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CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA DO ESTADO DE MATO GROSSO

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

DISPOE SOBRE O PLANO DE CARGOS,
CARREIRAS E REMUNERAGAO (PCCR)
DOS PROFISSIONAIS INTEGRANTES DO
QUADRO DE PESSOAL DO CONSELHO
REGIONAL DE MEDICINA - CRM/MT

TITULO |
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

CAPITULO |
DO OBJETO E DOS PRINCIPIOS

Art. 1° Fica instituido o Plano de Cargos, Carreiras e Remuneragédo (PCCR) dos
empregados do Conselho Regional de Medicina do Estado de Mato Grosso (CRM-MT),
que estabelece a estrutura de cargos, a remuneragao e as normas de desenvolvimento
profissional.

Paragrafo unico. O PCCR visa a maxima eficiéncia e eficacia na execucao das
atividades e a valorizacao profissional, em conformidade com os objetivos estratégicos
e os principios éticos da Autarquia.

Art. 2° O PCCR do CRM-MT tem como principios e diretrizes:

| - Amelhoria continua da qualificagao profissional, baseada no desenvolvimento
de competéncias;

Il - O planejamento das necessidades de pessoal para o alcance dos objetivos
estratégicos do CRM-MT;

Il - A gestdo por competéncias, visando agregar valor a organizagao;

IV - A valorizagdo dos empregados por meio de uma politica salarial objetiva,
compativel com a complexidade das atribuicdes de cada cargo;

V - A oferta de oportunidades para o desenvolvimento e a progressao na carreira.
CAPITULO Il
DO QUADRO DE PESSOAL
Art. 3° O Quadro de Pessoal do CRM-MT é composto por:

| - Empregos Publicos de provimento efetivo, preenchidos mediante aprovagéao
em concurso publico;

Il - Cargos em Comissao, de livre nomeacao e exoneragao.

Art. 4° Os ocupantes dos empregos e cargos de que trata o art. 3° s&o vinculados
ao Regime Geral de Previdéncia Social - RGPS.

Art. 5° Ficam extintos, a partir da publicagdo desta Resolugéo, os cargos do
Plano anterior que estiverem vagos e que nao constem no Anexo | deste Plano.
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Paragrafo unico. Os cargos atualmente ocupados e nao previstos neste Plano
serdo considerados em extingdo, sendo extintos quando vagarem, assegurados os
direitos de seus atuais ocupantes.

CAPITULO Il
DOS OBJETIVOS

Art. 6° Sao objetivos deste Plano de Cargos, Carreira e Remuneracao:

| - Estruturar os cargos do Quadro de Pessoal do CRM-MT, definindo suas
atribuigdes, deveres e responsabilidades;

Il - Estabelecer uma estrutura de remuneragao justa, observando o equilibrio
interno e a compatibilidade com o mercado;

Il - Definir os requisitos de qualificacdo e as competéncias necessarias para
cada cargo;

IV - Instituir critérios objetivos para a progressdo e o desenvolvimento
profissional, baseados no mérito e no desempenho;

V - Valorizar e reter os empregados por meio do reconhecimento do
conhecimento, da competéncia e dos resultados alcangados.

CAPITULO IV
DAS DEFINICOES

Art. 7° Para os efeitos deste Plano, considera-se:

| - Emprego Publico de Provimento Efetivo: 0 conjunto de atribuicbes e
responsabilidades, de carater permanente, preenchido mediante aprovagdo em
concurso publico.

Il - Cargo em Comissao: o conjunto de atribuigbes de direcao, chefia ou
assessoramento, de provimento provisério, de livre nomeagao e exoneragao.

Il - Fungdo Gratificada: o conjunto de atribuicdes adicionais de confianga,
exercidas em carater transitorio, exclusivamente por ocupante de emprego publico de
provimento efetivo, mediante gratificagao.

IV - Carreira: a trajetéria de desenvolvimento do empregado, mediante
progressao funcional, nas Classes e Niveis do cargo que ocupa.

V - Classe: a subdivisdo horizontal da Tabela Salarial, que agrupa os cargos
segundo a mesma avaliagao e corresponde a progressao por qualificagdo ou formacgao.

VI - Nivel: a subdivisao vertical da Tabela Salarial, que corresponde a progressao
por tempo de servigo ou avaliagao de desempenho dentro de uma mesma Classe.

VII - Tabela Salarial: o conjunto de salarios base dos cargos, escalonados em
Classes e Niveis.

VIII - Salario Base: a retribuicdo pecuniaria fixada na Tabela Salarial para o
respectivo cargo, Classe e Nivel, sem o cémputo de outras vantagens.

IX - Progressao Horizontal: a passagem do empregado para a Classe seguinte,
dentro do mesmo cargo, pelo cumprimento dos requisitos de qualificagcdo previstos
neste Plano.



E) CRM-MT

CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA DO ESTADO DE MATO GROSSO

X - Progressao Vertical: a passagem do empregado para o Nivel salarial
seguinte, dentro da mesma Classe e cargo.

XI - Enquadramento: o ato de posicionar o empregado na Classe e Nivel
correspondente na nova Tabela Salarial.

XII - Intersticio: o periodo minimo de permanéncia em uma Classe ou Nivel para
fins de progressao funcional.

Xl - Avaliacdo de Desempenho: o processo para aferir o cumprimento de metas
e o desenvolvimento das competéncias técnicas e comportamentais do empregado no
exercicio de suas atribuicoes.

TiTULO Il
DA ESTRUTURA DE CARGOS E REMUNERAGCAO

CAPITULO |
DOS EMPREGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Art. 8° O Quadro de Pessoal efetivo do Conselho Regional de Medicina do
Estado de Mato Grosso € composto pelas seguintes carreiras, conforme o nivel de
escolaridade e a complexidade das atribuicdes:

| - Técnico;

Il - Analista;

Il - Procurador; e
IV - Médico Fiscal.

§ 1° A carreira de Técnico compreende os empregos de natureza técnico-
administrativa, nas areas Administrativa e Tecnologia da Informagéao, para os quais se
exige o Ensino Médio Completo, cujos valores constam no Anexo VII.

§ 2° A carreira de Analista compreende os empregos com atribui¢cdes de elevado
grau de complexidade, nas areas de Auditor de Controle Interno e Tecnologia da
Informagdo, para os quais se exige Ensino Superior Completo em areas de atuagéo
especificas, cujos valores constam no Anexo VIII.

§ 3° A carreira de Procurador compreende os empregos com atribuicdes de
elevado grau de complexidade, para os quais se exige graduac¢ao em Direito e inscricao
na Ordem dos Advogados do Brasil, cujos valores constam no Anexo VIII.

§ 4° A Carreira de Médico Fiscal compreende os empregos com atribuigcbes de
elevado grau de complexidade, para os quais se exige graduagcdo em Medicina e
registro no Conselho Regional de Medicina, cujos valores constam no Anexo IX.

Art. 9°Os requisitos de ingresso para cada cargo, incluindo a formagéao
especifica, a experiéncia profissional e as demais competéncias, bem como suas
respectivas atribui¢coes, sao os definidos no Anexo Il deste Plano.

CAPITULO Il
DOS CARGOS EM COMISSAO E DAS FUNGCOES GRATIFICADAS

Art. 10. Os Cargos em Comissdo e as Fungbes Gratificadas destinam-se
exclusivamente as atribuicdes de direcao, chefia e assessoramento.
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§ 1° O Cargo em Comissao, cujos valores constam no Anexo lll, sera exercido
por profissional nomeado para esta finalidade, observado que no minimo 60% (sessenta
por cento) do total de cargos deverao ser ocupados por empregados do quadro efetivo
do CRM-MT.

§ 2° A Funcao Gratificada, cujos valores constam no Anexo |V, é de exercicio
exclusivo de ocupante de emprego publico de provimento efetivo do CRM-MT.

Art. 11. A criacido ou extingdo de Cargos em Comissao e Fungdes Gratificadas
ocorrera mediante proposta da Diretoria e aprovacéo do Plenario.

Art. 12. A nomeacao para os Cargos em Comissdo e a designagao para as
Fungdes Gratificadas independe de processo seletivo e ndo gera garantia de
permanéncia na fungao.

Paragrafo unico. A exoneracgao ou dispensa podera ocorrer a qualquer momento,
a critério da Diretoria.

Art. 13. A remuneragédo do empregado publico efetivo nomeado para Cargo em
Comisséo observara as seguintes regras:

§ 1° Se nomeado para os Cargos em Comissao de niveis 1, 2 ou 3, 0 empregado
optara entre o valor fixo ou o percentual sobre o seu salario efetivo, ambos previstos no
Anexo Il

§ 2° Quando nomeado para Cargo em Comisséo de niveis 4, 5, 6, 7, 8 ou 9 é
facultado ao empregado optar por uma das seguintes formas de remuneracgao:

| - Aremuneracao integral do Cargo em Comissao, conforme Anexo lll; ou

Il - A remuneracdo de seu emprego efetivo, acrescida de 60% (sessenta por
cento) do valor do Cargo em Comisséo.

§ 3° Especificamente para o Cargo em Comissao de nivel 8, o empregado podera
optar por uma das seguintes formas de remuneragao:

| - Aremuneracgao integral do Cargo em Comissao, conforme valor fixo do Anexo
I,

Il - A remuneragdo de seu emprego efetivo, acrescida de 60% (sessenta por
cento) do valor fixo do Cargo em Comissao; ou

lIl - A remuneragdo de seu emprego efetivo, acrescida da gratificagao de 50%
(cinquenta por cento) calculada sobre o seu salario base, conforme previsto no Anexo
[l

Art. 14. A nomeacgao, designagdo, exoneragdo e dispensa das fungbes de
confianga serao formalizadas por meio de Portaria.

Art. 15. O exercicio de Cargo em Comissao ou Funcéo Gratificada ndo afeta a
progressao funcional do empregado efetivo em seu emprego de origem, sendo os
eventuais acréscimos computados sobre o valor do seu salario efetivo.

Art. 16. Os ocupantes de Cargos em Comissdo e Fungbes Gratificadas
submetem-se ao regime de dedicacdo integral, podendo ser convocados sempre que
houver interesse ou necessidade do servico, sem prejuizo da jornada a que estado
sujeitos.
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Art. 17. Havera substituicido temporaria do ocupante de Cargo em Comissao ou
Funcgao Gratificada em seus impedimentos legais e férias.

§ 1° O substituto fara jus & remuneracao do cargo ou fungéo, paga na proporgéao
dos dias de efetiva substitui¢cdo.

§ 2° A designagéo do substituto sera feita pela Diretoria, mediante portaria e
indicacado do ocupante do respectivo Cargo em Comissao ou Fungao Gratificada.

TiTULO NI
DO DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA

CAPITULO |
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 18. Fica instituida a Avaliacdo de Desempenho Individual, instrumento
necessario para a efetivagao da progressao funcional por mérito prevista neste Plano.

Art. 19. Aregulamentagéo contendo a metodologia, a periodicidade e os critérios
de pontuacao da Avaliacdo de Desempenho serdo estabelecidos posteriormente por
meio de ato normativo.

CAPITULO Il
DA PROGRESSAO FUNCIONAL

Art. 20. A progressao funcional é a passagem do empregado publico efetivo a
um padréo de vencimento superior, e ocorre por meio de:

| - Progressao Horizontal, que consiste na mudanga de Classe; e
Il - Progresséao Vertical, que consiste na mudancga de Nivel.

Paragrafo unico. A estrutura de Classes e Niveis de que trata este artigo sao os
definidos no Anexo V.

Art. 21. A progressado funcional aplica-se exclusivamente aos ocupantes de
emprego do quadro de pessoal efetivo.

Art. 22. A concessao de qualquer progressado funcional estd condicionada a
aprovacao da Diretoria, apds analise documental pela Comissdao Permanente de
Progressao (CP-PCCR).

§ 1° A CP-PCCR sera designada pela Diretoria, com composi¢ao paritaria de
50% (cinquenta por cento) de representantes da Diretoria e 50% (cinquenta por cento)
de empregados efetivos.

§ 2° Compete a CP-PCCR:

| - Analisar os documentos e certificados apresentados pelos empregados para
fins de progressao funcional;

Il - Aferir o cumprimento de todos os requisitos previstos; e

Il - Emitir parecer sobre os requerimentos de progressado e encaminha-los para
homologagao da Diretoria.

Art. 23. Uma vez cumpridos os requisitos, a progressao tera seus efeitos
financeiros vigentes a partir da data de protocolo do requerimento do empregado.
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Art. 24. Fica impedido de participar do processo de progressdao o empregado
que, no periodo do intersticio, se enquadrar em qualquer das seguintes situacdes:

| - Tenha sofrido punigéo disciplinar de adverténcia ou suspensao;

Il - Tenha gozado de beneficio previdenciario por periodo igual ou superior a 180
(cento e oitenta) dias, consecutivos ou n&o, exceto em casos de acidente de trabalho
ou licenga-maternidade;

lll - Tenha tido seu contrato de trabalho suspenso nos ultimos 12 (doze) meses
para tratar de interesses particulares.

Art. 25. O empregado admitido por concurso publico ingressara sempre no Nivel
1 da Classe A do seu respectivo cargo e podera concorrer a progressao apés 2 (dois)
anos.

CAPITULO Il
DA PROGRESSAO HORIZONTAL

Art. 26. A Progressdo Horizontal é a passagem do empregado pelas classes
dentro do mesmo cargo, mediante o cumprimento dos requisitos de qualificacao
profissional, e ocorre a cada 2 (dois) anos.

Art. 27.0 processo de Progressdo Horizontal seguird os seguintes
procedimentos:

I - A progressdo ocorrera apdés a comprovacao cumulativa da qualificagédo
profissional, ndo havendo concessao retroativa.

Il - O empregado devera protocolar junto ao Departamento de Recursos
Humanos o requerimento formal de progressao, anexando os certificados de conclusao
dos cursos exigidos.

Art. 28. A progressao para Classe superior ocorrera mediante o cumprimento dos
seguintes requisitos de qualificagao:

§ 1° Para as carreiras de Servigos Gerais, em extingéo:

| - Classe B: Curso de 120 (cento e vinte) horas de aperfeicoamento, qualificagéo
ou capacitacao profissional.

Il - Classe C: Curso de 200 (duzentas) horas de capacitagao profissional na area
de atuacgao do cargo.

[l - Classe D: Ensino médio completo e cumprir o intersticio minimo de 2 (dois)
anos na Classe C.

§ 2° Para a carreira de Técnico e Motorista (em extin¢ao):
| - Classe B: Ensino superior completo.

Il - Classe C: Pd6s-Graduagao Lato Sensu, com carga horaria minima de 360
horas, em area afim.

[l - Classe D: Segunda Pds-Graduagéo Lato Sensu, com carga horaria minima
de 360 horas, em area afim, ou titulo de Mestre ou Doutor.

§ 3° Para as carreiras de Analista, Procurador e Médico Fiscal:
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| - Classe B: Pés-Graduagao Lato Sensu, com carga horaria minima de 360
horas, em area afim.

Il - Classe C: Segunda Pds-Graduagdo Lato Sensu, com carga horaria minima
de 360 horas.

lll - Classe D: Terceira Pds-Graduagdo Lato Sensu, com carga horaria minima
de 360 horas, em area afim, ou titulo de Mestre ou Doutor.

CAPITULO IV
DA PROGRESSAO VERTICAL

Art. 29. A Progressao Vertical é a passagem do empregado para o Nivel salarial
imediatamente superior, dentro da mesma Classe, e ocorre a cada 2 (dois) anos.

Art. 30. Sao requisitos cumulativos para a concessao da Progressao Vertical:

| - Ter cumprido o intersticio minimo de 2 (dois) anos de efetivo exercicio no Nivel
anterior;

Il - Obter resultado igual ou superior a 85% (oitenta e cinco por cento) na média
das Avaliagdes de Desempenho realizadas no periodo;

lll - Comprovar a participacdo em cursos de capacitacdo na area de atuacéo,
totalizando no minimo 100 (cem) horas, realizados durante o intersticio; e

IV - Nao ter sofrido punicao disciplinar de adverténcia ou suspensao durante o
intersticio.

Art. 31. Os cursos de capacitacao de que trata o inciso Ill do art. 28 poderao ser
presenciais ou a distancia, devem ser ministrados por instituicdes reconhecidas e ter
carga horaria minima de 8 (oito) horas cada.

Art. 32. A Progressao Vertical devera ser requerida formalmente pelo
empregado, que anexara os documentos comprobatorios do cumprimento dos
requisitos previstos no art. 28 para analise da CP-PCCR.

CAPITULO V
DO INCENTIVO A QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Art. 33. O CRM-MT podera conceder ajuda de custo de 25% (vinte e cinco por
cento) a 40% (quarenta por cento) para custear cursos de Graduagéao, Especializagao,
Mestrado ou Doutorado.

