

- Examinar projetos de obras e equipamentos, opinando do
ponto de vista da segurancga do trabalho;

- Indicar especificamente os equipamentos de seguranga,
inclusive os equipamentos de prote¢do individual, verificando
sua qualidade; - Analisar acidentes, investigando as causas e
propondo medidas preventivas;

- Realizar atividades de ensino e pesquisa na area de saude do
trabalhador.

021

SAUDE DO
TRABALHADOR

Medicina
(Psiquiatria)

FORMACAO: graduacdo em Medicina com
Residéncia Médica em Psiquiatria, reconhecida
pela Comissdo Nacional de Residéncia Médica, ou
Curso de Especializagdo em Psiquiatria, realizado
em Instituicdo reconhecida pelo Ministério da
Educacdo. Registro ativo no Conselho Regional de
Medicina. Desejavel formag¢do em Medicina do
Trabalho e/ou Saude do Trabalhador.

- Participar e realizar pericias médicas nos trabalhadores
(servidores) do INCA principalmente aos portadores de quadro
clinico sugestivo de transtornos mentais;

- Realizar investigagGes diagndsticas relacionadas a disturbios de
natureza ocupacional, tragar conduta e/ou acompanhamento do
caso quando necessario;

- Participar de elaboragdo e implantacdo de a¢ées e modalidades
terapéuticas de atencdo aos trabalhadores, dando principal
atencdo as atividades grupais que visem a resignacdo de
processos de adoecimento relacionado a transtornos emocionais

COORDENACAO DE
GESTAO DE PESSOAS

DIVISAO DE SAUDE
DO TRABALHADOR

01




CONHECIMENTO/EXPERIENCIA: experiéncia em
consultas e atendimentos na area de psiquiatria,
em ambito ambulatorial; desejavel experiéncia
em suporte a equipes de saude e atendimento a
casos especificos de saude mental e de doenca
psiquica relacionada ao trabalho.

e mentais no trabalho;

- Levantar, analisar e reconhecer fatores e situacdes de risco para
a saude no ambiente de trabalho para promover a¢des de
prevengdo e promogdo da saude;

- Realizar avalia¢do da capacidade laborativa para readaptacao
laborativa;

- Realizar atividades em vigilancia em saldde do trabalhador;

- Trabalhar conforme normas e procedimentos técnicos de boas
praticas, qualidade e de biosseguranca;

- Desenvolver agbes e atividades educativas pertinentes a sua
area de abrangéncia junto a trabalhadores, pacientes e
comunidade académica;

- Exercer atividades técnico-cientificas através da realizagdo de
pesquisas, trabalhos especificos, elaboracdo de documentos,
organizagdo e participagdo em eventos cientificos.

022

SAUDE DO
TRABALHADOR

Medicina (Ortopedia)

FORMACAO: graduacio em Medicina com
Residéncia Médica em Ortopedia, reconhecida pela
Comissdao Nacional de Residéncia Meédica ou
Conclusdo de Curso de especializagdo na area, em
instituicdo de ensino superior credenciada pelo
Ministério da Educac¢do ou Titulo de Especialista
em Ortopedia, emitido por Sociedade Médica
Conveniada da Associagdo Médica Brasileira e
inscricao ativa no Conselho Regional de Medicina.
Desejavel formacdo em Medicina do Trabalho e/ou
Saude do Trabalhador.

CONHECIMENTO/EXPERIENCIA: experiéncia em
consultas e atendimentos na area ambulatorial em
ortopedia.

- Participar e realizar pericias médicas nos trabalhadores
(servidores) do INCA principalmente aos portadores de quadro
clinico sugestivo de transtornos lesGes e problemas que
acometem o sistema locomotor possivelmente decorrentes da
exposicdo a riscos ocupacionais;

- Participar da elaboragdo e implantagdo de agdes e modalidades
terapéuticas de atencdo aos trabalhadores, dando principal
atencdo as atividades grupais que visem a resignagdo do
processo de adoecimento no trabalho relacionado a
sintomatologia musculoesquelética;

