DESCRICOES DE CARGOS - EFETIVOS

GRUPO

CARGO
ANTERIOR

CARGO ATUAL

PRINCIPAIS ATRIBUICOES

Auxiliar
Operacional,
Copeira, Vigia

Servicos Gerais
Area operacional

Profissionais que executam
atividades  diversas de apoio
operacional, denominada de
Servicos Gerais, sendo exigido
formacgao escolar nivel de ensino
fundamental.

Motorista, Auxiliar
Administrativo

Auxiliar Administrativo
Area administrativa

Profissionais que executam
atividades de natureza auxiliar,
operacional e de apoio
administrativo, dao suporte as
diversas dreas de atuacdo no
administrativo, denominada de
Auxiliar Administrativo, sendo
exigido formagao escolar em nivel
médio.

Técnico
Administrativo,
Técnico em
Informatica,
Assistente Técnico

Assistente
Administrativo
Area administrativa

Profissionais de executam
atividades de natureza técnico
administrativa e de  apoio,
semiespecializados, que dao
suporte as diversas dreas no
administrativa, denominada de
Assistente  Administrativo, sendo
exigido formacgdo escolar em nivel
médio.

Advogado, Auditor

Analista — Advogado
Analista - Auditor

Profissionais que executam
atividades de elevado grau de
complexidade, na area
administrativa, denominada de
Analista  Administrativo, sendo
exigido formagdo escolar em nivel
superior, na area de atuacdo.

M¢édico Fiscal

Analista — Médico Fiscal

Profissionais especializados que
executam atividades de elevado
grau de complexidade, na drea
médica, denominada de Analista
Administrativo, sendo  exigida
formacao escolar me nivel superior,
na drea de atuacao.




GRUPO 1 - PROFISSIONAIS DE APOIO OPERACIONAL

Profissionais que executam atividades diversas de apoio operacional, denominada de Servigos
Gerais, sendo exigida formacdo escolar nivel de ensino fundamental (nomenclaturas
anteriores a este documento denominadas de Auxiliar Operacional, Copeira, Vigia):

SERVICOS GERAIS — SETOR LIMPEZA, COPA E VIGILANCIA
Cuidar e vigiar as instalagdes prediais zelando pela seguranca patrimonial e das pessoas

Realizar atividades diversas de manuten¢do predial mantendo os ambientes em condi¢des
adequadas de uso

Manter as instalagdes limpas e organizadas zelando e cuidando de todos os ambientes

Realizar servi¢os de jardinagem como poda, plantio, aplica¢do de inseticidas de controle de
pragas

Preparar e prestar atendimento de copa aos colaboradores, diretoria e visitantes

Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério de seu Superior, sempre que
solicitado.

GRUPO 2 - PROFISSIONAIS DE APOIO OPERACIONAL/ADMINISTRATIVO

Profissionais que executam atividades de natureza auxiliar, operacional e de apoio
administrativo, dao suporte as diversas dreas de atua¢do no administrativo, denominada de
Auxiliar Administrativo, sendo exigida formacdo escolar em nivel médio (nomenclaturas
anteriores denominadas de Motorista, Auxiliar Administrativo):

AUXILIAR ADMINISTRATIVO (MOTORISTA) - SETOR TRANSPORTE

Dirigir veiculos automotores, a servico do CRM-MT, conduzindo com seguranca Diretores,
Conselheiros, Funciondrios e/ou Convidados para destinos diversos na cidade de Cuiabd e
outros municipios do estado.

Coletar, transportar e entregar documentos, correspondéncia e/ou pequenas cargas segundo
determinacdo, colhendo assinaturas em protocolos de recebimento que atestem a realizagao
das diligéncias realizadas, sempre que solicitado.

Vistoriar diariamente as condi¢des gerais do veiculo, zelando por seu perfeito estado de
conservacgao e higiene, mantendo-o abastecido e lubrificado, observando o estado dos pneus,
tomando as providéncias rotineiras necessarias, informando ao Superior imediato qualquer
anomalia.



Fazer reparos simples, de emergéncia, sempre que necessario.

Controlar os periodos para a execucao de lubrificacdo, lavagem, pequenos reparos e revisoes
periddicas dos veiculos.

Efetuar relatérios de controle de despesas, registrando dados de quilometragem rodada,
combustivel, gastos diversos e eventuais ocorréncias.

Dar suporte ao trabalho do Setor conforme orientacdo e determinagao internas.

Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério de seu Superior, sempre que
solicitado.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO - SETOR PROCESSO CONSULTA, CAMARAS
TECNICAS ESPECIALIZADAS E CODAME

Executar tarefas de apoio administrativo na instauracdo de Processos Consulta, conforme
orientagdo superior, realizando o cadastramento no sistema de acompanhamento processual,
realizando providéncias iniciais de tramitag¢do, auxiliando na digitacdo de textos, colhendo
documentagio, fazendo a solicitagdo de pareceres técnicos as Camaras de Especialidade ou
Assessoria Juridica quando determinado pelo Conselheiro Parecerista.

Auxiliar na digita¢do, formatacdo e configuracdo do Parecer final elaborado integralmente
pelo Conselheiro Parecerista.

Encaminhar o Parecer Consulta, apds aprovacdo em plendria. Registrar dados relativos a
produtividade dos Conselheiros.

Dar apoio administrativo as atividades internas, conforme orienta¢io superior, na organizagao
e constituicdo das Camaras Técnicas e Comissdes de acordo com o periodo eletivo da
Diretoria em exercicio, realizando sempre que necessdrio e em atendimento a solicitagao
recebida a convocagdo das reunides, digitando e emitindo oficios para participacdo nas
respectivas reunides, fazendo coleta de assinaturas nas Atas.

Participar da organizagdo e dar apoio administrativo aos eventos promovidos pela Diretoria,
Comissoes e Camaras Técnicas do CRM-MT.

Manter a documentagado pertinente em arquivo rigorosamente organizado.

Executar outros servicos de apoio administrativo, tais como coleta, registro e andlise de
informacdes, digitacdo, lancamentos e conferéncia de dados em sistemas informatizados,
organizacdo de arquivos, processos e fichdrios, emissao e conferéncia de documentos e textos
diversos, protocolo e conferéncia de textos, preenchimento e atualizacdo de cadastros e
outros, seguindo processos e rotinas estabelecidas, agindo sempre de acordo com as
orientagdes recebidas.

Dar apoio administrativo em qualquer Setor para o qual seja designado pelo CRM-MT
conforme orientac¢io e determinag¢do interna.



Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério de seu Superior, sempre que
solicitado.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO - SETOR SEDE EM GERAL

Executar atividades de apoio administrativo relacionadas com a organizacao e funcionamento
do Setor responsavel pelos processos de inscricio de Médicos, auxiliando nos processos de
registro, cancelamento, alteracdes cadastrais e outros, recebendo documentos, conferindo-os,
confirmando a veracidade das informagdes apresentadas, protocolando-os, analisando-os,
fazendo os encaminhamentos internos e externos necessarios, emitindo formularios, carteiras,
certificados de quitagdo, certiddes e outros, conforme orientacdo, providenciando assinatura e
respectiva liberagcdo pela Diretoria do CRM-MT para entrega posterior, sempre sob protocolo.

Realizar atividades relacionadas ao registro da qualificacdo do profissional médico em
determinada especialidade da medicina, de acordo com as resolucoes do CRM-MT,
consultando e confirmando a veracidade das informagdes e documentos apresentados junto a
Associacdo Médica Brasileira e/ou através do site do MEC (Residéncia Médica), antes de
cadastrar as informagdes no sistema e dar prosseguimento a rotina operacional
administrativa/financeira padrdo, liberando os processos para andlise pela Comissdo de
Especialidade do CRM-MT.

Auxiliar a Supervisdo no controle de utilizacao da Biblioteca, recebendo o estudante e/ou
profissional da drea médica, interessados na utilizagdo do acervo técnico, disponibilizando
todas as ferramentas existentes no espaco fisico (livros, acesso a Internet, DVD, entre outros),
providenciando sempre que solicitado o empréstimo de acervo técnico mediante emissao de
recibo de empréstimo, acompanhando seu retorno.

Realizar tarefas de apoio relacionadas ao registro profissional da pessoa juridica de
Instituicoes de Satde, solicitando toda documentacdo pertinente, conferindo seu
preenchimento, verificando os vencimentos, gerando taxas, imprimindo boletos e outros
documentos especificos, conforme orientacdo superior.

Dar apoio administrativo as comissdes do CRM-MT através da emissdao de oficios e
documentos especificos a atividade.

Entregar intimagdes, notificagdes e/ou documentos relativos a sindicincias e processos em
geral, relacionados a0 CRM-MT, colhendo assinaturas e/ou documentos comprobatdrios que
atestem a realizacdo das diligencias solicitadas, dirigindo-se aos locais determinados em
conducdo urbana e/ou conduzido pelo motorista do CRM-MT, tendo o cuidado de seguir
rigorosamente a legislacdo de transito e zelando pelo patriménio do Orgio.

Atender e orientar o publico, interno e externo, por telefone e/ou pessoalmente, inteirando-se
do assunto, prestando com cortesia os esclarecimentos solicitados, tomando providencias e
fazendo os encaminhamentos necessarios.



Efetuar servigos externos diversos, junto a instituicdes financeiras, fornecedores, correios,
cartorios e outros, dirigindo-se aos locais de origem, efetuando as tarefas solicitadas,
recolhendo assinaturas e prestando contas dos resultados alcangados.

Auxiliar na programacao, realizac¢do e controle do Programa de Educacdo Médica Continuada
(PEC), fazendo a divulgacdo através de e-mail e correspondéncias, auxiliando os palestrantes
na digitacdo das aulas, acompanhando os eventos e providenciando o material didatico
necessario com todas as ferramentas necessdrias como equipamentos de dudio visual, de
informatica etc., realizando outras tarefas de apoio conforme solicitagdo superior.

Auxiliar a Supervisao nas providéncias relativas a traslados, hospedagem e alimentacdo até o
local de realizacdo dos eventos realizados pelo CRM-MT, bem como na elabora¢do de
certificados e formalizacdo de convites aos palestrantes.

Registrar a utilizagdo do Auditério conforme solicitacdes para reserva de datas, informando
ao solicitante quanto a necessidade de atendimento as normas de utilizacdo e assinatura do
Termo de Responsabilidade contendo a relagdao do patrimdnio disponibilizado. Solicitar ao
setor de apoio operacional a producdo de lanches nos eventos agendados, conforme orienta¢ao
recebida.

Executar outros servicos de apoio administrativo em qualquer Setor para o qual seja
designado pelo CRM-MT, executando tarefas tais como coleta, registro e andlise de dados
simples, catalogacdo, digitacdo, lancamentos e conferéncia de dados em sistemas
informatizados, organizacdo de arquivos, processos e fichdrios, emissdo e conferéncia de
textos diversos, monitoramento de informacdes/documentacdes diversas, preenchimento e
atualizacdo de cadastros e outros, conforme drea de atuagdo do Setor que atua.

Elaborar termo de referéncia com as especificagdes dos equipamentos e materiais solicitados,
com auxilio do setor de compras.

Proceder ao recebimento do bem, material, produto ou equipamento, mediante rigorosa
conferéncia, atestando a respectiva Nota Fiscal do referido evento.

Acompanhar todos os processos de entrega de mercadorias do CRM-MT, juntamente com 0s
Fiscais dos Contratos.

Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério de seu Superior, sempre que
solicitado.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO - SETOR DELEGACIAS SECCIONAIS

Executar atividades de apoio administrativo relacionadas com a organizacao e funcionamento
do Setor responsavel pelos processos de inscricio de Médicos, auxiliando nos processos de
registro, cancelamento, alteracdes cadastrais e outros, recebendo documentos, conferindo-os,
confirmando a veracidade das informagdes apresentadas, protocolando-os, analisando-os,
fazendo os encaminhamentos internos e externos necessarios, emitindo formularios, carteiras,
certiddes e outros, conforme orientacdo, para entrega posterior, sempre sob protocolo.



Realizar atividades relacionadas ao registro da qualificacdo do profissional médico em
determinada especialidade da medicina, de acordo com as resolucoes do CRMMT,
encaminhando através de protocolo ao setor responsdvel para a finalizacao do registro.

Realizar tarefas de apoio relacionadas ao registro profissional da pessoa juridica de
Instituicoes de Satde, solicitando toda documentacdo pertinente, conferindo seu
preenchimento, verificando os vencimentos gerando taxas, imprimindo boletos e outros
documentos especificos, conforme orientacdo superior.

Organizar e supervisionar as eleicdes das Comissdes de Etica Médica bem como as eleicdes
de Diretores Clinicos dos Hospitais, fazendo o posterior encaminhamento do resultado para
homologa¢do do CRM-MT. Apd6s homologacdo preparar material para que o Delegado ou
Membro da Comissdo de Supervisdo dos Processos Eleitorais de Comissio de Etica Médica e
de Diretoria Clinica realize a posse.

Prestar apoio administrativo ao Setor de Compras na coleta de orcamentos e servicos
inerentes a propria Delegacia Regional.

Dar apoio a Diretoria em reunides e eventos realizados na Seccional ou em outros locais
situados nos municipios de abrangéncia da Delegacia.