Art. 34. A concessao da ajuda de custo observara as seguintes regras:
| - Serado ofertadas até 3 (trés) bolsas de estudo a cada 2 (dois) anos.

Il - O beneficio é restrito a empregados com, no minimo, 3 (trés) anos de servigo
efetivo no CRM-MT.

lll - A selegcao dos candidatos tera como critério o interesse da instituicdo em
areas necessarias para a melhor realizar suas finalidades.

Art. 35. O empregado que for demitido, pedir demiss&o ou n&o concluir o curso
devera reembolsar o CRM-MT de todos os valores investidos, com juros e corregao
monetaria.
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TITULO IV
DO INGRESSO E DO DESENVOLVIMENTO INICIAL

CAPITULO |
DO CONCURSO PUBLICO

Art. 36. O ingresso no quadro de pessoal efetivo do CRM-MT dar-se-a
exclusivamente por meio de aprovacdo em Concurso Publico de provas ou de provas e
titulos. Os requisitos de admisséo e conhecimento técnico serdo definidos no edital do
certame.

Art. 37. Arealizagdo do Concurso Publico observara as seguintes etapas:
| - Definicao do perfil profissiografico do cargo;
Il - Definicao dos instrumentos de selecdo, como provas e titulos;
[l - Estabelecimento de cronograma com todas as fases do certame; e
IV - Definicdo dos procedimentos para comprovacao de requisitos pelos candidatos.

Art. 38. Cabera a Diretoria autorizar a realizacdo do Concurso Publico, desde
que haja previsdo orgamentaria, devendo o ser acompanhado pela Procuradoria para
garantir sua legalidade.

CAPITULO Il
DO CONTRATO DE EXPERIENCIA

Art. 39. O empregado admitido por concurso publico sujeitar-se-a a um periodo
de experiéncia de 90 (noventa) dias, a contar da data de sua admissao, para verificacdo
de sua aptidao e adaptagéo ao cargo.

Art. 40. A avaliagao de desempenho no periodo de experiéncia, a ser realizada
pela chefia imediata, verificara os seguintes fatores:

| - Desempenho nas atribuigbes do cargo;

Il - Capacidade de adaptacao;

Il - Obediéncia as normas internas e disciplina;
IV - Pontualidade, assiduidade e produtividade;
V - Iniciativa, responsabilidade e urbanidade; e
VI - Identificagdo com os objetivos do CRM-MT.

Art. 41. O processo de avaliagdo ocorrera em 3 (trés) etapas sucessivas, ao final
de cada periodo de 30 (trinta) dias.

Art. 42. Ao final do periodo de experiéncia, o empregado que obtiver média final
igual ou superior a 70 (setenta) pontos sera considerado apto, e o contrato de trabalho
passara a viger por prazo indeterminado.

Paragrafo unico. A ndo aprovacado implicara na rescisdo do contrato de
experiéncia.

Art. 43. Do resultado da Avaliagdo Final é assegurado ao empregado o direito de
interpor recurso:
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| - Em primeira instancia, ao Secretario-Geral, no prazo de 15 (quinze) dias
corridos; e

Il - Em segunda instancia, a Diretoria, no prazo de 15 (quinze) dias corridos.

Paragrafo unico. A homologacao do resultado final da experiéncia compete ao
Presidente.

TiTULO V
DA MOVIMENTACAO DE PESSOAL

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 44. Os empregados do quadro de pessoal efetivo do CRM-MT podem ser
lotados em qualquer unidade da Autarquia, na capital ou no interior, conforme a
necessidade do servigo.

Art. 45. A movimentacgao interna € o ato de alterar a lotagdo do empregado de
uma unidade para outra e pode ocorrer das seguintes formas:

| - De oficio, por iniciativa da Diretoria, para atender a necessidade de servigo ou
adequacao do quadro funcional;

Il - A pedido do empregado, mediante requerimento formal; ou
Il - Por meio de concurso de remocgao.

Art. 46. Os pedidos de movimentagdo de iniciativa do empregado serdo
analisados pelo Departamento de Recursos Humanos em conjunto com os gestores das
areas envolvidas, considerando a conveniéncia para o servico e o perfil do solicitante, e
dependerao de aprovacéo final da Diretoria.

Art. 47. A cessdao de empregados do quadro efetivo para outros 6rgaos ou
entidades da Administracdo Publica podera ser autorizada pela Diretoria, em carater
excepcional e por prazo determinado, podendo ser renovado, desde que haja interesse
publico.

CAPITULO Il
DA TRANSFERENCIA COM MUDANGCA DE DOMICILIO

Art. 48. A transferéncia de oficio que acarrete a mudanca de domicilio do
empregado dependera de sua anuéncia, nos termos do art. 469 da Consolidagéo das
Leis do Trabalho (CLT).

§ 1° A anuéncia nao sera necessaria nos casos de empregados que exer¢gam
cargo de confianga ou quando ocorrer a extingado da unidade em que trabalham.

§ 2°Em caso de necessidade de servigo, o empregado publico podera ser
transferido para localidade diversa, ndo obstante as restricbes do caput, sendo devido
ao empregado um adicional de, no minimo, 25% (vinte e cinco por cento) sobre seu
salario, enquanto persistir a situagao.

Art. 49. Toda movimentagédo de pessoal de oficio devera ser precedida de ato
formal motivado, demonstrada a necessidade do servigo que a justifica, sob pena de
nulidade, sendo vedada a finalidade punitiva ou de sangao disciplinar.
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CAPITULO Il
DO CONCURSO DE REMOCAO

Art. 50. O Concurso de Remog¢ao é o processo seletivo interno destinado a
preencher vagas e a promover a movimentacdo de empregados entre as diferentes
unidades do CRM-MT.

Art. 51. A Diretoria podera, a seu critério, publicar edital interno de Concurso de
Remocao, que especificara:

| - As vagas disponiveis e suas respectivas lotacoes;
Il - Os requisitos para inscrigcao; e
Il - Os critérios de classificagao dos candidatos.

Art. 52. A classificacdo dos candidatos no concurso de remogao se dara por
critérios objetivos, preferencialmente pela maior pontuagao, considerando, entre outros
fatores, o tempo de servico no CRM-MT e o histérico de desempenho.

Art. 53. A movimentacao decorrente do concurso de remog¢ao nao implicara em
qualquer ajuda de custo ou adicional de transferéncia, por se tratar de um ato de
interesse do préprio empregado.

TITULO VI
DO REGIME E DA FREQUENCIA DE TRABALHO

CAPITULO |
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 54. A jornada de trabalho padrao para os empregados do CRM-MT é de 40
(quarenta) horas semanais.

Paragrafo unico. Excetuam-se do disposto no caput os empregos de Médico
Fiscal e Procurador, cuja jornada de trabalho é de 20 (vinte) horas semanais.

Art. 55. Os horarios de inicio e término da jornada diaria e dos intervalos para
repouso e alimentacdo serdo definidos pela Diretoria, conforme a necessidade do
Servigo.

Art. 56. A jornada de trabalho podera ser prorrogada para a prestacéo de servigo
extraordinario, mediante necessidade de servigo e em conformidade com a legislagéo
trabalhista vigente.

CAPITULO Il
DO CONTROLE DE FREQUENCIA

Art. 57. E obrigatério o registro dos horarios de entrada e saida, bem como dos
intervalos para repouso e alimentagdo, por meio de sistema de controle de ponto
estabelecido pelo CRM-MT.

Paragrafo unico. Ficam dispensados do controle de frequéncia de que trata o
caput:

| - Os ocupantes de Cargos em Comissdo que nao pertencam ao quadro de
pessoal efetivo do CRM-MT;
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Il - Os empregados do quadro de pessoal efetivo quando nomeados para Cargos
em Comissdo ou designados para Funcbes Gratificadas, desde que o acréscimo
remuneratorio seja igual ou superior a 40% (quarenta por cento) do seu salério efetivo,
nos termos do paragrafo unico do art. 62 da CLT; e

Ill - Os empregados cujas atribuicbes sejam de atividade externa ou de natureza
intelectual, incompativeis com a fixagdo e o controle de horario de trabalho, nos termos
doinciso | do art. 62 da CLT, assim considerados os ocupantes dos empregos de Médico
Fiscal e Procurador.

Art. 58. Nao serao descontadas nem computadas como jornada extraordinaria
as variagdes de horario no registro de ponto ndo excedentes a 5 (cinco) minutos,
observado o limite maximo de 10 (dez) minutos diarios.

Art. 59. Cabe ao empregado acompanhar diariamente seus registros de ponto e
solicitar eventuais regularizagbes em até 48 (quarenta e oito) horas uteis seguintes ao
ocorrido.

Art. 60. O uso e a guarda do cracha de identificacdo sdo de responsabilidade do
empregado, que devera comunicar imediatamente ao Departamento de Recursos
Humanos a sua perda ou extravio para a emissao de segunda via.

Art. 61. Compete ao Departamento de Recursos Humanos administrar o sistema
de controle de frequéncia e zelar pelo cumprimento das normas estabelecidas neste
Plano.

CAPITULO 1l
DAS FALTAS, IMPONTUALIDADES E JUSTIFICATIVAS

Art. 62. Considera-se falta a auséncia durante a jornada de trabalho e
impontualidade os atrasos nao justificados ou ndo abonados.

Art. 63. As auséncias, sempre que possivel, deverdo ser comunicadas
previamente a chefia imediata.

Paragrafo unico. A justificativa formal para a auséncia devera ser apresentada
em até 24 (vinte e quatro) horas apds o retorno do empregado as atividades.

Art. 64.As faltas e impontualidades n&o justificadas resultardo no
correspondente desconto salarial, serdo consideradas infragdes disciplinares e
computadas para efeito de concessao de beneficios.

Art. 65. O abono de faltas e impontualidades no registro de ponto dependera da
anuéncia da chefia imediata.

CAPITULO IV
DO SERVICO EXTRAORDINARIO

Art. 66. Considera-se servigo extraordinario todo trabalho realizado além da
jornada normal do empregado, computado de acordo com as normas trabalhistas em
vigor.

Art. 67. A prestacdo de servigo extraordinario somente ocorrera mediante prévia
autorizagdo por escrito da chefia imediata, para a realizagdo de atividades
reconhecidamente extraordinarias e inadiaveis.
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Paragrafo unico. A solicitacdo de autorizacdo devera ser submetida ao
Secretario-Geral para homologagéo, em formulario especifico, contendo:

| - Ajustificativa da necessidade do servico;
Il - A especificagdo das horas e o periodo a ser trabalhado; e

Il - Aindicacao da forma de compensacao, se por pagamento ou por sistema de
banco de horas.

Art. 68. O servigo extraordinario nao excedera, preferencialmente, 2 (duas) horas
diarias.

§ 1° As horas extraordinarias serdo remuneradas conforme a legislacao vigente
e quitadas na folha de pagamento do més subsequente a sua realizacéo.

§ 2° O servico prestado durante o intervalo para repouso e alimentagdo nao
podera exceder a 1 (uma) hora.

Art. 69. 0 CRM-MT podera adotar o sistema de banco de horas para
compensagao do servigo extraordinario, mediante acordo individual com o empregado.

Paragrafo unico. A solicitagdo para compensagdo de horas devera ser
formalizada em formulario préprio e entregue previamente ao Departamento de
Recursos Humanos, que a efetivara apds constatar a existéncia de saldo de horas
autorizadas.

Art. 70. Agestao do banco de horas de que trata o art. 70 observara as seguintes
regras:

| - Acompensacao das horas acumuladas devera ocorrer no prazo maximo de 6
(seis) meses;

Il - O saldo de horas sera controlado e disponibilizado para consulta mensal do
empregado;

Il - Ao final do periodo de 6 (seis) meses, o saldo de horas remanescente, se
positivo, sera pago como servigo extraordinario, com o adicional legal;

IV - Em caso de rescisao do contrato de trabalho, o saldo positivo de horas sera
pago na quitagdo das verbas rescisérias.

Art. 71. Nao sera considerado servigo extraordinario, para fins de remuneracao,
o tempo despendido pelo empregado em:

| - Viagens a servico; e
Il - Cursos e treinamentos.

Art. 72. Os empregados designados para acompanhar atividades como sessées
plenarias, cursos ou eventos poderdo perceber Auxilio Especial, como parcela
remuneratoria de natureza transitéria, cujo valor, condi¢oes e limites serao definidos em
normativo proprio, ndo se caracterizando como servigco extraordinario.

Paragrafo Unico. E vedado o pagamento do Auxilio Especial ao empregado que,
em razao do exercicio de cargo ou emprego em comissdo ou de fungao gratificada,
perceba acréscimo remuneratério igual ou superior a 40% (quarenta por cento) sobre o
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salario-base, exceto quando formalmente designado para atuar em eventos ou em
atividades de educacao médica continuada.

Art. 73. A prestacao de servigco extraordinario podera ser suspensa a qualquer
tempo, por determinagéo do Secretario-Geral ou do Presidente.

CAPITULO V
DO PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO (PGD) E TELETRABALHO

Art. 74. Fica autorizada a instituicdo do Programa de Gestdo e Desempenho
(PGD) e do regime de Teletrabalho no dambito do CRM-MT, com o objetivo de promover
a gestao orientada para resultados.

Art. 75. As modalidades de trabalho, o publico-alvo, os critérios de adesao ou
obrigatoriedade, bem como as regras de custeio e fiscalizacdo, serdo definidos
posteriormente por meio de ato normativo.

TiTULO VI
DAS LICENGAS, AFASTAMENTOS E FERIAS

CAPITULO |
DAS LICENCAS E AFASTAMENTOS

SECAO |
DA LICENCA-MATERNIDADE E PATERNIDADE

Art. 76. A empregada gestante sera concedida licenga-maternidade remunerada
de 180 (cento e oitenta) dias, com inicio a ser determinado por atestado médico.

Art. 77. Para a amamentagdo do filho, a empregada tera direito a 2 (dois)
intervalos de 30 (trinta) minutos ou a 1 (um) intervalo de 1 (uma) hora durante a jornada
de trabalho.

§ 1° O periodo de amamentagao podera ser estendido até o 8° (oitavo) més de
vida da crian¢a, mediante comprovagao médica.

§ 2° Os horarios dos intervalos deverdo ser acordados com a chefia imediata,
informados ao Departamento de Recursos Humanos e registrados no sistema de ponto.

Art. 78. A empregada que adotar ou obtiver guarda judicial para fins de adogéo
sera concedida licengca-maternidade nos termos da legislacao vigente.

Art. 79. Em caso de aborto, devidamente comprovado, a empregada tera direito
a um repouso remunerado de 2 (duas) semanas.

Art. 80. Sera concedida licenga-paternidade de 20 (vinte) dias consecutivos em
caso de nascimento ou adocao de filho.

SEGAO Il
DAS AUSENCIAS JUSTIFICADAS

Art. 81. Nos termos do art. 473 da CLT, o empregado podera se ausentar do
servigco, sem prejuizo do salario, nas seguintes hipoteses:

| - Por até 2 (dois) dias consecutivos, em caso de falecimento do cbénjuge,
ascendente, descendente, irmao ou dependente econdmico;

Il - Por até 3 (trés) dias consecutivos, em virtude de casamento;
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Il - Por 1 (um) dia, a cada 12 (doze) meses de trabalho, em caso de doagao
voluntaria de sangue;

IV - Por até 2 (dois) dias, consecutivos ou ndo, para o fim de se alistar como
eleitor;

V - Pelo tempo que se fizer necessario, durante o cumprimento das exigéncias
do Servico Militar;

VI - Pelo tempo que se fizer necessario, quando tiver que comparecer a juizo;

VIl - 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;

VIl - Por 1 (um) dia por ano, para acompanhar filho de até 6 (seis) anos em
consulta médica;

IX - Por até 3 (trés) dias, a cada 12 (doze) meses de trabalho, para realizagédo
de exames preventivos de cancer;

X - Pelo tempo necessario para acompanhar sua esposa ou companheira em até
6 (seis) consultas médicas, ou em exames complementares, durante o periodo de
gravidez;

Xl - Nos dias em que estiver comprovadamente realizando provas de exame
vestibular para ingresso em estabelecimento de ensino superior; e

XlIl - Nos dias em que houver paralisagcdo dos servigos por determinagdo do
CRM-MT.

Paragrafo unico. Também serao consideradas justificadas as demais auséncias
previstas na CLT ou em legislacao especifica.

SECAO Il
DOS ATESTADOS MEDICOS E DE COMPARECIMENTO

Art. 82. Os atestados médicos e odontoldgicos para fins de justificativa de falta
deverdo ser emitidos em conformidade com as normas do Conselho Federal de
Medicina (CFM) e entregues ao Departamento de Recursos Humanos em até 48
(quarenta e oito) horas apds o inicio do afastamento.

