MATRIZ DE COMPETENCIAS

UNIDADE DE GESTAO ESTRATEGICA E APOIO OEPRACIONAL (UNIGEA)

1. CARGOS/COMPETENCIAS REQUERIDAS (EDUCACAO FORMAL). Se houver necessidade de titulos para os cargos de nivel superior, informar.

Chefe

Assessor

CARGO DE LIVRE NOMEAGAO E EXONERACAO ( Art. 37, inciso Il, da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de
1998). Nivel médio ou superior

CARGO DE LIVRE NOMEAGCAO E EXONERACAO ( Art. 37, inciso Il, da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de
1998). Nivel médio ou superior

2. CARGOS/HABILIDADES SABER FAZER: DESCREVER OS CONHECIMENTOS TECNICOS, INCLUINDO AS LEGISLAGOES DA AREA QUE O PROFISSIONAL
OCUPANTE DO CARGO DEVE TER, CONSIDERANDO AS ROTINAS E AS ENTREGAS DO SETOR.

Chefe

LEI COMPLEMENTAR N 840, DE 23 DE DEZEMBRO DE 2011, DECRETO N2 39.009, DE 26 DE ABRIL DE 2018, DECRETO N¢
37.297, DE 29 DE ABRIL DE 2016, REGIMENTO INTERNO - FHB, DECRETO N2 37.297, DE 29 DE ABRIL DE 2016, DECRETO
N2 44.162, DE 25 DE JANEIRO DE 2023, Decreto n? 40.467, de 20 de fevereiro de 2020.

Planejamento governamental; Ciclo orcamentario; Governanca publica; Planejamento Estratégico; Construcao e
monitoramento de indicadores, incluindo dados de saude; Arquitetura e mapeamento de processos.

LEI N° 14.133, DE 1° DE ABRIL DE 2021; DECRETO N2 43.477, DE 24 DE JUNHO DE 2022; DECRETO N2 16.109 DE 01 DE

DEZEMBRO DE 1994; INSTRUCAO NORMATIVA N2 01, DE 31 DE MAIO DE 2016; INSTRUCAO NORMATIVA N2 05, DE 11

DE NOVEMBRO DE 2022; PORTARIA N2 39, DE 30 DE MARCO DE 2011; PORTARIA N¢ 29, DE 10 DE FEVEREIRO DE 2020;
RESOLUCAO N2 267, DE 29 DE OUTUBRO DE 2013; ORDEM DE SERVICO N2 06, DE 06 DE ABRIL DE 2017; Governanga e

Gestdo Publica; Conhecimento em Redacao Oficial;

RDC DA ANVISA N° 34, DE 11 DE JUNHO DE 2014; PORTARIA 158 DE 04/02/2016 DO MINISTERIO DA SAUDE; Resolucio
CONAMA n?2 358 de 29/04/2005 - LegisWeb; DECRETO-LEI N2 5.452, DE 12 DE MAIO DE 1943 (CLT); DECRETO N¢
42.024, DE 22 DE ABRIL DE 2021; LEI N2 5.187, DE 25 DE SETEMBRO DE 2013; LEI N2 6.138, DE 26 DE ABRIL DE 2018;
DECRETO N2 39.537, DE 18 DE DEZEMBRO DE 2018; Decreto 21361 de 20/07/2000 - SINJ-DF; Lei Complementar n2 948,
de 16 de janeiro de 2019 com alteracdo da Lei Complementar n? 1.007, de 28 de abril de 2022; LEI N2 4.317, DE 9 DE
ABRIL DE 2009

Conhecimento de redacdo oficial e das normas de lingua portuguesa; Observar normas de higiene e seguranca do
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Assessor

trabalho;

LEl COMPLEMENTAR N2 840, DE 23 DE DEZEMBRO DE 2011, DECRETO N2 39.009, DE 26 DE ABRIL DE 2018, DECRETO N¢@
37.297, DE 29 DE ABRIL DE 2016, REGIMENTO INTERNO - FHB, DECRETO N¢ 37.297, DE 29 DE ABRIL DE 2016, DECRETO
N2 44.162, DE 25 DE JANEIRO DE 2023, Decreto n? 40.467, de 20 de fevereiro de 2020.

Planejamento governamental; Ciclo or¢gamentario; Governanga publica; Planejamento Estratégico; Construgao e
monitoramento de indicadores, incluindo dados de salde; Arquitetura e mapeamento de processos.

LEI N° 14.133, DE 1° DE ABRIL DE 2021; DECRETO N2 43.477, DE 24 DE JUNHO DE 2022; DECRETO N2 16.109 DE 01 DE

DEZEMBRO DE 1994; INSTRUCAO NORMATIVA N2 01, DE 31 DE MAIO DE 2016; INSTRUCAO NORMATIVA N2 05, DE 11

DE NOVEMBRO DE 2022; PORTARIA N2 39, DE 30 DE MARCO DE 2011; PORTARIA N¢ 29, DE 10 DE FEVEREIRO DE 2020;
RESOLUCAQO N2 267, DE 29 DE OUTUBRO DE 2013; ORDEM DE SERVICO N2 06, DE 06 DE ABRIL DE 2017; Governanga e

Gestdo Publica; Conhecimento em Redagdo Oficial;

RDC DA ANVISA N° 34, DE 11 DE JUNHO DE 2014; PORTARIA 158 DE 04/02/2016 DO MINISTERIO DA SAUDE; Resolucdo
CONAMA n?2 358 de 29/04/2005 - LegisWeb; DECRETO-LEI N2 5.452, DE 12 DE MAIO DE 1943 (CLT); DECRETO N¢
42.024, DE 22 DE ABRIL DE 2021; LEI N2 5.187, DE 25 DE SETEMBRO DE 2013; LEI N2 6.138, DE 26 DE ABRIL DE 2018;
DECRETO N2 39.537, DE 18 DE DEZEMBRO DE 2018; Decreto 21361 de 20/07/2000 - SINJ-DF; Lei Complementar n® 948,
de 16 de janeiro de 2019 com alteracdo da Lei Complementar n? 1.007, de 28 de abril de 2022; LEI N2 4.317, DE 9 DE
ABRIL DE 2009

Conhecimento de redacdo oficial e das normas de lingua portuguesa; Observar normas de higiene e seguranca do
trabalho;

3. CARGOS/HABILIDADES PRATICAS NECESSARIAS AO CARGO. MARQUE X NAS HABILIDADES REQUERIDAS.

Chefe da Unidade

Capacidade de falar em publico (X)
Realizar trabalho em equipe (X)

Lideranca (X)
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Assessor

4. CARGOS/TREINAMENTOS

CARGO

Chefe da Unidade

Capacidade de organizagao (X)
Gerenciar pessoas e conflitos (X)
Necessidade de falar outro idioma ()
Experiéncia profissional (X)

Comunicagdo ndo violenta (X)

Capacidade de falar em publico (X)
Realizar trabalho em equipe (X)
Liderancga (X)

Capacidade de organizagdo (X)
Gerenciar pessoas e conflitos (X)
Necessidade de falar outro idioma ()
Experiéncia profissional ()

Comunicagao nao violenta (X)

. OBSERVACC)ES QUE ENTENDER
INFORMAR OS TREINAMENTOS E APERFEICOAMENTOS NECESSARIOS. PERTINENTES
Cursos referentes as atualizacdes das normativas: LEl COMPLEMENTAR N2 840, DE

23 DE DEZEMBRO DE 2011, DECRETO N¢ 39.009, DE 26 DE ABRIL DE 2018, DECRETO

N2 37.297, DE 29 DE ABRIL DE 2016, REGIMENTO INTERNO - FHB, DECRETO N¢?

37.297, DE 29 DE ABRIL DE 2016, DECRETO N2 44.162, DE 25 DE JANEIRO DE

2023, Decreto n? 40.467, de 20 de fevereiro de 2020.
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Assessor

MATRIZ DE COMPETENCIAS

Cursos referentes as atualizacdes das normativas: LEl COMPLEMENTAR N2 840, DE
23 DE DEZEMBRO DE 2011, DECRETO N2 39.009, DE 26 DE ABRIL DE 2018, DECRETO
N2 37.297, DE 29 DE ABRIL DE 2016, REGIMENTO INTERNO - FHB, DECRETO N¢
37.297, DE 29 DE ABRIL DE 2016, DECRETO N2 44.162, DE 25 DE JANEIRO DE
2023, Decreto n?40.467, de 20 de fevereiro de 2020.

SETOR: DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS (DGEP)

1. CARGOS/COMPETENCIAS REQUERIDAS (EDUCACAO FORMAL). Se houver necessidade de titulos para os cargos de nivel superior, informar.

Diretor DGEP

Técnico de Atividades (Agente
Administrativo)

CARGO DE LIVRE NOMEAGAO E EXONERAGAO ( Art. 37, inciso Il, da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de
1998).

Nivel médio ou superior

Nivel médio

2. CARGOS/HABILIDADES SABER FAZER: DESCREVER OS CONHECIMENTOS TECNICOS, INCLUINDO AS LEGISLAGOES DA AREA QUE O PROFISSIONAL
OCUPANTE DO CARGO DEVE TER, CONSIDERANDO AS ROTINAS E AS ENTREGAS DO SETOR.

Diretor DGEP

Técnico de Atividades (Agente
Administrativo)

LE| COMPLEMENTAR N2 840, DE 23 DE DEZEMBRO DE 2011, DECRETO N2 39.009, DE 26 DE ABRIL DE 2018, DECRETO N?
37.297, DE 29 DE ABRIL DE 2016, REGIMENTO INTERNO - FHB, DECRETO N2 37.297, DE 29 DE ABRIL DE 2016, DECRETO
N2 44.162, DE 25 DE JANEIRO DE 2023, Decreto n? 40.467, de 20 de fevereiro de 2020.

Para o exercicio do cargo do Diretor de Gestdo de Pessoas é necessario conhecimento de redacao oficial e das normas
de lingua portuguesa, haja vista a quantidade de elaboragao de documentos administrativos e técnicos.

LEI COMPLEMENTAR N2 840, DE 23 DE DEZEMBRO DE 2011, DECRETO N2 39.009, DE 26 DE ABRIL DE 2018, DECRETO N?

37.297, DE 29 DE ABRIL DE 2016, REGIMENTO INTERNO - FHB, DECRETO N2 37.297, DE 29 DE ABRIL DE 2016, DECRETO
N2 44.162, DE 25 DE JANEIRO DE 2023, Decreto n® 40.467, de 20 de fevereiro de 2020

3. CARGOS/HABILIDADES PRATICAS NECESSARIAS AO CARGO. MARQUE X NAS HABILIDADES REQUERIDAS.
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https://sei.df.gov.br/sei/DECRETO%20N%C2%BA%2037.297,%20DE%2029%20DE%20ABRIL%20DE%202016.
https://www.hemocentro.df.gov.br/regimento-interno/
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/32f5ae1f6e4c4babbb90ede4587c8e79/Decreto_37297_29_04_2016.html
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/524ec09e29a04fb5bf72de10b3fb6a4e/Decreto_44162_25_01_202%203.html#:~:text=%C2%A7%201%C2%BA%20A%20demanda%20que,seguridade%20social%20do%20Distrito%20Federal.
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/524ec09e29a04fb5bf72de10b3fb6a4e/Decreto_44162_25_01_202%203.html#:~:text=%C2%A7%201%C2%BA%20A%20demanda%20que,seguridade%20social%20do%20Distrito%20Federal.
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/524ec09e29a04fb5bf72de10b3fb6a4e/Decreto_44162_25_01_202%203.html#:~:text=%C2%A7%201%C2%BA%20A%20demanda%20que,seguridade%20social%20do%20Distrito%20Federal.

Capacidade de falar em publico (X)

Realizar trabalho em equipe (X)

Lideranga (X)

Capacidade de organizagdo (X)
Diretor DGEP

Gerenciar pessoas e conflitos (X)

Necessidade de falar outro idioma ()

Experiéncia profissional (X)

Comunicagao nao violenta (X)

Capacidade de falar em publico (X)
Realizar trabalho em equipe (X)
Lideranca (X)

Técnico de Atividades (Agente Capacidade de organizacdo (X)

Administrativo) Gerenciar pessoas e conflitos (X)

Necessidade de falar outro idioma ()
Experiéncia profissional ()

Comunicac¢do nao violenta (X)

4. CARGOS/TREINAMENTOS

OBSERVAGOES QUE ENTENDER

CARGO INFORMAR OS TREINAMENTOS E APERFEICOAMENTOS NECESSARIOS. PERTINENTES

DIRETOR DGEP Cursos referentes as atualizacdes das normativas: LEl COMPLEMENTAR N2 840, DE



http://www.fazenda.df.gov.br/aplicacoes/legislacao/legislacao/TelaSaidaDocumento.cfm?txtNumero=840&txtAno=2011&txtTipo=4&txtParte=.

23 DE DEZEMBRO DE 2011, DECRETO N2 39.009, DE 26 DE ABRIL DE 2018, DECRETO
Ne 37.297, DE 29 DE ABRIL DE 2016, REGIMENTO INTERNO - FHB, DECRETO N¢°
37.297, DE 29 DE ABRIL DE 2016, DECRETO N2 44.162, DE 25 DE JANEIRO DE
2023, Decreto n® 40.467, de 20 de fevereiro de 2020.

Cursos referentes as atualizagdes das normativas: LEl COMPLEMENTAR N2 840, DE
23 DE DEZEMBRO DE 2011, DECRETO N2 39.009, DE 26 DE ABRIL DE 2018, DECRETO
N2 37.297, DE 29 DE ABRIL DE 2016, REGIMENTO INTERNO - FHB, DECRETO N¢
37.297, DE 29 DE ABRIL DE 2016, DECRETO N¢ 44.162, DE 25 DE JANEIRO DE
2023, Decreto n? 40.467, de 20 de fevereiro de 2020.

Técnico de Atividades (Agente
Administrativo)

MATRIZ DE COMPETENCIAS
SETOR: GERENCIA DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS (GDESP)

1. CARGOS/COMPETENCIAS REQUERIDAS (EDUCACAO FORMAL). Se houver necessidade de titulos para os cargos de nivel superior, informar.

CARGO DE LIVRE NOMEAGAO E EXONERAGAO ( Art. 37, inciso Il, da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de
1998).

Gerente Gdesp

Nivel médio ou superior

Técnico de Atividades Nivel médio
Técnico em audiovisual Nivel médio
Analista/Assistente Social Nivel superior
Analista/Relac¢des Publicas Nivel superior
Analista/Pedagogo Nivel superior

Analista/Administrador Nivel superior


http://www.fazenda.df.gov.br/aplicacoes/legislacao/legislacao/TelaSaidaDocumento.cfm?txtNumero=840&txtAno=2011&txtTipo=4&txtParte=.
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/0019ebce55b04081a37ea3d36d5dd8a7/Decreto_39009_26_04_2018.html
https://sei.df.gov.br/sei/DECRETO%20N%C2%BA%2037.297,%20DE%2029%20DE%20ABRIL%20DE%202016.
https://sei.df.gov.br/sei/DECRETO%20N%C2%BA%2037.297,%20DE%2029%20DE%20ABRIL%20DE%202016.
https://www.hemocentro.df.gov.br/regimento-interno/
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/32f5ae1f6e4c4babbb90ede4587c8e79/Decreto_37297_29_04_2016.html
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/32f5ae1f6e4c4babbb90ede4587c8e79/Decreto_37297_29_04_2016.html
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/524ec09e29a04fb5bf72de10b3fb6a4e/Decreto_44162_25_01_202%203.html#:~:text=%C2%A7%201%C2%BA%20A%20demanda%20que,seguridade%20social%20do%20Distrito%20Federal.
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/524ec09e29a04fb5bf72de10b3fb6a4e/Decreto_44162_25_01_202%203.html#:~:text=%C2%A7%201%C2%BA%20A%20demanda%20que,seguridade%20social%20do%20Distrito%20Federal.
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/524ec09e29a04fb5bf72de10b3fb6a4e/Decreto_44162_25_01_202%203.html#:~:text=%C2%A7%201%C2%BA%20A%20demanda%20que,seguridade%20social%20do%20Distrito%20Federal.
http://www.fazenda.df.gov.br/aplicacoes/legislacao/legislacao/TelaSaidaDocumento.cfm?txtNumero=840&txtAno=2011&txtTipo=4&txtParte=.
http://www.fazenda.df.gov.br/aplicacoes/legislacao/legislacao/TelaSaidaDocumento.cfm?txtNumero=840&txtAno=2011&txtTipo=4&txtParte=.
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/0019ebce55b04081a37ea3d36d5dd8a7/Decreto_39009_26_04_2018.html
https://sei.df.gov.br/sei/DECRETO%20N%C2%BA%2037.297,%20DE%2029%20DE%20ABRIL%20DE%202016.
https://sei.df.gov.br/sei/DECRETO%20N%C2%BA%2037.297,%20DE%2029%20DE%20ABRIL%20DE%202016.
https://www.hemocentro.df.gov.br/regimento-interno/
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/32f5ae1f6e4c4babbb90ede4587c8e79/Decreto_37297_29_04_2016.html
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/32f5ae1f6e4c4babbb90ede4587c8e79/Decreto_37297_29_04_2016.html
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/524ec09e29a04fb5bf72de10b3fb6a4e/Decreto_44162_25_01_202%203.html#:~:text=%C2%A7%201%C2%BA%20A%20demanda%20que,seguridade%20social%20do%20Distrito%20Federal.
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/524ec09e29a04fb5bf72de10b3fb6a4e/Decreto_44162_25_01_202%203.html#:~:text=%C2%A7%201%C2%BA%20A%20demanda%20que,seguridade%20social%20do%20Distrito%20Federal.
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/524ec09e29a04fb5bf72de10b3fb6a4e/Decreto_44162_25_01_202%203.html#:~:text=%C2%A7%201%C2%BA%20A%20demanda%20que,seguridade%20social%20do%20Distrito%20Federal.
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm

Analista/Audiovisual

Nivel superior

2. CARGOS/HABILIDADES SABER FAZER: DESCREVER OS CONHECIMENTOS TECNICOS, INCLUINDO AS LEGISLAGOES DA AREA QUE O PROFISSIONAL
OCUPANTE DO CARGO DEVE TER, CONSIDERANDO AS ROTINAS E AS ENTREGAS DO SETOR.

Gerente Gdesp

Técnico de Atividades

Técnico em audiovisual

Analista/Assistente Social

Analista/Relac¢des Publicas

Analista/Pedagogo

Analista/Administrador

Analista/Audiovisual

Para o exercicio do cargo do Gerente de Desenvolvimento de Pessoas é necessario conhecimento: LEl COMPLEMENTAR
N2 840, DE 23 DE DEZEMBRO DE 2011, , REGIMENTO INTERNO - FHB, DECRETO N¢ 44.214, DE 08 DE FEVEREIRO DE
2023 (Programa de Ambientacdo e Integracdo dos servidores-PAl); DECRETO N2 39.468, DE 21 DE NOVEMBRO DE
2018 (Politica de Capacitagdo e de Desenvolvimento para os servidores da Administragdo Direta, Autarquica e
Fundacional do Distrito Federal); DECRETO N2 31.452, DE 22 DE MARCO DE 2010 (Adicional de Qualificagdo); LEl n?
5187 25/09/2013 (Gratificagdo por Habilitacdo em Atividades do Hemocentro -GHAH) e demais normativos
relacionados a Desenvolvimento de Pessoas no ambito do Distrito Federal, além de ter habilidades de comunicacao,
capacidade de lideranca, criatividade, comprometimento, habilidades de negociacdo, empatia, proatividade, controle
emocional e engajamento.