Executar atividades administrativas de apoio ao Tribunal de Etica da Sede, recebendo sob
protocolo carta precatéria para designacdo de Delegado Instrutor, agendando e convocando
através de oficio gerado no SCC as partes e testemunhas arroladas nas cartas precatorias,
realizando as oitivas e fazendo a emissdo da Certiddo Etica Profissional, ap6s andlise no
sistema especifico.

Responder pelo suprimento de fundos financeiros para pequenas compras e despesas de
manutengdo, preparando e enviando a prestacdo de contas mensalmente a Sede.

Atender e orientar o publico, interno e externo, por telefone e/ou pessoalmente, inteirando-se
do assunto, prestando com cortesia os esclarecimentos solicitados e tomando as providencias
necessarias.

Entregar intimagdes, notificacdes e documentos relativos a sindicancias e processos em geral,
relacionados ao CRM, colhendo assinaturas e/ou documentos comprobatdérios que atestem a
realizacdo das diligencias solicitadas.

Efetuar servicos externos diversos, junto a instituicdes financeiras, fornecedores, correios,
cartérios e outros, dirigindo-se aos locais de origem, efetuando as tarefas solicitadas,
recolhendo assinaturas e prestando contas dos resultados alcangados.

Executar outros servicos de apoio administrativo, tais como coleta, registro e andlise de
informagdes, digitacdo, lancamentos e conferéncia de dados em sistemas informatizados,
organizac¢do de arquivos, processos e ficharios, emissdo e conferéncia de documentos e textos
diversos, protocolo e conferéncia de Certificados, certiddes e textos diversos, preenchimento e
atualizacdo de cadastros e outros, seguindo processos e rotinas estabelecidas, valendo-se de
sua experiéncia, para atender as necessidades administrativas mais simples, agindo sempre de
acordo com as orientacdes recebidas.



Elaborar termo de referéncia com as especificacdes dos equipamentos e materiais solicitados.

Efetuar pesquisa de precos junto a fornecedores, 6érgios publicos, internet e/ou pessoalmente,
se for o caso, conforme demandas administrativas recebidas para os processos de licitagao

Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério de seu Superior, sempre que
solicitado.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO - SETOR FINANCEIRO

Auxiliar nos trabalhos gerais da Contabilidade fazendo digitacdo para langcamentos de toda
documentagio e relatérios recebidos, devidamente classificados, auxiliando na conciliagao de
dados para fechamento de movimentagdes mensais e anuais, desenvolvendo outras atividades
da érea, conforme orientac¢do superior.

Manter organizado o arquivo do Setor, separando os documentos recebidos conforme
orientagdo superior e sistema pré-definido, controlando retiradas e devolu¢des dos mesmos.

Preparar envio de documentos via correios e/ou entregd-los aos destinatdrios, apods
conferéncia e autorizacdo do superior.

Dar suporte ao trabalho do Setor conforme orientagdo e determinagdo interna executando
tarefas correlatas, a critério de seu Superior.

Executar outros servicos de apoio administrativo, tais como coleta, registro e andlise de
informagdes, digitacdo, lancamentos e conferéncia de dados em sistemas informatizados,
organizac¢do de arquivos, processos e ficharios, emissdo e conferéncia de documentos e textos
diversos, protocolo e conferéncia de textos diversos, preenchimento e atualiza¢do de cadastros
e outros, seguindo processos e rotinas estabelecidas, agindo sempre de acordo com as
orientacOes recebidas.

Participar anualmente da elaboracdo do Projeto de Educa¢do Continuada (PEC), em
atendimento as exigéncias do CRM-MT, objetivando levar atualizacdo médica aos
profissionais da drea, através da realizacdo de eventos cujo publico alvo sdo os profissionais
médicos do estado de Mato Grosso, contemplando cursos de urgéncia e emergéncia e cursos
de extensao médica em geral, fazendo a divulgacdo através de e-mail e correspondéncias,
auxiliando os palestrantes na digitalizacdo das aulas, bem como em pesquisas sobre assuntos
médicos, acompanhando os trabalhos durantes os eventos fornecendo o material didatico
necessario providenciando traslados, hospedagem e alimentacdo até o local de realizagdo,
subsidiando o evento com todas as ferramentas necessarias como data show, material
didatico, etc.

Participar da elaboragdo, organizacdo e realizacdo de simpdsios e eventos diversos
promovidos e/ou com participacio do CRM-MT, os contatos, realizando a reserva de
hospedagem e liberacdo de pagamentos de verbas de representacdo, elaborando certificados,
formalizando convites aos palestrantes, responsabilizando-se pelo material didatico e
audiovisual a ser utilizado no evento.



Controlar a utilizagdo do Auditério e espaco médico, recebendo solicitagdes para reserva de
datas, orientando ao solicitante quanto a necessidade de atendimento as normas de utilizagcdo e
assinatura do Termo de Responsabilidade contendo sintese do patrimonio disponibilizado.

Manter o setor de apoio operacional informado quanto ao calendério de utilizacdo dos espacos
para eventos com a finalidade de que seja providenciado lanches e recursos materiais.

Controlar a utilizacdo da Biblioteca, recebendo pessoalmente o profissional médico
interessado na utilizacdo do acervo técnico, disponibilizando todas as ferramentas existentes
no espaco fisico (livros, acesso a Internet, DVD, entre outros), providenciando sempre que
solicitado o empréstimo de acervo técnico mediante emissdo de recibo de empréstimo,
acompanhando seu retorno.

Dar apoio administrativo em qualquer Setor para o qual seja designado pelo CRM-MT
conforme orientagdo e determinacdo interna, executando tarefas correlatas, sempre que
solicitado.

Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério de seu Superior, sempre que
solicitado.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO - SETOR FINANCEIRO

Executar tarefas mais simples relativas a cobranga, como por exemplo, confeccdo de
oficio/circular aos médicos devedores, telefonemas, emissdo de boletos diversos e outros,
sempre sob supervisdo, reportando a mesma, propostas de regularizacdo e também quaisquer
situagdes nao rotineiras.

N

Executar atividades de rotinas administrativa e financeiras, procedendo a manutengdo e
levantamento de dados e cadastros, elaborando planilhas, demonstrativos e relatérios
estatisticos simples, compondo processos, realizando pesquisas de dados informatizados,
redigindo e digitando oficios, memorandos, textos e correspondéncias, controlando e/ou
organizando arquivos de cartas, oficios, memorandos e outros documentos utilizados na sua
area de atuacdo, fazendo atendimento ao publico e desenvolvendo outras atividades
administrativas visando contribuir para o perfeito desenvolvimento das rotinas de trabalho,
agindo sempre de acordo com as orientagdes recebidas.

Executar servi¢o externo ligado a seu Setor de trabalho, conforme a necessidade do CRM-
MT.

Executar atividades rotineiras do Setor, de forma a manter a qualidade, rapidez, discri¢do e
eficiéncia.

Executar a organizacio dos processos de pagamentos dos compromissos financeiros firmados
pelo CRM-MT junto aos fornecedores.



Executar as tarefas relativas a contas a receber; na baixa de arquivos de titulos liquidados; e
no levantamento de valores pendentes para cobranca.

Executar o processo de inscricdo na Divida Ativa de médicos e empresas inadimplentes com o
Conselho.

Executar atividades administrativas em qualquer Setor para o qual seja designado pelo CRM-
MT conforme orientacdo e determinacgdo interna, executando tarefas correlatas, sempre que
solicitado.

Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério da Diretoria do Conselho,
sempre que solicitado.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO — SETOR REGISTRO PESSOA JURIDICA

Proceder ao registro profissional de pessoa juridica, compreendendo as clinicas e hospitais,
realizando atendimento pessoal e orientacdo prévia ao solicitante, inclusive das taxas vigentes,
conferindo o preenchimento de documentos, providenciando protocolo de entrada, fazendo os
encaminhamentos prévios devidos.

Atender e orientar o publico, interno e externo, por telefone e/ou pessoalmente, inteirando-se
do assunto, prestando com cortesia os esclarecimentos solicitados, tomando providéncias e
fazendo os encaminhamentos necessarios.

Auxiliar na inser¢do de dados para registro no sistema apds a confirmagao do pagamento pelo
Setor Financeiro ou recebimento de cépia quitada do boleto pago pela empresa.

Realizar alteragcdes nos registros das clinicas e hospitais no sistema tais como alteragdo do
Responsdavel Técnico, endereco, razdo social e outros, conforme oficios recebidos e
protocolados, conforme orientag@o superior.

Executar servigos auxiliares para cancelamento do registro da empresa conforme orientagdo
recebida, separando toda a documentacdo pertinente para apreciagdo da reunido plendria do
CRM-MT para apreciacao e aprovacao e posterior emissao da Certidao de baixa.

Dar apoio administrativo ao Coordenador do Setor no recebimento, conferéncia, tramitagao,
lancamentos no sistema e emissao de documentacao relativa ao processo eleitoral de Dire¢cao
Clinica e Comissdo de Etica dos hospitais, colhendo assinaturas da Diretoria e emitindo
oficios sempre que solicitado.

Encaminhar exemplares do Cdédigo de Etica Médica e Resolucdes que regulamentam e
versam sobre as atribui¢cdes dos cargos de Direcdo Clinica e Técnica e Comissdo de Etica
Médica.

Auxiliar na preparacdo de atas, conforme modelo pré-definido, encaminhando o material da
posse através de oficio, apds revisao da Supervisao..

Preparar envio de documentos via correios ou entregar pessoalmente a portadores
encaminhados pela empresa, apds conferéncia e autorizagdo superior.
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Manter organizado o arquivo do Setor, separando os documentos recebidos conforme
orientacdo superior e sistema pré-definido, formando dossi€s, controlando retiradas e
devolugdes dos mesmos.

Executar outros servicos de apoio administrativo, tais como coleta, registro e andlise de
informacdes, digitacdo, lancamentos e transcricdo de dados, conferéncia de dados em sistemas
informatizados, organizacdo de arquivos, processos e fichdrios, emissdo, protocolo e
conferéncia de documentos e textos diversos, preenchimento e atualizacdo de cadastros e
outros, seguindo processos e rotinas estabelecidas, agindo sempre de acordo com as
orientagdes recebidas.

Dar apoio administrativo em qualquer Setor para o qual seja designado pelo CRM-MT
conforme orientacdo e determinagdo interna.

Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério de seu Superior, sempre que
solicitado.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO - SETOR DE FISCALIZACAO

Auxiliar na execucdo das atividades desenvolvidas no Setor de Fiscalizagdo, realizando
vistorias pré-agendadas em estabelecimentos de satde, publicos e privados, na Grande Cuiaba
e/ou interior do Estado de MT, observando as condi¢des de funcionamento dos servigos e
equipamentos direta ou indiretamente relacionados a assisténcia médica, verificando todos os
itens constantes do roteiro recebido da Supervisao.

Elaborar relatério de visitacdo “in loco”, utilizando o Sistema de Fiscalizacdo discriminando
cada item vistoriado e resultado, produzindo provas documentais das condi¢des de trabalho,
emitindo o respectivo relatorio e encaminhando ao superior imediato para lavratura do auto de
infracdo, quando constatado descumprimento a legislacdo profissional pertinente.

Elaborar relatério mensal das atividades desenvolvidas.

Realizar a fiscalizagdo de estabelecimentos atuantes na area médica que solicitarem registro
junto a0 CRM/MT, efetuando “in loco” a verificacio das condi¢Oes das dreas fisicas,
equipamentos e se a atuagdo estd em conformidade com o que estabelece o objetivo social
definido no Contrato social apresentado, observando ainda a validade dos documentos
relacionados com a atividade tais como Alvards e outros.

Enviar as Unidades vistoriadas as respectivas Notificagcdes se for o caso, mantendo o
arquivamento de todos os documentos expedidos e recebidos, organizando os respectivos
cadastros.

Auxiliar no atendimento ao publico, interno e externo, por telefone e/ou pessoalmente,
prestando com cortesia 0s esclarecimentos solicitados, tomando providéncias quando
relacionados ao seu Setor, fazendo os encaminhamentos necessarios nos demais casos.

Dar suporte ao trabalho do Setor de Fiscalizacdo ou do Médico Fiscal conforme orientacdo e
determinacao interna, executando outras tarefas correlatas, sempre que solicitado.
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Executar outros servicos de apoio administrativo, tais como coleta, registro e andlise de
informagdes, digitacdo, lancamentos e conferéncia de dados em sistemas informatizados,
organiza¢do de arquivos, processos e ficharios, emissdo e conferéncia de documentos e textos
diversos, protocolo e conferéncia de textos diversos, preenchimento e atualiza¢do de cadastros
e outros, seguindo processos e rotinas estabelecidas, agindo sempre de acordo com as
orientacOes recebidas.

Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério de seu Superior, sempre que
solicitado.

GRUPO 3 - PROFISSIONAIS DE APOIO TECNICO-ADMINISTRATIVO

Profissionais de executam atividades de natureza técnico-administrativa e de apoio,
semiespecializados, que dao suporte as diversas dreas no administrativa, denominada de
Assistente Administrativo, sendo exigido formagdo escolar em nivel médio (nomenclatura
anteriores denominadas de Assistente Técnico, Técnico Administrativo, Técnico em
Informatica):

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO - SETOR SEDE EM GERAL

Prestar assisténcia técnico-administrativa nas 4reas de financas, custos, or¢amento
patrimonial, suprimentos, pessoal, biblioteca, contabilidade, recursos humanos, logistica,
licitacdes, compras, informadtica, secretaria, registros, juridico, tribunal de é€tica e/ou outros
Setores designados pela Direcio do CRM-MT, executando trabalhos técnico-administrativos
em geral, de acordo com as necessidades e objetivos e especificidades de cada Setor e
conforme determinagdes recebidas.

