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SIGLAS

* CRM-MA: Conselho Regional de Medicina do Estado do Maranhao
* CFM: Conselho Federal de Medicina

* PCCS: Plano de Cargos, Carreiras e Salarios

* PSA: Profissional de Suporte Administrativo

* PST: Profissional de Suporte Técnico

* PAS: Profissional de Atividades de Suporte

* PAE: Profissional de Atividades Estratégicas

* CTPS: Carteira de Trabalho e Previdéncia Social

* FGTS: Fundo de Garantia do Tempo de Servico

* INSS: Instituto Nacional do Seguro Social
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PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E SALARIOS - PCCS
CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA DO MARANHAO - CRM-MA

| APRESENTACAO

1.1. Apresentamos o Plano de Cargos, Carreiras e Salarios do Conselho Regional de Medicina do Maranhéo
- CRM-MA, 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.

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

1.3. A 1* Secretaria e o Setor de Gestdo de Pessoas sdo os responsaveis pela aplicagdo, administragdo 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 Maranhdao — CRM-MA.

Il DOS OBIJETIVOS
3.1. Sdo objetivos do PCCS:

3.2. Prever, qualitativa e quantitativamente, os recursos humanos;

3.3. Delimitar atribuicdes, deveres e responsabilidades inerentes a cada cargo;
3.4. Definir especificagdes de cargos;

3.5. Estabelecer uma estrutura salarial;

3.6. Oferecer oportunidade de remuneragdo capaz de produzir continuada estimulagdo nos funcionarios,
elevando seus padrdes de produtividade.

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 padrdes salariais representativos dos patamares de
escalonamento de func¢do do grau de complexidade e exigéncia de conhecimentos especificos.

4.3 Padrao - Entende-se por padrio a representacdo 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 ¢ mostrado a seguir: PSA (Profissional de Suporte
Administrativo), PST (Profissional de Suporte Técnico), PAS (Profissional de Atividades de Suporte) e
PAE (Profissional de Atividades Estratégicas).

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

5.3 Os niveis salariais t€ém as exigéncias descritas a seguir:

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

5.3.3 Pleno — curso superior completo. Conhecimentos genéricos, especializados e/ou de gestdo, exceto
quando em progressdo 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 70 (setenta) padroes e distribuicdo dos cargos:
PSA, PST, PAS e PAE nos niveis: BASICO, ESPECIALIZADO, PLENO e SENIOR, conforme
demonstrado a seguir. (Redagdo atualizada nesta revisdo: a estrutura salarial anterior contemplava 60
padrdes, com o nivel Sénior limitado aos padroes S/51 a S/60; nesta atualizagcdo o nivel Pleno passa a se
estender até o padrdo P/55 — igualando sua amplitude a do nivel Especializado — ¢ o nivel Sénior ¢
ampliado para 15 padrdes, passando a compreender os padroes S/56 a S/70, de forma a acomodar uma
carreira Sénior mais longa e competitiva para os cargos PST, PAS ¢ PAE.)

Quadro 1: Estrutura salarial por nivel e cargo (atualizado)

Padroes Cargos que alcancam o nivel Faixa de valores

BASICO Ala s Psa RV
](E)SPECIALIZAD /16 4 B35 PSA. PST RS zgﬂé?g; RS
PLENO P/36 2 PS5 PSA. PST. PAS, PAE RS 5.646,45 a RS
11.117,32
SENIOR S/56 a /70 PST, PAS, PAE RS 111;92%?103 RS

6.2 No cargo PSA estdo contemplados os niveis Basico, Especializado e Pleno; no cargo PST, os niveis
Especializado, Pleno e Sénior; e, nos cargos PAS e PAE, os niveis Pleno e Sénior, com os padrdes indicados
no Quadro 1.

6.3 O cargo amplo e enriquecido contempla, do padrdo inicial até o padrido final, a possibilidade de
desenvolvimento do funcionario em promogdes horizontais € consequentes progressdes verticais.

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

Quadro 2: Tabela salarial (70 padroes, intersticio de 3,63% — atualizada nesta revisao)
Internivel = 3,63%. PD = Padrdo. Valor-base do padrio A/l atualizado para R$ 1.621,00 nesta revisao.

A/l 1.612{i$,00 A2 1.617{;84 AJ3 1.712(:1;,82 Ald 1.81(}2,01 Al 1.8122,50
BASICO | A/6 1.91315,36 AT 2.01(§7$,69 A/ 2.0%(?,57 A9 2.11;2,09 A0 2.213{4?,36
Al 2.311{?46 A2 2.319{;52 A/13 2.41;2,62 All4 2.51;2,88 A/ 2.617{342
E/6 2.716{5,36 BN 2.816{;5,81 E/18 2.917{392 B9 3.017{3;,80 E/20 3.119{i$,59
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ESPECI R$ R$ R$ R$ RS
ALIZA E21 3.307,45 E/22 3.427,51 E/23 3.551,93 E/24 3.680,86 E/25 3.814,48
DO
RS RS RS RS RS
E/26 3.952,94 Ei27 4.096,43 E/28 4.245,13 E/29 4.399,23 E/30 4.558,93
RS RS RS RS RS
E31 4.724.41 E/32 4.89591 E/33 5.073,63 E/34 5.257,80 E/35 5.448,66
RS RS RS RS R$
P36 5.646,45 P37 5.851,42 P/38 6.063,82 P/39 6.283,94 P/40 6.512,05
RS RS RS RS R$
P/a1 6.748,43 P/42 6.993,40 P/43 7.247,26 P/a4 7.510,34 P/43 7.782,96
PLENO
RS RS RS RS R$
P/a6 8.065,48 P/47 8.358,26 P/4s 8.661,67 P/49 8.976,08 P/50 9.301,92
R$ RS RS RS R$
P/31 9.639,58 P52 9.989,49 P/53 10.352,11 P/54 10.727,89 PI53 11.117,32
R$ RS RS R$ R$
8156 11.520,87 SI57 11.939,08 S/58 12.372,47 §/59 12.821,59 $/60 13.287,01
o RS RS R$ RS R$
SENIOR | S/61 13.769,33 S/62 14.269,16 S/63 14.787,13 S/64 15.323,90 8165 15.880,16
R$ RS R$ RS RS
$/66 16.456,61 S/67 17.053,99 S/68 17.673,05 $/69 18.314,58 $/70 18.979,40

6.4.1 Clausula de piso do padrao A/1: em nenhuma hipdtese o valor do padrao A/l podera ser inferior ao
salario-minimo nacional vigente. Caso a majoracgdo legal do salario-minimo, em qualquer momento, iguale
ou supere o valor entdo atribuido ao padrao A/1, este sera automaticamente recomposto ao novo piso legal,
com a consequente recomposi¢cdo, na mesma data, de todos os demais padroes da Tabela Salarial, mediante
aplicacdo sucessiva do intersticio de 3,63% a partir do novo valor do padrao A/1, independentemente de
nova Resolu¢do, cabendo ao Setor de Gestdo de Pessoas e a Coordenadoria Financeira apenas a publicagdo
da tabela recalculada para fins de transparéncia.

6.5 A Tabela Salarial serd alterada sempre que forem concedidos reajustes salariais aos funcionarios do
CRMMA, conforme determinado por Acordo Coletivo ou Instrugdo Normativa, observada, em qualquer
caso, a clausula de piso do item 6.4.1. Havendo Acordo ou Convengao Coletiva de Trabalho aplicavel a
categoria que disponha de forma diversa quanto a reajustes, beneficios ou condigdes de trabalho, cabera ao
Setor de Gestdo de Pessoas, com apoio juridico, verificar e conciliar, a cada data-base, a compatibilidade
entre o instrumento coletivo e a Tabela Salarial deste Manual, prevalecendo o instrumento ¢ os critérios de
hierarquia normativa aplicaveis nos termos da CLT.

6.6 Nota Técnica sobre a Ampliagdo do Nivel Sénior: a ampliagdo do nivel Sénior de 8 (oito) para 15
(quinze) padrdes (de S/56-S/63 para S/56-S/70) representa extensdo adicional em relagdo ao alcance
originalmente analisado e fundamentado no Relatorio Técnico de Analise e Recomendagdes que subsidiou
esta revisao do PCCS, o qual contemplou estudo de impacto financeiro apenas até o padrao S/63. Em
conformidade com o principio da responsabilidade fiscal (Lei Complementar n° 101/2000) e com as boas
praticas de governanga or¢amentaria (Decreto n® 9.203/2017), a efetiva implementagdo e o pagamento dos
padroes S/64 a S/70 ficam condicionados a: (i) elaboragdo de Nota Técnica Orcamentaria especifica pela
Coordenadoria Financeira, com estimativa de impacto financeiro plurianual; (ii) manifestagao favoravel da
area financeira quanto a disponibilidade or¢amentaria; (iii) aprovacdo da Diretoria; e (iv) aprovacao do
Plenério do CRM-MA. Até a conclusdo dessas etapas, os funcionarios enquadrados nos padroes S/56 a S/63
seguem os critérios ja fundamentados no Relatorio Técnico, e os padrdoes S/64 a S/70 permanecem
registrados neste Manual como estrutura de carreira aprovada, sem efeitos financeiros automaticos até a
conclusdo do estudo orgamentario mencionado.
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VIl DA AGLUTINAGAO DOS CARGOS

7.1 A aglutinagdo dos cargos sedimentou-se na justaposicao do maior nimero de atividades que atendessem
ao requisito de possuir natureza ou area de atuacao relativamente semelhante, ou de estar envolvido no
mesmo processo, conforme esta demonstrado no Quadro a seguir:

Quadro 3: Aglutinacao dos cargos (atualizado com as novas ocupacoes desta revisao)

Plano de Cargos, Carreiras e
Salarios - PCCS

Cargo Atual / Ocupacio

Auxiliar de Servigos Gerais, Copeira, Vigia, Porteiro,
Digitador, Recepcionista, Servigos Operacionais e
Auxiliares

Profissional de Suporte Administrativo
- PSA -

Auxiliar Administrativo, Assistente Administrativo, Agente

de Fiscalizagdo, Assistente de Tecnologia da Informagao LTRSS e

Técnico em Contabilidade (nova ocupagdo desta revisdo) Profissional de Suporte Técnico - PST -

Administrador, Advogado, Bibliotecario, Contador Fmoiftsipne] 6l Alitl e e ETpes -

PAS -
Jornalista, Auditor Interno, Analista de Informacao, Analista | Profissional de Atividades de Suporte -
de Design (novas ocupagdes desta revisao) PAS -
Médico Fiscal Profissional de Atividades Estratégicas

- PAE -

7.1.1 Quadro numérico de vagas efetivas: para fins de transparéncia e de dimensionamento da forca de
trabalho, o Setor de Gestao de Pessoas mantera atualizado, como anexo a este Manual, o quadro numérico
de vagas efetivas (providas e vagas) por cargo e ocupacdo do PCCS, na forma da estrutura a seguir, cujo
preenchimento com os quantitativos reais ¢ de responsabilidade do Setor de Gestdo de Pessoas, com
validacdo da Geréncia Geral, e ndo integra, para fins de aprovagdo desta Resolugdo, a estrutura de cargos,
niveis e padrdes tratada nos Quadros 1 a 3 deste PCCS:

Quadro 3-A: Vagas efetivas por cargo e ocupacio (estrutura a ser preenchida pelo Setor de Gestio
de Pessoas)

Ocupacio(des)

‘ Vagas Vagas ‘ Total do

providas vagas quadro

PSA Servicos Operacionais e Auxiliares A definir | A definir | A definir

Assistente Administrativo, Assistente de TI,

T Técnico em Contabilidade

A definir | A definir | A definir

Administrador, Contador, Advogado, Bibliotecario,
PAS Jornalista, Auditor Interno, Analista de Informacdo, | A definir | A definir | A definir
Analista de Design

PAE Médico Fiscal A definir | A definir | A definir

7.1.2 A auséncia, nesta versdo do Manual, dos quantitativos reais de vagas efetivas ndo afeta a validade da
estrutura de cargos, niveis e padrdes ora aprovada, tratando-se de dado de natureza gerencial e variavel no
tempo, cuja apuracdo compete ao Setor de Gestdo de Pessoas, a ser juntada ao processo administrativo
respectivo em prazo a ser fixado pela Diretoria.
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7.2 As profissdes regulamentadas, quando contratadas pelo CRMMA, estardo identificadas por sua
titulagdo privativa, destacada como ocupagdo, no contrato de trabalho e na carteira profissional e
correspondera, efetivamente, a escolaridade estabelecida pelos dispositivos legais que regem a matéria.

7.3 Serdo admitidos no cargo “PAS” e “PAE” profissionais de ensino superior com titulacdes
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,
PAS / Jornalista, PAS / Auditor Interno, PAS / Analista de Informagdo, PAS / Analista de Design ¢ PAE /
Meédico Fiscal.

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

VIIl DAS DESCRIGOES E ESPECIFICACOES DOS CARGOS

8.1 As descrigoes e as especificacdes dos cargos do PCCS constituem-se no registro formal das tarefas e
dos requisitos fisico, mental e comportamental que lhes sdo inerentes.

8.2 A descricdo e a especificagdo do cargo exibem o titulo, o nivel, a faixa salarial, a descri¢gdo sumaria, as
atribui¢Oes e os requisitos. (Anexo a esta Norma).

IX DA TRANSICAO DA SITUACAO ATUAL PARA O NOVO PCCS

9.1 A transi¢do da situagdo atual dos funciondrios do CRMMA para o novo PCCS se dara mediante o
enquadramento funcional e salarial, sendo formalizada a respectiva alteragdo no contrato de trabalho.

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

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

9.3.1. O “enquadramento cego” ndo prevé aumento salarial nem adequacao funcional.

9.4 Obedecidas as regras das profissdes regulamentadas, a jornada de trabalho sera, em regra, de 8 (oito)
horas didrias, de segunda a sexta-feira, totalizando 40 (quarenta) horas semanais. Sera permitida a adog¢ao
de jornada de trabalho diferenciada para determinadas fungdes e/ou atividades, conforme necessidade
operacional do CRM-MA ¢ mediante acordo prévio entre o empregado ¢ o empregador, desde que
observadas as disposi¢oes da CLT e outras legislagdes 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 autorizagdo para o enquadramento dos funcionarios no PCCS ¢ de competéncia da Presidéncia, por
ato administrativo.

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

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

9.9 No enquadramento salarial serd observado o valor salarial percebido pelo funcionério, a época da
implementacdo, com o padrio 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 transposigdo, prevalecera o valor definido para o novo cargo.
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X DA ADMISSAO

10.1 A admissdo 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 Constitui¢do Federal.

10.2 Os requisitos de admissao compreendem o grau de instrugdo, conhecimento técnico-administrativo,
proficiéncia e experiéncia que serdo exigidos do candidato no concurso publico, conforme mostra o quadro
a seguir (atualizado nesta revisdo quanto ao nivel de ingresso do cargo PAE):

Quadro 4: Requisitos de admissao

Nivel de Ingresso Requisito
PSA BASICO Ensino médio completo.
PST ESPECIALIZADO Ensino médio completo e/ou habilitacdo técnica especifica.

Curso superior completo e registro em Ordem ou Conselho de

PAS PLENO Fiscalizacdo do exercicio profissional, quando aplicavel.

Curso superior completo em Medicina e registro no Conselho
Regional de Medicina (CRM), com experiéncia comprovada em
PAE SENIOR fiscalizagdo do exercicio profissional médico. (Nivel de ingresso
atualizado nesta revisdo de Pleno/P-41 para Sénior/S-56, nos

termos do item 11.2 e do Anexo I, item 1.4.)

10.3 Para admiss@o do funcionario, quando por necessidade do servico, sera exigida no Edital de abertura
de inscrigao 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.

X1 DAS DISPOSICOES GERAIS

11.1 Os novos funcionarios do CRMMA serdao admitidos nos niveis iniciais dos cargos PSA, PST, PAS ¢
PAE como mostra o quadro a seguir (atualizado nesta revisdo quanto ao cargo PAE):

Quadro 5: Nivel inicial dos Cargos

‘ Cargo ‘ Nivel ‘ Padrao
PSA Basico A/l
PST Especializado E/16
PAS Pleno P/36
PAE Sénior S/56

11.2 Cargo de Médico Fiscal (PAE): atualizacdo do padrdo de ingresso e primeiro provimento. Na data
desta revisdo, o cargo PAE/Médico Fiscal ndo possui ocupantes em exercicio no CRMMA, encontrando-
se a totalidade das respectivas vagas ainda ndo provida. O padrio de ingresso do cargo ¢ atualizado de
Pleno/P-41 para Sénior/S-56 (Quadro 5), aplicavel ao primeiro concurso publico para o cargo, atualmente
em preparagdo, com expectativa inicial de 4 (quatro) vagas. Por ndo haver, nesta data, ocupante em efetivo
exercicio a transicionar de padrdo, ndo se aplica a este cargo regra de transicdo por tempo de servigo: os
candidatos aprovados no concurso ingressarao diretamente no padrdo S/56, na forma geral do item 11.1.

11.2.1 Caso, em momento futuro, o CRMMA venha a identificar empregado em efetivo exercicio no cargo
PAE/M¢édico Fiscal admitido sob o padrao de ingresso anterior (P/41), o respectivo enquadramento ao novo
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padrdo de ingresso serd objeto de norma especifica submetida a Diretoria, observado o principio da
irredutibilidade salarial e o disposto no item 9.6.

XIl DAS DISPOSICOES FINAIS

12.1 Os candidatos aprovados em concurso publico e convocados apds a implantacdo do novo PCCS serdo
contratados sob as regras deste.

12.2 Fica vedada a nomeagao de parentes até o terceiro grau, seja por consanguinidade ou afinidade, para
cargos de confianga ou comissionados no d&mbito desta instituicdo. Esta disposicdo esta em conformidade
com o Regimento Interno e com a legislagdo aplicavel, objetivando a promog¢do da impessoalidade,
transparéncia e a preservacdo dos principios da administragdo publica.