Conhecimento do normativo relacionado ao Desenvolvimento de Pessoas (supracitado); excel (nivel intermediario),
ortografia e gramadtica, redacdo oficial, atendimento ao publico, manuseio do SEl, além de ter habilidades de
comunica¢do, comprometimento, proatividade, ética e engajamento com as atividades do setor.

Conhecimento técnico pertinente a sua area, proatividade, comprometimento, ética, e engajamento com as atividades
do setor.

Conhecimento do normativo relacionado ao Desenvolvimento de Pessoas (supracitado); atendimento ao publico,
manuseio do SEl, além de ter habilidades de comunicacao, criatividade, comprometimento, habilidades de negociacao,
empatia, ética, proatividade, controle emocional e engajamento.

Conhecimento do normativo relacionado ao Desenvolvimento de Pessoas (supracitado); atendimento ao publico,
manuseio do SEl, além de ter habilidades de comunicacdo, comprometimento, habilidades de negociacdo, empatia
criatividade, proatividade, ética, resiliéncia e engajamento.

Conhecimento do normativo relacionado ao Desenvolvimento de Pessoas (supracitado) e de sua area de atuacao;
ortografia e gramatica, redacado oficial, atendimento ao publico, manuseio do SEl, além de ter habilidades de
comunica¢dao, comprometimento, criatividade, empatia, proatividade, ética, resiliéncia e engajamento.

Conhecimento do normativo relacionado ao Desenvolvimento de Pessoas (supracitado); ortografia e gramatica,
redacdo oficial, atendimento ao publico, manuseio do SEl, além de ter habilidades de comunicacdo, comprometimento,
criatividade, proatividade, ética, resiliéncia e engajamento.

Conhecimento do normativo relacionado ao Desenvolvimento de Pessoas (supracitado) e da area de atuacdo, Lei Geral
de Protecdo de Dados, além das habilidades de comunicacao, criatividade, proatividade, resiliéncia, comprometimento,
ética, negociacdo e negociacao.


http://www.fazenda.df.gov.br/aplicacoes/legislacao/legislacao/TelaSaidaDocumento.cfm?txtNumero=840&txtAno=2011&txtTipo=4&txtParte=.
http://www.fazenda.df.gov.br/aplicacoes/legislacao/legislacao/TelaSaidaDocumento.cfm?txtNumero=840&txtAno=2011&txtTipo=4&txtParte=.
https://www.hemocentro.df.gov.br/regimento-interno/
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/DetalhesDeNorma.aspx?id_norma=e7fa1bbfe5ae4001b158e48721b36b48
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/DetalhesDeNorma.aspx?id_norma=e7fa1bbfe5ae4001b158e48721b36b48

3. CARGOS/HABILIDADES PRATICAS NECESSARIAS AO CARGO. MARQUE X NAS HABILIDADES REQUERIDAS.
Capacidade de falar em publico (X)

Realizar trabalho em equipe (X)

Lideranca (X)

Capacidade de organizagao (X)
Gerente da GDESP

Gerenciar pessoas e conflitos (X)

Necessidade de falar outro idioma ()

Experiéncia profissional (X)

Comunicagao nao violenta (X)

Capacidade de falar em publico ( X)

Realizar trabalho em equipe ( X)

Lideranca ()

Capacidade de organizagdo (X )
Técnico de Atividades

Gerenciar pessoas e conflitos (x )

Necessidade de falar outro idioma ()

Experiéncia profissional (X )

Comunicacgdo ndo violenta (X)

Técnico em audiovisual Capacidade de falar em publico ()



Analista/Assistente Social

Analista/Relac¢des Publicas

Realizar trabalho em equipe (X))
Liderancga ()

Capacidade de organizagao ( X)
Gerenciar pessoas e conflitos ( X)
Necessidade de falar outro idioma ()
Experiéncia profissional ( X)

Comunicagao nao violenta ( X)

Capacidade de falar em publico (X)
Realizar trabalho em equipe (X))
Lideranca (X)

Capacidade de organizacdo (X )
Gerenciar pessoas e conflitos (X)
Necessidade de falar outro idioma ()
Experiéncia profissional (X)

Comunicacgdo ndo violenta (X)

Capacidade de falar em publico (X )
Realizar trabalho em equipe ( X)

Lideranca ( X)



Analista/Pedagogo

Analista/Administrador

Capacidade de organizagao ( X)
Gerenciar pessoas e conflitos (X )
Necessidade de falar outro idioma ()
Experiéncia profissional (X )

Comunicagdo ndo violenta ( X)

Capacidade de falar em publico (X)
Realizar trabalho em equipe (X )
Lideranca ( X)

Capacidade de organizagdo (X)
Gerenciar pessoas e conflitos (X )
Necessidade de falar outro idioma ()
Experiéncia profissional ( X)

Comunicagao nao violenta (X)

Capacidade de falar em publico (X)
Realizar trabalho em equipe ( X)
Lideranca ( X)

Capacidade de organizacdo (X )

Gerenciar pessoas e conflitos (X )



Analista/Audiovisual

4. CARGOS/TREINAMENTOS

CARGO

Gestor da GDESP

Técnico de Atividades
Técnico em audiovisual
Analista/Assistente Social

Analista/Relac¢des Publicas

Necessidade de falar outro idioma ()
Experiéncia profissional ( X)

Comunicagao nao violenta (X)

Capacidade de falar em publico ()
Realizar trabalho em equipe (X )
Lideranca (X))

Capacidade de organizacdo (X )
Gerenciar pessoas e conflitos ()
Necessidade de falar outro idioma ()
Experiéncia profissional ( X)

Comunicacgdo nao violenta ( X)

OBSERVACOES QUE ENTENDER

INFORMAR OS TREINAMENTOS E APERFEICOAMENTOS NECESSARIOS. PERTINENTES

Atualizacdo das legislacGes pertinentes a area de Desenvolvimento e de Gestao de
pessoas, lideranga, ética, comunicacdo ndo violenta, Lei Geral de Prote¢ao deNA
Dados.

Atualizacdo das legislacOes pertinentes a 4drea de Desenvolvimento e de Gestdo de
pessoas, lideranca, ética, comunicacdo ndo violenta, Lei Geral de Protecdo deNA
Dados.

Atualizacdo em ética, comunicac¢do ndo violenta, Lei Geral de Protecdo de Dados. |NA
Atualizacdo das legislacGes pertinentes a area de Desenvolvimento e de Gestdo de
pessoas, lideranga, ética, comunicacdo ndo violenta, Lei Geral de Protecdao deNA
Dados.

Atualizacdo das legislacGes pertinentes a area de Desenvolvimento e de Gestdo deNA



pessoas, lideranga, ética, comunicacdo ndo violenta, Lei Geral de Protecdo de

Dados.

Atualizacao das legislagGes pertinentes a drea de Desenvolvimento e de Gestao de
Analista/Pedagogo pessoas, lideranga, ética, comunicacdao ndo violenta, Lei Geral de Protecdo deNA

Dados.

Atualizacao das legislagOes pertinentes a drea de Desenvolvimento e de Gestdo de
Analista/Administrador pessoas, lideranga, ética, comunicacdao ndo violenta, Lei Geral de Protecdao deNA

Dados.

Atualizacdo em lideranca, ética, comunicagao nao violenta, Lei Geral de Protecdo de

NA
Dados.

Analista/Audiovisual

MATRIZ DE COMPETENCIAS
SETOR: NUCLEO DE SEGURANGA, HIGIENE E MEDICINA DO TRABALHO (NSHMT)

1. CARGOS/COMPETENCIAS REQUERIDAS (EDUCAGCAO FORMAL). Se houver necessidade de titulos para os cargos de nivel superior, informar.

CARGO DE LIVRE NOMEAGAO E EXONERAGAO ( Art. 37, inciso I, da Constituicio da Repuiblica Federativa do Brasil de
1998).

Chefe do NSHMT

Nivel médio ou superior

Médica do Trabalho Nivel superior medicina, com especializagdo em seguranca do trabalho
Enfermeiro Nivel superior em enfermagem, com especializacdo em seguranca do trabalho
Técnico em enfermagem Nivel médio

Técnico de Atividades Nivel Médio

Técnico seguranca do trabalho |Nivel Médio

2. CARGOS/HABILIDADES SABER FAZER: DESCREVER OS CONHECIMENTOS TECNICOS, INCLUINDO AS LEGISLAGOES DA AREA QUE O PROFISSIONAL
OCUPANTE DO CARGO DEVE TER, CONSIDERANDO AS ROTINAS E AS ENTREGAS DO SETOR.

Chefe do NSHMT Para o exercicio do cargo de Chefe do Nucleo de Seguranca, Higiene e Medicina do Trabalho é necessario


https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm

Analista de Atividades

Médica do Trabalho

conhecimento:

LEI COMPLEMENTAR N2 840, DE 23 DE DEZEMBRO DE 2011(Regime juridico dos servidores publicos civis do Distrito
Federal, das autarquias e das fundacgées publicas distritais);

DECRETO N2 43.477, DE 24 DE JUNHO DE 2022(Regimento Interno da Fundagdao Hemocentro de Brasilia);

DECRETO N2 36.561, DE 19 DE JUNHO DE 2015(Institui a Politica Integrada de Atencdo a Saude do Servidor Publico do
Distrito Federal, e da outras providéncias.);

DECRETO N2 34.023, DE 10 DE DEZEMBRO DE 2012(Regulamenta os Procedimentos Médico-Periciais e de Saude
Ocupacional da Secretaria de Estado de Administracdo Publica, no ambito da Administracdo Direta, Autarquica e
Fundacional do Distrito Federal, e da outras providéncias.);

NORMAS REGULAMENTADORAS 7,9 E 32

E demais normativos relacionados a seguranca, higiene e Medicina do trabalho, insalubridade e LTCAT, ergonomia,
qualidade de vida no trabalho.

Ter conhecimento Gestdao da Ferramenta SEl, e conhecimento dos Sistemas utilizados no Setor e suas funcionalidades
(SIGRH, SEI, FORPONTO, TRAKCARE, SISREF, e etc.);

Ter habilidades de lideranga, comunicagdo, gerenciamento de conflitos, trabalho em equipe, foco em produtividade,
organizacdo em geral, nocoes de arquivo, inteligéncia emocional, comprometimento e ética profissional.

LEI COMPLEMENTAR N2 840, DE 23 DE DEZEMBRO DE 2011(Regime juridico dos servidores publicos civis do Distrito
Federal, das autarquias e das fundacdes publicas distritais);

DECRETO N2 43.477, DE 24 DE JUNHO DE 2022(Regimento Interno da Fundacdo Hemocentro de Brasilia);

DECRETO N2 36.561, DE 19 DE JUNHO DE 2015(Institui a Politica Integrada de Atencdo a Saude do Servidor Publico do
Distrito Federal, e da outras providéncias.);

DECRETO N2 34.023, DE 10 DE DEZEMBRO DE 2012(Regulamenta os Procedimentos Médico-Periciais e de Saude
Ocupacional da Secretaria de Estado de Administracdo Publica, no ambito da Administracdo Direta, Autdrquica e



http://www.fazenda.df.gov.br/aplicacoes/legislacao/legislacao/TelaSaidaDocumento.cfm?txtNumero=840&txtAno=2011&txtTipo=4&txtParte=.
https://www.hemocentro.df.gov.br/regimento-interno/
https://www.hemocentro.df.gov.br/regimento-interno/
https://www.hemocentro.df.gov.br/regimento-interno/
https://www.hemocentro.df.gov.br/regimento-interno/
http://www.fazenda.df.gov.br/aplicacoes/legislacao/legislacao/TelaSaidaDocumento.cfm?txtNumero=840&txtAno=2011&txtTipo=4&txtParte=.
https://www.hemocentro.df.gov.br/regimento-interno/
https://www.hemocentro.df.gov.br/regimento-interno/
https://www.hemocentro.df.gov.br/regimento-interno/

Enfermeiro do trabalho

Técnico Enfermagem

Fundacional do Distrito Federal, e da outras providéncias.);

NORMAS REGULAMENTADORAS 7,9 E 32

E demais normativos relacionados a seguranga, biosseguranca, riscos de acidentes, higiene e Medicina do trabalho,
insalubridade, exames admissional e periddico, ergonomia, salde ocupacional, qualidade de vida no trabalho.

Ter habilidades de relacionamento interpessoal, saber ouvir, trabalho em equipe, foco em produtividade, organizacao
em geral, inteligéncia emocional, comprometimento e ética profissional.

LEI COMPLEMENTAR N2 840, DE 23 DE DEZEMBRO DE 2011(Regime juridicos dos servidores publicos civis do Distrito
Federal, das autarquias e das fundagdes publicas distritais);

DECRETO N2 43.477, DE 24 DE JUNHO DE 2022 (Regimento Interno da Fundagdao Hemocentro de Brasilia);

DECRETO N2 36.561, DE 19 DE JUNHO DE 2015(Institui a Politica Integrada de Atencdo a Saude do Servidor Publico do
Distrito Federal, e da outras providéncias.);

DECRETO N2 34.023, DE 10 DE DEZEMBRO DE 2012(Regulamenta os Procedimentos Médico-Periciais e de Saude
Ocupacional da Secretaria de Estado de Administracdao Publica, no ambito da Administracao Direta, Autdrquica e
Fundacional do Distrito Federal, e d4 outras providéncias.);

NORMAS REGULAMENTADORAS 7,9 E 32

E demais normativos relacionados a seguranca, biosseguranca, riscos de acidentes, higiene e Medicina do trabalho,
insalubridade, ergonomia, qualidade de vida no trabalho. Participar da implantacdo de normas e medidas de protecdo a
saude.

Ter habilidades de relacionamento interpessoal, trabalho em equipe, foco em produtividade, organizagdo em geral,
inteligéncia emocional, comprometimento e ética profissional.

LEI COMPLEMENTAR N2 840, DE 23 DE DEZEMBRO DE 2011(Regime juridicos dos servidores publicos civis do Distrito
Federal, das autarquias e das fundacgdes publicas distritais);

DECRETO N2 43.477, DE 24 DE JUNHO DE 2022(Regimento Interno da Fundacdo Hemocentro de Brasilia);



https://www.hemocentro.df.gov.br/regimento-interno/
http://www.fazenda.df.gov.br/aplicacoes/legislacao/legislacao/TelaSaidaDocumento.cfm?txtNumero=840&txtAno=2011&txtTipo=4&txtParte=.
https://www.hemocentro.df.gov.br/regimento-interno/
https://www.hemocentro.df.gov.br/regimento-interno/
https://www.hemocentro.df.gov.br/regimento-interno/
https://www.hemocentro.df.gov.br/regimento-interno/
http://www.fazenda.df.gov.br/aplicacoes/legislacao/legislacao/TelaSaidaDocumento.cfm?txtNumero=840&txtAno=2011&txtTipo=4&txtParte=.
https://www.hemocentro.df.gov.br/regimento-interno/

Técnico de Atividades

DECRETO N2 36.561, DE 19 DE JUNHO DE 2015(Institui a Politica Integrada de Atengao a Saude do Servidor Publico do
Distrito Federal, e da outras providéncias.);

DECRETO N2 34.023, DE 10 DE DEZEMBRO DE 2012(Regulamenta os Procedimentos Médico-Periciais e de Saude
Ocupacional da Secretaria de Estado de Administracdo Publica, no ambito da Administracdo Direta, Autdrquica e
Fundacional do Distrito Federal, e da outras providéncias.);

NORMAS REGULAMENTADORAS 7,9 E 32

E demais normativos relacionados a seguranca, higiene e Medicina do trabalho.

Ter conhecimento em informatica basica, Gestdo da Ferramenta SEl, e conhecimento dos Sistemas utilizados no Setor e
suas funcionalidades (SIGRH, SEI, FORPONTO, TRAKCARE, SISREF, e etc.);

Ter habilidades de comunicacdo, foco em produtividade, organizacdo em geral, no¢des de arquivo, inteligéncia
emocional e comprometimento.

LEI COMPLEMENTAR N2 840, DE 23 DE DEZEMBRO DE 2011(Regime juridicos dos servidores publicos civis do Distrito
Federal, das autarquias e das fundagdes publicas distritais);

DECRETO N2 43.477, DE 24 DE JUNHO DE 2022(Regimento Interno da Funda¢cdo Hemocentro de Brasilia);

DECRETO N2 36.561, DE 19 DE JUNHO DE 2015(Institui a Politica Integrada de Atencdo a Saude do Servidor Publico do
Distrito Federal, e da outras providéncias.);

DECRETO N2 34.023, DE 10 DE DEZEMBRO DE 2012(Regulamenta os Procedimentos Médico-Periciais e de Saude
Ocupacional da Secretaria de Estado de Administracdo Publica, no ambito da Administracao Direta, Autarquica e
Fundacional do Distrito Federal, e d4 outras providéncias.);

NORMAS REGULAMENTADORAS 7,9 E 32

E demais normativos relacionados a seguranca, higiene e Medicina do trabalho.

Ter conhecimento em informatica basica, Gestdo da Ferramenta SEIl, e conhecimento dos Sistemas utilizados no Setor e
suas funcionalidades (SIGRH, SEI, FORPONTO, TRAKCARE, SISREF, e etc.);


https://www.hemocentro.df.gov.br/regimento-interno/
https://www.hemocentro.df.gov.br/regimento-interno/
https://www.hemocentro.df.gov.br/regimento-interno/
http://www.fazenda.df.gov.br/aplicacoes/legislacao/legislacao/TelaSaidaDocumento.cfm?txtNumero=840&txtAno=2011&txtTipo=4&txtParte=.
https://www.hemocentro.df.gov.br/regimento-interno/
https://www.hemocentro.df.gov.br/regimento-interno/
https://www.hemocentro.df.gov.br/regimento-interno/
https://www.hemocentro.df.gov.br/regimento-interno/

Técnico seguranca do trabalho

Ter habilidades de comunica¢do, foco em produtividade, organizacdo em geral, no¢des de arquivo, inteligéncia
emocional e comprometimento.

LEl COMPLEMENTAR N2 840, DE 23 DE DEZEMBRO DE 2011(Regime juridicos dos servidores publicos civis do Distrito
Federal, das autarquias e das fundagdes publicas distritais);

DECRETO N2 43.477, DE 24 DE JUNHO DE 2022(Regimento Interno da Fundagdao Hemocentro de Brasilia);

DECRETO N2 36.561, DE 19 DE JUNHO DE 2015(Institui a Politica Integrada de Atencdo a Saude do Servidor Publico do
Distrito Federal, e da outras providéncias.);

DECRETO N2 34.023, DE 10 DE DEZEMBRO DE 2012(Regulamenta os Procedimentos Médico-Periciais e de Saude
Ocupacional da Secretaria de Estado de Administra¢do Publica, no ambito da Administracao Direta, Autarquica e
Fundacional do Distrito Federal, e da outras providéncias.);

NORMAS REGULAMENTADORAS 7,9 E 32

E demais normativos relacionados a seguranga, higiene e Medicina do trabalho.