Realizar atividades relacionadas a tramitacdo de processos administrativos, éticos e
sindicancias, tais como triagem da documentagdo relativa a denuncias, elaboragdo de oficios e
intimagdes de processos, tomada de depoimentos, elaboracdo de atas de plendrias
administrativas e judicante, confeccdo de acdérddos e expedientes diversos, despacho de
recursos, expedicdo de certiddo ético/profissional, digitacdo de pareceres consultas e ou
respostas consultas entregues pelos Conselheiros e outras atividades inerentes a drea.

Preparar relatérios dos servicos realizados, coletando informacdes em arquivos e diversas
fontes e tracando tabelas e gréificos ilustrativos, para fins de controle das atividades do CRM-
MT e subsidio a decisdes superiores.

Elaborar documentos referentes aos processos como Atas, Acérdaos e outros, presenciando e
fornecendo assisténcia administrativa nos julgamentos de processos éticos ou de sindicancias,
sempre que solicitado.

Secretariar membros da Diretoria, participando de reunides plendrias, fazendo pesquisas e
consultas da legislacdo vigente sempre que solicitado.

Emitir pareceres de ordem técnico-administrativa especificos de cada drea de sua atuagdo
profissional.
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Atender e orientar o publico, interno e externo, por telefone e/ou pessoalmente, prestando
com cortesia os esclarecimentos solicitados, tomando providéncias quando relacionados ao
seu Setor, fazendo os encaminhamentos necessarios nos demais casos.

Executar excepcionalmente servicos externos, conforme necessidade do Orgdo, dirigindo-se
aos locais designados, utilizando conducao urbana e/ou conduzido pelo motorista do CRM-
MT, obedecendo rigorosamente 2 legislagio de transito e zelando pelo patriménio do Orgdo.

Executar outras atividades de rotinas administrativas de maior complexidade, procedendo a
manuten¢do e levantamento de dados e cadastros, elaborando planilhas, demonstrativos e
relatdrios estatisticos, compondo processos, realizando pesquisas de dados informatizados,
redigindo e digitando memorandos, textos e correspondéncias, controlando e/ou organizando
arquivos de cartas, oficios, memorandos e outros documentos utilizados na sua drea de
atuacdo, fazendo atendimento ao publico e desenvolvendo outras atividades administrativas
visando contribuir para o perfeito desenvolvimento das rotinas de trabalho.

Dar suporte técnico-administrativo de maior complexidade, em qualquer Setor para o qual
seja designado pelo CRM-MT conforme orientacio e determinagdo interna, executando
tarefas correlatas, sempre que solicitado.

Elaborar termo de referéncia com as especificagdes dos equipamentos e materiais solicitados.

Efetuar pesquisa de precos junto a fornecedores, érgaos publicos, internet e/ou pessoalmente,
se for o caso, conforme demandas administrativas recebidas para os processos de licitacdo.

Proceder ao recebimento do bem, material, produto ou equipamento, mediante rigorosa
conferéncia, atestando a respectiva Nota Fiscal do referido evento.

Acompanhar todos os processos de entrega de mercadorias do CRM-MT, juntamente com os
Fiscais dos Contratos.

Elaborar or¢camento anual do CRM-MT, estabelecendo a previsdo orcamentdria para geragao
das receitas bem como para as despesas, considerando as estimativas de reajustes conforme
média dos 03 dltimos exercicios e o em vigéncia, submetendo o or¢camento a apreciagdo da
Diretoria para andlise e aprovacao.

Acompanhar a execucdo do or¢camento anual elaborado e aprovado, observando a utilizacdo
da dotagdo orcamentdria em cada grupo/rubrica das receitas e despesas, providenciando, caso
atenda as condicdes, a concessdo de créditos adicionais e realizando a transferéncia de
determinado grupo/rubrica.

Fazer espelho dos projetos do CRM-MT para serem enviados ao CFM com supervisao do
Conselheiro responsavel.

Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério da Dire¢cdo do Conselho,
sempre que solicitado.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO (TECNICO ADMINISTRATIVO) - SETOR
COMPRAS E SERVICOS
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Realizar compras de materiais de expediente e de consumo, equipamentos, bens patrimoniais
e servigos requisitados atendendo solicitagdes formais dos usudrios, dentro dos limites legais
estabelecidos e conforme normas internas, e parametros especificados, fazendo prospec¢ao de
fornecedores, realizando coletas de precos, checando informagdes, referéncias, regularidade
fiscal e autenticidade dos documentos apresentados, acompanhando e controlando todo
processo para compra de bens e servicos, submetendo-o a aprovacdo da Diretoria,
encaminhando posteriormente ao Setor Financeiro para os respectivos pagamentos.

Realizar langamentos nos sistemas operacionais relativos ao Setor de Compras e Servigos.

Proceder a lancamentos relativos a gestdo de servicos de manutencdo rotineiros e
emergenciais na Sede e em Delegacias Seccionais do CRM-MT.

Conferir a veracidade da documentacdo apresentada por interessados nos processos de
compras, quando for o caso, verificando a vida pregressa do fornecedor em relacio a situagcdo
fiscal e previdencidria com apresentacdo das respectivas certiddoes negativas, submetendo o
processo de compra a apreciagdo, aprovagdo e liberacdo do Presidente e do Tesoureiro e, se
for o caso, também da Diretoria.

Dar suporte a equipe da Comissdo Permanente de Licitacao.
Elaborar termo de referéncia com as especificacdes dos equipamentos e materiais solicitados.

Executar outras atividades de rotinas administrativas, procedendo a manutengdao e
levantamento de dados e cadastros, elaborando planilhas, demonstrativos e relatérios
estatisticos, compondo processos, realizando pesquisas de dados informatizados, redigindo e
digitando memorandos, textos e correspondéncias, controlando e/ou organizando arquivos de
cartas, oficios, memorandos e outros documentos utilizados na sua drea de atuacdo, fazendo
atendimento ao publico e desenvolvendo outras atividades administrativas visando contribuir
para o perfeito desenvolvimento das rotinas de trabalho.

Dar suporte técnico-administrativo em qualquer Setor para o qual seja designado pelo CRM-
MT conforme orientagdo e determinagdo interna, executando tarefas correlatas, sempre que
solicitado.

Efetuar pesquisa de precos junto a fornecedores, érgaos publicos, internet e/ou pessoalmente,
se for o caso, conforme demandas administrativas recebidas para os processos de compras e
de contratacao de servicos.

Emitir relatorios conclusivos de pesquisas de pregos, expondo, além dos precos, como chegou
ao preco médio, quais foram os or¢camentos que ndao atenderam a pesquisa (orcamentos
negativos) e demais informagdes relevantes.

Manter atualizado o Cadastro de fornecedores, fazendo pesquisas periddicas no mercado em
busca de novos fornecedores.

Acompanhar os processos de licitacdo de materiais, equipamentos, bens patrimoniais e de
consumo, bem como contratagdo de prestacdo de servicos de terceiros, em atendimento a
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solicitacdo da Comissao Permanente de Licitagdio do CRM-MT, no que diz respeito a coleta
de orcamentos.

Dar suporte técnico-administrativo em qualquer Setor para o qual seja designado pelo CRM-
MT conforme orientagdo e determinacdo interna, executando tarefas correlatas, sempre que
solicitado.

Alocar, armazenar, controlar o estoque e a distribui¢ao de material.

Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério da Diretoria do CRMMT,
sempre que solicitado.

Realizar lancamentos nos sistemas Implanta, relativos ao Setor referentes a gestdo do
Almoxarifado visando controle de estoque, geracdo e avisos de baixa de estoque e respectiva
demanda, lancamentos na parte de compras e servigos a serem executados na sede ou nas
delegacias.

Proceder ao recebimento do bem, material, produto ou equipamento, mediante rigorosa
conferéncia, atestando a respectiva Nota Fiscal do referido evento.

Acompanhar todos os processos de entrega de mercadorias e servicos de manutencdo do
CRM-MT.

Proceder ao acompanhamento e controle dos itens de Almoxarifado, auxiliando na
programacao da aquisi¢ao de novos produtos necessarios.

Verificar a utilizacdo dos bens pelas Unidades Administrativas, orientando em relagdo ao
cumprimento das normas técnicas do fabricante no que se refere a capacidade operacional e
ao manuseio, bem como em relacdo a compatibilidade da finalidade e das caracteristicas do
bem com a natureza dos servigos a ele atribuidos.

Fazer controle da frota sendo combustivel, manuten¢do, revisdo dentro e fora da garantia,
seguro, taxas Detran.

Emitir mapa (modelo CFM) anual para auditoria do CFM com controle dos carros sendo
lancado na planilha gastos com combustivel, com manutencao, reparos € km rodados de cada
carro.

Fazer controle e lancamento nos mapas de suprimento de pequeno vulto e combustivel, com
prestacdo de contas a cada 60 dias.

Manutengao predial como parte elétrica, hidrdulica, telefonia, estrutural.

Negociacdo de valores ofertados pelos fornecedores, bem como o desconto devido dos
impostos federais ou op¢do de simples.

Assegurar que o material/produtos esteja na quantidade devida, impedir divergéncia junto ao
relatério da contabilidade.

Preservar a qualidade, prazos de validade e quantidades exatas dos produtos e materiais dento
do almoxarifado.
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Fazer controle dos descartdveis, material de limpeza, material de informdtica utilizados no
conselho.

Dentro dos contratos com gestdo fazer a cobranga dos servigos a serem executados, prazos
para execucao ou entrega, garantir o cumprimento dos mesmos.

ASSISTENTE ~ ADMINISTRATIVO  (TECNICO  ADMINISTRATIVO)  SETOR
CONTRATOS / LICITACAO

Providenciar a aquisi¢ao de material e a contratacao de servicos necessdrios ao CRM-MT;

Apoiar os trabalhos da Comissdao de Licitacio em relacio a material e servicos
administrativos;

Conduzir os processos licitatérios, visando a obtenc¢do e propostas vantajosas para o CRM-
MT mediante autorizacao superior;

Executar toda e qualquer modalidade de licitacdo para a aquisi¢do de produtos, bens e
Servigos;

Receber e manter de forma organizada os processos de licitacao;

Providenciar editais (incluindo os termos solicitados pelas unidades organizacionais) e
extratos das publicacdes relativas as licitagdes;

Publicar e divulgar os avisos e editais das licitagdes;

Concluir a fase externa das licitacdes com o julgamento / divulgacdo da licitante vencedora,
subsidiando a autoridade superior na assinatura dos termos de homologacao e adjudicagdo;

Responder a pedidos de esclarecimentos, impugnagdes e recursos nas licitagoes;

Manter relatério demonstrativo atualizado, atividade por atividade, das licitacdes em
andamento e das realizadas;

Abrir o respectivo processo de contratacdo, elaborar os contratos de acordo com a respectiva
minuta e procedimentos da licitacdo, colher assinaturas, publicar extrato e enviar 0 processo
de execuc¢ao ao gestor de contrato;

Registrar os contratos firmados pelo CRM-MT relativos a compras ou prestacdo de servicos,
orientando os gestores / fiscais quanto ao periodo de vigéncia e subsidiando-os quanto a sua
execug¢do, quando necessario;

Acompanhar, junto ao respectivo gestor, a execu¢do do contrato, subsidiando-o quando
necessario;

Prestar apoio e interagir com as unidades organizacionais do CRM-MT desde a preparagcao
dos documentos iniciais tais como: projeto, justificativa, orcamento estimado, entre outros;

Providenciar a aquisi¢ao de produtos e bens e servi¢os, mediante autorizacao da Diretoria;
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Efetuar pesquisa de preco de produtos e bens e servicos no mercado para subsidiar
or¢amentos e estimativos de quaisquer unidades organizacionais do CRM-MT;

Organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores de produtos, bens e servicos;
Providenciar a publicidade das aquisi¢des de produtos e bens e servicos;

Processar a aquisi¢cdo de materiais, prestacdo de servicos e a execugdo de obras, ou examinar
pedidos, na forma da legislacdo pertinente;

Providenciar periodicamente a divulgagdo das aquisicdes de materiais e servigos;
Alocar, armazenar, controlar o estoque e a distribui¢ao de material;

Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério de seu Superior, sempre que
solicitado.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO (TECNICO ADMINISTRATIVO) - SETOR
TRIBUNAL DE ETICA

Efetuar diariamente a triagem da documentagdo relativa a dentncias, solicitacdes de
pareceres, entre outros, encaminhando para a Corregedoria do CRM-MT, expedindo oficio de
notificacdo as partes, secretariando os trabalhos da audiéncia de oitiva das partes e
testemunhas, lavrando o Termo de Audiéncia, intimando as partes via AR para apresentacao
dos esclarecimentos, defesa previa e das alegacOes finais, aguardando designacido pela
Corregedoria do CRM-MT dos Conselheiros, Relator e Revisor para apreciagdo em sessdo
plendria de julgamento do CRM.

