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Aprova o Manual de Gestdo de Pessoas - MGP do Conselho Regional
de Medicina do Estado do Maranhao — CRM-MA e revoga a Resolugao
CRM-MA n° 01/2024.

O CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA DO ESTADO DO MARANHAO, no uso
de suas atribui¢des que lhe confere a Lei N° 3.268 de 30 de setembro de 1957, bem como seu
decreto N° 44.045 de 19 de julho de 1958;

RESOLVE:

Art. 1°. A provar na integra o Manual de Gestao de Pessoas - MGP do Conselho Regional de
Medicina do Estado do Maranhdao — CRM-MA de acordo com esta Resolugao.

Art. 2°. Aprovar o Manual de Gestao de Pessoas, SETEMBRO - 2024;

Art. 3°. Aprovar o Manual de Gestao de Pessoas — MGP, instrumento que consolida os normativos de
pessoal elencados nesta Resolugdo, assegurando sua ampla publicidade por meio de disponibilizagdo no
Portal da Transparéncia do CRM-MA;;

Plano de Cargos, Carreiras e Salarios:

Normativo de Pessoal

Progressdo Funcional;

Cargos de Livre Provimento;

Avaliagdo de Desempenho do Contrato de Experiencia;
Concurso Publico.

Art. 4°. Fica estabelecida a data de 1° de outubro de 2025 para o enquadramento funcional e
salarial no novo PCCS;

Art.5°. Revoga-se a Resolugao a Resolugdo CRM-MA n° 01/2024.

Art. 6°. Esta resolucao entra em vigor na data de sua publicacao.

José Albuquerque de Figueiredo Neto Edilson Correa de Medeiros Junior
Presidente 1° Secretario

Rua Carutapera Quadra. 37b N°02 - Jardim Renascencga | CEP: 65075-690 | Sdo Luis-MA FONE:(98)
32270856 (98) 3227 7206 | FAX: (98) 3227 7065 | E-mail: crmma@portalmedico.org.br
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CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA DO ESTADO DO MARANHAO

EXPOSICAO DE MOTIVOS

A presente Exposi¢do de Motivos tem por finalidade apresentar as razdes que
fundamentam a edi¢do da Resolu¢do CRM-MA n° 13/2025, que aprova o Manual de Gestao de
Pessoas — MGP do Conselho Regional de Medicina do Estado do Maranhdo e revoga a
Resolugao CRM-MA n° 01/2024.

A elaboragdo do MGP surgiu da necessidade institucional de consolidar e atualizar os
normativos internos relativos a gestdo de pessoal, promovendo maior organizacao,
transparéncia e uniformidade nos procedimentos administrativos. Essa medida visa assegurar
coeréncia entre as praticas de gestdo de pessoas e os principios da administragdo publica, em
especial os da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, previstos no
artigo 37 da Constitui¢do Federal.

O documento foi construido a partir de um processo técnico e participativo, conduzido
pela area de Gestao de Pessoas, com o objetivo de estruturar de forma integrada os principais
instrumentos de gestdo que orientam o desenvolvimento funcional e organizacional do CRM-
MA. Entre os componentes do Manual destacam-se o Plano de Cargos, Carreiras e Salarios
(PCCS), o Normativo de Pessoal, as diretrizes de Progressdo Funcional, o regulamento dos
Cargos de Livre Provimento, os critérios de Avaliagdo de Desempenho do Contrato de
Experiéncia e as normas referentes a realizacdo de Concurso Publico.

Com essa iniciativa, o Conselho busca alinhar suas praticas administrativas as
recomendacdes dos 6rgdos de controle e as boas praticas de governanga adotadas por outros
Conselhos de Medicina, garantindo seguranca juridica e sustentabilidade das a¢des de gestdo
de pessoas. Além disso, a implementagdo do novo enquadramento funcional e salarial, foi
planejada de modo a respeitar os principios da economicidade e do equilibrio or¢gamentério da
autarquia.

A aprovacdo do Manual de Gestdo de Pessoas representa, portanto, um marco na
modernizacdo administrativa do CRM-MA, oferecendo um instrumento que consolida as
diretrizes de valorizagdo dos servidores, o aperfeicoamento das relagdes de trabalho e o
fortalecimento da eficiéncia institucional. Trata-se de uma acdo estratégica que reflete o
compromisso da gestdo com a transparéncia, o planejamento e a melhoria continua da
administracao publica.

Dessa forma, considerando a relevancia e os beneficios que o MGP trard a estrutura
organizacional e as praticas de gestdo do Conselho, justifica-se plenamente a edi¢ao da referida
Resolugdo, que estabelece as bases para uma politica de gestdo de pessoas moderna, integrada
e sustentavel no ambito do CRM-MA.

Edilson Correa de Medeiros Junior
1° Secretario

Rua Carutapera Quadra. 37b N°02 - Jardim Renascencga | CEP: 65075-690 | Sdo Luis-MA FONE:(98)
32270856 (98) 3227 7206 | FAX: (98) 3227 7065 | E-mail: crmma@portalmedico.org.br
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SIGLAS
e CRM-MA: Conselho Regional de Medicina do Estado do Maranhéo
« CFM: Conselho Federal de Medicina
« PCCS: Plano de Cargos, Carreiras e Salarios
« PSA: Profissional de Suporte Administrativo
o PST: Profissional de Suporte Técnico
« PAS: Profissional de Atividades de Suporte
« PAE: Profissional de Atividades Estratégicas
o CTPS: Carteira de Trabalho e Previdéncia Social
e« FGTS: Fundo de Garantia do Tempo de Servigo

« INSS: Instituto Nacional do Seguro Social
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CONSELHO REGIONAL DE MEDICNA DO MARANHAO - CRM-MA

PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E SALARIOS - PCCS

| APRESENTAGAO

1.1. Apresentamos o Plano de Cargos, Carreiras e Salarios do Conselho
Regional de Medicina do Maranhao - CRM-MA, no uso de suas atribui¢cdes que |he
confere a Lei N° 3.268 de 30 de setembro de 1957, bem como seu decreto N° 44.045
de 19 de julho de 1958.

1.2. O objetivo principal do Plano é estabelecer uma politica eficaz para a
ascensao profissional dos seus colaboradores, de acordo com suas aptidbes e
desempenho; assim como subsidiar o desenvolvimento no plano de carreiras com vistas
a atingir os objetivos da Empresa.

1.3. A 12 Secretaria e o Setor de Gestdo de Pessoas s&o os responsaveis
pela aplicacdo, administracdo e monitoramento do Plano de Cargos, Carreiras e
Salarios do CRM-MA.

Il DA FINALIDADE

2.1 Esta Norma tem por finalidade estruturar o Plano de Cargos, Carreiras e
Salarios - PCCS do Conselho Regional de Medicina do Estado do Maranhdo — CRM-
MA.

Il DOS OBJETIVOS

3.1. Sao objetivos do PCCS:
3.2. Prever, qualitativa e quantitativamente, os recursos humanos;

3.3. Delimitar atribuicbes, deveres e responsabilidades inerentes a cada
cargo;

3.4. Definir especificacbes de cargos;
3.5. Estabelecer uma estrutura salarial;

3.6. Oferecer oportunidade de remuneracao capaz de produzir continuada
estimulagao nos funcionarios, elevando seus padroes de produtividade.
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IV DOS CONCEITOS

4.1 Cargo - Entende-se por cargo o conjunto de atividades de natureza
semelhantes e graus de complexidade diferenciados, escalonadas em niveis.

4.2 Nivel - Entende-se por nivel o conjunto de padrées salarias
representativos dos patamares de escalonamento de fungédo do grau de complexidade
e exigéncia de conhecimentos especificos.

4.3 Padrao - Entende-se por padrao a representacao alfanumérica relativa a
um valor em reais (R$) na tabela salarial.

V DA ESTRUTURA CONCEITUAL

5.1 A estrutura do PCCS do CRM-MA contempla quatro cargos amplos e
enriquecidos, formados pela aglutinagdo dos cargos anteriormente existentes, como ¢é
mostrado a seguir:

PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E

SALARIOS PCCS
PSA PST PAS oo
PROFISSIONAL DE PROFISSIONAL DE PROFISSIONAL DE PROFISSIONAL DE
SUPORTE SUPORTE TECNICO ATIVIDADE DE SUPORTE ATIVIDADE ESTRATEGICA
ADMINISTRATIVO
Servigos Assistente .
Operacionais Administrativo Administrador Médico Fiscal

e Auxiliares

Assistente de
Tecnologia da
Informagéo

Advogado

Bibliotecario

Contador

5.2 Os cargos PSA, PST, PAS e PAE contém as atribui¢cdes, deveres e
responsabilidades relativos aos servigos de suporte técnico-administrativo e de suporte
estratégico da profissdo de médico, distribuidos nos diferentes niveis de complexidade.

5.3 Os niveis salariais tém as exigéncias descritas a seguir:

5.3.1 Basico - ensino médio completo. Conhecimentos técnicos e especificos
na execucao de tarefas sob supervisdo, com grau relativo de autonomia;
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5.3.2 Especializado — ensino médio completo. Conhecimentos especializados
na execucao de tarefas com autonomia;

5.3.3 Pleno - curso superior completo. Conhecimentos genéricos,
especializados e/ou de gestao, exceto quando em progressao funcional nos cargos PSA
e PST;

5.3.4 Sénior — curso superior completo. Conhecimentos altamente
especializados, cultura geral e de gestao, exceto quando em progressao funcional no
cargo PST.

VI ESTRUTURA SALARIAL

6.1 A estrutura salarial do PCCS do CRMMA contempla 60 padroes e
distribuicao gos cargos: PSA, PST, PAS e PAE nos niveis: BASICO, ESPECIALIZADO,
PLENO e SENIOR conforme demonstrado a seguir:

Quadro 1: Estrutura salarial VERSUS cargo
ESTRUTURA SALARIAL (07.13{c]o]
PADRAO PSA PST PAS PAE
A1 A2 A/3 A4 A/5
A/6 A7 A/8 A9 A0

A1 A2 A3 A4 A5
E/16 E/N7 E/18 E/M9 E/20

E/21 E/22 E/23 E/24 E/25
E/26 E/27 E/28 E/29 E/30
E/31 E/32 E/33 E/34 E/35
P/36 P/37 P/38 P/39 P/40
P/41 P/42 P/43 P/44 P/45

P/46 P/47 P/48 P/49 P/50
S/51 S/62 S/563 S/54 S/565
S/56 S/57 5/58 S/59 S/60

Legendas
PAE SENIOR
PAS PLENO
PST ESPECIALIZADO
PSA BASICO

6.2 No cargo PSA estdo contemplados os niveis basicos, especializado e
pleno; no cargo PST, os niveis especializado, pleno e sénior; e, nos cargos PAS e PAE
0s niveis pleno e sénior, com os padrées indicados no Quadro 1.
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6.3 O cargo amplo e enriquecido contempla, do padrao inicial até o padrao
final, a possibilidade de desenvolvimento do funcionario em promogdes horizontais e
consequentes progressoes verticais.

6.4 A Tabela Salarial esta estruturada em um percentual de 3,63%, do menor
até o maior valor, conforme demonstrado a seguir:

Quadro 2: Tabela salarial

Internivel = 3,63 %

PD = Padrao.
NiVEL PD VALOR PD VALOR PD VALOR PD VALOR PD VALOR
A/ R$ 1.608,41 A/2 R$ 1.666,80 A/3 R$ 1.727,30 A/4 R$ 1.790,00 A/5 R$ 1.854,98
BASICO A/6 R$ 1.922,31 A/7 R$ 1.992,09 A/8 R$ 2.064,41 A/9 R$ 2.139,34 A/10 R$ 2.217,00
A/11 R$ 2.297,48 A/12 R$ 2.380,88 A/13 R$ 2.467,30 A/14 R$ 2.556,87 A/15 R$ 2.649,68
E/16 R$ 2.745,87 E/17 R$ 2.845,54 E/18 R$ 2.948,83 E/19 R$ 3.055,88 E/20 R$ 3.166,80
E/21 R$ 3.281,76 E/22 R$ 3.400,89 E/23 R$ 3.524,34 E/24 R$ 3.652,27 E/25 R$ 3.784,85
ESPECIALIZADO
E/26 R$ 3.922,24 E/27 R$ 4.064,62 E/28 R$ 4.212,16 E/29 R$ 4.365,06 E/30 R$ 4.523,52
E/31 R$ 4.687,72 E/32 R$ 4.857,88 E/33 R$ 5.034,23 E/34 R$ 5.216,97 E/35 R$ 5.406,34
P/36 R$ 5.602,59 P/37 R$ 5.805,97 P/38 R$ 6.016,73 P/39 R$ 6.235,13 P/40 R$ 6.461,47
PLENO P/41 R$ 6.696,02 P/42 R$ 6.939,08 P/43 R$ 7.190,97 P/44 R$ 7.452,01 P/45 R$ 7.722,51

P/46 R$ 8.002,84 P/47 R$ 8.293,34 P/48 R$ 8.594,39 P/49 R$ 8.906,37 P/50 R$ 9.229,67
P/51 R$ 9.564,71 P/52 R$ 9.911,91 P/53 R$10.271,71 P/54 R$10.644,57 P/55 R$11.030,97

6.5 A Tabela Salarial sera alterada sempre que forem concedidos reajustes
salariais aos funcionarios do CRMMA, conforme determinado por Acordo Coletivo ou
Instrugdo Normativa.

VII DA AGLUTINAGAO DOS CARGOS

7.1 A aglutinacdo dos cargos sedimentou-se na justaposicdo do maior
numero de atividades que atendessem ao requisito de possuir natureza ou area de
atuacéo relativamente

7.2 Semelhante, ou de estar envolvido no mesmo processo, conforme esta
demonstrado no Quadro a seguir:

Quadro 3: Aglutinacao dos cargos
DE PARA

Plano de Cargos, Carreiras e Salarios - PCCS
Cargo Atual p
Cargo Ocupacgao
Auxiliar de Servigos
Gera|§ Profissional de
Copeira . L
Viai Suporte Servicos Operacionais e
igia - : -
. Administrativo Auxiliares
Porteiro - PSA -
Digitador
Recepcionista
Auxiliar Administrativo Profissional de Assistente Administrativo
Assistente Administrativo Suporte Técnico Assistente de Tecnologia da
Agente de Fiscalizacao - PST - Informagéo
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Profissional de Administrador

i Atividades de Advogado
Suporte Bibliotecario
- PAS - Contador
Profissional de

. Alividades Médico Fiscal
Estratégicas
- PAE -

7.3 As profissbes regulamentadas, quando contratadas pelo CRMMA,
estarao identificadas por sua titulagao privativa, destacada como ocupacéao, no contrato
de trabalho e na carteira profissional e correspondera, efetivamente, a escolaridade
estabelecida pelos dispositivos legais que regem a matéria.

7.4 Serao admitidos no cargo “PAS” e “PAE” profissionais de ensino superior
com titulagdes correspondentes aos cargos definidos e regulamentados em lei e em
conformidade com a area em que o profissional atuara. Exemplo: PAS / Administrador,
PAS / Contador, PAS / Bibliotecario, PAS / Advogado e PAE / Médico Fiscal.

7.5 A contratagdo de novos funcionarios nos cargos do PCCS do CRMMA
devera estar em conformidade com a formacgao escolar, com as atividades especificas
a serem desempenhadas e com o nivel / padrao salarial correspondente.

VIIl DAS DESCRIGOES E ESPECIFICAGOES DOS CARGOS

8.1 As descrigbes e as especificagdes dos cargos do PCCS constituem-se
no registro formal das tarefas e dos requisitos fisico, mental e comportamental que Ihes
s&o inerentes.

8.2 A descricao e a especificagdo do cargo exibem o titulo, o nivel, a faixa
salarial, a descricdo sumaria, as atribuicdes e os requisitos. (Anexo a esta Norma).

IX DA TRANSIGAO DA SITUAGAO ATUAL PARA O NOVO PCCS

9.1 A transicido da situacao atual dos funcionarios do CRMMA para o novo
PCCS se dara mediante o enquadramento funcional e salarial sendo formalizada a
respectiva alteragcdo no contrato de trabalho.

9.2 Enquadramento funcional: observara a descricido das atividades
exercidas e o atendimento as especificagées do cargo.

9.3 Enquadramento salarial: o funcionario sera enquadrado no padréo da
Nova Tabela Salarial com valor equivalente ao percebido na situacido atual
(“ENQUADRAMENTO CEGO”).

9.3.1. O “enquadramento cego”, ndo prevé aumento salarial nem adequacao
funcional.
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9.4 Obedecidas as regras das profissdes regulamentadas, a jornada de
trabalho sera, em regra, de 8 (oito) horas diarias, de segunda a sexta-feira, totalizando
40 (quarenta) horas semanais. Sera permitida a adogdo de jornada de trabalho
diferenciada para determinadas funcbes e/ou atividades, conforme necessidade
operacional do CRM-MA e mediante acordo prévio entre o empregado e o empregador,
desde que observadas as disposi¢des da CLT e outras legislacdes aplicaveis.

9.5 Aos funcionarios afastados por qualquer motivo previsto em
regulamentos internos, sera determinado pelo Presidente um prazo, ndo superior a 30
(trinta) dias, a contar do retorno deste as atividades para que seja regularizado o seu
enquadramento no novo PCCS.

9.6 A autorizacdo para o enquadramento dos funcionarios no PCCS é de
competéncia da Presidéncia, por ato administrativo.

9.7 Fica estabelecida a data de publicagao no Diario Oficial como marco para
0 enquadramento acima mencionado.

9.8 No enquadramento funcional serdo observados a situacdo atual do
funcionario e o cargo equivalente no PCCS.

9.9 No enquadramento salarial sera observado o valor salarial percebido pelo
funcionario, a época da implementacao, com o padrao previsto na nova tabela salarial,
podendo ocorrer, excepcionalmente, ajustes salariais.

9.10 Para o enquadramento do funcionario, no cargo com valor inicial de faixa
salarial ndo equivalente ao valor recebido na data da transposi¢ao, prevalecera o valor
definido para o novo cargo.

