ANEXO |

PLANO DE CARGO, CARREIRA E REMUNERACAO DO CONSELHO REGIONAL DE
MEDICINA-CRM/MT

DISPOE SOBRE O PLANO DE CARGO, CARREIRA E
REMUNERACAO (PCCR) DOS PROFISSIONAIS
INTEGRANTES DO QUADRO DE PESSOAL DO
CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA - CRM/MT

1. APRESENTACAO

A Administracdo de Recursos Humanos é contingencial e suas atividades sdo direcionadas
para alcancar a eficacia maxima na execucdo das atividades. Também procura elevar o nivel de
satisfacdo pessoal dos profissionais por meio de politicas e programas compativeis que sejam
orientados pelos objetivos estratégicos e principios éticos da Organizacao.

Nesse contexto, se reveste de grande importancia dentro da administracdo de Recursos
Humanos, uma politica salarial objetiva, compativel com o mercado de trabalho que assegure a
remuneracdo adequada em cada Cargo/Funcdo conforme atividades desenvolvidas, que propicie
oportunidades de progressao funcional respeitando a hierarquia interna e o nivel de remuneracéo do
mercado externo adequado aos recursos financeiros da Organizacéo.

A politica de recursos humanos tem como diretrizes:

a) Melhoria da qualificacdo profissional, baseado na aquisicdo de competéncias para o
desenvolvimento de pessoal e o exercicio eficiente das atividades de forma convergente com a
missdo do CRM-MT;

b) Planejamento das necessidades de pessoal para alcance dos objetivos estratégicos do
CRM-MT;

c) Desenvolvimento de competéncias como capacidade do profissional em agregar valor em
seu espaco de atuacao organizacional,

d) Gestdo do conjunto de conhecimentos, habilidades ou atitudes que o cargo ou funcao
demandam.

O CRM-MT, como organizacdo dotada de personalidade juridica de direito publico,
necessita de uma ferramenta consistente para gerir seus recursos humanos, ndo sé voltadas ao
atendimento dos requisitos legais, mas, fundamentalmente, para integrar suas atividades e ampliar
a produtividade, dentro de uma visdo de prestacdo de servico de interesse publico, tornando o
processo decisorio mais eficaz. Sendo assim, constitui seu Plano de Cargo, Carreira e Remuneragéo



(PCCR), tendo validade pelo periodo definido em sua votagéo pelo Pleno do Conselho, podendo ser
renovado automaticamente para os proximos periodos.

2. ORIENTACOES GERAIS SOBRE O QUADRO FUNCIONAL DO CRM-MT

O quadro de pessoal do Conselho Regional de Medicina do Estado de Mato Grosso esta
composto por funcionarios efetivos (concursados) e ocupantes de cargos comissionados de livre
nomeacao, ambos vinculados ao Regime Geral de Previdéncia Social — RGPS.

O quadro de pessoal temporario é composto por cargos em comissdo, sendo sua contratagdo
vinculada a necessidade deste Conselho.

As nomenclaturas denominadas em “Extin¢do” existente no PCCR anterior deixam de existir
a partir deste documento.

3. OBJETIVOS DO PCCR
3.1. Objetivo Geral

Implantar um Plano de Cargos, Carreiras e Remuneracdo — PCCR, tornando-o um
instrumento principal de organizacdo e normatizacdo, estabelecendo critérios para progressao
salarial de seus cargos, eliminando as incoeréncias e distor¢des que possam causar desequilibrios
salariais ou insatisfacOes, estabelecendo, em seu desdobramento, alternativas que permitam ao
gestor administrar os colaboradores de forma a valorizar o conhecimento, a competéncia e o
desempenho da forca de trabalho, subsidiando também o desenvolvimento e capacitacdo
profissional de cada servidor.

Definir diretrizes para a administracdo dos cargos, carreiras e salarios de forma racional,
profissional e impessoal, permitindo o gerenciamento dos recursos humanos de forma estimulante
e competitiva, valorizando o conhecimento, a competéncia e o desempenho da forca de trabalho,
com vistas a atingir os objetivos do CRM-MT.

3.2. Objetivos Especificos

a) Estabelecer critérios e normatizar a progressdo salarial dos cargos, eliminando as
incoeréncias e distor¢des que possam causar desequilibrios salariais;

b) Fixar a estrutura e nomenclatura dos cargos, redimensionando, definindo e delimitando
de forma clara e objetiva as atribuigdes, deveres e responsabilidades inerentes a cada um;

c) Estabelecer uma adequada estrutura salarial que, além de propiciar o equilibrio salarial
interno, ofereca oportunidades capazes de motivar continuamente os profissionais na procura de
melhoria do desempenho individual, assegurando crescentes indices de qualidade e produtividade;

d) Definir pré-requisitos minimos de ocupacéo e especificacdes dos cargos;



e) Oferecer progresséo salarial conforme resultados obtidos por meio de um processo de
avaliacdo de desempenho que envolve competéncias técnicas, comportamentais e de resultados.

4. METODOLOGIA
As etapas abaixo compdem a metodologia de construcdo deste documento:
a) Diagndstico inicial, planejamento das etapas e divulgacdo do projeto;

b) Elaboracdo das descricdes de todos os cargos apresentando as mesmas para sugestdes e
alteragOes dos superiores imediatos;

c) Definicao dos perfis de cada cargo, estabelecendo pré-requisitos, competéncias técnicas e
comportamentais que serdo exigidas do ocupante para o exercicio de suas atividades;

d) Andlise da estrutura antiga, alteracdo e alinhamento das nomenclaturas dos cargos em
concordancia com as diretrizes atuais;

e) Levantamento salarial em Conselhos Regionais de Medicina com similaridade a estrutura
e porte de MT;

f) Construcdo da estrutura salarial e tabela salarial separando os cargos de provimento efetivo
dos cargos de livre provimento ou em comissao, agrupados conforme requisitos e atribuicdes;

g) Elaboragdo da politica contendo as normas e principios normativos para regulamentar e
disciplinar o sistema de ascenséo funcional dos colaboradores através de progressfes baseadas em
critérios definidos neste documento;

h) Redacao de um glossario contendo as principais definicdes do PCCR,;

i) Elaboracdo do sistema de avaliacdo de desempenho comportamental e técnico,
contemplando o manual de orientacdo, defini¢do dos fatores e escores de pontuacao, formularios e
critérios para utilizacéo;

J) Orientacdo do profissional de RH na implantagdo deste PCCR, de acordo com o definido
neste PCCR,;

k) Entrega final dos documentos.

5. GLOSSARIO: CONCEITOS BASICOS

Cargo: E um posicionamento hierarquico, um nome atribuido a posi¢do que determinada
pessoa ocupa na estrutura da Organizacdo. Envolve um conjunto de fungdes idénticas na maioria ou
em todos 0s aspectos mais importantes das tarefas que as compdem quanto a natureza do trabalho,
aos requisitos e condicdes exigidas para seu desempenho englobadas por suas caracteristicas e grau
de complexidade em uma mesma denominag&o.



Funcéo: Conjunto de tarefas, deveres e responsabilidades desempenhadas por uma ou mais
pessoas, no exercicio de determinado cargo.

Tarefa: Conjunto de elementos que apesar de possuir ordem e coeréncia, constitui a menor
unidade componente do trabalho.

Descricdo de Cargo: Documento, resultante de um processo de entrevistas que identifica e
registra de maneira sumaria ou detalhada as atribuicdes, deveres e responsabilidades dos cargos e
fungdes, bem como define os requisitos e competéncias técnicas e comportamentais inerentes,
minimas necessarias para seu exercicio.

Anadlise do Cargo: Estudo que se faz, a partir de um conjunto de procedimentos sistematicos
que determina a importancia e o valor relativo de cada uma das tarefas que compde o cargo ou
funcéo, com a finalidade de estabelecer diferencas salariais, de modo que estas correspondam ao
valor do trabalho e a sua posicdo na hierarquia interna dos cargos da Organizacao.

Tabela Salarial: Conjunto de salarios nominais adotados para todos o0s cargos,
hierarquicamente organizados e escalonados em ordem crescente em uma tabela de niveis e classes
para cada grupo ocupacional de Cargos.

Classe: Subdivisdo horizontal da Tabela Salarial que contém os valores em ordem crescente
que correspondem aos cargos que possuem a mesma avaliacao.

Niveis: Subdivisao vertical da Tabela Salarial que contém os valores em ordem crescente
que correspondem aos cargos que possuem a mesma avaliacao.

Enquadramento: Processo através do qual os profissionais serdo enquadrados na Tabela
Salarial, respeitada a situacdo funcional de cada um e o atendimento aos requisitos exigidos.

Salario: Corresponde ao valor do salario basico estabelecido para o respectivo
cargo/ocupacao.

Competéncia: Diz respeito ao valor que o profissional agrega as atividades, produtos e
resultados da organizagéo.

Avaliacdo de Desempenho: Processo destinado a medir o cumprimento de metas,
competéncias técnicas e comportamentais e consequentemente os resultados alcancados no
exercicio das atividades dos cargos.

Carreira: Refere-se a trajetdria da vida profissional, a sequéncia de posi¢des ocupadas de um
individuo na organizacdo. O crescimento na carreira é resultado da juncdo de oportunidade de
crescimento, desempenho do profissional e orcamento.

Progressdo funcional: Crescimento do profissional na tabela de salario, subdividindo-se em
progressao horizontal e progresséo vertical.

Progressdo Horizontal: Passagem do profissional de um nivel salarial para outro (classe A,
B,C ou D), dentro do mesmo cargo, como recompensa pelo atendimento aos requisitos exigidos
neste PCCR.



Progresséo Vertical: Movimentacdo de uma faixa de remuneracédo para outra (1 a 15), dentro
de um mesmo cargo.

Ascensdo: Permitido somente por meio de processo seletivo publico externo conforme
Constituicdo Federal. Consiste na mudanca de cargo do servidor para cargo de carreira distinta.

Intersticio: € o periodo que o servidor deve cumprir entre duas datas, para que possa
concorrer a promogao.

Requisitos de acesso: Consiste no conjunto de requisitos exigiveis e desejaveis para o
preenchimento do exercicio das atividades dos cargos em seus diferentes niveis de complexidade.

Cargo efetivo: E aquele de provisdo permanente, preenchido através de concurso publico e
por direito adquirido aqueles profissionais admitidos antes de 18/05/2001.

Cargo comissionado: E aquele de provimento provisorio, de livre nomeagéo e exoneragao,
destinado as funcbes de assessoramento e gestdo ocupado por profissionais externos (nédo
concursado) ao CRM-MT.

Funcdo gratificada: Conjunto de atribuicdes e tarefas especificas, exercidas sob o critério de
confianca, em carater transitorio, cuja assuncao é restrita a ocupante de cargo efetivo e ao qual se
atribui um valor adicional a titulo de gratificagdo.

6. ESTRUTURA DO PCCR

Nessa atualizacdo do PCCR foi ajustada a nomenclatura dos cargos, criado estrutura para 0s
cargos efetivos e comissionados e respectivas Tabelas Salariais, conforme demonstrado neste
documento e seus anexos.

6.1 Cargos de provimento efetivo

Os cargos de provimento efetivo compreendem as atividades permanentes do CRM-MT, em
seus diferentes niveis: Servicos Gerais, Assistentes e Analistas que sdo preenchidos mediante
concurso publico. Dentro da estrutura de cargos 0o CRM-MT passa a ter basicamente:

Grupo 1: Profissionais que executam atividades diversas de apoio operacional, denominada
de Servicos Gerais (nomenclaturas conhecidas e/ou utilizadas como Auxiliar Operacional, Copeira,
Limpeza, Vigia), com nivel de escolaridade exigido no Ensino Fundamental Completo.

Grupo 2: Profissionais que executam atividades de apoio operacional na area administrativa
(nomenclaturas conhecidas e/ou utilizadas como Motorista, Auxiliar Administrativo,
Recepcionista). Compreende cargos de natureza auxiliar, operacional e de apoio administrativo que
déo suporte as diversas areas de atuacdo do CRM-MT com formacéo de nivel medio.

Grupo 3: Profissionais que executam atividades de apoio técnico que engloba cargos de
natureza técnico-administrativa, semiespecializados (nomenclaturas conhecidas e/ou utilizadas



como Técnico Administrativo, Técnico em Informatica, Assistente Técnico), cujos ocupantes
executam atividades de suporte, pertinentes aos servigos de gestdo: operacionais, técnicos e
administrativos, com formacéo de nivel médio.

Grupo 4: Profissionais que executam atividades de elevado grau de complexidade, na area
administrativa, denominada de Analista (nomenclaturas conhecidas e/ou utilizadas de TI,
Advogado, Contador, Auditor nas diversas areas e outros), com nivel de escolaridade exigido no
Ensino Superior Completo.

Grupo 5: Esse grupo abrange profissionais especializados na &rea médica, denominada
Analista (nomenclatura conhecida e/ou utilizada de Médico Fiscal), com nivel superior em
Medicina.

Todos esses grupos de cargos passam a ter carga horaria de 40 horas semanais, com exce¢do
de advogado, médico fiscal e jornalista cuja carga horaria é de 20 horas semanais e as delegacias

com carga horéaria de 30 horas.

GRUPO CARGO ANTERIOR CARGO ATUAL PRINCIPAIS ATRIBUIGOES
1 Auxiliar Operacional,| Servicos Gerais Profissionais que executam atividades
Copeira, Vigia Area operacional diversas de apoio operacional,
denominada de Servigos Gerais
2 Motorista, Auxiliar | Auxiliar Profissionais que executam atividades de
Administrativo Administrativo natureza auxiliar, operacional e de apoio
Area administrativa administrativo, dao suporte as diversas
areas de atuagcdo no administrativo,
denominada de Auxiliar Administrativo
3 Técnico Assistente Profissionais de executam atividades de
Administrativo, Administrativo natureza técnico administrativa e de
Técnico eM | 4 o3 administrativa | 2P0 semiespecializado, que dao
Informatica, Assistente suporte as  diversas areas no
Técnico administrativo, denominada de Assistente
Administrativo
4 Advogado Analista Profissionais que executam atividades de
e Auditor elevado grau de complexidade, na area

administrativa, denominada de Analista
com a devida formacdo exigida na 4rea de
atuacao




) CRM-MT

5 Médico Fiscal Analista Profissionais especializados que executam
‘ A atividades de elevado grau de
Area técnica

complexidade, na area médica,

formagao em Medicina

CARGO CARGA HORARIA LOCAL
Servicos Gerais 40h Sede
Auxiliar Administrativo 40h Sede
Auxiliar Administrativo 30h Delegacias
Assistente Administrativo 40h Sede
Analista Administrativo 40h Sede
Analista Advogado 20h Sede
Analista Médico Fiscal 20h Sede
Analista Auditor 40h Sede

6.2 Cargos de livre provimento ou em comissao

Entende-se por cargos de livre provimento o conjunto de atribuicdes e responsabilidades néo
abrangidas pelos cargos, constantes do Plano de Cargo, Carreira e Remuneragdo - PCCR, cujo
desempenho depende da confianca para o exercicio de encargos tipicos de direcdo, chefia e
assessoria distribuidos em:

a) Funcdo Gratificada — exercida por funcionario efetivo ocupante de cargo publico do
PCCR;

b) Cargo em Comissao — preenchido por profissional nomeado para esta finalidade.

No total de designacdes para cargos em comissdo e para funcdes de confianca devera ser
considerado o percentual minimo de cinquenta por cento destinados a funcionarios ocupantes de
cargos publicos do PCCR.

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

A nomeagdo para exercicio das fungdes gratificadas e cargos comissionados ndo dependem
de qualquer critério de selecdo e ndo hé qualquer garantia de manutencdo do ocupante no exercicio
destas atividades.

As funcgdes serdo assim distribuidas:

denominada de Analista com a devida




) CRM-MT

GRUPO SETOR FUNCAO PRINCIPAIS ATRIBUICOES
GRATIFICADA
1 | - Registro de Pessoas Chefe de Setor Profissionais que executam
Juridicas FGI atividades de chefia, com nivel
Il - Registro de Pessoas médio de formacgao
Fisicas
[l - Financeiro
IV - Compras
V - Tribunal de Etica
VI - Contratos
VIl - Divulgagdao de
Assuntos Médicos,
Pareceres e Resolugdes
VI - Gabinete da
Presidéncia
IX - Recursos Humanos
2 | - Juridico Chefe de Setor Profissionais que executam
Il - Auditoria Interna FGII atividades de chefia e supervisao das
atividades do setor, com nivel
superior de formacao
Quadro resumo de cargos em comissao:
QUANTIDADE DE CARGOS ~ CARGA
CARGOS COMISSIONADOS VALOR PRINCIPAIS ATRIBUICOES HORARIA
Profissionais que executam
atividades de assessoria na
p Assessor Técnico RS 3.778,06 | area técnica, infraestrutura e 40h
supervisdo junto aos diversos
setores da Autarquia
Profissionais que executam
atividades de assessoria na
2 Assessor Administrativo | R$4.927,04 | area administrativa e 40h
supervisdo junto aos diversos
setores da Autarquia
Assessor de Profissionais que executam
2 o RS 4.927,04 | atividades de assessoria na 20h
Comunicagao . D .
area de comunicacgdo social
Profissionais com
conhecimento  especializado
2 Assessor Especial | RS 7.346,20 | em area de assisténcia a gestdo 20h
do CRM, associado a atividades
correlatas de assessoramento.
1 Assessor Especial Il RS 9.149,92 | Profissionais com 40h




CRM-MT

conhecimento  especializado
em informdatica, associado a
atividades correlatas de

assessoramento.
Profissionais com
conhecimento especializado,

1 Assessor Especial lll R$9.777,76 com notdrio conhecimento 20h

juridico, associado a atividades
correlatas de assessoramento.

Profissional nomeado para
1 Superintendente R$ 19.359,31 | executar func¢do de gestdo 20h
administrativa do CRM-MT.

Quadro resumo de gratificagdes:

QUANTIDADE DE FUNCAO GRATIFICADA SIGLA VALOR
CARGOS
9 Chefe de Setor FGI RS 1.653,60
Nivel médio
5 Chefe de Setor FGlI RS 3.307,20
Nivel superior

O profissional admitido atraves de concurso publico podera ser designado para quaisquer
dos cargos de confianga, retornando ao seu cargo de origem quando exonerado dessa fungéo
especifica.

A qualquer momento e a critério da diretoria, podera ocorrer a destituicdo injustificada do
cargo de confianca/livre provimento do profissional admitido através de concurso publico designado
para ocupar cargo de gestdo ou assessoramento. Neste caso, ele sera reconduzido ao cargo que tinha
anteriormente ou na sua resultante quando o cargo de origem tiver sido extinto ou transformado.

A designacdo e a destituicdo do profissional para a funcdo gratificada serdo formalizadas
através de portaria. A designacdo para a funcdo gratificada dependerd da necessidade e da
disponibilidade de recursos financeiros do CRM-MT. Haveréa substituicdo no impedimento legal e
temporario de ocupante de emprego que contenha em suas atribui¢des responsabilidades de funcbes
gratificadas e nas suas férias por periodo igual ou superior a dez dias consecutivos.

Em caso de substituicdo o profissional designado para substituir os titulares nos seus
periodos de auséncia, fara jus ao adicional de gratificacdo da funcédo percebido pelo titular, calculado
pro rata die, salvo nas hip6teses em que 0 mesmo ja perceba salario ou adicional iguais ou
superiores ao do substituido. A designacdo serd feita pela diretoria do CRM-MT com a
recomendacéo de que seja nomeado funcionario com remuneracdo compativel com a do substituido.

Caso ndo haja no quadro de profissionais pessoas qualificadas e com perfil compativel as
exigéncias dessas funcdes, 0 CRM-MT poderd nomear profissional ndo concursado para assumir




cargo de livre provimento para atender as necessidades de servigos e assessoramento, através de
contratagdo direta, regida pela CLT. Nessa hipotese, a exoneracao do cargo por iniciativa do CRM-
MT independera de processo administrativo, aplicando-se ad nutum.