Providenciar a abertura de processo de sindicancia observando a designagdo do Conselheiro
Sindicante e respectiva camara.

Realizar a autuacdo dos processos de sindicancia com decisdo favordvel pela abertura de
processo ético profissional, registrando a autuacdo, inserindo as informagdes no sistema
SIEMSAS para atualizagio da tramitacio, emitindo Termo de Abertura do Processo Etico
Profissional e Ata de Instaurac@o dos trabalhos do processo ético profissional.

Acompanhar a realizacdo da reunido da Camara para julgamento de sindicdncia, colhendo
assinatura do Secretdrio na ata de julgamento, bem como dos presentes na ata de registro dos
trabalhos, providenciando a comunicagdo as partes sobre a decisdo proferida pela Camara,
encaminhando para instauracdo do Processo Etico e/ou Administrativo, se for o caso, e
atualizando as informacdes da tramitagdo do processo no sistema.

Prestar o atendimento ao denunciante, denunciado e advogados constituidos, in loco,
disponibilizando o acesso aos autos, mediante solicitacao formal.

Realizar atividades relacionadas a tramitacdo de processos éticos e sindicancia, tais como
elaboracdo de oficios, secretaria em audiéncias de tomada de depoimentos/julgamentos,
elaborando as respectivas atas e expedientes diversos, assim como cuidar da formatagcdo de
relatdrios entregues pelos Conselheiros.
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Prestar o atendimento aos Conselheiros do CRM-MT quanto a pesquisa e consulta a
legislacao vigente, examinando documentagdo apresentada pelas partes constantes dos autos,
disponibilizando para os Conselheiros no meio que melhor lhes convier (digital ou
eletronico).

Encaminhar oficios as partes envolvidas nos processos em tramitagdo, mantendo os
envolvidos devidamente informados quanto ao calenddrio de julgamento prestando
esclarecimentos internos e externos, sempre que solicitado.

Preparar o despacho de recurso recebido para encaminhamento ao CFM oficiando a remessa
do processo.

Realizar a abertura de processo administrativo e fazer acompanhamento das sessdes de
julgamento, preparando as pautas, notificando as partes, auxiliando na digitacdo e formatagcao
dos relatérios integralmente elaborados pelos Conselheiros e redigindo a ata da sessdo de
julgamento.

Executar atividades de apoio administrativo relacionadas aos Processos Administrativos
referentes a situagdes que ndo compreendam infragdo ética, como cancelamento de registro
profissional, da capacitacdo do profissional em relagio ao exercicio da profissdo, apuracdo de
falta/conduta incompativel de funciondrio lotado no CRM-MT, apuragdo de falta grave no
exercicio da funcao de Conselheiro, revisao de regularidade das inscri¢des e outros.

Realizar a instauracdo, anotando em livro especifico, impulsionando e alimentando todo o
andamento do processo no sistema.

Auxiliar o Conselheiro Instrutor a realizar todas as diligéncias necessdrias a correta e eficiente
instrucdo processual, expedindo oficios de comunicagdo as partes, solicitacio de documentos,
e demais levantamentos de informagdes, secretariando as audiéncias de depoimento das
partes, bem como oitiva de testemunhas, lavrando-se ata dos trabalhos.

Realizar todos os procedimentos previstos pela Legislacao aplicavel ao caso.

Auxiliar o Conselheiro Instrutor na realiza¢do das providéncias necessarias a0 cumprimento
das diligéncias em outras localidades, solicitadas através de Cartas Precatodrias.

Acompanhar a produtividade dos Conselheiros que atuam nos Processos Administrativos.

Prestar informa¢des mensalmente a Corregedoria quanto ao andamento do Setor, informando
quantitativa e qualitativamente a situacdo dos processos que tramitam sob sua
responsabilidade.

Organizar a documentacdo que compde 0s processos, efetuando os registros pertinentes,
encaminhando-os aos Setores competentes, a fim de atender as necessidades dos servicos,
controlando sua tramitagdo, verificando o cumprimento das diversas etapas e registrando e/ou
conferindo dados, visando o perfeito andamento dos trabalhos, orientando na elaboragao de
documentos quando necessério.
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Elaborar relatérios diversos dos servicos realizados, coletando informagdes em arquivos e
diversas fontes e tracando tabelas e graficos ilustrativos, para fins de controle das atividades
do CRM-MT e subsidiar decisdes superiores.

Redigir correspondéncias e elaborar documentos do setor de trabalho, com a finalidade de
obter e/ou prestar informacdes e subsidiar a tomada de decisdes superiores.

Zelar pela guarda dos autos, mantendo os processos, controlando e/ou organizando arquivo de
documentos, cartas, oficios, memorandos, entre outros utilizados na sua area de atuacao.

Contatar com institui¢des publicas e/ou privadas, a fim de obter e/ou prestar informagdes
relacionadas a sua drea de atuacgdo.

Expedir Certiddo Etico/Profissional ao profissional médico (pessoa fisica) solicitante,
acessando o sistema, efetuando pesquisa cadastral quanto aos aspectos do histérico financeiro
(inadimpléncia), emitindo Certidao e entregando pessoalmente ao solicitante ou enviando via
correios/eletronica, sempre sob protocolo.

Executar outras atividades de rotinas administrativas, procedendo a manutencdo e
levantamento de dados e cadastros, elaborando planilhas, demonstrativos e relatérios
estatisticos, compondo processos, realizando pesquisas de dados informatizados, redigindo e
digitando memorandos, textos e correspondéncias, controlando e/ou organizando arquivos de
cartas, oficios, memorandos e outros documentos utilizados na sua drea de atuagdo, fazendo
atendimento ao publico e desenvolvendo outras atividades administrativas, visando contribuir
para o perfeito desenvolvimento das rotinas de trabalho.

Dar suporte técnico-administrativo em qualquer Setor para o qual seja designado pelo CRM-
MT conforme orientagdo e determinagdo interna, executando tarefas correlatas.

Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério de seu Superior, sempre que
solicitado.

ASSISTENTE ~ADMINISTRATIVO (TECNICO ADMINISTRATIVO) - SETOR
FINANCEIRO

Executar tarefas relativas a contas a receber, contas a pagar e cobranga como a emissao de
boletos diversos para pagamentos, baixa de arquivos de titulos liquidados, levantamento de
valores pendentes para cobranca, pagamentos de verbas indenizatérias e para auxilio de
representacao, gerando informagdes para emissdao de documentos de arrecadagao e elaboragao
de relatérios com dados especificos da drea de acordo com orientacao superior € cumprimento
rigoroso da legislacdo pertinente e normas internas.

Executar todo processo de inscricdo na Divida Ativa de médicos e empresas inadimplentes
com o Conselho.

Executar outras atividades de rotinas administrativas e financeiras, procedendo a2 manutengao
e levantamento de dados e cadastros, elaborando planilhas, demonstrativos e relatérios
estatisticos, compondo processos, realizando pesquisas de dados informatizados, redigindo e
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digitando oficios, memorandos, textos e correspondéncias, controlando e/ou organizando
arquivos de cartas, oficios, memorandos e outros documentos utilizados na sua drea de
atuacdo, fazendo atendimento ao publico e desenvolvendo outras atividades administrativas
visando contribuir para o perfeito desenvolvimento das rotinas de trabalho.

Executar servigo externo ligado a seu Setor de trabalho, conforme a necessidade, utilizando
eventualmente veiculo do CRM-MT, tendo o cuidado de obedecer rigorosamente a legislacao
de transito, zelando pelo patriménio do Orgio.

Elaborar termo de referéncia com as especificagdes dos equipamentos e materiais solicitados.

Elaborar or¢camento anual do CRM-MT, estabelecendo a previsdo or¢amentéria para geragao
das receitas bem como para as despesas, considerando as estimativas de reajustes conforme
média dos 03 tdltimos exercicios e 0 em vigéncia, submetendo o orcamento a apreciacdo da
Diretoria para andlise e aprovacao.

Acompanhar a execug¢do do orcamento anual elaborado e aprovado, observando a utilizagao
da dotagdo orcamentdria em cada grupo/rubrica das receitas e despesas, providenciando, caso
atenda as condicdes, a concessdo de créditos adicionais e realizando a transferéncia de
determinado grupo/rubrica.

Dar suporte técnico-administrativo em qualquer Setor para o qual seja designado pelo CRM-
MT conforme orienta¢do e determinacdo interna, executando tarefas correlatas, sempre que
solicitado.

Fazer espelho dos projetos do CRM-MT para serem enviados ao CFM com supervisdo do
Conselheiro responsavel.

Fazer lancamento da receita e das despesas no sistema SISCONT.NET.

Elaborar e enviar a prestagdo de contas de todos os projetos aprovados pelo CFM nos moldes
exigidos pela Autarquia Federal.

Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério de seu Superior, sempre que
solicitado.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO (TECNICO ADMINISTRATIVO) - SETOR
SECRETARIA DE DIRETORIA

Controlar a agenda de Diretores, relacionando as datas de participagdo em eventos, reunides
internas e externas, disponibilizando-as no sistema.

Agendar a participacdo dos Diretores em eventos promovidos internos e/ou externos,
realizando a reserva de hospedagem e solicitacdo de didrias e pagamentos de verbas de
representacdo correspondentes aos Diretores e funciondrios envolvidos.

Elaborar processo administrativo relacionado a compra das passagens aéreas de Diretores e
funciondrios em geral realizando a reserva da hospedagem, providenciando a emissdo de
passagens aéreas e solicitacdo da autorizacdo para pagamento das didrias correspondentes,
conforme orientagc@o superior.
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Redigir e digitar atas, relatérios, oficios, textos e documentos, elaborando minutas de
despachos em geral, fazendo seus respectivos encaminhamentos conforme orientagcdo
superior.

Manter informados seus Superiores de todas as ocorréncias de relevancia que sejam de
interesse e ambito de sua atuacdo, de modo a contribuir para a correta e oportuna execugao de
suas responsabilidades, sempre mantendo a postura profissional e ética no trato da
documentacdo e assuntos abordados pela Diretoria e evitando tecer comentdrios com
terceiros, portando-se com discrigao.

Colher assinatura de membros da Diretoria em documentos em geral, tais como registro
médico provisdrio, inscricdo primdria, secundaria, transferéncia, baixa, registro de
especialidade, registro direcionados a pessoas juridicas e outros, conforme orientacdo
recebida.

Manter corretamente arquivada a documentagdo destinada a Diretoria do CRM-MT,
efetuando a conferencia e triagem da mesma procedendo a seu arquivamento em pasta propria
e caixa de arquivo correspondente, conforme critério de organizacio adotado.

Realizar o atendimento aos profissionais médicos e publico em geral, através de consultas e
orientagdes, encaminhando e direcionando o assunto ao Setor responsavel.

Realizar e atender ligacOes telefonicas, procedendo aos registros e encaminhamentos
necessarios, anotando e transmitindo recados, mantendo atualizada a lista de contatos,
anotando nimeros de telefone, enderecos, “e-mail” e fax, conforme necessidade da Diretoria.

Executar servicos auxiliares na Secretaria fazendo reproducdo de cépias de matérias diversas,
digitando atas, oficios e documentos em geral e fazendo seus respectivos encaminhamentos
conforme orientacao.

Solicitar a disponibilidade de Motoristas conforme horarios indicados pela Presidéncia e
demais membros da Diretoria.

Dar suporte ao trabalho do Setor conforme orientagdo e determinacdo internas executando
outras atividades de rotinas administrativas como manutencio e levantamento de dados e
cadastros, elaboracdo de planilhas, demonstrativos e relatérios estatisticos, composi¢do de
processos, realizacdo de pesquisas de dados informatizados, atendimento ao publico e
desenvolvimento de outras atividades administrativas em geral, visando contribuir para o
perfeito desenvolvimento das rotinas de trabalho, conforme orientacdo e determinagdo
interna, executando tarefas correlatas, sempre que solicitado.

Controlar a utilizagdo do Auditério e espaco médico, recebendo solicitagdes para reserva de
datas, orientando ao solicitante quanto a necessidade de atendimento as normas de utilizagao e
assinatura do Termo de Responsabilidade contendo sintese do patrimonio disponibilizado.

Manter o setor de apoio operacional informado quanto ao calendério de utilizacdo dos espacos
para eventos com a finalidade de que seja providenciado lanches e recursos materiais.
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Providenciar a aquisicdo de passagens e reservas em hotéis todas as vezes que se fizer
necessdrio. Dar suporte técnico-administrativo em qualquer Setor para o qual seja designado
pelo CRM-MT conforme orientacdo e determinacdo interna, executando tarefas correlatas,
sempre que solicitado.

Realizar a triagem dos documentos protocolados no CRM-MT, distribuindo-os de acordo com
critérios pré-estabelecidos pela Diretoria do CRM-MT.

Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério de seu Superior, sempre que
solicitado.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO (TECNICO DE INFORMATICA) - SETOR
TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Realizar o atendimento remoto e/ou presencial aos usudrios do CRM-MT, executando as
medidas corretivas competentes conforme solicitacdes formais com descricdo detalhada de
problemas tais como fornecimento de informacdes cadastrais dos filiados ao Conselho,
dificuldades de acesso a internet e ao e-mail, bloqueio de servigos, falhas de aplicativos,
necessidade de liberacdo da madaquina, sites e/ou novos aplicativos e outras situagcdes
envolvendo suporte e manutencdo em hardware, instalacdo e configuracdes de equipamentos
de rede, prestando o suporte técnico necessdrio para solucdo de cada solicitagdo no menor
tempo possivel.