Paragrafo unico. Na impossibilidade de locomogédo, o empregado podera
solicitar que um familiar ou terceiro entregue o atestado, ou contatar o Departamento de
Recursos Humanos para receber orientagdo sobre o procedimento de envio.

Art. 83. O atestado de comparecimento a consulta ou exame justifica apenas as
horas de auséncia, ndo abonando o dia inteiro de trabalho.

Paragrafo unico. A auséncia justificada por atestado de comparecimento devera
ser registrada no sistema de ponto e previamente acordada com a chefia imediata.

CAPITULO Il
DAS FERIAS

Art. 84. O empregado tera direito ao gozo de férias anuais remuneradas,
concedidas de acordo com o respectivo periodo aquisitivo e nos termos da legislagao
trabalhista.
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Paragrafo unico. A proporgéo do direito a férias observara o nimero de faltas
nao justificadas no periodo aquisitivo, conforme o art. 130 da CLT.

Art. 85. As férias deveréo ser solicitadas com antecedéncia minima de 30 (trinta)
dias, e dependerao do deferimento da chefia imediata.

Art. 86. As férias poderao ser usufruidas das seguintes formas:
| - Em periodo integral de 30 (trinta) dias;

Il - Em periodo de 20 (vinte) dias, com a conversao de 1/3 (um terco) do periodo
em abono pecuniario, mediante requerimento do empregado; ou

lll - Fracionadas em até 3 (trés) periodos, mediante acordo com a chefia, nos
termos da legislacéo vigente.

Art. 87. E vedado o acumulo de mais de 2 (dois) periodos de férias.

Paragrafo unico. O empregado nao podera iniciar o gozo de um novo periodo de
férias enquanto nao tiver usufruido integralmente o saldo do periodo aquisitivo anterior.

TiTULO VI
DOS BENEFICIOS E DAS GRATIFICACOES

CAPITULO |
DOS BENEFICIOS

Art. 88. Além da remuneragao prevista neste Plano, o CRM-MT concedera aos
seus empregados os seguintes beneficios:

| - Auxilio-Transporte;

Il - Auxilio-Alimentacao;

Il - Auxilio-Uniforme; e

IV - Assisténcia Médica e Odontoldgica.

§ 1° O Auxilio-Transporte e o Auxilio-Alimentacado serdao pagos mensalmente a
todos os empregados, inclusive durante os periodos de férias, licengas, afastamentos e
na gratificacao natalina.

§ 2° O Auxilio-Uniforme sera pago anualmente a todos os empregados no salario
de janeiro.

Art. 89. Ficam estabelecidos os seguintes valores, vigentes na data de
publicagao deste Plano:

| - Auxilio-Transporte: R$ 841,07 (oitocentos e quarenta e um reais e sete
centavos);

II - Auxilio-Alimentagéo: R$ 1.149,33 (mil, cento e quarenta e nove reais e trinta
e trés centavos); e

[l - Auxilio-Uniforme: R$ 1.145,00 (mil, cento e quarenta e cinco reais).

Art. 90. A assisténcia médica e odontoldgica sera oferecida por meio de plano de
saude e custeado integralmente ao empregado titular pelo CRM-MT.
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Art. 91. O CRM-MT estabelecera normas sobre o padrdao de vestimentas e
apresentagao pessoal dos empregados publicos, em conformidade com as fungdes
desempenhadas, de forma a assegurar uniformidade, boa apresentacao e alinhamento
a identidade institucional.

CAPITULO Il
DAS GRATIFICACOES ESPECIFICAS POR FUNCAO

Art. 92. Fica instituida a Gratificagcao de Agente de Contratagao/Pregoeiro, no
valor de R$ 2.008,00 (dois mil e oito reais), devida mensalmente ao empregado efetivo
enquanto estiver formalmente designado para exercer a respectiva fungao.

Art. 93. Fica instituida a Gratificagdo de Agente Fiscalizagdo, no valor de R$
1.004,00 (mil e quatro reais), devida mensalmente ao empregado efetivo enquanto
estiver formalmente designado para atuar nessa fungao.

Art. 94. Fica o CRM-MT autorizado a designar empregados para compor
Comissodes Permanentes ou Especiais, Grupos de Trabalho e Equipes de Apoio, com o
objetivo de atender a demandas de governancga, disciplinares, licitatorias, de ética ou
projetos estratégicos.

Art. 95. A participacdo nos colegiados citados no artigo anterior podera ser
remunerada mediante Gratificacdo, de natureza remuneratoria, transitoria e precaria

§ 1° Aiinstituicdo de cada Comissao ou Equipe de Apoio dar-se-a por meio de ato
normativo especifico, que definira a necessidade ou ndo de remuneragao pecuniaria.

§ 2° O ato normativo de designacao definira obrigatoriamente:
| - O objetivo e o prazo de duragao dos trabalhos;
Il - A composicao dos membros e suas respectivas fungoes;

Il - O valor da gratificagdo ou a forma de calculo, quando houver fixado
proporcionalmente a complexidade, responsabilidade e volume de trabalho da
respectiva comisséo; e

IV - Outras informagdes, atribuicbes especificas ou regras de funcionamento
necessarias ao bom andamento dos trabalhos.

§ 3° A Gratificagdo de que trata este artigo ndo se incorpora ao salario para
nenhum efeito legal e cessara automaticamente com o fim da designagéao do empregado
ou a conclusao dos trabalhos.

CAPITULO Il
DO PROGRAMA DE VALORIZAGAO E RECONHECIMENTO PROFISSIONAL

Art. 96. Fica autorizada a instituicdo de programas e ag¢des de Valorizagéo e
Reconhecimento Profissional, com o objetivo de promover o engajamento, melhorar o
clima organizacional e distinguir os empregados pelo tempo de dedicacéo, desempenho
destacado ou contribuicdo a inovagéo.

Art. 97. As agbes de reconhecimento poderdao compreender a concessao de
honrarias, mengdes elogiosas, premiagdes simbdlicas, atividades de integragdo ou
outras formas de incentivo nao salarial.
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Paragrafo unico. Os critérios de elegibilidade, as categorias de premiagao e a
natureza das agdes serdo definidos posteriormente por meio de ato normativo,
observada a disponibilidade orgamentaria.

TITULO IX
DO REGIME DE CONDUTA E DISCIPLINAR

CAPITULO |
DOS DIREITOS

Art. 98. Além dos direitos previstos na CLT e na legislacdo aplicavel, sao
assegurados aos empregados do CRM-MT:

| - Ser tratado com urbanidade e respeito por superiores, colegas e pelo publico;

Il - Dispor de condicbes de trabalho adequadas para o exercicio de suas
atividades;

Il - Ter sua valorizagao pessoal e profissional promovida pelo CRM-MT,; e

IV - O direito de peticdo e representacdo, exercido dentro das normas de
subordinacao e disciplina.

§ 1° O requerimento para o exercicio do direito de peticao sera encaminhado a
autoridade competente por intermédio da chefia imediata.

§ 2°0 recurso interposto de qualquer decisdao ndo tera efeito suspensivo
automatico, mas a decisao final retroagira seus efeitos a data do ato impugnado, se for
0 Ccaso.

CAPITULO Il
DOS DEVERES

Art. 99. Sdo deveres dos empregados do CRM-MT:
| - Cumprir as normas vigentes;
Il - Manter assiduidade e pontualidade no trabalho;

Il - Apresentar-se ao servigo adequadamente trajado, conforme normas sobre o
padrao de vestimentas;

IV - Executar os servigos com zelo, diligéncia e presteza;

V - Zelar pela economia dos materiais e pela conservagdo do patriménio do
CRM-MT;

VI - Respeitar a hierarquia e obedecer as ordens superiores, relativas a execugao
de suas tarefas;

VII - Tratar a todos, colegas e publico, com urbanidade e atengao;

VIII - Manter sigilo sobre documentos e assuntos de natureza reservada de que
tenha ciéncia em razdo do cargo;

IX - Comunicar a chefia imediata qualquer irregularidade de que tiver
conhecimento;

X - Cooperar com os demais empregados para a produtividade e harmonia do
ambiente de trabalho;
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Xl - Manter seus dados cadastrais atualizados junto ao CRM-MT;

XII' - Comunicar previamente a chefia imediata a impossibilidade de
comparecimento ao servigo; e

Xl - Frequentar os cursos e treinamentos indicados pelo CRM-MT para seu
aperfeicoamento;

XIV - Examinar os documentos que lhes forem distribuidos e instrui-los com
exatidao, clareza e simplicidade;

XV - Agir com precisdo na escrituracdo de livros, contas, fichas e demais
documentos;

XVI - Instruir os processos administrativos com os atos e documentos
necessarios a sua adequada decisdo, observando as normas aplicaveis e os principios
da Lein®9.784, de 1999.

Art. 100. Além dos deveres previstos no art. 96, sdo deveres especificos dos
ocupantes de Cargos em Comissao e Fungdes de Confianca:

| - Fazer cumprir as normas vigentes no ambito de sua equipe;

Il - Zelar pela disciplina, produtividade e harmonia nas relagbes entre os
empregados; e

Il - Orientar e apoiar os empregados sob sua lideranga para o correto
desempenho de suas fungdes.

CAPITULO Il
DAS PROIBICOES

Art. 101. E vedado ao empregado do CRM-MT, além das proibigdes previstas na
CLT:

| - Referir-se de modo depreciativo as autoridades e atos do CRM-MT em
informacoes, pareceres ou despachos oficiais;

Il - Retirar, sem prévia autorizacdo da chefia competente, qualquer documento
ou objeto da repartigao;

Il - Valer-se do cargo ou fungéo para obter proveito pessoal ou de terceiros;

IV - Coagir ou aliciar outros empregados com objetivos de natureza politico-
partidaria;

V - Exercer comércio, praticar usura ou explorar jogos de azar nas dependéncias
da Autarquia;

VI - Receber, em razéo do cargo ou fungéo, qualquer tipo de vantagem, comissao
ou remuneracao de fontes externas;

VIl - Revelar fato ou informacéo de natureza sigilosa de que tenha ciéncia em
razao do cargo;

VIII - Encarregar pessoas estranhas ao servico de atribuigdes que lhe competem;

IX - Manifestar-se em nome do CRM-MT, por qualquer meio de comunicagao,
sem autorizag¢ao da Presidéncia;
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X - Apresentar-se ao servico em visivel estado de embriaguez ou de
incontinéncia publica;

X| - Provocar discussao, desordem ou escandalo no ambiente de trabalho;
XII - Desacatar autoridades do CRM-MT ou colegas de trabalho;

Xl - Entrar ou permanecer na reparticdo fora do horario normal de trabalho
quando houver expressa proibi¢ao;

XIV - Ausentar-se do servigo durante o expediente sem autorizagao superior;

XV - Dificultar a apuragéo de falta ao servico de outro empregado, inclusive
registrando o ponto alheio;

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

XVII - Utilizar indevidamente a internet e o e-mail funcional para fins nao
profissionais; e

XVIII - Descumprir as instrugdes e normas internas vigentes.

Art. 102. A permanéncia de pessoas estranhas ao servigo nas dependéncias do
CRM-MT, fora das areas de atendimento ao publico, sé sera permitida quando a servico
ou com a devida autorizagao.

CAPITULO IV
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 103. O empregado respondera nas esferas civil, penal e administrativa pelo
exercicio irregular de suas atribuigdes.

Art. 104. A responsabilidade civil decorre de ato omissivo ou comissivo, doloso
ou culposo, que resulte em prejuizo ao erario ou a terceiros, caracterizando-se, entre
outras, pelas seguintes condutas:

| - Sonegacgao de valores ou objetos confiados a sua guarda;

Il - Danos, avarias ou desvio de bens moéveis e iméveis do CRM-MT;

Il - Prejuizos causados por dolo, negligéncia, impericia ou imprudéncia; e
IV - Diferencgas de caixa, peculato, ou outros crimes contra a fé publica.

CAPITULO V
DAS PENAS DISCIPLINARES

Art. 105. Os empregados do CRM-MT estao sujeitos as seguintes penalidades
disciplinares, aplicaveis conforme a gravidade da infragao:

| - Adverténcia;
Il - Suspenséo; e
Il - Rescisao do contrato de trabalho por justa causa.

Art. 106. A aplicagdo das penalidades é de competéncia do Presidente, que
podera delega-la ao Secretario-Geral.
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§ 1° A chefia imediata, ao tomar conhecimento de uma infragéo, devera levar ao
Secretario-Geral um relatério claro e conciso sobre o fato e a indicagao do responsavel.

§ 2° Na aplicagdo das penas serdo considerados a natureza da infragdo, sua
gravidade, os danos dela provenientes, os antecedentes funcionais e as circunstancias
atenuantes e agravantes.

§ 3°0 ato que impuser a penalidade devera ser motivado, mencionando o
fundamento legal e a causa da sanc¢ao.

Art. 107. Nenhuma penalidade sera aplicada sem a instauracéo de procedimento
disciplinar que assegure ao empregado o contraditério e a ampla defesa.

Paragrafo unico. O procedimento sera conduzido por uma Comissao Disciplinar
composta por 3 (trés) membros, nomeada pelo Presidente.

TiTULO X
DAS DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

CAPITULO |
DAS DISPOSIGCOES TRANSITORIAS E DE ENQUADRAMENTO

Art. 108. Os atuais empregados do CRM-MT serdo enquadrados na nova
estrutura de cargos e remuneragbes, conforme as regras de correspondéncia de
atribuigdes e os requisitos de qualificacao profissional, e sera formalizado por meio de
Portaria da Presidéncia.

Paragrafo Unico. Os empregados poderdo, de forma facultativa, assinar Termo
de Adeséo ao novo PCCR, no prazo a ser estipulado pela Diretoria.

Art. 109. E vedada a redugdo da remuneracdo nominal dos empregados em
decorréncia do enquadramento de que trata este capitulo.

Art. 110. O empregado que se sentir prejudicado em seu enquadramento podera
interpor recurso a Diretoria, no prazo de 10 (dez) dias contados da publicacdo da
Portaria de enquadramento.

Paragrafo unico. Constatada a procedéncia do recurso, o enquadramento sera
retificado com efeitos financeiros retroativos a data do enquadramento original.

Art. 111. Os cargos de Auxiliar Operacional, Copeira, Vigia e Motorista,
atualmente ocupados, passam a compor um quadro em extingdo, conforme Anexo Il

Paragrafo unico. Aos atuais ocupantes dos cargos em extingdo ficam
assegurados todos os direitos e vantagens, inclusive as progressdes previstas neste
Plano, sendo os respectivos cargos extintos quando vagarem.

CAPITULO Il
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 112. O Pleno do CRM-MT promovera, anualmente, até o dia 30 de abril, a
Revisdo Geral Anual (RGA) das tabelas de remuneracéo e dos valores de gratificacdes
e beneficios previstos neste Plano.