A participacdo do profissional efetivo em fungdes de livre provimento ou comissdo ndo afeta
a progressdo funcional, sendo os eventuais acréscimos computados sobre o valor do salario efetivo.

Aplica-se o regime de dedicacdo integral, aos ocupantes de cargos em comissdo em funcgéo
de direcdo, chefia e assessoramento superiores e aos ocupantes de fungdo gratificada. Sem prejuizo
da jornada a que se encontram sujeitos, os referidos servidores poderdo, ainda, ser convocados
sempre que presente interesse ou necessidade de servigo.

7. TRANSICAO DA SITUACAO ATUAL PARA O NOVO PCCR

A implantacdo do PCCR acarretard em alteraces de vencimentos, na nomenclatura dos
cargos e nas atribuicdes dos profissionais. A transicao da situacdo atual para a nova tabela se dara
mediante o enquadramento funcional e salarial.

Todos os funcionarios poderdo aderir ou ndo, formalmente, ao PCCR, assinando o Termo
de Adesdo, dentro do prazo a ser estipulado pela Diretoria. Devera também constar em Portaria 0s
nomes de todos os profissionais e 0s respectivos cargos onde serdo lotados.

A juncao dos respectivos cargos, com insercdo dos profissionais na nova situacdo, obedecera
a correspondéncia, identidade e similaridade de atribuicdes entre o cargo de origem e o cargo que
for enquadrado, conforme estad demonstrado no quadro a seguir.

CARGO ATUAL (DE) CARGO DA NOVA ESTRUTURA (PARA)
Auxiliar Operacional Servigos Gerais — Grupo 1
Copeira Servicos Gerais — Grupo 1
Vigia Servigos Gerais — Grupo 1
Auxiliar Administrativo Auxiliar Administrativo — Grupo 2
Motorista Auxiliar Administrativo — Grupo 2
Técnico em Informatica Assistente Administrativo — Grupo 3
Técnico Administrativo Assistente Administrativo — Grupo 3
Assistente técnico Assistente Administrativo — Grupo 3
Advogado Analista - Advogado — Grupo 4
Auditor Analista- Auditor — Grupo 4
Médico Fiscal Analista - Médico Fiscal — Grupo 5
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8. DESENVOLVIMENTO DOS PROFISSIONAIS NA NOVA ESTRUTURA

Considera-se progressdo funcional a passagem do profissional efetivo de um padréo de
vencimento para outro, imediatamente superior na escala salarial correspondente ao cargo ocupado.

A progressdo é aplicavel apenas aos ocupantes dos cargos do quadro de pessoal efetivo, apos
periodo de trés anos e pode ser concedida atraves de:

8.1. Progressao horizontal

A progressao horizontal acontece com a passagem do profissional pelas classes(A, B, C e
D), sendo essa movimentacao sequencial, até atingir o limite estabelecido para o cargo efetivo que
esta enquadrado, passando de um padrdo de vencimento para o subsequente da tabela, sendo
concedida conforme os critérios descritos a seguir:

a) Todo profissional admitido devera ser enquadrado no nivel salarial inicial Nivel 1 da
Classe A seguindo os critérios de progressao horizontal conforme tabela salarial especifica.

b) O enquadramento devera ser sequencial tanto para os niveis quanto para as classes,
devendo ser seguido todos os critérios estabelecidos neste documento.

c) Para progressao horizontal os profissionais deverédo apresentar ao Recursos Humanos os
certificados de conclusdo das formagdes e demais cursos exigidos.

d) Os certificados deveréo ser entregues ao setor de Recursos Humanos.

e) As solicitagbes de enquadramento deverdo ser feitas formalmente ao setor de Recursos
Humanos somente apos entrega dos certificados.

f) Os enquadramentos deverdo ocorrer sempre a cada dois anos, sendo referente somente
aquele periodo, ndo havendo enguadramentos retroativos.

g) A mudanca de classe ocorrera em decorréncia do cumprimento das exigéncias
estabelecidas neste documento.

h) Para as formagdes exigidas na progressdo horizontal o CRM-MT podera fornecer ajuda
de custo no valor de 25 a 40%, para os cursos de nivel superior afim com a area de trabalho,
Especializagdo, Mestrado e Doutorado.

i) Serdo fornecidas trés bolsas (Especializacdo, Mestrado e Doutorado) a cada dois anos.
Para ter direito ao beneficio o profissional devera ter no minimo 3 (trés) anos de CRM-MT, sendo
assim, serd realizada uma selecdo dos candidatos as bolsas utilizando-se os critérios: antiguidade e
idade.

j) As bolsas ndo poderdo ser concedidas para mais de um funcionario concomitantemente.

k) Caso o profissional pegca demissédo ou venha a ser demitido do quadro de funcionarios
durante o curso ou ndo finalize o curso de Especializacdo, Mestrado ou Doutorado,
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independentemente do motivo alegado, devera reembolsar o Conselho com juros e corre¢des todos
os valores investidos.

8.1.1. Critérios para a Progressao Horizontal
CLASSE A:

Grupo 1: Exigido Ensino Fundamental Completo para os cargos de Servicos Gerais — area
operacional (Auxiliar Operacional, Copeira, Limpeza, Vigia).

Grupo 2: Exigido Ensino Médio Completo para os cargos de Auxiliar Administrativo — area
administrativa (Motorista, Auxiliar Administrativo, Recepcionista).

Grupo 3: Exigido Ensino Médio Completo para os cargos de Assistente Administrativo —
area administrativa (Técnico Administrativo, Técnico em Informética, Assistente Técnico).

Grupo 4:Exigido Superior Completo para os cargos de Analista — area administrativa (TI,
Advogado, Contador e outros).

Grupo 5: Exigido Superior Completo para os cargos de Analista — area técnica (Médico
Fiscal).

CLASSE B:

Grupo 1: Exigido critérios da classe A + Ensino Médio Completo para os cargos de Servigos
Gerais.

Grupo 2: Exigido critérios da classe A + Curso de 2 anos na area de abrangéncia do CRM
e/ou 200h de curso de aperfeicoamento para o cargo de Auxiliar Administrativo.

Grupo 3: Exigido critérios da classe A + Ensino Médio nivel técnico exigido e/ou curso
superior (Tecnologo e Graduacgdo) para o cargo de Assistente Administrativo.

Grupo 4: Exigido critérios da classe A + UMA Especializacdo (CH minima de 360h cada)
na area ou afins para o cargo de Analista da area administrativa e/ou especializada.

Grupo 5: Exigido critérios da classe A + UMA Especializacdo (CH minima de 360h cada)
na area ou afins para o cargo de Analista da area médica.

CLASSE C:

Grupo 1: Exigido critérios das classes A e B + Curso de 2 anos na area de abrangéncia do
CRM e/ou 200h de curso de aperfeicoamento para os cargos de Servicos Gerais.

Grupo 2: Exigido critérios das classes A e B + ensino superior completo para o cargo de
Assistente Administrativo.
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Grupo 3: Exigido critérios das classes A e B + UMA Especializa¢do (CH minima de 360h)
nas areas afins para o cargo de Assistente Administrativo.

Grupo 4: Exigido critérios das classes A e B + DUAS Especializa¢des e/ou Mestrado.

Grupo 5: Exigido critérios das classes A e B + DUAS Especializa¢des e/ou Mestrado.

CLASSE D:

Grupo 1: Exigido critérios das classes A + B + C + Superior completo.

Grupo 2: Exigido critérios das classes A + B + C + UMA Especializacdo (CH minima de

360 horas).

Grupo 3: Exigido critérios das classes A + B + C + DUAS Especializagdes e/ou Mestrado

na area ou afins.

Grupo 4: Exigido critérios das classes A + B + C + Doutorado na area ou afins.

Grupo 5: Exigido critérios das classes A + B + C + Doutorado na area ou afins.

Para facilitar e comparar os cargos e classes pode-se analisar as informacdes no quadro

abaixo:
CARGO CLASSE A CLASSE B CLASSE C CLASSE D
Servigos Gerais Ensino Critério da classe| Critériosdasclasses| Critérios das
- . Fundamental A + Ensino Médio| Ae B + Curso de 2| classesA+B+C
(Auxiliar Operacional,
. . Completo Completo anos na area de| + Superior
Copeira, Limpeza, o
Vigia) abrangéncia do| completo
CRM e/ou 200h de
curso de
aperfeicoamento
Auxiliar Ensino Médio| Critério da classe| Critérios dasclasses| Critérios das

Administrativo

(Motorista, auxiliar

Administrativo)

Completo

A + Curso de 2
anos na area de

abrangéncia do
CRM e/ou 200h de

A e B + ensino
superior completo

classesA+B+C
+ UMA
Especializacao

(CH minima de

curso de 360 horas)
aperfeicoamento
Assistente Ensino Médio| Critério da classe| Critérios das classes| Critérios das

Administrativo

A + nivel técnico

A e B + UMA

classesA+B+C
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) CRM-MT

(Técnico Completo exigido e/ou curso | Especializagdo (CH| + DUAS

Administrativo, superior minima de 360h) na| Especializagdes

Técnico em (Tecndlogo e| areaou afins e/ou Mestrado

Informatica, Graduagao). na area ou afins

Assistente Técnico)

Analista (Perfil| Superior Critério da classe| Critérios das classes| Exigido

Advogado e Auditor) | Completo A + UMA| A e B + DUAS| critérios das
Especializagbes EspecializagOes classesA+B+C
(CH minima de| e/ou Mestrado + Doutorado na
360h cada) na area ou afins
area ou afins

Analista (Perfil| Superior Critério da classe| Critérios dasclasses| Exigido

Médico Fiscal) Completo A + UMA| A e B + DUAS| critérios das
Especializactes Especializa¢Oes classesA+B+C
(CH minima de| e/ou Mestrado + Doutorado na
360h cada) na area ou afins
area ou afins

8.2. Progressao vertical

A progressdo vertical acontece com a passagem do profissional pelos niveis (1 a 15), sendo
essa movimentacdo sequencial, até atingir o limite estabelecido para o cargo efetivo que esta
enquadrado, passando de um padrdo de vencimento para o subsequente da tabela. Pode ser
concedida conforme os critérios descritos a seguir:

8.2.1. Tempo de Conselho:

a) A cada 2 anos o profissional podera receber de 1% a 5% (conforme disponibilidade dos
recursos financeiros a serem avaliados pela Contabilidade, ao final do exercicio anual).

b) Devera ocorrer a inclusdo dos valores na previsdo orcamentéria, apds homologacdo do
Conselho Federal.

c) A Diretoria devera definir o %, apds homologacdo do Conselho Federal, caso ndo haja
recursos orgamentarios para conceder o valor maximo.

8.2.2. Indicadores de Performance:

a) Cumprir os indicadores estabelecidos na Descrigdo de Cargos, atingindo pontuacgao
minima de 85% anualmente. Os lideres de area deverdo acompanhar e orientar suas equipes de

14




forma que os indicadores sejam atingidos em 100% do previsto. Os indicadores encontram-se no
anexo ao final deste documento.

b) O % de carga horéria trabalhada vai impactar no % a ser concedido levando-se em conta
os atestados e outras situacfes que possam causar a auséncia do profissional no trabalho.

¢) Auséncia de registro no historico funcional dos itens relacionados a seguir, considerando
sempre 0s 24 (vinte e quatro) meses anteriores a concessao da referida promocao:

d) Punicdo por escrito e apos o devido processo administrativo;

e) Requisicdo para prestar servicos a outros 6rgdos ou instituicdes sem énus para 0 CRM-
MT;

f) Mais de 24 (vinte e quatro) entradas tardias e/ou saidas antecipadas e/ou falta ao trabalho,
sem justificativa aceita junto ou devidamente abonada pelo Secretario-Geral.

8.2.3 Cursos:
a) Participar de cursos especificos na area de atuacdo (CH minima de 20h por curso).

b) Os certificados devem ser de Instituicbes reconhecidas, totalizando minimo de 200h a
cada dois anos.

c) Os cursos podem ser presenciais ou EAD.

d) Anualmente devera ser feito levantamento das necessidades de treinamento, tendo como
base as competéncias técnicas existentes nas descricGes de cargos, para levantar as demandas de
capacitacdo dos profissionais. Esse levantamento anual devera ser aprovado pela diretoria.

e) Seraindicada pela Diretoria uma Comissao de Progressdo (CP-PCCR) composta por 50%
dos seus membros por representantes da diretoria e 50% de funcionérios efetivos para avaliar 0s
certificados dos cursos que forem apresentados pelo profissional.

f) O CRM-MT poderéa conceder % para 0s cursos na area de atuagdo (carga horaria minima
de 24h)

8.2.4 Avaliacdo de desempenho comportamental:

O modelo de Avaliacdo de Desempenho do CRM-MT esta estabelecido em documento
complementar ao PCCR e tem por base um conjunto de a¢des planejadas e estruturadas em
competéncias com foco nas atitudes e comportamentos observados no cotidiano do trabalho.

A finalidade é estimular o potencial dos profissionais e tem carater orientativo, uma vez que
objetiva redirecionar as disfuncGes, apontar as dificuldades e promover incentivos em relagéo aos
pontos fortes.
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Busca, também, envolver o corpo diretivo em um processo continuado de acompanhamento
e gestdo de recursos humanos, visando ao alcance de resultados.

Os objetivos da avaliacdo de desempenho sdo:

a) Definir e mensurar o grau de contribuicdo de cada profissional na consecucdo dos
objetivos da unidade organizacional de atuacao;

b) Adequar o profissional ao perfil desenhado pelo CRM-MT para as atividades que
desempenha;

c) Proporcionar aumento de produtividade e de qualidade dos servigos prestados pelo CRM-
MT,

d) Subsidiar, dentre outras, acfes de capacitacdo, qualidade de vida e movimentacdo dos
profissionais visando a adequacao funcional,

e) Favorecer o acompanhamento continuado das atividades em desenvolvimento,
propiciando a comunicacéo e o dialogo;

f) Identificar e corrigir possiveis desvios de responsabilidades e processos inadequados;

g) Identificar os profissionais que tém desempenho de alta performancea fim de proceder ao
enquadramento valorizando e retendo esses talentos.

8.2.5. Aplicacdo dos resultados da Avaliacdo de Desempenho, Técnica e Comportamental:

Conforme resultado dos critérios citados, tempo de servico prestado ao CRM-MT, indicador
de performance, cursos (competéncias técnicas) e avaliacdo de desempenho comportamental
(competéncias comportamentais) 0s % a serem repassados podem ser:

a) Acima de 50% e abaixo de 66% (recebe 1%);
b) Acima de 66% e abaixo de 76 % (recebe 2,5%);
c) Acima de 76% e abaixo de 91 % (recebe 3%);
d) Acima de 91% (recebe 5%).

A média aritmética dos resultados obtidos nas ferramentas de Avaliacdo (Desempenho,
Técnica e Comportamental) aplicada anualmente, servira de base para a concessdao da promocao
vertical de acordo com o0s percentuais estabelecidos.

O profissional que obtiver o Resultado Final da Avaliagdo de Desempenho acima do “Ponto
de Corte” (85%) estabelecido para o exercicio nos dois ultimos processos de avaliagdo de
desempenho consecutivos sera candidato a progressdo vertical, sendo reenquadrado no nivel
subsequente, considerando as faixas salariais de 1 a 15 referentes aos niveis da tabela salarial, do
cargo que ocupa na data da efetivacdo da progressao.
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Fica estabelecido que a progressdo vertical sé poderad acontecer se houver a realizagdo de
dois processos de avaliagcdo de desempenho com a definicdo do ponto de corte estabelecido acima
da escala definida na avaliacdo de desempenho para atender os critérios da referida progressao.

A progressao vertical estd condicionada a realizacdo do processo de avaliacdo de
desempenho anual e de forma continuada, sendo obrigatoria sua realizagdo anualmente.

No periodo de aplicacao e fechamento das avaliacdes, a CP-PCCR fara a analise de todos 0s
documentos e critérios para fechamento dos resultados das progressdes horizontais e verticais.

O setor de Recursos Humanos processara as alteracdes de reenquadramento dos profissionais
selecionados no processo de avaliacdo de desempenho para receber a progresséo vertical, a partir
da analise feita pela comissdo e a devida aprovacao da Diretoria.

Os formulérios das avaliacGes de Desempenho, Técnica e Comportamental estdo anexadas
ao final deste documento, como parte integrante do mesmo.

8.3. Avaliacdo durante o periodo de experiéncia (90 dias)

O objetivo da avaliacdo do desempenho durante o periodo do contrato de experiéncia é
verificar se o funcionario atende aos requisitos de:

a) Desempenho na realizagéo das atribuicdes,

b) Capacidade de adaptacao,

c) Obediéncia as normas internas,

d) Convivéncia pacifica com o quadro funcional,
e) Interesse e conhecimento do trabalho;

f) Identificacdo com os objetivos do CRM-MT.

O modelo de avaliacdo de desempenho do contrato de experiéncia tem por base um conjunto
de ac¢des planejadas e estruturadas, e a aplicacdo de formuléario contendo fatores avaliativos cujo
peso de cada um devera ser atribuido pela chefia imediata em funcdo das competéncias da unidade
organizacional.

A avaliacdo de desempenho do funcionario em contrato de experiéncia refere-se a analise
do exercicio das atividades inerentes ao cargo do PCCR nos primeiros 90 (noventa) dias a partir do
primeiro dia da admissdo no CRM-MT.

A avaliacdo de desempenho do funcionério em contrato de experiéncia é da responsabilidade
da chefia imediata a qual estiver subordinado.

O desempenho do funcionario serd avaliado com base nas competéncias listadas no
documento de avaliacdo de desempenho do periodo de experiéncia:
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(1) assiduidade, (2) disciplina, (3) iniciativa, (4) produtividade, (5) responsabilidade, (6)
discricdo e (7) cognicdo, constantes no Formulario de Avaliacdo de Desempenho do contrato de
experiéncia — FAD/CE.

O processo de avaliacdo de desempenho do contrato de experiéncia sera dividido em 3 (trés)
periodos de 30 (trinta) dias distintos e sucessivos: 1° més, 2° més e 3° més a contar do inicio da data
da admisséo.

8.3.1. Estagio probatorio

Durante o periodo de 03 (trés) anos o funcionario publico nomeado para cargo de provimento
efetivo ficara em avaliagdo, a contar da data do inicio de suas atividades, objetivando verificar se
possui aptiddo e capacidade para progressédo no PCCR.

A afericdo do desempenho do funcionario em estagio probatdrio sera feita por seu Superior
imediato atraves de AvaliacOes Parciais realizadas semestralmente no 6°, 12°, 18°, 24°, 30° més, a
partir da data de inicio de seu exercicio, considerando os mesmos fatores utilizados para 0s
servidores efetivos que incluem produtividade, grau de responsabilidade, capacidade de iniciativa,
disciplina e assiduidade, entre outros.

A Auvaliacdo Final sera realizada pela Comissdo de Avaliacdo de Desempenho (CAD)
nomeada pela Diretoria, 06 meses antes do vencimento do periodo de trés anos (30° més) e devera
ser acompanhada pelo superior do avaliado, devendo incluir uma consolidagédo das informagoes
relativas as avaliacdes parciais.

A apuracao do resultado final da avaliacdo ensejard um Parecer Conclusivo da CAD com
aprovacao e confirmacéo do avaliado no cargo publico ocupado ou sua exoneragao caso nao consiga
atingir a média aritmética minima igual ou superior a 60 pontos, considerando as AvaliacGes
Parciais e Finais.

E assegurado ao funcionario o direito de conhecer e acompanhar os procedimentos relativos
as avaliac@es, podendo interpor recursos:

a) Em primeira instncia ao Secretdrio-Geral, no prazo de 15 dias corridos apés
conhecimento inequivoco do resultado da Avaliacédo Final;

b) Em 22 instancia ao Presidente do Conselho, também no prazo de 15 dias corridos a contar
da ciéncia inequivoca do resultado do primeiro recurso interposto, caso discorde do resultado.

c¢) A homologacéo do resultado final cabe ao Presidente do Conselho.