Prestar suporte técnico de apoio para os usudrios na operacio do sistema SIEM, em casos de
erros € melhoria do sistema, analisando a natureza dos problemas com base nos registros de
solicitacdo de servicos dos usudrios, procurando identificar sua causa-raiz, recorrendo ao
fornecedor nos casos mais complexos.

Desenvolver relatérios gerenciais para atender as necessidades especificas de
complementacdo e/ou reorganizacdo de dados e informagdes ndo disponiveis de forma
satisfatoria no sistema SIEM, acessando diretamente a base de dados disponibilizada do
sistema e utilizando informagdes dos usudrios.

Elaborar, atualizar e manter a documentacdo técnica necessdria para operacao € manutengao
das redes de computadores, zelando pela atualizacdo dos arquivos de fluxos e procedimentos
operacionais do sistema.

Redigir correspondéncias e relatérios, coletando dados estatisticos e elaborando documentos
diversos relacionados ao Setor de trabalho.

Administrar cépias de seguranca dos equipamentos em sua drea de atuagao.
Elaborar termo de referéncia com as especificacdes dos equipamentos e materiais solicitados.

Efetuar pesquisa de precos junto a fornecedores, 6érgios publicos, internet e/ou pessoalmente,
se for o caso, conforme demandas administrativas recebidas para os processos de licitacdo.
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Proceder ao recebimento do bem, material, produto ou equipamento, mediante rigorosa
conferéncia, atestando a respectiva Nota Fiscal do referido evento.

Acompanhar todos os processos de entrega de mercadorias do CRM-MT, juntamente com os
Fiscais dos Contratos.

Dar suporte ao trabalho do Setor conforme orientacdo e determinacgdo interna, executando
outras tarefas correlatas, sempre que solicitado.

Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério da Diretoria, sempre que
solicitado.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO — SETOR DE PESSOA JURIDICA

Proceder a inscricdo e cadastro de pessoa juridica, compreendendo as institui¢des de servicos
médicos, realizando atendimento pessoal e orientagdo prévia ao solicitante, inclusive das taxas
vigentes, conferindo o preenchimento de documentos, providenciando a pré inscricdo no site
do CRM-MT e protocolo de entrada, fazendo os encaminhamentos prévios devidos.

Atender e orientar o publico, interno e externo, por telefone e/ou pessoalmente, inteirando-se
do assunto, prestando com cortesia os esclarecimentos solicitados, tomando providéncias e
fazendo os encaminhamentos necessarios.

Proceder a insercdo de dados para registro no sistema apds a confirmagdo do pagamento pelo
Setor Financeiro, repassando o processo para o Setor de Fiscalizacdo — Médicos fiscais/ou
Setor Juridico e posteriormente para o Pleno efetuar as homologacdes e a finalizacdo da
inscri¢ao/cadastro junto aos solicitantes.

Elaborar as simulas das atas de homologagdo, para finalizagdo do processo de inscricdo e
arquivo do mesmo.

Prestar assisténcia técnico-administrativa nas areas de Regimento Interno de Corpo Clinico
dos hospitais e institui¢des que tenham mais de 30 médicos e ainda orientar nas realizagdes de
Elei¢oes de Comissao de ética junto aos mesmos.

Elaborar e responder os oficios solicitados ao Setor inerentes aos registros ou a pessoa
juridica ou ainda designados pela Direcdo do CRM-MT, executando trabalhos técnico-
administrativos em geral, de acordo com as necessidades e objetivos e especificidades do
Setor e conforme determinacdes recebidas.

Responder a pedidos de esclarecimentos, sobre as normas que regulamentam a funcdo de
Diretor Técnico ou Responsavel Técnico, ou ainda outras normas que tange ao Setor de
Pessoa Juridica;

Executar outros servigos de técnico administrativo, tais como coleta, registro e andlise de
informacdes, digitacdo, lancamentos e transcricdo de dados, conferéncia de dados em sistemas
informatizados, organizacdo de arquivos, processos e fichdrios, emissdo, protocolo e
conferéncia de documentos e textos diversos, preenchimento e atualizacdo de cadastros e
outros, seguindo processos e rotinas estabelecidas, agindo sempre de acordo com as
orientagdes recebidas.
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Realizar alteracdes nos registros das clinicas e hospitais no sistema tais como alteragdo do
Responsdavel Técnico, endereco, razdo social e outros, conforme oficios recebidos e
protocolados, conforme orientacao superior.

Executar servigos preparatorios para cancelamento do registro da empresa conforme Manual
de Procedimentos, e separando toda a documentacdo pertinente para aprecia¢do da reunido
plenaria do CRM-MT para apreciagdo e aprovacao e posterior emissao da Certiddo de baixa.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO - SETOR SECRETARIA

Prestar assisténcia técnico-administrativa nas areas de licitacdes, secretaria, registros Pessoa
Fisica, Titulos de Especialista, e/ou outros Setores designados pela Direcio do CRM-MT,
executando trabalhos técnico-administrativos em geral, de acordo com as necessidades e
objetivos e especificidades de cada Setor e conforme determinagdes recebidas.

N

Realizar atividades relacionadas a tramitacdo de processos administrativos, triagem da
documentagdo relativa a processos de inscri¢do de pessoa fisica e titulos de especialista,
elaboracdo de oficios e expedientes diversos, expedicdo de certiddo ético/profissional,
digitacdo de pareceres e outras atividades inerentes a drea.

Preparar relatérios dos servicos realizados, coletando informagdes em arquivos e diversas
fontes e tracando tabelas e graficos ilustrativos, para fins de controle das atividades do CRM-
MT e subsidio a decisdes superiores.

Elaborar documentos referentes aos processos e outros, presenciando e fornecendo assisténcia
administrativa, sempre que solicitado.

Secretariar membros da Diretoria, fazendo pesquisas e consultas da legislacdo vigente sempre
que solicitado.

Emitir pareceres de ordem técnico-administrativa especificos de cada drea de sua atuagdo
profissional.

Manter atualizado o Cadastro de profissionais registrados, como endereco e situagdo
cadastral.

Manter os documentos originais dos profissionais médicos sob guarda do CRM MT em
perfeito estado de conservacao.

Realizar insercdo de dados no sistema, conforme houverem alteracdo de dados cadastrais dos
médicos registrados.

Manter os arquivos organizados e atualizados;

Atender e orientar o publico, interno e externo, por telefone e/ou pessoalmente, prestando
com cortesia os esclarecimentos solicitados, tomando providéncias quando relacionados ao
seu Setor, fazendo os encaminhamentos necessarios nos demais casos.

Dar andamento 4s demandas dos profissionais, ndo medindo esforcos, dentro da legislacdo
vigente, para resolver os questionamentos e problemas levantados pelos requerentes, sem
nunca deixar de dar retorno a um pedido ou reclamagao.
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Executar excepcionalmente servicos externos, conforme necessidade do Orgdo, dirigindo-se
aos locais designados, utilizando conducao urbana e/ou conduzido pelo motorista do CRM-
MT, obedecendo rigorosamente 2 legislacio de trinsito e zelando pelo patriménio do Orgo.

Executar outras atividades de rotinas administrativas de maior complexidade, procedendo a
manutencdo e levantamento de dados e cadastros, elaborando planilhas, demonstrativos e
relatdrios estatisticos, compondo processos, realizando pesquisas de dados informatizados,
redigindo e digitando memorandos, textos e correspondéncias, controlando e/ou organizando
arquivos de cartas, oficios, memorandos e outros documentos utilizados na sua drea de
atuacdo, fazendo atendimento ao publico e desenvolvendo outras atividades administrativas
visando contribuir para o perfeito desenvolvimento das rotinas de trabalho.

Dar suporte técnico-administrativo de maior complexidade, em qualquer Setor para o qual
seja designado pelo CRM-MT conforme orientacio e determinagdo interna, executando
tarefas correlatas, sempre que solicitado.

Elaborar termo de referéncia com as especificacdes dos equipamentos e materiais solicitados.
Elaborar, Edital e processos de licitagdo, assim como participar da sessdao dos pregoes.

Encaminhar os malotes de documentos as delegacias do interior, e dar suporte as responsaveis
pelas delegacias.

Supervisionar o envio de documentos originais aos médicos, quando solicitados, pelos
correios e a entrega no balcao.

Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério da Dire¢dao do Conselho,
sempre que solicitado.

GRUPO 4 - PROFISSIONAIS ESPECIALIZADOS ADMINISTRATIVOS

Profissionais que executam atividades de elevado grau de complexidade, na d&rea
administrativa, denominada de Analista, sendo exigida formagdo escolar em nivel superior, na
area de atuacdo (nomenclaturas anteriores denominada de Advogado)

ANALISTA ADMINISTRATIVO (ADVOGADO) - SETOR JURIDICO

Analisar, elaborar e emitir pareceres de natureza juridica em processos administrativos,
processos ético-disciplinares, editais de licitacdes, contratos administrativos e eventuais
prorrogacdes trabalhistas e demais servigos juridicos que envolvam o Conselho.

Prestar orientacdo e assisténcia juridica em assuntos relativos as questdes tributdrias, fiscais,
civis, empresariais, trabalhistas e outras necessarias, conforme solicitagdo superior.

Elaborar estudos, normas, resolucdes, portarias, disposi¢des administrativas e executivas,
pareceres juridicos especificos e pareceres setoriais quanto aos aspectos juridicos
institucionais de interesse do Conselho, visando o aperfeicoamento dos servigos prestados.
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Acompanhar o andamento de processos em curso, em todas as dreas e instancias, observando
o andamento, despachos e decisdes, participando efetivamente de audiéncias, secdes de
julgamento, promovendo a sustentacdo oral, sempre que necessdrio, € opinando previamente
sobre a forma de cumprimento de decisdes judiciais em quaisquer instancias quando
relacionados com o CRM-MT, bem como na providencia de Mandados de Seguranca
apresentando defesas, recursos e toda a sorte de excegdes processuais, dentre outros.

Estabelecer e manter contatos com entidades, federais, estaduais, municipais e sociedade civil,
visando obter dados e informagdes necessdrias, representando o CRM-MT, judicial e
extrajudicialmente conforme designacao.

Conceber e orientar técnica e juridicamente a execucdo de pesquisas e consultas na area,
visando subsidiar estudos.

Promover medidas administrativas e judiciais para prote¢do dos bens e patriménio do CRM-
MT, examinando e aprovando previamente as minutas de Edital de licitacdo, contratos,
acordos, convénios, termos de cooperacdo, ajustes € quaisquer outros instrumentos em que
haja um acordo de vontades para formacao de vinculo obrigacional, onerosa ou nao, qualquer
que seja a denominacdo dada aos mesmos; celebrados pelo CRM-MT, inclusive seus
aditamentos.

Fixar administrativamente a interpretacao da constitui¢do, das leis, decretos, ajustes, contratos
e atos normativos em geral orientando o seu cumprimento.

Assessorar os Conselheiros sindicantes, instrutores, relator e revisor, respectivamente nos
processos de sindicancia e processo ético profissional, proferindo despachos e pareceres,
revisando previamente todo o contetdo do relatério emitido pelo relator e revisor do processo,
bem como dos processos que apresentarem recurso para subida dos autos ao CRM-MT.

Elaborar pareceres em pedidos de remissao de débitos, requerimentos de médicos e terceiros
com temas diversos, inclusive em pedidos de esclarecimento em assuntos de interesse da
medicina.

Acompanhar o desenvolvimento dos processos administrativos em geral, bem como os
movidos contra os profissionais médicos em débito com o Conselho e/ou com doenca
incapacitante, elaborando ac¢des judiciais de execucdo fiscal, bem como elaborando acordos
de recebimentos e pagamentos de valores pendentes.

Patrocinar defesas em processos administrativos perante os 6rgaos da Administragdo Federal,
Estadual e Municipal, assim como suas respectivas autarquias;

Acompanhar processos em 6rgdos do judicidrio ou da administracdo publica, apresentando
peticdes;
Consultar legislacdo, jurisprudéncia e doutrinas das diversas especialidades juridicas,

estudando-as, a fim de assessorar e assistir juridicamente o CRM-MT.