Art. 113. Os casos omissos neste Plano serdo resolvidos pela Diretoria,
observados os principios que regem a Administragdo Publica, o direito adquirido e o ato
juridico perfeito.
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Art. 114. Este Plano de Cargos, Carreira e Remuneracgao entra em vigor na data
de sua aprovacao pelo Plenario do CRM-MT, com vigéncia a partir de 1 de janeiro de
2026.
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ANEXO |
CARREIRAS, ESPECIALIDADES E REQUISITOS

CARREIRA ESPECIALIDADE

a) Administrativo
Técnico b) Tecnologia da
Informagao

a) Auditor de Controle

Analista Interno
b) Tecnologia da
Informacéao
Procurador -
Médico )
Fiscal

REQUISITO

Ensino Médio Completo, correlacionado
com a especialidade, se for o caso

Ensino Superior Completo,
correlacionado com a especialidade, se
for o caso

Ensino Superior Completo em Direito e
registro na Ordem dos Advogados do
Brasil

Ensino Superior Completo em Medicina
e registro do Conselho Regional de
Medicina
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CORRELAGAO DE EMPREGOS, REQUISITOS E ATRIBUICOES

EMPREGO
ANTERIOR

Auxiliar Operacional,
Copeira, Vigia,
Servicos Gerais Area
Operacional

Motorista

Auxiliar Administrativo
(area administrativa),
Assistente
Administrativo (area
administrativa)

Assistente
Administrativo (area
informatica)

Analista Auditor

EMPREGO
ATUAL

Em extingcao

Em extingdo

Técnico
Administrativo

Técnico
Tecnologia da
Informacgao

Analista Auditor
de Controle
Interno

Analista
Tecnologia da
Informagao

REQUISITOS

Profissionais que executam atividades
de apoio operacional, para os quais
se exige o Ensino Fundamental
Completo

Profissionais que executam atividades
de natureza operacional, ddo suporte
as diversas areas de atuacgao, para os
quais se exige o Ensino Médio
Completo

Profissionais que executam atividades
de natureza técnico-administrativa, na
area Administrativa, para os quais se
exige o Ensino Médio Completo

Profissionais que executam atividades
de natureza técnico-administrativa, na
area Tecnologia da Informagéo, para
0s quais se exige o Ensino Médio
Completo e Curso Técnico de Ensino
Médio em Informatica

Profissionais que executam atividades
de elevado grau de complexidade, na
area de Controle Interno, para os
quais se exige Ensino Superior
Completo em qualquer curso

Profissionais que executam atividades
de elevado grau de complexidade, na
area de Tecnologia da Informacao,
para os quais se exige Ensino
Superior Completo em cursos de
informéatica (Andlise de Sistemas,
Ciéncia da Computacao, etc.)
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EMPREGO EMPREGO

ANTERIOR ATUAL REQUISITOS

Profissionais que executam atividades
de elevado grau de complexidade,

Analista - Advogado Procurador para os quais se exige graduagao em
Direito e inscricdo na Ordem dos
Advogados do Brasil

Profissionais especializados que
executam atividades de elevado grau
de complexidade, para os quais se
exige graduacao em Medicina e
registro no Conselho Regional de
Medicina

Analista Médico Fiscal Médico Fiscal
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ANEXO il
CARGOS EM COMISSAO

CARGO EM ~ .
QTD COMISSAO GRATIFICACAO SIGLA NIVEL
o L.
05 SEEeT R$ 350,00 ou 10% do salario i 1
base
0,
08 Coordenador RS ,1 2300’00 WAL e - 2
salario base
0,
01 Chefe de Gabinete R$ 3.500,00 ou 50% do - 3
salario base
02 Assessor | R$ 4.199,76 - 4
02 Assessor |l R$ 5.477,06 - 5
02 Assessor | R$ 8.166,26 - 6
03 Assessor IV R$ 10.869,26 - 7
0,
01 Procurador-Chefe R$ 10.869,26 ou 50% do - 8

salario base

01 Superintendente R$ 20.147,33 - 9
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ANEXO IV
FUNGOES GRATIFICADAS

QUANTIDADE FUNGCAO GRATIFICADA GRATIFICAGAO SIGLA

01 Gerente da Controladoria 50% do salario base FG-1
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ANEXO V
CLASSES E NIVEIS

NIVEL CLASSE A CLASSE B CLASSE C CLASSE D
1 1 1 1 1
2 2 2 2 2
3 3 3 3 3
4 4 4 4 4
5 5 5 5 5
6 6 6 6 6
7 7 7 7 7
8 8 8 8 8
9 9 9 9 9
10 10 10 10 10
11 11 11 1 1
12 12 12 12 12
13 13 13 13 13
14 14 14 14 14

15 15 15 15 15



NIVEL

10

11

12

13

14

15

CLASSE A

R$ 2.566,54

R$ 2.694,89

R$ 2.829,61

R$ 2.971,10

R$ 3.119,67

R$ 3.275,62

R$ 3.439,45

R$ 3.611,36

R$ 3.791,92

R$ 3.981,55

R$ 4.180,64

R$ 4.389,65

R$ 4.609,15

R$ 4.839,57

R$ 5.081,54

ANEXO VI

CLASSE B

R$ 2.823,19

R$ 2.964,37

R$ 3.112,57

R$ 3.268,18

R$ 3.431,60

R$ 3.603,17

R$ 3.783,33

R$ 3.972,53

R$ 4.171,11

R$ 4.379,70

R$ 4.598,65

R$ 4.828,59

R$ 5.070,04

R$ 5.323,55

R$ 5.589,72

CLASSE C

R$ 3.105,51

R$ 3.260,77

R$ 3.423,84

R$ 3.595,02

R$ 3.774,79

R$ 3.963,49

R$ 4.161,67

R$ 4.369,77

R$ 4.588,23

R$ 4.817,68

R$ 5.058,51

R$ 5.311,47

R$ 5.577,07

R$ 5.855,91

R$ 6.148,68
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TABELA SALARIAL - ENSINO FUNDAMENTAL (EM EXTINGCAO)

CLASSE D

R$ 3.416,08

R$ 3.586,90

R$ 3.766,20

R$ 3.954,50

R$ 4.152,26

R$ 4.359,82

R$ 4.577,84

R$ 4.806,75

R$ 5.047,05

R$ 5.299,41

R$ 5.564,41

R$ 5.842,62

R$ 6.134,75

R$ 6.441,50

R$ 6.763,54



NIiVEL

10

11

12

13

14

15

ANEXO VI

TABELA SALARIAL - ENSINO MEDIO

CLASSE A

R$ 4.199,76

R$ 4.409,80

R$ 4.630,24

R$ 4.861,77

R$ 5.104,85

R$ 5.360,09

R$ 5.628,11

R$ 5.909,52

R$ 6.205,01

R$ 6.515,24

R$ 6.841,02

R$ 7.183,05

R$ 7.542,21

R$ 7.919,32

R$ 8.315,28

CLASSE B

R$ 4.619,77

R$ 4.850,76

R$ 5.093,30

R$ 5.347,96

R$ 5.615,34

R$ 5.896,12

R$ 6.190,93

R$ 6.500,44

R$ 6.825,50

R$ 7.166,78

R$ 7.525,11

R$ 7.901,36

R$ 8.296,47

R$ 8.711,25

R$ 9.146,81

CLASSE C

R$ 5.081,75

R$ 5.335,83

R$ 5.602,60

R$ 5.882,76

R$ 6.176,88

R$ 6.485,73

R$ 6.810,03

R$ 7.150,51

R$ 7.508,04

R$ 7.883,46

R$ 8.277,58

R$ 8.691,50

R$ 9.126,07

R$ 9.582,38

R$ 10.061,46
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TECNICO (ADMINISTRATIVO E TI) E MOTORISTA (EM EXTINGAO)

CLASSE D

R$ 5.589,93

R$ 5.869,42

R$ 6.162,89

R$ 6.471,01

R$ 6.794,58

R$ 7.134,30

R$ 7.491,00

R$ 7.865,55

R$ 8.258,82

R$ 8.671,78

R$ 9.105,37

R$ 9.560,63

R$ 10.038,68

R$ 10.540,61

R$ 11.067,66



NIVEL

10

11

12

13

14

15

ANEXO VI

TABELA SALARIAL - SUPERIOR COMPLETO

CLASSE A

R$ 8.166,23

R$ 8.574,55

R$ 9.003,26

R$ 9.453,40

R$ 9.926,12

R$ 10.422,41

R$ 10.943,55

R$ 11.490,71

R$ 12.065,25

R$ 12.668,51

R$ 13.301,94

R$ 13.967,03

R$ 14.665,39

R$ 15.398,63

R$ 16.168,58

CLASSE B

R$ 8.982,86

R$ 9.432,01

R$ 9.903,63

R$ 10.398,78

R$ 10.918,74

R$ 11.464,62

R$ 12.037,87

R$ 12.639,78

R$ 13.271,77

R$ 13.935,34

R$ 14.632,11

R$ 15.363,76

R$ 16.131,93

R$ 16.938,52

R$ 17.785,45

ANALISTA E PROCURADOR

CLASSE C

R$ 9.881,12

R$ 10.375,19

R$ 10.893,98

R$ 11.438,64

R$ 12.010,55

R$ 12.611,12

R$ 13.241,69

R$ 13.903,77

R$ 14.598,95

R$ 15.328,88

R$ 16.095,34

R$ 16.900,14

R$ 17.745,10

R$ 18.632,39

R$ 19.563,98
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CLASSE D

R$ 10.869,25

R$ 11.412,75

R$ 11.983,39

R$ 12.582,54

R$ 13.211,63

R$ 13.872,26

R$ 14.565,86

R$ 15.294,16

R$ 16.058,84

R$ 16.861,79

R$ 17.704,90

R$ 18.590,14

R$ 19.519,66

R$ 20.495,62

R$ 21.520,40
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ANEXO IX
TABELA SALARIAL - SUPERIOR COMPLETO
MEDICO FISCAL

NIiVEL CLASSE A CLASSE B CLASSE C CLASSE D

1 R$ 10.499,47 R$ 11.549,39 R$ 12.704,32 R$ 13.974,77
2 R$ 11.024,40 R$ 12.126,85 R$ 13.339,58 R$ 14.673,50
3 R$ 11.575,66 R$ 12.733,22 R$ 14.006,52 R$ 15.407,16
4 R$ 12.154,45 R$ 13.369,86 R$ 14.706,90 R$ 16.177,52
5 R$ 12.762,15 R$ 14.038,35 R$ 15.442,23 R$ 16.986,40
6 R$ 13.400,25 R$ 14.740,29 R$ 16.214,30 R$ 17.835,73
7 R$ 14.070,26 R$ 15.477,28 R$ 17.025,02 R$ 18.727,54
8 R$ 14.773,77 R$ 16.251,16 R$ 17.876,27 R$ 19.663,89
9 R$ 15.512,45 R$ 17.063,69 R$ 18.770,05 R$ 20.647,09
10 R$ 16.288,08 R$ 17.916,86 R$ 19.708,58 R$ 21.679,42
11 R$ 17.102,48 R$ 18.812,76 R$ 20.694,00 R$ 22.763,39
12 R$ 17.957,61 R$ 19.753,38 R$ 21.728,73 R$ 23.901,62
13 R$ 18.855,46 R$ 20.741,05 R$ 22.815,13 R$ 25.096,66
14 R$ 19.798,29 R$ 21.778,09 R$ 23.955,93 R$ 26.351,51
15 R$ 20.788,20 R$ 22.867,04 R$ 25.153,71 R$ 27.669,09



CARREIRA

Servicos
Gerais,
Auxiliar
Operacional,
Copeira,
Limpeza,
Vigia (em
extingao)

Técnico e
Motorista
(em extin¢ao)

Analista,
Procurador e
Médico
Fiscal

) CRM-MT

CONSELHO REGIOMNAL

DE MEDICIMNA DO ESTADO DE MATO GROSSO

TABELA DE PROGRESSAO HORIZONTAL

CLASSE A

Ensino
Fundamental
Completo

Ensino
Médio
Completo

Superior
Completo

CLASSE B

Critério da classe
A + Curso de 120
horas de
aperfeicoamento,
qualificacao ou
capacitagao
profissional

Ensino Superior
Completo

Po6s-Graduacéao
Lato Sensu, com
carga horaria
minima de 360
horas, em area
afim

CLASSE C

Critérios das
classesAe B
+ Curso de
200 horas de
capacitagao
profissional
na area de
atuacéao do
cargo

Pos-
Graduacao
Lato Sensu,
com carga
horaria
minima de
360 horas,
em area afim

Segunda
Pos-
Graduacéao
Lato Sensu,
com carga
horaria
minima de
360 horas,
em area
afim, ou titulo
de Mestre ou
Doutor

CLASSE D

Critérios das
classes A +
B+C+
Ensino
médio
completo e
cumprir o
intersticio
minimo de 2
anos na
Classe C

Segunda
Pés-
Graduacéao
Lato Sensu,
com carga
horaria
minima de
360 horas,
em area
afim, ou
titulo de
Mestre ou
Doutor

Terceira
Pés-
Graduacéao
Lato Sensu,
com carga
horaria
minima de
360 horas,
em area
afim, ou
titulo de
Mestre ou
Doutor
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ANEXO X
ATRIBUIGAO DOS CARGOS

As atribuicbes descritas neste Anexo dividem-se em Atribuicdes Gerais (inerentes ao
cargo, independentemente da lotacdo) e Atribuicbes  Especificas  por
Unidade (exemplificativas das atividades desempenhadas conforme a lotagao atual).
A descricao de atividades especificas por departamento ndo gera direito adquirido a
inamovibilidade do empregado, nem configura desvio de fungdo quando o servidor for
realocado para outra unidade administrativa para desempenhar tarefas compativeis
com seu nivel de escolaridade, complexidade e cargo de origem, conforme a
necessidade da Administragao e o interesse publico (Poder Discricionario da Gestao).

PARTE | - EMPREGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO EFETIVO
CAPITULO 1 - QUADRO EM EXTINGAO

(Cargos a serem extintos quando vagarem, mantendo-se as atribui¢cbes para garantir a
legalidade da atuagao dos atuais ocupantes)

1.1. SERVICOS GERAIS (Em Extingao)
Atribuigoes:

Cuidar e vigiar as instalagcbes prediais, zelando pela seguranga patrimonial e das
pessoas;

Realizar rondas periédicas nas dependéncias internas e externas do Conselho;

Controlar o fluxo de entrada e saida de pessoas e veiculos, quando designado para
portaria;

Realizar atividades de manutengao predial basica (troca de lampadas, pequenos
reparos hidraulicos e civis);

Manter as instalagdes limpas e organizadas (varrigdo, lavagem, remocgao de lixo e
higienizagdo de banheiros);

Realizar a limpeza de vidros, mdéveis, equipamentos de escritdrio e areas de circulagao;

Executar servicos de jardinagem (poda, rega, plantio, limpeza de areas verdes e
controle de pragas);

Preparar e servir café, agua e lanches para colaboradores, diretoria e visitantes (servigo
de copa);

Zelar pela higiene e organizacao dos utensilios de cozinha e eletrodomeésticos;
Controlar o estoque de materiais de limpeza e copa, solicitando reposigao;

Auxiliar na montagem e organizagao de salas para reuniées e eventos (movimentagao
de cadeiras e mesas);

Realizar o carregamento e descarregamento de materiais de almoxarifado e arquivos;
Efetuar servigos externos de entrega de correspondéncias simples quando solicitado;

Comunicar a chefia imediata a necessidade de reparos complexos nas instalagoes;
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Executar a abertura e fechamento das dependéncias do Conselho nos horarios
estipulados;

Auxiliar no recebimento e conferéncia basica de mercadorias entregues;
Executar outras tarefas manuais e operacionais de apoio logistico correlatas.

1.2. MOTORISTA (Em Extin¢ao)
Atribuicoes:

Dirigir veiculos automotores a servico do CRM-MT, conduzindo Diretores, Conselheiros
e Funcionarios;

Realizar o transporte intermunicipal em viagens oficiais, com disponibilidade de
horarios;

Vistoriar diariamente as condigdes do veiculo (agua, oleo, pneus, lataria, elétrica);
Manter o veiculo rigorosamente limpo, higienizado e abastecido;

Preencher diariamente o Diario de Bordo/Planilha de Trafego (quilometragem, destinos,
horarios);

Levar o veiculo para revisdes periddicas e manutengdes preventivas/corretivas;
Zelar pela documentacao do veiculo e kit de ferramentas obrigatérias;

Coletar e entregar documentos, processos e cargas leves em o6rgaos externos e
correios;

Tracar as melhores rotas visando economia de combustivel e pontualidade;

Efetuar pagamentos de taxas de pequeno valor ou despachos quando em diligéncia
externa;

Auxiliar no carregamento e descarregamento de materiais transportados;
Relatar ocorréncias, multas ou avarias imediatamente a chefia administrativa;
Observar e cumprir rigorosamente as leis de transito (CTB);

Prestar contas de adiantamentos para combustivel e despesas de viagem;

Executar servigos de apoio administrativo simples enquanto aguarda demandas de
transporte;

Executar outras tarefas administrativas correlatas as citadas anteriormente, a critério de
seu Superior, sempre que solicitado.

CAPITULO 2 - CARREIRA DE TECNICO

2.1. TECNICO ADMINISTRATIVO

Requisito: Ensino Médio Completo.

Natureza: Ocupante responsavel por executar as rotinas operacionais, administrativas
e de atendimento do Conselho.

ATRIBUIGOES GERAIS (Comuns a todos):

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

Realizar atividades relacionadas a tramitacdo de processos administrativos, éticos e
sindicancias, tais como triagem da documentacéo relativa a denuncias, elaboracéo de
oficios e intimagbes de processos, tomada de depoimentos, elaboracdo de atas de
plenarias administrativas e judicante, confec¢cdo de acérdaos e expedientes diversos,
despacho de recursos, expedi¢ao de certiddo ético/profissional, digitacdo de pareceres
consultas e ou respostas consultas entregues pelos Conselheiros e outras atividades
inerentes a area.

Preparar relatérios dos servigos realizados, coletando informagdes em arquivos e
diversas fontes e tracando tabelas e gréficos ilustrativos, para fins de controle das
atividades do CRM-MT e subsidio a decisdes superiores. Elaborar documentos
referentes aos processos como Atas, Acérdaos e outros, presenciando e fornecendo
assisténcia administrativa nos julgamentos de processos éticos ou de sindicancias,
sempre que solicitado.