8.4. Critérios de inclusdo e concessao

8.4.1 Critérios de concessao

18



A progressao funcional, de qualquer natureza, estard sempre condicionada a disponibilidade
financeira do CRM-MT e aprovagdo da Diretoria.

Cumpridos os requisitos, o servidor fara jus ao recebimento a partir da data do protocolo do
pedido.

Ao funcionario investido em cargo comissionado fica assegurada a progressao funcional em
seu cargo efetivo, ou seja, sendo este dispensado do cargo comissionado retornara as funcoes de seu
cargo efetivo, recebendo a remuneracao atualizada conforme as progressdes concedidas, de acordo
com 0s critérios.

Nenhum funcionario podera mudar de nivel sem o cumprimento dos requisitos exigidos.

Os casos omissos ou excepcionais serdo decididos pela Diretoria.

8.4.2. Critérios de exclusdes

N&o podera participar do processo de progressdo horizontal e/ou vertical o funcionario que
ndo atenda aos critérios estabelecidos e regulamentados neste documento ou esteja incluido em
qualquer um dos itens abaixo:

a) Tenha sofrido suspensao disciplinar ou preventiva nos Gltimos 12 (doze) meses, contados
até a data do inicio do periodo de avaliagdo, salvo se houver parecer positivo do superior imediato
e RH, com justificativas aceitas e endossadas pela Diretoria.

b) Tenha estado em gozo de beneficio pelo INSS, em periodo igual ou superior a 180 (cento
e oitenta) dias, consecutivos ou ndo, exceto nos casos de acidente do trabalho e/ou licenca
maternidade, nos Gltimos 12 (doze) meses, contados até a data do inicio do periodo de avaliacdo.

c) Tenha tido seu contrato de trabalho suspenso em razdo de afastamento por interesse
particular nos ultimos 12 (doze) meses, contados até a data do inicio do periodo de avaliacgéo.

9. CONCURSO PUBLICO

A contratacdo de profissionais para o quadro efetivo de pessoal do CRM-MT sera precedida
de Concurso Publico, que podera ser realizado pela contratacdo de empresa profissional
especializada ou diretamente pelo CRM-MT, se houver estrutura adequada para tal.

Os requisitos de admissdao compreendem o grau de instrucdo, conhecimento técnico,
proficiéncia e experiéncia que serdo exigidos do candidato nos cargos.

Os critérios para o preenchimento de cargos do PCCR no CRM-MT séo:

a) Definicdo de perfil profissiogréafico, tendo por base a descrigdo e especifica¢do do cargo
a ser ocupado.
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b) Definicdo do universo para divulgacdo (dmbito local), o direcionamento (fontes) e o0s
meios (veiculagdo: jornais, internet e outros) e a necessidade ou ndo de assessoramento de empresa
ou profissional especializado para realizacdo do processo de selecao;

c) Definicdo dos instrumentos de selecdo (provas e/ou titulos que serdo aplicados e/ou
exigidos, em concordancia com o perfil profissiografico;

d) Estabelecimento de prazo(s) cronograma contendo todas as etapas de realizacdo do
concurso;

e) Definicdo de procedimento a ser adotado para comprovacdo (pelos candidatos) do
cumprimento dos requisitos necessarios para concorrer ao processo de Concurso Publico;

f) Caber& a Diretoria autorizar os procedimentos para realizacdo de Concurso Publico nos
casos em que exista orgamento aprovado.

g) O processo do Concurso Publico deverd ser acompanhado pela area Juridica, com a
finalidade de se preservar a legalidade das acbes do CRM-MT

10. MOVIMENTACAO INTERNA

O profissional podera solicitar transferéncia do setor ao qual esté lotado, possibilitando assim
maior satisfacdo profissional e melhoria do desempenho, bem como por designacdo da diretoria
podera ocorrer tal transferéncia.

Cabe ao Setor de Recursos Humanos, conjuntamente com os superiores envolvidos, a
pertinéncia do pedido e a conveniéncia para o setor, bem como se o solicitante atende aos requisitos
para atuar no setor solicitado, além de uma analise acerca do histérico funcional. A diretoria devera
aprovar tal transferéncia.

O profissional podera ser transferido em funcdo de necessidade de adequacao do quadro
funcional, a pedido dos lideres com aprovacdo da diretoria.

Ndo e permitida a transferéncia de vinculo de trabalho ou empréstimo de
profissionais efetivos de outros 6rgdos da Administracdo direta ou indireta, sejam das estruturas
Federais, Estaduais ou Municipais, assim como de profissionais do CRM-MT para esses 0rgdos.

11. ASPECTOS LEGAIS
JORNADA DE TRABALHO

A jornada padrdo de trabalho no CRM-MT é de 40 (quarenta) horas semanais para todos o0s
cargos de profissionais efetivos, com exce¢do dos profissionais advogado e médico fiscal com 20
horas semanais e as delegacias com 30 horas semanais.

Os funcionarios estdo sujeitos ao controle individual de entrada e saida no servigo segundo
horéario e processo de registro estabelecido pelo CRM-MT.
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Por necessidade de servico, a jornada de trabalho podera ser prorrogada, preferencialmente,
por 2 (duas) horas ou, excepcionalmente, por tempo maior, observadas as disposi¢des da CLT e/ou
instrucdo normativa aplicavel, se houver.

A realizacdo de servico extraordinario devera circunscrever-se a legislacdo vigorante.

FALTAS E IMPONTUALIDADES

Consideram-se faltas as auséncias e, impontualidades os atrasos do funcionario ao trabalho
n&o justificados ou justificados e ndo abonados, nos termos da CLT.

As auséncias ao trabalho, sem motivo justo, serdo consideradas faltas disciplinares sujeitas,
portanto, além do desconto nos vencimentos do funcionario faltoso.

Sempre que possivel, o funcionario deverd mandar prévio aviso de sua auséncia ao chefe
imediato.

Paragrafo Unico: Somente serdo conhecidas as justificativas apresentadas até 24 (vinte e
quatro) horas apés o retorno do funcionario as atividades normais.

As auséncias e impontualidades serdo consideradas para efeito de eventuais concessdes.

Serd considerada como falta o ndo comparecimento ao trabalho, ndo justificado ou
justificado e ndo abonado pelo Secretario-Geral.

O funcionério deverd comunicar, previamente, sua auséncia ou ndo comparecimento, ao
chefe imediato, no méximo até o dia seguinte do ocorrido.

As faltas ao trabalho determinardo correspondentes descontos na remuneracdo dos
funcionarios e serdo consideradas disciplinares, sujeitas as punic@es previstas no Regulamento de
Pessoal.

As faltas e impontualidades serdo computadas para efeito de concessbes em que a
assiduidade e a pontualidade sejam consideradas.

Os abonos na folha de ponto do funcionério somente serdo aceitos com a anuéncia da
Primeira Secretaria ou do Presidente do CRMMT.

SERVICO EXTRAORDINARIO

Servico extraordinario é a realizacdo de trabalho fora da duracdo normal do trabalho
computado de acordo com as normas trabalhistas em vigor.

O cdmputo das horas extras autorizadas sera pago até a folha de pagamento do més seguinte
da realizacdo dos servicos extraordinarios.
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As horas que excedem a carga horéria funcional serdo consideradas extras e serdo
remuneradas de acordo com as leis atuais, preferencialmente, ndo excedendo 2 (duas) horas/dia
durante a jornada semanal.

O servico extraordindrio somente podera ser feito com prévia autorizacdo, por escrito, do
superior imediato, devendo ser realizado apenas quando da necessidade de realizacdo de atividades
laborais reconhecidamente extraordinarias.

A realizacdo dos servicos extraordinarios devera ser submetida ao Secretario-Geral pela
chefia imediata, em formulério especifico e devera conter:

a) Justificativa para a realizacdo do servico fora da jornada normal de trabalho;
b) Especificacdo das horas extraordinarias trabalhadas e o periodo realizado;

c) Indicagéo se o servico extraordinario serd compensado na forma de Banco de Horas ou
remuneracao conforme a legislacéo vigente.

O servico extraordinario prestado no horario do almogo nao podera exceder a 1 (uma) hora.
Né&o fazem jus a horas extras os funcionarios em:

a) Viagens a servico;
b) Cursos e treinamentos.

O servigo extraordinario poderad ser suspenso por determinacdo do Secretario-Geral ou
Presidente do CRM-MT.

O servico extraordinario deve ser previamente ajustado entre 0 CRM e o funcionério, na
forma indicada, sob pena de ficar caracterizado o descumprimento das regras por parte do
funcionario e responsaveis pelo servico.

Solicitacdo de compensacao de horas extras autorizadas devera ser realizada somente através
de formulario estabelecido pelo Secretario-Geral do CRM-MT.

A pratica administrativa de compensacdo de horas extras autorizadas sera adotada no CRM
com a possibilidade de acordo individual para criacdo de banco de horas para compensacao.

O formulério de solicitacdo de compensacao de horas extras autorizadas devera previamente
ser entregue ao Setor de Recursos Humanos, exceto para casos comprovadamente imprevisiveis
que, nesse caso, deve ser entregue até o dia seguinte do retorno ao Conselho, devidamente assinado
pelo funcionario e anuido pelo Secretario-Geral.

O requerimento de compensacao somente sera aceito e, por conseguinte, efetivado pelo Setor
de Recursos Humanos, com a devida constatacdo de horas extras autorizadas ja realizadas pelo
funcionario solicitante no Conselho.

Os funcionarios que forem indicados pela Presidéncia do CRM-MT para acompanharem os
trabalhos durante as sessbes plenarias, cursos, eventos ou demais atividades autorizadas pela
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Presidéncia na cidade sede da autarquia, percebera Auxilio Especial como verba indenizatoria, cujo
valor serd estipulado em Resolucéo do Conselho Regional de Medicina do Estado de Mato Grosso.

CONTROLE DE FREQUENCIA

E o registro obrigatorio da hora de entrada e de saida, em conformidade com o horéario de
trabalho estabelecido.

E obrigatdrio o registro dos horarios de entrada e saida em conformidade com o horario de
trabalho estabelecido, inclusive os destinados a descanso e alimentacdo, dentro da jornada de
trabalho, salvo excecdes autorizadas pelo Secretario-Geral, com a anuéncia do Presidente, quando
for o caso.

E obrigatdrio o registro dos horarios de entrada e saida, inclusive os destinados a descanso
e alimentacdo, dentro da jornada de trabalho, salvo exce¢des autorizadas pelo Primeiro Secretario,
com a anuéncia do presidente, quando for o caso.

O controle de frequéncia ao trabalho é feito por meio de ponto eletrénico.

Cada funcionario devera acompanhar seu ponto diariamente pelos mecanismos
disponibilizados pelo CRM-MT e realizar os devidos ajustes das ocorréncias de ponto, caso houver,
até o dia seguinte ao ocorrido.

N&o serdo descontadas nem computadas como horas extras as variagdes de horério no
registro de ponto ndo excedentes de 5 (cinco) minutos, observado o limite méximo de 10 (dez)
minutos diarios.

E da responsabilidade de cada funcionério o uso e guarda do craché pessoal.

Em caso de perda ou extravio do crachd, devera ser comunicado e requerido imediatamente
ao Setor de Recursos Humanos para emissdo de 22 via.

E da responsabilidade do Setor de Recursos Humanos administrar a utilizacdo dos
instrumentos adotados para o controle de frequéncia e zelar pelo cumprimento dos procedimentos e
normas estabelecidos neste documento.

Os casos ndo previstos neste Normativo de Pessoal serdo resolvidos pela Diretoria, nos
termos da legislacdo vigente.

AFASTAMENTOS DAS ATIVIDADES LABORAIS
Licenca gestante

A funcionéria gestante sera concedida licenca remunerada, sem prejuizo do servico e salario,
com duracdo de 180 (cento e oitenta) dias, devendo o inicio do afastamento ser determinado por
atestado médico.
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Fica garantida a funcionéria a extensdo do periodo de amamentacdo para até o 8° (oitavo)
més de idade do filho amamentado, desde que, devidamente apresentado ao setor de recursos
humanos a comprovacdo médica de amamentacao e a copia da certiddo de nascimento do mesmo.

A funcionaria, para amamentacdo de seu filho, tera direito a dois intervalos de 30 (trinta)
minutos dentro do periodo de trabalho ou um unico intervalo de 1 (uma) hora.

Os intervalos para amamentacdo devem ser acordados diretamente com a o superior
imediato, se for o caso, com o Presidente, e, em seguida informar ao Setor de Recursos Humanos.

Os intervalos devem ser devidamente registrados no sistema de ponto, tanto o inicio como
retorno do periodo.

Para opcdo de um Unico periodo, intervalo de 1 (uma) hora, a funcionaria podera usufruir no
inicio ou no final da sua jornada de trabalho.

Em caso de aborto, devidamente comprovado, por atestado médico, terd a funcionaria um
repouso remunerado por 2 (duas) semanas.

A empregada que adotar ou obtiver guarda judicial para fins de adogdo de crianca ou
adolescente serad concedida licenca-maternidade nos termos da CLT.

Outras situagdes legais sobre auséncia no trabalho:

a) Falecimento: Em caso de falecimento do cOnjuge, ascendente, descendente, irmao ou
pessoa que, declarada, em sua carteira de trabalho e previdéncia social, viva sob sua dependéncia
econdmica, até 2 (dois) dias consecutivos;

b) Em virtude de casamento, até 3 (trés) dias consecutivos;
c) Licenca paternidade por 20 (vinte) dias em caso de nascimento ou adogao.

d) Em cada 12 (doze) meses de trabalho, em caso de doacdo voluntaria de sangue,
devidamente comprovada, por 1 (um) dia;

e) Para o fim de se alistar eleitor, nos termos da lei, até 2 (dois) dias, consecutivos ou néo;

f) No periodo de tempo em que tiver de cumprir as exigéncias do servico militar referidas
na letra “c” do art. 65 da Lei n. 4.375, de 17 de agosto de 1964 (Lei do Servigo Militar);

g) Nos dias em que estiver comprovadamente realizando provas de exame vestibular para
ingresso em estabelecimento de ensino superior (inciso VII do art. 473, da CLT, acrescido pela Lei
n®9.471, de 14 de julho de 1997 — DOU de 15/07/1997);

h) Pelo tempo que se fizer necessario, quando tiver que comparecer a juizo;

i) pelo tempo que se fizer necessario, quando, na qualidade de representante de entidade
sindical, estiver participando de reunido oficial de organismo internacional do qual o Brasil seja
membro.

j) por 1 (um) dia por ano para acompanhar filho de até 6 (seis) anos em consulta médica.
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k) até 3 (trés) dias, em cada 12 (doze) meses de trabalho, em caso de realizacdo de exames
preventivos de cancer devidamente comprovada.

I) Quando houver paralisacdo dos servicos nos dias em que, por conveniéncia do
empregador, ndo tenha havido trabalho; e

ATESTADOS MEDICOS, ODONTOLOGICOS E DE COMPARECIMENTO

Os atestados médicos e odontoldgicos serdo aceitos desde que sejam emitido em
conformidade com a Resolucdo do CFM que normatiza a emissao de atestados médicos, devendo
ser entregues ao RH até 48h apos o inicio do afastamento.

a) No caso da impossibilidade de locomocéo, o funcionério devera enviar o atestado medico
por meio de outro familiar, portando o documento de identificacdo e com o documento pessoal do
funcionario. No caso de auséncia de familiar, devera ser solicitada ajuda ao RH.

b) Os atestados de comparecimento serdo aceitos somente para justificar o periodo de
auséncia ou atraso, ndo tendo validade como justificativa para abonar a falta do dia ou auséncia dos
dois periodos de expediente.

c) Somente serdo aceitos os atestados de comparecimento com a devida anuéncia do
superior imediato devendo o funcionério efetivar o devido registro de saida e, quando ocorrer o
regresso a suas atividades laborais, também o registro do retorno no relégio de ponto.

FERIAS

a) O funcionario tera direito a gozo de férias anuais remuneradas, conforme estabelecido na
CLT.

b) As férias devem ser solicitadas pelo funcionario por meio do SEI com prazo minimo de
30 (trinta) dias antecedidos ao inicio do gozo das férias, devendo constar nesse documento, o
deferimento da respectiva chefia imediata.

c) As férias dos funcionarios do CRM-MT serdo concedidas de acordo com cada periodo
aquisitivo.

d) O CRM-MT concedera as férias integrais — de 30 (trinta) dias ou, havendo abono
pecuniario de 10 (dez) dias conforme solicitacdo do funcionario, de 20 (vinte) dias — ou, de acordo
com interesse e requerimento do funcionario e deferimento do Conselho, fracionadas em até 3 (trés)
periodos em consonancia com legislacdo vigente.

e) Para os casos de fracionamento de férias, o intervalo entre um periodo e outro devera ser
de no minimo 30 dias corridos a contar da data final do Gltimo periodo fracionado desfrutado até o
primeiro dia do periodo solicitado para gozo.

f) O funcionario ndo podera usufruir um novo periodo de férias enquanto ndo gozar os dias
de férias do periodo anterior ndo desfrutado, ndo sendo permitida a possibilidade de desfrutar 60
(sessenta) dias de férias.
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g) O funcionério ndo poderé coincidir o inicio das férias com o final do usufruto dos dias
remanescentes do periodo anterior, sendo necessario, nesse caso, ter entre esses periodos um
intersticio minimo de 30 dias corridos do final do periodo anterior com o inicio do préximo periodo.

h) Aplica-se o artigo 130 da CLT para calcular a proporc¢éo do direito a férias.

PENAS DISCIPLINARES

A aplicacdo das penas disciplinares é da competéncia do Presidente, que podera delegé-la
ao Secretério Geral.

Paragrafo Unico: Para fins previstos neste artigo, o chefe imediato devera enviar ao
Secretario Geral clara e concisa exposi¢do da falta com a indicagdo do funcionério por ela
responsavel.

Os empregados do CRM-MT estdo sujeitos as seguintes penas disciplinares:
I. Adverténcia;

I1. Suspenséo;

I1l. Rescisao de contrato de trabalho por justa causa.

Na aplicacdo das penalidades serdo consideradas a natureza e a gravidade da infracdo
cometida, os danos que dela provierem para o servi¢o publico, as circunstancias agravantes ou
atenuantes e os antecedentes funcionais.

Paragrafo Unico: O ato de imposicao da penalidade mencionara sempre o fundamento legal
e a causa da sanc¢do disciplinar.

As irregularidades existentes por infracdo praticada por funcionarios do CRM-MT, no
exercicio de suas atribuicdes, ou que tenham relacdo com as atribuicdes do cargo, serdo apuradas
por meio de procedimento disciplinar, assegurando ao acusado o direito a ampla defesa, com a
utilizacdo de todos os meios e recursos admitidos em direito, nos termos da lei.

Paragrafo Unico: O processo administrativo disciplinar sera conduzido por uma Comisso
Disciplinar nomeada pelo Presidente do CRM-MT constituida por (3) trés membros, como
estabelece a Lei 9.784/99.