12.3 A autorizagdo para quaisquer movimentacdes funcional e/ou salarial, apos a implementagao do PCCS,
¢ 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 denominagdo especifica da ocupagdo / atividade regulamentada por lei, a ser exercida pelo
contratado. No quadro a seguir ¢ exemplificada a forma de registro a ser adotada para os cargos do PCCS
na CTPS (atualizado com as novas ocupagdes desta revisio):

‘ Cargo H Ocupacio

Profissional de Suporte Administrativo — PSA Servigos Operacionais e Auxiliares

Assistente Administrativo, Assistente de Tecnologia

LR ERE SR IS O E L da Informagdo, Técnico em Contabilidade

Administrador, Contador, Advogado, Bibliotecario,
Profissional de Atividades de Suporte — PAS Jornalista, Auditor Interno, Analista de Informacao,
Analista de Design

Profissional de Atividades Estratégicas — PAE Meédico Fiscal

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

DESCRICOES E ESPECIFICACOES DOS CARGOS

Esta atualiza¢do amplia o Anexo I para apresentar ficha de cargo completa e padronizada — missdo,
nivel/padrdo de ingresso, requisitos, escolaridade, registro profissional, competéncias técnicas e
comportamentais, atribuigoes (texto original do Manual, preservado integralmente), responsabilidades,
indicadores de desempenho, competéncias desejaveis e relagdo com outros setores — para todas as 14
ocupagoes previstas no PCCS, incluindo as 9 ocupagoes ja existentes no Manual vigente e as 5 novas
ocupagoes incluidas nesta revisdo (Jornalista, Auditor Interno, Analista de Informacgdo, Analista de Design
e Tecnico em Contabilidade).

‘ Cargo ‘ Ocupacoes

Profissional de Suporte Administrativo

_PSA Servigos Operacionais e Auxiliares

Assistente Administrativo, Assistente de Tecnologia da
Profissional de Suporte Técnico — PST Informacg@o, Agente de Fiscalizagdo, Técnico em
Contabilidade (nova ocupagao)

Administrador, Bibliotecario, Contador, Advogado,
Profissional de Atividades de Suporte — Jornalista (nova ocupagdo), Auditor Interno (nova
PAS ocupagdo), Analista de Informagdo (nova ocupagao),
Analista de Design (nova ocupacdo)

Profissional de Atividades Estratégicas

_PAE Médico Fiscal
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1.1 PROFISSIONAL DE SUPORTE ADMINISTRATIVO - PSA

1.1.1 PROFISSIONAL DE SUPORTE ADMINISTRATIVO — PSA / SERVICOS OPERACIONAIS E
AUXILIARES

Cargo / Ocupacio: PSA — Profissional de Suporte Administrativo / Servigos Operacionais e Auxiliares
Nivel / Padriao de Ingresso: Basico, ingresso no padrao A/l

Missao do Cargo: Prestar apoio operacional e administrativo basico as diversas areas do CRM-MA,
executando servigos de recep¢do, portaria, condugdo de veiculos, copa, protocolo, arquivo e zeladoria,
contribuindo para o funcionamento regular e seguro das instalagdes e do atendimento ao publico.
Atribuic¢oes (texto original do Manual, organizado por ocupacio nesta revisio):

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

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

* Auxiliar na realizagao de atividades de apoio administrativo, tais como fazer ligagdes telefonicas, anotar
recados e arquivar documentos em geral.

* Realizar o controle da entrada e saida de pessoas, na recep¢do do CRMMA, registrando, quando
necessario, dados pessoais, horarios e outras informagdes 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, cddigos de servigos, consultando relagdes, cadastros e outras fontes apropriadas.

* Organizar, classificar, numerar e cadastrar documentos a serem expedidos.

* Arquivar documentos, obedecendo a uma ordem numeérica, alfabética, por assunto ou cronoldgica, a fim
de manter o controle e facilitar sua localiza¢3o.

* Prestar informagoes sobre servigos 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 requisi¢cdes para solicitar novas remessas.

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

» Completar ligagdes telefonicas, 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 comunicacao desejada.

* 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 relatorio de utilizagdo 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
apreciagdo de irregularidades.

* Realizar eventual entrega de documentos e recebimentos de materiais e malotes.

* Responsabilizar-se pela conservacdo do veiculo, mantendo -o em condigdes de uso, substituindo
pneumaticos e pecas simples em caso de emergéncia, controlando sua manutengao.
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* 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 servicos de copa e cozinha, preparando e servindo café, agua, cha e outros
alimentos, comprando lanches quando necessario, bem como realizar a limpeza de material utilizado.

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

* Realizar vistoria no prédio do CRMMA, adotando medidas necessarias para a prevengdo de qualquer
dano que venha a ocorrer.

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

* Zelar pela seguranca das pessoas e do patrimonio do CRMMA, atendendo e controlando a movimentag@o
de pessoas ¢ veiculos no estacionamento, quando necessario.

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

* Realizar limpeza do ambiente de trabalho, cal¢adas e conservagao 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 munic¢des e outras irregularidades.

* Administrar a recepg¢do e controle da movimentacao de pessoas em areas de acesso livre e restrito nas
dependéncias do CRMMA.

* Realizar atividades de apoio administrativo, tais como: efetuar ligagdes telefonicas, anotar recados ¢
arquivar documentos em geral.

* Organizar atividades de protocolo e despacho de documentos e volumes, a fim de garantir o controle e
encaminhamento aos interessados.

* Organizar o processo de arquivos de documentos de acordo com a ordem numérica, alfabética, por
assunto ou cronoldgica, a fim de manter o controle e facilitar sua localizacdo.

* Controlar estoque de material, anotando os dados em formulario apropriado, bem como preparar
requisi¢des para solicitar novas remessas.

* Organizar a execugao dos servicos de copa e cozinha, bem como a limpeza de material utilizado.
* Inspecionar os locais e instalagdes do prédio do CRMMA atentando para eventuais anormalidades.
* Manter o quadro de chaves das dependéncias do prédio controlando seu uso e guarda.

* Verificar as condi¢des de seguranga do prédio do CRMMA percorrendo suas instalagdes durante o
expediente.

» Comunicar as autoridades competentes sobre irregularidades verifica das quando da inspecdo, inclusive
as relacionadas com a rede elétrica e equipamentos eletrdnicos que se encontrem acionados sem
utilizagao.

* Atender, receber, orientar e pesquisar os usudrios e os ambientes que se relacionam com o Conselho.
* Efetuar ou solicitar a compra de materiais necessarios a manutengdo do CRMMA; e.
* Executar outras atividades correlatas.

Responsabilidades: Responde pela guarda e conservagdo dos bens, chaves e veiculos sob sua
responsabilidade e pela regularidade do atendimento e do controle de acesso; subordina-se a chefia imediata
da unidade administrativa a que estiver vinculado.

Indicadores de Desempenho: Pontualidade e assiduidade; nimero de ocorréncias registradas em livro;

tempo médio de atendimento na recep¢ao; conformidade dos relatorios de utilizagdo de veiculo.

ESPECIFICACAO DO CARGO - PSA
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Escolaridade: Ensino médio completo, podendo ser exigida habilitagdo técnica especifica (ex.: Carteira
Nacional de Habilitagdo, quando a atividade envolver condugdo de veiculos).

Registro Profissional: Nao ha registro profissional obrigatoério para a atividade, ressalvada a Carteira
Nacional de Habilitagdo (CNH) para os postos que envolvam condugao de veiculos.

Requisitos para Ingresso: Nao ¢ exigida experiéncia minima para o ingresso; desejavel experiéncia
anterior em fungdes de apoio administrativo, recepgao, portaria ou condugao de veiculos.

Competéncias Técnicas: Nogoes de atendimento ao publico e recepcio; rotinas de protocolo e arquivo;
zelo patrimonial e nog¢des de seguranca predial; diregdo defensiva, quando aplicavel; nogdes basicas de
informatica.

Competéncias Comportamentais: Cordialidade e boa apresentagdo; pontualidade e assiduidade;
discrigdo; disposi¢do para tarefas variadas; responsabilidade com bens e chaves sob sua guarda.

Competéncias Desejaveis: Experiéncia em instituicdes publicas ou conselhos profissionais; nogoes de
primeiros socorros; cursos de recepcdo e atendimento ao publico.

Relaciao com Outros Setores: Todas as unidades administrativas do CRM-MA (apoio transversal); Setor
de Gestdo de Pessoas; Coordenadoria Administrativa.
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1.2 PROFISSIONAL DE SUPORTE TECNICO — PST

1.2.1 PROFISSIONAL DE SUPORTE TECNICO — PST / ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Cargo / Ocupaciao: PST — Profissional de Suporte Técnico / Assistente Administrativo
Nivel / Padriao de Ingresso: Especializado, ingresso no padrao E/16

Missao do Cargo: Executar atividades técnico-administrativas de apoio a gestdio do CRM-MA, incluindo
digitacdo e redacdo de documentos, controle financeiro e de folha de pagamento, organizagdo de reunides
e plenarias, e apoio a processos de compras e contratos, assegurando a regularidade e a agilidade dos fluxos
administrativos.

Atribuicdes (texto original do Manual, organizado por ocupac¢io nesta revisao):

* Digitar documentos, comunicac¢des internas, correspondéncias, tabelas, fichas, boletins, planilhas,
faturas, formularios e demais instrumentos de comunica¢do administrativa, bem como encaminha-los,
apos conferéncia, para assinatura e posterior remessa aos interessados.

* Auxiliar em levantamentos de dados referentes a situagdes (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 ¢ montar processos, cadastrando-os para posterior analise.
* Auxiliar em reunides, audiéncias de sindicancias e/ou processos éticos, quando solicitado.

» Controlar a realizacao de ligagdes locais e interurbanas, preparando relatdrios estatisticos, a fim de
subsidiar os usuarios e dirigentes do CRMMA.

* Redigir documentos diversos.

* Administrar, controlar e prestar contas de suprimento de fundos.

* Fazer cobrancas 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 localizagdo de determinado assunto, com o objetivo de fornecer
referéncias que abordem a matéria procurada.

» Organizar e controlar as publicacdes expedidas, as publicacdes em estoque e o arquivo inativo do
CRMMA.

* Realizar levantamentos de dados referentes a assuntos administrativos, a fim de serem utilizados pelos
orgaos competentes.

* Conferir correspondéncias, memorandos, oficios, relatorios e outros trabalhos administrativos.

* Preparar relatorios 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 mdveis permanentes.
* Organizar o arquivo de documentos, oficios, memorandos, entre outros utilizados na area de atuagao.
* Coletar dados para a elaboragdo de documentos e relatorios das diversas atividades do CRMMA.

* Redigir correspondéncias e elaborar documentos com a finalidade de obter e/ou prestar informagdes e
subsidiar a tomada de decisdes superiores.

* Preparar relatorios diversos dos servigos realizados, coletando informagdes em arquivos e outras fontes.
* Elaborar tabelas e graficos ilustrativos.

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

* Levantar situacdes profissionais de qualquer natureza quando constar de processos em tramite no
CRMMA.
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* Preparar materiais necessarios as reunides, exposi¢des, semindrios e outros eventos providenciando
transporte e acomodagdes quando necessario, a fim de fornecer o devido apoio as referidas atividades.

* Organizar processos, verificando os documentos necessarios a sua composicao e efetuando o registro.

* Acompanhar reunides 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 manutengdo de moveis, equipamentos, maquinas ¢/ou instalagoes.

* Organizar processo licitatorio com base em diretrizes superiores, para aquisicdo de materiais,
equipamentos € servicos.

* Providenciar, junto as agéncias de viagem emissdo 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 autoriza¢ao e/ou a solicitagdo de pagamentos ¢ de recebimentos de
materiais/prestacao de servigos, de acordo com a documentacdo 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 ¢ outros elementos, manual ou eletronicamente.

* Pautar matérias, despachar artigos e assuntos referentes a publicacdes sob supervisao.

* Relacionar artigos e eventos para sele¢ao e publicagdo, 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
publicacdo, imprimindo e gravando para a diagramag¢do de material publicitario.

* Registrar fotograficamente a participacio do CRMMA em eventos.
* Realizar trabalhos de apoio de audio e video durante reunides.
* Preparar material de apoio para elaboragdo e edigdo de material publicitario.

* Preparar processo de viagem dos membros conselheiros, solicitando passagens, passaportes ¢ outros
afins, providenciando os subsidios necessarios.

* Preparar materiais necessarios as reunides, exposi¢cdes e seminarios, providenciando transporte e
acomodac¢des 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
institui¢des, 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 decisdes 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 horérios de reunides, entrevistas e demais compromissos, auxiliando-os em assuntos
diversos.

* Organizar e acompanhar a execugao de eventos promovidos pelo CRMMA, escolhendo e sugerindo local
de realizacdo, hotéis para hospedagem, transporte dos envolvidos, alimentagdo, infraestrutura
necessarias, providenciando o apoio administrativo e os recursos humanos necessarios.

* Organizar as plenarias do CRMMA, providenciando a convocacao dos membros participantes, locais de
hospedagem, transporte, material de apoio entre outros.

* Acompanhar a realizacdo das plenarias, efetuando anotagdes solicitadas e redigindo atas.
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* Redigir e/ou digitar relatorios, atas, documentos, oficios, memorandos, contratos e outros afins, seguindo
padroes definidos, efetuando a conferéncia e a transcrigao.

* 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.

* Preparar relatorios diversos dos servigos realizados, coletando informagdes 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 orcamentdria do CRMMA para o ano
subsequente.

* Preparar relatorios de gestdo anual do CRMMA.

» Executar tarefas relativas a anotacdo, redagdo, digitacdo e outros servicos 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 € equipamentos, em processo licitatorio e/ou
adiantamento de numerario, com base em diretrizes superiores.

* Controlar o estoque de material de expediente da area de atuacao.
* Controlar a formagdo de processos, analisando os documentos necessarios.

* Orientar na elaboragdo de documentos referentes a processos como: Atas, Propostas, Simulas, Decisdes
¢ Informagdes.

* Preparar material administrativo para realizacdo de reunides.

 Conferir servigos datilografados e/ou digitados verificando sua exatiddo e apontando as correc¢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 decisdes superiores.
* Orientar e controlar a elaboracdo de contratos, oficios e atas pertinentes ao processo licitatorio.

* Controlar a movimentacao bancaria do CRMMA, acompanhando ordens de pagamentos, débitos,
créditos e saldos.

* Controlar saldos bancarios, visando negociar melhores taxas para aplica¢do de recursos disponiveis.

* Manter o controle de operacdes financeiras realizadas ou ndo, tomando as medidas necessarias a cada
situagao.

* Efetuar atividades internas e externas de cobranc¢a de valores a receber, elaborando relatérios e controles.
* Elaborar a programacéo do fluxo de caixa de curto prazo.

» Realizar atividades referentes a folha de pagamento, encargos sociais, recolhimentos, registros de
funcionarios, controle e concessdo de beneficios, contratos de trabalhos, rescisdes 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 remuneracdes, 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 informagdes constantes em listagens, realizando o
levantamento das despesas com pagamento de funcionarios, encargos sociais, seguros € outros.
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* 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 atuacao.

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

* Preencher formularios especificos da area, consultando documentos, listagens e relatorios, discriminando
dados e efetuando calculos, para fins de contabilizagéo.

* 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 informagdes de interesse publico, utilizando-se dos meios de comunicagdo
disponiveis, a fim de promover maior integracdo entre 0o CRMMA e a comunidade em geral.

* Controlar as divulgacdes de assuntos referentes as atividades do CRMMA, acompanhando e avaliando
publicacdes na imprensa ou em publica¢des especiais.

* Analisar textos a serem publicados, refazendo-os quando necessario, a fim de evitar erros e assegurar a
qualidade da apresentagdo.

* Preparar e/ou coordenar matérias para edigdo em veiculos de comunicacdo interna e/ou externa.

» Revisar textos publicitarios, opinando quanto a conveniéncia de sua divulgagdo, para atender aos
interesses do CRMMA.

* Elaborar material de comunicagdo visual e audiovisual, acompanhando sua utilizagdo em cerimoniais e
outros eventos de interesse do CRMMA.

* 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 divulga¢des.

* Elaborar a programacao de solenidades e festividades, recepcionando autoridades e o ptblico 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.
* Analisar cotacdo de pregos de bens e servigos para negociacao e posterior aquisi¢ao.

* Realizar atividades referentes a folha de pagamento, encargos sociais, recolhimentos, registros de
colaboradores, controle € 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.

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

* Analisar servigos técnico -administrativos executados, confrontando dados, ¢ efetuando calculos, a fim
de verificar a exatidao e corregdo.

» 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 implantagdo de planos, programas e servi¢os no ambito do CRMMA.

+ Assistir ha instituigdo na formulacdo de politicas de relagcdes 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.
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* Representar o CRMMA em solenidades e outros eventos, atendendo a convites sociais € outros, quanto
solicitado.

* Supervisionar a edigdo de materiais em veiculos de comunicagdo interna e/ou externa.

* Supervisionar a elaboragao 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
utilizagdo dos recursos disponiveis no CRMMA.

* Recuperar arquivos e relatdrios sempre que solicitado, para possibilitar a execucdo dos servigos.

Responsabilidades: Responde pela exatiddo dos documentos, controles financeiros e registros que produz;
subordina-se a chefia imediata da unidade administrativa, financeira ou de secretaria a que estiver
vinculado.

Indicadores de Desempenho: Tempestividade na elaboracdo de documentos e relatérios; nimero de
inconsisténcias identificadas em conferéncias; cumprimento de prazos de processos administrativos e
licitatorios.

ESPECIFICACAO DO CARGO - PST

Escolaridade: Ensino médio completo, com habilitagdo técnica especifica desejavel (ex.: técnico em
administragdo ou secretariado).

Registro Profissional: Nao ha registro profissional obrigatorio para a atividade.

Requisitos para Ingresso: Experiéncia minima recomendada de 1 ano em rotinas administrativas,
financeiras ou de secretariado.

Competéncias Técnicas: Redacgdo oficial e administrativa; rotinas de folha de pagamento e encargos
sociais; nogdes de licitacdes e contratos; organizacao de reunides e elaboracdo de atas; Pacote Office.

Competéncias Comportamentais: Organizagdo e atencdo a detalhes; discricdo no trato de informagdes
administrativas ¢ financeiras; boa comunica¢do escrita; capacidade de atender multiplas demandas
simultaneas.

Competéncias Desejaveis: Experiéncia em autarquias ou conselhos profissionais; conhecimento de
sistemas de folha de pagamento; no¢des de Lei n® 14.133/2021.

Relacio com QOutros Setores: Secretaria; Coordenadoria Financeira; Setor de Gestdo de Pessoas;
Comissdo de Licitacao; Presidéncia e Diretoria (apoio a reunides e plenarias).