Proceder a leitura dos Didrios Oficiais, coletando dados em que a organizacdo for a parte
interessada, objetivando o acompanhamento das a¢des e cumprimento de prazos;
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Participar de negociag¢des, quando solicitado, em aspectos que envolvam interesses do CRM-
MT, orientando quanto aos aspectos legais, a fim de possibilitar a sua concretizacao;

Prestar e/ou obter informagdes ligadas a drea juridica, contatando com instituicdes juridicas,
publicas ou privadas, e/ou pessoas fisicas;

Emitir pareceres juridicos sobre matérias de sua competéncia, consultando doutrinas,
legislagdes e jurisprudéncias aplicdveis, a fim de resguardar, prevenir ou reivindicar direitos;

Redigir contratos, convénios e acordos, seguindo padrdes estabelecidos em cdédigos e livros
técnicos, a fim de oficializar e legalizar negociagdes;

Elaborar minutas de atas, editais e outros instrumentos pertinentes, promovendo o registro dos
atos nos Orgdos competentes e as publicagdes previstas em lei, a fim de cumprir exigéncias
legais e/ou estatutarias;

Controlar a legalidade dos processos ético-profissionais (PEP);

Apreciar as consultas e expedientes relacionados com direito, obrigacdes, interesses e
responsabilidade do CRM-MT, emitindo parecer;

Elaborar e redigir peticdes diversas, contestacdo e recursos, baseando-se em estudos de
literatura especifica, com a finalidade de levantar dados e defender o CRM-MT em causas
judiciais;

Analisar e elaborar resolu¢des e portarias e outros atos administrativos, com matéria do
interesse do CRM-MT;

Comparecer em audiéncias ou procedimentos concernentes, em quaisquer juizos ou tribunal,
com o fim de defender os interesses do CRM-MT, e quando necessério, recorrer a instancias
superiores para obter ganho de causa;

Assessorar diretamente a Diretoria do CRM-MT, respondendo as consultas apresentadas;

Assessorar os conselheiros do CRM-MT nas sessdes de julgamento de recursos interpostos
em processo ético-profissionais (pleno e camara), bem como nas sessdes plendrias;

Assessorar os diversos setores do CRM-MT em assuntos de caréter juridico, interpretando
textos legais, emitindo pareceres, elaborando minutas e executando servigos juridico-
administrativos, visando orientd-los quanto a medidas cautelares e corretivas a serem tomadas
no resguardo de seus interesses;

Realizar estudos e emitir parecer sobre aplicacdo de leis, regulamentos e atos relacionados e
do interesse da Organizagdo;

Fazer a correc¢do e o controle da legalidade de Editais e contratos administrativos, bem como
emitir parecer em processos administrativos, administrativos disciplinares e de licitagdes,
quando necessario;

Realizar sustentacdes orais em todos os Tribunais, defendendo interesses do CRM-MT;

Acompanhar a tramitacao de processos legislativos, perante as Casas Legislativas;
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Efetuar despachos de agdes/recursos (liminares) em Tribunais da Federacdo;

Avaliar riscos de acdes e processos administrativos que impliquem em eventuais danos
(patrimoniais e extrapatrimoniais) do CRM-MT;

Representar o Conselho em audiéncias publicas, judiciais e extrajudiciais
Representar o CRMMT em juizo ou fora dele;

Exercer a consultoria juridica do CRM-MT;

Exercer o controle interno da legalidade dos atos do CRM-MT;

Representar o CRM-MT perante o Tribunal de Contas da Unido e outros o6rgaos da
Administracdo Federal;

Zelar pelo cumprimento, na Administracdo Publica Direta e Indireta, das normas juridicas,
das decisoes judiciais e dos pareceres juridicos do CRM-MT, aprovados em Diretoria;

Representar sobre as providéncias de ordem juridica, sempre que o interesse publico exigir;

Efetuar orientagdes no que tange a cobranca administrativa e judicial das dividas ativas do
CRM-MT (anuidades);

Orientar o CRM-MT no que tange a inscri¢do da divida ativa tributdria e ndo tributéria, de
interesse do sistema CRM-MT;

Examinar previamente editais de licitagdes de interesse do CRM-MT;

Promover a unificacdo da jurisprudéncia administrativa e a consolida¢do da legislagdo de
interesse do CRM-MT;

Exarar atos e orientar quanto ao estabelecimento de normas para organizacao do sistema de
fiscalizacdo do CRM-MT (processos ético-profissionais e sindicancias);

Zelar pela obediéncia aos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade,
eficiéncia e demais regras expressas na Constituicdo Federal, na Constituicdo do Estado e
Mato Grosso, nas leis e atos normativos aplicaveis nos atos do CRM-MT;

Prestar orientacao juridico-normativa para o CRM-MT;

Encaminhar as informagdes que devam ser prestadas em mandados de seguranca impetrados
contra atos do Presidente do CRM-MT e de outros agentes do 6rgdo, desde que remetidas
tempestivamente;

Elaborar agdes judiciais, a requerimento de autoridade competente, desde que cabiveis e
possiveis;

Fazer a correcdo e o controle da legalidade de Editais e contratos administrativos, bem como
emitir parecer em processos administrativos, administrativos disciplinares e de licitacoes,
quando necessario;
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Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério de seu Superior, sempre que
solicitado.

ANALISTA ADMINISTRATIVO (AUDITOR) - SETOR AUDITORIA

Programar e executar auditorias em todas as dreas do Conselho, visando assegurar a correta
aplicacdo das normas internas, nas dreas administrativas e operacionais, bem como a
aplicacdo de leis, instru¢des normativas e outros dispositivos legais.

Avaliar a eficiéncia e a eficdcia dos sistemas de controle, agindo proativamente, zelando pelas
politicas tracadas e provocando melhorias, fornecendo subsidios a Diretoria para tomada de
decisao.

Estabelecer iniciativas, critérios e prazos para estruturacdo e implantacdo de Unidade de
Auditoria Interna no dmbito do Conselho Regional de Medicina do Estado de Mato Grosso,
conforme determinam as normas incidentes, atentando-se para todos os aspectos legais,
técnicos, orcamentdrios e financeiros.

Auditoria Operacional com enfoque em controles, que é a revisdo/avaliagdao/emissao de
opinido de processos e resultados exercidos;

Liderar a gestdo da qualidade;

Avaliar os resultados das rotinas operacionais do Conselho, contribuindo para a melhoria dos
processos de governanga, de gerenciamento de riscos e de controles internos;

Planejar e organizar as andlises operacionais da auditoria interna;

Coletar e analisar evidéncias, exercitando a objetividade, sanando as fragilidades e propondo
melhorias.

Defender o patrimdnio publico, a prevengao e o combate a corrup¢do, a promocao da ética, o
incremento da moralidade e da transparéncia e o fomento ao controle fiscal da gestdo.

Executar auditorias, fiscalizagdes, diligéncias e demais a¢des de controle e de apoio a gestdo,
nas suas diversas modalidades, relacionadas a aplicacdo de recursos do Conselho, bem como a
administracdo desses recursos, examinando a legalidade, legitimidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade, economicidade, eficiéncia e efetividade dos atos, em seus aspectos
financeiro, orcamentdrio, contdbil, patrimonial e operacional, podendo, inclusive, apurar atos
ou fatos praticados por agentes publicos na utilizacdo de recursos;

Realizar e estudos e trabalhos técnicos que promovam o incremento da transparéncia e a
prevengao da corrupgao.

Realizar atividades inerentes a garantia da regularidade das sindicancias e dos processos
administrativos disciplinares instaurados no ambito do Conselho.

Analisar processos, rotinas, organizacdo do trabalho e controles operacionais, visando
identificar oportunidades para melhorar a produtividade e eficiéncia do trabalho, através de
sugestoes e orientacdo as diversas areas do Conselho.
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Verificar os livros contébeis, fiscais e auxiliares, examinando os registros efetuados, para
apurar a correspondéncia dos lancamentos com os documentos que lhes deram origem.
Investigar as operacOes contdbeis e financeiras realizadas, verificando cheques, recibos,
faturas, notas ficais e outros documentos, para comprovar a exatiddo das mesmas.

Analisar os custos dos impostos, visando identificar oportunidades para reducdo da carga
tributdria.

Realizar auditorias na drea do Almoxarifado, verificando a movimentacdo de materiais e
realizando inventdrios para confronto dos dados fisicos com o0s controles internos e a
contabilidade.

Realizar auditorias na drea operacional, verificando quadro de pessoal, rotinas e
procedimentos, fazendo as recomendagdes necessdrias para melhor produtividade do trabalho
e qualidade.

Preparar relatérios parciais e globais da auditoria realizada, assinalando as eventuais falhas
encontradas e certificando a real situagdo patrimonial, econdmica e financeira do Conselho,
para fornecer a seus dirigentes os subsidios contdbeis necessdrios a tomada de decisoes.

GRUPO 5 — PROFISSIONAIS ESPECIALIZADOS AREA TECNICA

Profissionais especializados que executam atividades de elevado grau de complexidade, na
area médica, denominada de Analista, sendo exigido formagao escolar me nivel superior, na
area de atuacdo (nomenclatura anterior denominada Médico Fiscal)

ANALISTA - MEDICO FISCAL - SETOR FISCALIZACAO

Responder pelas atividades de fiscalizacdo do exercicio profissional e das institui¢cdes de
satide que prestam servigos médico-assistenciais, realizando a fiscalizagdo da atividade
médica “in loco”, observando as condicdes de trabalho em que estio sendo submetidos,
emitindo relatério de visitagdo no local, providenciando, sempre que necessdrio, a produgdao
de provas documentais das condi¢Oes encontradas, encaminhando a Diretoria do CRM-MT
para apreciacdo, sempre que necessario.

Realizar a fiscaliza¢do da pessoa juridica solicitante do registro junto ao CRM-MT, efetuando
“in loco” a verificagdo das condi¢des das dreas fisicas, dos equipamentos e atuagdo, em
conformidade com o que estabelece o objetivo social definido no contrato social apresentado.

Elaborar anualmente o projeto de desenvolvimento de atividades sécio-educativas e de
modernizacdo, estabelecendo metas anuais de cumprimento e aplicacio dos recursos
origindrios do CRM-MT.

Assessorar a Diretoria do CRM-MT na apresentacdo de dados estatisticos, materiais para
acervo técnico e publicacdo no informativo bimestral do Conselho.

Atuar em conjunto com outros Conselhos, Ministério Publico e demais entidades no
desenvolvimento de a¢des que possibilitem a melhoria das condi¢des de utilizacdo do sistema
de saude.
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Representar o CRM-MT em atividades afins promovidas por outros Orgidos Publicos e/ou
governamentais bem como da iniciativa privada, sempre que designado.

Conduzir, eventualmente, veiculo do CRM-MT em suas diligéncias, tendo o cuidado de
seguir rigorosamente a legislagdo de transito vigente, zelando pelo patriménio do Orgdo.

Executar outras atividades de apoio técnico relacionados a sua drea, sempre que solicitado
pelo Conselho e/ou por demanda proveniente de novas orientagdes legais € normativas.

Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério de seu Superior, sempre que
solicitado.

DESCRICOES DE CARGOS - LIVRE PROVIMENTO

CARGO SIGLA QUANTIDADE

Assessor Especial ASI 1

Assessor de Comunicacdo ASII 1
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Assessor Administrativo ASIIT 1

Chefe de Setor FGI 7
Nivel médio

Chefe de Setor FGII 1
Nivel superior

TOTAL 11

NOCOES PRELIMINARES

I - FINALIDADE. Este Normativo de Pessoal tem por finalidade estabelecer, definir e
disciplinar os procedimentos para criacdo, extin¢do, remuneragdo, designacdo, nomeagao,
substituicdo, destitui¢do e exoneracdo de cargo de livre provimento do Conselho Regional de

Medicina do Estado de Mato Grosso nos termos do inciso V do artigo 37 da Constituicao
Federal.

IT - CONCEITUACAO. Entende-se por cargos de livre provimento o conjunto de atribuicoes
e responsabilidades ndo abrangidas pelos cargos, constantes do Plano de Cargo, Carreira e
Remuneragdo - PCCR, cujo desempenho depende da confianca para o exercicio de encargos
tipicos de dire¢do, chefia e assessoramento distribuidos em:

2.1 Fungdo de Confianga — exercida exclusivamente por funciondrio efetivo ocupante de
cargo publico do PCCR;

2.2 Cargo em Comissdo — preenchido por profissional nomeado exclusivamente para esta
finalidade.

3. No total de designacdes para cargos em comissdo e para fungdes de confianca deverd ser
considerado o percentual minimo de cinquenta por cento destinados a funciondrios ocupantes
de cargos publicos do PCCR.

4. Os cargos de livre provimento somente poderdo ser criados ou extintos mediante proposta
da Diretoria e aprovacao do Plendrio, em conformidade com a estrutura organizacional.

CARGOS DE LIVRE PROVIMENTO

Assessor Especial: Conhecimento especializado em area de assisténcia a gestdo do CRM,
associado a experiéncia em atividades correlatas de assessoramento.