DEVERES DOS FUNCIONARIOS

Séo deveres comuns aos funcionarios do CRM-MT, além dos previstos na CLT:

I. Cumprir as normas vigentes;

I1. Assiduidade e pontualidade no trabalho;

I11. Apresentar-se ao servi¢o convenientemente trajado ou quando for o caso uniformizado;

IV. Executar com zelo e diligéncia os servicos que Ihes forem atribuidos;
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V. Examinar atentamente os documentos que Ihe forem distribuidos e informéa-los por
escrito, com exatidao, presteza, simplicidade e clareza;

VI. Agir com exatiddo na escrituracdo de livros, contas, fichas e documentos em geral;
VII. Zelar pela economia de material e conservagdo do patriménio do CRM-MT;
VIII. Respeitar os superiores e obedecer as ordens relativas a execucdo de suas tarefas;

IX. Noticiar ao chefe imediato qualquer irregularidade de que tiverem conhecimento no
exercicio do cargo, ou a autoridade superior, quando o chefe deixar de levar em consideracao
representacéo relevante;

X. Tratar a todos com urbanidade e atencdo;

X1. Cooperar com os demais funcionarios e contribuir para o aumento da produtividade dos
servigos de todas as equipes e setores;

XI1. Guardar sigilo sobre documentos e assuntos do CRM-MT,;
XI11. Comunicar alteracdes de seus dados cadastrais a0 CRM-MT;

XIV. Comunicar previamente ao chefe imediato eventual impossibilidade de
comparecimento ao servico, justificando posteriormente o ocorrido;

XV. Frequentar todos os cursos e treinamentos definidos pelo CRM-MT, visando a um
melhor desempenho funcional,

XVI. Executar as atividades com exceléncia e primando pelo pronto atendimento de suas
incumbéncias.

Sdo deveres do ocupante de cargo de livre provimento, além daqueles citados no artigo
anterior:

I. Fazer cumprir as normas vigentes no CRM-MT,;
I1. Zelar pela disciplina;
I11.Promover a produtividade, a cooperacdo e a harmonia nas relacdes entre os funcionarios;

V. Orientar os funcionarios para melhor execucao dos servicos e auxilid-los em suas
justas pretensoes;

V. Dar aos funcionarios o necessario apoio para o correto desempenho de suas funcdes;

VI. Divulgar as informacdes de interesse do servico e distribuir tarefas aos
funcionarios.

PROIBICOES

Ao funcionario é proibido, além das proibigdes previstas na CLT:
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I. Referir-se de modo depreciativo em informaces, pareceres ou despachos, de que seja
encarregado, ou em atos do CRM-MT;

Il. Retirar, sem prévia autorizacdo da chefia competente, qualquer documento ou objeto do
CRM-MT;

I11.VValer-se do cargo ou funcéo a fim de proveito pessoal,;

V. Coagir ou aliciar funcionario com objetivos de natureza politico-partidario, bem
como fazer propaganda politica no ambiente de trabalho ou, por motivos étnicos, de convicgéo
politica ou religiosa;

V. Exercer comércio entre os colegas de trabalho e praticar usura em qualquer de suas
formas, bem como praticar ou explorar rifas ou jogos de azar;

VI. Receber numerarios, comissdo ou vantagens externas de qualquer espécie, em
razdo do cargo ou fungdo que exerca;

VII. Revelar, dentro ou fora do ambiente de trabalho, fato ou informacédo de natureza
sigilosa de que tenha ciéncia em razdo do cargo ou funcdo que exerca;

VIII. Encarregar pessoas estranhas ao CRM-MT do desempenho de atribuicdes ou
encargos que lhe competirem;

IX. Manifestar-se, sem autorizacdo do Presidente, ou da autoridade competente, em
nome do CRM-MT, pela imprensa ou qualquer outro érgdo de comunicacao;

X. Apresentar-se em servigo, em visivel estado de embriagues ou de incontinéncia publica;

XI. Provocar discussdo, desordem ou escandalo;

XII. Desacatar qualquer autoridade do CRM-MT ou colegas de trabalho;

XII. Entrar ou permanecer, sem autorizacdo, fora da hora de trabalho, nas
dependéncias do CRM-MT;

XIV. Ausentar-se do servico, nas horas de expediente, sem autorizagéo superior;

XV. Marcar o ponto, dificultar ou impedir apuracdo de falta ao servi¢co de outro
funcionario;

XVI. Executar no ambiente de trabalho servigos particulares ou de terceiros;

XVII. Utilizar indevidamente a internet e e-mail funcional, que ndo tenha carater
profissional;

XVIII.  Descumprir as instrug0es normativas vigentes.

A permanéncia de pessoas estranhas, sem qualquer excec¢do, ndo serd tolerada no recinto de
trabalho dentro e fora do horério de expediente, a ndo ser que estejam a servico do CRM-MT ou
acompanhado por algum funcionario.
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Pelo exercicio irregular de suas atribuicGes no CRM-MT, o funcionério respondera civil,
penal e administrativamente.

A responsabilidade civil decorre de ato omissivo ou comissivo, doloso ou culposo, que
resulte em prejuizo ao erario ou a terceiros, nos termos da lei.

Caracteriza-se a responsabilidade do funcionario, dentre outras:

I. A sonegacdo de valores e objetos confiados a sua guarda e responsabilidade, por nédo
prestar contas ou ndo tomar na forma e prazos fixados em Lei e ou atos administrativos as
providéncias devidas;

I1. O desvio, danos ou avarias em bens méveis e imoveis do CRM-MT;

I11.0s prejuizos causados ao CRM-MT, decorrentes de dolo, impericia, negligéncia,
imprudéncia ou omiss&o;

V. A perda de prazo em foro judicial ou extrajudicial, exceto quando o recurso nao
for conveniente e/ou protelatorio;

V. A diferenca de caixa, alcance, peculato, estelionato, falsidade ou falsificacdo, ou outros
crimes que envolvem a fé publica.

DIREITOS DOS FUNCIONARIOS

O direito de peticdo ou representacdo é assegurado ao funcionario, dentro das normas de
subordinacdo, disciplina e urbanidade, nos termos da Lei acima citada.

a) O requerimento, inicial ou ndo, serd encaminhado a autoridade competente para decidi-
lo, por intermédio da chefia imediata a que o requerente estiver subordinado.

b) O recurso ndo tera efeito suspensivo; a respectiva decisdo, no entanto, retroagira em seus
efeitos, a data do ato impugnado.

Todo funcionério tem direito:
a) A valorizagdo pessoal por parte do CRMMT e dos demais funcionarios;

b) As condicdes de trabalho materiais e patrimoniais, adequadas ao exercicio das atividades
estabelecidas no Contrato e na CLT,;

c) De ser tratado com urbanidade e compostura por parte dos seus superiores;

d) E demais direitos previstos na CLT.
12. POLITICA DE BENEFICIOS

Além da remuneracdo, todos os funcionarios do CRM/MT perceberdo, a titulo de beneficios:

| — Vale Transporte;
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Il — Vale Alimentacao;
I11- Assisténcia Médica e odontoldgica
O vale transporte e o vale alimentacao serdo pagos por dia efetivamente trabalhado.

No periodo de férias, viagem a servico, ou licenca de qualquer espécie o servidor nao tera
direito a vale transporte.

No periodo de férias ou licenca de qualquer natureza o empregado nédo receberd o vale
alimentacéo.

O CRM-MT concedera assisténcia médica e odontoldgica para todos os funcionarios do
Conselho através de planos empresariais que serdo custeados integralmente aos titulares do plano
pela Autarquia.

O Conselho fornecera uniforme sem 6nus para os empregados, em quantidade e frequéncia
que assegurem a manutencdo de sua qualidade.

13. CONSIDERACOES GERAIS E FINAIS

O Conselho Regional de Medicina de Mato Grosso — CRM-MT, Autarquia Federal, com o
compromisso de regulamentar e fiscalizar o exercicio médico, supervisionar o cumprimento da ética
profissional e zelar pelo prestigio e bom conceito da profissdo dos que a exercem legalmente,
entende que a qualidade dos servicos prestados sO € possivel através de uma forca de trabalho
competente e motivada.

Por esse motivo, considera necessario incrementar a capacidade de responder de forma
eficaz e eficiente, ndo havendo espaco para o0 engessamento ou restricdo de operacdo diante de
qualquer situacdo, levando em consideracdo tanto a conjuntura externa, quanto as contingéncias
internas.

Nesse sentido, o Plano de Cargos, Carreiras e Remuneracdo (PCCR) e os Normativos de
Pessoal decorrentes, descritos com base em principios fundamentais para a gestdo como a
flexibilidade, mobilidade funcional e racionalidade administrativa, se constituem em importantes
aliados na busca pelo crescimento e profissionalizacdo do Conselho, ao mesmo tempo em que
contemplam as expectativas de crescimento e de reconhecimento aos funcionarios.

A aplicacdo deste documento ndo implicara em reducdo salarial para os profissionais do
CRM-MT.

O profissional que se julgar prejudicado em seu enquadramento podera dele recorrer, no
prazo de 10 (dez) dias contados da data de publicacdo de seu enquadramento, mediante petigcéo
fundamentada e documentos comprobatorios que caracterizem os fatos alegados e possibilitem, se
for o caso, a reconsideragéo do ato.
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Caso seja constatando-se a procedéncia do enquadramento incorreto, este sera realizada com
efeitos financeiros retroativos a data do enquadramento a que o profissional teria direito, nos termos
deste PCCR (em vigor).

Apbs a homologacdo do PCCR pelo Pleno do CRM-MT, a Diretoria promoverd o
enquadramento a contar da vigéncia deste documento, por intermédio de Comissdo nomeada pelo
Presidente.

Os casos ndo previstos neste PCCR serdo resolvidos pelo Presidente tendo por base 0s
principios constitucionais de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

O Pleno do CRM-MT realizar a cada ano, até o dia 30 de abril, a Revisdo Geral Anual
(RGA) dos valores correspondentes as remuneragdes previstas no PCCR.

Finalmente, autoriza a implantacdo do PCCR a partir da data de sua aprovacgéo pelo Pleno
deste Conselho.

ANEXOS

| - DESCRICAO DE CARGOS

Il - FORMULARIO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO COMPORTAMENTAL
IIl - FORMULARIO DE AVALIACAO TECNICA

IV — FORMULARIO DE AVALIAGCAO DE PERFORMANCE

V — TABELA SALARIAL

Profissionais com conhecimento especializado em érea de assisténcia a gestdo do CRM,
associado as atividades correlatas de assessoramento.
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) CRM-MT

ANEXO |
DESCRICOES DE CARGOS - EFETIVOS

GRUPO |CARGO ANTERIOR |CARGO ATUAL PRINCIPAIS ATRIBUIGCOES

1 Auxiliar Servigos Gerais Profissionais que executam

Operacional, atividades diversas de apoio

Area operacional
Copeira, Vigia operacional, denominada de
Servicos Gerais, sendo exigido

formacao escolar nivel de ensino

fundamental.
2 Motorista, Auxiliar| Auxiliar Administrativo | Profissionais que executam
Administrativo Area administrativa atividades de natureza auxiliar,
operacional e de apoio

administrativo, ddo suporte as
diversas dreas de atuacao no
administrativo, denominada de
Auxiliar  Administrativo,  sendo
exigido formacdo escolar em nivel
médio.

3 Técnico Assistente Administrativo | Profissionais de executam atividades

Administrativo, de natureza técnico administrativa e

Area administrativa

Técnico em de apoio, semiespecializados, que
Informatica, dao suporte as diversas areas no
Assistente Técnico administrativa, denominada de

Assistente  Administrativo, sendo
exigido formacdo escolar em nivel
médio.

4 Advogado, Auditor |Analista— Advogado Profissionais que executam
Analista - Auditor atividades de elevado grau de
complexidade, na area
administrativa, denominada de
Analista  Administrativo, sendo
exigido formacao escolar em nivel

superior, na area de atuacao.

5 Médico Fiscal Analista — Médico Fiscal |Profissionais especializados que
executam atividades de elevado




CRM-M1

grau de complexidade, na area
médica, denominada de Analista
Administrativo, sendo  exigida
formacao escolar de nivel superior
em medicina.

GRUPO 1 -PROFISSIONAIS DE APOIO OPERACIONAL

Profissionais que executam atividades diversas de apoio operacional, denominada de Servicos 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 manutengéo predial mantendo os ambientes em condic¢des adequadas
de uso.

Manter as instalacdes limpas e organizadas zelando e cuidando de todos os ambientes.
Realizar servicos de jardinagem como poda, plantio, aplicacdo 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 gue solicitado.

GRUPO 2 - PROFISSIONAIS DE APOIO OPERACIONAL/ADMINISTRATIVO

Profissionais que executam atividades de natureza auxiliar, operacional e de apoio administrativo,
dao suporte as diversas areas de atuacdo no administrativo, denominada de Auxiliar Administrativo,
sendo exigida formacao 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 seguranga Diretores,
Conselheiros, Funcionarios e/ou Convidados para destinos diversos na cidade de Cuiaba e outros
municipios do Estado.

Coletar, transportar e entregar documentos, correspondéncia e/ou pequenas cargas segundo
determinacgédo, colhendo assinaturas em protocolos de recebimento que atestem a realizagdo das
diligéncias realizadas, sempre que solicitado.
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Vistoriar diariamente as condi¢des gerais do veiculo, zelando por seu perfeito estado de conservagdo
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 execucdo de lubrificacdo, lavagem, pequenos reparos e revisdes
periddicas dos veiculos.

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

Dar suporte ao trabalho do Setor conforme orientacgdo e determinacao 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 orientacédo
superior, realizando o cadastramento no sistema de acompanhamento processual, realizando
providéncias iniciais de tramitacdo, auxiliando na digitacdo de textos, colhendo documentacéo,
fazendo a solicitacdo de pareceres técnicos as Camaras de Especialidade ou Assessoria Juridica
quando determinado pelo Conselheiro Parecerista.

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

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

Dar apoio administrativo as atividades internas, conforme orientacdo superior, na organizacao e
constituicdo das Camaras Técnicas e Comissfes de acordo com o periodo eletivo da Diretoria em
exercicio, realizando sempre que necessario e em atendimento a solicitacdo recebida a convocacgao
das reunides, digitando e emitindo oficios para participacdo nas respectivas reunides, fazendo coleta
de assinaturas nas Atas.

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

Manter a documentacdo pertinente em arquivo rigorosamente organizado.

Executar outros servicos de apoio administrativo, tais como coleta, registro e analise de informacdes,
digitagdo, langamentos e conferéncia de dados em sistemas informatizados, organizacéo de arquivos,
processos e ficharios, emissdo 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 orienta¢des recebidas.
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Dar apoio administrativo em qualquer Setor para o qual seja designado pelo CRM-MT conforme
orientacdo e determinagéo 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 organizacdo e funcionamento do
Setor responsavel pelos processos de inscricdo de Médicos, auxiliando nos processos de registro,
cancelamento, alteracdes cadastrais e outros, recebendo documentos, conferindo-os, confirmando a
veracidade das informacgbes apresentadas, protocolando-os, analisando-os, fazendo o0s
encaminhamentos internos e externos necessarios, emitindo formulérios, carteiras, certificados de
quitacdo, certiddes e outros, conforme orientacdo, providenciando assinatura e respectiva liberagcéo
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 resolucées do CRM-MT, consultando e confirmando a
veracidade das informac6es 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 utilizacdo da Biblioteca, recebendo o estudante e/ou profissional
da area médica, interessados na utilizacdo do acervo técnico, disponibilizando todas as ferramentas
existentes no espaco fisico (livros, acesso a Internet, DVD, entre outros), providenciando sempre que
solicitado 0 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 Instituicdes de
Saude, solicitando toda documentacdo pertinente, conferindo seu preenchimento, verificando os
vencimentos, gerando taxas, imprimindo boletos e outros documentos especificos, conforme
orientac&o superior.

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

Entregar intimacdes, notificacbes e/ou documentos relativos a sindicancias e processos em geral,
relacionados ao CRM-MT, colhendo assinaturas e/ou documentos comprobatdrios que atestem a
realizacdo das diligencias solicitadas, dirigindo-se aos locais determinados em conducéo urbana e/ou
conduzido pelo motorista do CRM-MT, tendo o cuidado de seguir rigorosamente a legislacdo de
transito e zelando pelo patrimonio do Orgao.

Atender e orientar o publico, interno e externo, por telefone e/ou pessoalmente, inteirando-se do
assunto, prestando com cortesia 0s esclarecimentos solicitados, tomando providencias e fazendo os
encaminhamentos necessarios.
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Efetuar servicos externos diversos, junto a institui¢cGes 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 programacdo, realizacéo e controle do Programa de Educacdo Médica Continuada (PEC),
fazendo a divulgacdo através de e-mail e correspondéncias, auxiliando os palestrantes na digitacédo
das aulas, acompanhando os eventos e providenciando o material didatico necessario com todas as
ferramentas necessarias como equipamentos de audio visual, de informética etc., realizando outras
tarefas de apoio conforme solicitagao superior.

Auxiliar a Supervisdo nas providéncias relativas a traslados, hospedagem e alimentacao até o local
de realizacdo dos eventos realizados pelo CRM-MT, bem como na elaboragéo de certificados e
formalizacdo de convites aos palestrantes.

Registrar a utilizacdo 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 relacdo do patrimdnio disponibilizado. Solicitar ao setor de apoio
operacional a producéo de lanches nos eventos agendados, conforme orientacao recebida.

Executar outros servigcos de apoio administrativo em qualquer Setor para o qual seja designado pelo
CRM-MT, executando tarefas tais como coleta, registro e analise de dados simples, catalogacéo,
digitagdo, langamentos e conferéncia de dados em sistemas informatizados, organizacéo de arquivos,
processos e ficharios, emissdo e conferéncia de textos diversos, monitoramento de
informacdes/documentacdes diversas, preenchimento e atualizacdo de cadastros e outros, conforme
area de atuacao do Setor que atua.

Elaborar termo de referéncia com as especificacdes 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 0s processos de entrega de mercadorias do CRM-MT, juntamente com os 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 inscricdo de Médicos, auxiliando nos processos de registro,
cancelamento, alteracdes cadastrais e outros, recebendo documentos, conferindo-os, confirmando a
veracidade das informacbes apresentadas, protocolando-os, analisando-os, fazendo o0s
encaminhamentos internos e externos necessarios, emitindo formularios, carteiras, certiddes e outros,
conforme orientacdo, para entrega posterior, sempre sob protocolo.
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Realizar atividades relacionadas ao registro da qualificacdo do profissional médico em determinada
especialidade da medicina, de acordo com as resolu¢ces do CRMMT, encaminhando através de
protocolo ao setor responsavel para a finalizacédo do registro.

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

Organizar e supervisionar as elei¢des das Comissbes de Etica Médica bem como as eleicdes de
Diretores Clinicos dos Hospitais, fazendo o posterior encaminhamento do resultado para
homologacdo do CRM-MT. Ap6s homologacao preparar material para que o Delegado ou Membro
da Comissdo de Supervisdo dos Processos Eleitorais de Comissdo 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 reunifes 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 precatoria para designacdao de Delegado Instrutor, agendando e convocando através de oficio
gerado no SCC as partes e testemunhas arroladas nas cartas precatdrias, realizando as oitivas e
fazendo a emissdo da Certiddo Etica Profissional, apds analise no sistema especifico.

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

Atender e orientar 0 publico, interno e externo, por telefone e/ou pessoalmente, inteirando-se do
assunto, prestando com cortesia 0s esclarecimentos solicitados e tomando as providencias
necessarias.

Entregar intimagdes, notificacbes e documentos relativos a sindicancias e processos em geral,
relacionados a0 CRM, colhendo assinaturas e/ou documentos comprobatdrios que atestem a
realizacdo das diligencias solicitadas.

Efetuar servicos externos diversos, junto a instituicGes 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 analise de informacdes,
digitagdo, langamentos e conferéncia de dados em sistemas informatizados, organizacéo de arquivos,
processos e ficharios, emissdo e conferéncia de documentos e textos diversos, protocolo e conferéncia
de Certificados, certidOes 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.
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Elaborar termo de referéncia com as especificagcdes dos equipamentos e materiais solicitados.

Efetuar pesquisa de pre¢os junto a fornecedores, 6rgaos publicos, internet e/ou pessoalmente, se for
0 caso, conforme demandas administrativas recebidas para os processos de licitacdo

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
documentacao e relatorios recebidos, devidamente classificados, auxiliando na conciliacdo de dados
para fechamento de movimentagdes mensais e anuais, desenvolvendo outras atividades da &rea,
conforme orientag&o superior.