1.2.2 PROFISSIONAL DE SUPORTE TECNICO — PST / ASSISTENTE DE TECNOLOGIA DA
INFORMACAO

Cargo / Ocupacgao: PST — Profissional de Suporte Técnico / Assistente de Tecnologia da Informacdo
Nivel / Padrao de Ingresso: Especializado, ingresso no padrao E/16

Missdo do Cargo: Prestar suporte técnico de informatica aos usuarios e as Delegacias
Regionais/Seccionais do CRM-MA, mantendo a infraestrutura de rede, hardware e software em
funcionamento, e apoiando a implantagdo e a manutengdo de sistemas de informagdo institucionais.
Atribuicdes (texto original do Manual, organizado por ocupac¢io nesta revisao):

 Executar servigos 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 pegas de reposicao dos equipamentos.

* Preparar inventario do hardware existente, controlando notas fiscais de aquisi¢do, contratos de
manutencao e prazos de garantia.
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» 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 ¢ 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
alteracdes de sistemas e necessidades novas.

* Realizar alteracdes nos sistemas em fun¢do de avancos técnicos ou novas necessidades, realizando
analises e estudos necessarios, a fim de atualizar as informagdes e os processos envolvidos.

* Dar suporte de software e hardware as delegacias regionais / seccionais do CRMMA.

* Elaborar e imprimir listagem e etiquetas quando solicitadas pela Dire¢do 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 servigos de suporte aos usuarios da rede de computadores, envolvendo a montagem, reparos e
configuragdes de equipamentos para utilizagdo de hardware e software disponivesis.

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

* Orientar e oferecer meios que facilitem a aplicacdo uniforme e eficiente das normas utilizadas na
execucdo dos servigos relativos a sua area de atuacio.

« Avaliar novas técnicas e identificar a necessidade de atualizagdo e de desenvolvimento de softwares de
apoio.

* Processar o resultado das rotinas operacionais providenciando as a¢des imediatas requeridas para
corregdo de falhas encontradas e para aperfeicoamento do servigo.

* Executar a avaliag@o e controle de software e hardware, coletando dados, comparando com parametros
definidos, efetuando corregdes quando necessario, visando otimizar a utilizagdo dos recursos.

* Pesquisar ¢ avaliar sistemas disponiveis no mercado e sua aplicabilidade ao CRMMA, analisando a
relagdo custo/beneficio de sua aquisi¢ao.

* Executar atividades de especificacdio de softwares, planejamento, assisténcia a instalacdo e
documentag@o de instalacdo, verificando se estdo de acordo com as especificagdes do fornecedor ou da
area solicitante.

* Criar e implantar procedimentos de restri¢ao de acesso e utilizagao de rede, tais como senhas, eliminagao
de drives entre outros.

* Contatar fornecedores de software para solugdo de problemas quanto aos aplicativos adquiridos.

* Documentar o processo de atuagdo, confeccionando manuais, normas e¢/ou procedimentos, bem como
palestras e cursos, visando desenvolver, aperfeigoar e divulgar técnicas e orientagdes 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.

* Zelar pelo bom funcionamento dos equipamentos e recursos de transmissdao de dados, executando os
procedimentos de operagdo dentro dos padrdes estabelecidos.

* Colocar em funcionamento todos os equipamentos de comunicagdo 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 manutencéo.

* Pesquisar ¢ 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 especificac@o das tecnologias adequadas a solugdo dos sistemas a serem desenvolvidos.
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* Coordenar a realizagdo de pesquisa em organizagdes que utilizam sistemas similares aos do CRMMA,
visando subsidiar/aprimorar os existentes.

* Orientar a elaboracdo de programas de pesquisa ¢ atualizagdo de novos procedimentos, bem como
desenvolver projetos voltados para a melhoria da qualidade dos servigos.

* Analisar novas tecnologias para implementacdo e defini¢do de critérios de selecdo e avaliacdo de
softwares.

* Dimensionar recursos de software e hardware que serdo utilizados no CRMMA.

* Controlar os procedimentos de producao de servigos, 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, exatiddo e seguranga de
processamentos.

* Garantir a especificagdo e avaliacdo de hardware e software que melhor atendam as necessidades do
ambiente.

» Elaborar estudos sobre a criacdo e/ou alteragdo de metodologias e procedimentos necessarios ao
desenvolvimento de sistemas.

* Participar do levantamento de dados e da definicdo de métodos e recursos necessarios para implantagdo
de sistemas e/ou alteragdo dos ja existentes.

* Analisar o desempenho dos sistemas implantados, reavaliar rotinas, manuais ¢ 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.

* Definir e implantar procedimentos de seguranca de acesso a Banco de Dado s de acordo com a politica
de seguranca do CRMMA, visando a utilizagdo correta de informagoes.

* 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
utilizagdo 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 informagdes.

* Definir e implantar procedimentos de recuperacdo (backup) em casos de falhas dos sistemas, visando
prover a integridade fisica e logica do banco de dados e a disponibilizag@o dos dados.

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

* Definir as prioridades dos servicos a serem executados, de acordo com as orientagdes recebidas, e prestar
informagdes sobre a situagdo dos servigos, visando cumprir prazos estabelecidos.

* Garantir padroes de instalagdo, manutengdo e seguranca dos ambientes operacionais.

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

Responsabilidades: Responde pela disponibilidade dos equipamentos e sistemas sob sua responsabilidade
direta; atua sob supervisao do Departamento de Tecnologia da Informacao e, tecnicamente, em articulagdo
com o cargo de Analista de Informagao (PAS).

Indicadores de Desempenho: Tempo médio de atendimento a chamados técnicos; numero de
equipamentos e sistemas mantidos em operagdo; incidentes de seguranga evitados/reportados.

ESPECIFICACAO DO CARGO - PST

Escolaridade: Ensino médio completo com habilitagdo técnica em Informatica, ou curso superior em areas
de Tecnologia da Informacao, quando em nivel Pleno ou Sénior.
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Registro Profissional: Nao hé registro profissional obrigatorio para a atividade; certificagcdes técnicas (ex.:
redes, suporte) sdo consideradas diferenciais.

Requisitos para Ingresso: Experiéncia minima recomendada de 1 ano em suporte técnico de informatica,
redes ou sistemas.

Competéncias Técnicas: Suporte técnico a hardware e software; administragao basica de redes e banco de
dados; seguranca da informagdo; manutencdo preventiva e corretiva de equipamentos; documentagio
técnica de sistemas.

Competéncias Comportamentais: Raciocinio 16gico; capacidade de resposta a incidentes; paciéncia no
atendimento a usuarios nao técnicos; proatividade em atualizagdo tecnologica; sigilo no tratamento de
dados institucionais.

Competéncias Desejaveis: Certificacdes técnicas em redes ou suporte; experiéncia em atendimento a
usuarios remotos (Delegacias Regionais); no¢des de LGPD.

Relacao com Outros Setores: Analista de Informagdo (PAS); Departamento de Tecnologia da Informagao;
todas as unidades usudarias de sistemas e equipamentos.

1.2.3 PROFISSIONAL DE SUPORTE TECNICO - PST / AGENTE DE FISCALIZACAO

Cargo / Ocupacao: PST — Profissional de Suporte Técnico / Agente de Fiscalizacdo
Nivel / Padrio de Ingresso: Especializado, ingresso no padrao E/16

Missdo do Cargo: Apoiar tecnicamente as atividades de fiscalizagdo do exercicio da Medicina no d&mbito
do CRM-MA, auxiliando o Médico Fiscal (PAE) nas diligéncias, vistorias e no controle de registros, sob
supervisao direta do Departamento de Fiscalizacao.

Atribuicdes (texto original do Manual, organizado por ocupac¢io nesta revisao):

* Verificar se os servigos 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 instituicdo obedece ao estabelecido no Decreto n® 20.931, de
11 de janeiro de 1932 e na Resolugdo CFM n° 2.056/13.

* Verificar na fiscaliza¢do, quando necessario, o devido registro de médicos no Conselho Regional de
Medicina.

* Verificar na fiscalizag@o, quando necessario, as pendéncias de inscri¢do 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 servicos.

» Auxiliar e fazer diligéncias para a promoc¢ao e publicidade ética dos estabelecimentos de satde e
consultorios médicos em auxilio 8 Comissao de Divulgagao de Assuntos Médicos (C ODAME) e/ou ao
Departamento de Fiscalizacao.

+ Aucxiliar 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.

* Elaborar relatorios dos servigos que realiza.

* Encaminhar ao coordenador do Departamento de Fiscaliza¢do as irregularidades encontradas, para as
providéncias cabiveis.

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

* Verificar nos estabelecimentos publicos ou privados o que consta como atividade fim, assim como sua
regularizacdo no Conselho Regional de Medicina.
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* Auxiliar e fazer diligéncias para a promog¢do e publicidade ética dos estabelecimentos de saude e
consultorios médicos em auxilio a Comiss@o de Divulgacdo de Assuntos Médicos (CODAME) e/ou ao
Departamento de Fiscalizagao.

Responsabilidades: Atua sob supervisao direta do coordenador do Departamento de Fiscalizagdo e, em
campo, sob orientagdo do Médico Fiscal (PAE), sem autonomia deciséria sobre a lavratura de infragdes,
que ¢ atribuigdo privativa do PAE.

Indicadores de Desempenho: Numero de vistorias/diligéncias realizadas; tempestividade dos relatorios
de fiscalizacdo; irregularidades encaminhadas ao coordenador dentro do prazo.

ESPECIFICACAO DO CARGO - PST

Escolaridade: Ensino médio completo, com conhecimentos especificos relacionados a fiscalizagdo do
exercicio profissional.

Registro Profissional: Nao ha registro profissional obrigatorio para a atividade.

Requisitos para Ingresso: Experiéncia minima recomendada de 1 ano em atividades administrativas ou
de fiscalizag¢do; conhecimento basico das normas do exercicio profissional da Medicina ¢ desejavel.

Competéncias Técnicas: Nocdes de legislagdo do exercicio profissional médico (Lei n°® 3.268/1957,
Decreto n° 20.931/1932); rotinas de vistoria e diligéncia; elaboracdo de relatorios de fiscalizagdo; controle
de registros cadastrais.

Competéncias Comportamentais: Imparcialidade e discri¢do; disposicdo para deslocamentos (capital e
interior); postura firme e cordial em campo; atengdo a detalhes na verificagdo documental.

Competéncias Desejaveis: Experiéncia prévia em o6rgaos de fiscalizagdo profissional; conhecimento de
rotinas cartorarias e de registro.

Relacdo com Outros Setores: Médico Fiscal (PAE); Departamento de Fiscalizagdo; Delegacias
Regionais/Seccionais.

1.2.4 PROFISSIONAL DE SUPORTE TECNICO — PST / TECNICO EM CONTABILIDADE (NOVA
OCUPACAO)

Cargo / Ocupacio: PST — Profissional de Suporte Técnico / Técnico em Contabilidade

Nivel / Padrio de Ingresso: Especializado, ingresso no padrdo E/20 (alternativa: E/22, conforme
disponibilidade or¢amentaria)

Missao do Cargo: Apoiar a execugdo das atividades contabeis, financeiras e patrimoniais do CRM-MA,
atuando sob supervisdo do Contador responsavel, contribuindo para a regularidade, a precisdo e a
tempestividade das obrigacdes contabeis, fiscais e de prestagdo de contas da instituicao.

Atribuicdes (texto original do Manual, organizado por ocupac¢io nesta revisio):
* Escriturar livros contabeis e langar documentos no sistema de gestdo financeira.
» conciliar contas bancarias.
* elaborar planilhas de controle de despesas e receitas.
» apoiar a elaboragdo de relatorios contabeis.
* controlar e arquivar documentos fiscais.
» apoiar declaragdes acessorias e a prestagdo de contas ao CFM.
* controlar o patrimdnio (entradas, saidas, depreciagdes).

* apoiar a analise fiscal de documenta¢do de fornecedores em processos licitatorios. Vedado: assinar
balancos e demonstragdes contdbeis, emitir laudos periciais, assumir responsabilidade técnica pelo
servigo contabil ou elaborar obrigagdes fiscais de maior complexidade sem supervisdo do Contador.
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Responsabilidades: Atua sob supervisdo direta do Contador responsavel pela Coordenadoria Financeira e
Contabil, sem responsabilidade técnica autdnoma pelos registros contabeis.

Indicadores de Desempenho: Tempestividade dos langamentos contdbeis (% no prazo); nimero de
inconsisténcias identificadas em conciliagdes; tempo médio de apoio a auditorias e prestacdes de contas.

ESPECIFICACAO DO CARGO - PST

Escolaridade: Ensino médio completo com habilitacdo técnica em Contabilidade (curso técnico em
Contabilidade).

Registro Profissional: Registro ativo no Conselho Regional de Contabilidade (CRC), obrigatorio nos
termos do Decreto-Lei n° 9.295/1946 e da Resolug¢dao CFC n° 1.370/2011.

Requisitos para Ingresso: Experiéncia minima recomendada de 1 ano em rotinas contabeis ou financeiras.

Competéncias Técnicas: Escrituragdo contabil (Diario, Razdo, Caixa); sistemas de gestdo
financeira/contabil; conciliacdo bancaria; controle patrimonial; SPED Contabil/ECD; Pacote Office.

Competéncias Comportamentais: Organizagdo e atencdo a detalhes; discricdo no trato de informagdes
financeiras; capacidade de trabalhar sob supervisdo técnica; proatividade em periodos de fechamento
contabil.

Competéncias Desejaveis: Conhecimento de licitagdes e contratos administrativos; experiéncia em
autarquias ou conselhos profissionais.

Relacao com Outros Setores: Contador (PAS); Coordenadoria Financeira; Controle Interno; Comissdo de
Licitagao.
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1.3 PROFISSIONAL DE ATIVIDADES DE SUPORTE — PAS

1.3.1 PROFISSIONAL DE ATIVIDADES DE SUPORTE — PAS / ADMINISTRADOR
Cargo / Ocupacio: PAS — Profissional de Atividades de Suporte / Administrador

Nivel / Padriao de Ingresso: Pleno, ingresso no padrao P/36

Missao do Cargo: Planejar, organizar e racionalizar os processos administrativos, de suprimentos,
licitacdes e planejamento estratégico do CRM-MA, subsidiando a Diretoria com estudos técnicos,
orgamentos e propostas de melhoria de gestao.

Atribuicdes (texto original do Manual, organizado por ocupac¢io nesta revisio):

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

* Analisar a estrutura organizacional, métodos e procedimentos de trabalho da Organizacao, avaliando as
necessidades de movimentagdo e redimensionamento de pessoal em cada area, levantando e avaliando
rotinas, fluxos, sistemas administrativos e apresentando solugdes para a racionalizagdo e otimizagao
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 conclusdo, visando
propiciar a contratagdo de servigos e aquisicao de materiais que atendam aos objetivos da Organizacao.

 Analisar, opinar, instruir expediente, emitir pareceres técnicos administrativos e elaborar relatorios
técnicos.

* Orientar e controlar a realizagdo de procedimentos técnico-administrativos.

* Elaborar e acompanhar orgamentos das diversas areas da Organizagao, analisando os desvios entre o real
e o or¢ado, detectando as causas das diferengas a fim de apurar as disponibilidades reais existentes.

* Orientar o cumprimento das diretrizes estabelecidas para a sua area de atuagao.
* Propor e coordenar a implantagdo de planos, programas e servigos no &mbito do CRMMA.

* Desenvolver e atualizar manuais de normas e procedimentos, analisando as necessidades, organizando e
padronizando os servigos, visando a consecugdo dos objetivos do CRMMA.

* Propor a simplificagdo e/ou racionalizagdo do trabalho no &mbito de atuagdo do CRMMA.

* Estabelecer programas de pesquisa e atualizacdo de novos procedimentos para 0 CRMMA, bem como
desenvolver projetos voltados para a melhoria da qualidade dos servigos.

* Acompanhar a realizagdo do planejamento estratégico do CRMMA, elaborando os planos de trabalho,
bem como sistematizando a avaliac¢do e controle de resultados.

* [dentificar a necessidade de treinamento considerando as a¢des realizadas e o desejavel para o CRMMA.

* Orientar a realizagdo de atividades relacionadas a cursos, palestras e seminarios, bem como as atividades
de contratagdo de pessoal.

» Conduzir processos de recrutamento de candidatos a estdgio e acompanhar administrativamente os
estagios e contratos.

» Executar outras atividades correlatas.

* Realizar estudos sobre a estrutura organizacional, métodos e procedimentos de trabalho da Organizagao,
apresentando solucgdes para a racionalizagdo e otimizagdo dos trabalhos realizados.

* Atualizar e propor estrutura organizacional, métodos e procedimentos de trabalhos.

* Supervisionar a aplicagdo de manuais, normas e procedimentos, analisando as necessidades, organizando
¢ padronizando os servigos, visando a consecugdo dos objetivos de cada area da Organizagao.

* Planejar a implantacdo de planos, programas e servigos no ambito do CRMMA.

* Supervisionar o cumprimento das diretrizes estabelecidas pelas diversas areas da organizacao.
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* Controlar os orgamentos das diversas areas da Organizagdo, analisando os desvios entre o real e o orcado,
detectando as causas das diferencas a fim de apurar as disponibilidades reais existentes.

* Analisar as diretrizes do planejamento estratégico do CRMMA, elaborando planos de trabalho, bem
como sistema de avaliacdo e controle de resultados.

* Planejar, coordenar atividades relacionadas a cursos, palestras e seminarios, bem como as atividades de
contratagao de pessoal.

* Planejar a aplicag@o de treinamentos considerando as agdes realizadas e o desejavel para a Organizagéo.
* Emitir pareceres técnicos sobre problemas detectados junto aos usuarios do CRMMA.

* Capacitar e/ou orientar os usuarios na implantagdo 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, instrugoes e politicas do CRMMA.

Responsabilidades: Responde pela qualidade técnica dos estudos, relatorios e propostas de racionalizagao
administrativa; subordina-se a Geréncia Geral/Coordenadoria Administrativa.

Indicadores de Desempenho: Execucdo do planejamento estratégico institucional (%); numero de
processos racionalizados; aderéncia orgamentaria (real x orgado); tempestividade de relatorios de gestéo.

ESPECIFICACAO DO CARGO - PAS
Escolaridade: Curso superior completo em Administracao.

Registro Profissional: Registro ativo no Conselho Regional de Administragdo (CRA), obrigatdrio nos
termos da Lei n°® 4.769/1965.

Requisitos para Ingresso: Experiéncia minima recomendada de 2 anos em administragdo, gestdo de
processos ou planejamento no setor publico ou privado.