Assessor de Comunicacao: Conhecimento especializado em assessoramento a gestdo do CRM
associado a experiéncia em atividades correlatas
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Assessor Administrativo: Conhecimento especializado em assessoramento a gestdo do CRM
associado a experiéncia em atividades correlatas.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES — ASSESSOR ESPECIAL

Assessorar a Diretoria e o Plendrio em procedimentos voltados a sua drea especifica de
atuacao;

Manter entendimentos com entidades publicas, privadas ou pessoas, seguindo orientagdo do
superior imediato;

Coordenar as informacdes e divulgagdes oficiais do CRM-MT;
Manter estreito relacionamento com as areas de formacao de opinido publica;

Executar a andlise e revisdo técnica do conteddo de divulgacao de informacdes de interesse do
CRM;

Acompanhar a cobertura jornalistica de eventos oficiais do CRM-MT;
Assessorar na execucao de projetos e criacdo de eventos;

Desenvolver estratégias para a consolidagao e manutencdo da imagem institucional, interna e
externamente, em todas as suas formas de representacao;

Assessorar na formulagdo de politicas de interesses do CRM-MT;

Assessorar na criagdo, contratacdo, producdo e veiculagdo de mensagens publicitarias e
projetos editoriais, tais como: pecas gréficas, de internet, de filmes e de videos;

Realizar estudos de prospeccao envolvendo o Sistema CRM, o mercado e as entidades de
cooperacao para promog¢ado da profissao do médico;

Prestar assessoria em assuntos relacionados a projetos especiais para atender interesses
especificos do CRM-MT;

Desenvolver programas e projetos especiais nas dreas técnicas, administrativas e
institucionais;

Assessorar, no planejamento, na organizacdo, no desenvolvimento e na avaliagdo das
unidades que compdem a estrutura organizacional do CRM-MT;

Acompanhar, interativamente, o processo de planejamento estratégico, auxiliando na
identificacdo de problemas e na implantacdo de mudancas;

Elaborar e acompanhar o Planejamento Estratégico e o processo gerencial do CRM-MT;

Formular objetivos para a sele¢do e priorizagdo de programas de acdo institucional, visando
sua execucao;

Assessorar na definicdo da missdo corporativa, com formulacdo de estratégias,
implementacdo e controle de metas institucionais;
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Estruturar e acompanhar a implantacdo do novo Plano de Comunicagdo, junto a equipe
interna do CRM-MT, visando reformular os veiculos de comunicagao internos, a assessoria de
imprensa e as campanhas de publicidade e visibilidade institucional;

Definir e executar acdes para a consolidacao da identidade do CRM-MT, focando a imagem
institucional;

Definir e executar a¢gdes visando relacionamento do CRM-MT com os publicos estratégicos,
identificando oportunidades e as necessidades da instituicao;

Assessorar a Diretoria por meio de informacdes estratégicas que possam contribuir com
decisdes e posicionamentos face ao contexto politico e social em que estd inserido o CRM-
MT;

Planejar e executar pesquisas, estudos, levantamentos e publicacdes estratégicas para
subsidiar as acdes e interven¢des do CRM-MT;

Supervisionar as publicacdes do CRM e acompanhar as devidas etapas de execucdo do
processo;

Despachar com o superior imediato os assuntos relacionados a prestagdo dos servigos para os
quais foi contratado;

Dar suporte na divulgacdo de temas de interesse do CRM-MT, em sintonia com a equipe de
comunicacdo do CRM-MT, sob a orientacao do superior imediato;

Estimular o aperfeicoamento da relac@o institucional mantida pelo CRM junto aos diferentes
segmentos da sociedade por meio da apresentacdo de propostas e de projetos de comunicagao
especificos;

Dar suporte na elaboragdo e anédlise de conteidos de divulgacdo de informagdes de interesse
do CRM-MT;

Participar e apoiar o monitoramento da cobertura jornalistica de eventos oficiais do CRM-
MT, com foco no relacionamento e na consolida¢ao da imagem institucional;

Participar do desenvolvimento de estratégias para a consolidagdo e manuten¢do da imagem
institucional (interna e externa) em todas as suas formas de representacdo, especialmente no
campo das relagdes publicas;

Dar suporte técnico e operacional no desenvolvimento de programas, projetos e eventos
especiais e de relacdes publicas nas dreas técnicas, administrativas e institucionais;

Desenvolver atividades de gestor de contratos relacionados a sua drea de trabalho, quando
designado pelo seu superior imediato;

Apoiar o processo de producao de contetdo para as diferentes midias com intuito de divulgar
os eventos e atividades institucionais;

Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério de seu Superior, sempre que
solicitado.
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PRINCIPAIS ATRIBUICOES - ASSESSOR DE COMUNICACAO

Dar suporte a entendimentos mantidos entre 0 CRM-MT com entidades (ptblicas e privadas)
ou pessoas fisicas, seguindo a orientacdo do superior imediato, no que se refere as agcdes de
comunicacdo, especialmente na drea de relacdes publicas;

Estimular o aperfeicoamento da relac@o institucional mantida pelo CRM junto aos diferentes
segmentos da sociedade por meio da apresentacdo de propostas e de projetos de comunicagao
especificos;

Acompanhar o andamento e tramitacdo, nas diversas instancias do Congresso Nacional, de
proposi¢des e matérias legislativas de interesse do Sistema CRM-MT;

Analisar correspondéncias de parlamentares recebidas pelo Presidente;

Pesquisar assuntos e documentos em geral, de interesse do Sistema CRM-MT, no Congresso
Nacional;

Identificar novas proposicoes legislativas que possam constituir matérias de interesse do
CRM-MT e promover divulgacdo, coleta de opinides e sugestdes, para andlise e deliberacao
da Diretoria;

Acompanhar representantes do CRM-MT em audiéncias e reunides com parlamentares;

Elaborar textos diversos como, projetos de lei, emendas, substitutivos, requerimentos,
recursos, pareceres e votos;

Manter estreito relacionamento com agentes e instancias parlamentares;

Manter entendimentos com entidades publicas, privadas ou pessoas, seguindo a orientacdo do
superior imediato;

Despachar com o superior imediato os assuntos relacionados a drea de sua competéncia
profissional;

Coordenar as informagdes e divulgagdes oficiais do CRM-MT;
Manter estreito relacionamento com as dreas de formacao de opinido publica;

Executar a andlise e revisdo técnica do conteddo de divulgacao de informacdes de interesse do
CRM;

Participar do desenvolvimento de estratégias para a consolidagdo e manuten¢do da imagem
institucional (interna e externamente) em todas as suas formas de representagdo,
especialmente no campo das relacdes publicas;

Dar suporte técnico e operacional no desenvolvimento de programas, projetos e eventos
especiais e de relacdes publicas nas dreas técnicas, administrativas e institucionais;

Desenvolver estratégias para a consolidagao e manutencdo da imagem institucional, interna e
externamente, em todas as suas formas de representacao;
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Assessorar na formulagdo de politicas de interesses do CRM-MT;

Assessorar na criacdo, contratacdo, producdo e veiculacio de mensagens publicitarias e
projetos editoriais, tais como: pecas gréficas, de internet, de filmes e de videos;

Realizar estudos de prospeccao envolvendo o Sistema CRM, o mercado e as entidades de
cooperacao para promocao da profissao do médico;

Prestar assessoria em assuntos relacionados a projetos especiais para atender interesses
especificos do CRM-MT;

Desenvolver programas e projetos especiais nas dreas técnicas, administrativas e
institucionais;

Assessorar, no planejamento, na organizacdo, no desenvolvimento e na avaliacdo das
unidades que compdem a estrutura organizacional do CRM-MT;

Acompanhar, interativamente, o processo de planejamento estratégico, auxiliando na
identificacdo de problemas e na implantacao de mudangas;

Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério de seu Superior, sempre que
solicitado.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES — ASSESSOR ADMINISTRATIVO

Comandar as atividades administrativas de infra estrutura do CRM-MT, em conformidade
com as politicas, diretrizes e metas estabelecidas pela direcdo, implementando agdes que
propiciem a busca continua pelo aperfeicoamento e diversificagdo dos servicos ofertados aos
profissionais médicos e a populacdo em geral, respaldados na valoriza¢do e qualificacdo do
quadro de colaboradores responsdveis diretos no alcance dos resultados projetados.

Acompanhar as atividades, acOes e pessoas necessdrias para o cumprimento das metas anuais
estabelecidas pela Diretoria e Conselho, no desenvolvimento das atividades operacionais do
CRM-MT, observando através da anélise dos fatores/indicadores o cumprimento e/ou nivel
percentual de alcance das metas definidas, considerando o desempenho individual dos
colaboradores, indice de redu¢do dos custos com energia, 4gua e telefonia entre outros.

Dar feedback aos seus subordinados visando o cumprimento perfeito de suas tarefas e
obrigacdes e motivé-los para serem eficientes e eficazes.

Acompanhar os resultados apresentados pelos Setores Financeiro e Contdbil relativos a
elaboracdo dos demonstrativos econdmico-financeiros e relatorios gerenciais.

Prestar atendimento as acdes origindrias de Orgdos governamentais e fiscalizadores,
recepcionando os Agentes publicos, providenciando documentacido, representando o
CRM/MT sempre que necessdrio.

Fazer a gestdo dos processos operacionais e de atendimento, acompanhando o desempenho
dos Setores de Registro Médico, Registro de Especialidade, Registro de Pessoa Juridica,
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Compras e Servicos, Almoxarifado e Servigos Gerais/Recepcao/Transporte, inteirando-se e
resolvendo eventuais problemas relatados e/ou constatados.

Acompanhar o desempenho da drea de Informadtica, através da andlise dos Relatérios
apresentados.

Controlar as equipes, Setores e seus processos para que nao interfiram nas atividades de
outros Setores ou que sejam criados atritos e desentendimentos.

Fazer a gestao dos servigos desenvolvidos na drea de RH, fazendo entrevistas de selecao de
Estagidrios, participando da elaboracao de Editais, controlando despesas de pessoal e
encargos, advertindo, orientando e/ou propondo, instauracdo de processos administrativos ou
exoneracdes, bem como acompanhando o processo de avaliacdo de desempenho e eventuais
propostas de ajustes salariais, fazendo cumprir o Plano de Cargos e Saldrios e a legislacdo
vigentes.

Atender a fiscalizacdo do CRM-MT, Tribunal de Contas, Ministério do Trabalho e da
Previdéncia Social, mostrando os documentos solicitados que comprovem a regularizacdo da
situacdo trabalhista e previdencidria com 0s 6rgaos.

Elaborar Portarias e Resolugdes internas da drea administrativa e financeira definindo e
divulgando os procedimentos aprovados pelo Conselho, e zelando pelo seu fiel cumprimento.

Fazer visitas periddicas aos Escritérios Regionais, verificando o trabalho desenvolvido,
pendéncias e problemas elaborando um Relatério final, por Seccional, apresentando a Direcao
com eventuais sugestoes.

Fazer acompanhamento dos contratos relativos a servigos terceirizados, bem como dos
processos de licitacdo, zelando pela obediéncia a legislacdo vigente e pela obtencdo de
melhores condi¢des como prazo, custo e qualidade.

Manter-se informado do desempenho dos Setores sob sua responsabilidade, tomando
providéncias que levem ao melhor cumprimento das tarefas desenvolvidas, intervindo sempre
que necessario.

Prestar assessoria nas atividades de Planejamento, Comunicacdo e Relacdes Publicas do
CRM;

Elaborar e acompanhar o Planejamento Estratégico e o processo gerencial do CRM;

Formular objetivos para a sele¢do e priorizagdo de programas de acdo institucional, visando
sua execucao;

Assessorar na definicdilo da missdo corporativa, com formulagdo de estratégias,
implementacdo e controle de metas institucionais;

< .

Acompanhar a implantacdo do Plano de Comunicacdo, junto a equipe interna do CRM,
visando reformular os veiculos de comunicac@o internos, a assessoria de imprensa e as
campanhas de publicidade e visibilidade institucional;
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Definir e executar a¢des para a consolida¢do da identidade do CRM, focando a imagem
institucional;

Definir e executar a¢des visando ao relacionamento do CRM com os publicos estratégicos,
identificando oportunidades e as necessidades da institui¢cdo;

Assessorar a Diretoria do CRM por meio de informagdes estratégicas que possam contribuir
com decisdes e posicionamentos face ao contexto politico e social em que estd inserido;

Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério de seu Superior, sempre que
solicitado.

CARGOS COMISSIONADOS E
CHEFE DE SETORES

Funcdes gratificadas consistem em um conjunto de atribui¢des especiais assumidas em
carater excepcional e temporério por ocupantes de cargos de provimento efetivo. O exercicio
dessas fung¢des compreende atividades de direg¢do, chefia e assessoramento, sendo que o
servidor incumbido de uma funcao gratificada pode ser afastado do exercicio das atribuicdes,
a qualquer tempo a critério da autoridade competente, ndo tendo direito subjetivo a
manutenc¢do da situacdo experimentada.

O funcionério investido na referida funcdo fard jus ao recebimento de gratificagdo de
Serdo tais funcdes assim designadas com a nomenclatura a seguir:

Assistente de chefia: Conhecimentos especificos relacionados as atividades tético-
operacionais, associados a experiéncia em atividades correlatas.

Chefe de Setor: Conhecimentos especificos relacionados as atividades tatico-operacionais,
associados a experiéncia em atividades correlatas.