X DA ADMISSAO

10.1 A admissao de funcionarios ao CRMMA, no PCCS, sera precedida de
concurso publico que devera obedecer aos principios de legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia constante no Art. 37 da Constituicdo Federal.

10.2 Os requisitos de admissdao compreendem o grau de instrugao,
conhecimento técnico-administrativo, proficiéncia e experiéncia que serao exigidos do
candidato no concurso publico, conforme mostra o quadro a seguir:

Quadro 4: Requisitos de admissao

NIVEL DE
CARGO INGRESSO REQUISITO
PSA BASICO Ensino médio completo.
PST ESPECIALIZADO Ensino médio completo e/ou habilitagéo

técnica especifica.

Curso superior completo e registro em
PAS PLENO Ordem ou Conselho de Fiscalizacdo do
exercicio profissional.
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Curso superior completo e registro em
PAE PLENO Ordem ou Conselho de Fiscalizagdo do
exercicio profissional.

10.3 Para admissao do funcionario, quando por necessidade do servico, sera
exigida no Edital de abertura de inscricdo para preenchimento de vagas além dos
requisitos do cargo, formagao prévia e experiéncia para atuar em area determinada,
além do registro em Ordem ou Conselho de Fiscalizagdo do exercicio profissional,
quando existir.

XI DAS DISPOSIGOES GERAIS

11.1 Os novos funcionarios do CRMMA serao admitidos nos niveis iniciais dos
cargos PSA, PST, PAS e PAE como mostra o quadro a seguir:

Quadro 5: Nivel inicial dos Cargos

CARGO NIVEL PADRAO

PSA Basico A/l

PST Especializado E/16
PAS Pleno P/36
PAE Pleno P/41

Xl DAS DISPOSIGOES FINAIS

12.1 Os candidatos aprovados em concurso publico e convocados apés a
implantagcao do novo PCCS seréo contratados sob as regras deste.

12.2 Fica vedada a nomeagdo de parentes até o terceiro grau, seja por
consanguinidade ou afinidade, para cargos de confianca ou comissionados no ambito
desta instituicdo. Esta disposicao esta em conformidade com o Regimento Interno e com
a legislacéo aplicavel, objetivando a promog¢éo da impessoalidade, transparéncia e a
preservacao dos principios da administragao publica.

12.3 A autorizagdo para quaisquer movimentagdes funcional e/ou salarial,
apo6s a implementacao do PCCS, é de competéncia da Diretoria do CRMMA, precedida
pela analise técnica do responsavel pelos recursos humanos.

12.4 Devera constar nos contratos de trabalho, bem como na Carteira de
Trabalho e Previdéncia Social — CTPS a denominacdo especifica da ocupacédo /
atividade regulamentada por lei, a ser exercida pelo contratado. No quadro a seguir é
exemplificada, a forma de registro a ser adotada para os cargos do PCCS na CTPS:

Ocupagao: |

Profissional de Suporte » Servigos Operacionais e Auxiliares
Administrativo — PSA

Profissional de Suporte Técnico » Assistente Administrativo, Assistente de
—PST Tecnologia da Informacgao
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Profissional de Atividades de » Administrador, Contador, Advogado
Suporte — PAS
Profissional de  Atividades » Médico Fiscal
Estratégicas — PAE

12.5 Os casos néao previstos neste PCCS serao resolvidos pelo Presidente nos
termos da legislagdo vigente.

ANEXO |

DESCRIGOES E ESPECIFICAGOES DOS CARGOS

CARGO OCUPAGCAO

Servigos Operacionais e

Profissional de Suporte Administrativo — PSA -
Auxiliares

Assistente Administrativo
Profissional de Suporte Técnico — PST Assistente de Tecnologia da
Informacgao

Administrador

Bibliotecario
Profissional de Atividades de Suporte — PAS

Contador

Advogado
Profissional de Atividades Estratégicas - Médico Fiscal

PAE
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DESCRIGCAO E ESPECIFICAGAO DOS CARGOS
1.1 PROFISSIONAL DE SUPORTE ADMINISTRATIVO - PSA

Executar servigos bancarios, ordens de pagamento e/ou ordens de crédito, servigos
externos de despache ou retirada de encomendas, seguindo a orientagdo do
responsavel da area;

Entregar correspondéncias, documentos e/ou volumes, recolhendo-os em locais
preestabelecidos e distribuindo-os aos destinatarios;

Auxiliar na realizagdo de atividades de apoio administrativo, tais como fazer
ligacoes telefonicas, anotar recados e arquivar documentos em geral;

Realizar o controle da entrada e saida de pessoas, na recep¢ao do CRMMA,
registrando, quando necessario, dados pessoais, horarios e outras informacgdes
sobre os visitantes;

Prestar atendimento ao publico em geral, caso seja necessario, encaminhando-os
as unidades organizacionais e/ou pessoas solicitadas;

Orientar e prestar informagdes a funcionarios e ao publico em geral sobre o numero
de telefones e/ou ramais, codigos de servigos, consultando relagbes, cadastros e
outras fontes apropriadas;

Organizar, classificar, numerar e cadastrar documentos a serem expedidos;

Arquivar documentos, obedecendo a uma ordem numérica, alfabética, por assunto
ou cronoldgica, a fim de manter o controle e facilitar sua localizagao;

Prestar informagdes sobre servicos administrativos de natureza simples.

Conferir os materiais a serem transportados, verificando quantidade e espécie, a
fim de evitar erros no carregamento e descarregamento deles;

Transportar mercadorias para despacho junto a transportadoras;
Retirar mercadorias em fornecedores;

Auxiliar no controle de estoque de material da unidade administrativa, anotando os
dados em formulario apropriado, bem como preparar as requisicbes para solicitar
novas remessas;

Realizar trabalhos de reprografia, tais como: operar maquinas e equipamentos
reprograficos, encadernando, catalogando, alceando e grampeando material
trabalhado, controlando o numero de copias solicitadas durante o més, através de
formularios proprios, prestando contas ao chefe imediato;

Completar ligagbdes telefénicas, locais e interurbanas, atendendo e anotando
pedidos de usuarios, manipulando mesas de ligacdes, quando for o caso, e
efetuando as conexdes e registros necessarios, a fim de estabelecer a comunicagéao
desejada;
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Dirigir veiculos de transporte de passageiros, no perimetro urbano, suburbano, ou,
quando necessario, fora do local da sede do CRMMA, com a finalidade de
transportar pessoas, documentos, materiais, equipamentos e objetos leves e/ou
pesados;

Preencher o relatério de utilizacdo do veiculo, anotando a quilometragem, locais
percorridos, horarios de saida e retorno as dependéncias, com a finalidade de
fornecer dados para calculos dos custos e apreciagao de irregularidades;

Realizar eventual entrega de documentos e recebimentos de materiais e malotes;

Responsabilizar-se pela conservagao do veiculo, mantendo-o em condigdes de
uso, substituindo pneumaticos e pegas simples em caso de emergéncia,
controlando sua manutengao;

Manter ficha de controle de quilometragem e outros dados dos veiculos, bem como
o registro de qualquer anormalidade no funcionamento e necessidade de reparos;

Auxiliar e/ou executar servigos de copa e cozinha, preparando e servindo cafe,
agua, cha e outros alimentos, comprando lanches quando necessario, bem como
realizar a limpeza de material utilizado;

Acompanhar a movimentacao de pessoas, questionando e prestando informagdes
quando necessario.

Realizar vistoria no prédio do CRMMA, adotando medidas necessarias para a
prevencao de qualquer dano que venha a ocorrer;

Registrar em livro de ocorréncia os fatos adversos a normalidade, encaminhando
imediatamente a autoridade competente;

Zelar pela segurancga das pessoas e do patriménio do CRMMA, atendendo e
controlando a movimentagao de pessoas e veiculos no estacionamento, quando
necessario;

Receber objetos, mercadorias, materiais, equipamentos, bem como realizar
pequenos reparos, quando necessario;

Realizar limpeza do ambiente de trabalho, calgadas e conservacado de jardim,
sempre que solicitado;

Colaborar na conservagao e limpeza do CRMMA quando houver eventos, em
feriados e finais de semanas;

Controlar a vigilancia nas dependéncias e areas privadas do CRMMA com a
finalidade de prevenir, controlar e combater delitos como porte ilicito de armas e
muni¢des e outras irregularidades;

Administrar a recepg¢éo e controle da movimentagcdo de pessoas em areas de
acesso livre e restrito nas dependéncias do CRMMA;

Realizar atividades de apoio administrativo, tais como: efetuar ligagdes telefénicas,
anotar recados e arquivar documentos em geral;
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¢ Organizar atividades de protocolo e despacho de documentos e volumes, a fim de
garantir o controle e encaminhamento aos interessados;

e Organizar o processo de arquivos de documentos de acordo com a ordem
numeérica, alfabética, por assunto ou cronoldgica, a fim de manter o controle e
facilitar sua localizagao;

e Controlar estoque de material, anotando os dados em formulario apropriado, bem
como preparar requisigdes para solicitar novas remessas;

e Organizar a execugdo dos servicos de copa e cozinha, bem como a limpeza de
material utilizado;

¢ Inspecionar os locais e instalagbes do prédio do CRMMA atentando para eventuais
anormalidades;

e Manter o quadro de chaves das dependéncias do prédio controlando seu uso e
guarda;

e Verificar as condigbes de seguranca do prédio do CRMMA percorrendo suas
instalacdes durante o expediente;

e Comunicar as autoridades competentes sobre irregularidades verificadas quando
da inspecgdo, inclusive as relacionadas com a rede elétrica e equipamentos
eletrénicos que se encontrem acionados sem utilizag&o;

e Atender, receber, orientar e pesquisar os usuarios e os ambientes que se
relacionam com o Conselho;

e Efetuar ou solicitar a compra de materiais necessarios a manutengido do CRMMA;
e

e Executar outras atividades correlatas.

ESPECIFICAGAO DO CARGO - PSA

Escolaridade: Ensino médio completo mais habilitagdo técnica especifica.
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1.2 PROFISSIONAL DE SUPORTE TECNICO - PST

Digitar documentos, comunicagbes internas, correspondéncias, tabelas, fichas,
boletins, planilhas, faturas, formularios e demais instrumentos de comunicacéo
administrativa, bem como encaminha-los, apds conferéncia, para assinatura e
posterior remessa aos interessados;

Auxiliar em levantamentos de dados referentes a situagbes (profissionais)
processuais, quando os processos (de qualquer natureza) estiverem em tramite no
CRMMA ou Delegacia Regional / Seccional,

Receber, analisar e responder diariamente e-mails do CRMMA ou Delegacia
Seccional, quando necessario;

Realizar atividades burocraticas de abrir e montar processos, cadastrando-os para
posterior analise;

Auxiliar em reunides, audiéncias de sindicancias e/ou processos éticos, quando
solicitado.

Controlar a realizacdo de ligacbes locais e interurbanas, preparando relatérios
estatisticos, a fim de subsidiar os usuarios e dirigentes do CRMMA;

Redigir documentos diversos;

Administrar, controlar e prestar contas de suprimento de fundos;

Fazer cobrancgas de anuidades em atraso dos profissionais de medicina;
Organizar e/ou participar de solenidades e eventos;

Pesquisar informagdes bibliograficas e documentais, manuseando bibliografias e
indices e extraindo informagdes que possibilitem a localizacdo de determinado
assunto, com o objetivo de fornecer referéncias que abordem a matéria procurada;

Organizar e controlar as publicagdes expedidas, as publicacbes em estoque € o
arquivo inativo do CRMMA;

Realizar levantamentos de dados referentes a assuntos administrativos, a fim de
serem utilizados pelos 6rgaos competentes;

Conferir correspondéncias, memorandos, oficios, relatérios e outros trabalhos
administrativos;

Preparar relatérios de viagem, fazendo as anotagdes relativas a destino, objetivo
da viagem, horario de saida e chegada, conforme procedimentos estabelecidos;

Proceder a inventarios de materiais e de bens méveis permanentes;

Organizar o arquivo de documentos, oficios, memorandos, entre outros utilizados
na area de atuacao;

Coletar dados para a elaboracdo de documentos e relatdrios das diversas
atividades do CRMMA;
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Redigir correspondéncias e elaborar documentos com a finalidade de obter e/ou
prestar informacoées e subsidiar a tomada de decisbes superiores;

Preparar relatérios diversos dos servigos realizados, coletando informacdes em
arquivos e outras fontes;

Elaborar tabelas e graficos ilustrativos;

Analisar correspondéncias recebidas, examinando o seu conteudo, efetuando a
triagem de acordo com as prioridades e registrando em livro apropriado, os dados
necessarios a sua tramitagao;

Levantar situagoes profissionais de qualquer natureza quando constar de processos
em tramite no CRMMA;

Preparar materiais necessarios as reunides, exposi¢cdes, seminarios e outros
eventos providenciando transporte e acomodagoes quando necessario, a fim de
fornecer o devido apoio as referidas atividades;

Organizar processos, verificando os documentos necessarios a sua composi¢cao e
efetuando o registro;

Acompanhar reunibes e sessdes plenarias, prestando apoio técnico-administrativo
necessario a realizagao;

Organizar procedimentos para a realizagdo de reunides plenarias, audiéncias
publicas e outras;

¢ Requisitar servigos gerais de manutencao de méveis, equipamentos, maquinas
e/ou instalagdes;

Organizar processo licitatério com base em diretrizes superiores, para aquisicao de
materiais, equipamentos e servigos;

Providenciar, junto as agéncias de viagem emissao e reservas de passagens;

Atender aos fornecedores para realizar pagamentos de servigos prestados ao
CRMMA,;

Preparar pagamento de diarias e outros itens necessarios ao atendimento de
viagem;

Executar tarefas de pagamentos, recebimentos e cobrangas, calculos de multas e
juros e outros;

Executar servigos relacionados a autorizagcéo e/ou a solicitagdo de pagamentos e
de recebimentos de materiais/prestacdao de servicos, de acordo com a
documentacao apresentada;

Realizar programacao visual grafica definindo as caracteristicas tais como: cor,
formato e gramatura;

Editorar textos e imagens, digitando, formatando, ilustrando e diagramando;

Operar processos de tratamento de imagem;

Montar textos, imagens e outros elementos, manual ou eletronicamente;
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Pautar matérias, despachar artigos e assuntos referentes a publicacbes sob
supervisao;

Relacionar artigos e eventos para selecdo e publicagido, digitando-os, fazendo
contato com os autores e dando fechamento de paginas ao material publicitario;

Receber matérias de jornalistas, providenciando fotos dos autores de artigos
selecionados para publicagdo, imprimindo e gravando para a diagramagao de
material publicitario;

Registrar fotograficamente a participacdo do CRMMA em eventos;
Realizar trabalhos de apoio de audio e video durante reunides;
Preparar material de apoio para elaboracao e edigao de material publicitario;

Preparar processo de viagem dos membros conselheiros, solicitando passagens,
passaportes e outros afins, providenciando os subsidios necessarios;

Preparar materiais necessarios as reunibes, exposi¢des e seminarios,
providenciando transporte e acomodacgdes quando necessario, a fim de fornecer o
devido apoio as referidas atividades;

Manter atualizados manuais, ficharios e/ou outros controles com nomes,
enderecos e telefones de instituigdes, autoridades para facilitar contatos
necessarios;

Pesquisar e/ou manter atualizados dados, consultando manuais, listas, catalogos
ou outras fontes e sintetizando-os, com a finalidade de subsidiar decisbes
superiores e facilitar a consulta deles;

Arquivar artigos, matérias, fotos e todo material publicitario;

Assistir o Presidente e a Diretoria, anotando e transmitindo recados, recepcionando
visitantes, controlando horarios de reunides, entrevistas e demais compromissos,
auxiliando-os em assuntos diversos;

Organizar e acompanhar a execugdo de eventos promovidos pelo CRMMA,
escolhendo e sugerindo local de realizagéo, hotéis para hospedagem, transporte
dos envolvidos, alimentacgao, infraestrutura necessarias, providenciando o apoio
administrativo e os recursos humanos necessarios;

Organizar as plenarias do CRMMA, providenciando a convocagao dos membros
participantes, locais de hospedagem, transporte, material de apoio entre outros;

Acompanhar a realizagdo das plenarias, efetuando anotagbes solicitadas e
redigindo atas;

Redigir e/ou digitar relatérios, atas, documentos, oficios, memorandos, contratos e
outros afins, seguindo padroes definidos, efetuando a conferéncia e a transcri¢ao;

Analisar correspondéncias e/ou documentos recebidos, examinando o seu
conteudo, efetuando a triagem de acordo com as prioridades e registrando em livro,
os dados necessarios ao seu controle, para esclarecimento e despacho junto a
chefia;
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Preparar relatérios diversos dos servigos realizados, coletando informacdes e
elaborando tabelas e graficos ilustrativos, para fins de controle das atividades do
CRMMA e como subsidios a decisdes superiores;

Controlar, organizar, sistematizar e administrar contratos celebrados pelo CRMMA;

Preparar programas ou atividades para inclusdo na proposta orgcamentaria do
CRMMA para o ano subsequente;

Preparar relatérios de gestao anual do CRMMA;

Executar tarefas relativas a anotacdo, redacgao, digitacdo e outros servigos
administrativos, de forma a assegurar e agilizar o fluxo de trabalho do CRMMA;

Controlar assuntos pendentes, solicitando aos agentes envolvidos, a
documentagdo pertinente, a fim de atender ao cumprimento de prazos
estabelecidos para os trabalhos;

Orientar procedimentos para aquisicdes de materiais e equipamentos, em processo
licitatorio e/ou adiantamento de numerario, com base em diretrizes superiores;

Controlar o estoque de material de expediente da area de atuagao;
Controlar a formagao de processos, analisando os documentos necessarios;

Orientar na elaboracdo de documentos referentes a processos como: Atas,
Propostas, Sumulas, Decisdes e Informacdes;

Preparar material administrativo para realizacdo de reunides;

Conferir servicos datilografados e/ou digitados verificando sua exatidao e
apontando as corre¢des necessarias, visando assegurar a qualidade dos trabalhos;

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

Redigir correspondéncias, declaragdes, atos administrativos, contratos, convénios
e outros documentos;

Controlar a documentagao técnica, legal e administrativa para subsidiar decisées
superiores;

Orientar e controlar a elaboragdo de contratos, oficios e atas pertinentes ao
processo licitatorio;

Controlar a movimentagdo bancaria do CRMMA, acompanhando ordens de
pagamentos, débitos, créditos e saldos;

Controlar saldos bancarios, visando negociar melhores taxas para aplicagcdao de
recursos disponiveis;

Manter o controle de operagdes financeiras realizadas ou nao, tomando as medidas
necessarias a cada situacao;

Pagina 19 de 74



© CRM-M

NSELHO REGIONAL DE MEDICINA DO ESTADO DO MARANHAO

Efetuar atividades internas e externas de cobranca de valores a receber,
elaborando relatérios e controles;

Elaborar a programacgao do fluxo de caixa de curto prazo;

Realizar atividades referentes a folha de pagamento, encargos sociais,
recolhimentos, registros de funcionarios, controle e concessao de beneficios,
contratos de trabalhos, rescisdoes contratuais, férias, afastamentos, entre outros;

Preparar guias de recolhimento, referentes a FGTS, imposto sindical, imposto de
renda, seguros, INSS, compilando dados constantes de recibos, folha de
pagamento e rescisdes de contratos;

Elaborar relagdo de funcionarios e as respectivas remuneragdes, calculando
impostos e tributos de acordo com os percentuais pré-estabelecidos, emitindo as
guias de acordo com os dados apurados;

Elaborar folha de pagamento, conferindo informacgdes constantes em listagens,
realizando o levantamento das despesas com pagamento de funcionarios,
encargos sociais, seguros e outros;

Prestar atendimento aos funcionarios no que se refere a informagdes sobre a folha
de pagamento e outros assuntos relacionados ao vinculo empregaticio.