Ter conhecimento em informatica basica, Gestao da Ferramenta SEl, e conhecimento dos Sistemas utilizados no Setor e
suas funcionalidades (SIGRH, SEI, FORPONTO, TRAKCARE, SISREF, e etc.);

Ter habilidades de comunicacdo, foco em produtividade, organizacdo em geral, no¢des de arquivo, inteligéncia
emocional e comprometimento.

3. CARGOS/HABILIDADES PRATICAS NECESSARIAS AO CARGO. MARQUE X NAS HABILIDADES REQUERIDAS.

Chefe NCF

Capacidade de falar em publico (X)
Realizar trabalho em equipe (X)
Lideranca (X)

Capacidade de organizacdo (X)

Gerenciar pessoas e conflitos (X)


http://www.fazenda.df.gov.br/aplicacoes/legislacao/legislacao/TelaSaidaDocumento.cfm?txtNumero=840&txtAno=2011&txtTipo=4&txtParte=.
https://www.hemocentro.df.gov.br/regimento-interno/
https://www.hemocentro.df.gov.br/regimento-interno/
https://www.hemocentro.df.gov.br/regimento-interno/
https://www.hemocentro.df.gov.br/regimento-interno/

Médica do Trabalho

Enfermeiro do Trabalho

Necessidade de falar outro idioma ( )
Experiéncia profissional (X)

Comunicagdo ndo violenta (X)

Capacidade de falar em publico (X)
Realizar trabalho em equipe (X)
Liderancga ()

Capacidade de organizagdo (X)
Gerenciar pessoas e conflitos (X)
Necessidade de falar outro idioma ( )
Experiéncia profissional (X)

Comunicagao nao violenta (X)

Capacidade de falar em publico (X)
Realizar trabalho em equipe (X)
Lideranca ()

Capacidade de organizacdo (X)
Gerenciar pessoas e conflitos (X)
Necessidade de falar outro idioma ( )
Experiéncia profissional (X)

Comunicac¢do ndo violenta (X)



Técnica de Enfermagem

Técnico de Atividades

Técnico Seguranca do Trabalho

Capacidade de falar em publico (X)
Realizar trabalho em equipe (X)
Lideranca ()

Capacidade de organizagao (X)
Gerenciar pessoas e conflitos (X)
Necessidade de falar outro idioma ( )
Experiéncia profissional ()

Comunicagao nao violenta (X)

Capacidade de falar em publico (X)
Realizar trabalho em equipe (X)
Lideranca ( )

Capacidade de organizacao (X)
Gerenciar pessoas e conflitos ( X )
Necessidade de falar outro idioma ( )
Experiéncia profissional ( )

Comunicacgdo ndo violenta (X)

Capacidade de falar em publico (X)

Realizar trabalho em equipe (X)



4. CARGOS/TREINAMENTOS

CARGO

Chefe do NSHMT

Médico do Trabalho

Lideranca ( )

Capacidade de organizagdo (X)
Gerenciar pessoas e conflitos (X )
Necessidade de falar outro idioma ( )
Experiéncia profissional ( )

Comunicagdo nao violenta (X)

INFORMAR OS TREINAMENTOS E APERFEICOAMENTOS NECESSARIOS.

Treinamentos voltados a:

Area de Gest3o em geral (lideranca, ética, comunicac3do n3o violenta, seguranca e
higiene no trabalho, gerenciamento de conflitos, gestdo do tempo, lingua
portuguesa etc.);

Atualizacao das legislagdes pertinentes (relacionados a seguranca, biosseguranca,
riscos de acidentes, higiene e Medicina do trabalho, insalubridade, exames

admissional e periddico, ergonomia, qualidade de vida no trabalho e seus
impactos);

Lei Geral de Protecdo de Dados; Transparéncia; Lei de acesso a informacao;

Sistemas e Aplicativos uteis (Word, Sigrh, Forponto, Trakcare etc.)
Treinamentos voltados a:

Area de seguranca, higiene e medicina no trabalho, gerenciamento de conflitos,
comunicac¢ao nao violenta, gerenciamento de conflitos, lingua portuguesa etc.;

Atualizacdo das legislacdes pertinentes (relacionados a seguranca, biosseguranca,

OBSERVAGOES QUE ENTENDER
PERTINENTES



Enfermeiro do Trabalho

Técnico Enfermagem do
Trabalho

Técnico de Atividades

riscos de acidentes, salde ocupacional, higiene e Medicina do trabalho,
insalubridade, exames admissional e periddico, ergonomia, qualidade de vida no
trabalho e seus impactos);

Lei Geral de Protecdo de Dados; Transparéncia; Lei de acesso a informacao;

Sistemas e Aplicativos uteis (Word, Trakcare etc.)
Treinamentos voltados a:

Area de seguranca, higiene e medicina no trabalho, gerenciamento de conflitos,
comunicacao nao violenta, gerenciamento de conflitos, lingua portuguesa etc.;

Atualizacdo das legisla¢Oes pertinentes (relacionados a seguranca, biosseguranca,
riscos de acidentes, saude ocupacional, higiene e Medicina do trabalho,
insalubridade, exames admissional e periddico, ergonomia, qualidade de vida no
trabalho e seus impactos);

Lei Geral de Protecdo de Dados; Transparéncia; Lei de acesso a informacao;

Sistemas e Aplicativos Uteis (Word, Trakcare etc.)
Treinamentos voltados a:

Area de seguranca, higiene e medicina no trabalho, gerenciamento de conflitos,
comunicac¢ao nao violenta, gerenciamento de conflitos, lingua portuguesa etc.;

Atualizacdo das legisla¢Oes pertinentes (relacionados a seguranca, biosseguranca,
riscos de acidentes, salude ocupacional, higiene e Medicina do trabalho,
insalubridade, exames admissional e periddico, ergonomia, qualidade de vida no
trabalho e seus impactos);

Lei Geral de Protecdo de Dados; Transparéncia; Lei de acesso a informacao;

Sistemas e Aplicativos Uteis (Word, Trakcare etc.)
Treinamentos voltados a:



Agente Administrativo Area de atendimento em geral (atendimento ao publico, ética, comunicacdo ndo
violenta e etc.);

Atualizacao das legislagdes pertinentes (relacionadas a Frequéncia dos servidores e
seus impactos);

Lei Geral de Prote¢dao de Dados; Transparéncia; Lei de acesso a informacao;
Sistemas e Aplicativos uteis (Excel, word, Sigrh, Forponto, Trakcare etc.)
Treinamentos voltados a:

Area de atendimento em geral (atendimento ao publico, ética, comunicacdo n3o
violenta etc.);

Técnico Seguranca do Trabalho Atualizacao das legislagdes pertinentes (relacionadas a seguranca, higiene e
medicina do trabalho);

Lei Geral de Protecdo de Dados; Transparéncia; Lei de acesso a informacao;

Sistemas e Aplicativos uteis (word, Excel, Sigrh, Forponto, Trakcare etc.)
MATRIZ DE COMPETENCIAS
SETOR: GERENCIA DE ADMINISTRAGAO DE PESSOAS (GADMP)

1. CARGOS/COMPETENCIAS REQUERIDAS (EDUCAGCAO FORMAL). Se houver necessidade de titulos para os cargos de nivel superior, informar.

CARGO DE LIVRE NOMEAGCAO E EXONERACAO ( Art. 37, inciso Il, da Constituicio da Republica Federativa do Brasil de
Gerente de Administracao de |1998).
Pessoas

Nivel médio ou superior

Técnico de Atividades (Agente
Administrativo e Técnico em Nivel médio
Contabilidade)


https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm

2. CARGOS/HABILIDADES SABER FAZER: DESCREVER OS CONHECIMENTOS TECNICOS, INCLUINDO AS LEGISLAGOES DA AREA QUE O PROFISSIONAL
OCUPANTE DO CARGO DEVE TER, CONSIDERANDO AS ROTINAS E AS ENTREGAS DO SETOR.

Gerente de Administracdo de
Pessoas

LE| COMPLEMENTAR N2 840, DE 23 DE DEZEMBRO DE 2011, DECRETO N¢ 39.009, DE 26 DE ABRIL DE 2018, DECRETO

N2 37.297, DE 29 DE ABRIL DE 2016, REGIMENTO INTERNO - FHB, DECRETO N2 37.297, DE 29 DE ABRIL DE

2016, DECRETO N2 44.162, DE 25 DE JANEIRO DE 2023, Decreto n2 40.467, de 20 de fevereiro de 2020.

Requisitos para o exercicio do cargo de Gerente de Administragdao de Pessoas: conhecimento sobre acerto de contas,
langamentos na folha de pagamento, RAIS, DIRF, CNES, SIRAC,

a) executar a elaboracdo da folha de pagamento do pessoal ativo, inclusive ocupantes de cargos em comissao;

b) executar os registros financeiros relativos a pagamentos de servidores ativos e pensionistas judiciais;

c) supervisionar e executar a elaboracdo, conforme a legislacdo aplicdvel, a documentacdo fiscal referente as
contribuicGes e aos tributos incidentes sobre a folha de pagamento, preparar relatério com Previsdo da Guia de

Recolhimento de INSS e providenciar o respectivo recolhimento e a transmissao de dados quando pertinente;

d) efetivacdo dos lancamentos referentes a concessado e a exclusdo de beneficios, tais como: vale-transporte, auxilio
alimentacao, auxilio-creche, auxilio-natalidade;

e) executar as informacgdes anuais de rendimentos pagos para fins de imposto de renda aos servidores, e fornecer
informacgdes anuais de rendimentos pagos para fins de imposto de renda aos servidores/DIRF;

f) homologar a Folha de Pagamento;
g) realizar a abertura, langcamento e fechamento de médulo de pagamentos pendentes;

h) elaborar planilhas de acerto de contas decorrentes de: exoneracdo, aposentadoria, demissdo, vacancia,
readaptacdo, posse em outro cargo inacumuldvel, falecimento e licencas ndo remuneradas;

i) informar aos servidores ativos sobre a realizacdo de descontos em suas folhas de pagamento; (Devolugbes e
Reposicdes ao Erario);

j) encaminhar processos para inscricdo em divida ativa;


http://www.fazenda.df.gov.br/aplicacoes/legislacao/legislacao/TelaSaidaDocumento.cfm?txtNumero=840&txtAno=2011&txtTipo=4&txtParte=.
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/0019ebce55b04081a37ea3d36d5dd8a7/Decreto_39009_26_04_2018.html
https://sei.df.gov.br/sei/DECRETO%20N%C2%BA%2037.297,%20DE%2029%20DE%20ABRIL%20DE%202016.
https://sei.df.gov.br/sei/DECRETO%20N%C2%BA%2037.297,%20DE%2029%20DE%20ABRIL%20DE%202016.
https://www.hemocentro.df.gov.br/regimento-interno/
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/32f5ae1f6e4c4babbb90ede4587c8e79/Decreto_37297_29_04_2016.html
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/32f5ae1f6e4c4babbb90ede4587c8e79/Decreto_37297_29_04_2016.html
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/524ec09e29a04fb5bf72de10b3fb6a4e/Decreto_44162_25_01_202%203.html#:~:text=%C2%A7%201%C2%BA%20A%20demanda%20que,seguridade%20social%20do%20Distrito%20Federal.
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/524ec09e29a04fb5bf72de10b3fb6a4e/Decreto_44162_25_01_202%203.html#:~:text=%C2%A7%201%C2%BA%20A%20demanda%20que,seguridade%20social%20do%20Distrito%20Federal.

k) efetuar descontos do servidor, relativos a: falta injustificada, auxilio alimentacgdo, no caso de servidores afastados; e

I) acompanhar os servidores encaminhados para o INSS, retirando-os da folha de pagamento no periodo do
afastamento, retornando-os a folha de pagamento apds alta do INSS;

m) langcamentos de afastamentos no sigrh
n) controle e gestao de afastamentos sem vencimentos
0) gestdo de aposentadoria

p) certiddo de tempo e averbacao

Técnico de Atividades do
Hemocentro - Agente
Administrativo e Técnico em
Contabilidade

3. CARGOS/HABILIDADES PRATICAS NECESSARIAS AO CARGO. MARQUE X NAS HABILIDADES REQUERIDAS.
Capacidade de falar em publico (X)

Conhecimento das normas ligadas a Gestdo de Pessoas; excel (nivel intermedidrio), ortografia e gramatica, redacao
oficial, atendimento ao publico, manuseio do SEI, SIGRH, SIRAC, SCNES além de ter habilidades de comunicacao,
comprometimento, proatividade, ética e engajamento com as atividades do setor.

Realizar trabalho em equipe (X)
Lideranga (X)

Gerente de Administracdo de Capacidade de organizacdo (X)

Pessoas Gerenciar pessoas e conflitos (X)
Necessidade de falar outro idioma ()
Experiéncia profissional (X)
Comunicacdo nao violenta (X)

Técnico de Atividades do Capacidade de falar em publico (X)

Hemocentro - Agente



Administrativo Realizar trabalho em equipe (X)
Lideranga (X)
Capacidade de organizagao (X)
Gerenciar pessoas e conflitos (X)
Necessidade de falar outro idioma ()
Experiéncia profissional (X)

Comunicagao ndo violenta (X)

4. CARGOS/TREINAMENTOS
CARGO INFORMAR OS TREINAMENTOS E APERFEICOAMENTOS NECESSARIOS. g::ﬁ;‘éﬁ?g:s QUE ENTENDER

ACERTO DE CONTAS
SIGRH

LIDERANCA

Gerente de Administracdo de

GESTAO POR COMPETENCIAS
Pessoas

ATENDIMENTO AO PUBLICO
LEGISLACAO PREVIDENCIARIA

LEGISLACAO SERVICO PUBLICO

CONHECIMENTO E ATUALIZACAO DAS LEIS APLICADAS AO SERVIDOR PUBLICO

Técnico de Atividades do LOCAL (RIV)

Hemocentro - Agente

.. . ATENDIMENTO AO PUBLICO
Administrativo

CONHECIMENTO SIGRH



MATRIZ DE COMPETENCIAS

SETOR: NUCLEO DE CONTROLE DE FREQUENCIA (NCF)

1. CARGOS/COMPETENCIAS REQUERIDAS (EDUCACAO FORMAL). Se houver necessidade de titulos para os cargos de nivel superior, informar.

Gerente NCF

Técnico de Atividades Agente
Administrativo

CARGO DE LIVRE NOMEAGAO E EXONERAGAO ( Art. 37, inciso Il, da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de
1998).

Nivel médio ou superior

Nivel Médio

2. CARGOS/HABILIDADES SABER FAZER: DESCREVER OS CONHECIMENTOS TECNICOS, INCLUINDO AS LEGISLACOES DA AREA QUE O PROFISSIONAL
OCUPANTE DO CARGO DEVE TER, CONSIDERANDO AS ROTINAS E AS ENTREGAS DO SETOR.

Gerente NCF

Para o exercicio do cargo de Gerente do Nucleo de Controle de Frequéncia, ou Setor equivalente ao NCF, é necessario
conhecimento:

LEI COMPLEMENTAR N2 840, DE 23 DE DEZEMBRO DE 2011(Regime juridico dos servidores publicos civis do Distrito
Federal, das autarquias e das fundacdes publicas distritais);

DECRETO N2 43.477, DE 24 DE JUNHO DE 2022 (Regimento Interno da Fundacdo Hemocentro de Brasilia);

INSTRUCAO N2 118, DE 18 DE MAIO DE 2016(Normas relativas ao Registro da Frequéncia, Horarios de funcionamento,
elaboracdo de escalas de servicos, distribuicdo de carga hordria de trabalho da FHB);

INSTRUCAO N2 59, DE 10 DE ABRIL DE 2015(Normas sobre a elaboracdo de escalas de servicos, distribuicdo de carga
horaria de trabalho da FHB);

E demais normativos relacionados ao Controle da Frequéncia e seus impactos legais no ambito do Distrito Federal.

Ter conhecimento em confeccdo de tabelas(Excel), Gestdo da Ferramenta SEl, e conhecimento dos Sistemas utilizados
no Setor e suas funcionalidades(SIGRH, SEI, FORPONTO, TRAKCARE, SISREF, e etc.);

Ter habilidades de lideranca, comunicacdo, foco em produtividade, organizacdo em geral, no¢Ges de arquivo,
inteligéncia emocional e comprometimento.


https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm
http://www.fazenda.df.gov.br/aplicacoes/legislacao/legislacao/TelaSaidaDocumento.cfm?txtNumero=840&txtAno=2011&txtTipo=4&txtParte=.
https://www.hemocentro.df.gov.br/regimento-interno/
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/8401fe4a7fa14b229bcf4ec7154b6449/fhb_ins_118_2016.html
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/79484/Instru_o_59_10_04_2015.html

Técnico de Atividades

Agente Administrativo

Para o cargo de Técnico de Atividades/Agente Administrativo do Nucleo de Controle de Frequéncia, é necessario
conhecimento:

LEl COMPLEMENTAR N2 840, DE 23 DE DEZEMBRO DE 2011(Regime juridico dos servidores publicos civis do Distrito
Federal, das autarquias e das fundagdes publicas distritais);

DECRETO N2 43.477, DE 24 DE JUNHO DE 2022(Regimento Interno da Fundagdao Hemocentro de Brasilia);

INSTRUCAO N2 118, DE 18 DE MAIO DE 2016(Normas relativas ao Registro da Frequéncia, Horérios de funcionamento,
elaboracdo de escalas de servigos, distribuicdo de carga horaria de trabalho da FHB);

INSTRUCAO N2 59, DE 10 DE ABRIL DE 2015(Normas sobre a elaborac3o de escalas de servicos, distribuicdo de carga
horaria de trabalho da FHB);

E demais normativos relacionados ao Controle da Frequéncia e seus impactos legais no ambito do Distrito Federal.

Ter conhecimento em confeccdo de tabelas(Excel), Gestao da Ferramenta SEI, e conhecimento dos Sistemas utilizados
no Setor e suas funcionalidades(SIGRH, SEI, FORPONTO, TRAKCARE, SISREF, e etc.);

Ter habilidades de comunicagdo, foco em produtividade, organizacdao em geral, no¢des de arquivo, inteligéncia
emocional e comprometimento.

3. CARGOS/HABILIDADES PRATICAS NECESSARIAS AO CARGO. MARQUE X NAS HABILIDADES REQUERIDAS.

Gerente NCF

Capacidade de falar em publico (X)
Realizar trabalho em equipe (X)
Lideranca (X)

Capacidade de organizacdo (X)
Gerenciar pessoas e conflitos (X)

Necessidade de falar outro idioma ( )


http://www.fazenda.df.gov.br/aplicacoes/legislacao/legislacao/TelaSaidaDocumento.cfm?txtNumero=840&txtAno=2011&txtTipo=4&txtParte=.
https://www.hemocentro.df.gov.br/regimento-interno/
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/8401fe4a7fa14b229bcf4ec7154b6449/fhb_ins_118_2016.html
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/79484/Instru_o_59_10_04_2015.html

Técnico de Atividades

Agente Administrativo

4. CARGOS/TREINAMENTOS

CARGO

Gerente NCF

Experiéncia profissional (X)

Comunicagao nao violenta (X)

Capacidade de falar em publico (X)
Realizar trabalho em equipe (X)
Lideranca ( )

Capacidade de organizacao (X)
Gerenciar pessoas e conflitos ( )
Necessidade de falar outro idioma ( )
Experiéncia profissional ( )

Comunicagdo nao violenta (X)

OBSERVAGCOES QUE ENTENDER

INFORMAR OS TREINAMENTOS E APERFEICOAMENTOS NECESSARIOS. PERTINENTES

Treinamentos voltados a:
Area de Gest3o em geral (lideranca, ética, comunica¢do n3o violenta e etc.);

Atualizacdo das legislagdes pertinentes (relacionadas a Frequéncia dos servidores e
seus impactos);

Lei Geral de Protecdo de Dados; Transparéncia; Lei de acesso a informacao;

Sistemas e Aplicativos Uteis (Excel, Sigrh, Forponto, Trakcare e etc.)