Chefe de Setor (Atividade Judicidria): Conhecimentos especificos relacionados a drea de
advocaticia

PRINCIPAIS ATRIBUICOES - CHEFE DE SETOR —

Manter entendimentos com entidades publicas, privadas ou pessoas, seguindo a orientacdo do
superior imediato;

N

Despachar com o superior imediato os assuntos relacionados a drea de sua competéncia
profissional;

Elaborar pareceres e minutas de convénios, instrumentos contratuais e outros documentos a
serem encaminhados para instancia deliberativa;

Atender a consultas sobre matérias juridicas oriundas dos 6rgdos e entidades integrantes do
Sistema CRM-MT;



38

Orientar a elabora¢do de documentos referentes aos processos como Atas, Acérdios, bem
como assistir/apoiar aos julgamentos, quando necessario;

Acompanhar e controlar a execucdo das atividades pertinentes a sua drea de atuagdo,
distribuindo os trabalhos, comparando e analisando os resultados, solucionando distorcoes e
verificando a qualidade dos mesmos;

Elaborar relatérios diversos dos servicos realizados, coletando informagdes em arquivos e
diversas fontes e tracando tabelas e graficos ilustrativos, para fins de controle das atividades
do setor e subsidiar decisdes superiores;

Redigir correspondéncias e elaborar documentos do setor de trabalho, com a finalidade de
obter e/ou prestar informacdes e subsidiar a tomada de decisdes superiores;

Conferir servigos redigidos e digitados verificando sua exatiddo e apontando as correcdes
necessarias;

Compor processos, selecionando e/ou verificando os documentos necessarios, efetuando os
registros pertinentes, encaminhando-os aos Orgdos competentes, a fim de atender as
necessidades dos servicos;

Controlar a tramitagdo de processos, verificando o cumprimento das diversas etapas e
registrando e/ou conferindo dados, visando perfeito andamento dos trabalhos;

Controlar e/ou organizar arquivo de documentos, cartas, oficios, memorandos, entre outros
utilizados na sua drea de atuagao;

Orientar e/ou acompanhar o protocolo e despacho de volumes e documentos, a fim de evitar o
extravio e possibilitar o encaminhamento aos interessados;

Contatar instituices publicas e/ou privadas, a fim de obter e/ou prestar informacdes
relacionadas a sua 4rea de atuagdo;

Propor a instauracdio de procedimentos administrativos destinados a apuracdo de
irregularidades no ambito do seu setor;

Disponibilizar relatérios diversos, relativos aos servicos do seu setor, para atender
determinagdo superior;

Assinar expedientes e demais documentos relativos as atividades de competéncia do setor;

Conferir e responder pelo conteido de documentos emitidos pelo setor sob a sua
responsabilidade;

Manter contatos internos para garantir o funcionamento do setor sob sua responsabilidade;
Realizar outras atividades que lhe forem atribuidas pelo superior imediato.

Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério de seu Superior, sempre que
solicitado.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES - CHEFE SETOR - PESSOA FISICA
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Distribuir tarefas e orientar as atividades exercidas no setor de Registro Médico, pessoa fisica,
observando a legislagcdo correlata, bem como a postura dos profissionais envolvidos de forma
a manter a qualidade, rapidez, discri¢do e efici€ncia, reportando ao superior imediato qualquer
irregularidade.

Acompanhar o atendimento do publico em geral que procura o CRM-MT pessoalmente,
garantindo presteza nos esclarecimentos e orientacdes iniciais, zelando pela cortesia e clareza,
prestando suporte aos funciondrios e visitantes em suas eventuais dividas.

Conferir toda documentacgdo relativa a inscrigdes de pessoas fisicas nos processos de registro
médico provisoério, secunddrio, transferéncias de unidade federativa, cancelamento, alteragdes
cadastrais e outros, analisando-os, verificando a quitacdo das taxas e também a corre¢do dos
dados das etiquetas e carteiras profissionais médicas, montando as pastas, numerando e
enviando oficios de confirmacdo aos outros Estados no caso de inscri¢do por transferéncia e
secunddria.

Encaminhar os processos conferidos para liberagao e assinatura da Presidéncia agendando
horérios com a Diretoria para entrega dos registros em sessao solene aos recém-formados.

Preparar a pauta e respectivos despachos junto ao Diretor Tesoureiro relativos a todos os
pedidos de cancelamentos que deverdo ser apresentados em sessdes plendrias.

Enviar aos Estados de origem os Certificados de Regularidade relativos a transferéncias e
registros secunddrios, devidamente protocolados.

Prestar suporte aos funciondrios das Seccionais, acompanhando a tramitacdo da
documentagao recebida até o término do processo, orientando-as em suas eventuais duividas.

Participar de todas as webs conferéncias junto ao CRM-MT.
Responder a Oficios relativos as atividades do Setor.

Controlar a movimentagdo de processos de registro médico, mantendo informados os
interessados, resolvendo eventuais problemas dentro de seu limite de autonomia,
encaminhando os demais para a Geréncia Administrativa.

Elaborar Relatorios mensais a Geréncia Administrativa, relatando as atividades e ocorréncias
do Setor.

Desempenhar outras atribui¢des relacionadas a seu Setor e natureza de trabalho, conforme
determinac¢do superior e de acordo com sua drea de atuacdo executando atividades de rotinas
administrativas como manuten¢do e levantamento de dados e cadastros, elaboracio de
planilhas, demonstrativos e relatérios estatisticos, composi¢cdo de processos, realizacdo de
pesquisas de dados informatizados, atendimento ao publico e desenvolvimento de outras
atividades administrativas em geral, visando contribuir para o perfeito desenvolvimento das
rotinas de trabalho.

Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério de seu Superior, sempre que
solicitado.
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PRINCIPAIS ATRIBUICOES - CHEFE DE SETOR - LICITACOES E CONTRATOS

Supervisionar o trabalho desenvolvido pelo Técnico Administrativo responsédvel pela pesquisa
de precos, analisando os relatérios apresentados.

Observar prazos, e prioridades relativas aos vencimentos contratuais, verificando a
possibilidade legal de prorrogacao contratual e providenciando os documentos necessarios.

Despachar demandas administrativas recebidas definindo e planejando com a Geréncia
aquisi¢oes e contratagdes.

Elaborar Termos de Referéncia para cada produto e/ou servigo a ser adquirido/contratado.
Fazer autuacdes dos procedimentos administrativos para aquisi¢des e contratagoes.

Emitir Despachos e demais documentos dos procedimentos, para respectiva pesquisa de
precos.

Fazer a conferéncia dos or¢camentos, valores e determinagdes especificadas, de acordo com a
legislacdo vigente.

Redigir os Editais de Pregao.

Efetuar e acompanhar todos os processos de licitagio do CRM-MT (aquisi¢do de materiais,
equipamentos, bens patrimoniais e de consumo, bem como contratagdo de prestacdo de
servicos de terceiros), em atendimento a solicitacdo da Comissdo Permanente de Licitagao do
CRM-MT, observadas as especificacdes técnicas integrantes do processo licitatorio.

Observar, ao fim do processo licitatorio se foi cumprido as normas da Administracdo Publica
e os limites estabelecidos em Portaria Interna do CRM-MT, Lei 8.666/93, Lei 10.520/2002 e
demais Leis e normativas vigentes.

Fornecer subsidios a gestdao dos processos de dispensa de licitagio do CRM-MT. Conferir a
veracidade da documentacao apresentada por interessados no processo licitatorio, verificando
a vida pregressa do fornecedor em relacdo a situacao fiscal e previdencidria com apresentacao
das respectivas certiddes negativas.

Dar subsidios ao Pregoeiro quando receber recursos, impugnacgdes e questionamentos,
acompanhando os pregdes e posterior atendimento da remessa de documentos.

Publicar em Imprensa Oficial todos os atos relacionados aos processos de licitacdo e aos
contratos.

Supervisionar todo o processo de entrega de mercadoria relativa aos Pregdes.

Resolver eventuais problemas relacionados a assisténcia técnica de mercadorias fornecidas
através de processo licitatério, enquanto durar o prazo de garantia.

Dar suporte a equipe de Apoio da Comissao Permanente de Licitacao.
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Fazer a gestdo da Planilha de Contratos administrativos do CRM-MT, submetendo-a a
aprovacdo da Geréncia e da Diretoria, compreendendo: - alimentacdo do Portal
Transparéncia; - alimentacao dos sistemas Implanta (Contratos/Licitagdes).

Efetuar os processos administrativos correspondentes as prorrogagdes contratuais.

Auxiliar seu superior imediato na gestdo dos contratos administrativos do CRM-MT e
processos de Dispensa de Licitagdo providenciados, conferindo planilhas, acompanhando
todas as suas fases.

Desempenhar outras atribui¢des relacionadas a seu Setor e natureza de trabalho, conforme
determinacao superior e de acordo com sua drea de atuacdo executando atividades de rotinas
administrativas como manuten¢do e levantamento de dados e cadastros, elaboracio de
planilhas, demonstrativos e relatérios estatisticos, composi¢cdo de processos, realizacdo de
pesquisas de dados informatizados, atendimento ao publico e desenvolvimento de outras
atividades administrativas em geral, visando contribuir para o perfeito desenvolvimento das
rotinas de trabalho.

Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério de seu Superior, sempre que
solicitado.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES - CHEFE DE SETOR - FINANCEIRO

Distribuir tarefas e orientar as atividades exercidas no Setor, de forma a manter a qualidade,
rapidez, discricdo e eficiéncia desejadas, reportando ao superior imediato quaisquer
irregularidades.

Realizar o processo de pagamento dos compromissos financeiros firmados pelo CRM-MT
junto aos fornecedores, origindrias dos processos de compras de materiais diversos e
prestacdo de servigo, conferindo a documentacdo recebida, agendando o pagamento e
efetivando a liquidacao do valor correspondente.

Emitir periodicamente boletos diversos para pagamento das taxas de servigos prestados pelo
CRM-MT aos seus Associados, bem como na liquida¢do da anuidade anual e processos de
divida ativa ou negociag¢ao direta com a Assessoria Juridica.

Controlar os saldos financeiros das contas mantidas pelo CRM-MT, emitindo relatério e
planilha de saldos para conhecimento do superior imediato e posterior encaminhamento a
Contabilidade e Diretoria.

Auxiliar seu superior imediato na prestacdo de contas dos Projetos de Fiscalizacdo e PEC,
junto ao CRM-MT.

Elaborar projetos de investimentos financeiros, fiscalizando seu cumprimento, apés aprovagao
do superior imediato e aprovacdo do Conselho. Emitir documentos relativos a pagamentos.

Auxiliar seu superior imediato na regularizacdo da documentagdo os pertinentes a gastos
apontados pela auditoria do CRM-MT nos procedimentos financeiros.
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Acompanhar a movimentacao financeira bancaria do CRM-MT.

Conferir e preparar todos os documentos que exijam pagamento, inclusive com célculos e
recolhimento de impostos, se necessario.

Informar e orientar sobre pagamento a fornecedores e as regionais administrativas.

Controlar saldo da conta do CRM-MT.

Desempenhar outras atribui¢des relacionadas a seu Setor e natureza de trabalho, conforme
determinacdo superior e de acordo com sua drea de atuacdo executando atividades de rotinas
administrativas como manuten¢do e levantamento de dados e cadastros, elaboracio de
planilhas, demonstrativos e relatérios estatisticos, composi¢cdo de processos, realizacdo de
pesquisas de dados informatizados, atendimento ao publico e desenvolvimento de outras
atividades administrativas em geral, visando contribuir para o perfeito desenvolvimento das
rotinas de trabalho.

Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério de seu Superior, sempre que
solicitado.

CHEFE DE SETOR - SETOR TRIBUNAL DE ETICA

Distribuir tarefas e supervisionar os trabalhos desenvolvidos no Setor acompanhando,
orientando e coordenando sua execuc¢do, zelando pela qualidade e cumprimento de prazos,
pautando as decisdes conforme legislacao especifica e principios normativos do CRM-MT.

Desenvolver demonstrativos e relatérios gerenciais com o objetivo de informar a Dire¢ao e ao
Conselho as acdes executadas e resultados obtidos, complementando-os com observagdes e
comentdrios que julgar necessdrios, zelando pela fidelidade e assertividade dos dados para
andlise superior.

Analisar demandas encaminhadas a Corregedoria, auxiliando o Corregedor quanto as duvidas
formuladas. Fornecer subsidios aos Conselheiros em questdes referentes aos procedimentos
internos.

Auxiliar na revisdo dos relatérios conclusivos emitidos pelos Conselheiros sindicantes, apds
analisar sua conclusdo. Participar das reunides de Camara Etica para julgamento de
sindicancias e processos.

Revisar o Termo de Ajuste de Conduta proposto pela Camara Etica em ocasido do julgamento
da sindicancia

Analisar as sindicancias encaminhadas para instauragdo de Processo Etico-Profissional,
realizando sua abertura no sistema e procedendo a sua distribuicdo, conforme indicacdo do
Corregedor.

Auxiliar na andlise dos votos emitidos pelos Conselheiros Relator e Revisor em ocasido do
julgamento do Processo Etico-Profissional.

Participar da elaboragcao do acérdao a ser proferido nos termos do voto vencedor. Auxiliar o
setor de processos administrativos quanto as tramita¢des processuais.
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Assessorar os Conselheiros relatores de processos administrativos, instruindo quanto a sua
tramitagc@o processual.

Relatar ao Corregedor qualquer irregularidade processual e demais situagdes que demandem
sua intervengdo para sanear o andamento do processo ou para manter o bom andamento dos
trabalhos do Tribunal.

Acompanhar a produtividade que compete aos funciondrios do Setor.

Auxiliar na execucdo das tarefas urgentes do Setor no caso de faltas de funciondrios sob sua
supervisdo, garantindo o bom desempenho do Setor, sempre que necessario.

Desempenhar outras atribuigdes relacionadas a seu Setor e natureza de trabalho, conforme
determinacdo superior e de acordo com sua drea de atuacdo executando atividades de rotinas
administrativas como manuten¢do e levantamento de dados e cadastros, elaboracio de
planilhas, demonstrativos e relatérios estatisticos, composi¢cdo de processos, realizacdo de
pesquisas de dados informatizados, atendimento ao publico e desenvolvimento de outras
atividades administrativas em geral, visando contribuir para o perfeito desenvolvimento das
rotinas de trabalho.

Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério de seu Superior, sempre que
solicitado.