Controlar o suprimento de fundos, disponibilidade financeira, contas bancarias,
cronogramas de despesas e demais atividades afetas a area de atuagao;

Controlar documentos a serem contabilizados, verificando a exatiddo das
informacdes contidas nos mesmos, a procedéncia, a natureza e identificando o
numero da conta onde devem ser langados, a fim de possibilitar seus registros;

Preencher formularios especificos da area, consultando documentos, listagens e
relatérios, discriminando dados e efetuando calculos, para fins de contabilizagao;

Controlar o processamento de contas a pagar e a receber, tendo em vista sua
regularidade quanto as exigéncias fiscais e as normas estabelecidas pelo Conselho;

Controlar o pagamento de anuidades de pessoa fisica e juridica, mantendo o
cadastro das anuidades atualizado

Receber e divulgar informacgdes de interesse publico, utilizando-se dos meios de
comunicacgao disponiveis, a fim de promover maior integragéo entre o CRMMA e a
comunidade em geral,

Controlar as divulgagbes de assuntos referentes as atividades do CRMMA,
acompanhando e avaliando publicagdes na imprensa ou em publicagdes especiais;

Analisar textos a serem publicados, refazendo-os quando necessario, a fim de evitar
erros e assegurar a qualidade da apresentacgao;

Preparar e/ou coordenar matérias para edicdo em veiculos de comunicagao interna
e/ou externa;

Revisar textos publicitarios, opinando quanto a conveniéncia de sua divulgacéo,
para atender aos interesses do CRMMA;

Elaborar material de comunicagao visual e audiovisual, acompanhando sua
utilizacao em cerimoniais e outros eventos de interesse do CRMMA,;
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Acompanhar, montar e supervisionar os stands do CRMMA em congressos, feiras
e outros;

Contatar com autoridades, imprensa, 6rgaos representativos culturais, sociais,
entre outros, com a finalidade de obter divulgagoes;

Elaborar a programacao de solenidades e festividades, recepcionando autoridades
e o publico em geral;

Organizar e controlar o Banco de Dados de noticias e de links, bem como o acervo
fotografico, audio e video do CRMMA;

Acompanhar diariamente assuntos relacionados ao site junto a agéncia web
contratada; e

Redigir correspondéncias e elaborar documentos com a finalidade de obter e/ou
prestar informacgoes e subsidiar a tomada de decisbes superiores;

Analisar correspondéncias recebidas, examinando o seu conteudo, efetuando a
triagem de acordo com as prioridades e registrando em livro apropriado, os dados
necessarios a sua tramitagao;

Preparar materiais necessarios as reunides, exposi¢gdes, seminarios e outros
eventos providenciando transporte e acomodagdes quando necessario, a fim de
fornecer o devido apoio as referidas atividades;

Acompanhar reunides e sessbes plenarias, prestando apoio técnico-administrativo
necessario a realizagao;

Organizar procedimentos para a realizagdo de reunides plenarias, audiéncias
publicas e outras;

Requisitar servigos gerais de manutengdo de modveis, equipamentos, maquinas
e/ou instalagdes;

Organizar processo licitatorio com base em diretrizes superiores, para aquisi¢cao de
materiais, equipamentos e servigos;

Orientar e controlar a elaboracdo de contratos, oficios e atas pertinentes ao
processo licitatério;

Analisar cotagdo de precos de bens e servicos para negociagdo e posterior
aquisicao;

Controlar o suprimento de fundos, disponibilidade financeira, contas bancarias,
cronogramas de despesas e demais atividades afetas a area de atuagao;

Realizar atividades referentes a folha de pagamento, encargos sociais,
recolhimentos, registros de colaboradores, controle e concessdo de beneficios,
contratos de trabalhos, rescisdes contratuais, férias, afastamentos, dentre outros;

Preparar ou conferir guias de recolhimento, referentes a FGTS, Imposto Sindical,
Imposto de Renda, Seguros, INSS, compilando dados constantes de recibos, folha
de pagamento e rescisdes de contratos;
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Elaborar folha de pagamento, conferindo as informagdes constantes em listagens,
realizando o levantamento das despesas com pagamento de funcionarios,
encargos sociais, seguros e outros;

Analisar servigos técnico-administrativos executados, confrontando dados, e
efetuando calculos, a fim de verificar a exatidao e correcao;

Conferir saldo de contas, confrontando-os com o saldo da razdo geral e
recalculando em caso de divergéncias, a fim de verificar a compatibilizagdo dos
valores;

Planejar a implantacéo de planos, programas e servicos no dambito do CRMMA;

Assistir ha instituicao na formulagao de politicas de relagdes publicas, publicidade
e imprensa, estudando, elaborando e propondo metas e instrumentos normativos e
decisorios;

Planejar a programacao de solenidades e festividades, recepcionando autoridades
e o publico em geral;

Representar o CRMMA em solenidades e outros eventos, atendendo a convites
sociais e outros, quanto solicitado;

Supervisionar a edicdo de materiais em veiculos de comunicagdo interna e/ou
externa;

Supervisionar a elaboragdo de textos a serem publicados, correspondéncias e
outros artigos referentes as atividades do CRMMA,;

Manter atualizados conhecimentos técnicos, através de pesquisa e seminarios,
visando a otimizacao da utilizagado dos recursos disponiveis no CRMMA,;

Recuperar arquivos e relatorios sempre que solicitado, para possibilitar a execucéo
dos servigos;

Executar servicos de suporte aos usuarios da rede de computadores, envolvendo a
montagem, reparos e configuragdes de equipamentos e na utilizagdo do hardware
e software disponiveis;

Controlar o estoque de pecas de reposicao dos equipamentos;

Preparar inventario do hardware existente, controlando notas fiscais de aquisicao,
contratos de manutengao e prazos de garantia;

Registrar ocorréncias de processamento e transmissdo, visando subsidiar o
desenvolvimento de atividades de carater corretivo e de melhoria de servigos;

Manter todos os softwares ativos, acompanhando as mensagens da console e
comunicando a chefia imediata, possiveis irregularidades de funcionamento,
visando solucionar os problemas que surjam;

Modificar programas, alterando a codificagdo e demais elementos, visando corrigir
falhas e/ou atender alterac6es de sistemas e necessidades novas;

Realizar alteragdes nos sistemas em funcdo de avangos técnicos ou novas
necessidades, realizando analises e estudos necessarios, a fim de atualizar as
informacgdes e os processos envolvidos;
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Dar suporte de software e hardware as delegacias regionais / seccionais do
CRMMA,;

Elaborar e imprimir listagem e etiquetas quando solicitadas pela Direcdo do
CRMMA,;

Lancar anuidades de pagamento dos médicos;

Operar equipamentos eletronicos (sonoplastia e videoconferéncia) em caso de
evento;

Treinar usuario dos sistemas informatizados do CRMMA;

Realizar trabalho de webmaster e web designer do site do CRMMA, quando
habilitado;

Executar servicos de suporte aos usuarios da rede de computadores, envolvendo a
montagem, reparos e configuragdes de equipamentos para utilizacdo de hardware
e software disponiveis;

Manter-se informado sobre as normas gerais dos conselhos de medicinas e as
especificas de sua area;

Orientar e oferecer meios que facilitem a aplicacao uniforme e eficiente das normas
utilizadas na execugao dos servigos relativos a sua area de atuacgao;

Avaliar novas técnicas e identificar a necessidade de atualizacdo e de
desenvolvimento de softwares de apoio;

Processar o resultado das rotinas operacionais providenciando as a¢gdes imediatas
requeridas para correcao de falhas encontradas e para aperfeicoamento do servico;

Executar a avaliacdo e controle de software e hardware, coletando dados,
comparando com parametros definidos, efetuando corre¢des quando necessario,
visando otimizar a utilizagao dos recursos;

Pesquisar e avaliar sistemas disponiveis no mercado e sua aplicabilidade ao
CRMMA, analisando a relagao custo/beneficio de sua aquisicao;

Executar atividades de especificagdo de softwares, planejamento, assisténcia a
instalacdo e documentacao de instalacao, verificando se estdo de acordo com as
especificacdes do fornecedor ou da area solicitante;

Criar e implantar procedimentos de restricdo de acesso e utilizagdo de rede, tais
como senhas, eliminacao de drives entre outros;

Contatar fornecedores de software para solugdo de problemas quanto aos
aplicativos adquiridos;

Documentar o processo de atuacao, confeccionando manuais, normas e/ou
procedimentos, bem como palestras e cursos, visando desenvolver, aperfeicoar e
divulgar técnicas e orientacdes aos usuarios;

Gerar periodicamente para a chefia imediata, relatorios estatisticos / gerenciais de
problemas, crescimento na utilizacdo de recursos, a fim de subsidiar tomada de
decisao;
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Zelar pelo bom funcionamento dos equipamentos e recursos de transmissao de
dados, executando os procedimentos de operagdo dentro dos padrdes
estabelecidos;

Colocar em funcionamento todos os equipamentos de comunicacdo de dados,
verificando previamente se as condigdes de seguranca e de apoio sdo adequadas;

Identificar problemas na rede de dados, detectando os defeitos, providenciando a
visita da assisténcia técnica e auxiliando na manutencao;

Pesquisar e selecionar novas ferramentas existentes no mercado, visando
aprimorar o trabalho de desenvolvimento e atender necessidades dos usuarios dos
sistemas;

Participar do processo de analise dos novos softwares e do processo de compra de
softwares aplicativos;

Participar da especificacdo das tecnologias adequadas a solugao dos sistemas a
serem desenvolvidos;

Coordenar a realizacao de pesquisa em organizagdes que utilizam sistemas
similares aos do CRMMA, visando subsidiar/aprimorar os existentes;

Orientar a elaboracdo de programas de pesquisa e atualizagcdo de novos
procedimentos, bem como desenvolver projetos voltados para a melhoria da
qualidade dos servigos;

Analisar novas tecnologias para implementacao e definicao de critérios de selegéo
e avaliagao de softwares;

Dimensionar recursos de software e hardware que serao utilizados no CRMMA,;

Controlar os procedimentos de producdo de servigcos, visando manter o
desenvolvimento das atividades dentro dos padrdes e normas previamente
estabelecidos;

Definir necessidade de emprego de novas tecnologias ou sistemas de apoio,
executando levantamento interno de dificuldades e possiveis melhorias, visando
garantir rapidez, exatidao e seguranga de processamentos;

Garantir a especificacao e avaliagio de hardware e software que melhor atendam
as necessidades do ambiente;

Elaborar estudos sobre a criacdo e/ou alteracdo de metodologias e procedimentos
necessarios ao desenvolvimento de sistemas;

Participar do levantamento de dados e da definicdo de métodos e recursos
necessarios para implantagcao de sistemas e/ou alteracao dos ja existentes;

Analisar o desempenho dos sistemas implantados, reavaliar rotinas, manuais e
métodos de trabalho, verificando se atendem ao usuario, sugerindo metodologias
de trabalho mais eficazes;

Elaborar, especificar, desenvolver, supervisionar e rever modelos de dados,
visando implementar e manter sistemas relacionados;

Pesquisar, levantar custos e necessidades e desenvolver projetos de seguranga de
dados;
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Definir e implantar procedimentos de seguranca de acesso a Banco de Dados de
acordo com a politica de seguranga do CRMMA, visando a utilizagao correta de
informacoes;

Participar de processo de avaliagdo de ambientes alvos de processamento de
solugdes de informatica;

Estudar, pesquisar, desenvolver e aperfeicoar projetos de banco de dados,
promovendo a melhor utilizagcdo de seus recursos, facilitando o seu acesso pelas
areas que deles necessitem;

Projetar, implantar e manter os bancos de dados nos diversos ambientes
operacionais do CRMMA, visando obter a melhor estrutura de armazenamento das
informacoes;

Definir e implantar procedimentos de recuperagao (backup) em casos de falhas dos
sistemas, visando prover a integridade fisica e légica do banco de dados e a
disponibilizagdo dos dados;

Elaborar, especificar, desenvolver, supervisionar e rever modelos de dados,
visando implementar e manter os sistemas relacionados;

Definir as prioridades dos servicos a serem executados, de acordo com as
orientacbes recebidas, e prestar informacdes sobre a situacdo dos servigos,
visando cumprir prazos estabelecidos;

Garantir padrées de instalagcdo, manutengido e seguranga dos ambientes
operacionais;

Analisar e avaliar sistemas manuais, propondo novos métodos de realizacdo do
trabalho ou sua automacéo, visando otimizar a utilizacdo dos recursos humanos e
materiais disponiveis.

Verificar se os servicos fiscalizados estdo de acordo com a atividade declarada pelo
médico na atividade privada ou no contrato social registrado de pessoas juridicas;

Verificar nos estabelecimentos publicos ou privados o que consta como atividade-
fim, assim como sua regularizagdo no Conselho Regional de Medicina;

Verificar se o registro do diretor técnico da instituicido obedece ao estabelecido no
Decreto n°® 20.931, de 11 de janeiro de 1932 e na Resolugdo CFM n° 2.056/13;

Verificar na fiscalizacao, quando necessario, o devido registro de médicos no
Conselho Regional de Medicina;

Verificar na fiscalizagao, quando necessario, as pendéncias de inscricao de pessoa
juridica no Conselho Regional de Medicina;

Manter atualizados os dados cadastrais dos médicos e seus consultorios, dos
estabelecimentos médicos assistenciais e outros prestadores de servigos;

Auxiliar e fazer diligéncias para a promocao e publicidade ética dos
estabelecimentos de saude e consultérios médicos em auxilio a Comissédo de
Divulgacdo de Assuntos Médicos (CODAME) efou ao Departamento de
Fiscalizagao;

Auxiliar nos servicos de ordem administrativa dentro do Departamento de
Fiscalizagao;
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o Auxiliar nos servicos de vistoria, acompanhando o médico fiscal, sob a supervisido
deste, quando designado pelo coordenador do Departamento de Fiscalizagao;

o Elaborar relatérios dos servigos que realiza;

e Encaminhar ao coordenador do Departamento de Fiscalizagao as irregularidades
encontradas, para as providéncias cabiveis;

¢ Realizar tarefas correlatas e compativeis com a natureza do cargo.

o Verificar se os servigos fiscalizados estdo de acordo com a atividade declarada pelo
meédico na atividade privada ou no contrato social registrado de pessoas juridicas;

¢ Verificar nos estabelecimentos publicos ou privados o que consta como atividade
fim, assim como sua regularizagao no Conselho Regional de Medicina;

e Verificar se o registro do diretor técnico da instituicdo obedece ao estabelecido no
Decreton® 20.931, de 11 de janeiro de 1932 e na Resolugao CFM n° 2.056/13;

e Verificar na fiscalizagdo, quando necessario, o devido registro de médicos no
Conselho Regional de Medicina;

o Verificar na fiscalizagao, quando necessario, as pendéncias de inscricdo de pessoa
juridica no Conselho Regional de Medicina;

e Manter atualizados os dados cadastrais dos medicos e seus consultorios, dos
estabelecimentos médicos assistenciais e outros prestadores de servigos;

e Auxiliar e fazer diligéncias para a promocdo e publicidade ética dos
estabelecimentos de saude e consultérios médicos em auxilio @8 Comissdo de
Divulgacao de Assuntos Médicos (CODAME) e/ou ao Departamento de Fiscalizagéo;
e Auxiliar nos servicos de ordem administrativa dentro do Departamento de

Fiscalizagao;

¢ Auxiliar nos servicos de vistoria, acompanhando o médico fiscal, sob a supervisao
deste, quando designado pelo coordenador do Departamento de Fiscalizagao;

e Elaborar relatérios dos servigos que realiza;

e Encaminhar ao coordenador do Departamento de Fiscalizagdo as irregularidades

encontradas, para as providéncias cabiveis;

¢ Realizar tarefas correlatas e compativeis com a natureza do cargo.

o Verificar se os servigos fiscalizados estao de acordo com a atividade declarada pelo

meédico na atividade privada ou no contrato social registrado de pessoas juridicas;

¢ Verificar nos estabelecimentos publicos ou privados o que consta como atividade-

fim, assim como sua regularizacdo no Conselho Regional de Medicina;

e Verificar se o registro do diretor técnico da instituicdo obedece ao estabelecido no

Decreton® 20.931, de 11 de janeiro de 1932 e na Resolugdo CFM n° 2.056/13;

e Verificar na fiscalizagdo, quando necessario, o devido registro de médicos no
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Conselho Regional de Medicina;

o Verificar na fiscalizagao, quando necessario, as pendéncias de inscricdo de pessoa
juridica no Conselho Regional de Medicina;

e Manter atualizados os dados cadastrais dos médicos e seus consultorios, dos
estabelecimentos médicos assistenciais e outros prestadores de servigos;

o Auxiliar e fazer diligéncias para a promocdo e publicidade ética dos
estabelecimentos de saude e consultérios médicos em auxilio a Comissao de
Divulgagéo de Assuntos Médicos (CODAME) e/ou ao Departamento de Fiscalizagao;
e Auxiliar nos servicos de ordem administrativa dentro do Departamento de
Fiscalizagao;

¢ Auxiliar nos servigos de vistoria, acompanhando o médico fiscal, sob a supervisao
deste, quando designado pelo coordenador do Departamento de Fiscalizagao;

e Elaborar relatérios dos servigos que realiza;

¢ Encaminhar ao coordenador do Departamento de Fiscalizagdo as irregularidades
encontradas, para as providéncias cabiveis;

¢ Realizar tarefas correlatas e compativeis com a natureza do cargo.