Técnico de Atividades

Agente Administrativo

MATRIZ DE COMPETENCIAS

Treinamentos voltados a:

Area de atendimento em geral (atendimento ao publico, ética, comunica¢do ndo
violenta e etc.);

Atualizacdo das legislacdes pertinentes (relacionadas a Frequéncia dos servidores e
seus impactos);

Lei Geral de Protecdo de Dados; Transparéncia; Lei de acesso a informacao;

Sistemas e Aplicativos Uteis (Excel, Sigrh, Forponto, Trakcare e etc.)

SETOR: DIRETORIA DE PLANEJAMENTO E GESTAO ESTRATEGICA (DPGE)

1. CARGOS/COMPETENCIAS REQUERIDAS (EDUCACAO FORMAL). Se houver necessidade de titulos para os cargos de nivel superior, informar.

Diretor de Planejamento e

CARGO DE LIVRE NOMEAGAO E EXONERAGAO ( Art. 37, inciso I, da Constituicio da Repuiblica Federativa do Brasil de
1998).

Gestdo Estratégica

Analista em Administracao
Analista em Economia

Analista de Atividades
(qualquer graduacdo em drea
de saude)

Técnico de Atividades -
Agente Administrativo

Gerente da Qualidade

Nivel médio ou superior
Nivel superior

Nivel superior

Nivel superior

Nivel médio

CARGO DE LIVRE NOMEAGAO E EXONERAGAO ( Art. 37, inciso 1l, da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de
1998).
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Nivel médio ou superior

Analista de
Atividades (qualquer Nivel superior
graduacdo em area de saude)

Técnico de Atividades - Agente

.. . Nivel médio
Administrativo

CARGO DE LIVRE NOMEAGAO E EXONERACAO ( Art. 37, inciso Il, da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de
1998).

Chefe do Nucleo de Projetos

Nivel médio ou superior

Analista de

Atividades (qualquer Nivel superior
especialidade)

Técnico de

Atividades (qualquer Nivel médio

especialidade)

2. CARGOS/HABILIDADES SABER FAZER: DESCREVER OS CONHECIMENTOS TECNICOS, INCLUINDO AS LEGISLAGOES DA AREA QUE O PROFISSIONAL
OCUPANTE DO CARGO DEVE TER, CONSIDERANDO AS ROTINAS E AS ENTREGAS DO SETOR.

Planejamento governamental;
Ciclo orcamentario;

] ] Governanca publica;
Diretor de Planejamento e «ap

Gestdo Estratégica

Planejamento Estratégico;
Construcdo e monitoramento de indicadores, incluindo dados de saude;

Arquitetura e mapeamento de processos.

Lei n2 4.769, de 9 de setembro de 1965.
Analista em Administracao
Decreto n? 61.934, de 22 de dezembro de 1967.


https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm

Pesquisa, estudos, analise do ambiente econdmico e financeiro e sua aplica¢ao;
Analista em Economia Elaboracdo do plano de custos e planejamento estratégico;

Acompanhamento da execuc¢do orcamentaria.

Analista de
Atividades (qualquer Construgdo e monitoramento de indicadores, incluindo dados de saude.
graduacdo em area de saude)

Técnico de Atividades - Agente

.. . Apoio administrativo, arquivo e documentacao.
Administrativo P 9 ¢

Sistema de gestao da qualidade;
Mapeamento de processos;
Validacdo de processos e metodologias analiticas;

Gerente da Qualidade Auditoria da qualidade;

Gestdo de ndo conformidades;
Construcdo e monitoramento de indicadores de processos e da qualidade;

Normas ISO e outras Normas da Gestao da Qualidade.

Sistema de gestdo da qualidade;

Validacdo de processos e metodologias analiticas;

Analista de
Atividades (qualquer
graduacdo em area de saude)

Mapeamento de processos;
Auditoria da qualidade;

Gestdo de ndo conformidades;



Construgao e monitoramento de indicadores de processos e da qualidade;

Normas ISO e outras Normas da Gestao da Qualidade.

Técnico de Atividades - Agente

.. . Apoio administrativo, arquivo e documentacao.
Administrativo P 9 ¢

Desenvolvimento de projetos e portfdlio de projetos estratégicos;

Construcao e monitoramento de indicadores, incluindo dados de salde;
Chefe do Nucleo de Projetos

Gestdo estratégica;

Planejamento Estratégico;

Desenvolvimento de projetos e portfdlio de projetos estratégicos;

Analista de Construcdo e monitoramento de indicadores, incluindo dados de saude;
Atividades (qualquer
especialidade) Gestdo estratégica;

Planejamento Estratégico;

Técnico de Atividades

. Apoio administrativo, arquivo e documentacao.
(qualquer especialidade) P g ¢

3. CARGOS/HABILIDADES PRATICAS NECESSARIAS AO CARGO. MARQUE X NAS HABILIDADES REQUERIDAS.
Capacidade de falar em publico (X)

Realizar trabalho em equipe (X)
Diretor de Planejamento e Lideranca (X)
Gestdo Estratégica

Capacidade de organizacdo (X)

Gerenciar pessoas e conflitos (X)



Analista em Administracao

Analista em Economia

Necessidade de falar outro idioma ()
Experiéncia profissional (X)
Comunicagao nao violenta (X)

Criatividade (X)

Capacidade de falar em publico ()
Realizar trabalho em equipe (X)
Lideranca ()

Capacidade de organizacao (X)
Gerenciar pessoas e conflitos ()
Necessidade de falar outro idioma ()
Experiéncia profissional ()
Comunicagao ndo violenta (X)

Criatividade (X)

Capacidade de falar em publico ()
Realizar trabalho em equipe (X)
Lideranca ()

Capacidade de organizacdo (X )

Gerenciar pessoas e conflitos ()



Analista de Atividades
(qualquer graduacdo em area
de saude)

Técnico de Atividades
Administrativo

Necessidade de falar outro idioma ()
Experiéncia profissional ()

Comunicagdo ndo violenta (X)

Capacidade de falar em publico ()
Realizar trabalho em equipe (X)
Lideranca ()

Capacidade de organizagao (X)
Gerenciar pessoas e conflitos ()
Necessidade de falar outro idioma ()
Experiéncia profissional ()
Comunicagao ndo violenta (X)

Criatividade (X)

Capacidade de falar em publico ()
Realizar trabalho em equipe (X)
Lideranca ()

Capacidade de organizacdo (X)
Gerenciar pessoas e conflitos ()

Necessidade de falar outro idioma ()



Gerente da Qualidade

Analista de
Atividades (qualquer
graduacdo em area de saude)

Experiéncia profissional ()

Comunicagao nao violenta (X)

Capacidade de falar em publico (X)
Realizar trabalho em equipe (X)
Lideranga (X)

Capacidade de organizagdo (X)
Gerenciar pessoas e conflitos (X)
Necessidade de falar outro idioma ()
Experiéncia profissional (X)
Comunicacgao ndo violenta (X)

Criatividade (X)

Capacidade de falar em publico ()
Realizar trabalho em equipe (X)
Lideranca ()

Capacidade de organizacdo (X)
Gerenciar pessoas e conflitos ()
Necessidade de falar outro idioma ()

Experiéncia profissional ()



Técnico de
Atividades Administrativo

Chefe do Nucleo de Projetos

Comunicagao nao violenta (X)

Criatividade (X)

Capacidade de falar em publico ()
Realizar trabalho em equipe (X)
Lideranga ()

Capacidade de organizagdo (X)
Gerenciar pessoas e conflitos ()
Necessidade de falar outro idioma ()
Experiéncia profissional ()
Comunicacgao ndo violenta (X)

Criatividade (X)
Capacidade de falar em publico (X)

Realizar trabalho em equipe (X)
Lideranca (X)

Capacidade de organizacdo (X)
Gerenciar pessoas e conflitos (X)
Necessidade de falar outro idioma ()

Experiéncia profissional (X)



Analista de
Atividades (qualquer
especialidade)

Técnico de Atividades
(qualquer especialidade)

Comunicagao nao violenta (X)

Criatividade (X)

Capacidade de falar em publico ()
Realizar trabalho em equipe (X)
Lideranga ()

Capacidade de organizacdo (X)
Gerenciar pessoas e conflitos (X)
Necessidade de falar outro idioma ()
Experiéncia profissional ()
Comunicacgao ndo violenta (X)

Criatividade (X)

Capacidade de falar em publico ()
Realizar trabalho em equipe (X)
Lideranca ()

Capacidade de organizacdo (X)
Gerenciar pessoas e conflitos (X)
Necessidade de falar outro idioma ()

Experiéncia profissional ()



CARGO

Cargos da DPGE
Cargos da DPGE
Cargos da DPGE
Cargos da Gquali
Cargos da Gquali
Cargos da Gquali
Cargos do Nuproj
Cargos do Nuproj

Diretor, Gerente e Chefe de

Nucleo

Diretor, Gerente e Chefe de

Nucleo

Todos os cargos
Todos os cargos
Todos os cargos
Todos os cargos
Todos os cargos
Todos os cargos
Todos os cargos
Todos os cargos
Todos os cargos
Todos os cargos
Todos os cargos
Todos os cargos
Todos os cargos
Todos os cargos
Todos os cargos

Comunicagao nao violenta (X)
Criatividade (X)

INFORMAR OS TREINAMENTOS E APERFEICOAMENTOS NECESSARIOS

Orgcamento publico

Gestdo estratégica

Planejamento Estratégico

Norma NBR I1SO 9001

Ferramentas da Qualidade

Formacao de Auditores (Auditoria Interna da Qualidade)
Project Management Professional

Metodologias ageis

Lideranca

Sistema de Controle de Escala (Trackcare)

Gestdo por Processos (Mapeamento e Arquitetura) e Projetos
Indicadores

LicitagOes e contratagdes

Gestdo de Riscos e Integridade

Norma ISO 31000

Sistema de Gestdo da Qualidade (SGQ)

Treinamentos nos POPs e Manuais dos setores

Biosseguranca

Programa de Gerenciamento de Riscos - PGR (antigo PPRA)
Manejo de Residuos de Servicos de Saude (PGRSS)
Comunicacgao ndo violenta

Metodologia de Anilise e Solucdo de Problemas

Sistema de Registro de Ponto Eletrénico de Frequéncia (Forponto e Sisref)
Sistema informatizado de Gestdo da Qualidade (8Quali)
Sistema Eletrénico de InformacGes - SEI

OBSERVAGCOES QUE ENTENDER
PERTINENTES

A cada dois anos



CARGO

Todos os cargos
Todos os cargos
Todos os cargos

MATRIZ DE COMPETENCIAS

OBSERVAGOES QUE ENTENDER

INFORMAR OS TREINAMENTOS E APERFEICOAMENTOS NECESSARIOS PERTINENTES
Sistema Alphalinc
Sistema da Atendimento (Ocomon)

Excel intermediario/avancado

SETOR: DIRETORIA DE MATERIAIS (DMAT)
GERENCIA DE PATRIMONIO (GPAT) E GERENCIA DE MATERIAIS DE CONSUMO (GMATC)

1. CARGOS/COMPETENCIAS REQUERIDAS (EDUCACAO FORMAL). Se houver necessidade de titulos para os cargos de nivel superior, informar.

Diretor DMAT

Analista de Atividades
Enfermeiro
Farmacéutico

Técnico de Atividades

Gerente de Patrimonio

Analista de Atividades
Técnico de Atividades
Técnico de Contabilidade

Agente Administrativo

Gerente de Materiais

CARGO DE LIVRE NOMEAGAO E EXONERACAO ( Art. 37, inciso I, da Constituicio da Republica Federativa do Brasil de
1998).

Nivel médio ou superior

Nivel Superior

Nivel Superior

Nivel Superior

Nivel Médio

CARGO DE LIVRE NOMEAGAO E EXONERACAO ( Art. 37, inciso I, da Constituicio da Republica Federativa do Brasil de
1998).

Nivel médio ou superior

Nivel Superior

Nivel Médio

Nivel Médio

Nivel Médio

CARGO DE LIVRE NOMEACAO E EXONERACAO ( Art. 37, inciso Il, da Constituicio da Republica Federativa do Brasil de
1998).
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CARGO

Farmacéutico
Técnico de Atividades
Técnico de Contabilidade

Agente Administrativo

INFORMAR OS TREINAMENTOS E APERFEICOAMENTOS NECESSARIOS

Nivel médio ou superior
Nivel Superior

Nivel Médio

Nivel Médio

Nivel Médio

OBSERVAGOES QUE ENTENDER
PERTINENTES

2. CARGOS/HABILIDADES SABER FAZER: DESCREVER OS CONHECIMENTOS TECNICOS, INCLUINDO AS LEGISLACOES DA AREA QUE O PROFISSIONAL
OCUPANTE DO CARGO DEVE TER, CONSIDERANDO AS ROTINAS E AS ENTREGAS DO SETOR.

Diretor DMAT

LEl COMPLEMENTAR N2 840, DE 23 DE DEZEMBRO DE 2011,

LEI'N° 14.133, DE 1° DE ABRIL DE 2021

DECRETO N2 43.477, DE 24 DE JUNHO DE 2022

DECRETO N¢37.297, DE 29 DE ABRIL DE 2016,

DECRETO N244.162, DE 25 DE JANEIRO DE 2023

DECRETO N2 16.109 DE 01 DE DEZEMBRO DE 1994
INSTRUCAO NORMATIVA N2 01, DE 31 DE MAIO DE 2016

INSTRUCAO NORMATIVA N2 05, DE 11 DE NOVEMBRO DE 2022

PORTARIA N2 39, DE 30 DE MARCO DE 2011

PORTARIA N2 29, DE 10 DE FEVEREIRO DE 2020

RESOLUCAO N2 267, DE 29 DE OUTUBRO DE 2013

ORDEM DE SERVICO N2 06, DE 06 DE ABRIL DE 2017



http://www.fazenda.df.gov.br/aplicacoes/legislacao/legislacao/TelaSaidaDocumento.cfm?txtNumero=840&txtAno=2011&txtTipo=4&txtParte=.
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/DetalhesDeNorma.aspx?id_norma=d42ebaa6ef57435f96dc59a24094a096
https://www.hemocentro.df.gov.br/regimento-interno/
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/32f5ae1f6e4c4babbb90ede4587c8e79/Decreto_37297_29_04_2016.html
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/524ec09e29a04fb5bf72de10b3fb6a4e/Decreto_44162_25_01_202%203.html#:~:text=%C2%A7%201%C2%BA%20A%20demanda%20que,seguridade%20social%20do%20Distrito%20Federal.
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/DetalhesDeNorma.aspx?id_norma=d42ebaa6ef57435f96dc59a24094a096
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https://www.sinj.df.gov.br/sinj/DetalhesDeNorma.aspx?id_norma=75382
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/DetalhesDeNorma.aspx?id_norma=a50b9a71edd046fa88da3ed75a927bbd

Governanca e Gestdo Publica;
Conhecimento em Redagao Oficial
Planejamento Estratégico;
Dimensionamento Técnico;
Programacao Logistica;

Ciclo Orcamentario;

Mapeamento e Rastreio Processual.

Conhecimento em Redagao Oficial

Conhecimento em informatica
Analista de Atividades Planejamento Estratégico

Dimensionamento Técnico

Programacao e Logistica Patrimonial

Conhecimento em Redagao Oficial

Planejamento Estratégico;
Enfermeiro
Dimensionamento Técnico;

Programacao Logistica;
Conhecimento em Redacao Oficial

Farmacéutico . -
Planejamento Estratégico;



Dimensionamento Técnico;

Programacao Logistica;
Conhecimento em Redagao Oficial

Técnico de Atividades Conhecimento Administrativo,

Conhecimento em tramites processuais oficiais, documentacdo oficial e Arquivista
DECRETO N243.477, DE 24 DE JUNHO DE 2022

DECRETO N2 16.109 DE 01 DE DEZEMBRO DE 1994
INSTRUGAO NORMATIVA N2 01, DE 31 DE MAIO DE 2016

INSTRUCAO NORMATIVA N2 05, DE 11 DE NOVEMBRO DE 2022

LEI N° 14.133, DE 1° DE ABRIL DE 2021
Gerente de Patrimonio POPS GPAT 01, 02, 03, 04 e 05
Conhecimento em Redagao Oficial
Conhecimento em informatica
Planejamento Estratégico
Programacao e Logistica Patrimonial

Gestdo e Conhecimento em Sistemas Utilizados na FHB-DF

Conhecimento em Redacao Oficial

Analista de Atividades . . L.
Conhecimento em informatica


https://www.hemocentro.df.gov.br/regimento-interno/
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/DetalhesDeNorma.aspx?id_norma=d42ebaa6ef57435f96dc59a24094a096
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Planejamento Estratégico
Dimensionamento Técnico

Programacao e Logistica Patrimonial

Conhecimento em Redagao Oficial

Conhecimento Administrativo,
Técnico de Atividades

Conhecimento em informatica

Conhecimento em tramites processuais oficiais, documentacao oficial e Arquivista

Conhecimento em Redacdo Oficial

Conhecimento em Contabilidade Geral
Técnico de Contabilidade Conhecimento em Gestao de Pagamentos

Conhecimento em Controle Patrimonial

Execucdo de Contratos e Convénios

Conhecimento em Redagao Oficial
Conhecimento Administrativo,
Agente Administrativo Conhecimento em informatica
Conhecimento em tramites processuais oficiais, documentacdo oficial e Arquivista

Atendimento ao Publico
DECRETO N2 43.477, DE 24 DE JUNHO DE 2022

Gerente de Materiais PORTARIA N 39, DE 30 DE MARCO DE 2011



https://www.hemocentro.df.gov.br/regimento-interno/
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/DetalhesDeNorma.aspx?id_norma=67683

RESOLUCAO N2 267, DE 29 DE OUTUBRO DE 2013

ORDEM DE SERVICO N2 06, DE 06 DE ABRIL DE 2017

PORTARIA N2 29, DE 10 DE FEVEREIRO DE 2020(

Conhecimento em Redacdo Oficial

Conhecimento em informatica

Planejamento Estratégico Material Técnico e Comum
Programacao e Logistica

Gestao e Conhecimento em Sistemas Utilizados na FHB-DF
Conhecimento em Redagao Oficial

Planejamento Estratégico;
Farmacéutico
Dimensionamento Técnico;

Programacao Logistica;

Conhecimento em Redagao Oficial
Técnico de Atividades Conhecimento Administrativo,

Conhecimento em tramites processuais oficiais, documentacdo oficial e Arquivista

Conhecimento em Redacao Oficial

Técnico de Contabilidade Conhecimento em Contabilidade Geral

Conhecimento em Gestdo de Pagamentos


https://www.sinj.df.gov.br/sinj/DetalhesDeNorma.aspx?id_norma=75382
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Conhecimento em Controle Patrimonial