Competéncias Técnicas: Gestdao de processos ¢ métodos organizacionais; elaboracdo e acompanhamento
orcamentario; Lein°® 14.133/2021 (licitagdes e contratos); planejamento estratégico e indicadores de gestao;
gestdo de estagio e recrutamento.

Competéncias Comportamentais: Visdo sist€mica e analitica; capacidade de propor solugdes de
racionalizagdo; comunicagdo institucional; organizacdo e planejamento; colaboragdo interdepartamental.

Competéncias Desejaveis: Especializacao em gestao publica; experiéncia em conselhos profissionais ou
autarquias; conhecimento de governanga publica (Decreto n° 9.203/2017).

Relacdao com Outros Setores: Diretoria; Coordenadoria Financeira; Comissdo de Licitacdo; Setor de
Gestdo de Pessoas; Controle Interno.

1.3.2 PROFISSIONAL DE ATIVIDADES DE SUPORTE - PAS / BIBLIOTECARIO

Cargo / Ocupacao: PAS — Profissional de Atividades de Suporte / Bibliotecario
Nivel / Padrio de Ingresso: Pleno, ingresso no padrao P/36

Missdo do Cargo: Organizar, catalogar e manter o acervo bibliografico e documental do CRM-MA,
facilitando o acesso a informagao técnica e institucional por parte dos usuarios internos e externos.

Atribuicdes (texto original do Manual, organizado por ocupac¢io nesta revisio):

* Classificar material bibliografico e documental pesquisando tabela propria e identificando a matéria
tratada, a fim de correlacionar os assuntos e propiciar a sua localizacdo fisica.

* Catalogar material bibliografico e documental, de acordo com a codificacdo especifica e transcrevendo,
em fichas padronizadas, dados identificadores, com o objetivo de proporcionar aos usuarios referéncias
sobre o material ¢ a localizagdo fisica.
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* Orientar a elaboracdo de folhas de rosto e indices de documentos e material bibliografico editado pelo
CRMMA, indicando os dados necessarios, para posterior encadernacdo, catalogagio e classificacao.

* Instruir os usuarios da biblioteca, na identificagdo de informagdes e recursos disponiveis, bem como na
maneira correta de utilizar o acervo bibliografico e documental, objetivando facilitar a localizagdo, o
manuseio do material e coleta de dados desejados.

* Controlar os empréstimos de material bibliografico e documental, registrando dados referentes ao
usuario e ao material emprestado, dando baixa nos casos de devolugdo e tomando as providéncias,
quando ocorrer atraso, a fim de assegurar a manutengdo do servigo.

* Pesquisar informagdes 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.

* Organizar servigos bibliograficos e documentais, obedecendo a normas técnicas ¢ meios disponiveis,
visando a implantagdo e o funcionamento regular das atividades, no ambito global da organizagao.

* Realizar levantamentos sobre o acervo da biblioteca emitindo, quando necessario, requisi¢do de material
bibliografico, por meio de consulta a catalogos de editoras, bibliografia e leitores, efetuando compra,
permuta e/ou doacdo de documentos, a fim de atualizar o acervo.

* Analisar a viabilidade econOmica para aquisi¢do ¢ atualizagdo do material bibliografico, considerando a
dotacdo or¢amentaria.

* 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 aquisi¢do, catalogacdo, classificagdo,
preparagdo e manutencdo de documentagdo técnica da organizacao.

* Planejar a realizagdo de servigos bibliograficos e documentais, obedecendo as normas técnicas € 0s meios
disponiveis, visando a implantagdo e o funcionamento regular das atividades, no dmbito global do
CRMMA.

* Planejar a ampliagdo ¢ atuagdo do acervo bibliografico.
* Planejar a elaboracao de informativo sobre o acervo bibliografico.

* Supervisionar a realizacao de pesquisas de informagdes bibliograficas e documentais, com a finalidade
de fornecer referéncias que abordem a matéria procurada.

Responsabilidades: Responde pela organizacdo, atualizagdo e conservacdo do acervo bibliografico e
documental do CRM-MA; subordina-se a Coordenadoria Administrativa.

Indicadores de Desempenho: Tempo médio de localizagdo de material solicitado; percentual do acervo
catalogado e atualizado; numero de consultas/empréstimos atendidos.

ESPECIFICACAO DO CARGO - PAS
Escolaridade: Curso superior completo em Biblioteconomia.

Registro Profissional: Registro ativo no Conselho Regional de Biblioteconomia (CRB), obrigatdrio nos
termos da Lei n® 4.084/1962.

Requisitos para Ingresso: Experiéncia minima recomendada de 1 ano em biblioteconomia, documentagao
ou arquivologia.

Competéncias Técnicas: Classificacdo e catalogacdo de material bibliografico e documental; normas
técnicas de biblioteconomia; gestdo de acervo fisico e digital; atendimento e orientagdo a usuarios.
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Competéncias Comportamentais: Organizacdo e método; atencdo a detalhes; disposicdo para orientar
usuarios; zelo pela conservagao do acervo.

Competéncias Desejaveis: Experiéncia em bibliotecas juridicas ou de conselhos profissionais;
conhecimento de gestdo de acervo digital.

Relacdo com Outros Setores: Todas as unidades do CRM-MA (consulta a acervo técnico); Comunicagdo
(acervo de publicagdes institucionais).

1.3.3 PROFISSIONAL DE ATIVIDADES DE SUPORTE — PAS / CONTADOR
Cargo / Ocupacio: PAS — Profissional de Atividades de Suporte / Contador

Nivel / Padrio de Ingresso: Pleno, ingresso no padrao P/36

Missao do Cargo: Responsabilizar-se tecnicamente pela contabilidade, pelo orgamento e pela prestacado
de contas do CRM-MA, assegurando a regularidade fiscal, contabil e financeira da instituigdo perante os
o6rgaos de controle.
Atribuicdes (texto original do Manual, organizado por ocupac¢io nesta revisao):
+ Elaborar, balancetes, relatérios mentais, demonstragdes contabeis mensais ¢ de encerramento de
exercicio.
* Calcular impostos em geral.

» Acompanhar a execugdo 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 liberacdo de garantia e correcao.

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

* Participar da implantagdo de servigos de elaboracdo de normas contabeis.

* Classificar documentos a serem contabilizados, verificando: exatidao das informagdes, procedéncia,
natureza ¢ identificando o nimero 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 documentagdo
originaria ¢ analisando a classificagdo contabil, a fim de promover reconciliagdo de saldos entre os
controles contabeis sintético e analiticos.

* Controlar cota -parte, baseando-se em relatorios 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, borderds 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 apropriag@o, apuragdo e rateio de custos, bem como elaborar relatorios periddicos.

* Registrar o0 movimento de dinheiro do CRMMA, ordens de pagamentos, débitos e créditos, como
também saldos em conta bancaria.

* Elaborar relatorios sobre situagdes patrimonial, econdmica e financeira do CRMMA apresentando dados
estatisticos e pareceres técnicos, para fornecer elementos necessarios ao relatorio global.

* Coordenar o inventario fisico dos bens patrimoniais, emitindo relatorios, com o objetivo de manter
compativeis os registros contabeis com o controle fisico dos bens, de acordo com legislacao.
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* Controlar saldos bancarios, visando negociacdo de melhores taxas para aplicacdo dos recursos
disponiveis.

» Efetuar aplicagdes financeiras autorizadas, calculando sua rentabilidade e emitindo o relatdrio
apropriado.

» Manter o controle de operagdes financeiras realizadas ou nao, tomando as medidas necessarias a cada
situagao.

* Efetuar atividades internas e externas de cobranca de valores a receber, elaborando relatérios e controles.
* Elaborar o planejamento e a programagao do fluxo de caixa de curto prazo.

* Elaborar proposta orcamentdria do CRMMA.

* Acompanhar, permanentemente, as modificagdes ocorridas na legislagdo fiscal e tributaria.

* Pesquisar a legislagdo contébil para atendimento de consultas quanto a realizagdo de alteragdes no plano
de contas, segundo as exigéncias legais ¢ administrativas.

* Orientar ¢ controlar os documentos a serem contabilizados, verificando a exatiddo das informagoes
contidas nos mesmos, procedéncia, natureza e identificando o niimero da conta onde devem ser
lancados, 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 relatdrios, discriminando
dados e efetuando célculos, para fins de contabilizacao.

* Controlar a implantag@o de normas contabeis.

* Organizar e controlar a escrituragdo contabil e levantamento de balancetes, balangos e apuragdo de
resultados, verificando a exatidao dos saldos e a correta classificagdo 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 relagdo de funcionarios e as respectivas remuneracdes, 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 informagdes constantes em listagens, realizando o
levantamento das despesas com pagamento de funcionarios, encargos sociais, seguros e outros.

* Pesquisar a legislacdo contabil para atendimento de consultas quanto as alteragdes no plano de contas,
segundo exigéncias legais e administrativas.

* Elaborar relatdrios sobre situagdes patrimonial, econdmica e financeira apresentando dados estatisticos
e pareceres técnicos, para fornecer elementos necessarios ao relatério global.

* 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 ¢ a receber.
* Orientar os servigos de apropriacdo, apuracao e rateio de custos.
* Elaborar balancetes e relatorios periodicos com os dados contabeis do CRMMA.

* Analisar balangos, balancetes e relatorios, bem como a origem ¢ a exatiddo dos lancamentos, verificando
a seguranca dos bens e valores existentes.

* Planejar e supervisionar a elaborag@o de proposta orcamentaria do CRMMA.

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

» Revisar contas contdbeis e balancetes, verificando e comparando os dados com a documentagdo
originaria ¢ analisando a classificagdo contabil, a fim de promover reconciliagdo de saldos entre os
controles contabeis, sintético e analitico.
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» Apresentar balancetes em reunido plenaria.
* Elaborar reformulagdo orcamentaria.

* Elaborar langamentos contabeis emitindo relatorios: diario, razdo, balancetes mensais, processo de
prestacdo de contas anual.

* Sugerir medidas preventivas & ocorréncia de déficit.
» Acompanhar o comportamento da execugao orgamentaria em relagao 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 ¢ a receber, verificando sua regularidade quanto as
normas estipuladas pelo CRMMA e exigéncias fiscais.

* Supervisionar a elaboragdo de relatdrios sobre situagdes patrimonial, econdomica e financeira
apresentando dados estatisticos e pareceres técnicos, para fornecer elementos necessarios ao relatorio
global.

* Autorizar a realizacdo de aplicagdes financeiras, calculando sua rentabilidade e emitindo o relatdrio
apropriado.

* Planejar e supervisionar a realizacdo de operacdes financeiras, tomando as medidas necessarias a cada
situacdo.

* Supervisionar a movimentacao de dinheiro do CRMMA, ordens de pagamentos, débitos e créditos, como
também saldos em conta bancaria.

* Planejar e supervisionar a elaborag@o de proposta orcamentaria do CRMMA.

Responsabilidades: Responde tecnicamente, perante os 6rgaos de controle (TCU, CFM), pelos registros e
demonstra¢des contabeis do CRM-MA; supervisiona o Técnico em Contabilidade (PST); subordina-se a
Diretoria/Tesouraria.

Indicadores de Desempenho: Tempestividade da prestacdo de contas anual; auséncia de apontamentos de
auditoria por falhas contabeis; regularidade dos balancetes mensais.

ESPECIFICACAO DO CARGO - PAS
Escolaridade: Curso superior completo em Ciéncias Contabeis.

Registro Profissional: Registro ativo no Conselho Regional de Contabilidade (CRC), obrigatorio nos
termos do Decreto-Lei n°® 9.295/1946.

Requisitos para Ingresso: Experiéncia minima recomendada de 2 anos em contabilidade publica ou de
autarquias.

Competéncias Técnicas: Contabilidade publica (Lei n° 4.320/1964); elaboracdo de balangos e
demonstra¢des contabeis; prestagao de contas ao TCU e ao CFM; gestdo or¢amentaria e financeira; SPED
Contabil/ECD.

Competéncias Comportamentais: Rigor técnico e responsabilidade fiscal; discricdo no trato de
informagdes financeiras; capacidade de apresentacdo de contas a 6rgdos colegiados (Plenario); resisténcia
a pressoes indevidas.

Competéncias Desejaveis: Especializacdo em contabilidade publica; experiéncia em autarquias federais
ou conselhos profissionais; conhecimento de controle interno (COSO).

Rela¢ao com Outros Setores: Técnico em Contabilidade (PST); Controle Interno; Tesouraria; Diretoria;
Comissdo de Licitagdo.

1.3.4 PROFISSIONAL DE ATIVIDADES DE SUPORTE — PAS / ADVOGADO
Cargo / Ocupacio: PAS — Profissional de Atividades de Suporte / Advogado
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Nivel / Padrao de Ingresso: Pleno, ingresso no padrao P/36

Missao do Cargo: Prestar assessoria juridica a Diretoria, a Presidéncia e ao Corpo de Conselheiros do
CRM-MA, patrocinando a defesa dos interesses institucionais em juizo e fora dele, e conduzindo os
processos licitatorios e ético-profissionais sob o aspecto juridico.

Atribuicdes (texto original do Manual, organizado por ocupac¢io nesta revisao):

» Examinar e emitir pareceres sobre a legalidade de contratos, acordos, ajustes e convénios em que o
CRMMA sgja parte.

* Elaborar pareceres, contratos, acordos, ajustes € convénios a serem firmados pelo CRMMA.
* Dispor sobre a utilizagdo de instrumentos juridicos, no ambito do CRMMA.

» Manter atualizados os ementarios da legislacdo, de pareceres, decisdes juridicas e atos administrativos
que, pela natureza, interessam aos servigos do CRMMA.

* Controlar os instrumentos juridicos formalizados pelo CRMMA e acompanhar os direitos e obrigacdes
contratuais.

* Elaborar e praticar os atos necessarios a apresentacdo e contestacdes e a propositura de acdes e
interpretacdes 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 contestacdes, petigdes 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 convocagdes 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 6érgdos da Administragdo Estadual.
* Acompanhar processos em 6rgaos do judiciario ou da administragdo publica, apresentando petigdes.

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

* Proceder a leitura de Diarios Oficiais, coletando dados em que a institui¢do for a parte interessada,
objetivando o acompanhamento das a¢des e cumprimento de prazos.

* Prestar e/ou obter informagdes relacionadas com a area juridica, contatando institui¢des juridicas,
publicas ou privadas, e/ou pessoas fisicas.

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

* Redigir contratos, convénios e acordos, seguindo padrdes estabelecidos em codigos e livros técnicos, a
fim de oficializar e legalizar negociagdes.

* Elaborar minutas de atas, editais e outros instrumentos pertinentes, promovendo o registro dos atos nos
orgdos competentes ¢ as publicacdes 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, obrigacdes, interesses e responsabilidade do
CRMMA, emitindo parecer.

* Elaborar e redigir peti¢des diversas, contestagdo e recursos, com a finalidade de levantar dados e defender
o CRMMA em causas indiciais.
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* Analisar e elaborar resolugdes, 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 comissdo permanente de licitacdo e executar outras atividades inerentes ao
processo licitatorio.

* Representar a comissdo permanente de licitacdo sempre que necessario.
* Instruir o processo licitatorio, juntando documentos pertinentes.
* Providenciar a publicag@o 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 decisoes, de oficio ou mediante provocagdo (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 celebragdo
de contratos, convénios ou outros instrumentos de natureza legal que resultem em direitos, obrigacdes
ou responsabilidade do CRMMA.

* Orientar a elaboragdo de contratos, convénios, contestagdes, petigoes diversas e pareceres de matéria
juridica.
* Assessorar a diretoria e responder as consultas apresentadas pelos conselheiros.

* Realizar estudos e emitir parecer sobre aplicacdo de leis, regulamentos e atos relacionados com o
CRMMA.

* Assessorar os conselheiros do CRMMA nas sessoes de julgamento de recursos interpostos em processo
ético -profissionais (pleno e camera), bem como nas sessdes plenarias.

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

* Participar de negociagdes, quando solicitado, em aspectos que envolvam os interesses da institui¢do,
orientando quanto aos aspectos legais.

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

Responsabilidades: Responde tecnicamente pelos pareceres e manifestacdes juridicas que emite; conduz
a Comissdao Permanente de Licitagdo quando designado; subordina-se a Diretoria/Presidéncia.

Indicadores de Desempenho: Tempo médio de emissao de pareceres juridicos; taxa de €xito em processos
judiciais de interesse do CRM-MA; tempestividade de resposta a consultas da Diretoria ¢ dos Conselheiros.

ESPECIFICACAO DO CARGO - PAS
Escolaridade: Curso superior completo em Direito.

Registro Profissional: Inscri¢do ativa na Ordem dos Advogados do Brasil (OAB), obrigatoria nos termos
da Lei n° 8.906/1994.
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Requisitos para Ingresso: Experiéncia minima recomendada de 2 anos em advocacia publica,
administrativa ou institucional.

Competéncias Técnicas: Direito administrativo e constitucional; Lei n® 14.133/2021 (licitagdes); processo
ético-profissional médico; elaboracdo de pareceres, contratos e minutas; representacdo judicial e
extrajudicial.

Competéncias Comportamentais: Rigor técnico-juridico; independéncia de julgamento; discrigdo;
capacidade de assessorar orgdos colegiados (Plenario, Camaras de Julgamento); comunicagdo clara com
nao especialistas.

Competéncias Desejaveis: Especializacdo em Direito Administrativo ou Direito Médico/Sanitario;
experiéncia em conselhos de fiscalizacdo profissional; conhecimento de LGPD.

Relacdo com Outros Setores: Diretoria; Presidéncia; Corpo de Conselheiros; Comissdo de Licitagdo;
Controle Interno; Comissao de Etica e Fiscalizacdo Profissional.

1.3.5 PROFISSIONAL DE ATIVIDADES DE SUPORTE — PAS / JORNALISTA (NOVA OCUPAGAO)

Cargo / Ocupacio: PAS — Profissional de Atividades de Suporte / Jornalista
Nivel / Padrio de Ingresso: Pleno, ingresso no padrao P/36

Missao do Cargo: Planejar, coordenar e executar as atividades de comunicag¢@o institucional, jornalismo,
relacdes com a imprensa ¢ produgdo editorial do CRM-MA, contribuindo para a transparéncia, a
visibilidade e o fortalecimento da imagem institucional perante a sociedade, a classe médica e os drgaos de
imprensa.