- Realizar encaminhamento a tratamento e acompanhamento de
trabalhadores do INCA com quadro clinico de transtornos
sugestivos de LesOes musculoesqueléticas ligadas ao trabalho;

- Levantar, analisar e reconhecer fatores e situagdes de risco
ligados ao fator ergonOmico para a saude no ambiente de
trabalho;

- Realizar avaliacdo da capacidade laborativa para fins de
readaptacdo laboral; - Realizar atividades em vigilancia em saude
do trabalhador;

- Trabalhar conforme normas e procedimentos técnicos de boas

COORDENAGAO DE
GESTAO DE PESSOAS

DIVISAO DE SAUDE
DO TRABALHADOR

01




praticas, qualidade e de biosseguranca;

- Desenvolver agBes e atividades educativas pertinentes a sua
area de abrangéncia junto a trabalhadores, pacientes e
comunidade académica;

- Exercer atividades técnico-cientificas através da realizagdo de
pesquisas, trabalhos especificos, elaboracdo de documentos,
organizagao e participagdo em eventos cientificos.

023

SAUDE DO
TRABALHADOR —

Psicologia

FORMAGAO: graduacdo em Psicologia com curso
de Especializagdo na area de Saude do Trabalhador
comprovados por diploma e certificado fornecido
por instituicdo de ensino superior credenciada pelo
Ministério da Educacgdo e registro ativo no conselho
de classe

CONHECIMENTO/EXPERIENCIA: experiéncia de no
minimo 03(trés) anos na d4rea de saude do
trabalhador; ter conhecimento da legislacdo na
area de Saude do Trabalhador.

- Realizar atendimentos individuais dos servidores e quando
necessario os encaminhar para rede de apoio: publica ou
privada;

- Realizar atividades grupais com equipes de servidores que
visem a resignagao do processo de adoecimento no trabalho;

- Atuar no exame médico periddico, analisando os resultados do
questionario psicossocial e participando do retorno as areas do
instituto;

- Participar na mediacdo de conflitos;

- Acolher, informar e encaminhar os casos de violéncia e assédio
moral no trabalho;

- Preparar os trabalhadores com licengas superiores a 01(um) ano
para a possibilidade de aposentadoria;
acompanhar servidores para atendimento que visam ao
diagndstico e tratamento de dependéncia quimica;

- Trabalhar na interlocu¢do com as outras areas da DISAT e do
INCA; - Desenvolver agdes e atividades educativas pertinentes a
sua area de abrangéncia junto a trabalhadores, pacientes e
comunidade académica;

- Exercer atividades técnico-cientificas através da realizagdo de
pesquisas, trabalhos especificos, elaboragdo de documentos,
organizagao e participacao em eventos cientificos.

encaminhar e

COORDENACAO DE
GESTAO DE PESSOAS

DIVISAO DE SAUDE
DO TRABALHADOR

01

024

SAUDE DO
TRABALHADOR -

Gestdo de Riscos
Ambientais

FORMAGAO: graduacio em Engenharia, Biologia,
Biomedicina, Farmacia ou areas  afins,
comprovados por diploma ou certificado fornecido
por instituicdo de ensino superior credenciada pelo
Ministério da Educagdo e registro ativo no

- Coordenar e participar da elabora¢do do plano de politicas e de
diretrizes para o gerenciamento de risco;

- Apoiar a elaboracdo de programas preventivos e de inspec¢do
para garantir o funcionamento das instalacdes do INCA, dentro
dos padrées e normas de biosseguranca, definidos pela CTNBio
na regulamentacao da Lei;

COORDENACAO DE
GESTAO DE PESSOAS

01




conselho de classe correspondente.

CONHECIMENTO/EXPERIENCIA: conhecimentos
desejaveis: RDC 306/ 2004 - Regulamento Técnico
para gerenciamento de Residuos de Servigo de
Saude; Lei 11.105/2005 - Estabelece normas de
seguranga e mecanismos de fiscalizagdo de
atividades que envolvam OGM e derivados; 1SO
14001- 2004 - A norma visa orientar a
implementacdo de sistemas de gestdo ambiental
nas organizagGes; Pacote Office.