Secretariar membros da Diretoria, participando de reunides plenarias, fazendo
pesquisas e consultas da legislagao vigente sempre que solicitado. Emitir pareceres de
ordem técnico-administrativa especificos de cada area de sua atuacéao 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 departamento, fazendo os encaminhamentos necessarios nos
demais casos.

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

Executar outras atividades de rotinas administrativas de maior complexidade,
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 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 departamento
para o qual seja designado pelo CRM-MT conforme orientagao e determinagéao interna,
executando tarefas correlatas, sempre que solicitado.

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

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

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

Elaborar orcamento anual do CRM-MT, estabelecendo a previsdo orcamentaria para
geracao 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 apreciagao da Diretoria para analise e aprovacéao.

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

Fazer espelho dos projetos do CRM-MT para serem enviados ao CFM com supervisao
do Conselheiro responsavel. Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a
critério da Direcdo do Conselho, sempre que solicitado.

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

ATRIBUIGOES ESPECIFICAS POR AREA DE LOTAGAO:

A) SE LOTADO NO DEPARTAMENTO DE REGISTRO PESSOA JURIDICA:
Proceder a inscricdo e cadastro de pessoa juridica, compreendendo as instituicdes de
servigos médicos, realizando atendimento pessoal e orientacdo prévia ao solicitante,
inclusive das taxas vigentes, conferindo o preenchimento de documentos,
providenciando a pré-inscricdo no site do CRM-MT e protocolo de entrada, fazendo os
encaminhamentos prévios devidos.

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

Proceder a inser¢cdo de dados para registro no sistema apds a confirmagdo do
pagamento pelo Departamento Financeiro, repassando o0 processo para 0
Departamento de Fiscalizacdo — Médicos fiscais/ou Departamento Juridico e
posteriormente para o Pleno efetuar as homologagbes e a finalizagdo da
inscrigdo/cadastro junto aos solicitantes.

Elaborar as sumulas das atas de homologacao, para finalizagdo do processo de
inscrigdo e arquivo do mesmo.

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

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

Responder a pedidos de esclarecimentos, sobre as normas que regulamentam a fungao
de Diretor Técnico ou Responsavel Técnico, ou ainda outras normas que tange ao
Departamento de Pessoa Juridica
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Executar outros servigos de técnico administrativo, tais como coleta, registro e analise
de informacgdes, digitacdo, langamentos e transcrigdo de dados, conferéncia de dados
em sistemas informatizados, organizagao de arquivos, processos e ficharios, emissao,
protocolo e conferéncia de documentos e textos diversos, preenchimento e atualizagéo
de cadastros e outros, seguindo processos e rotinas estabelecidas, agindo sempre de
acordo com as orientacdes recebidas.

Realizar alteragdes nos registros das clinicas e hospitais no sistema tais como alteragao
do Responsavel Técnico, enderecgo, razido social e outros, conforme oficios recebidos e
protocolados, conforme orientagao superior.

Executar servigos preparatorios para cancelamento do registro da empresa conforme
Manual de Procedimentos, e separando toda a documentagdo pertinente para
apreciacao da reunido plenaria do CRM-MT para apreciagao e aprovacgao e posterior
emissao da Certidao de baixa.

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

B) SE LOTADO NO DEPARTAMENTO DE REGISTRO PESSOA FiSICA:

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

Realizar atividades relacionadas a tramitagdo de processos administrativos, triagem da
documentagao relativa a processos de inscricdo de pessoa fisica e titulos de
especialista, elaboragcao de oficios e expedientes diversos, expedicdo de certidao
ético/profissional, digitacdo de pareceres e outras atividades inerentes a area.

Preparar relatérios dos servigos realizados, coletando informagdes em arquivos e
diversas fontes e tracando tabelas e gréficos 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 legislagao vigente
sempre que solicitado.

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

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

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

Realizar insergao de dados no sistema, conforme houverem alteragdo 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 Departamento, fazendo os encaminhamentos necessarios nos
demais casos.
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Dar andamento as demandas dos profissionais, ndo medindo esforgos, dentro da
legislacdo vigente, para resolver os questionamentos e problemas levantados pelos
requerentes, sem nunca deixar de dar retorno a um pedido ou reclamagéao.

Executar excepcionalmente servicos externos, conforme necessidade do Orgéo,
dirigindo-se aos locais designados, utilizando condugéao urbana e/ou conduzido pelo
motorista do CRM-MT, obedecendo rigorosamente a legislagao de transito e zelando
pelo patriménio do Org3o.

Executar outras atividades de rotinas administrativas de maior complexidade,
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 memorandos, textos e correspondéncias,
controlando e/ou organizando arquivos de cartas, oficios, memorandos e outros
documentos utilizados na sua area de atuacgdo, 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 Departamento
para o qual seja designado pelo CRM-MT conforme orientacio e determinagao interna,
executando tarefas correlatas, sempre que solicitado.

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

Elaborar, Edital e processos de licitagado, assim como participar da sessao dos pregoes.

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

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

Realizar a conferéncia rigorosa e a validagdo de autenticidade de diplomas e
documentos académicos diretamente junto as Instituicdes de Ensino Superior e 6rgaos
formadores para prevenir fraudes na primeira inscrigao; instruir e processar os pedidos
especificos de inscricdo de médicos estrangeiros e gerenciar o sistema de pré-cadastro
online, prestando suporte aos recém-formados.

Executar os procedimentos de reintegracéo de profissionais ao quadro do Conselho,
atender tempestivamente as requisi¢des judiciais de dados cadastrais e operacionalizar
campanhas de recadastramento periddico; realizar a analise técnica de Titulos de
Especialista (RQE) e areas de atuacao, efetuando o cruzamento de dados com a
Associagdo Médica Brasileira (AMB) e Sociedades de Especialidade para garantir a
fidedignidade da qualificagéo profissional divulgada a sociedade.

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

C) SE LOTADO NO DEPARTAMENTO FINANCEIRO, CONTABIL:

Executar tarefas relativas a contas a receber, contas a pagar e cobranga como a
emissao de boletos diversos para pagamentos, baixa de arquivos de titulos liquidados,
levantamento de valores pendentes para cobranga, pagamentos de verbas
indenizatorias e para auxilio de representagéo, gerando informagdes para emissao de
documentos de arrecadagéao e elaboragao de relatérios com dados especificos da area
de acordo com orientacdo superior e cumprimento rigoroso da legislagdo pertinente e
normas internas;
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Executar todo processo de inscricdo na Divida Ativa de médicos e empresas
inadimplentes com o Conselho;

Executar outras atividades de rotinas administrativas e financeiras, procedendo a
manutencdo 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 atuacdo, fazendo
atendimento ao publico e desenvolvendo outras atividades administrativas visando
contribuir para o perfeito desenvolvimento das rotinas de trabalho;

Executar servico externo ligado a seu Departamento de trabalho, conforme a
necessidade, utilizando eventualmente veiculo do CRM-MT, tendo o cuidado de
obedecer rigorosamente a legislacao de transito, zelando pelo patriménio do Orgao;

Elaborar termo de referéncia com as especificagcbes dos equipamentos e materiais
solicitados;

Elaborar orcamento anual do CRM-MT, estabelecendo a previsdo orcamentaria para
geracao 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 apreciagao da Diretoria para analise e aprovacgao;

Acompanhar a execug¢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;

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

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

Fazer langamento da receita e das despesas no sistema SISCONT.NET;

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

Gerenciar a alimentacéo e atualizacido continua do Portal da Transparéncia do CRM-
MT, coletando, validando e publicando dados sobre receitas, despesas, folha de
pagamento, diarias, passagens, licitagdes e contratos, assegurando a tempestividade
das informagoes;

Gerenciar as aplicagdes financeiras do Conselho, controlando rendimentos e resgates,
bem como administrar o processo de concessao e prestacdo de contas de diarias e
adiantamentos, zelando pela seguranca de valores e pela conformidade documental dos
gastos;

Prestar suporte técnico e administrativo a Comissdo Permanente de Tomada de Contas
(CPTC), fornecendo balancetes financeiros e contabeis para analise mensal, auxiliando
na verificagao da conformidade dos gastos com o orgamento aprovado e na auditoria
interna de processos de licitagbes, contratos, viagens e adiantamentos, visando
subsidiar a emissao de pareceres sobre a prestacao de contas anual;
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Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério de seu Superior, sempre
que solicitado;

D) SE LOTADO NO DEPARTAMENTO LICITAGOES E CONTRATOS:

Providenciar a aquisicdo de material e a contratagdo de servigos necessarios ao CRM-
MT;

Apoiar os trabalhos da Equipe de Apoio em relagao a material e servigos administrativos;

Conduzir os processos licitatorios, visando a obtencao e propostas vantajosas para o
CRM-MT mediante autorizagao superior;

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

Receber e manter de forma organizada os processos de licitag&o;

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

Publicar e divulgar os avisos e editais das licitagdes;

Concluir a fase externa das licitagdes com o julgamento / divulgagdo da licitante
vencedora, subsidiando a autoridade superior na assinatura dos termos de
homologacéao e adjudicagao;

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

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

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

Registrar os contratos firmados pelo CRM-MT relativos a compras ou prestagao de
servigos, orientando os gestores / fiscais quanto ao periodo de vigéncia e subsidiando-
0s quanto a sua execuc¢do, quando necessario;

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

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

Providenciar a aquisigcdo de produtos e bens e servigos, mediante autorizagcao 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 servigos;
Providenciar a publicidade das aquisicées de produtos e bens e servigos;

Processar a aquisicao de materiais, prestacao de servigos e a execugao de obras, ou
examinar pedidos, na forma da legislacao pertinente;
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Providenciar periodicamente a divulgacao das aquisi¢des de materiais e servigos;
Alocar, armazenar, controlar o estoque e a distribuicdo de material,

Consolidar as demandas de aquisicdo de todos os departamentos do Conselho para a
elaboragdo, publicagdo e monitoramento do Plano de Contratacées Anual (PCA),
mantendo atualizado o catalogo de materiais e servigos padronizados e analisando a
necessidade de formacgao de registro de precos para otimizagdo de custos e recursos
orcamentarios;

Gerenciar o ciclo de vida dos contratos administrativos, fiscalizando o cumprimento de
clausulas, analisando e instruindo pedidos de reequilibrio econémico-financeiro e
repactuacdo, controlando as garantias contratuais, realizando os recebimentos
provisorios e definitivos de objetos e instruindo processos administrativos para aplicagao
de sanc¢des a fornecedores em caso de inadimplemento;

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

E) SE LOTADO NO DEPARTAMENTO TRIBUNAL DE ETICA:

Efetuar diariamente a triagem da documentagao relativa a denuncias, solicitacdes de
pareceres, entre outros, encaminhando para a Corregedoria do CRM-MT, expedindo
oficio de notificagcdo as partes, secretariando os trabalhos da audiéncia de oitiva das
partes e testemunhas, lavrando o Termo de Audiéncia, intimando as partes via AR para
apresentagdo dos esclarecimentos, defesa previa e das 47 alegagbes finais,
aguardando designagao pela Corregedoria do CRM-MT dos Conselheiros, Relator e
Revisor para apreciagdo em sessao plenaria de julgamento do CRM;

Providenciar a abertura de processo de sindicancia observando a designacédo do
Conselheiro Sindicante e respectiva camara;

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

Acompanhar a realizagdo da reunido da Cémara para julgamento de sindicancia,
colhendo assinatura do Secretario na ata de julgamento, bem como dos presentes na
ata de registro dos trabalhos, providenciando a comunicagao as partes sobre a decisao
proferida pela Camara, encaminhando para instauragdo do Processo Etico e/ou
Administrativo, se for o caso, e atualizando as informacdes da tramitagdo do processo
no sistema;

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

Realizar atividades relacionadas a tramitagdo de processos éticos e sindicancia, tais
como elaboracdo de oficios, secretaria em audiéncias de tomada de
depoimentos/julgamentos, elaborando as respectivas atas e expedientes diversos,
assim como cuidar da formatacao de relatérios 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
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dos autos, disponibilizando para os Conselheiros no meio que melhor lhes convier
(digital ou eletrénico);

Encaminhar oficios as partes envolvidas nos processos em tramitacido, 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 sessbdes
de julgamento, preparando as pautas, notificando as partes, auxiliando na digitacao e
formatacao dos relatdrios integralmente elaborados pelos Conselheiros e redigindo a
ata da sessédo de julgamento;

Executar atividades de apoio administrativo relacionadas aos Processos Administrativos
referentes a situagcdes que ndo compreendam infragdo ética, como cancelamento de
registro profissional, da capacitacdo do profissional em relagdo ao exercicio da
profissdo, apuragao de falta/conduta incompativel de funcionario lotado no CRM-MT,
apuracao de falta grave no exercicio da funcao de Conselheiro, revisdo de regularidade
das inscri¢cdes e outros;

Realizar a instauracao, anotando em livro especifico, impulsionando e alimentando todo
0 andamento do processo no sistema,;

Auxiliar o Conselheiro Instrutor a realizar todas as diligéncias necessarias a correta e
eficiente instrugao processual, expedindo oficios de comunicacgao as partes, solicitacdo
de documentos, e demais levantamentos de informacodes, secretariando as audiéncias
de depoimento das partes, bem como oitiva de testemunhas, lavrando-se ata dos
trabalhos;

Realizar todos os procedimentos previstos pela Legislagdo aplicavel ao caso;

Auxiliar o Conselheiro Instrutor na realizagdo das providéncias necessarias ao
cumprimento das diligéncias em outras localidades, solicitadas através de Cartas
Precatorias;

Acompanhar a produtividade dos Conselheiros que atuam nos Processos
Administrativos;

Prestar informagdes mensalmente a Corregedoria quanto ao andamento do
Departamento, informando quantitativa e qualitativamente a situacdo dos processos que
tramitam sob sua responsabilidade;

Organizar a documentagdo que compde 0s processos, efetuando os registros
pertinentes, encaminhando-os aos Departamentos competentes, a fim de atender as
necessidades dos servigos, controlando sua tramitacao, 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 servigos realizados, coletando informagdes em arquivos
e diversas fontes e tragando tabelas e graficos ilustrativos, para fins de controle das
atividades do CRM-MT e subsidiar decisdes superiores;
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Redigir correspondéncias e elaborar documentos do departamento de trabalho, com a
finalidade de obter e/ou prestar informacbdes e subsidiar a tomada de decisdes
superiores;

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

Contatar com instituicdes publicas e/ou privadas, a fim de obter e/ou prestar informacgdes
relacionadas a sua area de atuacao;

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

Executar outras atividades de rotinas administrativas, procedendo a manutencgéo 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 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 Departamento para o qual seja
designado pelo CRM-MT conforme orientagdo e determinacdo interna, executando
tarefas correlatas;

Conduzir os procedimentos administrativos para a celebragdo e monitoramento
de Termos de Ajuste de Conduta (TAC), organizando as audiéncias necessarias e
controlando rigorosamente os prazos e evidéncias de cumprimento das obrigagbes
assumidas; instruir e impulsionar os processos de Desagravo Publico, desde a analise
de admissibilidade até a organizagdo logistica e protocolar da sessdo solene de
reparagdo, bem como gerenciar o arquivamento definitivo de sindicancias
improcedentes, zelando pela baixa nos registros de antecedentes;

Gerenciar a fase recursal dos Processos Etico-Profissionais (PEP), preparando a
instrugdo e a remessa dos autos ao Conselho Federal de Medicina (CFM) e intimando
as partes sobre os acordaos superiores; executar as rotinas administrativas referentes
ao Cumprimento de Pena (publicagdes em diario oficial/jornal, anotagdes em prontuario
e suspensao de carteira); instruir e acompanhar os processos administrativos sigilosos
de Doencgas Incapacitantes e os pedidos de Reabilitagédo Profissional, garantindo o
cumprimento dos tramites periciais e regimentais especificos;

Gerenciar a pauta e garantir o estrito cumprimento do rito processual nas Sessdes
Plenarias, controlando o quérum regimental, a ordem de votag¢ao e os impedimentos ou
suspeicoes dos Conselheiros; secretariar os trabalhos assegurando a fidelidade dos
registros para a redagéao e publicagéo das atas e acérdaos, conferindo validade juridica
as decisdes proferidas pelo Tribunal.