Atribuicdes (texto original do Manual, organizado por ocupacio nesta revisao):
* Elaborar releases, notas oficiais e conteudos institucionais.
* gerenciar relacionamento com veiculos de imprensa.
* monitorar o noticiario e produzir clipping.
* cobrir eventos e fiscalizagoes.
» gerir as plataformas digitais do CRM-MA.
* coordenar a Revista/Boletim Informativo.
* assessorar a Presidéncia em entrevistas e discursos.
« desenvolver o Plano de Comunicac¢éo Institucional anual.
* apoiar a comunicacdo interna.

Responsabilidades: Responde pela precisao e tempestividade da comunicagao institucional e pela gestao
de crises de imagem; subordina-se diretamente a Geréncia Geral ou a Presidéncia, conforme definido em
instru¢do complementar de fluxo de aprovacao de contetudo.

Indicadores de Desempenho: Numero de publicagdes/més; tempo médio de resposta a demandas de
imprensa; alcance das redes sociais institucionais; nimero de matérias negativas mitigadas; execu¢ao do
Plano de Comunicagdo Institucional (%).

ESPECIFICACAO DO CARGO - PAS
Escolaridade: Curso superior completo em Jornalismo ou Comunicagao Social (habilitagdo Jornalismo).

Registro Profissional: Registro no DRT/MTb desejavel, ndo obrigatdrio, conforme entendimento do STF
no RE 511.961/SP (2009), que declarou inconstitucional a exigéncia de diploma para o exercicio da
profissdo.

Requisitos para Ingresso: Experiéncia minima recomendada de 2 anos em comunicagdo institucional,
jornalismo ou assessoria de imprensa.
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Competéncias Técnicas: Técnicas jornalisticas (apuragdo, redacdo, edicdo, pauta); gestdo de midias
sociais e producdo audiovisual basica; redagdo institucional; ferramentas de monitoramento de imprensa
(clipping); normas de comunicacdo da Administragdo Publica.

Competéncias Comportamentais: Comunicagao assertiva; capacidade de trabalhar sob pressdo e prazos
curtos; discrigdo e ética no trato de informagdes sigilosas; proatividade e criatividade; visdo estratégica de
comunicacdo organizacional.

Competéncias Desejaveis: Experiéncia em setor publico ou conselhos profissionais; conhecimento de
identidade visual e ferramentas de design basico; inglés ou espanhol intermediario.

Relaciao com Outros Setores: Gabinete da Presidéncia; Departamento de Comunicagdo e Imprensa; Setor
de Gestao de Pessoas (comunicacdo interna); Analista de Design (produgdo de pecas graficas).

1.3.6 PROFISSIONAL DE ATIVIDADES DE SUPORTE — PAS / AUDITOR INTERNO (NOVA
OCUPACAO)

Cargo / Ocupacio: PAS — Profissional de Atividades de Suporte / Auditor Interno
Nivel / Padrao de Ingresso: Pleno, ingresso no padrdo P/36

Missao do Cargo: Executar as atividades de controle interno do CRM-MA, monitorando a conformidade
legal, contébil, financeira e operacional dos atos administrativos, e apoiando a Diretoria ¢ o Corpo de
Conselheiros na prevengdo de riscos institucionais.

Atribuicdes (texto original do Manual, organizado por ocupac¢io nesta revisao):
* Elaborar o Plano Anual de Auditoria Interna.
» verificar a conformidade de processos de compras, contratos € pagamentos.
* acompanhar recomendagoes de auditorias do CFM e do TCU.

* emitir pareceres prévios sobre atos de gestdo de pessoas com impacto financeiro (progressoes, cargos
comissionados).

» manter a matriz de riscos institucionais atualizada.
« subsidiar a Comissdo de Tomada de Contas.

Responsabilidades: Responde pela independéncia técnica de suas manifestacdes; reporta-se, nos termos
do Regimento Interno, ao Departamento de Controle Interno, com acesso direto ao 1° Vice-Presidente e,
quando cabivel, ao Corpo de Conselheiros.

Indicadores de Desempenho: Percentual de recomendagdes de auditoria implementadas no prazo; numero
de ndo conformidades identificadas e sanadas; tempo médio de emissao de pareceres; cobertura do Plano
Anual de Auditoria (%).

ESPECIFICACAO DO CARGO - PAS
Escolaridade: Curso superior completo em Administracao, Ciéncias Contébeis, Direito ou areas correlatas.

Registro Profissional: Registro no respectivo conselho profissional, quando aplicavel a formagao (ex.:
CRA, CRC, OAB).

Requisitos para Ingresso: Experiéncia minima recomendada de 2 anos em auditoria, controle interno ou
compliance no setor publico.

Competéncias Técnicas: Normas de controle interno (COSO, referencial de governanca do TCU); Lei n°
14.133/2021; Lei n°® 4.320/1964; técnicas de auditoria e amostragem; elaboracdo de pareceres técnicos;
ferramentas de mapeamento de riscos e processos.

Competéncias Comportamentais: Imparcialidade e independéncia de julgamento; aten¢do a detalhes;
comunicacao técnica assertiva; capacidade de lidar com pressodes hierarquicas sem comprometer a isencao;
postura ética inflexivel.
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Competéncias Desejaveis: Certificagdes em auditoria (CIA, ISO 31000); experiéncia em Conselhos de
Fiscalizagdo Profissional; conhecimento de LGPD aplicado a controles internos.

Relacao com Outros Setores: Departamento de Controle Interno; Coordenadoria Financeira; Assessoria
Juridica; Comissao de Licitagao; Setor de Gestao de Pessoas (pareceres sobre atos de pessoal).

1.3.7 PROFISSIONAL DE ATIVIDADES DE SUPORTE — PAS / ANALISTA DE INFORMACAO
(NOVA OCUPACAO)

Cargo / Ocupaciao: PAS — Profissional de Atividades de Suporte / Analista de Informagao
Nivel / Padrao de Ingresso: Pleno, ingresso no padrao P/36

Missao do Cargo: Administrar a infraestrutura tecnoldgica, os sistemas de informagdo e os dados
institucionais do CRM-MA, garantindo disponibilidade, seguranca da informacao e conformidade com a
LGPD.

Atribuicdes (texto original do Manual, organizado por ocupacio nesta revisio):
» Administrar e manter o portal institucional e os sistemas internos.
« garantir backups e planos de contingéncia tecnoldgica.
* implementar e monitorar controles de seguranca da informagao e privacidade (LGPD).
* dar suporte técnico ao corpo funcional.
» conduzir projetos de digitalizacdo de processos administrativos.
* produzir relatérios e painéis de indicadores institucionais.

Responsabilidades: Responde pela disponibilidade e integridade dos sistemas ¢ dados do CRM-MA; atua
sob a supervisdo do Departamento de Tecnologia da Informag@o, com reporte direto a Presidéncia em
matérias de seguranga da informacao.

Indicadores de Desempenho: Disponibilidade dos sistemas (% uptime); tempo médio de resposta a
chamados; niimero de incidentes de seguranca da informagdo; percentual de conclusio de projetos de
digitalizacdo; conformidade com a politica de prote¢do de dados (auditorias internas).

ESPECIFICACAO DO CARGO - PAS

Escolaridade: Curso superior completo em Ciéncia da Computagao, Sistemas de Informagdo, Engenharia
de Software ou areas correlatas.

Registro Profissional: Nao ha registro profissional obrigatorio para a atividade; certificagdes técnicas (ex.:
ITIL, seguranca da informagao) sdo consideradas diferenciais.

Requisitos para Ingresso: Experiéncia minima recomendada de 2 anos em tecnologia da informacéo,
administragdo de sistemas ou governanca de dados.

Competéncias Técnicas: Administracdo de sistemas e banco de dados (incluindo interoperabilidade com
o sistema SiscadWeb/CFM); segurang¢a da informagdo e LGPD; suporte técnico e infraestrutura de redes;
analise e modelagem de dados; ferramentas de business intelligence.

Competéncias Comportamentais: Raciocinio 16gico-analitico; capacidade de resposta a incidentes sob
pressdo; sigilo no tratamento de dados institucionais; proatividade em inovagdo tecnologica; comunicagido
clara com usuarios nao técnicos.

Competéncias Desejaveis: Certificagdo em prote¢do de dados (DPO/Encarregado); experi€éncia com
sistemas de governo eletronico; conhecimento de ferramentas de automacao de processos (RPA).

Relaciao com Outros Setores: Departamento de Tecnologia da Informagao; Setor de Gestdo de Pessoas
(dados de RH); Comunicagao (portal institucional); Controle Interno (seguranca e conformidade).
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1.3.8 PROFISSIONAL DE ATIVIDADES DE SUPORTE — PAS / ANALISTA DE DESIGN (NOVA
OCUPAGAO)

Cargo / Ocupacao: PAS — Profissional de Atividades de Suporte / Analista de Design

Nivel / Padriao de Ingresso: Pleno, ingresso no padrao P/36

Missao do Cargo: Desenvolver e manter a identidade visual do CRM-MA e produzir pecas graficas e
audiovisuais para as agdes de comunicagdo institucional, educacdo médica continuada e campanhas de
conscientizagdo publica.

Atribuic¢oes (texto original do Manual, organizado por ocupacio nesta revisio):
* Produzir pegas graficas para redes sociais, site institucional, campanhas e eventos.
* manter e atualizar o manual de identidade visual do CRM-MA.
* apoiar a diagramagdo da Revista/Boletim Informativo.
* produzir material de apoio a campanhas de educacéo em saude e conscientizagdo publica.
* colaborar com o Jornalista na produgao de conteudo multimidia.

Responsabilidades: Responde pela consisténcia da identidade visual institucional; subordina-se ao
Departamento de Comunicagao e Imprensa, em articulagdo direta com o Jornalista.

Indicadores de Desempenho: Numero de pecas produzidas/més; tempo médio de entrega de demandas;
indice de engajamento das pecas em redes sociais; conformidade das pegas com o manual de marca (%).

ESPECIFICACAO DO CARGO - PAS

Escolaridade: Curso superior completo em Design Grafico, Design Digital, Publicidade e Propaganda ou
areas correlatas.

Registro Profissional: Nao ha registro profissional obrigatorio para a atividade.

Requisitos para Ingresso: Experiéncia minima recomendada de 2 anos em design grafico, design digital
ou comunicacao visual.

Competéncias Técnicas: Ferramentas de design grafico e edicdo de imagem/video (pacote Adobe ou
equivalentes); diagramacao de publicagdes institucionais; produ¢ao de contetido para redes sociais e video;
conhecimento de identidade visual e manual de marca; nogdes de acessibilidade digital.

Competéncias Comportamentais: Criatividade orientada a resultado; atengdo a prazos ¢ detalhes;
capacidade de traduzir mensagens institucionais em linguagem visual; colaboracdo com a equipe de
comunicagao.

Competéncias Desejaveis: Portfolio em comunicacdo institucional publica; conhecimento de motion
design; no¢des de LGPD aplicadas ao uso de imagem.

Relacdo com OQutros Setores: Jornalista; Departamento de Comunicagdo e Imprensa; Analista de
Informagao (publicagdo digital); Gabinete da Presidéncia.
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1.4 PROFISSIONAL DE ATIVIDADES ESTRATEGICAS — PAE

1.4.1 PROFISSIONAL DE ATIVIDADES ESTRATEGICAS — PAE / MEDICO FISCAL

Cargo / Ocupacio: PAE — Profissional de Atividades Estratégicas / Médico Fiscal

Nivel / Padrio de Ingresso: Sénior, ingresso no padrao S/56 (nivel de ingresso atualizado nesta revisao;
regra de transi¢do no item XI, 11.2, do PCCS)

Missao do Cargo: Fiscalizar o exercicio ético e legal da Medicina no ambito do CRM-MA, verificando o
registro de médicos e de pessoas juridicas prestadoras de servigos de saude, conduzindo diligéncias e
vistorias, e subsidiando a Diretoria ¢ a Presidéncia com relatorios e propostas de aprimoramento da
fiscalizacdo profissional.

Atribuicdes (texto original do Manual, organizado por ocupac¢ao nesta revisao):
* Colaborar com o aperfeigoamento da fiscalizag¢do da profissdo de médico.

* Assistir na avaliagdo dos sistemas administrativos/operacionais implantados e em funcionamento,
verificando as possiveis mudangas, visando alcangar maior eficacia com menores custos operacionais.

* Participar ativamente de reunides para a elaboracdo de resolucdes reguladoras e/ou fiscalizadoras do
exercicio da profissdo de médico.

* Preparar relatério anual das atividades relativas ao exercicio de fiscalizagdo 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 institui¢des de satide 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 instru¢do de processos de fiscalizagdo, analisando os documentos necessarios.

* Incluir processos em pauta para julgamento.

* Adotar medidas e expedir instrugdes necessarias para a tramitagdo regular de sindicéncias e processos.

» Manter contatos com orgaos publicos e entidades representativas da comunidade, visando & manutengéo
de uma boa imagem do CRMMA.

* Manter contato com sindicatos de trabalhadores, para resolucdo de questdes correlatas trabalhistas.

* Supervisionar e orientar a execucdo das atividades do médico, inspecionando periodicamente a qualidade
dos servigos 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 elaboracdo de normas, regulamentos e procedimentos internos relacionados a fiscalizagdo
da profissdo do médico.

* Prestar assisténcia ao processo de implantagdo e manutengdo do plano de fiscalizagdo, buscando
informagdes e feedback que possibilitem avaliagdo de programas e procedimentos implantados.

* Controlar as ocorréncias relacionadas com a fiscalizagdo, digitando dados, para elaboracdo de relatorios
com estatisticas de produgao.

* Participar da elaboragdo e redacdo de procedimentos relacionados com a fiscalizagdo.
» Manter controles dos registros das fiscalizagdes realizadas.

* Ministrar treinamentos internos relacionados com a fiscalizacdo da profissao.

* Elaborar instrugdes de fiscalizagdo, quando necessario.

* Participar do processo de comunicacdo e de divulgacdo dos conselhos de medicinas, através da
organizagdo de material, cursos e palestras sobre o assunto.
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* Participar de comissdes internas, visando a definir prioridades para o plano de implantagdo de sistema
de fiscalizagdo, bem como para encontrar solugdes para aumento de produtividade, melhoria de
qualidade, mudancgas de processos e redugao de custos.

* Coordenar e promover reunides periddicas para avaliagdo dos indices estatisticos e/ou registros a serem
apresentados pelo setor de fiscalizagdo, visando o acompanhamento dos procedimentos estabelecidos.

* Coordenar e executar programas ¢ procedimentos relacionados com o exercicio da profissdo do médico,
com o objetivo de identificar deficiéncias em sistemas, processos, e tarefas, promovendo a
conscientizagdo das pessoas e setores diretamente envolvidos, vis ando 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 prestacdo de servigos.

 Apoiar as demais areas do CRMMA na solugdo de problemas, identificando e removendo barreiras e
obstaculos, atuando como facilitador para mudanga de comportamentos e assimilagdo de mudangas.

* Organizar e supervisionar a formagao de fiscais da profissdo do médico.

* Verificar a exatiddo de toda a documentacdo relativa a pagamentos, conforme as normas e procedimentos
estabelecidos no CRMMA.

* Preparar relatorio sobre posi¢ao de usudrios inadimplentes, contatando-os para solugdo de pendéncias.
* Levantar informagdes cadastrais de novos usuarios.

* Preparar relagdo de mensalidades atrasadas para cobranca bancaria e controlar as instrugdes de
procedimentos aos bancos.

* Orientar e oferecer meios que facilitem a aplicacdo uniforme e eficiente das normas utilizadas na
execucdo dos servigos relativos as atividades de fiscalizacdo.

* Orientar a elaborag@o de programas de pesquisa e atualizacdo de novos procedimentos para as atividades
de fiscalizacao, bem como desenvolver projetos voltados para a melhoria da qualidade dos servigos.

* Processar o resultado de rotinas operacionais providenciando as agdes imediatas requeridas para corre¢ao
de falhas encontradas e aperfeigoamento dos servicos de fiscalizagao.

* Analisar as diretrizes do planejamento estratégico do CRMMA, elaborando os planos de trabalho, bem
como o sistema de avalia¢do e controle de resultados.

* Analisar, opinar, instruir expedientes e emitir pareceres e relatorios técnicos.

* [dentificar a necessidade de treinamento considerando as a¢des realizadas e o desejavel para o CRMMA.
* Constatar o ilicito disciplinar, ainda que fora da sede do estabelecimento do infrator.

* Organizar relatorios de fiscalizacdo para 0 CRMMA e para o CFM.

* Recolher informagdes necessarias para lavrar a infragao.

* Identificar e qualificar os infratores através de instrumentos publicos.

» Manter-se atualizado e atualizar o CRMMA de todas as informagdes relativas a profissdo do médico.

* Dirigir veiculo do CRMMA, sempre que necessario.

* Programar e executar treinamento dos funcionarios nas atividades do CRMMA, visando a multiplicagao
dos conhecimentos e facilitar a implementacao de programas em geral.

* Assessorar os conselheiros e dirigentes na implementagao de atividades relativas a fiscalizagao, visando
garantir sua execuc¢do dentro dos padrdes estabelecidos.

* Desenvolver material de apoio, tais como apostilas, cartilhas, cartazes, visando otimizar os treinamentos
e a divulgagdo de programas de fiscalizagao.

» Cumprir as atribui¢des estabelecidas no Codigo de Processo Disciplinar.
* Assessorar a Comissao de Etica e Fiscalizag¢do Profissional.
* Assessorar a Comissdo de Apreciagdo e Decisdo 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
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pessoalmente os interessados na formalizacdo de defesa e/ou recursos voluntarios nos processos
disciplinares e fiscais.

» Assessorar o Presidente do CRMMA nos assuntos relacionados a atividade institucional.

* Manter intercdmbio com as delegacias regionais, visando ao entrosamento com a fiscalizacdo do
exercicio profissional.

* Cooperar ativamente em eventos do CRMMA.
* Organizar relatorios de fiscalizacao.

* Propor ¢ aplicar medidas que visem ao aprimoramento das estratégias nas diligéncias fiscais,
principalmente no que tange ao combate sistematico ao exercicio ilegal da profissdo de Médico.

» Atender as pessoas que procurarem o CRMMA para formalizagdo de denuncias, ficando sob sua
responsabilidade o bom desempenho da fiscalizacdo.

 Exercer suas atribuigdes junto ao CRMMA, com total autonomia quanto ao controle dos registros, do
arquivamento e boa conservacao dos documentos e materiais sob sua responsabilidade.

* Realizar atividades de fiscalizagdo, na capital e no interior do Estado, sempre que se fizer necessario, a
fim de dar cumprimento aos planos de acdo fiscal aprovados pelo CRMMA.