Manter organizado o arquivo do Setor, separando os documentos recebidos conforme orientagcdo
superior e sistema pré-definido, controlando retiradas e devolugdes dos mesmos.

Preparar envio de documentos via correios e/ou entrega-los aos destinatarios, apds conferéncia e
autorizacao do superior.

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

Executar outros servicos de apoio administrativo, tais como coleta, registro e analise de informacdes,
digitagdo, langamentos e conferéncia de dados em sistemas informatizados, organizagéo de arquivos,
processos e ficharios, emissdo e conferéncia de documentos e textos diversos, protocolo e conferéncia
de textos diversos, preenchimento e atualizacdo de cadastros e outros, seguindo processos e rotinas
estabelecidas, agindo sempre de acordo com as orientacdes recebidas.

Participar anualmente da elaboracdo do Projeto de Educacdo Continuada (PEC), em atendimento as
exigéncias do CRM-MT, objetivando levar atualizacdo médica aos profissionais da area, através da
realizacdo de eventos cujo publico alvo séo os profissionais médicos do estado de Mato Grosso,
contemplando cursos de urgéncia e emergéncia e cursos de extensdo 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 alimentacéo até o
local de realizacdo, subsidiando o evento com todas as ferramentas necessarias como data show,
material didatico, etc.

Participar da elaboracdo, organizacdo e realizacdo de simpdsios e eventos diversos promovidos e/ou
com participagdo 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 utilizacdo do Auditdrio e espaco meédico, recebendo solicitacdes para reserva de datas,
orientando ao solicitante quanto a necessidade de atendimento as normas de utilizagéo e assinatura
do Termo de Responsabilidade contendo sintese do patrimonio disponibilizado.
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Manter o setor de apoio operacional informado quanto ao calendario 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
utilizacao 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
orientacédo e determinagéo 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 cobranca, como por exemplo, confeccdo de oficio/circular
aos médicos devedores, telefonemas, emissdo de boletos diversos e outros, sempre sob supervisao,
reportando a mesma, propostas de regularizacdo e também quaisquer situa¢es ndo rotineiras.

Executar atividades de rotinas administrativa e financeiras, procedendo a manutencéo e levantamento
de dados e cadastros, elaborando planilhas, demonstrativos e relatorios 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 atuacao, 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 orientacdes recebidas.

Executar servico 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, discricdo e eficiéncia.

Executar a organizacdo 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 determinacéo 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
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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 inserc¢do de dados para registro no sistema apds a confirmagdo do pagamento pelo Setor
Financeiro ou recebimento de copia quitada do boleto pago pela empresa.

Realizar alteracBes nos registros das clinicas e hospitais no sistema tais como alteracdo do
Responsavel Técnico, endereco, razdo social e outros, conforme oficios recebidos e protocolados,
conforme orientacao superior.

Executar servicos auxiliares para cancelamento do registro da empresa conforme orientacéo recebida,
separando toda a documentacdo pertinente para apreciacdo da reunido plenaria do CRM-MT para
apreciacdo e aprovacao e posterior emissdo da Certiddo de baixa.

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

Encaminhar exemplares do C6digo de Etica Médica e Resolugbes que regulamentam e versam sobre
as atribuicdes 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
atraves de oficio, apds revisdo da Supervisao.

Preparar envio de documentos via correios ou entregar pessoalmente a portadores encaminhados pela
empresa, ap6s conferéncia e autorizacdo superior.

Manter organizado o arquivo do Setor, separando os documentos recebidos conforme orientacdo
superior e sistema pré-definido, formando dossiés, controlando retiradas e devolugdes dos mesmos.

Executar outros servicos de apoio administrativo, tais como coleta, registro e analise de informacdes,
digitacdo, lancamentos e transcricdo de dados, conferéncia de dados em sistemas informatizados,
organizacdo de arquivos, processos e ficharios, emissao, 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 determinag&o interna.

Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério de seu Superior, sempre que solicitado.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO - SETOR DE FISCALIZACAO

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

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

Elaborar relatério mensal das atividades desenvolvidas.

Realizar a fiscalizacdo de estabelecimentos atuantes na area médica que solicitarem registro junto ao
CRM/MT, efetuando “in loco” a verificagdo das condigdes das areas fisicas, equipamentos ¢ se a
atuacdo 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
Alvarés e outros.

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

Auxiliar no atendimento ao pablico, 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
determinacdo interna, executando outras tarefas correlatas, sempre que solicitado.

Executar outros servicos de apoio administrativo, tais como coleta, registro e analise de informacdes,
digitagdo, langamentos e conferéncia de dados em sistemas informatizados, organizacéo de arquivos,
processos e ficharios, emissdo e conferéncia de documentos e textos diversos, protocolo e conferéncia
de textos diversos, preenchimento e atualizagdo de cadastros e outros, seguindo processos e rotinas
estabelecidas, agindo sempre de acordo com as orientacdes recebidas.

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

GRUPO 3 - PROFISSIONAIS DE APOIO TECNICO-ADMINISTRATIVO

Profissionais de executam atividades de natureza técnico-administrativa e de apoio, semi-
especializados, que ddo suporte as diversas areas no administrativa, denominada de Assistente
Administrativo, sendo exigido formacdo escolar em nivel médio (nomenclatura anteriores
denominadas de Assistente Técnico, Técnico Administrativo, Técnico em Informatica):

41



ASSISTENTE ADMINISTRATIVO - SETOR SEDE EM GERAL

Prestar assisténcia técnico-administrativa nas areas de financas, custos, orgamento patrimonial,
suprimentos, pessoal, biblioteca, contabilidade, recursos humanos, logistica, licitacbes, compras,
informatica, secretaria, registros, juridico, tribunal de ética e/ou outros Setores designados pela
Direcdo do CRM-MT, executando trabalhos técnico-administrativos em geral, de acordo com as
necessidades e objetivos e especificidades de cada Setor e conforme determinacdes recebidas.

Realizar atividades relacionadas a tramitacdo de processos administrativos, éticos e sindicancias, tais
como triagem da documentacao relativa a dendncias, elaboragéo de oficios e intimagdes de processos,
tomada de depoimentos, elaboracdo de atas de plenérias administrativas e judicante, confeccéo de
acordaos 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 area.

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

Elaborar documentos referentes aos processos como Atas, Acorddos 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 plenarias, fazendo pesquisas e consultas
da legislacédo vigente sempre que solicitado.

Emitir pareceres de ordem técnico-administrativa especificos de cada area de sua atuacdo
profissional.

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 servigos externos, conforme necessidade do Orgdo, dirigindo-se aos
locais designados, utilizando conducdo urbana e/ou conduzido pelo motorista do CRM-MT,
obedecendo rigorosamente a legislacdo de transito e zelando pelo patriménio do Orgao.

Executar outras atividades de rotinas administrativas de maior complexidade, 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 area de atuacédo, fazendo atendimento ao
publico e desenvolvendo outras atividades administrativas visando contribuir para o perfeito
desenvolvimento das rotinas de trabalho.
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Dar suporte técnico-administrativo de maior complexidade, em qualquer Setor para o qual seja
designado pelo CRM-MT conforme orientacdo e determinacdo interna, executando tarefas correlatas,
sempre que solicitado.

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

Efetuar pesquisa de precgos junto a fornecedores, 6rgaos publicos, internet e/ou pessoalmente, se for
0 caso, conforme demandas administrativas recebidas para os processos de licitacao.

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 orcamento anual do CRM-MT, estabelecendo a previsdo orgamentéria para geracdo das
receitas bem como para as despesas, considerando as estimativas de reajustes conforme meédia dos 03
altimos exercicios e 0 em vigéncia, submetendo o orcamento a apreciacao da Diretoria para analise e
aprovacao.

Acompanhar a execu¢do do orcamento anual elaborado e aprovado, observando a utilizacdo da
dotagdo orcamentaria em cada grupo/rubrica das receitas e despesas, providenciando, caso atenda as
condigBes, 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 supervisdo do Conselheiro
responsavel.

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

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO (TECNICO ADMINISTRATIVO) - SETOR COMPRAS E
SERVICOS

Realizar compras de materiais de expediente e de consumo, equipamentos, bens patrimoniais e
servicos requisitados atendendo solicitacBes formais dos usuarios, dentro dos limites legais
estabelecidos e conforme normas internas, e parametros especificados, fazendo prospeccdo de
fornecedores, realizando coletas de precgos, checando informacdes, referéncias, regularidade fiscal e
autenticidade dos documentos apresentados, acompanhando e controlando todo processo para compra
de bens e servicos, submetendo-o a aprovacao da Diretoria, encaminhando posteriormente ao Setor
Financeiro para 0s respectivos pagamentos.

Realizar lancamentos nos sistemas operacionais relativos ao Setor de Compras e Servicos.

Proceder a langcamentos relativos a gestdo de servigos de manutencao rotineiros e emergenciais na
Sede e em Delegacias Seccionais do CRM-MT.
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Conferir a veracidade da documentacdo apresentada por interessados nos processos de compras,
quando for o caso, verificando a vida pregressa do fornecedor em relacdo a situacdo fiscal e
previdenciaria com apresentacdo das respectivas certiddes negativas, submetendo o processo de
compra a apreciacdo, aprovacao 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 especificagcdes dos equipamentos e materiais solicitados.

Executar outras atividades de rotinas administrativas, procedendo a manutencgdo e levantamento de
dados e cadastros, elaborando planilhas, demonstrativos e relatorios 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 area 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 orientacdo e determinacéo interna, executando tarefas correlatas, sempre que solicitado.

Efetuar pesquisa de pre¢os junto a fornecedores, 6rgaos publicos, internet e/ou pessoalmente, se for
0 caso, conforme demandas administrativas recebidas para os processos de compras e de contratacao
de servigos.

Emitir relatérios conclusivos de pesquisas de precos, expondo, além dos precos, como chegou ao
preco médio, quais foram os or¢camentos que nao atenderam a pesquisa (orcamentos negativos) e
demais informacdes 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 contratacdo de prestacdo de servigcos de terceiros, em atendimento a solicitacdo da
Comissdo Permanente de Licitacdo 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 orientacdo e determinacéo interna, executando tarefas correlatas, sempre gque solicitado.

Alocar, armazenar, controlar o estoque e a distribuicdo 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, langamentos
na parte de compras e servicos a serem executados na sede ou nas delegacias.
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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 0s processos de entrega de mercadorias e servi¢os de manutencdo do CRM-MT.

Proceder ao acompanhamento e controle dos itens de Almoxarifado, auxiliando na programacéo da
aquisicao de novos produtos necessarios.

Verificar a utilizacdo dos bens pelas Unidades Administrativas, orientando em relacdo 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 servicos a ele atribuidos.

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

Emitir mapa (modelo CFM) anual para auditoria do CFM com controle dos carros sendo langado na
planilha gastos com combustivel, com manutencao, reparos e 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.

Manutencéo predial como parte elétrica, hidraulica, telefonia, estrutural.

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

Assegurar que o0 material/produtos esteja na quantidade devida, impedir divergéncia junto ao relatoério
da contabilidade.

Preservar a qualidade, prazos de validade e quantidades exatas dos produtos e materiais dento do
almoxarifado.

Fazer controle dos descartaveis, material de limpeza, material de informatica utilizados no conselho.

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

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO (TECNICO ADMINISTRATIVO) SETOR CONTRATOS /
LICITACAO

Providenciar a aquisicdo de material e a contratacdo de servi¢cos necessarios ao CRM-MT;
Apoiar os trabalhos da Comisséo de Licitacdo em relacdo a material e servicos administrativos;

Conduzir os processos licitatorios, visando a obtencdo e propostas vantajosas para 0 CRM-MT
mediante autorizagéo superior;

Executar toda e qualquer modalidade de licitagdo para a aquisi¢do de produtos, bens e servigos;

Receber e manter de forma organizada os processos de licitacéo;
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Providenciar editais (incluindo os termos solicitados pelas unidades organizacionais) e extratos das
publicacdes relativas as licitacdes;

Publicar e divulgar os avisos e editais das licitaces;

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

Responder a pedidos de esclarecimentos, impugnacdes e recursos nas licitacdes;

Manter relatorio demonstrativo atualizado, atividade por atividade, das licitagbes em andamento e
das realizadas;

Abrir o respectivo processo de contratacdo, elaborar os contratos de acordo com a respectiva minuta
e procedimentos da licitagdo, colher assinaturas, publicar extrato e enviar o processo de execugao 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-0s quanto a sua execucao,
quando necessario;

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

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

Providenciar a aquisic¢ao de produtos e bens e servicos, mediante autorizagdo da Diretoria;

Efetuar pesquisa de preco de produtos e bens e servicos no mercado para subsidiar orcamentos 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¢fes de produtos e bens e servicos;

Processar a aquisicao de materiais, prestacdo de servigos e a execucao de obras, ou examinar pedidos,
na forma da legislacdo pertinente;

Providenciar periodicamente a divulgagéo das aquisi¢Oes de materiais e servicos;
Alocar, armazenar, controlar o estoque e a distribuicdo 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 documentacdo relativa a denuncias, solicitagdes 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 apresentacdo dos esclarecimentos, defesa previa e das
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alegacoes finais, aguardando designacao pela Corregedoria do CRM-MT dos Conselheiros, Relator
e Revisor para apreciagdo em sessdo plenéria de julgamento do CRM.

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

Realizar a autuacdo dos processos de sindicancia com decisao favoravel pela abertura de processo
ético profissional, registrando a autuacdo, inserindo as informacdes no sistema SIEM/SAS para
atualizacdo da tramitacdo, emitindo Termo de Abertura do Processo Etico Profissional e Ata de
Instauracdo dos trabalhos do processo ético profissional.

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

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

Realizar atividades relacionadas a tramitacdo de processos éticos e sindicancia, tais como elaboracao
de oficios, secretaria em audiéncias de tomada de depoimentos/julgamentos, elaborando as
respectivas atas e expedientes diversos, assim como cuidar da formatacdo de relatdrios entregues
pelos Conselheiros.

Prestar o atendimento aos Conselheiros do CRM-MT quanto a pesquisa e consulta a legislacdo
vigente, examinando documentacdo apresentada pelas partes constantes dos autos, disponibilizando
para 0s Conselheiros no meio que melhor Ihes convier (digital ou eletrénico).

Encaminhar oficios as partes envolvidas nos processos em tramitacdo, mantendo os envolvidos
devidamente informados quanto ao calendario 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 sessfes de julgamento,
preparando as pautas, notificando as partes, auxiliando na digitacdo e formatacdo 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 ndao compreendam infracdo ética, como cancelamento de registro profissional, da
capacitacdo do profissional em relacdo ao exercicio da profissdo, apuracdo de falta/conduta
incompativel de funcionario lotado no CRM-MT, apuracdo de falta grave no exercicio da fungéo de
Conselheiro, revisdo de regularidade das inscrigdes e outros.

Realizar a instauracdo, anotando em livro especifico, impulsionando e alimentando todo o andamento
do processo no sistema.
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Auxiliar o Conselheiro Instrutor a realizar todas as diligéncias necessérias a correta e eficiente
instrucdo processual, expedindo oficios de comunicacdo as partes, solicitacdo de documentos, e
demais levantamentos de informacdes, secretariando as audiéncias de depoimento das partes, bem
como oitiva de testemunhas, lavrando-se ata dos trabalhos.

Realizar todos os procedimentos previstos pela Legislacdo aplicavel ao caso.

Auxiliar o Conselheiro Instrutor na realizacdo das providéncias necessarias ao cumprimento das
diligéncias em outras localidades, solicitadas atravées de Cartas Precatdrias.

Acompanhar a produtividade dos Conselheiros que atuam nos Processos Administrativos.

Prestar informacGes mensalmente & Corregedoria quanto ao andamento do Setor, informando
quantitativa e qualitativamente a situagdo dos processos que tramitam sob sua responsabilidade.

Organizar a documentagdo que compde o0s processos, efetuando o0s registros pertinentes,
encaminhando-os aos Setores competentes, a fim de atender as necessidades dos servicos,
controlando sua tramitacdo, verificando o cumprimento das diversas etapas e registrando e/ou
conferindo dados, visando o perfeito andamento dos trabalhos, orientando na elaboracdo de
documentos quando necessario.

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 decisGes superiores.

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

Zelar pela guarda dos autos, mantendo 0s processos, controlando e/ou organizando arquivo de
documentos, cartas, oficios, memorandos, entre outros utilizados na sua area de atuacao.

Contatar com instituices publicas e/ou privadas, a fim de obter e/ou prestar informacdes relacionadas
a sua area de atuacdo.

Expedir Certiddo Etico/Profissional ao profissional médico (pessoa fisica) solicitante, acessando o
sistema, efetuando pesquisa cadastral quanto aos aspectos do historico financeiro (inadimpléncia),
emitindo Certiddo 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 relatorios 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 area 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 orientacdo e determinacéo interna, executando tarefas correlatas.
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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 cobran¢a como a emissdo de boletos
diversos para pagamentos, baixa de arquivos de titulos liquidados, levantamento de valores pendentes
para cobranca, pagamentos de verbas indenizatorias e para auxilio de representacdo, gerando
informacfes para emissdo de documentos de arrecadacdo e elaboracdo de relatorios com dados
especificos da area de acordo com orientagdo superior e cumprimento rigoroso da legislacdo
pertinente e normas internas.

Executar todo processo de inscri¢do na Divida Ativa de médicos e empresas inadimplentes com o
Conselho.

Executar outras atividades de rotinas administrativas e financeiras, procedendo a manutencao e
levantamento de dados e cadastros, elaborando planilhas, demonstrativos e relatérios estatisticos,
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 atuacao, 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 legislacdo de
transito, zelando pelo patriménio do Orgo.

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

Elaborar orcamento anual do CRM-MT, estabelecendo a previsdo orcamentaria para geracdo das
receitas bem como para as despesas, considerando as estimativas de reajustes conforme média dos 03
ultimos exercicios e 0 em vigéncia, submetendo o orcamento a apreciacdo da Diretoria para analise e
aprovacéo.

Acompanhar a execucdo do orcamento anual elaborado e aprovado, observando a utilizacdo da
dotacdo orcamentaria 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 orientacdo e determinacéo interna, executando tarefas correlatas, sempre que solicitado.

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

Fazer lancamento da receita e das despesas no sistema SISCONT.NET.
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Elaborar e enviar a prestacéo 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 participagdo dos Diretores em eventos promovidos internos e/ou externos, realizando a
reserva de hospedagem e solicitacdo de diarias e pagamentos de verbas de representacdo
correspondentes aos Diretores e funcionarios envolvidos.

Elaborar processo administrativo relacionado a compra das passagens aéreas de Diretores e
funcionarios em geral realizando a reserva da hospedagem, providenciando a emissao de passagens
aéreas e solicitacdo da autorizacao para pagamento das diarias correspondentes, conforme orientacéo
superior.

Redigir e digitar atas, relatorios, oficios, textos e documentos, elaborando minutas de despachos em
geral, fazendo seus respectivos encaminhamentos conforme orientag&o 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 execucdo de suas
responsabilidades, sempre mantendo a postura profissional e ética no trato da documentacdo e
assuntos abordados pela Diretoria e evitando tecer comentarios com terceiros, portando-se com
discricéo.

Colher assinatura de membros da Diretoria em documentos em geral, tais como registro médico
provisorio, inscricdo primaria, 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 prépria e caixa de arquivo
correspondente, conforme critério de organizagdo adotado.

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

Realizar e atender ligacdes 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 servigos auxiliares na Secretaria fazendo reproducdo de copias de matérias diversas,
digitando atas, oficios e documentos em geral e fazendo seus respectivos encaminhamentos conforme
orientacao.
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Solicitar a disponibilidade de Motoristas conforme horarios indicados pela Presidéncia e demais
membros da Diretoria.