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

F) SE LOTADO NO DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUTURA E LOGISTICA:
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Realizar compras de materiais de expediente e de consumo, equipamentos, bens
patrimoniais e servigos requisitados atendendo solicitagdes formais dos usuarios, dentro
dos limites legais estabelecidos e conforme normas internas, e parametros
especificados, fazendo prospeccao de fornecedores, realizando coletas de precos,
checando informacdes, referéncias, regularidade fiscal e autenticidade dos documentos
apresentados, acompanhando e controlando todo processo para compra de bens e
servigcos, submetendo-o a aprovagao da Diretoria, encaminhando posteriormente ao
Departamento Financeiro para os respectivos pagamentos;

Realizar langamentos nos sistemas operacionais relativos ao Departamento. Proceder
a lancamentos relativos a gestao de servigos de manutengéo rotineiros e emergenciais
na Sede e em Delegacias Seccionais do CRM-MT;

Conferir a veracidade da documentacado apresentada por interessados nos processos
de compras, quando for o caso, verificando a vida pregressa do fornecedor em relagao
a situacado fiscal e previdenciaria com apresentacdo das respectivas certiddes
negativas, submetendo o processo de compra a apreciagao, aprovacgao e liberagao do
Presidente e do Tesoureiro e, se for o caso, também da Diretoria;

Dar suporte a equipe de apoio;

Elaborar termo de referéncia com as especificagcbes dos equipamentos e materiais
solicitados;

Executar outras atividades de rotinas administrativas, 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 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;

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

Efetuar pesquisa de pregos junto a fornecedores, 6rgaos publicos, internet e/ou
pessoalmente, se for o caso, conforme demandas administrativas recebidas para os
processos de compras e de contratacédo de servicos;

Emitir relatérios conclusivos de pesquisas de pregos, expondo, além dos precos, como
chegou ao prego médio, quais foram os orgcamentos que nao atenderam a pesquisa
(orcamentos negativos) e demais informagdes relevantes;

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

Acompanhar os processos de licitagdo de materiais, equipamentos, bens patrimoniais e
de consumo, bem como contratacdo de prestacido de servicos de terceiros, em
atendimento a solicitacdo da equipe de apoio do CRM-MT, no que diz respeito a coleta
de orcamentos;
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Dar suporte técnico-administrativo em qualquer Departamento para o qual seja
designado pelo CRM-MT conforme orientagdo e determinagao interna, executando
tarefas correlatas, sempre que solicitado;

Alocar, armazenar, controlar o estoque e a distribuicido de material;

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

Realizar langcamentos nos sistemas Implanta, relativos ao Departamento referentes a
gestdo do Almoxarifado visando controle de estoque, geragédo e avisos de baixa de
estoque e respectiva demanda, langamentos na parte de compras e servigos a serem
executados na sede ou nas delegacias;

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

Acompanhar todos os processos de entrega de mercadorias e servicos de manutengao
do CRM-MT. Proceder ao acompanhamento e controle dos itens de Almoxarifado,
auxiliando na programacéo da aquisicao de novos produtos necessarios;

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

Fazer controle da frota sendo combustivel, manutencao, 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 manuten¢ao, reparos e km rodados
de cada carro;

Fazer controle e langcamento nos mapas de suprimento de pequeno vulto e combustivel,
com prestacao de contas a cada 60 dias;

Manutencao predial como parte elétrica, hidraulica, telefonia, estrutural;

Negociagao de valores ofertados pelos fornecedores, bem como o desconto devido dos
impostos federais ou opgao de simples;

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

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

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

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

Gerenciar estrategicamente a frota de veiculos, coordenando a agenda dos motoristas
e 0 planejamento de rotas otimizadas para a fiscalizagdo e atividades externas;
administrar o uso de plataformas de transporte por aplicativo quando necessario,
realizar a gestdo administrativa de multas e infragcdes de transito e elaborar estudos
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técnicos de custos e depreciacdo para avaliar a necessidade de renovagdo ou
ampliacao da frota;

Definir e controlar parametros de estoque minimo e maximo para reposi¢ao automatica
de materiais, organizando o layout fisico e a seguranca do almoxarifado; realizar
inventarios fisicos periddicos (rotativos e anuais) para conciliagdo com o sistema e
gerenciar os procedimentos administrativos para o descarte ecologicamente correto de
materiais de consumo inserviveis;

Executar as atividades operacionais da Comissao de Patrimdnio, supervisionando o
processo de tombamento, identificacdo e emplaque de todos os bens permanentes;
coordenar a realizacao do inventario fisico anual dos ativos, controlar a movimentagao
de bens entre departamentos e instruir processos administrativos para baixa, descarte,
doacdo ou leildo de bens inserviveis ou obsoletos, acompanhando os relatérios
contabeis de depreciacao e reavaliagao;

Fiscalizar a execugao técnica dos contratos de servigos continuados (Servigos Gerais),
monitorando a qualidade da limpeza, vigilancia, copeiragem e jardinagem; gerenciar o
fluxo de malotes e correspondéncias, administrar o agendamento e preparacao de salas
de reunidbes e monitorar mensalmente o consumo de utilidades (agua, energia,
telefonia), implementando ac¢des de sustentabilidade e gestdo de residuos sélidos.

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

G) SE LOTADO NAS DELEGACIAS SECCIONAIS:

Gerenciar as rotinas administrativas e operacionais da Delegacia Seccional, atuando
como ponto focal do CRM-MT na regiao e reportando-se a Sede;

Executar os processos de inscricido de Pessoa Fisica (Médicos) e Pessoa Juridica
(Empresas), recebendo, conferindo e analisando a documentagdo, realizando a
insercao de dados no sistema e a instrugao processual para homologagéo na Sede;

Emitir documentos oficiais descentralizados, tais como carteiras profissionais, cédulas
de identidade, certificados de regularidade e certidées diversas, mediante autorizagao;

Prestar atendimento especializado e orientagdo técnica ao publico (presencial,
telefoénico e digital) sobre a legislagao profissional, anuidades, tramitacao de processos
e demais servicos do Conselho;

Dar suporte administrativo e logistico aos Delegados Regionais e Conselheiros em
reunides, eventos locais e atos de fiscalizagao;

Secretariar audiéncias e oitivas de Sindicancias e Processos Eticos realizadas na
Delegacia (ou por videoconferéncia), lavrando termos, controlando pautas e
organizando os autos conforme normas da Corregedoria;

Realizar diligéncias externas para entrega de notificagcées, citagdes e oficios sigilosos,
certificando o recebimento e garantindo o cumprimento dos prazos processuais;

Coordenar operacionalmente os processos eleitorais na regido (Comissdes de Etica
Médica, Diretorias Clinicas e Eleicdoes do CRM), preparando editais, urnas e atas de
posse;
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Gerir o Suprimento de Fundos (Fundo Fixo) da Delegacia, realizando pequenas
despesas de manutencgio, organizando comprovantes fiscais e elaborando a prestacao
de contas mensal para o Departamento Financeiro;

Monitorar a manutencao da infraestrutura fisica da Delegacia (limpeza, conservacao,
equipamentos), levantando demandas e solicitando reparos a Sede;

Elaborar Termos de Referéncia e realizar pesquisas de precos locais para subsidiar
processos de compra e contratacédo de servigos especificos para a unidade regional,

Representar administrativamente a unidade perante érgaos locais (Cartérios, Correios,
Receita Federal) para tramites burocraticos;

Organizar e manter o arquivo fisico e digital da Delegacia, garantindo a guarda segura
de documentos e processos;

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

H) SE LOTADO NO DEPARTAMENTO DE RELAGOES INSTITUCIONAIS:

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

Agendar a participacao dos Diretores em eventos promovidos internos e/ou externos,
realizando a reserva de hospedagem e solicitacdo de diarias e pagamentos de verbas
de representacao 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 emissdo de passagens aéreas e solicitacdo da autorizacdo para pagamento das
diarias correspondentes, conforme orientagao superior;

Redigir e digitar atas, relatérios, oficios, textos e documentos, elaborando minutas de
despachos em geral, fazendo seus respectivos encaminhamentos conforme orientagao
superior;

Manter informados seus Superiores de todas as ocorréncias de relevancia que sejam
de interesse e Ambito de sua atuagao, de modo a contribuir para a correta e oportuna
execucao 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 discricao;

Colher assinatura de membros da Diretoria em documentos em geral, tais como registro
médico provisério, inscricdo primaria, secundaria, transferéncia, baixa, registro de
especialidade, registro direcionados a pessoas juridicas e outros, conforme orientagéo
recebida;

Manter corretamente arquivada a documentagéo 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 organiza¢do adotado;

Realizar o atendimento aos profissionais médicos e publico em geral, através de
consultas e orientagdes, encaminhando e direcionando o assunto ao Departamento
responsavel,
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Realizar e atender ligacdes telefénicas, procedendo aos registros e encaminhamentos
necessarios, anotando e transmitindo recados, mantendo atualizada a lista de contatos,
anotando numeros de telefone, enderecos, “e-mail” e fax, conforme necessidade da
Diretoria;

Executar servicos auxiliares na Secretaria fazendo reproducao de copias de matérias
diversas, digitando atas, oficios e documentos em geral e fazendo seus respectivos
encaminhamentos conforme orientacéo;

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

Dar suporte ao trabalho do Departamento conforme orientagao e determinacao internas
executando outras atividades de rotinas administrativas como manutengdo e
levantamento de dados e cadastros, elaboracdo de planilhas, demonstrativos e
relatérios estatisticos, composicdo de processos, realizacido 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 orientacao e determinacao interna, executando tarefas correlatas,
sempre que solicitado;

Controlar a utilizacdo do Auditério e espago médico, recebendo solicitacbes para
reserva de datas, orientando ao solicitante quanto a necessidade de atendimento as
normas de utilizac&o e assinatura do Termo de Responsabilidade contendo sintese do
patrimdnio disponibilizado;

Manter o departamento de apoio operacional informado quanto ao calendario de
utilizacao dos espacgos para eventos com a finalidade de que seja providenciado lanches
€ recursos materiais;

Providenciar a aquisicao de passagens e reservas em hotéis todas as vezes que se fizer
necessario;

Dar suporte técnico-administrativo em qualquer Departamento para o qual seja
designado pelo CRM-MT conforme orientagdo e determinagdo 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;

Instruir e controlar os processos de pagamento de Auxilios de Representacdo e
Jetons devidos aos Conselheiros, Diretores e membros de comissoes, conferindo a
participacdo em reunides e a conformidade com as resolugdes vigentes;

Receber e analisar a prestacao de contas das verbas indenizatérias (diarias e auxilios),
verificando relatérios de viagem, comprovantes de embarque e justificativas, glosando
valores indevidos antes do encaminhamento para liquidagao financeira;

Planejar e executar a logistica do Programa de Educacado Médica Continuada (PEC) e
de eventos institucionais (féruns, cursos, webinars e solenidades), providenciando a
infraestrutura necessaria, controle de inscricobes e emissdo de certificados aos
participantes;

Dar suporte integral aos palestrantes e convidados oficiais dos eventos, cuidando da
logistica de transporte, hospedagem e receptivo, bem como da formalizagdo dos
convites institucionais;
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Manter atualizado o cadastro de autoridades (mailing list) e o protocolo de cerimonial do
Conselho para uso em eventos oficiais e comunicagdes institucionais;

Elaborar oficios, convites e comunicados institucionais em nome da Presidéncia,
zelando pela correg¢ao da linguagem e pela imagem corporativa da Autarquia;

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

I) SE LOTADO NO DEPARTAMENTO DE FISCALIZAGCAO:

Auxiliar no planejamento logistico e operacional das rotas de fiscalizagdo na capital e
no interior, efetuando agendamento de veiculos, solicitagdo de diarias, reserva de
hospedagem e fornecimento de suprimentos de viagem para os Médicos Fiscais;

Preparar os dossiés prévios de fiscalizagao, levantando o histérico da unidade de saude
a ser vistoriada, imprimindo roteiros especificos, formularios de notificacédo e verificando
a existéncia de processos éticos ou administrativos anteriores;

Se nomeado agente de fiscalizagao, realizar a inser¢ao de dados, relatérios de vistoria,
fotos e documentos comprobatérios no Sistema de Fiscalizagdo (DEFIS/CFM ou
sistema proprio), garantindo a integridade e a fidelidade das informagdes coletadas em
campo pelos fiscais;

Redigir e expedir documentos oficiais decorrentes do ato fiscalizatério, tais como Termos
de Notificacdo, Oficios de Esclarecimento, Autos de Infracdo e Comunicados de
Interdicdo, sempre sob orientagao da chefia imediata ou do Médico Fiscal;

Controlar rigorosamente os prazos para apresentagdo de defesa, justificativa ou
corregao de irregularidades por parte dos Diretores Técnicos e Gestores notificados,
emitindo alertas de vencimento de prazo;

Receber, conferir e juntar aos autos os documentos protocolados pelas unidades
fiscalizadas (escalas de plantdo, regimentos internos, alvaras, contratos de
manutengéao, entre outros);

Manter atualizado o cadastro de estabelecimentos de saude no sistema de fiscalizagao,
registrando alteragdes de endereco, responsabilidade técnica, corpo clinico e status de
funcionamento;

Realizar a triagem inicial de denuncias recebidas via site, e-mail ou telefone, verificando
se contém os requisitos minimos para apuragcdo e encaminhando-as para analise
técnica da Chefia do Departamento;

Monitorar o cumprimento de cronogramas estabelecidos em Termos de Ajustamento de
Conduta (TAC) firmados entre o Conselho e as unidades de saude, cobrando as
evidéncias de regularizagao;

Organizar e manter o arquivo fisico e digital dos processos de fiscalizagédo, garantindo
a rapida recuperacao da informacgao e a seguranga de dados sigilosos;

Preparar relatérios estatisticos peridédicos sobre a produtividade do departamento
(numero de vistorias realizadas, tipos de infragdes mais comuns, abrangéncia
geogréfica, quilometragem rodada), subsidiando a Diretoria na tomada de decisdes;

Auxiliar na convocagéao de Diretores Técnicos, Gestores Publicos e Privados para
reunibes de esclarecimento ou mesas de discussdo na sede do Conselho,
providenciando a logistica da reunido e a lavratura de ata;
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Realizar pesquisas em bases de dados publicas (Receita Federal, CNES - Cadastro
Nacional de Estabelecimentos de Saude, Vigilancia Sanitaria) para validar dados
cadastrais e cruzar informagdes das empresas fiscalizadas;

Dar suporte administrativo as reunides da Comissdao de Fiscalizacdo, preparando
pautas, redigindo atas e encaminhando as deliberagbes para os departamentos
competentes (Juridico, Etica, Plenario);

Monitorar a regularidade de inscricdo (Pessoa Juridica) das empresas fiscalizadas,
comunicando formalmente ao departamento de Registro de Pessoa Juridica em caso
de deteccao de funcionamento irregular ou clandestino;

Instruir e encaminhar os processos de fiscalizagdo para abertura de Sindicancia ou
Processo Etico-Profissional quando determinado pelas autoridades competentes;

Prestar atendimento e informagdes via telefone, e-mail ou presencialmente aos
representantes de estabelecimentos de saude sobre o andamento de processos
fiscalizatorios, prazos e procedimentos para regularizagao;

Controlar a guarda, manutencéo, limpeza e abastecimento dos equipamentos utilizados
na fiscalizagdo externa (tablets, notebooks, cameras, impressoras portateis, coletes de
identificagdo);

Apoiar administrativamente as ac¢des de fiscalizagdo em eventos médicos, congressos
e mutirdes de atendimento, quando solicitado;

Executar os tramites administrativos necessarios para a efetivacdo de Interdi¢ao Etica
(preparo de editais para publicagido, faixas de sinalizacdo, oficios as autoridades
competentes e termo de reciprocidade), quando aprovado pelo Pleno;

Realizar o monitoramento ativo da publicidade médica em meios de comunicagio
tradicionais e digitais, identificando indicios de desconformidade com as normas éticas,
efetuando a captura técnica de provas e a verificagcao de regularidade cadastral (RQE);
prestar suporte administrativo a Comissdo de Divulgagdo de Assuntos Médicos
(CODAME) na andlise de pecas, organizagdo de pautas e emissao de orientagdes
educativas aos profissionais e empresas.