Execucdo de Contratos e Convénios
Conhecimento em Redagao Oficial

Conhecimento Administrativo,
Agente Administrativo Conhecimento em informatica
Conhecimento em tramites processuais oficiais, documentacdo oficial e Arquivista

Atendimento ao Publico

3. CARGOS/HABILIDADES PRATICAS NECESSARIAS AO CARGO. MARQUE X NAS HABILIDADES REQUERIDAS.
Capacidade de falar em publico (X)

Realizar trabalho em equipe (X)

Lideranga (X)

Capacidade de organizacdo (X)
Diretor DMAT

Gerenciar pessoas e conflitos (X)

Necessidade de falar outro idioma ()

Experiéncia profissional (X)

Comunicac¢do nao violenta (X)

Capacidade de falar em publico (X)

Gerente de Patriménio Realizar trabalho em equipe (X)

Lideranca (X)



Gerente de Materiais

Analista de Atividades

Capacidade de organizagdo (X)
Gerenciar pessoas e conflitos (X)
Necessidade de falar outro idioma ()
Experiéncia profissional (X)

Comunicagdo ndo violenta (X)

Capacidade de falar em publico (X)
Realizar trabalho em equipe (X)
Liderancga (X)

Capacidade de organizagdo (X)
Gerenciar pessoas e conflitos (X)
Necessidade de falar outro idioma ()
Experiéncia profissional (X)

Comunicagao nao violenta (X)

Capacidade de falar em publico (X)
Realizar trabalho em equipe (X)
Lideranca (X)

Capacidade de organizacdo (X)

Gerenciar pessoas e conflitos (X)



Enfermeiro

Farmacéutico

Necessidade de falar outro idioma ()
Experiéncia profissional (X)

Comunicagao nao violenta (X)

Capacidade de falar em publico (X)
Realizar trabalho em equipe (X)
Lideranca (X)

Capacidade de organizacao (X)
Gerenciar pessoas e conflitos (X)
Necessidade de falar outro idioma ()
Experiéncia profissional (X)

Comunicagdo nao violenta (X)

Capacidade de falar em publico (X)
Realizar trabalho em equipe (X)
Lideranca (X)

Capacidade de organizacdo (X)
Gerenciar pessoas e conflitos (X)
Necessidade de falar outro idioma ()

Experiéncia profissional (X)



Técnico de Atividades

Técnico de Contabilidade

Comunicagdo ndo violenta (X)

Capacidade de falar em publico (X)
Realizar trabalho em equipe (X)
Lideranga (X)

Capacidade de organizagdo (X)
Gerenciar pessoas e conflitos ()
Necessidade de falar outro idioma ()
Experiéncia profissional (X)

Comunicagao nao violenta (X)

Capacidade de falar em publico (X)
Realizar trabalho em equipe (X)
Lideranca (X)

Capacidade de organizacao (X)
Gerenciar pessoas e conflitos ()
Necessidade de falar outro idioma ()
Experiéncia profissional (X)

Comunicagdo nao violenta (X)



Agente Administrativo

4. CARGOS/TREINAMENTOS

CARGO

SERVIDORES
DMAT
GPAT

GMAT

Capacidade de falar em publico (X)
Realizar trabalho em equipe (X)
Lideranca (X)

Capacidade de organizagao (X)
Gerenciar pessoas e conflitos ()
Necessidade de falar outro idioma ()
Experiéncia profissional (X)

Comunicagao nao violenta (X)

INFORMAR OS TREINAMENTOS E APERFEICOAMENTOS NECESSARIOS.

*Gestdo em geral:

Desenvolvimento de competéncias gerenciais;

Etica;

Comunicagao nao violenta;
Processos;

Resolucdo de conflitos;

Produtividade e Melhoria do Clima Organizacional;

Logistica;

OBSERVACOES QUE ENTENDER
PERTINENTES

Capacitacao geral para as
demandas e atualizacado
metodoldgica e tecnoldgica dos
processos e sistemas do setor.


https://egov.df.gov.br/inscricoes-ead-2/#bt_DCG
https://egov.df.gov.br/inscricoes-ead-2/#bt_PMCO

Nova Lei de Licitacoes;

Execucdo de Contratos e Convénios;
Gestdo de Material

Gestdo de Patrimonio;

Programacao e Gerenciamento de Estoque;

SEI
MATRIZ DE COMPETENCIAS

SETOR: DIRETORIA DE INFRAESTRUTURA (DINFRA)
GERENCIA DE ENGENHARIA CLiNICA (GENCLIN)
GERENCIA DE EDIFICACAOES (GEDIF)
GERENCIA DE APOIO OPERACIONAL (GAOP)

1. CARGOS/COMPETENCIAS REQUERIDAS (EDUCACAO FORMAL). Se houver necessidade de titulos para os cargos de nivel superior, informar.

CARGO DE LIVRE NOMEAGAO E EXONERAGAO ( Art. 37, inciso Il, da Constituicio da Republica Federativa do Brasil de
1998).

Diretor DINFRA

Nivel médio ou superior

Analista de Atividades Nivel Superior (com formagdo em Engenharia Elétrica)

Técnico de Atividades Nivel Médio
CARGO DE LIVRE NOMEAGAO E EXONERAGAO ( Art. 37, inciso I, da Constituicio da Republica Federativa do Brasil de
1998).

Gerente GENCLIN

Nivel médio ou superior
Analista de Atividades Nivel Superior (com formagdo em Engenharia Clinica)

Técnico de Atividades Nivel Médio


https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm

Gerente GEDIF

Analista de Atividades
Analista de Atividades

Técnico de Atividades

Gerente GAOP

Analista de Atividades
Técnico de Atividades

CARGO DE LIVRE NOMEAGCAO E EXONERAGAO ( Art. 37, inciso Il, da Constituicio da Republica Federativa do Brasil de
1998).

Nivel médio ou superior

Nivel Superior (com formagdo em Engenharia Civil)

Nivel Superior (com formacdo em Arquitetura)

Nivel Médio

CARGO DE LIVRE NOMEAGAO E EXONERAGAO ( Art. 37, inciso I, da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de
1998).

Nivel médio ou superior
Nivel Superior
Nivel Médio

2. CARGOS/HABILIDADES SABER FAZER: DESCREVER OS CONHECIMENTOS TECNICOS, INCLUINDO AS LEGISLACOES DA AREA QUE O PROFISSIONAL
OCUPANTE DO CARGO DEVE TER, CONSIDERANDO AS ROTINAS E AS ENTREGAS DO SETOR.

Diretor DINFRA

LEl COMPLEMENTAR N2 840, DE 23 DE DEZEMBRO DE 2011,

LEI N2 14.133, DE 12 DE ABRIL DE 2021

DECRETO N243.477, DE 24 DE JUNHO DE 2022

DECRETO N2 37.297, DE 29 DE ABRIL DE 2016,

INSTRUCAO NORMATIVA N2 05, DE 11 DE NOVEMBRO DE 2022

RDC DA ANVISA N° 34, DE 11 DE JUNHO DE 2014
PORTARIA 158 DE 04/02/2016 DO MINISTERIO DA SAUDE

Resolucido CONAMA n? 358 de 29/04/2005 - LegisWeb

DECRETO-LEI N2 5.452, DE 12 DE MAIO DE 1943 (CLT)



https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm
http://www.fazenda.df.gov.br/aplicacoes/legislacao/legislacao/TelaSaidaDocumento.cfm?txtNumero=840&txtAno=2011&txtTipo=4&txtParte=.
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%2014.133-2021?OpenDocument
https://www.hemocentro.df.gov.br/regimento-interno/
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/32f5ae1f6e4c4babbb90ede4587c8e79/Decreto_37297_29_04_2016.html
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/DetalhesDeNorma.aspx?id_norma=d42ebaa6ef57435f96dc59a24094a096
https://www.legisweb.com.br/legislacao/?id=102253
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/DEL%205.452-1943?OpenDocument

DECRETO N242.024, DE 22 DE ABRIL DE 2021

LEI N25.187, DE 25 DE SETEMBRO DE 2013

LEI N26.138, DE 26 DE ABRIL DE 2018

DECRETO N2 39.537, DE 18 DE DEZEMBRO DE 2018

Decreto 21361 de 20/07/2000 - SINJ-DF

Lei Complementar n? 948, de 16 de janeiro de 2019 com alteracdo da Lei Complementar n? 1.007, de 28 de abril de
2022.

LEI N24.317, DE 9 DE ABRIL DE 2009

Conhecimentos:

Governanca e Gestdo Publica;

Redagao Oficial;

Planejamento Estratégico;

Dimensionamento Técnico;

Ciclo Orcamentario;

Mapeamento e Rastreio Processual;

Licitacao e Elaboracgao de Instrumentos de Contratacao;
Gestdo e Fiscalizacdo de Contratos Administrativos;

Gestdo, Conservacao e Manutencao Predial;


https://www.sinj.df.gov.br/sinj/DetalhesDeNorma.aspx?id_norma=a5feeec9a9ff4149aa611c157e94d158
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/DetalhesDeNorma.aspx?id_norma=75135
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/94156cc83d524f1ba6d0c0555ec9cd9d/Lei_6138_26_04_2018.html
http://www.tc.df.gov.br/sinj/DetalhesDeNorma.aspx?id_norma=05539daec2044348b02a9dc665eefd66
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/38590/Decreto_21361_20_07_2000.html
http://www.cap.seduh.df.gov.br/wp-content/uploads/2023/05/Lei-Complementar-948-de-16_01_2019.pdf
http://www.cap.seduh.df.gov.br/wp-content/uploads/2023/05/Lei-Complementar-948-de-16_01_2019.pdf
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/60186/Lei_4317_09_04_2009.html

Gestdo da Manutencdo de Equipamentos Clinicos;
Gestdo de sistemas FHB (SEI, OCOMON, TRACKCARE, FOR PONTO; GESTAO DF).

POPs, Planos de Contingéncia e Planos de Gestdo de Equipamentos da GENCLIN;
LEI COMPLEMENTAR N2 840, DE 23 DE DEZEMBRO DE 2011,

LEIN214.133, DE 12 DE ABRIL DE 2021

DECRETO N243.477, DE 24 DE JUNHO DE 2022

DECRETO N¢37.297, DE 29 DE ABRIL DE 2016,

INSTRUCAO NORMATIVA N2 05, DE 11 DE NOVEMBRO DE 2022

LEI N2 5.187, DE 25 DE SETEMBRO DE 2013

Conhecimentos:
Analista de Atividades Redacao Oficial;
Ciclo Orcamentario;
Mapeamento e Rastreio Processual;
Licitacdo e Elaboracdo de Instrumentos de Contratacao;
Gestdo e Fiscalizacdo de Contratos Administrativos;
Sistema SEl e OCOMON;

Gestdo da Manutencdo de Equipamentos Clinicos;

Gestdo, Conservacao e Manutencgao Predial;


http://www.fazenda.df.gov.br/aplicacoes/legislacao/legislacao/TelaSaidaDocumento.cfm?txtNumero=840&txtAno=2011&txtTipo=4&txtParte=.
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%2014.133-2021?OpenDocument
https://www.hemocentro.df.gov.br/regimento-interno/
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/32f5ae1f6e4c4babbb90ede4587c8e79/Decreto_37297_29_04_2016.html
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/DetalhesDeNorma.aspx?id_norma=d42ebaa6ef57435f96dc59a24094a096
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/DetalhesDeNorma.aspx?id_norma=75135

Técnico de Atividades

Gerente GENCLIN

AutoCad, Revit e/ou SketchUp.
LEl COMPLEMENTAR N2 840, DE 23 DE DEZEMBRO DE 2011,

LEI N2 14.133, DE 12 DE ABRIL DE 2021

DECRETO N2 43.477, DE 24 DE JUNHO DE 2022

DECRETO N¢ 37.297, DE 29 DE ABRIL DE 2016,

INSTRUCAO NORMATIVA N2 05, DE 11 DE NOVEMBRO DE 2022

LEI N©5.187, DE 25 DE SETEMBRO DE 2013

Conhecimentos:

Redacdo Oficial;

Pacote Office;

Gestdo e Fiscalizacdo de Contratos Administrativos;

Sistema SEl e OCOMON;
LEI COMPLEMENTAR N2 840, DE 23 DE DEZEMBRO DE 2011,

LEI N214.133, DE 12 DE ABRIL DE 2021

DECRETO N243.477, DE 24 DE JUNHO DE 2022

DECRETO N¢ 37.297, DE 29 DE ABRIL DE 2016,

INSTRUCAO NORMATIVA N2 05, DE 11 DE NOVEMBRO DE 2022

LEI N©5.187, DE 25 DE SETEMBRO DE 2013



http://www.fazenda.df.gov.br/aplicacoes/legislacao/legislacao/TelaSaidaDocumento.cfm?txtNumero=840&txtAno=2011&txtTipo=4&txtParte=.
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%2014.133-2021?OpenDocument
https://www.hemocentro.df.gov.br/regimento-interno/
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/32f5ae1f6e4c4babbb90ede4587c8e79/Decreto_37297_29_04_2016.html
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/DetalhesDeNorma.aspx?id_norma=d42ebaa6ef57435f96dc59a24094a096
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/DetalhesDeNorma.aspx?id_norma=75135
http://www.fazenda.df.gov.br/aplicacoes/legislacao/legislacao/TelaSaidaDocumento.cfm?txtNumero=840&txtAno=2011&txtTipo=4&txtParte=.
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%2014.133-2021?OpenDocument
https://www.hemocentro.df.gov.br/regimento-interno/
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/32f5ae1f6e4c4babbb90ede4587c8e79/Decreto_37297_29_04_2016.html
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/DetalhesDeNorma.aspx?id_norma=d42ebaa6ef57435f96dc59a24094a096
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/DetalhesDeNorma.aspx?id_norma=75135

RDC DA ANVISA N° 34, DE 11 DE JUNHO DE 2014PORTARIA 158 DE 04/02/2016 DO MINISTERIO DA SAUDE
Conhecimentos:

Redacdo Oficial;

Licitacdo e Elaboracdo de Instrumentos de Contratacao;

Gestado e Fiscalizagdo de Contratos Administrativos;

Gestdo da Manutencdo de Equipamentos Clinicos;

Sistemas de Monitoramento Remoto de Temperatura (Ex. Sitrad e outros);

Boas Praticas no Ciclo do Sangue e legislagdes correlatas inclusive as sanitarias;

POPs, Planos de Contingéncia e Planos de Gestdo de Equipamentos do setor;

Gestdo de sistemas FHB (SEl, OCOMON, TRACKCARE, FOR PONTO; GESTAO DF).
LEI COMPLEMENTAR N 840, DE 23 DE DEZEMBRO DE 2011,

LEI N2 14.133, DE 12 DE ABRIL DE 2021

DECRETO N243.477, DE 24 DE JUNHO DE 2022

DECRETO N2 37.297, DE 29 DE ABRIL DE 2016,

Analista de Atividades (Eng.
Clinico) INSTRUCAO NORMATIVA N2 05, DE 11 DE NOVEMBRO DE 2022

LEI N©5.187, DE 25 DE SETEMBRO DE 2013

RDC DA ANVISA N° 34, DE 11 DE JUNHO DE 2014

PORTARIA 158 DE 04/02/2016 DO MINISTERIO DA SAUDE


https://www.sinj.df.gov.br/sinj/DetalhesDeNorma.aspx?id_norma=d42ebaa6ef57435f96dc59a24094a096
http://www.fazenda.df.gov.br/aplicacoes/legislacao/legislacao/TelaSaidaDocumento.cfm?txtNumero=840&txtAno=2011&txtTipo=4&txtParte=.
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%2014.133-2021?OpenDocument
https://www.hemocentro.df.gov.br/regimento-interno/
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/32f5ae1f6e4c4babbb90ede4587c8e79/Decreto_37297_29_04_2016.html
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/DetalhesDeNorma.aspx?id_norma=d42ebaa6ef57435f96dc59a24094a096
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/DetalhesDeNorma.aspx?id_norma=75135

Conhecimentos:

Redacgdo Oficial;

Licitacdo e Elaboracdo de Instrumentos de Contratacao;

Gestdo e Fiscalizacdo de Contratos Administrativos;

Gestdao da Manutengdo de Equipamentos Clinicos;

Sistemas de Monitoramento Remoto de Temperatura (Ex. Sitrad e outros);
Sistema SEl e OCOMON;

Boas Praticas no Ciclo do Sangue e legislagdes correlatas inclusive as sanitarias;

POPs, Planos de Contingéncia e Planos de Gestdo de Equipamentos do setor;
LEI COMPLEMENTAR N2 840, DE 23 DE DEZEMBRO DE 2011,

LEI N214.133, DE 12 DE ABRIL DE 2021

DECRETO N243.477, DE 24 DE JUNHO DE 2022

DECRETO N¢37.297, DE 29 DE ABRIL DE 2016,

INSTRUCAO NORMATIVA N2 05, DE 11 DE NOVEMBRO DE 2022

Técnico de Atividades

LEI N©5.187, DE 25 DE SETEMBRO DE 2013

RDC DA ANVISA N° 34, DE 11 DE JUNHO DE 2014
PORTARIA 158 DE 04/02/2016 DO MINISTERIO DA SAUDE

Conhecimentos:


https://www.sinj.df.gov.br/sinj/DetalhesDeNorma.aspx?id_norma=d42ebaa6ef57435f96dc59a24094a096
http://www.fazenda.df.gov.br/aplicacoes/legislacao/legislacao/TelaSaidaDocumento.cfm?txtNumero=840&txtAno=2011&txtTipo=4&txtParte=.
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%2014.133-2021?OpenDocument
https://www.hemocentro.df.gov.br/regimento-interno/
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/32f5ae1f6e4c4babbb90ede4587c8e79/Decreto_37297_29_04_2016.html
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/DetalhesDeNorma.aspx?id_norma=d42ebaa6ef57435f96dc59a24094a096
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/DetalhesDeNorma.aspx?id_norma=75135

Redacdo Oficial;

Pacote Office;

Gestdo e Fiscalizacdo de Contratos Administrativos;

Sistema SEl e OCOMON;

Nogdes basicas de monitoramento Remoto de Temperatura (Ex. Sitrad e ;outros);
Nocoes basicas de Gestao da Manutencdo de Equipamentos Clinicos

POPs, Planos de Contingéncia e Planos de Gestdo de Equipamentos do setor;
LEI COMPLEMENTAR N2 840, DE 23 DE DEZEMBRO DE 2011,

LEI N214.133, DE 12 DE ABRIL DE 2021

LEI N©5.187, DE 25 DE SETEMBRO DE 2013

DECRETO N243.477, DE 24 DE JUNHO DE 2022

DECRETO N2 37.297, DE 29 DE ABRIL DE 2016,

Gerente GEDIF INSTRUCAO NORMATIVA N2 05, DE 11 DE NOVEMBRO DE 2022

LEI N2 6.138, DE 26 DE ABRIL DE 2018

DECRETO N2 39.537, DE 18 DE DEZEMBRO DE 2018

Decreto 21361 de 20/07/2000

Lei Complementar n? 948, de 16 de janeiro de 2019 com alteracdo da Lei Complementar n? 1.007, de 28 de abril de
2022.



https://www.sinj.df.gov.br/sinj/DetalhesDeNorma.aspx?id_norma=d42ebaa6ef57435f96dc59a24094a096
http://www.fazenda.df.gov.br/aplicacoes/legislacao/legislacao/TelaSaidaDocumento.cfm?txtNumero=840&txtAno=2011&txtTipo=4&txtParte=.
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%2014.133-2021?OpenDocument
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/DetalhesDeNorma.aspx?id_norma=75135
https://www.hemocentro.df.gov.br/regimento-interno/
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/32f5ae1f6e4c4babbb90ede4587c8e79/Decreto_37297_29_04_2016.html
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/DetalhesDeNorma.aspx?id_norma=d42ebaa6ef57435f96dc59a24094a096
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/94156cc83d524f1ba6d0c0555ec9cd9d/Lei_6138_26_04_2018.html
http://www.tc.df.gov.br/sinj/DetalhesDeNorma.aspx?id_norma=05539daec2044348b02a9dc665eefd66
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/38590/Decreto_21361_20_07_2000.html
http://www.cap.seduh.df.gov.br/wp-content/uploads/2023/05/Lei-Complementar-948-de-16_01_2019.pdf
http://www.cap.seduh.df.gov.br/wp-content/uploads/2023/05/Lei-Complementar-948-de-16_01_2019.pdf

LEI N24.317, DE 9 DE ABRIL DE 2009

Conhecimentos:

Redacdo Oficial;

Licitacdo e Elaboracdo de Instrumentos de Contratacao;
Gestado e Fiscalizagdo de Contratos Administrativos;
Gestdo, Conservacao e Manutencao Predial;

Gestdo de sistemas FHB (SEl, OCOMON, TRACKCARE, FOR PONTO; SGARP).
LEIl COMPLEMENTAR N2 840, DE 23 DE DEZEMBRO DE 2011,

LEI N214.133, DE 12 DE ABRIL DE 2021

LEI N©5.187, DE 25 DE SETEMBRO DE 2013

DECRETO N243.477, DE 24 DE JUNHO DE 2022

DECRETO N2 37.297, DE 29 DE ABRIL DE 2016,

Analista de Atividades (Eng.