* Controlar e cuidar da guarda das chaves dos veiculos de fiscalizagdo, observando quanto ao racionamento
de combustiveis e o estado de conservagdo dos veiculos.

* Elaborar, ao final de cada més, o Relatorio Mensal para publicidade em jornais e plenaria.

* Elaborar os roteiros de viagens de fiscalizagdo ao interior do Estado, por ordem de prioridades das
dentncias formalizadas, pedidos das delegacias e associagdes de médicos que derem entrada no
Departamento de Fiscalizagdo e outros, para analise € posterior aprovagdo da Presidéncia Regional.

* Lavrar termo de Representacdo e determinar diligéncias; e.

Responsabilidades: Responde, com autonomia técnica, pela regularidade das fiscalizagdes e pela exatidao
dos relatorios e representacdes que elabora; supervisiona tecnicamente o Agente de Fiscalizagdo (PST) em
campo; subordina-se a Presidéncia e ao Departamento de Fiscalizacao.

Indicadores de Desempenho: Numero de fiscalizagdes/diligéncias realizadas por periodo; tempestividade
do Relatorio Mensal; percentual de processos de fiscalizacdo concluidos dentro do prazo; irregularidades
identificadas e regularizadas.

ESPECIFICACAO DO CARGO - PAE

Escolaridade: Curso superior completo em Medicina e conhecimentos especializados de fiscalizagdo da
profissdo de médico.

Registro Profissional: Registro ativo no Conselho Regional de Medicina (CRM), obrigatdrio nos termos
da Lei n® 3.268/1957.

Requisitos para Ingresso: Experiéncia minima recomendada de 3 anos de exercicio médico;
disponibilidade para deslocamento na capital e no interior do Estado.

Competéncias Técnicas: Legislacio do exercicio profissional médico e Codigo de Etica Médica;
procedimentos de vistoria e diligéncia fiscal; instrugdo de processos éticos e de sindicancia; elaboragéo de
relatorios técnicos de fiscalizagao.

Competéncias Comportamentais: Imparcialidade e isencao; firmeza associada a discri¢do e urbanidade;
disponibilidade para viagens frequentes; resiliéncia em situagdes de conflito durante fiscalizagdes.

Competéncias Desejaveis: Especializacdo em Direito Médico ou Pericia Médica; experiéncia prévia em
Conselhos de Medicina; conhecimento de gestao de riscos institucionais.

Relaciao com Outros Setores: Agente de Fiscalizagdo (PST); Departamento de Fiscalizacao; Presidéncia;
Comissao de Etica e Fiscalizacdo Profissional; Delegacias Regionais/Seccionais.
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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 Maranhédo - CRMMA, definindo os direitos e os deveres dos funcionarios em exercicio.

1.2 Os funcionarios do CRMMA s@o regidos pela Consolidacdo das Leis de Trabalho — CLT, pelas decisoes
aprovadas em instrugdo normativa aplicavel, se houver, pela legislagdo vigente e pelos preceitos contidos
neste Regulamento.

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

1.4 Além do funcionédrio admitido por prazo indeterminado, poderda o CRMMA, excepcionalmente e
mediante condigdes especiais de remuneragdo e trabalho, admitir funcionario contratado por prazo
determinado, para atender atividades de chefia, dire¢ao e assessoramento/assisténcia.

1.5 A prestagao de servigos eventuais, de qualquer natureza, ndo 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 educacao formal, em conformidade com a legislacao 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 0o 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;

II - Cargos de livre provimento, vinculados a estrutura organizacional do CRMMA, destinados as atividades
de direcdo, 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 da competéncia da Diretoria propor ao Presidente alteracio do nimero de vagas previstas no Quadro
de Pessoal, quando houver necessidade.

3 DA ADMISSAO

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

3.1.1 A admissdo devera ser autorizada pelo Presidente do CRMMA.
3.1.2 A admissdo levara em conta o perfil do candidato definido nas especifica¢des do cargo.
3.2 Sao requisitos essenciais para admissao:

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

3.2.2 possuir habilitagdo profissional e grau de instrucdo 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 ndo ter outro vinculo trabalhista que seja conflitante com a sua fun¢ao/horario no CRMMA, exceto

0s casos previstos em lei.
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4 DO CONTRATO E JORNADA DE TRABALHO

4.1 A admissdo de funcionario far-se-a 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 cooperagao,
aptidao para o desempenho das fungdes, trabalho em grupo, e disponibilidade de atualizacdo constante.

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

4.3 Obedecidas as regras das profissoes regulamentadas, a jornada de trabalho ¢ 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 servigo, com assentimento do funcionario e autorizagdo do Presidente.

4.4 Os funciondrios estdo sujeitos ao controle individual de entrada e saida no servigo, segundo horario ¢
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¢des da CLT e/ou instru¢do normativa aplicavel,
se houver.

4.6 A realizagdo de servigo extraordinario devera circunscrever-se a legislagdo vigente.

5 DAS FALTAS E IMPONTUALIDADES

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

5.2 As auséncias ao trabalho, sem motivo justo, serdo consideradas faltas disciplinares sujeitas, portanto,
além do desconto nos vencimentos do funciondrio 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, aos funcionarios do CRMMA, licengas e afastamentos, na forma disciplinada
neste item, sempre em conformidade com a Consolidagdo das Leis do Trabalho - CLT, a legislagao
previdenciaria ¢ as demais normas trabalhistas aplicaveis, sem prejuizo de instrugdes normativas
complementares que o CRMMA venha a editar.

6.1.1 Constituem modalidades de licenca e afastamento disciplinadas neste Regulamento: licenga-
maternidade; licenca-paternidade; licenca para adogao; licenga por motivo de doenga; licenca por acidente
de trabalho; licenca para acompanhamento de familiar; licenca-gala (casamento); licenca-nojo (luto);
licenga para capacitagdo; afastamentos legais diversos; afastamento para servico eleitoral; e afastamento
para convocacao judicial, além de outras hipoteses previstas em lei.

6.2 Modalidades, Prazos, Documentagao e Base Legal

Quadro 3: Sintese das licencas e outros afastamentos
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Documentacgio
exigida

Autoridade
competente

Base legal

Licenca-maternidade

120 dias corridos

Atestado médico /
certidao de
nascimento

Chefia imediata e
Gestdo de Pessoas

CF art. 7°, XVIII; CLT
art. 392; Lei n°®
11.770/2008
(prorrogagdo, quando
aderente)

Licenga-paternidade

5 dias corridos (20
dias quando aderente
ao Programa
Empresa Cidada) —
sujeito ao
escalonamento legal
do item 6.2.1

Certiddo de
nascimento

Chefia imediata

CF art. 7°, XIX; ADCT
art. 10, §1°; Lei n°
11.770/2008; Lei n°

15.371/2026

Licenga para adogao

120 dias corridos,
conforme faixa etaria
da crianca

Termo judicial de
guarda para fins de
adoc¢do

Gestdo de Pessoas

CLT art. 392-A

Licenca por motivo
de doenca

Até 15 dias
custeados pelo
CRMMA; a partir do
16° dia, auxilio-
doenga pelo INSS

Atestado médico

Chefia imediata
(até 15 dias);
INSS (a partir do
16° dia)

Art. 476 da CLT c/c
art. 60, §3°, da Lei n°
8.213/1991

Licenga por acidente

Até 15 dias
custeados pelo
CRMMA; a partir do
16° dia, auxilio-

CAT e atestado

Gestdo de Pessoas
(CAT em até 1 dia

Lein® 8.213/1991, arts.

de trabalho . . médico . 19a23¢e118
doenga acidentario; util)
estabilidade de 12
meses apds o retorno
Até 2 dias por
Licenca para evento; casos Comprovante/atesta | Chefia imediata; ~ .
. - . . Instrucao normativa
acompanhamento de excepcionais do do familiar Diretoria (casos .
o - . N . interna do CRMMA
familiar mediante licenga ndo acompanhado excepcionais)
remunerada
Licenca-gala 3 dias corridos Certiddo de Chefia imediata CLT art. 473, 11
(casamento) casamento

Licenga-nojo (luto)

2 dias corridos
(conjuge, ascendente,
descendente, irmao
ou dependente
econdmico)

Certiddo de 6bito

Chefia imediata

CLT art. 473, 1

Licenga para
capacitagdo

Conforme aprovacao
do plano especifico
(Capitulo 16 desta

Parte III)

Comprovante de
matricula/inscrigdo

Chefia imediata e
Gestdo de Pessoas

Politica de Capacitagdo
e Desenvolvimento
(item 16 da Parte III)
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Documentacgio
exigida

Autoridade
competente

Base legal

Afastamentos legais
diversos (doagdo de
sangue, alistamento
eleitoral, vacinagao
de filho,
comparecimento a
juizo, exames
preventivos de
cancer, entre outros)

Conforme prazo
legal especifico de
cada hipdtese

Comprovante do
orgdo/entidade
competente

Chefia imediata

CLT art. 473, incisos
11T a XII

Afastamento para

Dias de convocagdo
como
mesario/membro de

Convocacdo da

Gestdo de Pessoas

Lei n°® 9.504/1997, art.

servico eleitoral mesa receptora ou Justiga Eleitoral 98
junta eleitoral, com
folga compensatdria
Tempo necessario ao
Afastamento para comparecimento Intimag@o/convocag CLT art. 473, VIII,

convocacao judicial

como testemunha,

a0 do 6rgdo judicial

Chefia imediata

CPC

jurado ou parte

6.2.1 Escalonamento legal da licenca-paternidade: nos termos da Lei n°® 15.371/2026, o prazo da licenca-
paternidade prevista na CF, art. 7°, XIX, e no ADCT, art. 10, §1°, sera ampliado progressivamente,
independentemente de nova regulamentacdo interna, observando-se: 5 (cinco) dias corridos até 31 de
dezembro de 2026; 10 (dez) dias corridos a partir de 1° de janeiro de 2027; 15 (quinze) dias corridos a partir
de 1° de janeiro de 2028; e 20 (vinte) dias corridos a partir de 1° de janeiro de 2029, mantida a duplicagdo
para os empregadores aderentes ao Programa Empresa Cidada (Lei n°® 11.770/2008), no que for compativel
com o novo escalonamento.

6.3 Fluxo de Solicitacao

6.3.1 Fluxo geral: (i) comunicagdo prévia ou, quando ndo possivel, em até 24 (vinte e quatro) horas do fato
gerador; (ii) apresentagdo da documentagdo comprobatdria ao Setor de Gestdo de Pessoas, com anuéncia
da chefia imediata; (iii) registro do afastamento no dossié funcional; (iv) monitoramento do prazo de retorno
pela chefia imediata e pelo Setor de Gestdo de Pessoas; (v) nos casos de licenga médica ou acidentaria que
ultrapassem 15 (quinze) dias, encaminhamento do funcionario ao INSS para pericia e concessao de
beneficio previdenciario.

6.3.2 Em caso de acidente de trabalho, a Comunicagdo de Acidente de Trabalho - CAT ¢ emitida pelo Setor
de Gestao de Pessoas em até 1 (um) dia util ap6s o evento, conforme detalhado no Capitulo 15 (Satde e
Seguranca do Trabalho) da Parte III deste Manual, ao qual se remete para o fluxo completo de prevengao,
exame e notificagdo de acidentes.

6.4 Disposi¢6es Comuns

6.4.1 As hipodteses de licenga e afastamento ndo expressamente tratadas neste item observam a legislacao
trabalhista e previdenciaria vigente, cabendo ao Setor de Gestdo de Pessoas orientar o funcionario quanto
ao procedimento aplicavel.

6.4.2 O deferimento das licencas e afastamentos ndo gera, por si so, direito a manutengdo de vantagens
vinculadas ao efetivo exercicio do cargo, ressalvadas as hipdteses de estabilidade previstas em lei.
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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 excecdes previstas em lei.

7.3 E vedada a acumulagio de periodos de férias, ressalvadas as hipoteses excepcionais admitidas em lei e
mediante acordo individual escrito entre empregado e CRMMA, nos termos do art. 468 da CLT, cabendo
ao Setor de Gestdo de Pessoas zelar, em qualquer caso, pela concessdo das férias dentro do periodo
concessivo de 12 (doze) meses de que trata o item 7.2, de modo a evitar a dobra prevista no art. 137 da
CLT.

8 DA REMUNERAGCAO

8.1 A remuneragdo dos funcionarios compreende:
8.1.1 salario-base atribuido ao cargo, definidos na Tabela Salarial contida no PCCS;

8.1.2 valores de Fung¢do 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 legislacdo vigente.

9 DO REGIME DISCIPLINAR

SECAO | - DOS DEVERES

9.1 Sdo deveres comuns aos funcionarios do CRMMA:

I. cumprir as normas vigentes;

II. assiduidade e pontualidade no trabalho;

II1. apresentar-se ao servico convenientemente trajados ou uniformizados, quando for o caso;
IV. 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 exatidéo,
presteza, simplicidade e clareza;

VL. agir com exatiddo na escrituracdo de livros, contas, fichas ¢ documentos em geral;
VIIL. zelar pela economia de material e conservagdo do patriménio do CRMMA;
VIII. respeitar os superiores e obedecer as ordens relativas a execucdo de suas tarefas;

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

X. tratar a todos com urbanidade e atencdo;

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

XII. guardar sigilo sobre documentos e assuntos do CRMMA;
XIII. 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;
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XVI. zelar pela disciplina;

XVII. promover a produtividade, a cooperacdo e a harmonia nas relagdes entre os funcionarios.

SEGAO Il - DAS PROIBICOES

9.2 Ao funcionario ¢ proibido:

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

IL. retirar, sem prévia autorizagao da chefia competente, qualquer documento ou objeto do CRMMA;;
III. valer-se do cargo ou fungdo 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 comércio entre os colegas de trabalho e praticar usura em qualquer de suas formas, bem como
praticar ou explorar rifas ou jogos de azar;

VL. receber numerarios, comissao ou vantagens externas de qualquer espécie, em razao do cargo ou fungéo
que exerca;

VIL revelar, dentro ou fora do ambiente de trabalho, fato ou informagao de natureza sigilosa de que tenha
ciéncia em razao do cargo ou funcao que exerca;

VIII. encarregar pessoas estranhas ao CRMMA do desempenho de atribui¢des ou encargos que lhe
competirem;

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

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

XI. provocar discussao, desordem ou escandalo;

XII. desacatar qualquer autoridade do CRMMA ou colega de trabalho;

XIII. entrar ou permanecer, sem autorizacao, 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 apuragdo de falta ao servigo de outro funcionario;

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

XVILI. utilizar indevidamente a internet e e-mail funcional, que ndo tenha carater laboral;

XVIII. descumprir os instrumentos normativos vigentes.

9.3 A permanéncia de pessoas estranhas, sem qualquer excegdo, ndo sera tolerada no recinto de trabalho
dentro e fora do horario de expediente, a ndo ser que estejam a servico do CRMMA ou acompanhadas por
algum funcionario.

9.4 Pelo exercicio irregular de suas atribuicdes no CRMMA, o funcionario respondera civil, penal e
administrativamente.

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

I. a sonegacdo 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;

II. o desvio, danos ou avarias em bens moveis e imoveis do CRMMA;;

III. os prejuizos causados ao CRMMA, decorrentes de dolo, impericia, negligéncia, imprudéncia ou
omisséo;

IV. a perda de prazo em foro judicial ou extrajudicial, exceto quando o recurso ndo for conveniente e/ou
protelatorio;
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V. a diferenca de caixa, alcance, peculato, estelionato, falsidade ou falsifica¢do, ou outros crimes que
envolvem a fé publica.

10 DAS PENAS DISCIPLINARES

10.1 A aplica¢do das penas disciplinares ¢ da competéncia do Presidente, que poderd delega-la ao 1°
Secretario.

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

10.2 Os funcionarios do CRMMA estdo sujeitos as seguintes penas disciplinares:

1. adverténcia;

II. suspensao;

III. 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 ndo importe em rescisdo de contrato de
trabalho por justa causa, inclusive com desconto proporcional em sua remuneragdo 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 rescisdo de contrato de trabalho por justa causa sera aplicada em caso de falta grave, de
acordo com a legislacdo vigente.

10.6 As irregularidades existentes por infragdo praticada por funcionarios do CRMMA, no exercicio de
suas atribuicdes, ou que tenham relacdo com as atribui¢cdes 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 utilizacdo de todos os meios e recursos admitidos em direito.

10.7 O procedimento disciplinar sera conduzido por uma comissdo constituida por 3 (trés) membros,
seguindo o que estabelece a legislagao aplicavel.

11 DOS DIREITOS DOS FUNCIONARIOS

11.1 O direito de peti¢ao ou representagdo € assegurado ao funcionario, dentro das normas de subordinagao,
disciplina e urbanidade.

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

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

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

11.2.3 as condi¢des 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 legislacdo previdenciaria, o
CRMMA podera, além dos beneficios por prazo determinado definidos em instrumentos normativos
aplicaveis, conceder outros estabelecidos em normas internas.
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13 DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

13.1 O responsavel pelo setor de pessoal entregara contrarrecibo, com aposicdo 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 decisdo de Diretoria,
observadas as regras internas e a legislacdo vigente, ficando explicito que tais modificagdes ndo poderdo
ser invocadas como alteragdo unilateral de contrato de trabalho, depois de informadas a cada funcionario
na forma prevista no artigo anterior.

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

13.4 O 1° Secretario ¢ 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 serdo resolvidos pela Diretoria, nos termos da legislagdo
vigente.

13.6 Este Regulamento entra em vigor a partir da data da publicagdo da Resolugdo que o institui.
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PROGRESSAO FUNCIONAL

1 DA FINALIDADE

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

2 DAS CLASSIFICAGOES

O processo de progressdo funcional abrange:
A) Promogao horizontal e por merecimento;

B) Promogao horizontal e por antiguidade.

3 DAS CONCEITUACOES

3.1 Entende-se por progressdo 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 promogao horizontal a movimentagao do funcionario, na sequéncia de um padrdo para
outro, até atingir o limite do nivel em que estd 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 funcionério 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 progressdo funcional constitui-se de trés fases distintas.

4.1 1* Fase. Exclusao — identifica entre os funcionarios aqueles que nfo participardo do processo de
progressao.

4.2 2* Fase. Classificacdo — ordena os funcionarios que participardo do processo de progressao.

4.3 3% Fase. Selegdo — aplica o nimero de promogdes estabelecidas pelo CRMMA, aos funcionarios, por
ordem de classificagao.