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

J) SE LOTADO NO DEPARTAMENTO PROCESSO CONSULTA:

Receber, autuar e registrar os Processos Consulta encaminhados ao Conselho,
verificando o cumprimento dos requisitos formais de admissibilidade e a legitimidade do
consulente;

Realizar a triagem preliminar das solicitagdes, distinguindo duvidas teoricas sobre ética
médica (Consulta) de denuncias de fatos concretos, encaminhando estas ultimas ao
departamento competente (Corregedoria/Fiscalizagao);

Gerenciar o fluxo de distribuicdo dos processos aos Conselheiros Relatores ou as
Camaras Técnicas Especializadas, conforme a tematica (ex: Cardiologia, Bioética,
Publicidade);

Realizar pesquisas de jurisprudéncia e doutrina nos bancos de dados do Conselho
Federal de Medicina (CFM) e de outros Regionais para subsidiar tecnicamente o voto
do Conselheiro Relator;
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Revisar, formatar e padronizar os Pareceres elaborados pelos Relatores, adequando-
os as normas de redacéo oficial e a identidade visual dos documentos normativos do
CRM-MT;

Organizar a logistica das reunides das Camaras Técnicas (presenciais ou virtuais),
efetuando a convocagdo dos membros, reserva de salas, equipamentos de
videoconferéncia e coffee break;

Secretariar as reunides das Camaras Técnicas, elaborando as respectivas Atas,
colhendo assinaturas e registrando as discussdes e deliberagbes sobre os temas
técnicos;

Controlar a frequéncia e a produtividade dos membros das Camaras Técnicas para fins
de emissdo de certificados, pagamento de verbas indenizatérias (quando couber) e
relatorios de gestao;

Preparar a pauta de Processos Consulta para apreciagdo e votagdo nas Sessdes
Plenarias, disponibilizando o material de apoio aos Conselheiros com antecedéncia;

Acompanhar as Sessdes Plenarias durante a discussao dos Pareceres, registrando
eventuais emendas ou modificagdes aprovadas pelo Pleno no texto original;

Elaborar a Ementa (resumo técnico) e indexar os Pareceres aprovados com palavras-
chave, facilitando a busca e recuperacdo da informacdo no banco de dados do
Conselho;

Coordenar o processo de Pareceres e Resolugbes do CRM-MT;

Notificar formalmente os consulentes sobre a resposta aprovada pelo Plenario,
encaminhando copia integral do Parecer;

Auxiliar na redagao e formatacdo de Minutas de Resolugdes e Portarias Normativas
propostas pelas Camaras Técnicas ou Diretoria, zelando pela técnica legislativa;

Manter atualizado o acervo digital e fisico de normas, resolu¢gdes e pareceres,
garantindo a integridade histérica do entendimento doutrinario do Conselho;

Atender médicos e pesquisadores que solicitam acesso a pareceres antigos ou
levantamento de temas especificos para estudos cientificos ou juridicos;

Monitorar a vigéncia das Resolu¢gdes do CRM-MT, alertando ao diretor responsavel
sobre a necessidade de revisdo ou revogacao de normas obsoletas;

Apoiar a organizagdo de Foruns, Debates e Eventos Técnicos promovidos pelas
Camaras de Especialidades, cuidando da parte administrativa e documental;

Elaborar relatérios estatisticos mensais sobre a entrada e saida de processos consultas,
tempo médio de resposta e temas mais recorrentes;

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

2.2. TECNICO EM TECNOLOGIA DA INFORMAGAO
Requisito: Ensino Médio Completo + Curso Técnico em Informatica.
Natureza: Suporte Técnico, Hardware e Redes (Nivel Operacional).

ATRIBUIGOES DETALHADAS:

Realizar o atendimento remoto e/ou presencial aos usuarios do CRM-MT, executando
as medidas corretivas competentes conforme solicitagbes formais com descricao
detalhada de problemas tais como fornecimento de informacdes cadastrais dos filiados
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ao Conselho, dificuldades de acesso a internet e ao e-mail, bloqueio de servigos, falhas
de aplicativos, necessidade de liberagdo da maquina, sites e/ou novos aplicativos e
outras situagcbes envolvendo suporte e manutencdo em hardware, instalacido e
configuragdes de equipamentos de rede, prestando o suporte técnico necessario para
solugao de cada solicitagao no menor tempo possivel;

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

Desenvolver relatérios gerenciais para atender as necessidades especificas de
complementagéo e/ou reorganizacao de dados e informagdes n&o disponiveis de forma
satisfatoria no sistema SIEM, acessando diretamente a base de dados disponibilizada
do sistema e utilizando informagdes dos usuarios;

Elaborar, atualizar e manter a documentacido técnica necessaria para operacido e
manutencado das redes de computadores, zelando pela atualizacdo dos arquivos de
fluxos e procedimentos operacionais do sistema;

Redigir correspondéncias e relatérios, coletando dados estatisticos e elaborando
documentos diversos relacionados ao Departamento de trabalho;

Administrar copias de segurancga dos equipamentos em sua area de atuacao;

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

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

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

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

Dar suporte ao trabalho do Departamento conforme orientagdo e determinacao interna,
executando outras tarefas correlatas, sempre que solicitado;

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

CAPITULO 3 - CARREIRA DE ANALISTA

3.1. ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO
Requisito: Ensino Superior na area de TI.
Natureza: Gestédo, Governanga, Infraestrutura e Seguranca (Nivel Estratégico).

ATRIBUIGOES DETALHADAS:
Elaborar e gerenciar o Plano Diretor de Tecnologia da Informacgéo (PDTI) do Conselho;
Administrar a infraestrutura de servidores (fisicos e virtuais), Storage e Data Center;

Gerenciar Bancos de Dados (SQL, Oracle, etc.), garantindo integridade e performance;
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Definir e auditar a Politica de Seguranga da Informagéo e adequagéo a LGPD;

Gerenciar ativos de seguranga avancgada (Firewall, VPN, IDS/IPS, Antivirus
Corporativo);

Fiscalizar técnica e administrativamente os contratos de Tl de grande vulto;
Projetar a arquitetura de redes, interligacédo de delegacias e solu¢gées em nuvem;
Coordenar projetos de Transformacéo Digital e desenvolvimento de software;

Especificar tecnicamente equipamentos e servicos para processos licitatorios
complexos;

Implementar frameworks de governanga de Tl (COBIT, ITIL) e gestdo de servigos;
Gerenciar o ciclo de vida das aplicagdes e integracbes com sistemas do CFM,;
Elaborar e testar o Plano de Continuidade de Negécios e Recuperagao de Desastres;
Administrar o dominio de rede avangado, GPOs e politicas de seguranca de rede;
Realizar analise de vulnerabilidades e riscos cibernéticos;

Coordenar a equipe técnica de suporte, definindo SLAs e prioridades;

Propor solucdes de inovagao, Business Intelligence (Bl) e automacao de processos;
Gerenciar licenciamento de software e compliance;

Atuar como Encarregado de Dados (DPO) se designado, ou dar suporte técnico a ele;
Emitir pareceres técnicos em processos administrativos de TI;

Validar entregas de fabricas de software e fornecedores externos;

Executar outras atividades de nivel superior na area de tecnologia.

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

3.2. ANALISTA AUDITOR DE CONTROLE INTERNO
Requisito: Ensino Superior Completo.
Natureza: Auditoria, Compliance e Controladoria.

ATRIBUIGOES DETALHADAS:

Programar e executar auditorias em todas as areas do Conselho, visando assegurar a
correta aplicacdo das normas internas, nas areas administrativas e operacionais, bem
como a aplicacao de leis, instrugées normativas e outros dispositivos legais;

Avaliar a eficiéncia e a eficacia dos sistemas de controle, agindo proativamente, zelando
pelas politicas tragadas e provocando melhorias, fornecendo subsidios a Diretoria para
tomada de decisao;

Estabelecer iniciativas, critérios e prazos para estruturacédo e implantagcdo 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, orgamentarios e financeiros;
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Auditoria Operacional com enfoque em controles, que é a revisao/avaliagido/emissio de
opinido de processos e resultados exercidos;

Liderar a gestado 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 patriménio publico, a prevencao e o combate a corrupg¢ao, a promogao da
ética, o incremento da moralidade e da transparéncia e o fomento ao controle fiscal da
gestao;

Executar auditorias, fiscalizagbes, diligéncias e demais a¢des de controle e de apoio a
gestdo, nas suas diversas modalidades, relacionadas a aplicacdo de recursos do
Conselho, bem como a administragdo desses recursos, examinando a legalidade,
legitimidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, 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 utilizagao de recursos;

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

Realizar atividades inerentes a garantia da regularidade das sindicancias e dos
processos administrativos disciplinares instaurados no &mbito do Conselho;

Analisar processos, rotinas, organizagao do trabalho e controles operacionais, visando
identificar oportunidades para melhorar a produtividade e eficiéncia do trabalho, através
de sugestdes e orientacado as diversas areas do Conselho;

Verificar os livros contabeis, fiscais e auxiliares, examinando os registros efetuados,
para apurar a correspondéncia dos langamentos com os documentos que Ihes deram
origem;

Investigar as operagdes 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 reducao da
carga tributaria;

Realizar auditorias na area do Almoxarifado, verificando a movimentacdao 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 recomendagdes necessarias para melhor produtividade do
trabalho e qualidade;

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

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

3.3. PROCURADOR
Requisito: Ensino Superior em Direito + OAB.
Natureza: Consultoria Juridica e Contencioso.

ATRIBUICOES DETALHADAS:

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

Prestar orientacéo e assisténcia juridica em assuntos relativos as questdes tributarias,
fiscais, civis, empresariais, trabalhistas e outras necessarias, conforme solicitacdo
superior. Elaborar estudos, normas, resolucdes, portarias, disposicdbes administrativas
e executivas, pareceres juridicos especificos e pareceres departamentais quanto aos
aspectos juridicos institucionais de interesse do Conselho, visando o aperfeicoamento
dos servigos prestados;

Acompanhar o andamento de processos em curso, em todas as areas e instancias,
observando o andamento, despachos e decisdes, participando efetivamente de
audiéncias, seg¢bes de julgamento, promovendo a sustentagcdo oral, sempre que
necessario, € opinando previamente sobre a forma de cumprimento de decisdes
judiciais em quaisquer instancias quando relacionados com o CRM-MT, bem como na
providencia de Mandados de Seguranga apresentando defesas, recursos e toda a sorte
de excegdes processuais, dentre outros;

Estabelecer e manter contatos com entidades, federais, estaduais, municipais e
sociedade civil, visando obter dados e informacdes necessarias, representando o CRM-
MT, judicial e extrajudicialmente conforme designagéo;

Conceber e orientar técnica e juridicamente a execugao de pesquisas e consultas na
area, visando subsidiar estudos;

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

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

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

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

Patrocinar defesas em processos administrativos perante os érgaos da Administragao
Federal, Estadual e Municipal, assim como suas respectivas autarquias;

Acompanhar processos em orgaos do judiciario ou da administragdo publica,
apresentando peticbes; Consultar legislagao, jurisprudéncia e doutrinas das diversas
especialidades juridicas, estudando-as, a fim de assessorar e assistir juridicamente o
CRM-MT;

Proceder a leitura dos Diarios Oficiais, coletando dados em que a organizacéao for a
parte interessada, objetivando o0 acompanhamento das a¢des e cumprimento de prazos;

Participar de negociagdes, 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 informacgdes ligadas a area juridica, contatando com instituicoes
juridicas, publicas ou privadas, e/ou pessoas fisicas;

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

Redigir contratos, convénios e acordos, seguindo padrdes estabelecidos em cédigos 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 6rgaos competentes e as publicagdes previstas em lei, a fim de
cumprir exigéncias legais e/ou estatutarias;

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

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

Elaborar e redigir peticoes diversas, contestagao 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 resolugdes 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;
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Assessorar os conselheiros do CRM-MT nas sessdes de julgamento de recursos
interpostos em processo ético-profissionais (pleno e camara), bem como nas sessoes
plenarias;

Assessorar os diversos departamentos do CRM-MT em assuntos de carater 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 aplicagdo de leis, regulamentos e atos
relacionados e do interesse da Organizacgao;

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

Realizar sustentacgdes orais em todos os Tribunais, defendendo interesses do CRM-MT;
Acompanhar a tramitagcao de processos legislativos, perante as Casas Legislativas;
Efetuar despachos de agdes/recursos (liminares) em Tribunais da Federacao;

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

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

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

Representar o CRM-MT perante o Tribunal de Contas da Unido e outros 6rgaos da
Administragcao Federal;

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

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

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

Orientar o CRM-MT no que tange a inscricdo da divida ativa tributaria e n&o tributaria,
de interesse do sistema CRM-MT;

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

Promover a unificagédo da jurisprudéncia administrativa e a consolidagao da legislagéao
de interesse do CRM-MT;

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

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

Prestar orientacao juridico—normativa para o CRM-MT;

Encaminhar as informag¢des que devam ser prestadas em mandados de seguranga
impetrados contra atos do Presidente do CRM-MT e de outros agentes do 6rgao, desde
que remetidas tempestivamente;

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

Fazer a corregéo e o controle da legalidade de Editais e contratos administrativos, bem
como emitir parecer em processos administrativos, administrativos disciplinares e de
licitagcdes, quando necessario;

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

3.4. MEDICO FISCAL
Requisito: Ensino Superior em Medicina + CRM.
Natureza: Fiscalizacdo do Exercicio Profissional Médico.

ATRIBUIGOES DETALHADAS:

Responder pelas atividades de fiscalizagcao do exercicio profissional e das instituicbes
de saude que prestam servicos médico-assistenciais, realizando a fiscalizagao da
atividade médica “in loco”, observando as condi¢cbes de trabalho em que estdo sendo
submetidos, emitindo relatério de visitagdo no local, providenciando, sempre que
necessario, a producdo de provas documentais das condicdoes encontradas,
encaminhando a Diretoria do CRM-MT para apreciagao, sempre que necessario;

Realizar a fiscalizagdo da pessoa juridica solicitante do registro junto ao CRM-MT,
efetuando “in loco” a verificagdo das condi¢cbes das areas fisicas, dos equipamentos e
atuacao, 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
modernizagao, estabelecendo metas anuais de cumprimento e aplicagao dos recursos
originarios do CRM-MT;

Assessorar a Diretoria do CRM-MT na apresentagao 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¢gbes que possibilitem a melhoria das condi¢cdes de utilizagdo do
sistema de saude;

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 legislacao de transito vigente, zelando pelo patrimbnio do Orgao;

Executar outras atividades de apoio técnico relacionados a sua area, sempre que
solicitado pelo Conselho e/ou por demanda proveniente de novas orientagdes legais e
normativas;
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Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério de seu Superior, sempre
que solicitado.

PARTE Il - CARGOS EM COMISSAO

SUPERINTENDENTE
Requisitos/Competéncias: Conhecimento especializado em area de assisténcia a
gestdo do CRM, associado a experiéncia em atividades correlatas de gerenciamento.

Atribuicoes:

Executar as diretrizes de gestao do CRM-MT;

Gerenciar todas as areas do Conselho respondendo todas as suas agdes ao Presidente;
Acompanhar as reunides do Conselho Regional de Medicina;

Estabelecer e manter relacionamentos institucionais com organizagdes médicas,
autoridades de saude, 6rgaos governamentais e entidades privadas, a fim de promover
a cooperacgao e a representacdo do CRM-MT em questdes do interesse da entidade;

Participar do processo de elaboragcdo do orcamento do CRM-MT e monitorar o seu
cumprimento, garantindo o uso eficiente dos recursos financeiros da instituigéo;

Supervisionar a gestdo de recursos humanos, incluindo recrutamento, selecao,
treinamento e avaliacao de desempenho dos funcionarios, promovendo um ambiente
de trabalho saudavel e produtivo;

Colaborar na elaboragdo e atualizagdo de politicas internas, regulamentos e
procedimentos operacionais que melhorem a eficiéncia e a transparéncia das operacoes
do CRM-MT;

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

Coordenar a implementagéo de projetos estratégicos e iniciativas especiais, garantindo
que sejam concluidos dentro do prazo e do orgamento estabelecidos;

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

Monitorar e analisar indicadores de desempenho para avaliar a eficacia das operagoes
do CRMMT e identificar areas que precisam de melhoria;

Buscar oportunidades de captagao de recursos adicionais por meio de parcerias,
convénios ou patrocinios que possam beneficiar a instituigao;

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

2. (PROCURADOR-CHEFE)

Requisitos/Competéncias: Ensino Superior Completo em Direito, inscricao ativa e
regular na Ordem dos Advogados do Brasil (OAB); experiéncia comprovada no exercicio
da advocacia (preferencialmente publica ou administrativa); capacidade de liderancga e
gestado de contencioso

Atribuicoes:
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Dirigir e coordenar a estratégia de atuagéao juridica do CRM-MT;

Distribuir e revisar os processos e demandas entre os procuradores;

Uniformizar as teses juridicas e entendimentos da Procuradoria;

Atuar pessoalmente em processos de alta complexidade e relevancia estratégica;
Representar a Procuradoria em reunides com a Diretoria e 6rgaos externos;
Gerenciar o contencioso judicial e as metas de recuperacao fiscal;

Propor sumulas administrativas e enunciados juridicos;

Monitorar o desempenho e produtividade da equipe juridica;

Interlocugéo direta com a Presidéncia sobre riscos legais;

Coordenar a defesa institucional perante Tribunais Superiores e TCU.

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

3. ASSESSOR IV

Requisitos/Competéncias: Ensino Superior Completo em area compativel com a
especialidade de atuacgao.