ESPECIFICAGAO DO CARGO - PST

Escolaridade: Curso Superior completo e/ou conhecimentos especializados.
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1.3PROFISSIONAL DE ATIVIDADES DE SUPORTE - PAS

Realizar e orientar as atividades relacionadas a suprimentos de materiais,
analisando as necessidades, controlando o nivel de estoque, entrada e saida de
materiais e programacgao de compras, objetivando suprir as necessidades do CRM-
MA;

Analisar a estrutura organizacional, métodos e procedimentos de trabalho da
Organizacao, avaliando as necessidades de movimentagao e redimensionamento
de pessoal em cada area, levantando e avaliando rotinas, fluxos, sistemas
administrativos e apresentando solugdes para a racionalizagéo e otimizagado dos
trabalhos realizados;

Acompanhar os processos de licitagdo, envolvendo elaboragdo e publicagdo de
editais, convite, selecdo e cadastro de fornecedores, bem como acompanhamento
do processo até sua conclusao, visando propiciar a contratagdo de servigos e
aquisicao de materiais que atendam aos objetivos da Organizagao;

Analisar, opinar, instruir expediente, emitir pareceres técnicos administrativos e
elaborar relatérios técnicos;

Orientar e controlar a realizagao de procedimentos técnico-administrativos;

Elaborar e acompanhar orgcamentos das diversas areas da Organizagéo,
analisando os desvios entre o real e o orgado, detectando as causas das diferengas
a fim de apurar as disponibilidades reais existentes;

Orientar o cumprimento das diretrizes estabelecidas para a sua area de atuacao;

Propor e coordenar a implantagdo de planos, programas e servigos no ambito do
CRMMA,;

Desenvolver e atualizar manuais de normas e procedimentos, analisando as
necessidades, organizando e padronizando os servigos, visando a consecug¢ao dos
objetivos do CRMMA;

Propor a simplificagdo e/ou racionalizacao do trabalho no ambito de atuagao do
CRMMA,;

Estabelecer programas de pesquisa e atualizagdo de novos procedimentos para o
CRMMA, bem como desenvolver projetos voltados para a melhoria da qualidade
dos servigos;

Acompanhar a realizac&o do planejamento estratégico do CRMMA, elaborando os
planos de trabalho, bem como sistematizando a avaliagao e controle de resultados;

Identificar a necessidade de treinamento considerando as acdes realizadas e o
desejavel para o CRMMA,;

Orientar a realizagao de atividades relacionadas a cursos, palestras e seminarios,
bem como as atividades de contratacdo de pessoal;

Conduzir processos de recrutamento de candidatos a estagio e acompanhar
administrativamente os estagios e contratos;

Executar outras atividades correlatas.
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Realizar estudos sobre a estrutura organizacional, métodos e procedimentos de
trabalho da Organizagdo, apresentando solugbes para a racionalizagdo e
otimizagao dos trabalhos realizados;

Atualizar e propor estrutura organizacional, métodos e procedimentos de trabalhos;

Supervisionar a aplicagcao de manuais, normas e procedimentos, analisando as
necessidades, organizando e padronizando os servigos, visando a consecuc¢ao dos
objetivos de cada area da Organizacao;

Planejar a implantagéo de planos, programas e servicos no ambito do CRMMA;

Supervisionar o cumprimento das diretrizes estabelecidas pelas diversas areas da
organizagao;

Controlar os orgamentos das diversas areas da Organizagao, analisando os desvios
entre o real e 0 orgado, detectando as causas das diferengas a fim de apurar as
disponibilidades reais existentes;

Analisar as diretrizes do planejamento estratégico do CRMMA, elaborando planos
de trabalho, bem como sistema de avaliagc&o e controle de resultados;

Planejar, coordenar atividades relacionadas a cursos, palestras e seminarios, bem
como as atividades de contratagdo de pessoal;

Planejar a aplicagdo de treinamentos considerando as acbes realizadas e o
desejavel para a Organizacao;

Executar outras atividades correlatas.

Classificar material bibliografico e documental pesquisando tabela prépria e
identificando a matéria tratada, a fim de correlacionar os assuntos e propiciar a sua
localizacao fisica;

Catalogar material bibliografico e documental, de acordo com a codificagédo
especifica e transcrevendo, em fichas padronizadas, dados identificadores, com o
objetivo de proporcionar aos usuarios referéncias sobre o material e a localizagao
fisica;

Orientar a elaboracdo de folhas de rosto e indices de documentos e material
bibliografico editado pelo CRMMA, indicando os dados necessarios, para posterior
encadernacao, catalogacao e classificagao;

Instruir os usuarios da biblioteca, na identificacdo de informacbes e recursos
disponiveis, bem como na maneira correta de utilizar o acervo bibliografico e
documental, objetivando facilitar a localizacdo, o manuseio do material e coleta de
dados desejados;

Controlar os empréstimos de material bibliografico e documental, registrando dados
referentes ao usuario € ao material emprestado, dando baixa nos casos de
devolucao e tomando as providéncias, quando ocorrer atraso, a fim de assegurar a
manutencao do servigo;

Pesquisar informacdes bibliograficas e documentais, manuseando bibliografias e
indices e extraindo informagdes que possibilitem a localizagdo de determinado
assunto, com o objetivo de fornecer referéncias que abordem a matéria procurada;
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Organizar servigos bibliograficos e documentais, obedecendo a normas técnicas e
meios disponiveis, visando a implantagéo e o funcionamento regular das atividades,
no ambito global da organizacgéo;

Realizar levantamentos sobre o acervo da biblioteca emitindo, quando necessario,
requisicdo de material bibliografico, por meio de consulta a catalogos de editoras,
bibliografia e leitores, efetuando compra, permuta e/ou doagdo de documentos, a
fim de atualizar o acervo;

Analisar a viabilidade econdbmica para aquisicdo e atualizagdo do material
bibliografico, considerando a dotagdo orgamentaria;

Elaborar informativo sobre material bibliografico e documental analisando,
resumindo e transcrevendo dados de referéncia da obra, a fim de fornecer
elementos para conhecimento do material existente na biblioteca;

Conferir documentos recebidos para o acervo da biblioteca, anotando
irregularidades para que sejam tomadas as providéncias necessarias;

Executar outras atividades correlatas.
Supervisionar a execucao das atividades pertinentes a biblioteca;

Planejar, programar e controlar as atividades relacionadas a aquisicao,
catalogagao, classificagcao, preparagao e manutengado de documentacgao técnica da
organizagao;

Planejar a realizagdo de servigos bibliograficos e documentais, obedecendo as
normas técnicas e os meios disponiveis, visando a implantagao e o funcionamento
regular das atividades, no ambito global do CRMMA;

Planejar a ampliacéo e atuagao do acervo bibliografico;
Planejar a elaboracao de informativo sobre o acervo bibliografico;

Supervisionar a realizagdo de pesquisas de informagdes bibliograficas e
documentais, com a finalidade de fornecer referéncias que abordem a matéria
procurada;

Executar outras atividades correlatas.

Elaborar, balancetes, relatérios mentais, demonstragées contabeis mensais e de
encerramento de exercicio;

Calcular impostos em geral;

Acompanhar a execugao de contratos e convénios sujeitos ao controle contabil e
financeiro, examinando processos de pagamento, conferindo seus valores,
clausulas contratuais, cronogramas de desembolso, emitindo comprovantes e
contas para liberacédo de garantia e corregio;

Elaborar relatérios sobre as atividades contabeis e financeiras do CRMMA
fornecendo-os aos 6rgaos competentes, inclusive aos érgaos externos;

Participar da implantacao de servigcos de elaboragcdo de normas contabeis;
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Classificar documentos a serem contabilizados, verificando: exatiddo das
informacgdes, procedéncia, natureza e identificando o niumero da conta onde devem
ser langados, a fim de possibilitar seus registros;

Conferir saldo de contas, confrontando-as com o saldo da razdo geral e
recalculando em caso de divergéncias;

Revisar contas contabeis e balancetes, verificando e comparando os dados com a
documentacgao originaria e analisando a classificagéo contabil, a fim de promover
reconciliacao de saldos entre os controles contabeis sintético e analiticos;

Controlar cota-parte, baseando-se em relatérios dos bancos conveniados e
distribuindo os valores de cada CRMMA em mapa demonstrativo;

Controlar contas de rateio e outras, baseando-se em guias de lancamentos,
borderés e formularios calculando e distribuindo os valores de cada conta em
mapas demonstrativos, a fim de informar o rateio contabil e apurar custos;

Controlar os balancetes dos CRMMA, conferindo e providenciando respostas
quando esta de acordo com as normas internas;

Controlar e orientar o processamento de contas a pagar e a receber, verificando
sua regularidade quanto as normas vigentes no CRMMA e exigéncias fiscais;

Orientar os servigos de apropriagao, apuragao e rateio de custos, bem como
elaborar relatorios periddicos;

Registrar o movimento de dinheiro do CRMMA, ordens de pagamentos, débitos e
créditos, como também saldos em conta bancairia;

Elaborar relatorios sobre situacdes patrimonial, econémica e financeira do CRMMA
apresentando dados estatisticos e pareceres técnicos, para fornecer elementos
necessarios ao relatério global;

Coordenar o inventario fisico dos bens patrimoniais, emitindo relatérios, com o
objetivo de manter compativeis os registros contabeis com o controle fisico dos
bens, de acordo com legislacéo;

Controlar saldos bancarios, visando negociagdo de melhores taxas para aplicagao
dos recursos disponiveis;

Efetuar aplicag¢des financeiras autorizadas, calculando sua rentabilidade e emitindo
o relatério apropriado;

Manter o controle de operacoes financeiras realizadas ou ndo, tomando as medidas
necessarias a cada situacao;

Efetuar atividades internas e externas de cobranca de valores a receber,
elaborando relatorios e controles;

Elaborar o planejamento e a programagao do fluxo de caixa de curto prazo;
Elaborar proposta orcamentaria do CRMMA,;

Acompanhar, permanentemente, as modificagcdes ocorridas na legislagao fiscal e
tributaria;
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Pesquisar a legislagdo contabil para atendimento de consultas quanto a realizagéo
de alteragdes no plano de contas, segundo as exigéncias legais e administrativas.

Orientar e controlar os documentos a serem contabilizados, verificando a exatidao
das informacgdes contidas nos mesmos, procedéncia, natureza e identificando o
numero da conta onde devem ser langados, a fim de possibilitar seus registros;

Exercer o controle da entrada e saida de documentos contabeis analisando sua
validade, distribuicdo e arquivamento;

Preencher formularios especificos da area, consultando documentos, listagens e
relatérios, discriminando dados e efetuando calculos, para fins de contabilizagao;

Controlar a implantagdo de normas contabeis;

Organizar e controlar a escrituragdo contabil e levantamento de balancetes,
balangos e apuragao de resultados, verificando a exatiddo dos saldos e a correta
classificagado das contas;

Controlar e orientar o processamento de contas a pagar e a receber, tendo em vista
sua regularidade quanto as exigéncias fiscais e as normas estabelecidas pelo
Conselho;

Preparar ou conferir guias de recolhimento, referentes a FGTS, imposto sindical,
imposto de renda, seguros, INSS, compilando dados constantes de recibos, folha
de pagamento e rescisdes de contratos;

Elaborar relacdo de funcionarios e as respectivas remuneragdes, calculando
impostos e tributos de acordo com os percentuais pré-estabelecidos, emitindo as
guias de acordo com os dados apurados;

Elaborar folha de pagamento, conferindo as informagbes constantes em listagens,
realizando o levantamento das despesas com pagamento de funcionarios,
encargos sociais, seguros e outros;

Acompanhar, permanentemente, as modifica¢cdes ocorridas na legislagao fiscal e
tributaria;

Pesquisar a legislagao contabil para atendimento de consultas quanto as alteracdes
no plano de contas, segundo exigéncias legais e administrativas;

Efetuar aplicag¢des financeiras autorizadas, calculando sua rentabilidade e emitindo
o relatério apropriado;

Elaborar relatérios sobre situagdes patrimonial, econémica e financeira
apresentando dados estatisticos e pareceres técnicos, para fornecer elementos
necessarios ao relatério global;

Coordenar o inventario fisico dos bens patrimoniais, emitindo relatérios, com o
objetivo de manter compativeis os registros contabeis com o controle fisico dos
bens, de acordo com legislacéo;

Controlar cota-parte e balancetes do CRMMA, conferindo e providenciando
respostas de acordo com as normas internas;

Controlar e orientar o processamento de contas a pagar e a receber;
Orientar os servicos de apropriacao, apuracgao e rateio de custos;

Pagina 32 de 74



© CRM-M

NSELHO REGIONAL DE MEDICINA DO ESTADO DO MARANHAO

Elaborar balancetes e relatérios periédicos com os dados contabeis do CRMMA,;

Analisar balangos, balancetes e relatérios, bem como a origem e a exatidao dos
lancamentos, verificando a seguranga dos bens e valores existentes;

Planejar e supervisionar a elaboragao de proposta orgamentaria do CRMMA,;

Controlar e supervisionar o processamento de contas a pagar e a receber, tendo
em vista sua regularidade quanto as exigéncias fiscais e as normas estabelecidas
pelo CRMMA,;

Revisar contas contabeis e balancetes, verificando e comparando os dados com a
documentacgao originaria e analisando a classificagéo contabil, a fim de promover
reconciliacao de saldos entre os controles contabeis, sintético e analitico;

Apresentar balancetes em reunido plenaria;
Elaborar reformulacdo orgcamentaria;

Elaborar langcamentos contabeis emitindo relatorios: diario, razdo, balancetes
mensais, processo de prestacao de contas anual,;

Sugerir medidas preventivas a ocorréncia de déficit;

Acompanhar o comportamento da execugdo orgamentaria em relacdo as metas
estabelecidas;

Manter os gestores informados das disponibilidades financeiras, precedidas de
reservas para as despesas previstas no planejamento mensal,

Supervisionar o processamento de contas a pagar e a receber, verificando sua
regularidade quanto as normas estipuladas pelo CRMMA e exigéncias fiscais;

Supervisionar a elaboracgao de relatérios sobre situacdes patrimonial, econdmica e
financeira apresentando dados estatisticos e pareceres técnicos, para fornecer
elementos necessarios ao relatério global;

Autorizar a realizacdo de aplicagbes financeiras, calculando sua rentabilidade e
emitindo o relatério apropriado;

Planejar e supervisionar a realizagdo de operagdes financeiras, tomando as
medidas necessarias a cada situagao;

Supervisionar a movimentacdo de dinheiro do CRMMA, ordens de pagamentos,
débitos e créditos, como também saldos em conta bancaria;

Planejar e supervisionar a elaboragao de proposta orgamentaria do CRMMA.