5 DA PROMOGAO HORIZONTAL

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

5.1.1 A promoc¢do horizontal por merecimento ou por antiguidade ocorrera a cada 2 (dois) anos,
simultaneamente, e o funcionario concorre a uma ou a outra, alternadamente. (Esclarecimento desta revisao:
este prazo de 2 (dois) anos refere-se a periodicidade de abertura do processo de promogdo horizontal,
mantida conforme o texto original. Nao se confunde com o intersticio minimo de 5 (cinco) anos fixado no
item 5.6, 3°, aplicavel exclusivamente a promogao por antiguidade: todo funcionario concorre ao processo
aberto a cada 2 anos, mas s6 pode ser efetivamente promovido por antiguidade uma vez a cada 5 anos. O
item 7 deste Normativo ¢ ajustado nesta revisdo para refletir a mesma periodicidade de 2 (dois) anos aqui
prevista, eliminando a divergéncia redacional anteriormente existente entre os dois dispositivos.)

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

5.1.3 Os funcionarios que concorrerem a promog¢ao horizontal por antiguidade serdo classificados em
decorréncia de seu tempo de trabalho no CRMMA.
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5.2 Promogao Horizontal por Merecimento

O processo de promogdo horizontal por merecimento adotard os critérios de exclusdo, classificacdo e
selecdo, 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:

1°) Tenha tempo efetivo como funcionario do CRMMA inferior a 12 (doze) meses;
2°) Esteja no ultimo padrdo do nivel do cargo no qual esta enquadrado;

3°) Tenha mudado para cargo/nivel com salario superior ao atual nos ultimos 12 (doze) meses, apds a
implantagdo do novo PCCS;

4°) Tenha sido punido, nos ultimos 12 (doze) meses, com adverténcia ou suspensdo segundo normas
internas do CRMMA, contados até a data do inicio do periodo da avaliacdo de desempenho, com registro
em Portaria que constitui a comissdo de apuracdo dos fatos;

5°) Tenha estado em gozo de beneficio pelo INSS, em periodo igual ou superior a 180 (cento e oitenta)
dias, consecutivos ou ndo, exceto nos casos de acidente do trabalho e/ou licen¢a-maternidade, nos ultimos
12 (doze) meses, contados até a data do inicio do periodo da avaliagdo de desempenho;

6°) Tenha tido qualquer modalidade de suspensdo de contrato de trabalho nos ultimos 18 (dezoito) meses,
contados até a data do inicio do periodo da avaliacdo de desempenho, a excegdo das decorrentes de
participacdo em greve;

7°) Tenha incorrido em 06 (seis) faltas ndo abonadas nos ultimos doze meses, contados até a data do inicio
do periodo da avaliagdo de desempenho;

8°) Tenha incorrido em 12 (doze) entradas tardias ou 12 (doze) saidas antecipadas ndo abonadas nos Gltimos
12 (doze) meses, contados até a data do inicio do periodo da avaliagao de desempenho.

5.4 Critérios de classificacao

O resultado obtido na avaliacdo de desempenho sera o principal critério a ser utilizado para subsidiar a
identificagdo dos funcionarios mais bem qualificados para a promog¢ao horizontal por merecimento. Os
funcionarios serdo classificados, em ordem decrescente de pontuagdo, considerando o Resultado da
Avaliagdo de Desempenho. Deixara de ser classificado para a promog¢ao horizontal por merecimento o
funcionario cujo resultado da avaliagdo de desempenho tenha atingido pontuagdo inferior a 65% desse total.

5.5 Critérios de selegao

1°) Os resultados do processo de classificacdo, com o ordenamento dos funcionarios acima de 65% do
resultado da avaliagdo de desempenho, serdo submetidos a uma comissdo responsavel pelo processo de
progressao funcional.

2°) A promogao horizontal por merecimento dar-se-a por ordem de classificagdo dos funcionarios.

3°) A Diretoria definira, a cada periodo da avaliagdo de desempenho, o numero de funcionarios a serem
promovidos por merecimento e por antiguidade.

4°) Apds essa definicdo, 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 promogao horizontal por antiguidade.

5°) O total de funcionarios a serem promovidos no periodo devera ser preferencialmente em nimero par.

Havendo necessidade de desempate entre os funcionarios selecionados, serdo utilizados os seguintes
critérios, prioritariamente na ordem abaixo:
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1°) o funciondrio que ndo tiver sido promovido na ultima progressdo funcional (merecimento ou
antiguidade);

2°) maior tempo efetivo do funcionario no padrdo da tabela salarial, considerando anos, meses e dias, tendo
como referéncia a data prevista para homologac@o da promogao horizontal por merecimento; e

3°) maior tempo efetivo do funcionario no CRMMA, considerando anos, meses ¢ dias, tendo como
referéncia a data prevista para homologagdo da promocao horizontal por merecimento.

5.6 Promogao Horizontal por Antiguidade

1°) Nao havera impedimento para a promogao horizontal por antiguidade aos funcionarios que estejam no
ultimo padrdo de cada nivel, podendo passar para o primeiro padrio do nivel seguinte, respeitados os
critérios de classificacdo e o numero de promogdes a serem efetivadas em cada ano.

2°) Os funcionarios serdo classificados, considerando anos, meses e dias, € 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.

3°) O intersticio minimo para a promogdo horizontal por antiguidade sera de 5 (cinco) anos a contar da
ultima promocao recebida por antiguidade.

4% O tempo de efetivo trabalho, para o funcionario readmitido, serd contado a partir da ultima data de
admissao.

5°) A promogdo dar-se-a por ordem de classificagdo do funcionario, conforme o nimero de vagas para
promogodes horizontais por antiguidade a serem efetivadas.

6°) Havendo necessidade de desempate entre os funciondrios selecionados, serdo utilizados os seguintes
critérios, prioritariamente na ordem abaixo: o funcionario que nao tiver sido promovido na ultima
progressdo funcional; maior tempo efetivo do funcionario no padrdo do cargo no qual esta enquadrado,
considerando anos, meses e dias, tendo como referéncia a data prevista para homologagdo da promogao
horizontal por antiguidade; e maior tempo efetivo do funcionario no CRMMA, considerando anos, meses
e dias, tendo como referéncia a data prevista para homologagdo da promocao horizontal por antiguidade.

6 DA COMISSAO DE PROGRESSAO FUNCIONAL

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

Quadro 1: Composicio e atribuicoes da Comissiao de Progressio Funcional

Membros Atribuicoes da Equipe

Administrar os Processos de Progressdo Funcional; zelar
para que os prazos estipulados sejam cumpridos; mapear o
posicionamento de todos os funcionarios; relacionar os
funcionarios classificados por tipo de promogéo; deliberar
sobre duvidas ou omissdes; realizar outras atividades
pertinentes ao Processo de Progressdo Funcional do periodo
vigente.

1° Secretario; funcionario responsavel
pelos recursos humanos, quando for o
caso; funcionario indicado pelos
participantes do processo

7 DOS PRAZOS

O processo de promogdo horizontal, por merecimento e por antiguidade, € aberto a cada 2 (dois) anos, com
as etapas relacionadas ao processo, estabelecidas pela Diretoria, conforme o quadro a seguir. (Redagdo
ajustada nesta revisdo para eliminar a divergéncia com o item 5.1.1; observado, ainda assim, o intersticio
minimo de 5 (cinco) anos entre promocdes por antiguidade para o0 mesmo funcionario, nos termos do item
5.6,3°)
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Quadro 2: Etapas do Processo de Progressao Funcional

‘ Etapas do Processo

Definigéo, pela Diretoria, de diretrizes e instrugdes complementares a progressdo funcional, e
encaminhamento ao 1° Secretario.

Designacdo, pela Diretoria, dos nomes que irdo compor a Comissao de Progressdo Funcional.

Encaminhamento & Comissdo de Progressdo Funcional da relagdo de funcionarios selecionados para
promocao.

Encaminhamento, pela Comissdo de Progressdo Funcional, a Diretoria, da relagdo dos funcionarios
passiveis de promocao, da data de referéncia para a efetivagdo da promogao e do inicio dos efeitos
financeiros produzidos pelas progressoes funcionais.

Homologacdo da lista de funciondrios promovidos, pela Diretoria.

8 DAS CONSIDERACOES FINAIS

Os candidatos aprovados em concurso e convocados apés a aprovagdo do novo Manual de Gestdo de
Pessoas serdo contratados sob o regramento desse instrumento.

No caso de movimentagdo 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 serao resolvidos pela Diretoria, em conformidade com a legislagdo
vigente.
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NORMATIVO DE PESSOAL — CARGOS DE LIVRE PROVIMENTO

| - DA FINALIDADE

1.1 Este Normativo de Pessoal tem por finalidade estabelecer, definir e disciplinar os procedimentos para
criagdo, extingdo, remuneracgdo, designacdo, contratagdo, substituicao, dispensa e demissao dos cargos de
livre provimento do Conselho Regional de Medicina do Estado do Maranhdo — CRMMA, nos termos do
inciso V, do art. 37, da Constituigdo Federal (Emenda Constitucional n°® 19/98).

Il - DA CONCEITUACAO

2.1 Entende-se por cargos de livre provimento o conjunto de atribui¢des e responsabilidades ndo abrangidas
pelos cargos constantes do Plano de Cargos, Carreiras e Salarios - PCCS, cujo desempenho depende da
confianga para o exercicio de encargos tipicos de direcdo, chefia e assessoramento/assisténcia, distribuidos
em fun¢des de confianga e cargos em comissao, nos termos constitucionais.

2.1.1 As fungdes de confianca e atividades especiais sdo exercidas exclusivamente por funcionarios
ocupantes de cargos do PCCS.

2.1.2 Os cargos em comissdo sao preenchidos por ocupantes de cargos do PCCS nos casos, condigdes ¢
percentuais minimos previstos em lei.

2.2 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 EXTINGCAO

3. Os cargos de livre provimento somente poderdo 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 posigdo de assisténcia/assessoramento.

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

3.1.2 Posigdo de assisténcia / assessoramento — caracteriza-se pela realizacdo 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 criagdo ou a extingdo de cargos de livre provimento sera proposta pelo Presidente.

IV — DOS REQUISITOS E DAS ATRIBUIGCOES

Os requisitos recomendados a serem observados quando da designagdo ou contratagdo para o exercicio de
cargos de livre provimento estdo estabelecidos no quadro 1 a seguir:

Quadro 1: Requisitos recomendados para o exercicio de fun¢io de confianc¢a

‘ Cargo/Funcio Requisitos Recomendados
Assessor Conhecimento especializado em assessoramento ¢ gestdio do CRMMA.
Supervisor Conhecimentos especificos relacionados as atividades tatico-operacionais.
Atividade Especial Conhecimentos especificos, relacionados a atividades afins.

As principais atribui¢cdes dos ocupantes de cargos de livre provimento estdo apresentadas em anexo, e t€ém
por finalidade direcionar o desempenho dos gestores na condugdo do CRMMA, visando o alcance de seus
objetivos.
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V - DA TABELA DE CARGOS DE LIVRE PROVIMENTO

A tabela de cargos de livre provimento ¢ composta por valores de Funcdo Comissionada conforme
apresentado a seguir:

Quadro 2: Tabela de Cargos de Livre Provimento

Cargo de Livre Provimento Funcio Comissionada (R$)
Assessor Técnico I 1.678,47
Assessor Técnico 11 2.294,84
Assessor Técnico 11 3.370,80
Assessor Técnico v 3.707,88
Assessor Técnico \'% 4.071,21
Assessor Técnico VI 4.591,76
Assessor Técnico VII 5.116,44
Assessor Técnico VIII 5.300,00
Assessor Técnico IX 5.905,38
Assessor Técnico X 6.609,56
Assessor Técnico XI 8.356,21
Assessor Técnico XII 8.988,80
Assessor Técnico XIII 11.000,00
Assessor Técnico XIV 12.720,00
Supervisor - 1.800,00 (gratificacdo)
Atividade Especial - 1.000,00 (gratificacdo)

(*) Desempenho de atividades na Comissdo Permanente de Licitagdo — CPL, Comissdo de Patriménio,
Comissdo de Divida Ativa.

5.1 Ao profissional contratado para o exercicio exclusivo de cargo em comissdo serd pago remuneragao
base para o respectivo cargo comissionado e nivel conforme tabela apresentada no quadro 2 deste
normativo;

5.2 E vedada a concess@o de outra gratificagdo ou vantagem pecuniaria como forma de remuneragao 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 funcdo de
confianga, devera ser pago a gratificagdo correspondente a fun¢do comissionada designada.

5.4 A fungdo comissionada paga pelo exercicio temporario de fungdo de confianga ndo se incorpora ao
salério 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 oscila¢des
do mercado, a disponibilidade financeira do CRMMA e as atualizagdes da Tabela Salarial do PCCS.
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VI - DA DESIGNACAO E CONTRATACAO

Toda designagdo ou contratagdo para o exercicio de fung@o de confianga ou cargo em comissdo sera
formalizada mediante portaria.

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

Nao havendo defini¢do 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 comissdo. Entende-se como profissional qualificado aquela pessoa que possua a
habilidade que a fungdo requeira por regulamentagdo ou dispositivo legal.

6.1 A contratagdo prevista neste item sera formalizada em contrato individual de trabalho, mediante portaria
com designagdo especifica do cargo em comissdo 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.

VII - DA SUBSTITUICAO

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

Sendo o substituto ocupante de funcao de confianga, este exercera a fungao do substituido cumulativamente,
sendo vedada a designagao de outro funcionario para substitui-lo no mesmo periodo.

VIl - DA DISPENSA E DEMISSAO

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

7.1 O funcionario ocupante de cargo do PCCS dispensado do exercicio de funcdo de confianca 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 comissdo 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 comissdo deverdo coloca-los a disposicao.

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 confianca e cargos em comissao.

Quadro 3: Quadro de vagas de Cargos de Livre Provimento (atualizado nesta revisao)

Cargos de Livre Provimento Total de Vagas
ASSESSOR TECNICO 40
SUPERVISOR 7
ATIVIDADE ESPECIAL 3
TOTAL 50

(*) A vaga de Atividade Especial contempla o desempenho das fungoes de Pregoeiro e de Patrimonio.
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O quantitativo de vagas de Supervisor foi ajustado de 4 para 7 nesta revisdo. O total de vagas devera ser
ajustado sempre que o ambiente interno/externo exigir alteragdo na estrutura organizacional do CRMMA,
tais como: criagdo, ampliacdo, diminui¢do ou extingdo de competéncias organizacionais.

X - DAS DISPOSICOES GERAIS

Os casos ndo previstos neste Normativo serdo resolvidos pelo Presidente nos termos da legislagdo vigente.

Este Normativo sempre que necessario sera atualizado por decisdo da Diretoria.
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Assessor Técnico — Principais Atribui¢des

» analisar e emitir pareceres e orientando sobre matérias especificas
« atender a consultas sobre matérias diversas oriundas dos 6rgdos e entidades externas ao CRMMA
* Assessorar a Diretoria / Plenario em procedimentos voltados a sua area especifica de atuacao

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

* Coordenar as informagdes e divulgagdes oficiais do CRMMA

* Manter estreito relacionamento com as areas de formagdo de opinido publica

* Executar a andlise e revisao técnica do conteudo de divulgagdo de informagdes de interesse do CRMMA
» Acompanhar a cobertura jornalistica de eventos oficiais do CRMMA

» Assessorar na execugdo de projetos e criacao de eventos

* Desenvolver estratégias para a consolidagdo e manutencdo da imagem institucional, interna e
externamente, em todas as suas formas de representagao

* Assessorar na formulagao de politicas de interesses do CRMMA

» Assessorar na criagdo, contratagdo, producdo e veiculacdo de mensagens publicitirias e projetos
editoriais, tais como: pegas graficas, de internet, de filmes, de videos, bem como registros fotograficos

* Realizar estudos de prospeccdo envolvendo o CRMMA, o mercado e as entidades de cooperagdo 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 organizagdo, no desenvolvimento e na avaliacdo das unidades que
compdem a estrutura organizacional do CRMMA

* Acompanhar, interativamente, o processo de planejamento estratégico, auxiliando na identificacdo de
problemas, proposic¢ao e implantacao de solugdes

* Elaborar e acompanhar o planejamento estratégico e o processo gerencial do CRMMA
* Formular objetivos para a selecdo e priorizagdo de programas de a¢do institucional, visando sua execugao

* Assessorar na defini¢do da missdo corporativa, com formulago de estratégias, implementacdo e controle
de metas institucionais

* Criar, estruturar ¢ acompanhar a implantagdo de plano de comunicagao institucional visando reformular
os veiculos de comunicagdo internos e externos do CRMMA

* Definir e executar agdes para a consolidacdo da identidade do CRMMA, focando a imagem institucional

* Definir e executar ag¢des visando relacionamento do CRMMA com os publicos estratégicos,
identificando oportunidades e as necessidades da instituigdo

» 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 publica¢des estratégicas para subsidiar as a¢des
e interven¢gdes do CRMMA

* Supervisionar as publicagdes do CRMMA e acompanhar as devidas etapas de execugdo do processo

* Despachar com o superior imediato os assuntos relacionados a prestacdo dos servigos para os quais foi
contratado

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

» Estimular o aperfeicoamento da relacdo institucional mantida pelo CRMMA junto aos diferentes
segmentos da sociedade por meio da apresentacdo de propostas e de projetos de comunicagdo
especificos
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* Dar suporte na elaboracao e analise de contetdos de divulgagdo de informagdes de interesse do CRMMA

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

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

* Dar suporte técnico e operacional no desenvolvimento de programas, projetos e eventos especiais ¢ 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 produgdo de contetido 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

* Identificar novas proposi¢des legislativas que possam constituir matérias de interesse do CRMMA e
promover divulgagdo, coleta de opinides e sugestoes, para andlise e deliberacdo 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 opinido publica

* Executar a andlise e revisao técnica do contetudo de divulgacdo de informacdes de interesse do CRMMA
* Acompanhar a cobertura jornalistica de eventos oficiais do CRMMA

* Assessorar na execugdo de projetos e criacao de eventos

* Desenvolver estratégias para a consolidagdo e manutengdo da imagem institucional, interna e
externamente, em todas as suas formas de representagao

* 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, comunicagéo e relagdes publicas do CRMMA
* Formular objetivos para a sele¢ao e priorizacdo de programas de acdo institucional, visando sua execugdo

* Assessorar na defini¢cdo da missdo corporativa, com formulagdo de estratégias, implementagao e controle
de metas institucionais

* Dar suporte a entendimentos mantidos entre 0 CRMMA com entidades (publicas e privadas) ou pessoas
fisicas, seguindo a orientacdo do superior imediato, no que se refere as a¢des de comunicagdo,
especialmente na area de relagdes publicas

* Exercer outras atribui¢oes que lhe forem delegadas pelo superior imediato.