Dar suporte ao trabalho do Setor conforme orientacdo e determinacdo internas executando outras
atividades de rotinas administrativas como manutencdo e levantamento de dados e cadastros,
elaboracdo de planilhas, demonstrativos e relatorios estatisticos, composicao de processos, realizacéo
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 determinacéo interna, executando tarefas correlatas, sempre que solicitado.

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

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

Providenciar a aquisicdo de passagens e reservas em hotéis todas as vezes que se fizer necessario.
Dar suporte técnico-administrativo em qualquer Setor para o qual seja designado pelo CRM-MT
conforme orientacdo e determinacéo 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 usuarios do CRM-MT, executando as medidas
corretivas competentes conforme solicitacdes formais com descricdo detalhada de problemas tais
como fornecimento de informac@es cadastrais dos filiados ao Conselho, dificuldades de acesso a
internet e ao e-mail, bloqueio de servicos, falhas de aplicativos, necessidade de liberagcdo da maquina,
sites e/ou novos aplicativos e outras situaces envolvendo suporte e manutencdo em hardware,
instalacdo e configuracBes de equipamentos de rede, prestando o suporte técnico necessario para
solucdo de cada solicitacdo no menor tempo possivel.

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

Desenvolver relatorios gerenciais para atender as necessidades especificas de complementacéo e/ou
reorganizacdo de dados e informacdes ndo disponiveis de forma satisfatoria no sistema SIEM,
acessando diretamente a base de dados disponibilizada do sistema e utilizando informacGes dos
uSuarios.
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Elaborar, atualizar e manter a documentacao técnica necessaria para operacdo e manutencéo das redes
de computadores, zelando pela atualizacdo dos arquivos de fluxos e procedimentos operacionais do
sistema.

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

Administrar copias de seguranca dos equipamentos em sua area de atuacao.
Elaborar termo de referéncia com as especificagcdes dos equipamentos e materiais solicitados.

Efetuar pesquisa de pre¢os junto a fornecedores, 6rgaos publicos, internet e/ou pessoalmente, se for
0 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 o0s processos de entrega de mercadorias do CRM-MT, juntamente com os Fiscais
dos Contratos.

Dar suporte ao trabalho do Setor conforme orientacdo e determinacdo 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 instituicdes de servicos
médicos, realizando atendimento pessoal e orientacdo prévia ao solicitante, inclusive das taxas
vigentes, conferindo o preenchimento de documentos, providenciando a pré inscri¢cdo no site do
CRM-MT e protocolo de entrada, fazendo os encaminhamentos prévios devidos.

Atender e orientar 0 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 apés a confirmacao 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 homologac6es e a finalizacdo da inscrigdo/cadastro junto aos
solicitantes.

Elaborar as sumulas das atas de homologacéo, para finalizacdo do processo de inscri¢do e arquivo do
mesmao.

Prestar assisténcia técnico-administrativa nas areas de Regimento Interno de Corpo Clinico dos
hospitais e instituigdes que tenham mais de 30 médicos e ainda orientar nas realizagdes de Eleigdes
de Comissao de ética junto aos mesmos.
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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 determinagdes
recebidas.

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

Executar outros servicos de técnico administrativo, tais como coleta, registro e andlise de
informagdes, digitagdo, lancamentos e transcricdo de dados, conferéncia de dados em sistemas
informatizados, organizacdo de arquivos, processos e fichérios, emissdo, protocolo e conferéncia de
documentos e textos diversos, preenchimento e atualiza¢do de cadastros e outros, seguindo processos
e rotinas estabelecidas, agindo sempre de acordo com as orientagdes recebidas.

Realizar alteracdes nos registros das clinicas e hospitais no sistema tais como alteracdo do
Responsavel Técnico, endereco, razdo social e outros, conforme oficios recebidos e protocolados,
conforme orientacao superior.

Executar servicos preparatorios para cancelamento do registro da empresa conforme Manual de
Procedimentos, e separando toda a documentacgdo pertinente para apreciacdo da reunido plenaria do
CRM-MT para apreciagao e aprovacao e posterior emissao da Certidao de baixa.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO - SETOR SECRETARIA

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

Realizar atividades relacionadas a tramitacdo de processos administrativos, triagem da documentacao
relativa a processos de inscricdo 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 area.

Preparar relatorios dos servicos realizados, coletando informacdes em arquivos e diversas fontes e
tracando tabelas e gréaficos 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 area de sua atuagédo
profissional.
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Manter atualizado o Cadastro de profissionais registrados, como endereco e situagéo cadastral.

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

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 0s encaminhamentos necessarios nos demais casos.

Dar andamento as demandas dos profissionais, ndo medindo esfor¢os, dentro da legislacdo vigente,
para resolver os questionamentos e problemas levantados pelos requerentes, sem nunca deixar de dar
retorno a um pedido ou reclamacao.

Executar excepcionalmente servigos externos, conforme necessidade do Orgdo, dirigindo-se aos
locais designados, utilizando conducdo urbana e/ou conduzido pelo motorista do CRM-MT,
obedecendo rigorosamente a legislacéo de transito e zelando pelo patriménio do Orgao.

Executar outras atividades de rotinas administrativas de maior complexidade, procedendo a
manutencao e levantamento de dados e cadastros, elaborando planilhas, demonstrativos e relatorios
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 area 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 orientacéo e determinacao 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 sessdo dos pregdes.

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 balcéo.

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

GRUPO 4 - PROFISSIONAIS ESPECIALIZADOS ADMINISTRATIVOS
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Profissionais que executam atividades de elevado grau de complexidade, na area administrativa,
denominada de Analista, sendo exigida formacgdo 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 licitacbes, contratos administrativos e eventuais prorrogacdes
trabalhistas e demais servicos juridicos que envolvam o Conselho.

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

Elaborar estudos, normas, resolugdes, portarias, disposi¢cdes administrativas e executivas, pareceres
juridicos especificos e pareceres setoriais quanto aos aspectos juridicos institucionais de interesse do
Conselho, visando o aperfeicoamento dos servicos prestados.

Acompanhar o andamento de processos em curso, em todas as areas e instancias, observando o
andamento, despachos e decisdes, participando efetivamente de audiéncias, secdes de julgamento,
promovendo a sustentagdo oral, sempre que necessario, e opinando previamente sobre a forma de
cumprimento de decisdes judiciais em quaisquer instancias quando relacionados com 0 CRM-MT,
bem como na providencia de Mandados de Seguranca apresentando defesas, recursos e toda a sorte
de excecOes processuais, dentre outros.

Estabelecer e manter contatos com entidades, federais, estaduais, municipais e sociedade civil,
visando obter dados e informacgdes necessarias, 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 protecdo dos bens e patriménio do CRM-MT,
examinando e aprovando previamente as minutas de Edital de licitacdo, contratos, acordos,
convénios, termos de cooperacéo, ajustes e quaisquer outros instrumentos em que haja um acordo de
vontades para formacdo de vinculo obrigacional, onerosa ou ndo, qualquer que seja a denominacao
dada aos mesmos; celebrados pelo CRM-MT, inclusive seus aditamentos.

Fixar administrativamente a interpretacdo da constituicdo, das leis, decretos, ajustes, contratos e atos
normativos em geral orientando o seu cumprimento.

Assessorar 0s Conselheiros sindicantes, instrutores, relator e revisor, respectivamente nos processos
de sindicéncia 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 remissdo de débitos, requerimentos de médicos e terceiros com
temas diversos, inclusive em pedidos de esclarecimento em assuntos de interesse da medicina.
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Acompanhar o desenvolvimento dos processos administrativos em geral, bem como os movidos
contra os profissionais médicos em débito com o Conselho e/ou com doenga incapacitante,
elaborando ac6es judiciais de execucdo fiscal, bem como elaborando acordos de recebimentos e
pagamentos de valores pendentes.

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

Acompanhar processos em 0rgaos do judiciario ou da administracdo publica, apresentando peticdes;

Consultar legislagdo, jurisprudéncia e doutrinas das diversas especialidades juridicas, estudando-as,
a fim de assessorar e assistir juridicamente 0 CRM-MT.

Proceder a leitura dos Diérios Oficiais, coletando dados em que a organizacéo for a parte interessada,
objetivando o acompanhamento das a¢des e cumprimento de prazos;

Participar de negociacdes, 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 informacdes ligadas a area juridica, contatando com institui¢@es juridicas, pablicas
ou privadas, e/ou pessoas fisicas;

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

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

Elaborar minutas de atas, editais e outros instrumentos pertinentes, promovendo o registro dos atos
nos orgdos competentes e as publicacdes 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, obrigagdes, 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 resolucdes 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 necessario, recorrer a instancias superiores para
obter ganho de causa;

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

Assessorar 0s conselheiros do CRM-MT nas sessGes de julgamento de recursos interpostos em
processo ético-profissionais (pleno e camara), bem como nas sessdes plenarias;
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Assessorar 0s diversos setores do CRM-MT em assuntos de carter juridico, interpretando textos
legais, emitindo pareceres, elaborando minutas e executando servigos juridico-administrativos,
visando orienta-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 Organizacéo;

Fazer a correcdo e o controle da legalidade de Editais e contratos administrativos, bem como emitir
parecer em processos administrativos, administrativos disciplinares e de licitagbes, quando
Necessario;

Realizar sustentacGes orais em todos os Tribunais, defendendo interesses do CRM-MT;
Acompanhar a tramitacao de processos legislativos, perante as Casas Legislativas;
Efetuar despachos de ac¢6es/recursos (liminares) em Tribunais da Federacao;

Avaliar riscos de acdes e processos administrativos que impliguem 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 6rgdos da Administragdo
Federal;

Zelar pelo cumprimento, na Administracdo Publica Direta e Indireta, das normas juridicas, das
decisdes 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 orientacdes no que tange a cobranca administrativa e judicial das dividas ativas do CRM-MT
(anuidades);

Orientar o CRM-MT no que tange & inscrigdo da divida ativa tributaria e ndo tributéria, de interesse
do sistema CRM-MT;

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

Promover a unifica¢do da jurisprudéncia administrativa e a consolidacéo da legislacdo de interesse
do CRM-MT,;

Exarar atos e orientar quanto ao estabelecimento de normas para organizacdo do sistema de
fiscalizacdo do CRM-MT (processos ético-profissionais e sindicancias);
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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 orientacdo juridico—normativa para 0 CRM-MT;

Encaminhar as informacdes 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 aces 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 licitagbes, quando
Necessario;

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 areas do Conselho, visando assegurar a correta aplicacao
das normas internas, nas areas administrativas e operacionais, bem como a aplicacdo de leis,
instrugdes normativas e outros dispositivos legais.

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

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

Auditoria Operacional com enfoque em controles, que € a revisdo/avaliacdo/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 analises operacionais da auditoria interna;

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

Defender o patrimdnio publico, a prevengdo e o combate a corrupgdo, a promocdo da ética, o
incremento da moralidade e da transparéncia e o fomento ao controle fiscal da gestéo.

Executar auditorias, fiscalizacGes, diligéncias e demais a¢des de controle e de apoio a gestao, nas suas
diversas modalidades, relacionadas a aplicacao de recursos do Conselho, bem como a administracéo
desses recursos, examinando a legalidade, legitimidade, impessoalidade, moralidade, publicidade,

58



economicidade, eficiéncia e efetividade dos atos, em seus aspectos financeiro, orgamentario, contabil,
patrimonial e operacional, podendo, inclusive, apurar atos ou fatos praticados por agentes publicos
na utilizacao de recursos;

Realizar e estudos e trabalhos técnicos que promovam o incremento da transparéncia e a prevencao
da corrupcéo.

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 sugestdes e
orientacdo as diversas areas do Conselho.

Verificar os livros contabeis, fiscais e auxiliares, examinando os registros efetuados, para apurar a
correspondéncia dos lancamentos com os documentos que lhes deram origem. Investigar as operacées
contabeis e financeiras realizadas, verificando cheques, recibos, faturas, notas ficais e outros
documentos, para comprovar a exatidao das mesmas.

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

Realizar auditorias na area do Almoxarifado, verificando a movimentacdo de materiais e realizando
inventarios para confronto dos dados fisicos com os controles internos e a contabilidade.

Realizar auditorias na area operacional, verificando quadro de pessoal, rotinas e procedimentos,
fazendo as recomendacdes necessarias para melhor produtividade do trabalho e qualidade.

Preparar relatorios parciais e globais da auditoria realizada, assinalando as eventuais falhas
encontradas e certificando a real situacdo patrimonial, econémica e financeira do Conselho, para
fornecer a seus dirigentes os subsidios contabeis necessarios a tomada de decisdes.

GRUPO 5 - PROFISSIONAIS ESPECIALIZADOS AREA TECNICA

Profissionais especializados que executam atividades de elevado grau de complexidade, na area
médica, denominada de Analista, sendo exigido formacdo 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 instituicdes de salde que
prestam servigos medico-assistenciais, realizando a fiscalizagdo da atividade médica “in loco”,
observando as condicdes de trabalho em que estdo sendo submetidos, emitindo relatorio de visitagdo
no local, providenciando, sempre que necessario, a producdo de provas documentais das condigdes
encontradas, encaminhando a Diretoria do CRM-MT para apreciagéo, sempre que necessario.
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Realizar a fiscalizacdo da pessoa juridica solicitante do registro junto a0 CRM-MT, efetuando “in
loco” a verificacdo das condi¢des das areas 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 socioeducativas e de modernizacéo,
estabelecendo metas anuais de cumprimento e aplicacao dos recursos originarios 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 salde.

Representar o CRM-MT em atividades afins promovidas por outros Orgdos 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 legislacdo de transito vigente, zelando pelo patrimdnio do Orgao.

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

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

DESCRICOES DE CARGOS - LIVRE PROVIMENTO

CARGO SIGLA
Assessor Técnico AS-|
Assessor Administrativo AS-lI
Assessor de AS-lll

Comunicacao

Assessor Especial | AS-IV
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@ CrRv-MT

Assessor Especial Il AS-V
Assessor Especial lll AS-VI
Superintendente AS-VII
CARGO SIGLA
Chefe de Setor FGI
Nivel médio
Chefe de Setor FGII
Nivel superior

NOCOES PRELIMINARES

1 - FINALIDADE. Este Normativo de Pessoal tem por finalidade estabelecer, definir e disciplinar os
procedimentos para criacdo, extin¢ao, remuneracao, designacdo, nomeacdo, substituicdo, destituicao
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 Constituicdo Federal.

2 - CONCEITUACAO. Entende-se por cargos de livre provimento o conjunto de atribuicBes e
responsabilidades n&do abrangidas pelos cargos, constantes do Plano de Cargo, Carreira e
Remuneracgdo - PCCR, cujo desempenho depende da confianca para o exercicio de encargos tipicos
de direcdo, chefia e assessoramento distribuidos em:

2.1 Fungdo de Confianca — exercida exclusivamente por funcionario efetivo ocupante de cargo
publico do PCCR,;

2.2 Cargo em Comissdo — preenchido por profissional nomeado exclusivamente para esta finalidade.
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3. No total de designacdes para cargos em comissdo e para fungGes de confianca deverd ser
considerado o percentual minimo de cinquenta por cento destinados a funcionarios ocupantes de
cargos publicos do PCCR.

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

CARGOS DE LIVRE PROVIMENTO

| - Assessor Técnico: Conhecimento especializado em assessoria na area técnica, infraestrutura e
supervisao.

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

Il - Assessor de Comunicacdo: Conhecimento especializado em assessoramento a gestdo do CRM
associado a experiéncia em atividades correlatas

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

V - Assessor Especial 1I: Conhecimento especializado em informética, devendo possuir diploma,
devidamente registrado, de concluséo de curso de nivel superior na area de Informética, fornecido
por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagdo (MEC), e curso de pds-
graduacao em Ciéncia da Computacdo ou area equivalente de, no minimo 360 horas, fornecido por
instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC.

VI - Assessor Especial Ill: Conhecimento especializado, com notério conhecimento juridico,
associado a atividades correlatas de assessoramento.

VIl - Superintendente: Conhecimento especializado em area de assisténcia a gestdo do CRM,
associado a experiéncia em atividades correlatas de assessoramento.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES — ASSESSOR TECNICO

| - Fornecer consultoria técnica especializada para a Diretoria do CRM-MT, oferecendo analises e
recomendac0es relacionadas a questdes técnicas, infraestrutura e supervisao que afetam diretamente
a gestdo da entidade.

Il - Avaliar e supervisionar projetos técnicos, como a implementacdo de sistemas de informacéo,
melhorias na infraestrutura de atendimento ao publico ou atualizagbes de processos internos,
garantindo a conformidade com os padroes estabelecidos e o alinhamento com as metas institucionais.

I11 - Desenvolver planos estratégicos especificos para a area técnica e de infraestrutura do CRM-MT,
identificando oportunidades de melhoria e assegurando que 0s recursos estejam sendo alocados
eficientemente.
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IV - Manter parcerias estratégicas com drgdos governamentais, fornecedores de servigos técnicos e
especialistas externos, para obter recursos e conhecimentos adicionais que possam aprimorar a
capacidade técnica e de infraestrutura do CRM-MT.

V - Participar ativamente do processo de planejamento estratégico do CRM-MT, fornecendo
informacdes técnicas que orientem as decisdes estratégicas da instituicdo, garantindo que as
estratégias estejam alinhadas com as capacidades técnicas e de infraestrutura disponiveis.

VI - Executar outras tarefas correlatas, conforme solicitado pelo Superior.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES — ASSESSOR ADMINISTRATIVO

| - Comandar as atividades administrativas de infraestrutura do CRM-MT, em conformidade com as
politicas, diretrizes e metas estabelecidas pela dire¢éo.

Il - Implementar acGes para o aperfeicoamento e diversificacdo dos servicos oferecidos aos
profissionais médicos e a populacdo em geral.

1l - Acompanhar o cumprimento das metas anuais estabelecidas pela Diretoria e Conselho,
analisando fatores e indicadores de desempenho.

IV - Dar feedback aos subordinados, motivando e garantindo o cumprimento eficiente de suas tarefas.

V - Acompanhar os resultados dos Setores Financeiro e Contabil, incluindo elaboracdo de
demonstrativos econdmico-financeiros e relatorios gerenciais.

VI - Prestar atendimento a 6rgaos governamentais e fiscalizadores, representando o CRM/MT quando
necessario.

VIl - Gerenciar processos operacionais e de atendimento, solucionando problemas relatados e
identificados.

VIII - Acompanhar o desempenho da area de Informatica por meio da anélise de relatorios.
IX - Controlar equipes e processos para evitar interferéncias e atritos entre Setores.

X - Gerenciar servicos na area de Recursos Humanos, incluindo selecdo de estagiarios, controle de
despesas, orientacdo, e acompanhamento do processo de avaliagdo de desempenho.

X1 - Atender a fiscaliza¢Bes de 6rgdos como CRM-MT, Tribunal de Contas, Ministério do Trabalho
e da Previdéncia Social.

XI1 - Elaborar Portarias e Resoluc@es internas da area administrativa e financeira.

XI1I - Realizar visitas aos Escritérios Regionais, identificando pendéncias e problemas e apresentando
relatérios a Direg&o.

XIV - Acompanhar contratos de servigos terceirizados e processos de licitagcdo, garantindo
conformidade com a legislacdo e buscando melhores condicdes.
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XV - Manter-se informado do desempenho dos Setores sob sua responsabilidade e tomar providéncias
quando necessario.

XV - Prestar assessoria nas atividades de Planejamento, Comunicacao e Rela¢6es Publicas do CRM.
XVII - Elaborar e acompanhar o Planejamento Estratégico e o processo gerencial do CRM.

XVIII - Formular objetivos para a selecéo e priorizacao de programas de acdo institucional.

XIX - Assessorar na definicdo da missao corporativa e formulagéo de estratégias.

XX - Acompanhar a implantagdo do Plano de Comunicagdo e a reformulacdo dos veiculos de
comunicagéo internos.

XXI - Consolidar a identidade do CRM e focar na imagem institucional.
XXII - Desenvolver a¢des para o relacionamento do CRM com os publicos estratégicos.
XXIII - Assessorar a Diretoria com informacGes estratégicas.