Emitir pareceres técnicos sobre problemas detectados junto aos usuarios do
CRMMA,;

Capacitar e/ou orientar os usuarios na implantagao de trabalhos técnicos;
Participar de trabalhos em equipes multidisciplinares;

Realizar trabalhos executivos e de apoio nas areas administrativas, financeira,
técnica e operacional, interpretando leis, regulamentos, normas, instrugbes e
politicas do CRMMA;
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Examinar e emitir pareceres sobre a legalidade de contratos, acordos, ajustes e
convénios em que o CRMMA seja parte;

Elaborar pareceres, contratos, acordos, ajustes e convénios a serem firmados pelo
CRMMA;

Dispor sobre a utilizagdo de instrumentos juridicos, no ambito do CRMMA,;

Manter atualizados os ementarios da legislagédo, de pareceres, decisdes juridicas e
atos administrativos que, pela natureza, interessam aos servigcos do CRMMA;

Controlar os instrumentos juridicos formalizados pelo CRMMA e acompanhar os
direitos e obrigag¢des contratuais;

Elaborar e praticar os atos necessarios a apresentacdo e contestacbes e a
propositura de agdes e interpretagdes de recursos judiciais;

Acompanhar o andamento dos processos judiciais de interesse do CRMMA,;

Examinar documentos relacionados com direitos, obrigagdes e responsabilidades
do Conselho, emitindo parecer sobre eles;

Emitir parecer sobre as normas a serem expedidas pelo CRMMA no tocante a
observancia de preceitos legais e regulamentares;

Elaborar e redigir contestagbes, peticbes diversas e recursos, baseando-se em
estudos de literatura especifica e jurisprudéncia, com a finalidade de levantar dados
e defender o CRMMA em causas;

Preparar convocagbes para reunides, redigindo as respectivas Atas,
providenciando registros, arquivos e publicagdes pertinentes;

Analisar processos administrativos e elaborar pareceres;

Defender os direitos e interesses do CRMMA, analisando processos e decisdes
anteriores, consultando livros e manuais técnicos;

Patrocinar defesas em processos administrativos perante 6rgdos da Administragao
Estadual,

Acompanhar processos em o6rgdos do judiciario ou da administragdo publica,
apresentando peticdes;

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

Proceder a leitura de Diarios Oficiais, coletando dados em que a instituicao for a
parte interessada, objetivando o acompanhamento das agdes e cumprimento de
prazos;

Prestar e/ou obter informagbes relacionadas com a area juridica, contatando
instituicdes juridicas, publicas ou privadas, e/ou pessoas fisicas;

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

Redigir contratos, convénios e acordos, seguindo padrbes estabelecidos em
cbdigos e livros técnicos, a fim de oficializar e legalizar negociagoes;
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Elaborar minutas de atas, editais e outros instrumentos pertinentes, promovendo o
registro dos atos nos érgaos competentes e as publicagdes previstas em lei, a fim
de cumprir exigéncias legais e/ou estatutarias;

Controlar a legalidade dos processos ético-profissionais;

Apreciar consultas e expedientes relacionados com direito, obrigagdes, interesses
e responsabilidade do CRMMA, emitindo parecer;

Elaborar e redigir peticdes diversas, contestacédo e recursos, com a finalidade de
levantar dados e defender o CRMMA em causas indiciais;

Analisar e elaborar resolucgdes, portarias e outros atos administrativos, com matéria
de interesse do CRMMA;

Comparecer em audiéncias ou procedimentos concernentes, em quaisquer juizo ou
tribunal, com o fim de defender os interesses do CRMMA, e quando necessario,
recorrer a instancias superiores para obter ganho de causa;

Conduzir os trabalhos da comissao permanente de licitagdo e executar outras
atividades inerentes ao processo licitatorio;

Representar a comissao permanente de licitagao sempre que necessario;
Instruir o processo licitatério, juntando documentos pertinentes;
Providenciar a publicagdo dos atos em tempo habil;

Instaurar a fase de habilitagdo, promovendo, na data previamente marcada, a
abertura de envelopes, a rubrica e a analise dos documentos;

Realizar diligéncias e habilitar ou inabilitar proponentes;

Rever suas decisbes, de oficio ou mediante provocacao (recurso), informando,
quando necessario, ao Presidente do CRMMA, os recursos interpostos;

Analisar, julgar e classificar as propostas, findando suas atividades com o
encerramento da fase de julgamento delas, esgotamento do prazo recursal ou
julgamento dos recursos eventualmente interpostos e remessa do processo ao
Presidente do CFM; e executar outras atividades correlatas.

Comparecer em audiéncias ou procedimentos concernentes, em quaisquer juizos
ou tribunais, com a finalidade de defender o CRMMA,;

Participar, por solicitagdo de membro da diretoria, das negociagdes prévias que
objetivem a celebracéo de contratos, convénios ou outros instrumentos de natureza
legal que resultem em direitos, obrigagdes ou responsabilidade do CRMMA,;

Orientar a elaboragao de contratos, convénios, contestacdes, peticdes diversas e
pareceres de matéria juridica;

Assessorar a diretoria e responder as consultas apresentadas pelos conselheiros;

Realizar estudos e emitir parecer sobre aplicagdo de leis, regulamentos e atos
relacionados com o CRMMA;
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e Assessorar os conselheiros do CRMMA nas sessbes de julgamento de recursos
interpostos em processo ético-profissionais (pleno e camera), bem como nas
sessdes plenarias;

e Assessorar os 6rgaos do CRMMA em assuntos de carater juridico, interpretando
textos legais, emitindo pareceres, elaborando minutas e executando servigcos
juridico-administrativos, visando orienta-los quanto a medidas cautelares e
corretivas a serem tomadas no resguardo de seus interesses;

e Participar de negociagbes, quando solicitado, em aspectos que envolvam os
interesses da instituicdo, orientando quanto aos aspectos legais;

e Realizar estudos e emitir parecer sobre aplicacdo de leis, regulamentos e atos
relacionados aos interesses do CRMMA.

ESPECIFICAGAO DO CARGO - PAS

Escolaridade: Curso superior completo.
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1.4PROFISSIONAL DE ATIVIDADES ESTRATEGICAS - PAE

Colaborar com o aperfeicoamento da fiscalizacado da profissao de médico;

Assistir na avaliacao dos sistemas administrativos/operacionais implantados e em
funcionamento, verificando as possiveis mudancas, visando alcancar maior eficacia
com menores custos operacionais;

Participar ativamente de reunides para a elaboragédo de resolugdes reguladoras
e/ou fiscalizadoras do exercicio da profissao de médico;

Preparar relatério anual das atividades relativas ao exercicio de fiscalizagao do
CRMMA,;

Realizar atividades burocraticas de abrir e manter processos, cadastrando-os para
posterior analise;

Organizar e atualizar o cadastro de registro geral dos médicos do CRMMA,;

Prestar assisténcia aos diretores de instituicbes de saude sob o registro de
empresas;

Avaliar os pedidos de registro de empresas junto ao CRMMA,;
Requisitar copias de processos em tramite no CRMMA, quando necessario;

Controlar a instrugdo de processos de fiscalizagdo, analisando os documentos
necessarios;

Incluir processos em pauta para julgamento;

Adotar medidas e expedir instru¢cdes necessarias para a tramitacdo regular de
sindicancias e processos;

Manter contatos com 6rgaos publicos e entidades representativas da comunidade,
visando a manuteng¢ao de uma boa imagem do CRMMA;

Manter contato com sindicatos de trabalhadores, para resolugdo de questdes
correlatas trabalhistas;

Supervisionar e orientar a execugcdo das atividades do médico, inspecionando
periodicamente a qualidade dos servigcos prestados, visando detectar e corrigir
anormalidades ou solucionar problemas;

Manter atualizado banco de dados dos registros realizados no CRMMA, visando o
seu adequado controle;

Colaborar na elaboragdo de normas, regulamentos e procedimentos internos
relacionados a fiscalizagcado da profissdo do médico;

Prestar assisténcia ao processo de implantacdo e manutencdo do plano de
fiscalizacdo, buscando informagdes e feedback que possibilitem avaliacdo de
programas e procedimentos implantados;

Controlar as ocorréncias relacionadas com a fiscalizagao, digitando dados, para
elaboracao de relatérios com estatisticas de producéo;

Participar da elaboracido e redacdo de procedimentos relacionados com a
fiscalizacao;
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Manter controles dos registros das fiscaliza¢des realizadas;
Ministrar treinamentos internos relacionados com a fiscalizagdo da profissao;
Elaborar instrucdes de fiscalizagdo, quando necessario;

Participar do processo de comunicacdo e de divulgagcdo dos conselhos de
medicinas, através da organizagdo de material, cursos e palestras sobre o assunto;

Participar de comissdes internas, visando a definir prioridades para o plano de
implantagao de sistema de fiscalizacdo, bem como para encontrar solugdes para
aumento de produtividade, melhoria de qualidade, mudangas de processos e
reducio de custos;

Coordenar e promover reunides periddicas para avaliagao dos indices estatisticos
elou registros a serem apresentados pelo setor de fiscalizagdo, visando o
acompanhamento dos procedimentos estabelecidos;

Coordenar e executar programas e procedimentos relacionados com o exercicio da
profissdo do médico, com o objetivo de identificar deficiéncias em sistemas,
processos, e tarefas, promovendo a conscientizacdo das pessoas e setores
diretamente envolvidos, visando o seu engajamento na busca de solugdes e
implementacao das agdes corretivas;

Desenvolver projetos de mudangas de procedimentos e formas de trabalho, com o
objetivo de melhorar a qualidade do atendimento ao usuario e da prestagao de
servicos;

Apoiar as demais areas do CRMMA na solucdo de problemas, identificando e
removendo barreiras e obstaculos, atuando como facilitador para mudanca de
comportamentos e assimilagdo de mudangas;

Organizar e supervisionar a formacao de fiscais da profissao do médico;

Verificar a exatiddo de toda a documentagéo relativa a pagamentos, conforme as
normas e procedimentos estabelecidos no CRMMA;

Preparar relatorio sobre posicédo de usuarios inadimplentes, contatando-os para
solucao de pendéncias;

Levantar informacdes cadastrais de novos usuarios;

Preparar relagao de mensalidades atrasadas para cobrancga bancaria e controlar as
instrugdes de procedimentos aos bancos;

Orientar e oferecer meios que facilitem a aplicagao uniforme e eficiente das normas
utilizadas na execucgao dos servigos relativos as atividades de fiscalizagao;

Orientar a elaboragcdo de programas de pesquisa e atualizagdo de novos
procedimentos para as atividades de fiscalizagcao, bem como desenvolver projetos
voltados para a melhoria da qualidade dos servicos;

Processar o resultado de rotinas operacionais providenciando as agdes imediatas
requeridas para corregao de falhas encontradas e aperfeicoamento dos servigos de
fiscalizacao;

Analisar as diretrizes do planejamento estratégico do CRMMA, elaborando os
planos de trabalho, bem como o sistema de avaliagédo e controle de resultados;
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Analisar, opinar, instruir expedientes e emitir pareceres e relatérios técnicos;

Identificar a necessidade de treinamento considerando as acgbes realizadas e o
desejavel para o CRMMA,;

Constatar o ilicito disciplinar, ainda que fora da sede do estabelecimento do infrator;
Organizar relatorios de fiscalizagdo para o CRMMA e para o CFM;

Recolher informacdes necessarias para lavrar a infragao;

Identificar e qualificar os infratores através de instrumentos publicos;

Manter-se atualizado e atualizar o CRMMA de todas as informacdes relativas a
profissdo do médico;

Dirigir veiculo do CRMMA, sempre que necessario;

Programar e executar treinamento dos funcionarios nas atividades do CRMMA,
visando a multiplicagdo dos conhecimentos e facilitar a implementagdo de
programas em geral;

Assessorar os conselheiros e dirigentes na implementacéo de atividades relativas
a fiscalizacgao, visando garantir sua execugao dentro dos padrbes estabelecidos;

Desenvolver material de apoio, tais como apostilas, cartilhas, cartazes, visando
otimizar os treinamentos e a divulgacéo de programas de fiscalizago;

Cumprir as atribuicbes estabelecidas no Cédigo de Processo Disciplinar;
Assessorar a Comissao de Etica e Fiscalizacdo Profissional;
Assessorar a Comissao de Apreciacao e Decisao sobre o exercicio ilegal;

Determinar diligéncias e outras providéncias que julgar cabiveis, interna e
externamente, no que diz respeito aos processos disciplinares, fiscais e sindicancia
em curso no regional, bem como orientar pessoalmente os interessados na
formalizagdo de defesa e/ou recursos voluntarios nos processos disciplinares e
fiscais;

Assessorar o Presidente do CRMMA nos assuntos relacionados a atividade
institucional;

Manter intercambio com as delegacias regionais, visando ao entrosamento com a
fiscalizagado do exercicio profissional;

Cooperar ativamente em eventos do CRMMA,;
Organizar relatorios de fiscalizagao;

Propor e aplicar medidas que visem ao aprimoramento das estratégias nas
diligéncias fiscais, principalmente no que tange ao combate sistematico ao exercicio
ilegal da profissédo de Médico;

Atender as pessoas que procurarem o CRMMA para formalizagdo de denuncias,
ficando sob sua responsabilidade o bom desempenho da fiscalizagao;
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e Exercer suas atribui¢gdes junto ao CRMMA, com total autonomia quanto ao controle
dos registros, do arquivamento e boa conservagao dos documentos e materiais sob
sua responsabilidade;

e Realizar atividades de fiscalizagao, na capital e no interior do Estado, sempre que
se fizer necessario, a fim de dar cumprimento aos planos de acao fiscal aprovados
pelo CRMMA;

e Controlar e cuidar da guarda das chaves dos veiculos de fiscalizagéo, observando
quanto ao racionamento de combustiveis e o estado de conservagao dos veiculos;

¢ Elaborar, ao final de cada més, o Relatério Mensal para publicidade em jornais e
plenaria;

¢ Elaborar os roteiros de viagens de fiscalizagao ao interior do Estado, por ordem de
prioridades das denuncias formalizadas, pedidos das delegacias e associa¢des de
médicos que derem entrada no Departamento de Fiscalizagdo e outros, para
analise e posterior aprovagao da Presidéncia Regional;

e Lavrar termo de Representacao e determinar diligéncias; e

ESPECIFICAGAO DO CARGO - PAE

Escolaridade: Curso superior completo de Medicina e conhecimentos especializados
de fiscalizacao da profissao de médico.
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NORMATIVO DE PESSOAL

REGULAMENTO DE PESSOAL

1 DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

1.1 Este Regulamento de Pessoal dispde sobre o regime de trabalho no Conselho
Regional de Medicina do Estado do Maranh&o - CRMMA, definindo os direitos e os deveres dos
funcionarios em exercicio.

1.2 Os funcionarios do CRMMA sao regidos pela Consolidacao das Leis de Trabalho
— CLT, pelas decisdes aprovadas em instrucado normativa aplicavel, se houver, pela legislacao
vigente e pelos preceitos contidos neste Regulamento.

1.3 Considera-se funcionario, a pessoa fisica que prestar servico de natureza néo
eventual ao CRMMA, sob a dependéncia deste e mediante remuneragdo, com carteira assinada.

1.4 Além do funcionario admitido por prazo indeterminado podera o CRMMA,
excepcionalmente e mediante condicbes especiais de remuneracao e trabalho, admitir
funcionario contratado por prazo determinado, para atender atividades de chefia, direcao e
assessoramento/assisténcia.

1.5 A prestagao de servigos eventuais, de qualquer natureza, n&o caracteriza vinculo
empregaticio com o CRMMA.

1.6 O CRMMA podera contribuir para a formagao profissional, mediante contrato de
estagio, de alunos regularmente matriculados em cursos da educacéao formal, em conformidade
com a legislagao pertinente e as normas vigentes.

2 DO QUADRO DE PESSOAL

2.1 O Quadro de Pessoal, formado pelo conjunto de todos os postos de trabalho
previstos para o CRMMA, ocupados ou disponiveis, € composto por:

I - Cargos integrantes do Plano de Cargos, Carreiras e Salarios - PCCS,
destinados ao provimento de pessoal para desempenho das atividades técnico-
administrativas do CRMMA;

Il - Cargos de livre provimento, vinculados a estrutura organizacional do
CRMMA, destinados as atividades de diregao, chefia e assessoria/assisténcia, a
serem providos obedecendo a critérios de confianga, conforme disposto no
Normativo de Pessoal — Cargos de Livre Provimento.

2.2 E dacompeténcia da Diretoria propor ao Presidente alteragdo do nimero de vagas
previstas no Quadro de Pessoal, quando houver necessidade.
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3 DA ADMISSAO

3.1 A admissdo de funcionario somente ocorrera quando houver vaga no Quadro de
Pessoal, em conformidade com o que determinam este Regulamento.

3.1.1 A admissao devera ser autorizada pelo Presidente do CRMMA.

3.1.2 A admisséo levara em conta o perfil do candidato definido nas especificagbes
do cargo.

3.2 Sé&o requisitos essenciais para admissao:

3.2.1 ser aprovado em concurso publico, conforme estabelecido no Normativo
de Pessoal — Concurso Publico;

3.2.2 possuir habilitagédo profissional e grau de instrugcéo exigidos para o cargo;
3.2.3 estar em dia com as obrigagdes eleitorais e militares, quando for o caso;
3.2.4 apresentar atestado de saude ocupacional;

3.2.5 nao ter outro vinculo trabalhista que seja conflitante com a sua
funcao/horario no CRMMA, exceto os casos previstos em lei.

4 DO CONTRATO E JORNADA DE TRABALHO

4.1 A admissido de funcionario far-se-4 mediante contrato individual de trabalho e
registro na Carteira de Trabalho e Previdéncia Social — CTPS.

Paragrafo Unico. Sera considerado periodo de experiéncia do ocupante de cargo do
PCCS os primeiros 90 (noventa) dias de trabalho, durante os quais serdo verificados, sob a
responsabilidade da chefia imediata, os cumprimentos dos requisitos de: assiduidade,
pontualidade, disciplina, eficiéncia, espirito de cooperacdo, aptiddo para o desempenho das
fungdes, trabalho em grupo, e disponibilidade de atualizagao constante.

4.2 Sem prejuizo das demais san¢des previstas em lei, serd nulo de pleno direito o
contrato de trabalho quando ficar comprovado que o funcionario ao ser admitido apresentou
declaragao inexata e/ou documentos falsos.

4.3 Obedecidas as regras das profissdes regulamentadas, a jornada de trabalho é de 8
(oito) horas diarias, de segunda a sexta-feira.

Paragrafo Unico. Excepcionalmente, poderdo ser definidos jornadas e horarios
diferentes, conforme a atividade exercida e a necessidade de servico, com assentimento do
funcionario e autorizacao do Presidente.

4.4 Os funcionarios estao sujeitos ao controle individual de entrada e saida no servico,
segundo horario e processo de registro estabelecido pelo CRMMA.

4.5 Por necessidade de servigo, a jornada de trabalho podera ser prorrogada por 2
(duas) horas ou, excepcionalmente, por tempo maior, observadas as disposi¢cdes da CLT e/ou
instrugao normativa aplicavel, se houver.

4.6 A realizagdo de servigo extraordinario devera circunscrever-se a legislagao vigente.
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5 DAS FALTAS E IMPONTUALIDADES

5.1 Consideram-se faltas as auséncias no servico, parciais e integrais, e
impontualidades atrasos do funcionario no trabalho nao justificados ou justificados e nao
abonados pela chefia imediata.

5.2 As auséncias ao trabalho, sem motivo justo, serao consideradas faltas disciplinares
sujeitas, portanto, além do desconto nos vencimentos do funcionario faltoso, as puni¢des
previstas neste regulamento.

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

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

6 DAS LICENCAS E OUTROS AFASTAMENTOS

6.1 Poderao ser concedidos licengcas e afastamentos, previstos em instrugcbes
normativas do CRMMA, desde que estejam em conformidade com a legislacao trabalhista.