. . INSTRUCAO NORMATIVA N2 05, DE 11 DE NOVEMBRO DE 2022
Civil e Arquiteto)

LEI N2 6.138, DE 26 DE ABRIL DE 2018

DECRETO N2 39.537, DE 18 DE DEZEMBRO DE 2018

Decreto 21361 de 20/07/2000 - SINJ-DF

Lei Complementar n? 948, de 16 de janeiro de 2019 com alteracdo da Lei Complementar n? 1.007, de 28 de abril de
2022.



https://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/60186/Lei_4317_09_04_2009.html
http://www.fazenda.df.gov.br/aplicacoes/legislacao/legislacao/TelaSaidaDocumento.cfm?txtNumero=840&txtAno=2011&txtTipo=4&txtParte=.
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%2014.133-2021?OpenDocument
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/DetalhesDeNorma.aspx?id_norma=75135
https://www.hemocentro.df.gov.br/regimento-interno/
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/32f5ae1f6e4c4babbb90ede4587c8e79/Decreto_37297_29_04_2016.html
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/DetalhesDeNorma.aspx?id_norma=d42ebaa6ef57435f96dc59a24094a096
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/94156cc83d524f1ba6d0c0555ec9cd9d/Lei_6138_26_04_2018.html
http://www.tc.df.gov.br/sinj/DetalhesDeNorma.aspx?id_norma=05539daec2044348b02a9dc665eefd66
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/38590/Decreto_21361_20_07_2000.html
http://www.cap.seduh.df.gov.br/wp-content/uploads/2023/05/Lei-Complementar-948-de-16_01_2019.pdf
http://www.cap.seduh.df.gov.br/wp-content/uploads/2023/05/Lei-Complementar-948-de-16_01_2019.pdf

LEI N24.317, DE 9 DE ABRIL DE 2009

Conhecimentos:

Redacdo Oficial;

Licitacdo e Elaboracdo de Instrumentos de Contratacao;

Gestado e Fiscalizagdo de Contratos Administrativos;

Gestdo, Conservacao e Manutencao Predial;

Gestdo de sistemas FHB (SEI, OCOMON, TRACKCARE, FOR PONTO; SGARP);

AutoCad, Revit e/ou SketchUp.
LEI COMPLEMENTAR N 840, DE 23 DE DEZEMBRO DE 2011,

LEI N©14.133, DE 12 DE ABRIL DE 2021

LEI N2 5.187, DE 25 DE SETEMBRO DE 2013

DECRETO N243.477, DE 24 DE JUNHO DE 2022

DECRETO N¢37.297, DE 29 DE ABRIL DE 2016,

Técnico de Atividades INSTRUCAO NORMATIVA N© 05, DE 11 DE NOVEMBRO DE 2022

Conhecimentos:
Redacao Oficial;
Pacote Office;

Gestdo e Fiscalizacdo de Contratos Administrativos;


https://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/60186/Lei_4317_09_04_2009.html
http://www.fazenda.df.gov.br/aplicacoes/legislacao/legislacao/TelaSaidaDocumento.cfm?txtNumero=840&txtAno=2011&txtTipo=4&txtParte=.
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%2014.133-2021?OpenDocument
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/DetalhesDeNorma.aspx?id_norma=75135
https://www.hemocentro.df.gov.br/regimento-interno/
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/32f5ae1f6e4c4babbb90ede4587c8e79/Decreto_37297_29_04_2016.html
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/DetalhesDeNorma.aspx?id_norma=d42ebaa6ef57435f96dc59a24094a096

Sistema SEl e OCOMON;
LEI COMPLEMENTAR N2 840, DE 23 DE DEZEMBRO DE 2011,

LEI N2 14.133, DE 12 DE ABRIL DE 2021

DECRETO N2 43.477, DE 24 DE JUNHO DE 2022

DECRETO N¢ 37.297, DE 29 DE ABRIL DE 2016,

INSTRUCAO NORMATIVA N2 05, DE 11 DE NOVEMBRO DE 2022

LEI N2 12.305, DE 2 DE AGOSTO DE 2010

Resolucdo CONAMA n? 358 de 29/04/2005 - LegisWeb

DECRETO-LEI N2 5.452, DE 12 DE MAIO DE 1943 (CLT)

Gerente GAOP DECRETO N2 42.024, DE 22 DE ABRIL DE 2021

LEI N2 5.187, DE 25 DE SETEMBRO DE 2013

Conhecimentos:

Redagao Oficial;

Licitacdo e Elaboracdo de Instrumentos de Contratacao;

Gestdo e Fiscalizacdo de Contratos Administrativos;

Gerenciamento de Residuos;

Gestdo de sistemas FHB (SEI, OCOMON, TRACKCARE, FOR PONTO; GESTAO DF);

POPs do setor;


http://www.fazenda.df.gov.br/aplicacoes/legislacao/legislacao/TelaSaidaDocumento.cfm?txtNumero=840&txtAno=2011&txtTipo=4&txtParte=.
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%2014.133-2021?OpenDocument
https://www.hemocentro.df.gov.br/regimento-interno/
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/32f5ae1f6e4c4babbb90ede4587c8e79/Decreto_37297_29_04_2016.html
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/DetalhesDeNorma.aspx?id_norma=d42ebaa6ef57435f96dc59a24094a096
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%2012.305-2010?OpenDocument
https://www.legisweb.com.br/legislacao/?id=102253
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/DEL%205.452-1943?OpenDocument
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/DetalhesDeNorma.aspx?id_norma=a5feeec9a9ff4149aa611c157e94d158
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/DetalhesDeNorma.aspx?id_norma=75135

Analista de Atividades

Técnico de Atividades

LEI COMPLEMENTAR N¢ 840, DE 23 DE DEZEMBRO DE 2011,

LEI N214.133, DE 12 DE ABRIL DE 2021

DECRETO N2 43.477, DE 24 DE JUNHO DE 2022

DECRETO N¢ 37.297, DE 29 DE ABRIL DE 2016,

INSTRUCAO NORMATIVA N2 05, DE 11 DE NOVEMBRO DE 2022

LEI N212.305, DE 2 DE AGOSTO DE 2010

Resolucdo CONAMA n? 358 de 29/04/2005 - LegisWeb

DECRETO-LEI N2 5.452, DE 12 DE MAIO DE 1943 (CLT)

DECRETO N242.024, DE 22 DE ABRIL DE 2021

LEI N©5.187, DE 25 DE SETEMBRO DE 2013

Conhecimentos:

Redacdo Oficial;

Licitacao e Elaboragao de Instrumentos de Contratacao;
Gestdo e Fiscalizacdo de Contratos Administrativos;
Gerenciamento de Residuos;

Sistema SEl e OCOMON;

POPs do setor;
LEI COMPLEMENTAR N2 840, DE 23 DE DEZEMBRO DE 2011,



http://www.fazenda.df.gov.br/aplicacoes/legislacao/legislacao/TelaSaidaDocumento.cfm?txtNumero=840&txtAno=2011&txtTipo=4&txtParte=.
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%2014.133-2021?OpenDocument
https://www.hemocentro.df.gov.br/regimento-interno/
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/32f5ae1f6e4c4babbb90ede4587c8e79/Decreto_37297_29_04_2016.html
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/DetalhesDeNorma.aspx?id_norma=d42ebaa6ef57435f96dc59a24094a096
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%2012.305-2010?OpenDocument
https://www.legisweb.com.br/legislacao/?id=102253
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/DEL%205.452-1943?OpenDocument
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/DetalhesDeNorma.aspx?id_norma=a5feeec9a9ff4149aa611c157e94d158
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/DetalhesDeNorma.aspx?id_norma=75135
http://www.fazenda.df.gov.br/aplicacoes/legislacao/legislacao/TelaSaidaDocumento.cfm?txtNumero=840&txtAno=2011&txtTipo=4&txtParte=.

LEI N©14.133, DE 12 DE ABRIL DE 2021

DECRETO N243.477, DE 24 DE JUNHO DE 2022

DECRETO N2 37.297, DE 29 DE ABRIL DE 2016,

INSTRUCAO NORMATIVA N2 05, DE 11 DE NOVEMBRO DE 2022

LEI N 5.187, DE 25 DE SETEMBRO DE 2013

Conhecimentos:

Redagao Oficial;

Pacote Office;

Gerenciamento de Residuos;

Gestdo e Fiscalizagdo de Contratos Administrativos;
Sistema SEl e OCOMON;

POPs do setor;

3. CARGOS/HABILIDADES PRATICAS NECESSARIAS AO CARGO. MARQUE X NAS HABILIDADES REQUERIDAS.
Capacidade de falar em publico (X)

Realizar trabalho em equipe (X)
Diretor DINFRA Lideranca (X)

Capacidade de organizacdo (X)

Gerenciar pessoas e conflitos (X)


http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%2014.133-2021?OpenDocument
https://www.hemocentro.df.gov.br/regimento-interno/
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/32f5ae1f6e4c4babbb90ede4587c8e79/Decreto_37297_29_04_2016.html
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/DetalhesDeNorma.aspx?id_norma=d42ebaa6ef57435f96dc59a24094a096
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/DetalhesDeNorma.aspx?id_norma=75135

Gerente GENCLIN

Gerente GEDIF

Necessidade de falar outro idioma ()
Experiéncia profissional (X)

Comunicagao nao violenta (X)

Capacidade de falar em publico (X)
Realizar trabalho em equipe (X)
Lideranca (X)

Capacidade de organizacao (X)
Gerenciar pessoas e conflitos (X)
Necessidade de falar outro idioma ()
Experiéncia profissional (X)

Comunicagdo nao violenta (X)

Capacidade de falar em publico (X)
Realizar trabalho em equipe (X)
Lideranca (X)

Capacidade de organizacdo (X)
Gerenciar pessoas e conflitos (X)
Necessidade de falar outro idioma ()
Experiéncia profissional (X)

Comunicagdo nao violenta (X)



Gerente GAOP

Analista de Atividades

Técnico de Atividades

Capacidade de falar em publico (X)
Realizar trabalho em equipe (X)
Lideranca (X)

Capacidade de organizagao (X)
Gerenciar pessoas e conflitos (X)
Necessidade de falar outro idioma ()
Experiéncia profissional (X)

Comunicagao nao violenta (X)

Capacidade de falar em publico (X)
Realizar trabalho em equipe (X)
Lideranca (X)

Capacidade de organizacao (X)
Gerenciar pessoas e conflitos (X)
Necessidade de falar outro idioma ()
Experiéncia profissional (X)

Comunicacgdo ndo violenta (X)

Capacidade de falar em publico (X)

Realizar trabalho em equipe (X)



4. CARGOS/TREINAMENTOS

CARGO

SERVIDORES:
DINFRA
GENCLIN
GEDIF

GAOP

Lideranca ()

Capacidade de organizagdo (X)
Gerenciar pessoas e conflitos ()
Necessidade de falar outro idioma ()
Experiéncia profissional ()

Comunicagdo nao violenta (X)

INFORMAR OS TREINAMENTOS E APERFEICOAMENTOS NECESSARIOS.

Desenvolvimento de competéncias gerenciais;
Etica;

Comunicacgdo ndo violenta;

Processos;

Resolucdo de conflitos;

Produtividade;

Nova Lei de Licitacdes;

Gestdo e Fiscalizagdo de Contrato Administrativos;
Gestdo da Manutencdo de Equipamentos

Gestdo, Conservacao e Manutencado Predial; SEI;

OBSERVAGCOES QUE ENTENDER
PERTINENTES



MATRIZ DE COMPETENCIAS
SETOR: PROTOCOLO GERAL

1. CARGOS/COMPETENCIAS REQUERIDAS (EDUCACAO FORMAL). Se houver necessidade de titulos para os cargos de nivel superior, informar.

CARGO DE LIVRE NOMEAGAO E EXONERAGAO ( Art. 37, inciso Il, da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de
1998).

Chefe

Nivel médio ou superior
Analista de Atividades

Nivel Superior - Arquivologia
Arquivista
Técnico de Atividades

Nivel Médio
Agente Administrativo

2. CARGOS/HABILIDADES SABER FAZER: DESCREVER OS CONHECIMENTOS TECNICOS, INCLUINDO AS LEGISLAGOES DA AREA QUE O PROFISSIONAL
OCUPANTE DO CARGO DEVE TER, CONSIDERANDO AS ROTINAS E AS ENTREGAS DO SETOR.

Para o exercicio do cargo de Chefe do Protocolo Geral, ou Setor equivalente, é necessario conhecimento:

DECRETO N2 24.205, DE 10 DE NOVEMBRO DE 2003: Regulamenta a Lei n? 2.545, de 28 de abril de 2000, que dispde
sobre a protecdo dos documentos de arquivos publicos.

LEI COMPLEMENTAR N2 840, DE 23 DE DEZEMBRO DE 2011: Regime juridicos dos servidores publicos civis do Distrito
Federal, das autarquias e das fundacoes publicas distritais;

Chefe

PORTARIA N2 03, DE 05 DE JANEIRO DE 2022: Define os parametros para uso e gestdo do Sistema Eletrénico de
Informacdes (SEI-GDF) e do Sistema de Permissdes (SIP) no ambito dos 6rgdos e entidades do Governo do Distrito
Federal (GDF), dos servicos sociais autbnomos e das organiza¢des sociais, ambos com contrato de gestdo firmado com
o Governo do Distrito Federal.

DECRETO N2 43.477, DE 24 DE JUNHO DE 2022: Regimento Interno da Fundacao Hemocentro de Brasilia;

E demais normativos relacionados as atividades de Gestao, SEI, Arquivo e Protocolo e seus impactos legais no ambito


https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/DetalhesDeNorma.aspx?id_norma=43978
http://www.fazenda.df.gov.br/aplicacoes/legislacao/legislacao/TelaSaidaDocumento.cfm?txtNumero=840&txtAno=2011&txtTipo=4&txtParte=.
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/DetalhesDeNorma.aspx?id_norma=4e17033b775a4638aa91376164dc25b4
https://www.hemocentro.df.gov.br/regimento-interno/

Analista de Atividades

Arquivista

Técnico de Atividades

Agente Administrativo

do Distrito Federal.

Para o exercicio do cargo de Analista de Atividades Arquivista do Protocolo Geral, ou Setor equivalente, é necessario
conhecimento:

DECRETO N2 24.205, DE 10 DE NOVEMBRO DE 2003: Regulamenta a Lei n? 2.545, de 28 de abril de 2000, que dispde
sobre a protegdo dos documentos de arquivos publicos.

LEI COMPLEMENTAR N2 840, DE 23 DE DEZEMBRO DE 2011: Regime juridicos dos servidores publicos civis do Distrito
Federal, das autarquias e das fundacdes publicas distritais;

PORTARIA N2 03, DE 05 DE JANEIRO DE 2022: Define os parametros para uso e gestdao do Sistema Eletronico de
Informacgdes (SEI-GDF) e do Sistema de Permissdes (SIP) no ambito dos 6rgdos e entidades do Governo do Distrito
Federal (GDF), dos servicos sociais autbnomos e das organizacdes sociais, ambos com contrato de gestdo firmado com
o Governo do Distrito Federal.

DECRETO N2 43.477, DE 24 DE JUNHO DE 2022: Regimento Interno da Funda¢cdao Hemocentro de Brasilia;

E demais normativos relacionados as atividades de Gestdo do SEI, Arquivo e Protocolo e seus impactos legais no ambito
do Distrito Federal.

Para o exercicio do cargo de Técnico de Atividades - Agente Administrativo do Protocolo Geral, ou Setor equivalente, é
necessario conhecimento:

DECRETO N2 24.205, DE 10 DE NOVEMBRO DE 2003: Regulamenta a Lei n? 2.545, de 28 de abril de 2000, que dispde
sobre a protecdo dos documentos de arquivos publicos.

LEI COMPLEMENTAR N2 840, DE 23 DE DEZEMBRO DE 2011: Regime juridicos dos servidores publicos civis do Distrito
Federal, das autarquias e das fundagdes publicas distritais;

PORTARIA N2 03, DE 05 DE JANEIRO DE 2022: Define os parametros para uso e gestdo do Sistema Eletrénico de

Informacdes (SEI-GDF) e do Sistema de Permissdes (SIP) no ambito dos 6rgdos e entidades do Governo do Distrito
Federal (GDF), dos servicos sociais autbnomos e das organiza¢des sociais, ambos com contrato de gestdo firmado com
o Governo do Distrito Federal.


https://www.sinj.df.gov.br/sinj/DetalhesDeNorma.aspx?id_norma=43978
http://www.fazenda.df.gov.br/aplicacoes/legislacao/legislacao/TelaSaidaDocumento.cfm?txtNumero=840&txtAno=2011&txtTipo=4&txtParte=.
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/DetalhesDeNorma.aspx?id_norma=4e17033b775a4638aa91376164dc25b4
https://www.hemocentro.df.gov.br/regimento-interno/
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/DetalhesDeNorma.aspx?id_norma=43978
http://www.fazenda.df.gov.br/aplicacoes/legislacao/legislacao/TelaSaidaDocumento.cfm?txtNumero=840&txtAno=2011&txtTipo=4&txtParte=.
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/DetalhesDeNorma.aspx?id_norma=4e17033b775a4638aa91376164dc25b4

DECRETO N2 43.477, DE 24 DE JUNHO DE 2022: Regimento Interno da Fundacdo Hemocentro de Brasilia;

E demais normativos relacionados as atividades de Gestdo do SEI, Arquivo e Protocolo e seus impactos legais no dmbito
do Distrito Federal.