XXIV - Executar outras tarefas correlatas, conforme solicitado pelo Superior.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES - ASSESSOR DE COMUNICACAO

| - Dar suporte a entendimentos mantidos entre 0 CRM-MT com entidades (publicas e privadas) ou
pessoas fisicas, seguindo a orientacao do superior imediato, no que se refere as agdes de comunicacéo,
especialmente na area de relagdes publicas.

Il - Estimular o aperfeigoamento da relacdo institucional mantida pelo CRM junto aos diferentes
segmentos da sociedade por meio da apresentacdo de propostas e de projetos de comunicacao
especificos.

Il - Acompanhar o andamento e tramitacdo, nas diversas instancias do Congresso Nacional, de
proposicdes e matérias legislativas de interesse do Sistema CRM-MT.

IV - Analisar correspondéncias de parlamentares recebidas pelo Presidente.

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

VI - Identificar novas proposicGes legislativas que possam constituir matérias de interesse do CRM-
MT e promover divulgacdo, coleta de opinibes e sugestdes, para analise e deliberacdo da Diretoria.

VIl - Acompanhar representantes do CRM-MT em audiéncias e reunides com parlamentares.
VIII - Manter estreito relacionamento com agentes e instancias parlamentares.

IX - Manter entendimentos com entidades publicas, privadas ou pessoas, seguindo a orientacdo do
superior imediato.

X - Despachar com o superior imediato os assuntos relacionados a area de sua competéncia
profissional.
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XI - Coordenar as informac0es e divulgacdes oficiais do CRM-MT.
XI1I - Manter estreito relacionamento com as areas de formacéao de opinido publica.

XIII - Executar a analise e revisdo técnica do conteudo de divulgacéo de informacdes de interesse do
CRM.

XIV - Participar do desenvolvimento de estratégias para a consolidacdo e manutencao da imagem
institucional (interna e externamente) em todas as suas formas de representacao, especialmente no
campo das relacdes publicas.

XV - Dar suporte técnico e operacional no desenvolvimento de programas, projetos e eventos
especiais e de relacdes publicas nas areas técnicas, administrativas e institucionais.

XVI - Desenvolver estratégias para a consolidacdo e manutencdo da imagem institucional, interna e
externamente, em todas as suas formas de representacao.

XVII - Assessorar na formulacéo de politicas de interesses do CRM-MT.

XVIII - Assessorar na criacdo, contratacdo, producdo e veiculacdo de mensagens publicitarias e
projetos editoriais, tais como: pecas graficas, de internet, de filmes e de videos.

XIX - Realizar estudos de prospec¢do envolvendo o Sistema CRM, o mercado e as entidades de
cooperacao para promogdo da profissdo do médico.

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

XXI - Desenvolver programas e projetos especiais nas areas técnicas, administrativas e institucionais.

XXII - Assessorar, no planejamento, na organizacao, no desenvolvimento e na avaliacdo das unidades
gue compBem a estrutura organizacional do CRM-MT.

XXII - Acompanhar, interativamente, o processo de planejamento estratégico, auxiliando na
identificacdo de problemas e na implantacdo de mudancas.

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

PRINCIPAIS ATRIBUIQC)ES — ASSESSOR ESPECIAL |
| - Assessorar a Diretoria e o Plenario em procedimentos voltados a sua area especifica de atuacéo;

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

I11 - Assessorar na formulagéo de politicas de interesses do CRM-MT;

IV - Assessorar na cria¢do, contratagdo, producéo e veiculagcdo de mensagens publicitarias e projetos
editoriais, tais como: pecas graficas, de internet, de filmes e de videos;
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V - Realizar estudos de prospeccdo envolvendo o Sistema CRM, o mercado e as entidades de
cooperacdo para promogdo da profissdao do médico;

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

VII1I - Desenvolver programas e projetos especiais nas areas técnicas, administrativas e institucionais;

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

X - Acompanhar, interativamente, o processo de planejamento estratégico, auxiliando na
identificacdo de problemas e na implantagdo de mudancas;

X1 - Elaborar e acompanhar o Planejamento Estratégico e o processo gerencial do CRM-MT;

XII - Formular objetivos para a selecéo e priorizacdo de programas de acdo institucional, visando sua
execucao;

XII - Assessorar na definicdo da missao corporativa, com formulacéo de estratégias, implementacédo
e controle de metas institucionais;

XIV - Estruturar e acompanhar a implantacdo do novo Plano de Comunicacéo, junto a equipe interna
do CRM-MT, visando reformular os veiculos de comunicacao internos, a assessoria de imprensa e as
campanhas de publicidade e visibilidade institucional;

XV - Definir e executar a¢Ges para a consolidacdo da identidade do CRM-MT, focando a imagem
institucional;

XVI - Definir e executar acdes visando relacionamento do CRM-MT com os publicos estratégicos,
identificando oportunidades e as necessidades da instituicéo;

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

XVIII - Planejar e executar pesquisas, estudos, levantamentos e publicacfes estratégicas para
subsidiar as acdes e intervengdes do CRM-MT;

XIX - Supervisionar as publicagdes do CRM e acompanhar as devidas etapas de execucdo do
Processo;

XX - Despachar com o superior imediato 0s assuntos relacionados a prestacdo dos servi¢os para 0s
quais foi contratado;

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

XXII - Estimular o aperfeicoamento da relacédo institucional mantida pelo CRM junto aos diferentes
segmentos da sociedade por meio da apresentacdo de propostas e de projetos de comunicagéo
especificos;
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XXIII - Dar suporte na elaboragdo e analise de conteidos de divulgacéo de informacdes de interesse
do CRM-MT,

XXIV - Participar e apoiar o0 monitoramento da cobertura jornalistica de eventos oficiais do CRM-
MT, com foco no relacionamento e na consolidacdo da imagem institucional;

XXV - Participar do desenvolvimento de estratégias para a consolidacdo e manutencdo da imagem
institucional (interna e externa) em todas as suas formas de representacédo, especialmente no campo
das relagGes publicas;

XXVI - Dar suporte técnico e operacional no desenvolvimento de programas, projetos e eventos
especiais e de relagdes publicas nas areas técnicas, administrativas e institucionais;

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

XXVIII - Apoiar o processo de producdo de conteddo para as diferentes midias com intuito de
divulgar os eventos e atividades institucionais;

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

PRINCIPAIS ATRIBUICOES — ASSESSOR ESPECIAL Il

| - Desenvolver atividades de nivel superior, de natureza técnica, relacionadas ao planejamento, a
organizacao, a coordenacao, a supervisao, ao assessoramento, ao estudo e a pesquisa, que envolvera
tarefas inerentes as seguintes areas de atuacdo: desenvolvimento, implantacdo e manutencdo de
sistemas informatizados; tecnologias de rede, banco de dados, seguranca da informacdo e
microinformatica.

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

PRINCIPAIS ATRIBUIQC)ES — ASSESSOR ESPECIAL Il
| - Prestar assessoramento juridico e administrativo ao Presidente;
Il - Fazer pesquisa de legislacdo, doutrina e jurisprudéncia para uso da Presidéncia;

I11 - Preparar minutas, pareceres juridicos e relatérios, quando solicitado, para auxiliar na tomada de
decisdes da Presidéncia;

IV - Elaborar textos diversos como, projetos de lei, emendas, substitutivos, requerimentos, oficios,
portarias, recursos, pareceres e votos para o Presidente;

V - Receber e controlar os autos com recursos conclusos ao Presidente;

VI - Trabalhar em estreita colabora¢do com o Setor Juridico/Procuradoria do CRM-MT;
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VII - Remeter os documentos juridicos para o Setor Juridico/Procuradoria do CRM-MT para analise
e controle da legalidade dos atos da entidade;

VIII - Acompanhar as decisdes do CFM, nos recursos oriundos de julgados proferidos pelo CRM-
MT.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES — SUPERINTENDENTE

| - Executar as diretrizes de gestdo do CRM-MT;

Il - Gerenciar todas as areas do Conselho respondendo todas as suas a¢des ao Presidente;
I11 - Acompanhar as reunides do Conselho Regional de Medicina;

IV - Estabelecer e manter relacionamentos institucionais com organiza¢des médicas, autoridades de
salde, 6rgaos governamentais e entidades privadas, a fim de promover a cooperacao e a representacdo
do CRM-MT em questBes do interesse da entidade;

V - Participar do processo de elaboracdo do orcamento do CRM-MT e monitorar o seu cumprimento,
garantindo o uso eficiente dos recursos financeiros da instituicao.

VI - Supervisionar a gestdo de recursos humanos, incluindo recrutamento, selecdo, treinamento e
avaliacdo de desempenho dos funcionarios, promovendo um ambiente de trabalho saudavel e
produtivo.

VIl - Colaborar na elaboracdo e atualizagdo de politicas internas, regulamentos e procedimentos
operacionais que melhorem a eficiéncia e a transparéncia das opera¢cdes do CRM-MT.

VIII - Garantir a comunicacdo eficaz e transparente com os membros do CRM-MT, funcionarios,
médicos e o publico em geral, por meio de canais de comunicacdo adequados, como o site, redes
sociais e boletins informativos.

IX - Coordenar a implementacéo de projetos estratégicos e iniciativas especiais, garantindo que sejam
concluidos dentro do prazo e do orcamento estabelecidos.

XI1 - Desenvolver planos de contingéncia e liderar a resposta a situagdes de crise ou emergéncia que
possam afetar o funcionamento do CRM-MT.

X111 - Monitorar e analisar indicadores de desempenho para avaliar a eficacia das operagdes do CRM-
MT e identificar areas que precisam de melhoria.

XIV - Buscar oportunidades de captacdo de recursos adicionais por meio de parcerias, convénios ou
patrocinios que possam beneficiar a instituicéo.

CARGOS COMISSIONADOS E CHEFE DE SETORES

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

O funcionario investido na referida funcgéo fara jus ao recebimento de gratificacdo de Serdo
tais funcOes assim designadas com a nomenclatura a seguir:

Assistente de chefia: Conhecimentos especificos relacionados as atividades tatico-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 Judiciéria): Conhecimentos especificos relacionados a &rea advocaticia.

Chefe de Setor (Auditoria Interna): Conhecimentos especificos relacionados a area de auditoria
interna.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES - CHEFE DE SETOR

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

Despachar com o superior imediato os assuntos relacionados a area 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 6rgaos e entidades integrantes do Sistema
CRM-MT;

Orientar a elaboracdo de documentos referentes aos processos como Atas, Acorddos, bem como
assistir/apoiar aos julgamentos, quando necessario;

Acompanhar e controlar a execucdo das atividades pertinentes a sua area de atuacao, distribuindo os
trabalhos, comparando e analisando os resultados, solucionando distor¢des e verificando a qualidade
dos mesmos;

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

Redigir correspondéncias e elaborar documentos do setor de trabalho, com a finalidade de obter e/ou
prestar informac0es e subsidiar a tomada de decisdes superiores;

Conferir servicos redigidos e digitados verificando sua exatiddo e apontando as corre¢es necessarias;

Compor processos, selecionando e/ou verificando os documentos necessarios, efetuando os registros
pertinentes, encaminhando-os aos 6rgdos competentes, a fim de atender as necessidades dos servicos;
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Controlar a tramitacdo 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 area de atuacao;

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 instituicbes publicas e/ou privadas, a fim de obter e/ou prestar informagdes relacionadas a
sua area de atuacdo;

Propor a instauracdo de procedimentos administrativos destinados a apuracédo de irregularidades no
ambito do seu setor;

Disponibilizar relatorios diversos, relativos aos servigos do seu setor, para atender determinacéo
superior;

Assinar expedientes e demais documentos relativos as atividades de competéncia do setor;
Conferir e responder pelo contetdo 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 Ihe 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

Distribuir tarefas e orientar as atividades exercidas no setor de Registro Médico, pessoa fisica,
observando a legislacdo correlata, bem como a postura dos profissionais envolvidos de forma a
manter a qualidade, rapidez, discricdo e eficiéncia, reportando ao superior imediato qualquer
irregularidade.

Acompanhar o atendimento do publico em geral que procura 0 CRM-MT pessoalmente, garantindo
presteza nos esclarecimentos e orientagdes iniciais, zelando pela cortesia e clareza, prestando suporte
aos funcionarios e visitantes em suas eventuais davidas.

Conferir toda documentacéo relativa a inscri¢cfes de pessoas fisicas nos processos de registro médico
provisorio, secundario, transferéncias de unidade federativa, cancelamento, alteracGes cadastrais e
outros, analisando-os, verificando a quitacdo das taxas e também a correcdo dos dados das etiquetas
e carteiras profissionais médicas, montando as pastas, numerando e enviando oficios de confirmacao
aos outros Estados no caso de inscri¢do por transferéncia e secundaria.

Encaminhar os processos conferidos para liberacdo e assinatura da Presidéncia agendando horarios
com a Diretoria para entrega dos registros em sess@o 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 sessoes plenarias.
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Enviar aos Estados de origem os Certificados de Regularidade relativos a transferéncias e registros
secundarios, devidamente protocolados.

Prestar suporte aos funcionarios das Seccionais, acompanhando a tramitacdo da documentacéo
recebida até o término do processo, orientando-as em suas eventuais davidas.

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

Controlar a movimentacdo 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 Relatérios mensais a Geréncia Administrativa, relatando as atividades e ocorréncias do
Setor.

Desempenhar outras atribuicdes relacionadas a seu Setor e natureza de trabalho, conforme
determinacdo superior e de acordo com sua area de atuacdo executando atividades de rotinas
administrativas como manutencao e levantamento de dados e cadastros, elaboracdo de planilhas,
demonstrativos e relatorios estatisticos, composicao 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 - LICITACOES E CONTRATOS

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

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

Despachar demandas administrativas recebidas definindo e planejando com a Geréncia aquisicdes e
contratacdes.

Elaborar Termos de Referéncia para cada produto e/ou servicgo a ser adquirido/contratado.
Fazer autuacdes dos procedimentos administrativos para aquisicdes e contratagdes.
Emitir Despachos e demais documentos dos procedimentos, para respectiva pesquisa de precos.

Fazer a conferéncia dos orgamentos, valores e determinaces especificadas, de acordo com a
legislacdo vigente.

Redigir os Editais de Pregéo.

Efetuar e acompanhar todos os processos de licitagdo do CRM-MT (aquisicdo de materiais,
equipamentos, bens patrimoniais e de consumo, bem como contratacdo de prestacao de servigos de
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terceiros), em atendimento a solicitacdo da Comissdo Permanente de Licitagdo do CRM-MT,
observadas as especificacOes técnicas integrantes do processo licitatorio.

Observar, ao fim do processo licitatorio se foi cumprido as normas da Administracdo Pablica 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 gestdo dos processos de dispensa de licitacdo do CRM-MT. Conferir a
veracidade da documentacdo apresentada por interessados no processo licitatorio, verificando a vida
pregressa do fornecedor em relacdo a situacdo fiscal e previdenciaria com apresentacdo das
respectivas certiddes negativas.

Dar subsidios ao Pregoeiro quando receber recursos, impugnagdes e questionamentos, acompanhando
0s 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 atraves
de processo licitatério, enquanto durar o prazo de garantia.

Dar suporte & equipe de Apoio da Comissdo Permanente de Licitacéo.

Fazer a gestdo da Planilha de Contratos administrativos do CRM-MT, submetendo-a a aprovacéo da
Geréncia e da Diretoria, compreendendo: - alimentacdo do Portal Transparéncia; - alimentacdo dos
sistemas Implanta (Contratos/Licitagdes).

Efetuar os processos administrativos correspondentes as prorrogacfes contratuais.

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

Desempenhar outras atribuicdes relacionadas a seu Setor e natureza de trabalho, conforme
determinacdo superior e de acordo com sua area de atuacdo executando atividades de rotinas
administrativas como manutencdo e levantamento de dados e cadastros, elaboracdo de planilhas,
demonstrativos e relatorios estatisticos, composicado 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, originarias dos processos de compras de materiais diversos e prestacdo de servico,
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conferindo a documentacdo recebida, agendando o pagamento e efetivando a liquidacdo do valor
correspondente.

Emitir periodicamente boletos diversos para pagamento das taxas de servicos prestados pelo CRM-
MT aos seus Associados, bem como na liquidacéo da anuidade anual e processos de divida ativa ou
negociacédo 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 & Contabilidade e
Diretoria.

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

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

Auxiliar seu superior imediato na regularizacdo da documentacao os pertinentes a gastos apontados
pela auditoria do CRM-MT nos procedimentos financeiros.

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 atribuicdes relacionadas a seu Setor e natureza de trabalho, conforme
determinacdo superior e de acordo com sua area de atuacdo executando atividades de rotinas
administrativas como manutencdo e levantamento de dados e cadastros, elaboracdo de planilhas,
demonstrativos e relatorios estatisticos, composicao 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 execucdo, zelando pela qualidade e cumprimento de prazos, pautando as decisdes
conforme legislacédo especifica e principios normativos do CRM-MT.

Desenvolver demonstrativos e relatorios gerenciais com o objetivo de informar a Direcdo e ao
Conselho as acgdes executadas e resultados obtidos, complementando-os com observagdes e
comentarios que julgar necessarios, zelando pela fidelidade e assertividade dos dados para analise
superior.
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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 relatdrios conclusivos emitidos pelos Conselheiros sindicantes, apds analisar
sua concluséo. Participar das reunides de Camara Etica para julgamento de sindicancias e processos.

Revisar 0 Termo de Ajuste de Conduta proposto pela Camara Etica em ocasifo do julgamento da
sindicancia

Analisar as sindicancias encaminhadas para instauragio de Processo Etico-Profissional, realizando
sua abertura no sistema e procedendo a sua distribuigdo, conforme indicagéo do Corregedor.

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

Participar da elaboragdo do acérddo a ser proferido nos termos do voto vencedor. Auxiliar o setor de
processos administrativos quanto as tramitacdes processuais.

Assessorar 0s Conselheiros relatores de processos administrativos, instruindo quanto a sua tramitagédo
processual.

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

Acompanhar a produtividade que compete aos funcionarios do Setor.

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

Desempenhar outras atribuicdes relacionadas a seu Setor e natureza de trabalho, conforme
determinacdo superior e de acordo com sua area de atuacdo executando atividades de rotinas
administrativas como manutencdo e levantamento de dados e cadastros, elaboracdo de planilhas,
demonstrativos e relatorios estatisticos, composicao 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 - AUDITORIA INTERNA
| - Elaborar o Planejamento Anual de Atividades da Auditoria Interna;

Il - Elaborar o Relatdrio Anual de Atividades da Auditoria Interna;

I11 - Estruturar o departamento de Auditoria Interna;

IV - Assessorar a gestdo de equipes, elaboracgéo de relatérios, conducao de reunides e representacao
da area;
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V - Assessorar a elaboracéo do plano estratégico da instituicao;

VI - Assessorar a melhoria e eficiéncia nos processos organizacionais;

VII - Assessorar a implementacéo do Planejamento Estratégico;

VIII - Assessorar a implementacdo da Gestdo por Riscos;

IX - Apresentar relatérios com dados objetivos visando aprimorar a tomada de decisao;

X - Contribuir com o desenvolvimento das equipes, analisando os trabalhos realizados, pontuando as
qualidades e sugerindo ajustes de processos;

XI - Auxiliar a resolucéo de conflitos nas equipes;

XII - Estar a disposi¢éo para auxiliar auditores externos;

X111 - Auxiliar na atualizagdo dos canais de transparéncia institucionais;

XIV - Assessorar a Gestdo e Fiscalizagcéo de Contratos;

XV - Auxiliar os tomadores de decisdo no processo de execucao da receita e despesa do CRM-MT;

XVI - Realizar demais atividades correlatas as descritas de mesmo nivel de complexidade conforme
solicitacdo do superior imediato ou da Diretoria.