7 DAS FERIAS

7.1 O direito a férias sera adquirido nos termos da legislagdo em vigor.

7.2 As férias deverao ser gozadas pelo funcionario no decurso dos 12 (doze) meses
seguintes a data da aquisicdo do direito, em periodo a ser estabelecido de acordo com a
conveniéncia do CRMMA, respeitadas as excegdes previstas em lei.

7.3 E vedada a acumulacéo de periodos de férias.

8 DA REMUNERAGAO

8.1 A remuneragao dos funcionarios compreende:

8.1.1 salario-base atribuido ao cargo, definidos na Tabela Salarial contida no
PCCS;

8.1.2 valores de Fungdo Comissionada — FC, atribuidos aos cargos de livre
provimento, definidos no Normativo de Pessoal — Cargos de Livre Provimento;

8.1.3 Adicionais de carater individual e vantagens permanentes relativas ao cargo
e demais remuneragdes compreendidas na legislac&o vigente.
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9 DO REGIME DISCIPLINAR

SECAO
DOS DEVERES

9.1 Sao deveres comuns aos funcionarios do CRMMA:
l. cumprir as normas vigentes;
Il. assiduidade e pontualidade no trabalho;

M. apresentar-se ao servigo convenientemente trajados ou uniformizados,
quando for o caso;

V. executar com zelo e diligéncia os servigos que lhes forem atribuidos;

V. examinar atentamente os documentos que lhe forem distribuidos e
informa-los por escrito, com exatidao, presteza, simplicidade e clareza;

VI. agir com exatidao na escrituragéo de livros, contas, fichas e documentos
em geral;

VIl.  zelar pela economia de material e conservacgao do patriménio do CRMMA,;
VIIl.  respeitar os superiores e obedecer as ordens relativas a execugao de suas
tarefas;

IX. noticiar ao chefe imediato qualquer irregularidade de que tiverem

conhecimento no exercicio do cargo, ou a autoridade superior, quando o chefe
deixar de levar em consideragao representacao relevante;

X. tratar a todos com urbanidade e atencéo;

XI. cooperar com os demais funcionarios e contribuir para o aumento da
produtividade dos servicos do CRMMA,;

XIl.  guardar sigilo sobre documentos e assuntos do CRMMA,;
Xlll.  comunicar alteragdes de seus dados cadastrais ao CRMMA;

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

XV.  frequentar todos os cursos e treinamentos definidos pelo CRMMA, visando
a um melhor desempenho funcional.

XVI.  zelar pela disciplina;

XVIl. promover a produtividade, a cooperacédo e a harmonia nas relagdes entre
os funcionarios;
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SEGAOII
DAS PROIBIGOES

9.2 Ao funcionario € proibido:

|. portar-se ou referir-se de modo depreciativo em informagdes, pareceres ou
despachos;

Il. retirar, sem prévia autorizagdo da chefia competente, qualquer documento ou
objeto do CRMMA,;

lll. valer-se do cargo ou funcao a fim de proveito pessoal;

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

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

VI.receber numerarios, comissao ou vantagens externas de qualquer espécie, em
razao do cargo ou funcao que exerga;

VII. revelar, dentro ou fora do ambiente de trabalho, fato ou informacao de
natureza sigilosa de que tenha ciéncia em razado do cargo ou fungéao que exer¢a;

VIIl.  encarregar pessoas estranhas ao CRMMA do desempenho de atribuicbes
ou encargos que lhe competirem;

IX.manifestar-se, sem autorizagdo do Presidente, ou da autoridade competente,
em nome do CRMMA, pela imprensa ou qualquer outro 6rgao de comunicagao;

X. apresentar-se em servico, em visivel estado de embriagues ou de incontinéncia
publica;

Xl.provocar discussao, desordem ou escandalo;
XIl.  desacatar qualquer autoridade do CRMMA ou colega de trabalho;

XIll.  entrar ou permanecer, sem autorizagao, fora da hora de trabalho, nas
dependéncias do CRMMA,;

XIV. ausentar-se do servico, nas horas de expediente, sem autorizagao
superior;

XV. dificultar ou impedir apuragao de falta ao servigco de outro funcionario;
XVI. executar no ambiente de trabalho servicos particulares ou de terceiros;

XVIl. utilizar indevidamente a internet e e-mail funcional, que nao tenha carater
laboral,

XVIIl. descumprir aos instrumentos normativos vigentes.

9.3 A permanéncia de pessoas estranhas, sem qualquer exce¢ao, nao sera tolerada no
recinto de trabalho dentro e fora do horario de expediente, a ndo ser que estejam a servigo do
CREMAM ou acompanhado por algum funcionario.
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9.4 Pelo exercicio irregular de suas atribuigdes no CRMMA, o funcionario respondera
civil, penal e administrativamente.

Paragrafo unico. Caracteriza-se a responsabilidade do funcionario, dentre outras:

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

1. o desvio, danos ou avarias em bens moéveis e imoveis do CRMMA;

Il 0s prejuizos causados ao CRMMA, decorrentes de dolo, impericia,
negligéncia, imprudéncia ou omissao;

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

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

10 DAS PENAS DISCIPLINARES
10.1 A aplicagao das penas disciplinares € da competéncia do Presidente, que podera
delega-la ao 1° Secretario.

Paragrafo unico. Para fins previstos neste artigo, o chefe imediato devera enviar ao 1°
Secretario, clara e concisa exposi¢cao da falta com a indicagao do funcionario por ela responsavel.

10.2 Os funcionarios do CRMMA estao sujeitos as seguintes penas disciplinares:
l.adverténcia;
Il.suspensao;
lll.rescisao de contrato de trabalho por justa causa.

10.3 A pena de adverténcia sera aplicada em caso de desobediéncia ou falta de
cumprimento de deveres.

10.4 A pena de suspensao sera aplicada em caso de falta grave que nao importe em
rescisao de contrato de trabalho por justa causa, inclusive com desconto proporcional em sua
remuneracgao dos dias ndo trabalhados.

Paragrafo Unico. Nos casos de suspensdo devera o ato fixar o prazo e a data do inicio
do cumprimento da pena.

10.5 A pena de rescisao de contrato de trabalho por justa causa sera aplicada em caso
de falta grave, de acordo com a legislacao vigente.

10.6 As irregularidades existentes por infragdo praticada por funcionarios do CRMMA,
no exercicio de suas atribuigdes, ou que tenham relagdo com as atribuicbes do cargo em que se
encontrem investidos, serdo apuradas por meio de procedimento disciplinar, sejam elas sumarias
ou ndo, assegurando ao acusado o direito a ampla defesa, com a utilizacao de todos os meios e
recursos admitidos em direito.

10.7 O procedimento disciplinar serd conduzido por uma comissédo constituida por 3
(trés) membros, seguindo o que estabelece a legislagao aplicavel.
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11 DOS DIREITOS DOS FUNCIONARIOS

11.1 O direito de petigdo ou representagcdo é assegurado ao funcionario, dentro das
normas de subordinacgao, disciplina e urbanidade.

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

11.1.2 O recurso nao tera efeito suspensivo; a respectiva decisdao, no entanto,
retroagira em seus efeitos, a data do ato impugnado.

11.2 Todo funcionario tem direito:
11.2.1 a valorizagao pessoal por parte do CRMMA e dos demais funcionarios;

11.2.3 as condigdes de trabalho, materiais e patrimoniais, adequadas ao exercicio
das atividades estabelecidas em contrato;

11.2.4 de ser tratado com urbanidade e compostura por parte dos seus superiores;

11.2.5 e demais direitos previstos em Lei.

12 DA ASSISTENCIA SOCIAL

12.1 Sem prejuizo dos beneficios assegurados pelas regras funcionais e pela legislagcao
previdenciaria, o CRMMA podera, além dos beneficios por prazo determinado definidos em
instrumentos normativos aplicavel, conceder outros estabelecidos em normas internas.

13 DISPOSIGCOES GERAIS E TRANSITORIAS

13.1 O responsavel pelo setor de pessoal entregara contrarrecibo, com aposi¢cao do
“ciente”, copia deste Regulamento a todos os funcionarios, que nao poderdo alegar seu
desconhecimento.

13.2 O presente Regulamento podera ser modificado, a qualquer momento, por decisao
de Diretoria, observadas as regras internas e a legislacao vigente, ficando explicito que tais
modificagbes nao poderado ser invocadas como alteragao unilateral de contrato de trabalho,
depois de informadas a cada funcionario na forma prevista no artigo anterior.

13.3 Os casos omissos neste Regulamento serao resolvidos de acordo com a legislagcéo
em vigor, aplicando-se o principio da analogia e equidade, quando for o caso.

13.4 O 1° Secretario é responsavel pela disciplina administrativa e funcional do CRMMA,
cabendo-lhe decidir as questdes ligadas aos funcionarios, nos termos deste regulamento,
submetendo-as a Diretoria, quando julgar necessario.

13.5 Os casos nao previstos neste Normativo serao resolvidos pela Diretoria, nos termos
da legislacao vigente.
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13.6 Este Regulamento entra em vigor a partir da data da publicacao da Resolugéo que
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PROGRESSAO FUNCIONAL

1 DA FINALIDADE

Este Normativo de Pessoal tem por finalidade disciplinar, no &dmbito do Conselho
Regional de Medicina do Estado do Maranhdo — CRMMA, o processo de progressao funcional
dos funcionarios em conformidade com o Plano de Cargos e Salarios — PCCS.

2 DAS CLASSIFICACOES
O processo de progressao funcional abrange:

A) Promocéo horizontal e por merecimento:
B) Promocéao horizontal e por antiguidade;

3 DAS CONCEITUAGOES

3.1 Entende-se por progressao funcional o crescimento do funcionario de um padrao,
faixa salarial, para outro, na tabela salarial, mantido o cargo em que foi enquadrado quando do
seu ingresso no CRMMA.

3.2 Entende-se por promogado horizontal a movimentagdo do funcionario, na
sequéncia de um padrao para outro, até atingir o limite do nivel em que esta enquadrado. A
promocao horizontal pode ocorrer por:

3.2.1 merecimento - decorrente do comportamento/desempenho, aferido em
aspectos que digam respeito as atividades que o funcionario efetivamente realiza
no CRMMA;

3.2.2 antiguidade - decorrente do tempo de efetivo trabalho no CRMMA.

4 DO PROCESSO DE PROGRESSAO FUNCIONAL

O processo de progressao funcional constitui-se de trés fases distintas.

4.1 12 Fase. Exclusdo - identifica entre os funcionarios aqueles que nao
participardo do processo de progressao.

4.2 22 Fase. Classificacdo — ordena os funcionarios que participardo do
processo de progressao.

4.3 32 Fase. Selecdo — aplica o numero de promocdes estabelecidas pelo
CRMMA, aos funcionarios, por ordem de classificagao.
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5 DA PROMOGAO HORIZONTAL

5.1 A promocgao horizontal é o crescimento do funcionario de um padrao para outro,
mantendo o nivel em que esta na tabela salarial.

5.1.1 A promogéao horizontal por merecimento ou por antiguidade ocorrera a
cada 2 (dois) anos, simultaneamente, e o funcionario concorre a uma ou a outra,
alternadamente.

5.1.2 Os funcionarios que concorrerem a promog¢ao horizontal por merecimento
serdo classificados em conformidade com a pontuacgéo resultante da avaliacéo de
desempenho e da analise do histérico funcional.

5.1.3 Os funcionarios que concorrerem a promocao horizontal por antiguidade
seréo classificados em decorréncia de seu tempo de trabalho no CRMMA.

5.2 Promocao Horizontal por Merecimento

O processo de promogao horizontal por merecimento adotara os critérios de exclusao,
classificacao e selegéo, detalhados a seguir.

5.3 Critérios de exclusao

Deixara de ser cogitado para a promogao horizontal por merecimento o funcionario que
esteja incluido em qualquer um dos itens abaixo:

19)
20)
3°)

4°)

5°)

6°)

7°)

8°)

Tenha tempo efetivo como funcionario do CRMMA inferior a 12 (doze) meses;
Esteja no ultimo padrao do nivel do cargo no qual esta enquadrado;

Tenha mudado para cargo/nivel com salario superior ao atual nos ultimos 12
(doze) meses, apds a implantagdo do novo PCS;

Tenha sido punido, nos ultimos 12 (doze) meses, adverténcias ou suspengao
segundo Normas internas do CRMMA, contados até a data do inicio do periodo
da avaliagdo de desempenho, com registro em Portaria que constitui a comissao
de apuracao dos fatos;

Tenha estado em gozo de beneficio pelo INSS, em periodo igual ou superior a
180 (cento e oitenta) dias, consecutivos ou nao, exceto nos casos de acidente do
trabalho e/ou licenga maternidade, nos ultimos 12 (doze) meses, contados até a
data do inicio do periodo da avaliagao de desempenho;

Tenha tido qualquer modalidade de suspenséo de contrato de trabalho nos ultimos
18 (dezoito meses), contados até a data do inicio do periodo da avaliagdo de
desempenho, a excegao das decorrentes de participacdo em greve;

Tenha incorrido em 06 (seis) faltas ndo abonadas nos ultimos doze meses,
contados até a data do inicio do periodo da avaliagao de desempenho;

Tenha incorrido em 12 (doze) entradas tardias ou 12 (doze) saidas antecipadas
nao abonadas nos ultimos 12 (doze) meses, contados até a data do inicio do
periodo da avaliacdo de desempenho.

5.4 Critérios de classificacéo

O resultado obtido na avaliagdo de desempenho, sera o principal critério a ser utilizado
para subsidiar a identificagcdo dos funcionarios mais bem qualificados para a promoc¢ao horizontal
por merecimento.
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Os funcionarios serao classificados, em ordem decrescente de pontuacgao,
considerando o Resultado da Avaliacdo de Desempenho.

Deixara de ser classificado para a promogao horizontal por merecimento o funcionario
cujo resultado da avaliacdo de desempenho tenha atingido a pontuagéao inferior a 65% desse

total.

5.5 Critérios de selecao

19)

2°)

3°)

4°)

5°)

Os resultados do processo de classificagdo, com o ordenamento dos funcionarios
acima de 65% do resultado da avaliagdo de desempenho, serdo submetidos a
uma comissao responsavel pelo processo de progressao funcional.

A promocgao horizontal por merecimento dar-se-a por ordem de classificacao dos
funcionarios.

A Diretoria definira, a cada periodo da avaliagcdo de desempenho, o numero de
funcionarios a serem promovidos por merecimento e por antiguidade.

Apds essa definicao, a Comissdo de Progressdo Funcional destinara 50%
(cinquenta por cento) do numero de funcionarios para promog¢ao horizontal por
merecimento e os outros 50% (cinquenta por cento) para promogéao horizontal por
antiguidade.

O total de funcionarios a serem promovidos no periodo devera ser
preferencialmente em nimero par.

Havendo necessidade de desempate entre os funcionarios selecionados, seréo
utilizados os seguintes critérios, prioritariamente na ordem abaixo:

1°)

2°)

3°)

o funcionario que ndo tiver sido promovido na ultima progressao funcional
(merecimento ou antiguidade);

maior tempo efetivo do funcionario no padrao da tabela salarial, considerando
anos, meses e dias, tendo como referéncia a data prevista para homologacao da
promocao horizontal por merecimento; e

maior tempo efetivo do funcionario no CRMMA, considerando anos, meses e dias,
tendo como referéncia a data prevista para homologagao da promocéao horizontal
por merecimento.

5.6 Promogéao Horizontal por Antiguidade

1°)

2°)

39)

4°)

Nao havera impedimento para a promoc¢do horizontal por antiguidade aos
funcionarios que estejam no ultimo padrao de cada nivel, podendo passar para o
primeiro padrao do nivel seguinte, respeitados os critérios de classificagdo e o
numero de promogdes a serem efetivadas em cada ano.

Os funcionarios serao classificados, considerando anos, meses e dias e que
tenham no minimo trinta meses de efetivo trabalho no CRMMA, a contar da data
de admissao e computados até 31 de dezembro do ano a que se refere a
promogao.

O intersticio minimo para a promogéao horizontal por antiguidade sera de 5 (cinco)
anos a contar da ultima promogao recebida por antiguidade.

O tempo de efetivo trabalho, para o funcionario readmitido, sera contado a partir
da ultima data de admisséo.
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A promogao dar-se-a por ordem de classificagdo do funcionario, conforme o
numero de vagas para promog¢des horizontais por antiguidade a serem efetivadas.

Havendo necessidade de desempate entre os funcionarios selecionados serao
utilizados os seguintes critérios, prioritariamente na ordem abaixo:

o o funcionario que ndo tiver sido promovido na ultima progressao funcional;

. maior tempo efetivo do funcionario no padrédo do cargo no qual esta
enquadrado, considerando anos, meses e dias, tendo como referéncia a data
prevista para homologacéo da promogéao horizontal por antiguidade; e

. maior tempo efetivo do funcionario no CRMMA, considerando anos, meses
e dias, tendo como referéncia a data prevista para homologagcdo da promogao
horizontal por antiguidade.

6 DA COMISSAO DE PROGRESSAO FUNCIONAL

A Comissao de progressao funcional tera a finalidade de acompanhar o processo de
progresséo funcional, no ambito de todo o CRMMA, por periodo especifico, e sera constituida
conforme demonstrado a seguir.

Quadro 1: Composicgao e atribuicoes da Comissao de Progressao Funcional

m Membros Atribuicdes da Equipe

Comissao
de
Progressao
Funcional

e Administrar os Processos de Progressao
Funcional;

e Zelar para que os prazos estipulados para
as fases do Processo de Progressao

e 1°Secretario

¢ Funcionario
responsavel
pelos recursos
humanos,
quando for o
caso.

e Funcionario
indicado pelos
participantes
do processo

Funcional sejam cumpridos;

e Mapear o posicionamento de todos os
funcionarios do CRMMA em relagdo ao
processo de progressdo funcional,
identificando  dentre  eles  aqueles
cogitados, classificados e selecionados;

¢ Relacionar os funcionarios classificados
por tipo de promogdo a ser efetivada,
conforme estabelecido neste Normativo;

e Deliberar sobre duvidas ou omissbes
oriundas do Processo de Progressao
Funcional;

o Realizar outras atividades pertinentes ao
Processo de Progressao Funcional do
periodo vigente.
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7 DOS PRAZOS

A promocao horizontal, por merecimento e por antiguidade, ocorrera a cada 5 (cinco)
anos, com as etapas relacionadas ao processo, estabelecidas pela Diretoria, conforme o quadro
a sequir:

Quadro 2: Datas Limite do Processo de Progressao Funcional

ETAPAS DO PROCESSO |

Defini¢ao, pela Diretoria, de diretrizes e instru¢des complementares a
progressao funcional, e encaminhamento ao 1° Secretario.
Designagao, pela Diretoria, dos nomes que irdo compor a Comisséo
de Progresséo Funcional.