- Apoiar a elaboracdo de programa de capacitacdo para
normativas de biosseguranca;

- Contribuir para a estratégia de mapeamento de processos
relacionados a Biosseguranca segundo a legislagcdo vigente e em
consonancia com as boas praticas de qualidade, seguranga do
trabalho e satide do trabalhador;

- Atuar em consonancia com as areas de qualidade, infecgcdo
hospitalar, seguranga do paciente e gestdao ambiental;

- Acompanhar auditorias de conformidade ambiental de
laboratdrios;

- Acompanhar a gestdo interna dos residuos (area de
armazenamento  temporario, coleta seletiva interna,

oportunidades de melhorias);
- Acompanhar o cumprimento das condicionantes da licencga
ambiental de operagdes.

DIVISAO DE SAUDE
DO TRABALHADOR

SAUDE DO
TRABALHADOR

FORMACAO: Ensino de nivel superior em
fisioterapia com Especializagdo em de Saude do
Trabalhador ou em Ergonomia ou Traumato-
ortopedia reconhecida pelo Ministério da
Educagdo. Registro ativo no Conselho Regional de
fisioterapia.

CONHECIMENTO/EXPERIENCIA: Fisioterapia na

- Participar da elaboragdo e da implantagdo das politicas, das
normativas e das a¢des na area de Saude do Trabalhador;

- Participar dos programas de humanizagdo no ambiente de
trabalho;

- Levantar, analisar e reconhecer fatores e situagGes de risco para
a saude no ambiente de trabalho para promover acées de
prevengdo e promocdo da saude;

- Realizar avaliacdo da capacidade laborativa para readaptacao
laborativa;

COORDENAGAO DE
GESTAO DE PESSOAS

025 . . . N ~ - . . 01
Fisioterapeuta Saude do Trabalhador. Ergonomia (principios, | - Desenvolver a¢Oes e atividades educativas pertinentes a sua DIVISAO DE SAUDE
conceitos, métodos de avaliagdo, aplicabilidade). | drea de abrangéncia junto a trabalhadores, pacientes e
L . . . . DO TRABALHADOR
Fisioterapia em Traumato-Ortopedia. comunidade académica;
Experiéncia de 03 (trés) a 05 (cinco) anos de | - Exercer atividades técnico-cientificas através da realizacdo de
atuacdo teodrico—pratico na area de Saude do | pesquisas, trabalhos especificos, elaboracdo de documentos,
Trabalhador ou em Ergonomia ou Traumato- | organizagdo e participacdo em eventos cientificos;
ortopedia - Identificar fatores e situagGes de risco ligados ao fator
ergondmico para a saude no ambiente de trabalho.
- FORMAGAO: superior na 4drea de Ciéncias | - Planejar, executar, acompanhar e avaliar as a¢des na area de
GESTAO DE PESSOAS h . . . : R = L
umanas, preferencialmente em Pedagogia, | desenvolvimento de pessoas visando a gestdo estratégica de
026 Psicologia, Administragio ou Direito com | Pessoasem consonancia com os objetivos institucionais; COORDENACAO DE 03

Desenvolvimento de
Pessoas

especializagdo ou cursos de formagdo em Gestdo
de Pessoas.

- Analisar e executar atividades relativas ao processo de gestdo
de desempenho, de progressdo funcional, de estagio probatdrio

GESTAO DE PESSOAS




CONHECIMENTO/EXPERIENCIA: conhecimento
sobre a legislagdo de pessoas do Governo Federal
(Lei 8.112/90, Lei 11.3552006, Lei 9.784/99,
Constituicdo Federal, dentre outras); conhecimento
de novas abordagens na area de gestdo de pessoas
com foco na gestdo estratégica de pessoas,
(comportamento  organizacional, gestdo por
competéncias, gestdo do conhecimento e
dimensionamento de pessoal). Dominio do pacote
Office.

e de concessdo de adicionais de titulagdo bem como dos demais
assuntos pertinentes a Carreira de Ciéncia e Tecnologia;

- Produzir e analisar indicadores da forca de trabalho e de
lotagcdo de pessoal;

- Desenvolver atividades de recrutamento e de selegdo de
pessoal (vinculos efetivos, temporarios ou de estagio);

- Subsidiar a Coordenagdo nas respostas administrativas e
judiciais dos assuntos pertinentes a competéncia da area;

- Dar suporte aos processos de implantagdo da gestdo por
competéncias, gestdo do conhecimento, na
estruturagdo/administracdo de banco de talentos e na realizagdo
de pesquisa de clima;

- Atuar no processo de Dimensionamento de Pessoal e gestdo do
Plano de Desenvolvimento de Pessoas.