Atribuigoes:

Prestar assessoramento, chefia ou coordenagado direto a Presidéncia, Diretoria e
Superintendéncia em assuntos de sua especialidade;

Elaborar relatérios, notas técnicas e estudos para subsidiar a tomada de decisao da Alta
Administracgao;

Representar o CRM-MT em reunides técnicas e grupos de trabalho quando designado;

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

ATRIBUICOES ESPECIFICAS POR AREA DE ATUAGAO:

A) SE DESIGNADO PARA O DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO
(T1):

Desenvolver atividades de nivel superior, de natureza técnica, relacionadas ao
planejamento, a organizagéo, a coordenacgao e a supervisao da area tecnoldgica;

Realizar estudos e pesquisas envolvendo tarefas inerentes ao desenvolvimento,
implantacado e manutencao de sistemas informatizados;

Gerenciar tecnologias de rede, banco de dados e infraestrutura de servidores;
Estabelecer e monitorar politicas de seguranga da informagao e microinformatica;

Assessorar a Diretoria na definicdo de investimentos em hardware e software;
Acompanhar a execug¢ao de contratos de Tl de alta complexidade.

Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério de seu Superior, sempre
que solicitado.
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B) SE DESIGNADO PARA AREA JURIDICA:
Prestar assessoramento juridico e administrativo direto ao Presidente;

Fazer pesquisa de legislacdo, doutrina e jurisprudéncia para uso exclusivo da
Presidéncia na tomada de decisbes;

Preparar minutas, pareceres juridicos e relatorios, quando solicitado, para auxiliar na
fundamentacao de atos presidenciais;

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

Receber e controlar os autos de processos com recursos conclusos ao Presidente;
Trabalhar em estreita colaboracdo com o Departamento Juridico/Procuradoria do CRM-
MT, garantindo o alinhamento teses;

Remeter os documentos juridicos para o Departamento Juridico/Procuradoria do CRM-
MT para analise e controle formal da legalidade dos atos da entidade;

Acompanhar as decisbes do Conselho Federal de Medicina (CFM), especialmente nos
recursos oriundos de julgados proferidos pelo CRM-MT.

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

C) SE DESIGNADO PARA O DEPARTAMENTO DE GESTAO DE PESSOAS (RH):

Assessorar a Diretoria no planejamento estratégico de gestéo de pessoas, alinhando as
politicas de RH aos objetivos institucionais do CRM-MT;

Coordenar a implementagédo e a revisdo periddica do Plano de Cargos, Carreiras e
Remuneragéao (PCCR), propondo ajustes e atualizagbes;

Gerenciar o Sistema de Avaliagdo de Desempenho, orientando os gestores e garantindo
a aplicagao correta da metodologia para fins de progresséo;

Elaborar e propor o Plano Anual de Capacitacdo e Desenvolvimento, identificando
lacunas de competéncia e necessidades de treinamento das equipes;

Realizar diagndsticos de clima organizacional e propor a¢des para melhoria do ambiente
de trabalho e qualidade de vida dos servidores;

Prestar consultoria interna as chefias sobre legislagao trabalhista, gestdao de conflitos e
administracdo de equipes;

Acompanhar os indicadores de absenteismo, turnover e produtividade, elaborando
relatorios gerenciais para a Diretoria;

Supervisionar os processos de Recrutamento e Selegdo (Concursos e Processos
Seletivos), bem como a integracado de novos colaboradores.

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

4. ASSESSORIIII

Requisitos/Competéncias: Ensino Superior Completo em area compativel com a
especialidade de atuacgao.

Atribuicoes:
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Prestar assessoramento, chefia ou coordenacido das atividades administrativas do
CRM-MT, em conformidade com as politicas, diretrizes e metas estabelecidas pela
direcéo;

Implementar agbes para o aperfeicoamento e diversificagdo dos servigos oferecidos aos
profissionais médicos e a populagdo em geral;

Acompanhar o cumprimento das metas anuais estabelecidas pela Diretoria e Conselho,
analisando fatores e indicadores de desempenho;

Dar feedback aos subordinados, motivando e garantindo o cumprimento eficiente de
suas tarefas;

Acompanhar os resultados dos Departamentos para o qual for designado;

Gerenciar processos operacionais e de atendimento, solucionando problemas relatados
e identificados;

Manter-se informado do desempenho dos Departamentos sob sua responsabilidade e
tomar providéncias quando necessario;

Prestar assessoria nas atividades de Planejamento do CRM;

Formular objetivos para a selegao e priorizagao de programas de agao institucional;
Assessorar na definicdo da missao corporativa e formulagédo de estratégias;
Assessorar a Diretoria com informacgdes estratégicas;

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

A) SE DESIGNADO PARA O DEPARTAMENTO DE COMUNICAGAO:

Dar suporte a entendimentos mantidos entre o CRM-MT com entidades (publicas e
privadas) ou pessoas fisicas, seguindo a orientagdo do superior imediato, no que se
refere as agcdes de comunicacio, especialmente na area de relagdes publicas;

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

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

Analisar correspondéncias de parlamentares recebidas pelo Presidente;

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

Identificar novas proposi¢cdes legislativas que possam constituir matérias de interesse
do CRMMT e promover divulgagao, coleta de opinides e sugestdes, para analise e
deliberagao da Diretoria;

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

Manter entendimentos com entidades publicas, privadas ou pessoas, seguindo a
orientacido do superior imediato;
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Despachar com o superior imediato os assuntos relacionados a area de sua
competéncia profissional,

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

Executar a analise e revisdo técnica do conteudo de divulgacao de informagdes de
interesse do CRM;

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

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

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

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

Assessorar na criagao, contratagao, produgao e veiculagdo de mensagens publicitarias
e projetos editoriais, tais como: pecas graficas, de internet, de filmes e de videos;

Realizar estudos de prospeccgao envolvendo o Sistema CRM, o mercado e as entidades
de cooperacgao para promogao da profissao do médico;

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

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

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

Acompanhar, interativamente, o processo de planejamento estratégico, auxiliando na
identificagao de problemas e na implantacido de mudancgas;

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

5. ASSESSORI I

Requisitos/Competéncias: Conhecimento especializado em assessoramento a gestao
do CRM associado a experiéncia em atividades correlatas.

Atribuicoes:

Prestar assessoramento, chefia ou coordenagdo das atividades administrativas do
CRM-MT, em conformidade com as politicas, diretrizes e metas estabelecidas pela
direcéo;

Implementar agbes para o aperfeicoamento e diversificagdo dos servigos oferecidos aos
profissionais médicos e a populagéo em geral;

Acompanhar o cumprimento das metas anuais estabelecidas pela Diretoria e Conselho,
analisando fatores e indicadores de desempenho;



) CRM-MT

CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA DO ESTADO DE MATO GROSSO

Dar feedback aos subordinados, motivando e garantindo o cumprimento eficiente de
suas tarefas;

Acompanhar os resultados dos Departamentos para o qual for designado;

Gerenciar processos operacionais e de atendimento, solucionando problemas relatados
e identificados;

Manter-se informado do desempenho dos Departamentos sob sua responsabilidade e
tomar providéncias quando necessario;

Prestar assessoria nas atividades de Planejamento do CRM;

Formular objetivos para a selecdo e priorizagdo de programas de agao institucional;
Assessorar na definicdo da missao corporativa e formulagédo de estratégias;
Assessorar a Diretoria com informacgdes estratégicas;

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

6. ASSESSOR |

Requisitos/Competéncias: Conhecimento especializado em assessoria na area
designada.

Atribuigoes:

Prestar assessoramento, chefia ou coordenacdo das atividades administrativas do
CRM-MT, em conformidade com as politicas, diretrizes e metas estabelecidas pela
direcao;

Implementar agbes para o aperfeicoamento e diversificacdo dos servigos oferecidos aos
profissionais médicos e a populagdo em geral;

Acompanhar o cumprimento das metas anuais estabelecidas pela Diretoria e Conselho,
analisando fatores e indicadores de desempenho;

Dar feedback aos subordinados, motivando e garantindo o cumprimento eficiente de
suas tarefas;

Acompanhar os resultados dos Departamentos para o qual for designado;

Gerenciar processos operacionais e de atendimento, solucionando problemas relatados
e identificados;

Manter-se informado do desempenho dos Departamentos sob sua responsabilidade e
tomar providéncias quando necessario;

Prestar assessoria nas atividades de Planejamento do CRM;

Formular objetivos para a selec¢ao e priorizagao de programas de agao institucional;
Assessorar na definicdo da missao corporativa e formulagao de estratégias;
Assessorar a Diretoria com informagdes estratégicas;

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

Requisitos/Competéncias: Ensino  Superior Completo com  conhecimento
especializado na area de atuacio associado a experiéncia em atividades correlatas de
gestdo ou assessoramento

Atribuicoes:

Chefiar e organizar o funcionamento do Gabinete da Presidéncia;

Filtrar e gerenciar o fluxo de demandas direcionadas ao Presidente;
Controlar a agenda oficial, viagens e representagdes da Presidéncia;
Supervisionar a equipe de secretariado e apoio do gabinete;

Garantir o protocolo e cerimonial em visitas e eventos oficiais;
Despachar correspondéncias e documentos de rotina administrativa;
Assegurar a confidencialidade e seguranga das informacdes do gabinete;
Articular a comunicagao interna entre a Presidéncia e os Departamentos;
Acompanhar o cumprimento de ordens e despachos presidenciais;

Zelar pela imagem e organizagdo do ambiente da Presidéncia.

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

8. COORDENADOR

Requisitos/Competéncias: Ensino  Superior Completo com  conhecimento
especializado na area de atuacio associado a experiéncia em atividades correlatas de
gestdo ou assessoramento

Atribuigoes:

Planejar, coordenar e supervisionar as atividades rotineiras da unidade sob sua
responsabilidade, garantindo o alinhamento com as diretrizes da Diretoria;

Distribuir as demandas e processos entre os membros da equipe, monitorando prazos,
qualidade e produtividade;

Gerenciar a frequéncia, escala de férias, banco de horas e afastamentos dos
subordinados, garantindo a continuidade do servigo;

Identificar falhas nos processos de trabalho e propor a criacdo ou revisao de
fluxogramas e manuais de normas para otimizar a eficiéncia do departamento;

Elaborar relatérios gerenciais, estatisticas e indicadores de desempenho da area para
subsidiar a tomada de decis&o superior;

Instruir processos administrativos que tramitam no departamento, emitindo despachos
saneadores e encaminhamentos técnicos;

Identificar necessidades de capacitacao da equipe e solicitar recursos materiais ou
tecnoldgicos necessarios ao funcionamento da unidade;
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Zelar pela aplicagdo correta da legislacdo e das normas internas (Resolugbes e
Portarias) nas atividades do departamento;

Realizar a gestédo do clima organizacional da equipe, mediando conflitos e promovendo
0 engajamento;

Representar o departamento em reunides técnicas e perante outras unidades do
Conselho;

Executar outras atividades de natureza gerencial e correlatas a sua area de atuagao,
compativeis com o grau de responsabilidade do cargo, conforme designagdo da
Presidéncia ou Chefia Imediata.

Assegurar a conformidade técnica e legal dos produtos entregues pelo departamento,
revisando-os quando necessario antes da assinatura ou encaminhamento superior;

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

9. SUPERVISOR

Requisitos/Competéncias: Ensino  Superior Completo com  conhecimento
especializado na area de atuacio associado a experiéncia em atividades correlatas de
gestao ou assessoramento

Atribuigoes:

Supervisionar diretamente a execugao das rotinas de trabalho da equipe, distribuindo
tarefas e monitorando o cumprimento diario de metas e prazos;

Avocar e executar diretamente a instrugdo de processos administrativos de maior
complexidade técnica ou sensibilidade, garantindo a qualidade e a segurancga juridica
dos tramites do departamento;

Atuar na revisao qualificada dos documentos produzidos pela equipe (oficios, certiddes,
langamentos), corrigindo falhas e orientando os subordinados sobre os procedimentos
corretos;

Intervir diretamente no atendimento ao publico em situagbes de conflito, reclamacgéo ou
duvidas técnicas que extrapolem a algada dos técnicos administrativos;

Suprir, em carater de liderangca e garantia da continuidade do servigo publico, as
demandas operacionais criticas do departamento em casos de auséncia de
subordinados ou pico de demanda;

Zelar pela disciplina, assiduidade e uso correto dos equipamentos e sistemas pela
equipe;

Identificar gargalos operacionais e propor ao Coordenador ou Gerente medidas de
simplificacao de rotinas;

Manter organizados os arquivos e o fluxo documental do departamento, assegurando a
rastreabilidade das informacodes;

Executar outras atividades de supervisdo e execugao técnica correlata, indispensaveis
ao funcionamento da unidade, conforme determinacgao superior.

PARTE Il - FUNCOES GRATIFICADAS
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GERENTE DA CONTROLADORIA (FG-l)

Requisitos/Competéncias: Conhecimentos especificos relacionados a area de
controladoria.

Atribuicoes:

Coordenar aimplantagao, manutengao e aprimoramento do Sistema de Controle Interno
do CRM-MT, zelando pela padronizagdo e seguranga juridica dos processos
administrativos;

Monitorar a execugao orcamentaria, financeira e patrimonial em tempo real, alertando a
Diretoria sobre eventuais desvios, tendéncias de déficit ou riscos de descumprimento
da Lei de Responsabilidade Fiscal;

Coordenar a elaboragdo do Relatorio de Gestédo Integrado e organizar as pecgas da
Prestacado de Contas Anual para envio ao Tribunal de Contas da Unido (TCU);

Implementar, disseminar e monitorar o Programa de Integridade (Compliance) e a
Gestao de Riscos nos diversos departamentos da Autarquia;

Analisar a legalidade e a conformidade dos atos de gestdo antes de sua finalizagcao
(controle preventivo e concomitante), orientando os gestores para a corregao de falhas
instrucionais;

Acompanhar o atendimento as diligéncias, recomendacodes e determinagdes dos 6rgaos
de controle externo (TCU/CGU), monitorando os prazos de resposta;

Monitorar a implementacdo dos Planos de Providéncias e Planos de Agéo elaborados
pelas areas em resposta aos apontamentos da Auditoria ou do Controle Externo;

Promover a melhoria continua da qualidade do gasto publico, elaborando estudos sobre
a economicidade, eficiéncia e eficacia das despesas contratadas;

Elaborar e revisar manuais de normas, rotinas internas e fluxogramas, visando orientar
os servidores sobre os procedimentos corretos e mitigar erros operacionais;

Produzir relatérios gerenciais e indicadores de desempenho (KPIs) sobre a gestado
administrativa e financeira para subsidiar a tomada de decisdo da Alta Administracao;

Acompanhar o cumprimento das metas fisicas e financeiras estabelecidas no
Planejamento Estratégico da Autarquia;

Verificar a regularidade dos procedimentos de concessédo de didrias, passagens e
suprimentos de fundos, garantindo a aderéncia as normas internas;

Promover agdes de capacitagao e orientacao técnica aos servidores sobre temas afetos
ao controle interno, ética e integridade publica;

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

2. AGENTE DE CONTRATACAO
Atribuigoes:

Tomar decisdes, acompanhar o trémite da licitagdo, dar impulso ao procedimento
licitatério e executar quaisquer outras atividades necessarias ao bom andamento do
certame até a homologacao;
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Conduzir a Sessao Publica da licitagao (presencial ou eletrdnica);

Receber, examinar e decidir as impugnacdes e os pedidos de esclarecimentos ao edital
€ aos anexos;

Verificar a conformidade da proposta em relagao aos requisitos estabelecidos no edital;
Coordenar a Equipe de Apoio;

Realizar a negociagéo de pregos mais vantajosos com os licitantes;

Indicar o vencedor do certame;

Conduzir os trabalhos da fase de julgamento, habilitagdo e adjudicacao;

Receber, examinar e decidir sobre recursos administrativos;

Encaminhar o processo devidamente instruido a autoridade superior para homologacgao.

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

3. AGENTE DE FISCALIZAGAO
Atribuigoes:

Realizar fiscalizagées administrativas conforme normas estabelecidas pelo CFM,;

Lavrar termos circunstanciados administrativos (ndo médicos) durante a fiscalizagéo
(ex: verificar alvaras, existéncia de placas, acessibilidade);

Atuar como testemunha oficial e fé publica na entrega de notificagbes e autos de
infrac&o "in loco";

Realizar o registro fotografico e audiovisual das condi¢gdes encontradas durante a
vistoria para compor o0 processo;

Conduzir o veiculo oficial de fiscalizagdo quando necessario;

Operar os sistemas moveis de fiscalizagédo (tablets/notebooks) "in loco", garantindo o
preenchimento correto dos formularios administrativos;

Realizar a verificagdo preliminar de regularidade de Pessoa Juridica (batimento de
CNPJ e RT) no momento da visita.

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