3. CARGOS/HABILIDADES PRATICAS NECESSARIAS AO CARGO. MARQUE X NAS HABILIDADES REQUERIDAS.
Capacidade de falar em publico ( X)

Realizar trabalho em equipe ( X)

Lideranga ( X)

Capacidade de organizac¢do ( X )
Chefe

Gerenciar pessoas e conflitos ( X )

Necessidade de falar outro idioma ( )

Experiéncia profissional ( )

Comunicagdo nao violenta ( X)

Capacidade de falar em publico ( X)
Realizar trabalho em equipe ( X)
Lideranca ( )

Analista de Atividad
nalista de Atlvidades Capacidade de organizacdo ( X)

Arquivista . .
d Gerenciar pessoas e conflitos ( )

Necessidade de falar outro idioma ( )

Experiéncia profissional ( )


https://www.hemocentro.df.gov.br/regimento-interno/

Técnico de Atividades

Agente Administrativo

4. CARGOS/TREINAMENTOS

CARGO

Chefe

Comunicagao nao violenta ( X)

Capacidade de falar em publico ( X)
Realizar trabalho em equipe ( X)
Lideranga ( )

Capacidade de organizag¢do ( X )
Gerenciar pessoas e conflitos ( )
Necessidade de falar outro idioma ( )
Experiéncia profissional ( )

Comunicagao nao violenta ( X)

OBSERVAGCOES QUE ENTENDER

INFORMAR OS TREINAMENTOS E APERFEICOAMENTOS NECESSARIOS. PERTINENTES

Treinamentos periddicos em Biosseguranca;

Treinamentos periédicos em Manejo de Residuos de Servicos de Saude (PGRSS);
Treinamentos nos POP's relacionados a area;

Treinamentos do Sistema Eletrénico de Informacdo (SEI- Usar!);

Treinamentos do Sistema Eletronico de Informacao (SEI - Administrar);
Treinamentos do Sistema de Gestdo da Qualidade (SGQ);

Treinamento em Tratamento de Acervos Arquivisitcos;

Treinamentos relacionados a Lei Geral de Protecdo de Dados; Transparéncia; Lei de



acesso a informagao.
Treinamentos periddicos em Biosseguranca;

Treinamentos periddicos em Manejo de Residuos de Servicos de Saude (PGRSS);

Treinamentos nos POP's relacionados a area;

. . ~ . ~ _ ! . E’ . 1
Analista de Atividades Treinamentos do Sistema Eletrénico de Informagao (SEI- Usar!); importante manter (uma), v'aga
para o cargo no proximo
Treinamentos do Sistema Eletronico de Informacao (SEI - Administrar); CONCURSO, ainda que como

Arquivista CADASTRO RESERVA.

Treinamentos do Sistema de Gestdo da Qualidade (SGQ);
Treinamento em Tratamento de Acervos Arquivisitcos;

Treinamentos relacionados a Lei Geral de Protecdo de Dados; Transparéncia; Lei de
acesso a informagao.

Treinamento periddicos em Biosseguranca;

Treinamentos periddicos em Manejo de Residuos de Servicos de Saude (PGRSS);
Treinamentos nos POP's relacionados a area;

Treinamentos do Sistema Eletrénico de Informacdo (SEI- Usar!);

Técnico de Atividades

- . Treinamentos do Sistema Eletronico de Informacao (SEI - Administrar);
Agente Administrativo

Treinamentos do Sistema de Gestdo da Qualidade (SGQ);

Treinamento em Tratamento de Acervos Arquivisitcos;

Treinamentos relacionados a Lei Geral de Protecdao de Dados; Transparéncia; Lei de
acesso a informacao.



MATRIZ DE COMPETENCIAS
SETOR: DIRETORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E COMUNICAGAO (DTIC)

1. CARGOS/COMPETENCIAS REQUERIDAS (EDUCACAO FORMAL). Se houver necessidade de titulos para os cargos de nivel superior, informar.

Diretor DTIC Nivel médio ou superior (conhecimento na area de tecnologia)
Técnico de Atividades do
. . Nivel Médio
Hemocentro - Administrativo
Técnico de Atividades do
Hemocentro - Técnico em Nivel Médio (Curso Técnico de Informatica)

Informatica

Analista de Atividades do
Hemocentro - Tecnologia da Nivel Superior (Curso de Graduac¢do na drea de Tecnologia da Informacao)
Informacédo

2. CARGOS/HABILIDADES SABER FAZER: DESCREVER OS CONHECIMENTOS TECNICOS, INCLUINDO AS LEGISLACOES DA AREA QUE O PROFISSIONAL
OCUPANTE DO CARGO DEVE TER, CONSIDERANDO AS ROTINAS E AS ENTREGAS DO SETOR.

Para o exercicio do cargo de Diretor da DTIC, é necessario conhecimento:
Regimento interno da Fundagao Hemocentro de Brasilia;
Lei complementar n2 840, de 23 de dezembro de 2011;
Diretor DTIC Decreto n2 39.009, de 26 de abril de 2018;
Decreto n? 37.297, de 29 de abril de 2016;
Decreto n2 44.162 de 25 de janeiro de 2023;

Decreto n? 40.467, de 20 de fevereiro de 2020;

Conhecimento de redacdo oficial e das normas de lingua portuguesa;



Analista de Informatica

Participar de programas de treinamento e desenvolvimento;
Elaborar projeto de instalacdo/ampliacdo do parque computacional;
Participar ativamente nas avaliagdes dos Servidores lotados na Diretoria;

Avaliar tecnicamente hardwares, softwares, novas tecnologias da informacdo e comunicacdo a serem utilizadas pelos
orgaos;

Executar contratos;

Participar das equipes de planejamentos;

Solicitar material a ser utilizado no trabalho;
Observar normas de higiene e seguranca do trabalho;

Zelar pela guarda, conservacdao e manutencdo de materiais e equipamentos, principalmente aqueles que estiverem
sobre a sua guarda;

Possuir Iniciativa; criatividade; flexibilidade; meticulosidade; concentra¢ao; empatia; organizacao; senso analitico;
espirito empreendedor; capacidade de memorizagao; raciocinio légico; raciocinio abstrato; lideranga; capacidade de
sintese; capacidade de negociagao; visao critica; capacidade de comunicag¢do; administrar conflitos; trabalhar em
equipe.

Para o exercicio do cargo de Analista de Informatica, é necessario conhecimento:

Regimento interno da Funda¢do Hemocentro de Brasilia;

Lei complementar n2 840, de 23 de dezembro de 2011;
Conhecimento de redacao oficial e das normas de lingua portuguesa;
Participar de programas de treinamento e desenvolvimento;

Analisar a utilizacdo e o desempenho dos ativos computacionais, identificando os problemas e promovendo as



correcdes no ambiente operacional;

Realizar atividades que envolvam a gestdo de informacao, andlise e diagndstico das necessidades dos usuarios;
Coordenar e gerir processos de desenvolvimento de sistemas;

Estabelecer e monitorar a utilizacdo de normas e padrdes para o desenvolvimento de sistemas;

Elaborar projetos de sistemas de informagao de acordo com a metodologia de desenvolvimento de sistemas vigente;
Levantar e especificar casos de uso de hardware e software, utilizando artefatos definidos na metodologia;
Construir protdtipos de telas e sistemas;

Elaborar, implementar e testar os cédigos de programas, de acordo com o plano de teste dos sistemas;

Produzir documentacdo necessdria para os usuarios dos sistemas de informacao;

Prestar consultoria e suporte técnicos relativos a aquisicdo, implantacdo e uso adequado dos ativos do parque
computacional da FHB;

Realizar atendimento ao usuario nas demandas que competem ao area de Suporte, preferencialmente de forma
remota e se ndo for possivel fazer atendimento presencial ;

Elaborar projeto de instalacdo/ampliacdo do parque computacional;

Avaliar tecnicamente hardwares, softwares bdsico e de apoio, novas tecnologias da informacdo e comunicacdo a serem
utilizadas pelos 6érgaos;

Executar contratos;
Participar das equipes de planejamentos;

Prestar orientacdo técnica sobre assuntos de sua especialidade;



Emitir relatdrios e notas técnicas sobre assuntos de sua competéncia;
Solicitar material a ser utilizado no trabalho;

Observar normas de higiene e seguranca do trabalho;

Zelar pela guarda, conservacdao e manutencdo de materiais e equipamentos.

Prestar assessoramento técnico no que se refere a prazos, recursos e alternativas de desenvolvimento de sistemas,
efetuando a prospeccgdo, andlise e implementacdo de novas ferramentas de desenvolvimento;

Realizar treinamentos relativos a utilizagdo dos sistemas de informacao, ferramentas de acesso e manipulagao de
dados;

Realizar alteragGes, manutencgdes e adequagdes necessarias ao bom funcionamento dos sistemas;

Acompanhar e avaliar o desempenho dos sistemas implantados, identificando e providenciando as medidas corretivas
competentes;

Desenvolver o planejamento estratégico e analise de sistemas de informacdes;

Administrar os componentes reutilizaveis e repositérios;

Certificar e inspecionar os modelos e cédigos de sistemas;

Elaborar e manter o modelo corporativo de dados;

Administrar os dados;

Possuir Iniciativa; criatividade; flexibilidade; meticulosidade; concentracao; empatia; organizacao; senso analitico;
espirito empreendedor; capacidade de memorizacao; raciocinio légico; raciocinio abstrato; lideranca; capacidade de
sintese; capacidade de negociacdo; visao critica; capacidade de comunicac¢do; administrar conflitos; trabalhar em

equipe;

Ter habilidades de comunicagdo, foco em produtividade, organizacdo em geral, nogOes de estoque de materiais,



Técnico de Atividades do
Hemocentro - Administrativo

Técnico de Atividades do
Hemocentro - Técnico em
Informatica

inteligéncia emocional, empatia e comprometimento e engajamento nas demandas do setor.

Para o cargo de Técnico de Atividades/Agente Administrativo da Diretoria de Tecnologia da Informacéo
e Comunicagao - DTIC é necessdrio conhecimento:

Regimento interno da Fundagao Hemocentro de Brasilia;

Lei complementar n2 840, de 23 de dezembro de 2011;

Conhecimento de redacgao oficial e das normas de lingua portuguesa;

Ter conhecimento das inUmeras rotinas do setor se atentando as demandas de cada processo a ser realizado;

Ter habilidades de comunicacdo, foco em produtividade, organizacdo em geral, no¢des de estoque de materiais,
inteligéncia emocional, empatia e comprometimento e engajamento nas demandas do setor.

Para o cargo de Técnico de Atividades/Técnico de Informatica da Geréncia de Suporte, é necessario conhecimento:
Configurar ambientes operacionais;

Instalar, customizar e realizar manutencao de software basico e de apoio nas Estacdes de Trabalhos;;

Analisar o desempenho do ambiente operacional, efetuando as adequacdes necessarias;

Analisar a utilizacdo dos recursos de software e hardware e planejar a evolucdao do ambiente, visando a melhoria na
qualidade do servico;

Analisar e implementar novos recursos de hardware, software e rede, visando a sua utilizagcdo na organizacao;

Analisar a viabilidade de instalacdo de novas aplicacdes no ambiente operacional da organizacao, objetivando manter o
padrdo de desempenho de servicos implantados;

Desenvolver sistematicas, estudos, normas, procedimentos e padronizacao das caracteristicas técnicas, visando a
melhoria da seguranca e dos servicos prestados;

Realizar atendimento ao usuario nas demandas que competem ao drea de Suporte, preferencialmente de forma



remota e se ndo possivel fazer atendimento presencial ;

Executar contratos;

Participar das equipes de planejamentos;

Ter conhecimento das inUmeras rotinas do setor se atentando as demandas de cada processo a ser realizado;

Ter conhecimento que envolva a adequada automatizacao de rotinas, por intermédio de desenvolvimento, codificacao,
teste, implantacdo, documentacdo e manutencdo de programas e sistemas; verificar, preparar e operar

equipamentos de informatica com a transferéncia de dados para sistemas automatizados; atender usuarios; realizar
trabalhos;

Ter habilidades de comunicagao, foco em produtividade, organizacao em geral, no¢des de estoque de materiais,
inteligéncia emocional, empatia e comprometimento e engajamento nas demandas do setor.

3. CARGOS/HABILIDADES PRATICAS NECESSARIAS AO CARGO. MARQUE X NAS HABILIDADES REQUERIDAS.

Diretor DTIC

Capacidade de falar em publico (X)
Realizar trabalho em equipe (X)
Lideranca (X)

Capacidade de organizacdo (X)
Gerenciar pessoas e conflitos (X)
Necessidade de falar outro idioma ( )
Experiéncia profissional (X)

Comunicagdo nao violenta (X)

Técnico de Atividades - Agente Capacidade de falar em publico (X)

Administrativo



Técnico de Atividades do
Hemocentro - Técnico em
Informatica

Analista de Atividades do
Hemocentro - Tecnologia da
Informacédo

Realizar trabalho em equipe (X)
Lideranga (X)

Capacidade de organizagao (X)
Gerenciar pessoas e conflitos ( )
Necessidade de falar outro idioma ( )
Experiéncia profissional ( )

Comunicagao nao violenta (X)

Capacidade de falar em publico (X)
Realizar trabalho em equipe (X)
Lideranca (X)

Capacidade de organizacao (X)
Gerenciar pessoas e conflitos (X)
Necessidade de falar outro idioma (X)
Experiéncia profissional (X)

Comunicac¢do ndo violenta (X)

Capacidade de falar em publico (X)
Realizar trabalho em equipe (X)

Lideranca (X)



4. CARGOS/TREINAMENTOS
CARGO

Diretor DTIC

Técnico de Atividades do
Hemocentro - Administrativo

Técnico de Atividades do
Hemocentro - Técnico em
Informatica

Capacidade de organizagdo (X)
Gerenciar pessoas e conflitos (X)
Necessidade de falar outro idioma (X)
Experiéncia profissional (X)

Comunicagdo ndo violenta (X)

INFORMAR OS TREINAMENTOS E APERFEICOAMENTOS NECESSARIOS.

Treinamentos voltados a:
Area de Gest3o em geral (lideranca, ética, comunicacdo n3o violenta e etc).
Governanga e implementacao de projetos;

Area de Tecnologia da Informagdo em geral.

Treinamentos voltados a:

Sistemas e Aplicativos Uteis (Excel, SEI, FORPONTO, SISREF, e etc.);

Treinamentos voltados a:
Aos ativos do parque computacional da FHB;

Sistemas e Aplicativos Uteis (Excel, SEI, FORPONTO, SISREF, e etc.);

OBSERVACOES QUE ENTENDER
PERTINENTES

Capacitagdo geral para as
demandas do setor!

Capacitacdo geral para as
demandas do setor!

Capacitacdo geral para as
demandas do setor!



Treinamentos voltados a:

Analista de Atividades do Aos ativos do parque computacional da FHB; N

. Capacitagdo geral para as
Hemocentro - Tecnologia da demandas do setor!
Informagao Conhecimentos sélidos de ITIL e PMBOK. '

Sistemas e Aplicativos Uteis (Excel, SEI, FORPONTO, SISREF, e etc.).

MATRIZ DE COMPETENCIAS
SETOR: GERENCIA DE SUPORTE (GSUP)

1. CARGOS/COMPETENCIAS REQUERIDAS (EDUCACAO FORMAL). Se houver necessidade de titulos para os cargos de nivel superior, informar.

CARGO DE LIVRE NOMEAGAO E EXONERAGAO ( Art. 37, inciso I, da Constituicio da Repuiblica Federativa do Brasil de
1998).

Gerente GSUP

Nivel médio e superior

Técnico de Atividades do

.. . Nivel Médio
Hemocentro - Administrativo
Técnico de Atividades do
Hemocentro - Técnico em Nivel Médio (Curso Técnico de Informatica)

Informatica

Analista de Atividades do
Hemocentro - Tecnologia da Nivel Superior (Curso de Graduacdo na drea de Tecnologia da Informacao )
Informacao

2. CARGOS/HABILIDADES SABER FAZER: DESCREVER OS CONHECIMENTOS TECNICOS, INCLUINDO AS LEGISLAGOES DA AREA QUE O PROFISSIONAL
OCUPANTE DO CARGO DEVE TER, CONSIDERANDO AS ROTINAS E AS ENTREGAS DO SETOR.


https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm

Para o exercicio do cargo da Geréncia de Suporte - GSUP é necessdrio conhecimento:
Regimento interno da Fundagao Hemocentro de Brasilia;
Lei complementar n2 840, de 23 de dezembro de 2011;
Decreto n2 39.009, de 26 de abril de 2018;
Decreto n2 37.297, de 29 de abril de 2016;
Decreto n244.162 de 25 de janeiro de 2023;
Decreto n? 40.467, de 20 de fevereiro de 2020;
Conhecimento de redacdo oficial e das normas de lingua portuguesa;
Gerente GSUP Participar de programas de treinamento e desenvolvimento;
Elaborar projeto de instalacdo/ampliacdo do parque computacional;

Participar ativamente nas avalia¢Oes dos Servidores lotados na Geréncia;

Avaliar tecnicamente hardwares, softwares, novas tecnologias da informacdo e comunicacdo a serem utilizadas pelos
orgaos;

Executar contratos;

Participar das equipes de planejamentos;

Solicitar material a ser utilizado no trabalho;
Observar normas de higiene e seguranca do trabalho;

Zelar pela guarda, conservacdao e manutencdo de materiais e equipamentos, principalmente aqueles que estiverem



sobre a sua guarda;
Possuir Iniciativa; criatividade; flexibilidade; meticulosidade; concentragdo; empatia; organiza¢ao; senso analitico;
espirito empreendedor; capacidade de memorizagdo; raciocinio légico; raciocinio abstrato; liderancga; capacidade de

sintese; capacidade de negociagao; visao critica; capacidade de comunicagao; administrar conflitos; trabalhar em
equipe.

Para o exercicio do cargo de Analista de Informatica, da Geréncia de Suporte - GSUP, é necessdario conhecimento:
Regimento interno da Fundagao Hemocentro de Brasilia;

Lei complementar n2 840, de 23 de dezembro de 2011;

Conhecimento de redacgao oficial e das normas de lingua portuguesa;

Participar de programas de treinamento e desenvolvimento;

Analisar a utilizacdo e o desempenho dos ativos computacionais, identificando os problemas e promovendo as
corre¢des no ambiente operacional;

Instalar, configurar e manter os sistemas operacionais nas Esta¢des de Trabalho;

Analista de Informatica

Prestar consultoria e suporte técnicos relativos a aquisicdao, implantacao e uso adequado dos ativos do parque
computacional da FHB;

Realizar atendimento ao usuario nas demandas que competem ao area de Suporte, preferencialmente de forma
remota e se nao for possivel fazer atendimento presencial ;

Elaborar projeto de instalacdo/ampliacdo do parque computacional;

Avaliar tecnicamente hardwares, softwares bdsico e de apoio, novas tecnologias da informacdo e comunicacdo a serem
utilizadas pelos érgaos;

Executar contratos;



Técnico de Atividades

do Hemocentro -
Administrativo

Técnico de Atividades

do Hemocentro - Técnico em
Informatica

Participar das equipes de planejamentos;

Prestar orientagao técnica sobre assuntos de sua especialidade;

Emitir relatdrios e notas técnicas sobre assuntos de sua competéncia;

Solicitar material a ser utilizado no trabalho;

Observar normas de higiene e segurancga do trabalho;

Possuir Iniciativa; criatividade; flexibilidade; meticulosidade; concentragdo; empatia; organiza¢do; senso analitico;
espirito empreendedor; capacidade de memorizagdo; raciocinio légico; raciocinio abstrato; lideranga; capacidade de
sintese; capacidade de negociagao; visao critica; capacidade de comunicagdo; administrar conflitos; trabalhar em

equipe;

Zelar pela guarda, conservacao e manutencdo de materiais e equipamentos.