Encaminhamento a Comissao de Progressao Funcional da relagao de
funcionarios selecionados para promogao.

Encaminhamento, pela Comissdo de Progressdo Funcional, a
Diretoria, da relagao dos funcionarios passiveis de promog¢ao, da data
de referéncia para a efetivacdo da promogao e do inicio dos efeitos
financeiros produzidos pelas progressoes funcionais.

Homologacao da lista de funcionarios promovidos, pela Diretoria.

8 DAS CONSIDERAGCOES FINAIS
Os candidatos aprovados em concurso e convocados apds a aprovagao do novo Manual
de Gestao de Pessoas serao contratados sob o regramento desse instrumento.

No caso de movimentagao de funcionario de um setor para outro, sera considerada a
ultima avaliacdo de desempenho, mesmo que realizada no Setor de origem.

Os casos nao previstos neste normativo serdo resolvidos pela Diretoria, em
conformidade com a legislacdo vigente.
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1.1

NORMATIVO PESSOAL
CARGOS DE LIVRE PROVIMENTO

| - DA FINALIDADE

Este Normativo de Pessoal tem por finalidade estabelecer, definir e disciplinar os
procedimentos para criagdo, extingdo, remuneragdo, designacdo, contratagéo,
substituicdo, dispensa e demisséo dos cargos de livre provimento do Conselho Regional
de Medicina do Estado do Maranhdao — CRMMA, nos termos do inciso V, do art. 37, da
Constituicdo Federal (Emenda Constitucional n°® 19/98).

Il - DA CONCEITUAGAO

2.1 Entende-se por cargos de livre provimento o conjunto de atribui¢cdes e responsabilidades nao

22

abrangidas pelos cargos constantes do Plano de Cargos, Carreiras e Salarios - PCCS, cujo
desempenho depende da confianga para o exercicio de encargos tipicos de direcao, chefia
e assessoramento/assisténcia, distribuidos em fungbes de confianga e cargos em
comissao, nos termos constitucionais.

2.1.1 As funcdes de confianga e atividades especiais sao exercidas
exclusivamente por funcionarios ocupantes de cargos do PCCS.

2.1.2 Os cargos em comissao sao preenchidos por ocupantes de cargos do
PCCS nos casos, condicdes e percentuais minimos previstos em lei.

Os cargos de livre provimento poderao ser ocupados por profissionais contratados para o
seu exercicio exclusivo ou por funcionarios ocupantes de cargos do PCCS, a critério da
Diretoria do CRMMA, observado o disposto no item 2.

Il - DA CRIAGAO E EXTINGAO

3 Os cargos de livre provimento somente poderao ser criados ou extintos com a aprovagao da

Diretoria, em conformidade com a estrutura organizacional.

3.1 A estrutura organizacional inclui fungdes de linha e posigcao de
assisténcia/assessoramento.

3.1.1 Funcédo de linha — caracteriza-se por estar diretamente relacionada ao
desempenho de atividades ligadas ao CRMMA.

3.1.2 Posigao de assisténcia / assessoramento — caracteriza-se pela realizagao
de atividades que auxiliam aos ocupantes de fungdes de linha no desempenho de
suas tarefas e no uso dos recursos do CRMMA.

3.2 A criagao ou a extingdo de cargos de livre provimento sera proposta pelo
Presidente.
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IV - DOS REQUISITOS E DAS ATRIBUIGOES

Os requisitos recomendados a serem observados quando da designagcdo ou
contratacdo para o exercicio de cargos de livre provimento estdo estabelecidos no quadro 1 a
seqguir:

Quadro 1: Requisitos recomendados para o exercicio de fungao de confian¢a

CRAGO/FUNGAO REQUISITOS RECOMENDADOS

Assessor Conhecimento especializado em assessoramento e gestdo do CRMMA.

Conhecimentos especificos relacionados as atividades tatico-

Supervisor S
operacionais.

Atividade Especial Conhecimentos especificos, relacionados a atividades afins.

As principais atribuicbes dos ocupantes de cargos de livre provimento estdo
apresentadas em anexo, tém por finalidade direcionar o desempenho dos gestores na condugao
do CRMMA, visando o alcance de seus objetivos.

V - DA TABELA DE CARGOS DE LIVRE PROVIMENTO

A tabela de cargos de livre provimento é composta por valores de Fungdo Comissionada
conforme apresentado a seguir:

Quadro 2: Tabela de Cargos de Livre Provimento

CARGO DE FUNGAO COMISSIONADA (R$)
',;',;'g\'f,MENTO SALARIO BASE GRATIFICAGAO
I 1.678,47
Il 2.294,84
1 3.370,80
vV 3.707,88
\Y 4.071,21
Vi 4.591,76
Assessor Vi 5.116,44 _ _
Técnico Nao se aplica
VI 5.300,00
IX 5.905,38
X 6.609,56
Xl 8.356,21
Xl 8.988,80
XII 11.000,00
XV 12.720,00
Supervisor - - 1.800,00
éggfggf - 1.000,00

(*) Desempenho de atividades na Comissédo Permanente de Licitagdo — CPL, Comiss&o de Patriménio, Comissao de Divida
Ativa.
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5.1 Ao profissional contratado para o exercicio exclusivo de cargo em comissao sera
pago remuneracdo base para o respectivo cargo comissionado e nivel conforme tabela
apresentada no quadro 2 desde normativo;

5.2 E vedada a concessdo de outra gratificacdo ou vantagem pecuniaria como forma
de remuneracgao para o profissional contratado exclusivamente para o desempenho de cargo em
comissao.

5.3 Ao empregado ocupante de cargo do PCCS, cargo efetivo, designado para o
exercicio de fungdo de confianca devera ser pago a gratificagdo correspondente a fungao
comissionada designada.

5.4 A fungdo comissionada paga pelo exercicio temporario de funcdo de confianga
nao se incorpora ao salario base do cargo do PCCS e o direito ao recebimento cessa com a
dispensa dela.

5.5 A tabela de cargos de livre provimento sera reajustada a critério da Diretoria,
considerando as oscilagbes do mercado, a disponibilidade financeira do CRMMA e as
atualizacdes da Tabela Salarial do PCCS.

VI - DA DESIGNAGAO E CONTRATAGAO

Toda designacgao ou contratagdo para o exercicio de fungao de confianga ou cargo em
comissao sera formalizada mediante portaria.

O funcionario de cargo efetivo, em carater excepcional, sem prejuizo de suas atribuicoes
e por absoluta necessidade de servico, podera acumular mais de uma fung¢ao de confianga desde
que suas naturezas sejam compativeis.

Nao havendo definicdo quanto ao titular que ira ocupar o cargo de livre provimento,
podera ser designado funcionario ocupante de cargo do PCCS em carater interino.

O CRMMA podera, por estrita necessidade de servigo, contratar profissional qualificado
para exercicio exclusivo de cargo em comissao.

Entende-se como profissional qualificado aquela pessoa que possua a habilidade que a
funcao requeira por regulamentacgéo ou dispositivo legal.

6.1 A contratagao prevista neste item sera formalizada em contrato individual
de trabalho, mediante portaria com designacao especifica do cargo em comissao a
ser exercido.

6.2 As contratagdes para cargos em comissdo dependerdo das necessidades
e disponibilidades de recursos financeiros do CRMMA, respeitados os limites legais.
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VII - DA SUBSTITUIGAO

A substituicao temporaria do titular de cargo de livre provimento ocorrera no caso de
afastamento por periodo igual ou superior a vinte dias consecutivos, mediante designagao por
portaria.

Sendo o substituto ocupante de fungdo de confianca, este exercera a fungido do
substituido cumulativamente, sendo vedado a designacao de outro funcionario para substitui-lo
no mesmo periodo.

Vil - DA DISPENSA E DEMISSAO

A dispensa ou a demissao de funcionario ou profissional contratado para cargo de livre
provimento sera formalizada mediante portaria.

71 O funcionario ocupante de cargo do PCCS dispensado do exercicio de
funcao de confianga voltara a exercer as atividades do cargo efetivo, passando a
receber somente o salario fixado para este.

7.2 O profissional contratado dispensado do exercicio exclusivo de cargo em
comissao estara automaticamente desligado do CRMMA.

7.3 Sempre que ocorrer um novo mandato de Presidente do CRMMA, os
profissionais contratados para o exercicio exclusivo de cargos em comissao deverao
coloca-los a disposigao.

IX- DO QUADRO DE CARGOS DE LIVRE PROVIMENTO

O Quadro de Cargos de Livre Provimento, formado pelo conjunto de todos os postos de
trabalho previstos para o CRMMA, ocupados ou disponiveis, € composto por fungdo de
confianga e cargos em comissao.

Quadro 3: Quadro de vagas de Cargos de Livre Provimento

CARGOS DE LIVRE PROVIMENTO TOTAL DE VAGAS

ASSESSOR TECNICO 40
SUPERVISOR 4
ATIVIDADE ESPECIAL 3
TOTAL 46

O total de vagas devera ser ajustado sempre que o ambiente interno/externo exigir
alteragéo na estrutura organizacional do CRMMA, tais como: criagdo, ampliagdo, diminuigéo ou
extingdo de competéncias organizacionais.

X - DAS DISPOSIGOES GERAIS

Os casos nao previstos neste Normativo serao resolvidos pelo Presidente nos termos
da legislacao vigente.

Este Normativo sempre que necessario sera atualizado por decisdo da Diretoria.
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Assessor Técnico

Principais atribuigées:

analisar e emitir pareceres e orientando sobre matérias especificas;

atender a consultas sobre matérias diversas oriundas dos 6rgaos e entidades
externas ao CRMMA;

Assessorar a Diretoria / Plenario em procedimentos voltados a sua area especifica
de atuagéo;

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

Coordenar as informagdes e divulgagdes oficiais do CRMMA;
Manter estreito relacionamento com as areas de formagao de opinido publica;

Executar a analise e revisao técnica do conteudo de divulgagao de informacgdes de
interesse do CRMMA;

Acompanhar a cobertura jornalistica de eventos oficiais do CRMMA,;
Assessorar na execugao de projetos e criagao de eventos;

Desenvolver estratégias para a consolidagcdo e manutengcdo da imagem
institucional, interna e externamente, em todas as suas formas de representacéo;

Assessorar na formulacao de politicas de interesses do CRMMA,;

Assessorar na criagcdo, contratacdo, producdo e veiculagdo de mensagens
publicitarias e projetos editoriais, tais como: pegas graficas, de internet, de filmes,
de videos, bem como registros fotograficos;

Realizar estudos de prospecg¢ao envolvendo o CRMMA, o mercado e as entidades
de cooperacgao para promogao da profissdo do médico;

Prestar assessoria em assuntos relacionados a projetos especiais para atender
interesses especificos do CRMMA,;

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

Assessorar no planejamento, na organizagao, no desenvolvimento e na avaliagao
das unidades que compdem a estrutura organizacional do CRMMA;

Acompanhar, interativamente, o processo de planejamento estratégico, auxiliando
na identificacao de problemas, proposicao e implantagao de solugoes;

Elaborar e acompanhar o planejamento estratégico e o processo gerencial do
CRMMA,;

Formular objetivos para a seleg&o e priorizagdo de programas de agao institucional,
visando sua execugao;
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Assessorar na definicdo da missdo corporativa, com formulagdo de estratégias,
implementagéo e controle de metas institucionais;

Criar, estruturar e acompanhar a implantagao de plano de comunicacgao institucional
visando reformular os veiculos de comunicacéao internos e externos do CRMMA,;

Definir e executar agbes para a consolidagcéo da identidade do CRMMA, focando a
imagem institucional;

Definir e executar agbes visando relacionamento do CRMMA com os publicos
estratégicos, identificando oportunidades e as necessidades da instituigao;

Assessorar a Diretoria por meio de informagdes estratégicas que possam contribuir
com decisdes e posicionamentos face ao contexto politico e social em que esta
inserido o CRMMA;

Planejar e executar pesquisas, estudos, levantamentos e publicagdes estratégicas
para subsidiar as acoes e intervengdes do CRMMA;

Supervisionar as publicacdbes do CRMMA e acompanhar as devidas etapas de
execugao do processo;

Despachar com o superior imediato os assuntos relacionados a prestacdo dos
servigcos para os quais foi contratado;

Dar suporte na divulgacao de temas de interesse do CRMMA, em sintonia com a
diretoria do CRMMA, sob a orientagdo do superior imediato;

Estimular o aperfeicoamento da relacao institucional mantida pelo CRMMA junto
aos diferentes segmentos da sociedade por meio da apresentagéo de propostas e
de projetos de comunicacao especificos;

Dar suporte na elaboragéo e analise de conteudos de divulgagado de informacdes
de interesse do CRMMA;

Participar e apoiar o monitoramento da cobertura jornalistica de eventos oficiais do
CRMMA, com foco no relacionamento e na consolidagado da imagem institucional;

Participar do desenvolvimento de estratégias para a consolidagdo e manutencgao
da imagem institucional (interna e externa) em todas as suas formas de
representagao, 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 atividades de gestor de contratos relacionados a sua area de trabalho,
quando designado pelo superior imediato;

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

Acompanhar o andamento e tramitacdo, nas diversas instancias politicas, de
proposi¢des e matérias legislativas de interesse do CRMMA;

Pesquisar assuntos e documentos em geral, de interesse do CRMMA, nos 6rgaos
politicos de todas as esferas;
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Identificar novas proposi¢cdes legislativas que possam constituir matérias de
interesse do CRMMA e promover divulgacao, coleta de opinides e sugestbes, para
analise e deliberagao da Diretoria do CRMMA,;

Manter estreito relacionamento com agentes e instancias politicas de todas as
esferas;

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

Coordenar as informagdes e divulgagdes oficiais do CRMMA;
Manter estreito relacionamento com as areas de formacao de opinidao publica;

Executar a analise e revisao técnica do conteudo de divulgagao de informacgdes de
interesse do CRMMA;

Acompanhar a cobertura jornalistica de eventos oficiais do CRMMA,;
Assessorar na execugao de projetos e criagdo de eventos;

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

Assessorar na formulagao de politicas de interesses do CRMMA,;

Prestar assessoria em assuntos relacionados a projetos especiais para atender
interesses especificos do CRMMA,;

Prestar assessoria nas atividades de planejamento, comunicagdo e relagbes
publicas do CRMMA,;

Formular objetivos para a sele¢éo e priorizacao de programas de agao institucional,
visando sua execuc¢ao;

Assessorar na definicdo da missédo corporativa, com formulagdo de estratégias,
implementagéo e controle de metas institucionais;

Dar suporte a entendimentos mantidos entre 0 CRMMA com entidades (publicas e
privadas) ou pessoas fisicas, seguindo a orientacao do superior imediato, no que
se refere as agdes de comunicacao, especialmente na area de relagcdes publicas;

Exercer outras atribuicbes que Ihe forem delegadas pelo superior imediato.

Supervisor

Principais atribuicoes:

cumprir e fazer cumprir o Regimento Interno do CRMMA;

assistir ao Presidente na sua representacéo politica, social e administrativa;

prestar atendimento aos Conselheiros Regionais, assegurando o apoio técnico e
administrativo para o exercicio de suas atribuicdes e responsabilidades no CRMMA,;
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planejar, coordenar, supervisionar, orientar e controlar a execuc¢ao de atividades
estratégica e tatico/operacional do CRMMA, distribuindo trabalhos, acompanhando a
execucgao, comparando e analisando resultados, solucionando distor¢cées e verificando
a qualidade;

supervisionar e coordenar as atividades das assessorias e consultorias que Ihe sdo
delegadas;

elaborar planos anuais de trabalho e relatérios de atividades, de acordo com as
diretrizes estabelecidas para o CRMMA;

garantir o suporte na gestdo de pessoas, na administracdo de material, patriménio,
informatica, e outros servicos relacionados as atividades estratégica e
tatico/operacional do CRMMA,;

propor a instauragcdo de procedimentos administrativos destinados a apuragdo de
irregularidades no &mbito do CRMMA,;

organizar e coordenar o recebimento e a expedicao de toda a correspondéncia do
Presidente;

promover, participar e dirigir reunides sobre projetos a serem executados e/ou em
execucao no ambito do CRMMA;

zelar pelo controle e gerenciamento de informacgdes relacionadas ao CRMMA;

submeter para aprovacao do Presidente a designacdo ou dispensa de ocupantes de
cargos de livre provimento;

apoiar diretamente o Presidente, o Plenario e as Comissdes do CRMMA,;

assessorar o Presidente em assuntos da area de atuagdo sob sua responsabilidade,
participando de reunides, elaborando estudos e projetos, emitindo pareceres e
propondo alternativas para solugcido de problemas apresentados;

coordenar as atividades de planejamento, programacgéao, orgamentagao e controle do
CRMMA,;

elaborar, analisar e propor normas e rotinas, examinando os instrumentos existentes,
verificando a necessidade de reformulag¢des e orientando 0 seu cumprimento;

coordenar, controlar e acompanhar a implantacdo de normas e rotinas, instruindo
quanto aos procedimentos a serem tomados e corrigindo distorgdes;

zelar pela garantia e manutengdo do padrdo de qualidade dos servigos técnicos,
administrativos e do patrimonio;

coordenar e manter o acervo histérico do CRMMA,;

analisar e emitir pareceres e orientagdes sobre matéria juridica;

atender a consultas sobre matérias juridicas oriundas dos conselhos de medicinas;
promover a defesa dos interesses do CRMMA, em juizo ou fora dele;

acompanhar e divulgar internamente matérias juridicas e mudangas na legislagcéo de
interesse do CRMMA;
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acompanhar e supervisionar as atividades de advocacia exercidas por profissionais
externos contratados para atender demandas especificas;

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

manter entendimentos com entidades publicas, privadas ou pessoas, seguindo a
orientag&o do superior imediato;

despachar com o superior imediato em assuntos relacionados a area de sua
competéncia profissional;

acompanhar e assessorar (prestar atendimento) aos Conselheiros nos dias das
reunioes plenarias;

implementar as decisdes da diretoria e presidéncia;

receber citagdes e intimagdes judiciais e/ou administrativas e orientar quantos aos
procedimentos a serem adotados;

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

propor e avaliar adogédo de novas tecnologias que se apresentam como de irrefutavel
interesse das acgobes estratégicas do CRMMA,;

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

controlar e/ou organizar arquivo de documentos, documentos, oficios e outros
utilizados na sua area de atuagao;

orientar a elaboracao de documentos referentes aos processos como atas, acordaos,
bem como assistir/apoiar aos julgamentos e reunides;

realizar outras atividades que |he forem atribuidas pelo superior imediato.