PRINCIPAIS ATRIBUIC}C)ES - CHEFE DE SETOR - RECURSOS HUMANGOS:
| - Realizar o Planejamento de Gestéo de Pessoas;

Il - Elaborar Plano Anual de Capacitacdo e avaliar os resultados das acdes de treinamento e
desenvolvimento;

I11 - Elaborar/Acompanhar o Planejamento da Forca de Trabalho;

IV - Atuar juntamente ao setor responsavel na formulacédo do Planejamento Estratégico Institucional
referente ao setor de Recursos Humanos;

V - Identificar Boas Praticas de Gestdo de Pessoas no Ambiente Externo da Instituicdo;
VI - Ser responsavel pela Gestao e processo Sucessorio de Liderangas;
VII - Realizar pesquisas de Clima Organizacional;

VIII - Realizar ag6es de comunicagdo para compartilhar o Planejamento Estratégico Institucional com
os colaboradores;

IX - Elaborar processo formal para a escolha e capacitagéo de futuros gestores;

X - Elaborar Programas de Premiagéo (reconhecimento por alto desempenho) alinhado com as metas
institucionais e com os interesses dos colaboradores;

XI - Desenvolver e manter o ambiente de trabalho positivo para o desempenho;
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XII - Realizar demais atividades correlatas as descritas de mesmo nivel de complexidade conforme
solicitacdo do superior imediato ou da Diretoria.
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ANEXO I

& CRV-MT

FORMULARIO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO COMPORTAMENTAL

1 2 3 4
COMPETENCIAS CONCEITO INDICADORES FINAIS NAD ATENDE ATENDE ATENDE SUPERA
hd lz‘ E * | PARCIALMEN_ ™ - hd
Atende as solicitacdes do cliente, dentro dos prazos
Capacidade de atender, acompanhar as estabelecidos, conforme. negoclagdo =
T - E transparente com o cliente, estabelecendo uma relacdo de
solicitacdes e dar retorno ao cliente ﬁ
FOCO NO CLIENTE {interno e extemo) com agilidade,  [oormangd . R
- Atua proativamente diante das situagdes gue envolvam o
adequando atendimento a cada um, - -
S = cliente, considerando as normas da empresa
contribuindo para satisfacdo do mesmao. : -
Demonstra entusiasmo ao atender o cliente
Acompanha os processos sob sua responsabilidade
Capacidade de planejar e acompanhar |Apresenta solucdes para os problemas e néo apenas os
as agdes, mantendo o foco nos objetivos |problemas
da drea ou da empresa como um todo, D& feedback frequente para a equipe acerca dos resultados
FOCO NO RESULTADO sendo agil e persistente diante dos  |alcancados
obstaculos e responsavel diante dos  [Supera as dificuldades/problemas pessoais para cumprir a
problemas, atuando de forma alinhada a |carga horéria de trabalho sendo exemplo para a equipe
missdo, visdo e valores da Empresa.  |Age antecipadamente & solicitagdo ou cobranca
1 2 3 4
Z NAD ATENDE ATENDE ATENDE SUPERA
COMPETENCIAS CONCEITO INDICADORES FINAIS TECI TS

MOTIVACAOD

Capacidade de demonstrar interesse
pelas atividades a serem executadas,
tomando iniciativas e mantendo
atitude de disponibilidade. Desperta
em outros o dnimo para as atividades.

Demonstra entusiasmo pelo que faz

E dindmico na realizagdo de suas atividades

Tem iniciativa buscando solugdes antes dos problemas
acontecerem

Demonstra confianga e credibilidade em suas agdes

PLANEJAMENTO E
ORGANIZACAD

Capacidade de organizar as agées de
acordo com o planejado, de forma a
facilitar a execucdo. Capacidade para
planejar o trabalho, atingindo
resultados através do
estabelecimento de prioridades e de
critérios de desempenho validos.

Cumpre as atividades/compromissos no prazo estabelecido

E assiduo e pontual no trabalho

Desenvolve suas atividades com foco, atencdo e
concentracdo

E disciplinado no desenvolvimento de suas rotinas

Analisa criteriosamente as diversas situacdes antes de agir

Estabelece prioridades, avaliando o que é mais importante,
gerenciando seu tempo

COMUNICAGAD
ASSERTIVA

Capacidade de ouvir, processar e
compreender o contexto da
mensagem, respeitar opinifies
expressando-se de maneira a
argumentar com coeréncia, clareza e
objetividade, estabelecendo didlogos
frequentes, facilitando a interacdo
entre as partes.

Demonstra dominio do assunto ao se comunicar, gerando
credibilidade

Da retorno das solicitagdes

Comunica-se com formalidade, considerando a necessidade
da situacdo (onde, com quem, assunta)

Formaliza/documenta as informacgdes sempre que
necessario

Ouve com atencdo, sem interrupgiies, demonstrando
concentracdo e interesse

FOCO NO RESULTADO

Capacidade de planejar e realizar as
aces, mantendo o foco nos objetivos
da drea ou da empresa como um
todo, sendo agil e persistente diante
dos obstaculos e responsavel diante
dos problemas, atuando de forma
alinhada a missdo, visdo e valores da
Empresa.

Mantém o foco nas atividades, mesmo diante dos
imprevistos/obstaculos que surgem

Assume total responsabilidade pela gualidade das suas
atividades ndo procurando culpados pelos seus erros

E persistente, pois busca alternativas/solucdes diante dos
obstaculos

Age antecipadamente 3 solicitagdo ou cobranga

FOCO NO CLIENTE

Capacidade de atender, acompanhar
as solicitagdes e dar retorno ao
cliente (interno e externo) com

agilidade, adequando atendimento a

cada um, contribuindo para satisfacdo

do mesmo.

Atende as solicitacdes do cliente, dentro dos prazos
estabelecidos, conforme negociacdo

E transparente com o cliente, estabelecendo uma relacdo de
confianca

Atua proativamente diante das situacdes que envolvam o
cliente, considerando as normas da empresa

Compromete-se com o atendimento ds necessidades do
cliente final, independente de sua drea de atuacéo.
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ANEXO Il
FORMULARIO DE AVALIACAO TECNICA

N . AUXILIAR
Competéncias Técnicas OPERACIONAL VIGIA COPEIRA
Limpeza e organizagao predial X X X
Técnicas de cuidados com
jardinagem X
Técnicas de seguranca patrimonial e
pessoal X
Técnicas de atendimento ao piblico
X X X

Competéncias Técnicas FISCALIZACAO| PJ PROC ETICO | RECEPCAO RH FILIAL |SECRETARIA | TESOURARIA | MOTORISTA
Pacote office X X X X X X
Técnicas de oralidade X % x % X %
Normas, resolugdes, politicas e legislagdes
do Conselho Regional e Federal e * * * * * x *
Salide piblica
Técnicas de redagio de oficios X X X X X X
Manual de procedimentos do Conselho X x x x X
Redacdo de contratos e termos juridicos X
Software do Conselho X *x x *x *x
Linguagem juridica para despachos e
oficios
Técnicas de atendimente go publico X X X X X X X
Rotinas trabalhistas X
Regras e funcionamento do E-social x
Técnicas de aquivamento X X X X X X
Rotinas contdbeis
Rotinas administrativas X X X X X X X
Técnicas de direcfo defensiva x
Técnicas de primeiros socorros X

INDICADOR TECNICO

ADVOGADO

ASSESSOR
IMPREN SA

MEDICO
FISCAL

ANALISTATI

Pacote office

X

Programas de peticionamento eletrénico

Direito administrativo

Normas de licitagdes e contratos

Direito tributdrio

Cédigo de Etica e processo ético

Direito civil e processual

Técnicas de oralidade

S L L L e

Técnicas de assessoria de imprensa

Produgdo de materiais de divulgagdo

Software de editoragdo de textos, dudio e videos

NN

Normas, resolugdes, politicas e legislagies do Conselho
Regional e Federal e legislagbes municipais

2

Salide pilblica

=

Normas e regras de auditoria médica

Operacdo do equipamento eletrinico de fiscalizacdo

ER N

Suporte de equipamentos

Banco de dados

Linguagem em desenvolvimento

Técnicas de redacdo de oficios

Manual de procedimentos do Conselho

Software do Conselho

Técnicas de atendimento ao piblico

ERAEN N

ERAEN N

ERAEN N

E N A A

78



ANEXO IV
FORMULARIO DE AVALIACAO DE PERFORMANCE

. Auxiliar . .
Indicador ) Copeira Vigia
Operacional
indice de satisfacdio dos clientes internos e externos X X X
Cumprimento do cronograma de conferéncia do inventario
dos equipamentos da copa e cozinha X
Cumprimento do cronograma de limpeza e jardinagem X
Cumprimento de prazos X X X

PROCESSO| SECRETARIA
INDICADOR MOTORISTA | FISCALIZACAO PJ ETICO RECEPCAQ RH FILIAL PRESIDENCIA TESOURARIA

Indice da satisfagdio dos dlientes X X X X X X X X X
Indice de conformidade do sistema de
cadastramento de PJ X
Percentual de retrabalho/erro (deixar de
comunicar, anexar um documente) zero erro
Cumprimento dos prazos X X X
Mamero de infragies cometidas no trénsito X
Cumprimento dos prazos de manutencéo
preventiva dos veiculos X
Quantidade de manutengdo corretiva dos
veiculos X
Cumprimento do Orgamento de pessoal X
Cumprimento dos prazos legais X
Cumprimento do Orgamento previsto x
realizado

Reducdo do indice de inadimpléncia
Pagamentos efetuados dentro do prazo X
Cumprimento dos projetos previstos x
executado X

B ES

EES

PROCESSO | COMPRAS
INDICADOR ETICO ALMOX TESOURARIA | PARECER | SECRETARIA | SINDICANCIA

indice da satisfacio dos dientes X X X x X x
indice de conformidade do sistema de
cadastramento de PI X
Percentual de retrabalho/erro (deiar de
comunicar, anexar um documento) zero erro %
Cumprimento dos prazos X X X X X X
Ndmero de processos irrequlares (tramite
processual) apontados no relatdrio de

correigdo X
Cumprimento Do orgamento de compras
realizadas x consumo X
indice de satisfaciio dos usuérios pelos
servicos de manutengdo X
Cumprimento do Orgamento previsto x
realizado X X X X X X
Reducdo do indice de inadimpléncia
Pagamentos efetuados dentro do prazo X
Cumprimento dos projetos previstos x
executado X

®
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INDICADOR

ADVOGADO

ASSESSOR
IMPRENSA

MEDICO
FISCAL

ENG CIVIL

Cumprimento dos prazos legais e
administrativos

Quantidade de demandas judiciais
do Conselho x resultados da agdo x
justificativa da origem do objeto

Cumprimento dos prazos de
divulgagdo

Indice de satisfacdo com a
veiculagdo e impacto das
informaciies

indice de satisfacdo com os canais
de comunicagdo

Nimero de auditorias realizadas

Implantagdo de melhoria/mudanca
dos servigos prestados pelo local
auditado

Cumprimento dos prazos do
cronograma de obra

indice de satisfacio dos usudrios

Execugdo do cronograma x liberagdo
de pagamento

Nimero de retrabalho das
manutengdes prediais

Nimero de auditorias realizadas

Melhoria/mudanca dos servigos
prestados pelo local auditado
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ANEXO V
TABELA SALARIAL

TABELA SALARIAL GRUPO 1 - ENSINO FUNDAMENTAL

CARGOS: SERVICOS GERAIS (AUXILIAR OPERACIONAL, COPEIRA,
LIMPEZA, VIGIA)

CLASSE
NIVEL A B C D
1 R$ 1.469,23 R$ 1.616,15 R$ 1.777,78 R$ 1.955,57
2 R$ 1.542,71 R$ 1.696,94 R$ 1.866,68 R$ 2.053,34
3 R$ 1.619,82 R$ 1.781,82 R$ 1.960,01 R$ 2.156,02
4 R$ 1.700,86 R$ 1.870,90 R$ 2.058,01 R$ 2.263,81
5 R$ 1.785,86 R$ 1.964,46 R$ 2.160,92 R$ 2.377,02
6 R$ 1.875,16 R$ 2.062,69 R$ 2.268,95 R$ 2.495,85
7 R$ 1.968,91 R$ 2.165,79 R$ 2.382,39 R$ 2.620,65
8 R$ 2.067,36 R$ 2.274,10 R$ 2.501,50 R$ 2.751,71
9 R$2.170,80 | R$2.387,82 R$ 2.626,56 R$ 2.889,26
10 R$ 2.279,34 R$ 2.507,28 R$ 2.757,91 R$ 3.033,70
11 R$ 2.393,23 R$ 2.632,65 R$ 2.895,78 R$ 3.185,37
12 R$ 2.512,90 R$ 2.764,28 R$ 3.040,61 R$ 3.344,66
13 R$ 2.638,53 R$ 2.902,50 R$ 3.192,64 R$ 3.511,90
14 R$ 2.770,45 R$ 3.047,63 R$ 3.352,25 R$ 3.687,49
15 R$ 2.908,97 R$ 3.200,02 R$ 3.519,89 R$ 3.871,84
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TABELA SALARIAL GRUPO 2 - ENSINO MEDIO

CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO (MOTORISTA, AUXILIAR - MENOR
COMPLEXIDADE)

CLASSE
NIVEL A B C D

1 R$2.308,81 | R$2.539,68 R$ 2.793,66 R$ 3.073,04
2 R$2.424,26 | R$2.666,68 R$ 2.933,32 R$ 3.226,70
3 R$ 2.545,46 R$ 2.800,00 R$ 3.080,01 R$ 3.388,00
4 R$ 2.672,74 R$ 2.939,99 R$ 3.234,01 R$ 3.557,38
5 R$2.806,39 | R$3.087,00 R$ 3.395,72 R$ 3.735,29
6 R$2.946,68 | R$3.241,34 R$ 3.565,47 R$ 3.922,01
7 R$ 3.094,06 R$ 3.403,41 R$ 3.743,75 R$ 4.118,13
8 R$ 3.248,71 R$ 3.573,60 R$ 3.930,96 R$ 4.324,06
9 R$ 3.411,13 R$ 3.752,25 R$ 4.127,47 R$ 4.540,22
10 R$ 3.581,72 R$ 3.939,89 R$ 4.333,88 R$ 4.767,24
11 R$ 3.760,82 R$ 4.136,85 R$ 4.550,53 R$ 5.005,63
12 R$ 3.948,84 R$ 4.343,70 R$ 4.778,09 R$ 5.255,90
13 R$ 4.146,30 R$ 4.560,90 R$ 5.017,02 R$ 5.518,69
14 R$ 4.353,58 R$ 4.788,95 R$ 5.267,85 R$ 5.794,64
15 R$ 4.571,25 R$ 5.028,40 R$ 5.531,23 R$ 6.084,35
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TABELA SALARIAL GRUPO 3 - ENSINO MEDIO

CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO (TECNICO, ASSISTENTE TECNICO

- MAIOR COMPLEXIDADE)

CLASSE
NIVEL A B C D
1 R$ 3.778,02 R$ 4.155,85 R$ 4.571,44 R$ 5.028,59
2 R$ 3.966,97 R$ 4.363,64 R$ 4.800,00 R$ 5.280,01
3 R$ 4.165,27 R$ 4.581,83 R$ 5.039,98 R$ 5.544,01
4 R$ 4.373,55 R$ 4.810,91 R$ 5.292,01 R$ 5.821,19
5 R$ 4.592,22 R$ 5.051,44 R$ 5.556,60 R$6.112,26
6 R$4.821,83 | R$5.304,03 R$ 5.834,43 R$ 6.417,87
7 R$ 5.062,93 R$ 5.569,23 R$ 6.126,16 R$ 6.738,75
8 R$ 5.316,09 R$ 5.847,66 R$ 6.432,45 R$ 7.075,69
9 R$ 5.581,90 R$ 6.140,08 R$ 6.754,08 R$ 7.429,47
10 R$ 5.860,98 R$ 6.447,09 R$ 7.091,80 R$ 7.800,95
11 R$ 6.154,04 R$ 6.769,44 R$ 7.446,35 R$ 8.191,00
12 R$6.461,73 | R$7.107,90 R$ 7.818,69 R$ 8.600,55
13 R$ 6.784,82 R$ 7.463,33 R$ 8.209,63 R$ 9.030,59
14 R$ 7.124,06 R$ 7.836,46 R$ 8.620,11 R$9.482,12
15 R$ 7.480,26 R$ 8.228,29 R$ 9.051,09 R$ 9.956,24
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TABELA SALARIAL GRUPO 4 - SUPERIOR COMPLETO

CARGO: ANALISTA ADMINISTRATIVO (Advogado, Auditor, Contador)

CLASSE

NIVEL A B C D
1 R$ 7.346,18 R$ 8.080,80 R$ 8.888,85 R$9.777,76
2 R$ 7.713,49 R$ 8.484,85 R$ 9.333,31 R$ 10.266,67
3 R$ 8.099,15 R$ 8.909,10 R$ 9.800,00 R$ 10.780,01
4 R$ 8.504,09 R$ 9.354,53 R$ 10.289,96 R$ 11.319,00
5 R$ 8.929,33 R$ 9.822,27 R$ 10.804,45 R$ 11.884,91
6 R$ 9.375,78 R$ 10.313,34 R$ 11.344,70 R$ 12.479,20
7 R$ 9.844,59 R$ 10.829,02 R$ 11.911,95 R$ 13.103,15
8 R$ 10.336,81 R$ 11.370,49 R$ 12.507,54 R$ 13.758,32
9 R$ 10.853,65 R$ 11.939,01 R$ 13.132,92 R$ 14.446,20
10 R$ 11.396,34 R$ 12.535,95 R$ 13.789,55 R$ 15.168,52
11 R$ 11.966,15 R$ 13.162,75 R$ 14.479,04 R$ 15.926,96
12 R$ 12.564,45 R$ 13.820,92 R$ 15.203,02 R$ 16.723,31
13 R$ 13.192,68 R$ 14.511,95 R$ 15.963,13 R$ 17.559,49
14 R$ 13.852,29 R$ 15.237,55 R$ 16.761,32 R$ 18.437,44
15 R$ 14.544,92 R$ 15.999,42 R$ 17.599,36 R$ 19.359,31
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TABELA SALARIAL GRUPO 5 — SUPERIOR COMPLETO
CARGO: ANALISTA ADMINISTRATIVO (Médico Fiscal)
CLASSE

NIVEL A B C D
1 R$ 9.445,11 R$ 10.389,60 R$ 11.428,55 R$ 12.571,42
2 R$9.917,32 | R$10.909,06 R$ 12.000,01 R$ 13.199,98
3 R$ 10.413,23 R$ 11.454,54 R$ 12.599,98 R$ 13.859,97
4 R$ 10.933,89 R$ 12.027,26 R$ 13.230,02 R$ 14.552,96
5 R$ 11.480,57 R$ 12.628,62 R$ 13.891,51 R$ 15.280,62
6 R$ 12.054,59 R$ 13.260,06 R$ 14.586,06 R$ 16.044,66
7 R$ 12.657,32 R$ 13.923,05 R$ 15.315,36 R$ 16.846,91
8 R$ 13.290,18 R$ 14.619,21 R$ 16.081,13 R$ 17.689,24
9 R$ 13.954,68 R$ 15.350,15 R$ 16.885,15 R$ 18.573,70
10 R$ 14.652,43 R$ 16.117,65 R$ 17.729,44 R$ 19.502,36
11 R$ 15.385,05 R$ 16.923,57 R$ 18.615,90 R$ 20.477,48
12 R$ 16.154,30 R$ 17.769,74 R$ 19.546,72 R$ 21.501,41
13 R$ 16.961,99 R$ 18.658,22 R$ 20.524,03 R$ 22.576,44
14 R$ 17.810,14 R$ 19.591,13 R$ 21.550,26 R$ 23.705,28
15 R$ 18.700,64 R$ 20.570,72 R$ 22.627,77 R$ 24.890,55
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