Para o cargo de Técnico de Atividades/Agente Administrativo da Geréncia de Suporte - GSUP é necessario
conhecimento:

Regimento interno da Fundagdao Hemocentro de Brasilia;

Lei complementar n2 840, de 23 de dezembro de 2011;

Conhecimento de redacdo oficial e das normas de lingua portuguesa;

Ter conhecimento das iniUmeras rotinas do setor se atentando as demandas de cada processo a ser realizado;

Ter habilidades de comunicacdo, foco em produtividade, organizacdo em geral, nocoes de estoque de materiais,
inteligéncia emocional, empatia e comprometimento e engajamento nas demandas do setor.

Para o cargo de Técnico de Atividades/Técnico de Informatica da Geréncia de Suporte - GSUP, é necessario
conhecimento:

Configurar ambientes operacionais;



Instalar, customizar e realizar manutencao de software basico e de apoio nas Estacdes de Trabalhos;;
Analisar o desempenho do ambiente operacional, efetuando as adequagdes necessarias;

Analisar a utilizagdao dos recursos de software e hardware e planejar a evolugdao do ambiente, visando a melhoria na
qualidade do servico;

Analisar e implementar novos recursos de hardware, software e rede, visando a sua utilizacdo na organizagao;

Analisar a viabilidade de instalacdo de novas aplicacdes no ambiente operacional da organizacdo, objetivando manter o
padrdao de desempenho de servigos implantados;

Desenvolver sistematicas, estudos, normas, procedimentos e padronizacdo das caracteristicas técnicas, visando a
melhoria da seguranca e dos servicos prestados;

Realizar atendimento ao usuario nas demandas que competem ao drea de Suporte, preferencialmente de forma
remota e se ndo possivel fazer atendimento presencial ;

Executar contratos;

Participar das equipes de planejamentos;

Ter conhecimento das iniUmeras rotinas do setor se atentando as demandas de cada processo a ser realizado;

Ter conhecimento que envolvam a adequada automatizagao de rotinas, por intermédio de desenvolvimento,
codificacdo, teste, implantagao, documentag¢ao e manutencao de programas e sistemas; verificar, preparar e operar
equipamentos de informatica com a transferéncia de dados para sistemas automatizados; atender usuarios; realizar

trabalhos;

Ter habilidades de comunicacdo, foco em produtividade, organizacdo em geral, no¢Oes de estoque de materiais,
inteligéncia emocional, empatia e comprometimento e engajamento nas demandas do setor.

3. CARGOS/HABILIDADES PRATICAS NECESSARIAS AO CARGO. MARQUE X NAS HABILIDADES REQUERIDAS.

Gerente GSUP

Capacidade de falar em publico (X)



Técnico de Atividades - Agente
Administrativo

Técnico de Atividades do
Hemocentro - Técnico em
Informatica

Realizar trabalho em equipe (X)
Lideranca (X)

Capacidade de organizagdo (X)
Gerenciar pessoas e conflitos (X)
Necessidade de falar outro idioma ( )
Experiéncia profissional (X)

Comunicagdo nao violenta (X)
Capacidade de falar em publico (X)

Realizar trabalho em equipe (X)
Lideranca (X)

Capacidade de organizacdo (X)
Gerenciar pessoas e conflitos ( )
Necessidade de falar outro idioma ( )
Experiéncia profissional ( )

Comunicac¢do nao violenta (X)

Capacidade de falar em publico (X)
Realizar trabalho em equipe (X)

Lideranca (X)



Analista de Atividades do
Hemocentro - Tecnologia da
Informacao

4. CARGOS/TREINAMENTOS

CARGO

Gerente de Suporte

Capacidade de organizagdo (X)
Gerenciar pessoas e conflitos (X)
Necessidade de falar outro idioma (X)
Experiéncia profissional (X)

Comunicagdo ndo violenta (X)

Capacidade de falar em publico (X)
Realizar trabalho em equipe (X)
Liderancga (X)

Capacidade de organizagdo (X)
Gerenciar pessoas e conflitos (X)
Necessidade de falar outro idioma (X)
Experiéncia profissional (X)

Comunicagao nao violenta (X)

INFORMAR OS TREINAMENTOS E APERFEICOAMENTOS NECESSARIOS.

Treinamentos voltados a:

Area de Gest3o em geral (lideranca, ética, comunicacdo n3o violenta e etc).

Governanca e implementacao de projetos;

Area de Tecnologia da Informagdo em geral.

OBSERVACOES QUE ENTENDER
PERTINENTES

Capacitacdo geral para as
demandas do setor!



Técnico de Atividades . R
Treinamentos voltados a: N
Capacitacgdo geral para as

. I
do Hejrr.mocen.tro Sistemas e Aplicativos uteis (Excel, SEI, FORPONTO, SISREF, e etc.); demandas do setor!
Administrativo

L. . Treinamen | a:
Técnico de Atividades einamentos voltados a
Capacitagdo geral para as

Aos ativos do parque computacional da FHB;
parq P ! demandas do setor!

do Hemocentro - Técnico em

Informatica Sistemas e Aplicativos Uteis (Excel, SEI, FORPONTO, SISREF, e etc.);

Treinamentos voltados a:
Analista de Atividades do Aos ativos do parque computacional da FHB; N

) Capacitacdo geral para as

Hemocentro - Tecnologia da demandas do setor!
Informagao Conhecimentos sélidos de ITIL e PMBOK. '

Sistemas e Aplicativos uteis (Excel, SEI, FORPONTO, SISREF, e etc.).
MATRIZ DE COMPETENCIAS

SETOR: GERENCIA DE REDES E COMUNICAGAO — GRC

1. CARGOS/COMPETENCIAS REQUERIDAS (EDUCAGCAO FORMAL). Se houver necessidade de titulos para os cargos de nivel superior, informar.

CARGO DE LIVRE NOMEACAO E EXONERACAO ( Art. 37, inciso II, da Constituicio da Republica Federativa do Brasil de
1998).

Gerente GRC

Nivel médio ou superior

Analista de Atividades do
Hemocentro - Tecnologia da Nivel Superior (Curso de Graduacdo na area de Tecnologia da Informacdo )
Informacédo


https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm

Técnico de Atividades do

.. . Nivel Médio
Hemocentro - Administrativo
Técnico de Atividades do
Hemocentro - Técnico em Nivel Médio (Curso Técnico de Informatica)

Informatica

2. CARGOS/HABILIDADES SABER FAZER: DESCREVER OS CONHECIMENTOS TECNICOS, INCLUINDO AS LEGISLACOES DA AREA QUE O PROFISSIONAL
OCUPANTE DO CARGO DEVE TER, CONSIDERANDO AS ROTINAS E AS ENTREGAS DO SETOR.

LEI COMPLEMENTAR N2 840, DE 23 DE DEZEMBRO DE 2011,

DECRETO N¢ 39.009, DE 26 DE ABRIL DE 2018,

DECRETO N¢37.297, DE 29 DE ABRIL DE 2016,

REGIMENTO INTERNO - FHB,

DECRETO N2 37.297,DE 29 DE ABRIL DE 2016,

DECRETO N244.162 DE 25 DE JANEIRO DE 2023,

Decreto n? 40.467, de 20 de fevereiro de 2020.

Gerente GRC

Conhecimento de redacao oficial e das normas de lingua portuguesa;

Participar de programas de treinamento e desenvolvimento;

Realizar atendimento ao usuario nas demandas que competem a area de redes;
Executar contratos;

Participar de comissdes;

Prestar orientacdo técnica sobre assuntos de sua especialidade;


http://www.fazenda.df.gov.br/aplicacoes/legislacao/legislacao/TelaSaidaDocumento.cfm?txtNumero=840&txtAno=2011&txtTipo=4&txtParte=.
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/0019ebce55b04081a37ea3d36d5dd8a7/Decreto_39009_26_04_2018.html
https://sei.df.gov.br/sei/DECRETO%20N%C2%BA%2037.297,%20DE%2029%20DE%20ABRIL%20DE%202016.
https://www.hemocentro.df.gov.br/regimento-interno/
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/32f5ae1f6e4c4babbb90ede4587c8e79/Decreto_37297_29_04_2016.html
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/524ec09e29a04fb5bf72de10b3fb6a4e/Decreto_44162_25_01_202%203.html#:~:text=%C2%A7%201%C2%BA%20A%20demanda%20que,seguridade%20social%20do%20Distrito%20Federal.
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/524ec09e29a04fb5bf72de10b3fb6a4e/Decreto_44162_25_01_202%203.html#:~:text=%C2%A7%201%C2%BA%20A%20demanda%20que,seguridade%20social%20do%20Distrito%20Federal.

Analista de Informatica

Emitir relatdrios sobre assuntos de sua competéncia;

Solicitar material a ser utilizado no trabalho;

Observar normas de higiene e segurancga do trabalho;

Zelar pela guarda, conservagao e manutencdo de materiais e equipamentos;

Executar outras atividades de mesma natureza e nivel de complexidade.
LEI COMPLEMENTAR N2 840, DE 23 DE DEZEMBRO DE 2011,

DECRETO N? 39.009, DE 26 DE ABRIL DE 2018,

DECRETO N2 37.297, DE 29 DE ABRIL DE 2016,

REGIMENTO INTERNO - FHB,

DECRETO N2 37.297,DE 29 DE ABRIL DE 2016,

DECRETO N244.162 DE 25 DE JANEIRO DE 2023,

Decreto n? 40.467, de 20 de fevereiro de 2020.

Conhecimento de redacdo oficial e das normas de lingua portuguesa;
Participar de programas de treinamento e desenvolvimento;

Planejar e monitorar a rede corporativa do érgao;

Implementar e monitorar servico de backup em rede;

Instalar, configurar e manter os sistemas operacionais dos servidores;

Elaborar projeto de instalacdo/ampliagcdo da rede local, sub-redes e rede remota;


http://www.fazenda.df.gov.br/aplicacoes/legislacao/legislacao/TelaSaidaDocumento.cfm?txtNumero=840&txtAno=2011&txtTipo=4&txtParte=.
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/0019ebce55b04081a37ea3d36d5dd8a7/Decreto_39009_26_04_2018.html
https://sei.df.gov.br/sei/DECRETO%20N%C2%BA%2037.297,%20DE%2029%20DE%20ABRIL%20DE%202016.
https://www.hemocentro.df.gov.br/regimento-interno/
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/32f5ae1f6e4c4babbb90ede4587c8e79/Decreto_37297_29_04_2016.html
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/524ec09e29a04fb5bf72de10b3fb6a4e/Decreto_44162_25_01_202%203.html#:~:text=%C2%A7%201%C2%BA%20A%20demanda%20que,seguridade%20social%20do%20Distrito%20Federal.
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/524ec09e29a04fb5bf72de10b3fb6a4e/Decreto_44162_25_01_202%203.html#:~:text=%C2%A7%201%C2%BA%20A%20demanda%20que,seguridade%20social%20do%20Distrito%20Federal.

Realizar atendimento ao usuario nas demandas que competem ao drea de redes;

Avaliar tecnicamente hardwares, softwares, novas tecnologias da informacdo e comunicacdo a serem utilizadas pelos
orgaos.

Realizar atendimento ao usuario nas demandas que competem a area de redes;
Executar contratos;

Participar de comissdes;

Prestar orientacdo técnica sobre assuntos de sua especialidade;

Emitir relatdrios sobre assuntos de sua competéncia;

Solicitar material a ser utilizado no trabalho;

Observar normas de higiene e seguranca do trabalho;

Zelar pela guarda, conservacao e manutencdo de materiais e equipamentos;

Executar outras atividades de mesma natureza e nivel de complexidade.
LEI COMPLEMENTAR N2 840, DE 23 DE DEZEMBRO DE 2011,

DECRETO N¢ 39.009, DE 26 DE ABRIL DE 2018,

DECRETO N2 37.297, DE 29 DE ABRIL DE 2016,

Técnico de Informatica REGIMENTO INTERNO - FHB,

DECRETO N2 37.297,DE 29 DE ABRIL DE 2016,

DECRETO N244.162 DE 25 DE JANEIRO DE 2023,



http://www.fazenda.df.gov.br/aplicacoes/legislacao/legislacao/TelaSaidaDocumento.cfm?txtNumero=840&txtAno=2011&txtTipo=4&txtParte=.
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/0019ebce55b04081a37ea3d36d5dd8a7/Decreto_39009_26_04_2018.html
https://sei.df.gov.br/sei/DECRETO%20N%C2%BA%2037.297,%20DE%2029%20DE%20ABRIL%20DE%202016.
https://www.hemocentro.df.gov.br/regimento-interno/
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/32f5ae1f6e4c4babbb90ede4587c8e79/Decreto_37297_29_04_2016.html
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/524ec09e29a04fb5bf72de10b3fb6a4e/Decreto_44162_25_01_202%203.html#:~:text=%C2%A7%201%C2%BA%20A%20demanda%20que,seguridade%20social%20do%20Distrito%20Federal.

Decreto n? 40.467, de 20 de fevereiro de 2020.

Conhecimento de redacgao oficial e das normas de lingua portuguesa;

Executar atividades de nivel médios referentes a técnicas de informatica, sob coordenagdo e supervisao da Geréncia de
Redes e Comunicacao;

Participar de programas de treinamento e desenvolvimento;

Monitorar a rede corporativa do 6rgao;

Instalar, configurar e manter os sistemas operacionais dos servidores;

Monitorar servigo de backup em rede;

Preparar e operar equipamentos de informatica do setor (Switch, Servidor, Access Point e etc);

Avaliar tecnicamente hardwares, softwares, novas tecnologias da informagao e comunicagdo a serem utilizadas pelos
orgaos;

Realizar atendimento ao usuario nas demandas que competem a area de redes;
Executar contratos;

Participar de comissodes;

Prestar orientacdo técnica sobre assuntos de sua especialidade;

Realizar trabalhos que exijam conhecimentos basicos e/ou especificos de informatica;
Emitir relatdrios sobre assuntos de sua competéncia;

Solicitar material a ser utilizado no trabalho;


https://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/524ec09e29a04fb5bf72de10b3fb6a4e/Decreto_44162_25_01_202%203.html#:~:text=%C2%A7%201%C2%BA%20A%20demanda%20que,seguridade%20social%20do%20Distrito%20Federal.

Técnico Administrativo

Observar normas de higiene e seguranca do trabalho;
Zelar pela guarda, conservagao e manutencdo de materiais e equipamentos;

Executar outras atividades de mesma natureza e nivel de complexidade.
LEI COMPLEMENTAR N2 840, DE 23 DE DEZEMBRO DE 2011,

DECRETO N¢2 39.009, DE 26 DE ABRIL DE 2018,

DECRETO N2 37.297, DE 29 DE ABRIL DE 2016,

REGIMENTO INTERNO - FHB,

DECRETO N2 37.297,DE 29 DE ABRIL DE 2016,

DECRETO N244.162 DE 25 DE JANEIRO DE 2023,

Decreto n? 40.467, de 20 de fevereiro de 2020.

Conhecimento de redacdo oficial e das normas de lingua portuguesa;
Solicitar material a ser utilizado no trabalho;
Observar normas de higiene e seguranca do trabalho;

Zelar pela guarda, conservacao e manutencado de materiais e equipamentos;

3. CARGOS/HABILIDADES PRATICAS NECESSARIAS AO CARGO. MARQUE X NAS HABILIDADES REQUERIDAS.

Gerente GRC

Capacidade de falar em publico (X)
Realizar trabalho em equipe (X)

Lideranca (X)


http://www.fazenda.df.gov.br/aplicacoes/legislacao/legislacao/TelaSaidaDocumento.cfm?txtNumero=840&txtAno=2011&txtTipo=4&txtParte=.
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/0019ebce55b04081a37ea3d36d5dd8a7/Decreto_39009_26_04_2018.html
https://sei.df.gov.br/sei/DECRETO%20N%C2%BA%2037.297,%20DE%2029%20DE%20ABRIL%20DE%202016.
https://www.hemocentro.df.gov.br/regimento-interno/
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/32f5ae1f6e4c4babbb90ede4587c8e79/Decreto_37297_29_04_2016.html
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/524ec09e29a04fb5bf72de10b3fb6a4e/Decreto_44162_25_01_202%203.html#:~:text=%C2%A7%201%C2%BA%20A%20demanda%20que,seguridade%20social%20do%20Distrito%20Federal.
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/524ec09e29a04fb5bf72de10b3fb6a4e/Decreto_44162_25_01_202%203.html#:~:text=%C2%A7%201%C2%BA%20A%20demanda%20que,seguridade%20social%20do%20Distrito%20Federal.

Analista de Informatica

Técnico de Informatica

Capacidade de organizagdo (X)
Gerenciar pessoas e conflitos (X)
Necessidade de falar outro idioma ()
Experiéncia profissional (X)

Comunicagao nao violenta (X)

Capacidade de falar em publico (X)
Realizar trabalho em equipe (X)
Lideranca (X)

Capacidade de organizacao (X)
Gerenciar pessoas e conflitos ()
Necessidade de falar outro idioma ()
Experiéncia profissional ()

Comunicacgao ndo violenta (X)

Capacidade de falar em publico (X)
Realizar trabalho em equipe (X)
Lideranca ()

Capacidade de organizacdo (X)

Gerenciar pessoas e conflitos ()



Técnico Administrativo

4. CARGOS/TREINAMENTOS
CARGO

Gerente GRC

Analista de Informatica

Técnico de Informatica

Técnico Administrativo

Necessidade de falar outro idioma ()
Experiéncia profissional ()

Comunicagao nao violenta (X)

Capacidade de falar em publico (X)
Realizar trabalho em equipe (X)
Lideranca ()

Capacidade de organizacao (X)
Gerenciar pessoas e conflitos ()
Necessidade de falar outro idioma ()
Experiéncia profissional ()

Comunicacgao nao violenta (X)

INFORMAR OS TREINAMENTOS E APERFEICOAMENTOS NECESSARIOS.

InstrucGes Normativas Correlatas a contratagGes/aquisi¢cGes de TI
InstrucBes Normativas Correlatas a contratacées/aquisicbes de Tl,Redes de
Computadores, Seguranca da Informacao, Servidores (Windows e Linux),
Virtualizacdo de Maquinas, Backup.

InstrucBes Normativas Correlatas a contratacées/aquisicdes de Tl, Redes de
Computadores, Seguranca da Informacao, Servidores (Windows e Linux),
Virtualizacdo de Maquinas, Backup.

InstrucGes Normativas Correlatas a contratacGes/aquisi¢cGes de T

OBSERVACOES QUE ENTENDER
PERTINENTES