Atividade Especial

Principais atribuicées:

assistir o Presidente e os membros do Conselho, anotando e transmitindo recados,
recepcionando visitantes, controlando horarios de reunides, entrevistas e demais
compromissos e auxiliando-os em assuntos diversos;

organizar e acompanhar a execugao de eventos promovidos pelo Conselho,
escolhendo e sugerindo local de realizagdo, hotéis para hospedagem, transporte dos
envolvidos, alimentacdo, infraestrutura necessarias, providenciando o apoio
administrativo e os recursos humanos necessarios;

analisar correspondéncias e/ou documentos recebidos, examinando o seu conteldo,
efetuando a triagem de acordo com as prioridades e registrando em livro, os dados
necessarios ao seu controle, para esclarecimento e despacho junto a chefia;
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pesquisar e/ou manter atualizados dados, consultando manuais, listas, catalogos ou
outras fontes e sintetizando-os, com a finalidade de subsidiar decisGes superiores e
facilitar a consulta deles;

preparar relatorios diversos dos servigos realizados, coletando informagdées em
arquivos e diversas fontes e tracando tabelas e graficos ilustrativos, para fins de
controle das atividades do érgao e subsidiar decisdes superiores;

preparar processo de viagem dos membros dos conselheiros, solicitando passagens,
passaportes e outros afins, providenciando os subsidios necessarios;

organizar as plenarias do Conselho, providenciando a convocagdo dos membros
participantes, locais de hospedagem, transporte, material de apoio e entre outros;

acompanhar a realizagcédo das plenarias, efetuando anotagdes solicitadas e redigindo
atas;

preparar materiais necessarios as reunides, exposi¢cdes e seminarios, providenciando
transporte e acomodagdes quando necessario, a fim de fornecer o devido apoio as
referidas atividades;

manter atualizados manuais, ficharios e/ou outros controles com nomes, enderecos e
telefones de instituicoes, autoridades para facilitar contatos necessarios;

preparar relatorios diversos dos servigos realizados, coletando informagdées em
arquivos e diversas fontes e tracando tabelas e graficos ilustrativos, para fins de
controle das atividades do érgao e subsidiar decisdes superiores;

controlar assuntos pendentes, solicitando aos 6rgdos envolvidos a documentacao
pertinente, a fim de atender ao cumprimento de prazos estabelecidos para os trabalhos;

realizar outras atividades que Ihes forem atribuidas pelo superior imediato.

Conduzir os trabalhos da comissao permanente de licitagdo e executar outras
atividades inerentes ao processo licitatorio;

Representar a comissao permanente de licitacdo sempre que necessario;
Instruir o processo licitatério, juntando documentos pertinentes;

Prestar informagdes aos interessados;

Providenciar a publicacdo dos atos em tempo habil;

Instaurar a fase de habilitacdo, promovendo, na data previamente marcada, a abertura
de envelopes, a rubrica e a analise dos documentos;

Realizar diligéncias e habilitar ou inabilitar proponentes;

Rever suas decisdes, de oficio ou mediante provocacéao (recurso), informando, quando
necessario, ao Presidente do CFM, os recursos interpostos;

Analisar, julgar e classificar as propostas, findando suas atividades com o encerramento
da fase de julgamento delas, esgotamento do prazo recursal ou julgamento dos recursos
eventualmente interpostos e remessa do processo ao Presidente do CFM;
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Apurar responsabilidade de funcionarios do Conselho por infragdo praticada no
exercicio de suas atividades ou relativa as atribuigdes do cargo que o funcionario esteja
investido; (subitem incluso pela Portaria CFM n° 31/2017, em 16/03/2017)

Exercer outras atribuicdes que lhe forem delegadas em decorréncia da atividade
especial.

conduzir os trabalhos da comissdo permanente de licitacdo e executar outras atividades
inerentes ao processo licitatorio;

representar a comissao permanente de licitagdo sempre que necessario;
instruir o processo licitatério, juntando documentos pertinentes;

prestar informagdes aos interessados;

providenciar a publicacdo dos atos em tempo habil;

instaurar a fase de habilitagdo, promovendo, na data previamente marcada, a abertura
de envelopes, a rubrica e a analise dos documentos;

realizar diligéncias e habilitar ou inabilitar proponentes;

rever suas decisdes, de oficio ou mediante provocagao (recurso), informando, quando
necessario, ao Presidente do CRMMA, os recursos interpostos;

analisar, julgar e classificar as propostas, findando suas atividades com o encerramento
da fase de julgamento delas, esgotamento do prazo recursal ou julgamento dos recursos
eventualmente interpostos e remessa do processo ao Presidente do CRMMA; e

exercer outras atribuicbes que lhe forem delegadas em decorréncia da atividade
especial.
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NORMATIVO DE PESSOAL

AVALIAGAO DE DESEMPENHO
CONTRATO DE EXPERIENCIA

| - DA FINALIDADE

Este normativo tem por finalidade definir e regulamentar o processo de Avaliacao de
Desempenho dos funcionarios do Conselho Regional de Medicina do Estado do
Maranh&o - CRMMA em Contrato de Experiéncia.

Il - DA CONCEITUAGAO

Entende-se por avaliagdo de desempenho do funcionario em contrato de experiéncia o
processo destinado a acompanhar, observar e conceituar o desempenho, no exercicio
das atividades do cargo, durante o periodo de vigéncia do contrato de experiéncia.

Il - DA AVALIACAO DE DESEMPENHO DO CONTRATO DE
EXPERIENCIA

O objetivo da avaliagao do desempenho durante o periodo do contrato de experiéncia
€ verificar se o funcionario atende aos requisitos de: capacidade de adaptacao,
obediéncia as normas internas, convivéncia pacifica com o quadro funcional, interesse
e conhecimento do trabalho e identificagdo com os objetivos do CRMMA.

O modelo de avaliagdo de desempenho do contrato de experiéncia tem por base um
conjunto de agdes, planejadas e estruturadas, e a aplicagdo de formulario contendo
fatores avaliativos cujo peso de cada um devera ser atribuido pela chefia imediata em
funcéo das competéncias da unidade organizacional.

. A avaliagcdo de desempenho do funcionario em contrato de experiéncia refere-se a

analise do exercicio das atividades inerentes ao cargo do PCCS nos primeiros noventa
dias de trabalho no CRMMA.

. A avaliagdo de desempenho do funcionario em contrato de experiéncia é da

responsabilidade da chefia imediata a qual estiver subordinado.

O desempenho do funcionario sera avaliado com base nos seguintes fatores: (1)
assiduidade, (2) disciplina, (3) iniciativa, (4) produtividade, (5) responsabilidade, (6)
discricdo e (7) cognigcao, constantes no formulario de avaliagdo de desempenho do
contrato de experiéncia.

O processo de avaliagdo de desempenho do contrato de experiéncia sera dividido em
trés periodos distintos e sucessivos: 20° dia, 50° dia e 80° dia, a contar do inicio do
contrato de trabalho.

. A chefia imediata devera:
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9.1 preencher os dados relativos a avaliagdo do contrato de experiéncia do novo
funcionario sob sua responsabilidade.

9.2 definir e preencher, com base nas atribuicbes do cargo do PCCS e nas
especificidades da unidade organizacional, as atividades/tarefas a serem
executadas pelo funcionario em contrato de experiéncia sob sua responsabilidade
e os resultados a serem alcancados (metas), em termos de quantidade, qualidade
e prazo;

9.3 acompanhar e orientar o funcionario no desempenho das atividades, com
reunides rapidas e objetivas. Os fatos relevantes e as medidas adotadas deverao
constar do Relatério de Acompanhamento; e

9.4 atribuir peso aos fatores avaliativos, em fungdo das competéncias da unidade
organizacional, e aplicar notas relativas a cada fator, de acordo com o
desempenho do funcionario em cada um dos trés periodos do contrato de
experiéncia.

10. O Formulario de Avaliacido de Desempenho do contrato de experiéncia a ser utilizado
é dividido em quatro partes, conforme modelo em anexo (ANEXO 1) a esse normativo:

10.1 O preenchimento da Avaliacdo de Desempenho do contrato de
experiéncia, devera estar em conformidade com o cargo do funcionario
em contrato de experiéncia e as atividades a serem desenvolvidas na
unidade organizacional devera ser feito pelo chefe imediato, que devera
atribuir:

» peso a cada fator de avaliagdo, em cada periodo avaliativo, podendo variar
numa escala de 1 a 10, totalizando 10 pontos; e

» nota relativa ao desempenho, podendo variar de 0 a 10;

10.2 A pontuagcdo maxima a ser alcangada em cada periodo avaliativo € de dez
pontos.

10.3 O Desempenho Global - DG do funcionario, correspondente a todo o periodo de
contrato de experiéncia, sera a média ponderada dos resultados obtidos nos trés
periodos avaliados, observando-se a seguinte distribuicdo de pesos e a
aplicacéo da formula:

Férmula para calcular o Desempenho Global:
DG = (NFA1+NFA2+NFA3) /3
Onde:
NFA1 = Nota final da avaliagdo de desempenho do contrato de experiéncia 1
NFA2 =» Nota final da avaliagdo de desempenho do contrato de experiéncia 2

NFA3 = Nota final da avaliagdo de desempenho do contrato de experiéncia 3

10.4 Para efeito de aprovagao no contrato de experiéncia, o funcionario devera obter
DG minimo de 7 pontos, equivalente a 70% da nota maxima admitida.
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11.

12.

13.

14.

15.

IV - DA OPERACIONALIZAGAO

O responsavel pelos recursos humanos encaminhara a chefia imediata do funcionario
em contrato de experiéncia trés Formularios de Avaliagcado de Desempenho do Contrato
de Experiéncia, devendo ser utilizado 1 (um) para cada periodo avaliativo. (Ver Anexo)

Cada Formularios de Avaliacdo de Desempenho do Contrato de Experiéncia,
devidamente preenchido, devera ser devolvido pelo chefe imediato ao responsavel
pelos recursos humanos até o terceiro dia util subsequente ao término de cada periodo
avaliativo.

12.1 a chefia imediata devera reter copia do formulario utilizado em cada periodo, a
fim de proceder ao acompanhamento dos demais periodos do processo de
avaliagcdo do contrato de experiéncia.

Concluidas as etapas de avaliacdo do contrato de experiéncia, o responsavel pelos
recursos humanos procedera a apuragao do resultado, remetendo relatério conclusivo
contendo os resultados de cada periodo, formalizado em processo, ao 1° Secretario,
para apreciagcao e tomada de deciséo.

V — DAS DISPOSIGOES GERAIS

O funcionario considerado aprovado sera automaticamente convertido seu contrato de
trabalho para prazo indeterminado com o CRMMA.

O funcionario que ndo alcangar a pontuagdo minima de 7 pontos sera desligado do
CRMMA.
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© CRM-MA

CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA DO ESTADO DO MARANHAQ

ANEXO 1
Parte | - IDENTIFICAGAO
1. Funcionario 2. Data do inicio do contrato
3. Lotagéo 4. Cargo 5. Periodo (1) - (2) U - (3) U
6. Avaliador 7. Cargo do PCCS/Cargo de Livre
Provimento

Parte Il - ATIVIDADES/TAREFAS A SEREM EXECUTADAS

Parte Il - RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO

Problemas detectados:

Solugbes propostas:




© CRM-MA

CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA DO ESTADO DO MARANHAQ

Resultados:

Avaliador Avaliado

Atencao: Este relatério deve ser assinado por ambas as partes mesmo quando ndo preenchidos
os campos da tabela. Nesse caso favor registrar a ndo ocorréncia de problemas no primeiro
campo.
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Parte IV — AVALIAGAO DO DESEMPENHO

FATORES

1) Assiduida
de

2) Disciplina

3) Iniciativa

4) Responsa
bilidade

5)  Produtivid
ade

6) Discricao

7) Cognigao
TOTAL

RESULTADO DO DESEMPENHO DO PERIODO - RDP (Total RDP = 10)

DESCRIGAO CONCEITUAL

Chega no local de trabalho dentro do horario
estabelecido para o expediente da unidade
organizacional.

Observa sistematicamente as normas
estabelecidas para a execugao do trabalho.

Adota providéncias em situagbes nao definidas
pela chefia ou nao previstas no(s) manual(is) de
normas e procedimentos na realizagdo do(s)
servigo(s).

E comprometido com suas tarefas e com as metas
estabelecidas pela chefia imediata.

Apresenta volume e qualidade de trabalho num
intervalo de tempo satisfatorio.

Tem postura e sigilo sobre assuntos reservados e
confidenciais.

Tem potencialidade para aprendizagem e
aplicagado do conhecimento.

COMENTARIOS DO AVALIADOR (OPCIONAL)

omnmT

10

>—-02

RDP
(peso x
nota)

Data: / /

Assinatura do Avaliador:

CIENCIA PELO AVALIADO

Ciente do contetudo da avaliagéo.

Data: / /

PARECER DA RESPONSAVEL PELO RH / SECRETARIO-GERAL

Assinatura do Avaliado:

Data: / /

Data:

/

Responsavel pelo RH

Secretario-Geral

NORMATIVO DE PESSOAL

70



CONCURSO PUBLICO

| - DA FINALIDADE

Este normativo de pessoal tem por finalidade estabelecer, definir e disciplinar os
procedimentos para realizagao de Concurso Publico, como forma de ingresso no Conselho
Regional de Medicina do Estado do Maranhdo - CRMMA, conforme determinagdo e
principios constitucionais.

Il - DA CONCEITUAGAO

Entende-se por Concurso Publico a definicdo de procedimentos para contratacdo de
pessoal para o CRMMA, obedecendo aos principios de legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia, estabelecidos em lei.

Il - DO OBJETIVO

Identificar e atrair profissionais com potencial e capacitacdo para ocupar as vagas
definidas no quadro de pessoal do CRMMA, decorrentes do Plano de Cargos, Carreiras
e Salarios - PCCS.

IV — DOS CRITERIOS PARA PREENCHIMENTO DE VAGA

Os critérios para o preenchimento de vaga do PCCS no CRMMA s3o:

a) definicao de perfil profissiografico, tendo por base a descricéo e especificagao do cargo
a ser ocupado;

b) definicdo do universo para divulgacdo (dmbito local ou regional), direcionamento
(fontes) e meios (veiculagao: diario oficial, jornais, internet e outros) e a necessidade
ou ndo de assessoramento de organizagdo ou profissional especializado para
realizacdo do concurso;

¢) indicacao das condic¢des, vantagens e beneficios oferecidos pelo CRMMA;
d) estabelecimento de prazo(s) e local(is) para apresentagao dos candidatos;

e) definicdo de procedimento a ser adotado para comprovagao (pelos candidatos) do
cumprimento dos requisitos necessarios para concorrer ao processo seletivo publico.

V - DA SELEGAO

5. Todo candidato a emprego no CRMMA, em qualquer cargo do PCCS a ser provido, sera

submetido a Concurso Publico.
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6. O Concurso Publico devera ser realizado mediante contratacido de empresa profissional
especializada ou diretamente pelo CRMMA se houver estrutura adequada para tal.

7. Seré responsabilidade do CRMMA o provimento das informagdes profissiogréaficas e das
exigéncias do cargo para que o Concurso Publico possa ser estruturado, visando o
alcance dos resultados esperados.

8. O prazo para realizagéo do processo seletivo publico devera ser mensurado de forma a
nao retardar o servigo esperado.

9. Deveréo ser identificados os instrumentos de selegéo (provas, provas e titulos) que serédo
aplicados, tendo por base o estudo profissiografico.

10. Cabera ao Presidente autorizar os procedimentos para realizagdo do Concurso Publico.

VII - DAS DISPOSIGOES GERAIS

11. O Concurso Publico devera ser acompanhado de assisténcia juridica com a finalidade de
se preservar a legalidade dos atos.
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© CRM-MA

INSELHO REGIONAL DI MARANHA

TERMO DE ADESAO (MODELO)

Eu, , atualmente no cargo de
solicito que o Conselho Regional de Medlcma do Estado do Maranh&o - CRMMA efetue o
meu enquadramento funcional e salarial para o cargo de Profissional de -
ST o [o- 0 o 7= To7- To N , hivel , padrao , dentro do
processo de transicdo do CARGO ATUAL para o Plano de Cargos, Carreiras e Salarios —
PCCS aprovado pela Plenaria, em conformidade com o Art. 461 da CLT - referéncia ao seu
§ 2° nas portarias n° 3.124, de 29/07/81 e n° 08, de 30/01/87, ambas do Ministério do
Trabalho, bem como na sumula n° 06 do TST.

Estou ciente de que, ao ser enquadrado no PCCS, terei assegurado que nenhuma
perda ocorrera relacionada a minha expectativa de crescimento funcional no cargo que
ocupo atualmente.

Sao Luis - MA, de de 20XX.

TESTEMUNHAS:
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