- Realizar atendimento humanizado aos servidores, na gestdao de
mudangas e de conflitos e seus impactos na instituigao.

DIVISAO DE
DESENVOLVIMENTO
DE PESSOAS

GESTAO DE PESSOAS

FORMAGCAO: ensino de nivel superior em
Administracdo de Empresas, Gestdo Publica,
Gestdo de Pessoas, Direito ou em areas correlatas.

CONHECIMENTO/EXPERIENCIA: conhecimento
sobre a legislacdo de pessoas do Governo Federal
(Lei 8.112/90, Lei 11.3552006, Lei 9.784/99,
Constituigdo Federal, dentre outras).

- Executar atividades de administracdo de pessoas relativas as
areas de beneficios, de cadastro funcional, de controle de
frequéncia e de assentamento funcional digital;

- Analisar e instruir processos de concessdo/revisio de
aposentadorias e pensdes;

- Operar sistemas governamentais de processamento da folha de
pagamento;

- Elaborar relatérios e respostas aos érgdos de controle interno e
externo;

COORDENACAO DE
GESTAO DE PESSOAS

027 Administracio - Realizar atendimento ao publico; DIVISAO D~E 02
- Normatizar/padronizar procedimentos de administracio de | ADMINISTRACAO DE
pessoas conforme legislacdo e disseminda-los no ambito do INCA; PESSOAL
- Utilizar as ferramentas administrativas disponiveis para a
obtenc¢do de melhoria dos processos da Divisdo;

- Gerar e analisar indicadores setoriais de desempenho;
- Aprimorar e elaborar ferramentas para o desenvolvimento da
gestdo estratégica de pessoas.
GESTAO DE PESSOAS | FORMAGAO: ensino de nivel médio completo. - Exercer atividades de natureza administrativa nas areas de | COORDENACAO DE
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CONHECIMENTO/EXPERIENCIA; ter pelo menos
02(dois) anos de experiéncia comprovada em
atividades técnico administrativas na d4rea de
gestdo de pessoas e conhecimento de informatica
basica (pacote Office).

digitalizacdo de documentos;

- Abrir, instruir e dar andamento a processos administrativos de
competéncia da Divisdo, elaborando planilhas, tabelas e
documentos;

- Inserir dados em sistemas informatizados governamentais (SEl,
SIAPE, SAPIENS, AJ-SIGEPE, AFD, E-PROC) e institucionais (SGP)
com a finalidade de contribuir para a realizagdo e a otimizagdo de
atividades, controles, processos e sistemas administrativos.

DIVISAO DE
ADMINISTRAGCAO DE
PESSOAL

029

GESTAO DE PESSOAS

Assessoria

FORMACAO: ensino de nivel superior em Direito,
preferencialmente, com pds-graduagdao em nivel de
especializagdo ou experiéncia em Direito Publico.

CONHECIMENTO/EXPERIENCIA: conhecimento em
direito administrativo; administragdo publica
gerencial e legislacdo na area de gestdo de pessoas
do governo federal.

- Analisar processos administrativos; emitir pareceres juridicos; -
- Prestar assessoria em legislagdo de gestdao de pessoas;

- Pesquisar e acompanhar as atualizagGes das legislagdes de
pessoal e afins;

- Atender as demandas judiciais dos drgdos de controle;

- Realizar atividades administrativas e correlatas integrantes da
rotina da Coordenagdo de Gestdo de Pessoas do INCA; Participar
do processo de atualizagdao das normas atinentes a Corregedoria
e Comissao de ética do Ministério da Saude.

COORDENACAO DE
GESTAO DE PESSOAS
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