Supervisor — Principais Atribui¢oes

* cumprir e fazer cumprir o Regimento Interno do CRMMA
» assistir ao Presidente na sua representagdo politica, social e administrativa

* prestar atendimento aos Conselheiros Regionais, assegurando o apoio técnico e administrativo para o
exercicio de suas atribui¢des e responsabilidades no CRMMA
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* planejar, coordenar, supervisionar, orientar e controlar a execucdo de atividades estratégica e
tatico/operacional do CRMMA, distribuindo trabalhos, acompanhando a execugdo, comparando ¢
analisando resultados, solucionando distor¢des e verificando a qualidade

* supervisionar e coordenar as atividades das assessorias e consultorias que lhe 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, patrimonio, informaética, e outros
servicos relacionados as atividades estratégica e tatico/operacional do CRMMA

* propor a instauragdo de procedimentos administrativos destinados a apuracdo de irregularidades no
ambito do CRMMA

* organizar ¢ coordenar o recebimento e a expedi¢do de toda a correspondéncia do Presidente

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

* zelar pelo controle e gerenciamento de informagdes relacionadas ao CRMMA

* submeter para aprovagdo do Presidente a designacdo ou dispensa de ocupantes de cargos de livre
provimento

* apoiar diretamente o Presidente, o Plenario ¢ as Comissdes do CRMMA

* assessorar 0 Presidente em assuntos da area de atuagdo sob sua responsabilidade, participando de
reunides, elaborando estudos e projetos, emitindo pareceres e propondo alternativas para solugdo de
problemas apresentados

* coordenar as atividades de planejamento, programagdo, orgamentagdo ¢ controle do CRMMA

* claborar, analisar e propor normas e rotinas, examinando os instrumentos existentes, verificando a
necessidade de reformulagdes e orientando o seu cumprimento

» coordenar, controlar ¢ acompanhar a implantacio de normas e rotinas, instruindo quanto aos
procedimentos a serem tomados e corrigindo distor¢des

* zelar pela garantia e manuten¢@o do padrdo de qualidade dos servigos técnicos, administrativos e do
patrimonio

* coordenar e manter o acervo histérico do CRMMA

* analisar e emitir pareceres e orienta¢des 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 mudancas na legislagdo de interesse do
CRMMA

* acompanhar e supervisionar as atividades de advocacia exercidas por profissionais externos contratados
para atender demandas especificas

* claborar pareceres e minutas de convénios, instrumentos contratuais € outros documentos a serem
encaminhados para instancia deliberativa

» manter entendimentos com entidades publicas, privadas ou pessoas, seguindo a orientacdo 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 reunides plenéarias
* 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 informagdes e subsidiar a tomada de decisdes superiores
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* propor e avaliar adog@o de novas tecnologias que se apresentam como de irrefutavel interesse das acdes
estratégicas do CRMMA

* controlar a tramitacdo 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
atuacao

 orientar a elaboracdo de documentos referentes aos processos como atas, acérddos, bem como
assistir/apoiar aos julgamentos e reunides

* realizar outras atividades que lhe forem atribuidas pelo superior imediato.

Atividade Especial — Principais Atribui¢ées

* 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 realizacdo, hotéis para hospedagem, transporte dos envolvidos, alimentagdo, infraestrutura
necessarias, providenciando o apoio administrativo e os recursos humanos necessarios

» 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

* pesquisar e/ou manter atualizados dados, consultando manuais, listas, catdlogos ou outras fontes e
sintetizando-os, com a finalidade de subsidiar decisdes superiores e facilitar a consulta deles

* preparar relatorios diversos dos servigos realizados, coletando informacdes em arquivos e diversas fontes
e tragando tabelas e graficos ilustrativos, para fins de controle das atividades do 6rgdo 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 realizacao das plendrias, efetuando anotagdes solicitadas e redigindo atas

* preparar materiais necessarios as reunides, exposi¢cdes e semindrios, providenciando transporte e
acomodac¢des quando necessario, a fim de fornecer o devido apoio as referidas atividades

* manter atualizados manuais, ficharios e/ou outros controles com nomes, enderecos ¢ telefones de
institui¢des, autoridades para facilitar contatos necessarios

* preparar relatorios diversos dos servigos realizados, coletando informagdes em arquivos e diversas fontes
e tragando tabelas e graficos ilustrativos, para fins de controle das atividades do 6rgdo e subsidiar
decisdes superiores

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

* realizar outras atividades que lhes forem atribuidas pelo superior imediato.

* Conduzir os trabalhos da comissdo permanente de licitagdo e executar outras atividades inerentes ao
processo licitatorio

* Representar a comissdo permanente de licitagdo sempre que necessario
* Instruir o processo licitatério, juntando documentos pertinentes

* Prestar informacgdes 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
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* Realizar diligéncias e habilitar ou inabilitar proponentes

* Rever suas decisoes, de oficio ou mediante provocagdo (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

* Apurar responsabilidade de funcionarios do Conselho por infracdo praticada no exercicio de suas
atividades ou relativa as atribui¢des do cargo que o funciondrio esteja investido; (subitem incluso pela
Portaria CFM n° 31/2017, em 16/03/2017)

* Exercer outras atribui¢des que lhe forem delegadas em decorréncia da atividade especial.

* conduzir os trabalhos da comissdo permanente de licitagdo e executar outras atividades inerentes ao
processo licitatorio

* representar a comissdo permanente de licitagdo sempre que necessario
* instruir o processo licitatorio, juntando documentos pertinentes

* prestar informagdes aos interessados

* providenciar a publica¢do 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 provocacdo (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 atribui¢des que lhe forem delegadas em decorréncia da atividade especial.

Pagina 65 de 88



MANUAL DE GESTAO DE PESSOAS - MGP

NORMATIVO DE PESSOAL — AVALIACAO DE DESEMPENHO — CONTRATO DE
EXPERIENCIA

| - DA FINALIDADE

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

Il - DA CONCEITUAGCAO

2. Entende-se por avaliacdo 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

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

4. 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 fun¢do das competéncias da unidade organizacional.

5. A avaliagdo 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.

6. A avaliag¢do de desempenho do funcionario em contrato de experiéncia ¢ da responsabilidade da chefia
imediata a qual estiver subordinado.

7. 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) cognicdo, constantes
no formulario de avaliacdo de desempenho do contrato de experiéncia.

8. 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.

9. A chefia imediata devera:

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 atribuicdes 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 alcangados (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 deverdo constar do Relatorio de Acompanhamento; e

9.4 atribuir peso aos fatores avaliativos, em fun¢ao 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 Avaliagdo 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 Avaliagio 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, e devera ser feito pelo chefe imediato, que devera atribuir: peso a cada fator de
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avaliacdo, em cada periodo avaliativo, podendo variar numa escala de 1 a 10, totalizando 10 pontos; ¢ nota
relativa ao desempenho, podendo variar de 0 a 10.

10.2 A pontuagdo méxima 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, serd a média ponderada dos resultados obtidos nos trés periodos avaliados: DG = (NFA1 +
NFA2 +NFA3)/3, onde NFA1, NFA2 e NFA3 correspondem a nota final da avaliagdo de desempenho do
contrato de experiéncia em cada um dos trés periodos.

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

IV — DA OPERACIONALIZACAO

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

12. Cada Formulario de Avaliagdo 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.

13. Concluidas as etapas de avaliagdo do contrato de experiéncia, o responsavel pelos recursos humanos
procedera a apuragdo do resultado, remetendo relatorio conclusivo contendo os resultados de cada periodo,
formalizado em processo, ao 1° Secretario, para apreciagdo ¢ tomada de decisdo.

V — DAS DISPOSICOES GERAIS

14. O funcionario considerado aprovado tera seu contrato de trabalho automaticamente convertido para
prazo indeterminado com 0 CRMMA.

15. O funcionario que nao alcangar a pontuacdo minima de 7 pontos sera desligado do CRMMA.

ANEXO 1 — Formuldrio de Avaliagao de Desempenho do Contrato de Experiéncia

Parte I — Identificagdo: Funcionario; Data do inicio do contrato; Lotagdo; Cargo; Periodo (1°, 2° ou 3°);
Avaliador; Cargo do PCCS/Cargo de Livre Provimento.

Parte II — Atividades/Tarefas a serem executadas (campo de preenchimento livre pela chefia imediata).

Parte III — Relatério de Acompanhamento: Problemas detectados; Solucdes propostas; Resultados.
Assinaturas do Avaliador e do Avaliado.

Atengdo: este relatorio 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.

Parte IV — Avaliagdo do Desempenho: fatores avaliados, cada um com peso e nota (peso X nota = RDP):
‘ Fator Descri¢ao Conceitual

Chega no local de trabalho dentro do horério estabelecido para o

) Assiduidade expediente da unidade organizacional.

Observa sistematicamente as normas estabelecidas para a execucao do

2) Disciplina trabalho.

Adota providéncias em situagdes nao definidas pela chefia ou ndo previstas

3) Iniciativa no(s) manual(is) de normas e procedimentos na realizagdo do(s) servigo(s).
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4) Responsabilidade
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Descri¢ao Conceitual

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

5) Produtividade

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

6) Discrigao

Tem postura e sigilo sobre assuntos reservados e confidenciais.

7) Cognigdo

Tem potencialidade para aprendizagem e aplicag@o do conhecimento.

Resultado do Desempenho do Periodo - RDP (Total RDP + 10). Comentarios do avaliador (opcional). Data
¢ assinatura do Avaliador. Ciéncia pelo Avaliado: ciente do conteido da avaliagdo, com data e assinatura.

Parecer da responsavel pelo RH/Secretario-Geral, com data e assinatura de ambos.
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NORMATIVO DE PESSOAL — CONCURSO PUBLICO

| - DA FINALIDADE

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

Il - DA CONCEITUAGCAO

2. 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 OBIJETIVO

3. Identificar e atrair profissionais com potencial e capacitagdo 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
4. Os critérios para o preenchimento de vaga do PCCS no CRMMA sio:

a) defini¢do de perfil profissiografico, tendo por base a descri¢do e especificacdo do cargo a ser ocupado;

b) defini¢do do universo para divulgacdo (ambito local ou regional), direcionamento (fontes) e meios
(veiculagdo: didrio oficial, jornais, internet e outros) e a necessidade ou ndo de assessoramento de
organizacdo ou profissional especializado para realiza¢do do concurso;

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

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

V - DA SELECAO
5. Todo candidato a emprego no CRMMA, em qualquer cargo do PCCS a ser provido, sera submetido a

Concurso Publico.

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

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

8. O prazo para realizagdo do processo seletivo publico devera ser mensurado de forma a ndo retardar o
servico esperado.

9. Deverio ser identificados os instrumentos de selecdo (provas, provas e titulos) que serdo aplicados, tendo
por base o estudo profissiografico.

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

VII - DAS DISPOSICOES 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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TERMO DE ADESAO (MODELO)

Eu, , atualmente no cargo de , solicito que o Conselho
Regional de Medicina do Estado do Maranhao - CRMMA efetue o meu enquadramento funcional e salarial
para o cargo de Profissional de - , OCUPAGAOD ..eveeeereeerreeerieereeeeeenrneas , nivel ,
padrdo , dentro do processo de transi¢do do CARGO ATUAL para o Plano de Cargos, Carreiras ¢
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.

Sdo Luis - MA, de de 20XX.

TESTEMUNHAS:
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NORMATIVO DE PESSOAL — POLITICAS COMPLEMENTARES DE GESTAO DE
PESSOAS (ATUALIZACAO 2026)

Esta Parte IlI consolida um conjunto de politicas e instrumentos de gestdo de pessoas identificados como
lacunas do Manual vigente, complementando — sem alterar — o Plano de Cargos, Carreiras e Salarios
(PCCS), a Tabela Salarial e as Fichas de Cargo ja tratados nas partes anteriores deste documento. As
politicas aqui instituidas alinham-se ao Planejamento Estratégico Institucional do CRM-MA (2024-2028)
e as boas praticas de governanga publica (Decreto n°9.203/2017).

1 AVALIAGAO DE DESEMPENHO

1.1 Este Manual institui instrumento formal de avaliacdo de desempenho anual para todos os empregados
efetivos, suprindo lacuna do Manual vigente, que previa o resultado da avaliacdo de desempenho como
critério de progressdo funcional (corte minimo de 65%, item 5.4 do Normativo de Progressdao Funcional)
sem, no entanto, definir o instrumento, os fatores, os pesos ou a féormula de calculo correspondentes.

1.2 Metodologia

* Empregado sem fung¢do de confianga: Avaliacdo da Chefia Imediata (peso 70%) + Autoavaliagdo (peso
30%);
* Empregado com fung¢ao de confianga (Coordenador, Supervisor, Assessor Técnico): Avaliagdo da Chefia

Imediata (peso 50%) + Autoavaliagdo (peso 20%) + Avaliagao da Equipe, quando houver subordinados
(peso 30%);

* Avaliagdo 360° facultativa para cargos de Coordenador e acima, incluindo avaliagdo de pares, a critério
da Diretoria.

1.3 Indicadores e Critérios

A avaliagdo combina competéncias comportamentais institucionais (Disciplina, Organizagao,
Relacionamento Interpessoal, Responsabilidade, Motivacdo para Aprender e Conhecimento Técnico) e
competéncias técnicas especificas do cargo, conforme a respectiva ficha de cargo (Anexo I deste Plano),
em escala de 0 a 10 por item, com nota final expressa em percentual (0 a 100%).

1.4 Feedback e Plano de Desenvolvimento Individual (PDI)

A chefia imediata realiza reunido de feedback estruturado em até 15 dias corridos ap6s o fechamento da
avaliacdo, com registro em ata assinada por ambas as partes, sendo assegurado ao avaliado o direito de
manifestacdo e, em caso de discordancia fundamentada, de recurso ao Setor de Gestdo de Pessoas em até
10 dias. Todo empregado avaliado com nota inferior a 70%, ou que manifeste interesse em desenvolvimento
de carreira, elabora, em conjunto com a chefia imediata, um Plano de Desenvolvimento Individual (PDI),
com acdes de capacitagdo, prazos e indicadores de acompanhamento, revisado semestralmente (modelo no
Anexo II desta Parte I1I).

2 PROGRESSAO VERTICAL (NOVA)

2.1 Este Manual institui mecanismo de progressdo vertical — mudanca de nivel de carreira (Basico —
Especializado — Pleno — Sénior) — inexistente no Normativo de Progressao Funcional vigente, que
disciplina apenas a progressao horizontal (por padrao, dentro do mesmo nivel). A progressao vertical ndo
substitui nem altera a progressao horizontal ja tratada no Normativo de Progressdo Funcional deste Manual,
constituindo mecanismo adicional.

2.2 Requisitos Cumulativos

2.2.1 Escolaridade minima exigida para o nivel pretendido, comprovada por diploma ou certificado,
ressalvada a hipdtese de dispensa de curso superior para os cargos PSA e PST em progressdo vertical ao
nivel Pleno, expressamente prevista no item 5.3.3 do PCCS, caso em que a comprovagao de conhecimentos
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genéricos, especializados e/ou de gestdo, na forma ali definida, supre a exigéncia de diploma de nivel
superior;

2.2.2 Tempo minimo de 3 (tr€s) anos no nivel atual;

2.2.3 Resultado de avaliacdo de desempenho igual ou superior a 75% nos 2 (dois) ultimos ciclos
consecutivos;

2.2.4 Existéncia de vaga orgamentaria ¢ dotagdo financeira disponivel, verificada pela Coordenadoria
Financeira;

2.2.5 Aprovagao da Diretoria, mediante parecer técnico do Setor de Gestao de Pessoas.

2.3 Promogao a Cargo de Livre Provimento

2.3.1 Entende-se por promogao, para os fins deste item, o provimento de vaga em cargo de livre provimento
por ocupante efetivo do PCCS, que passa a receber a gratificagdo de funcdo correspondente sem prejuizo
de sua progressdo no cargo de origem (horizontal ou vertical).

3 GESTAO DE TALENTOS E PROGRAMA DE SUCESSAO

3.1 Identificagdo de Talentos

A cada ciclo de avaliagdo de desempenho, o Setor de Gestdo de Pessoas identifica empregados com alto
desempenho e alto potencial, classificando-os na matriz 9-Box (desempenho x potencial), com validagdo
da chefia imediata e da Diretoria.

3.2 Programa de Sucessao

Para os cargos-chave (cargos de livre provimento de Coordenador, Chefe de Setor, e Médico Fiscal com
atribui¢oes de coordenagdo de Delegacia), 0 CRM-MA mantém plano de sucessdo com, no minimo, 1 (um)
sucessor identificado e em desenvolvimento por cargo-chave, revisado anualmente. O programa mitiga o
risco de descontinuidade de gestdo identificado na Matriz de Riscos (item 13 desta Parte III).

3.3 Fluxo do Programa de Sucessao

1. Mapeamento dos cargos-chave — 2. Identificacdo de sucessores potenciais (matriz 9-Box) — 3.
Elaboragdo de PDI especifico do sucessor — 4. Acompanhamento anual pela chefia e pelo Setor de Gestao
de Pessoas — 5. Ativagdo do plano em caso de vacancia.

4 LIDERANCA E DESENVOLVIMENTO DE LIDERANCAS

4.1 Trilha de Lideranga

Obrigatoria para todo empregado designado a cargo de Coordenador, Supervisor ou Assessor Técnico, com
moédulos de gestdo de pessoas, tomada de decisdo, comunicagdo institucional e gestdo da mudanca, a
concluir em até 90 dias da designag@o.

4.2 Modelo de Lideranga do CRM-MA

O CRM-MA adota modelo de lideranga orientado a resultados e pessoas, fundamentado em: comunicagdo
transparente; delegacdo com responsabilizacdo; desenvolvimento continuo da equipe; e exemplaridade
¢tica, alinhado aos valores institucionais definidos no Planejamento Estratégico.

4.3 Avaliagao de Lideres

Ocupantes de cargos de livre provimento sdo avaliados, adicionalmente as competéncias técnicas, quanto
a competéncias gerenciais (lideranca e gestdo de pessoas, visdo estratégica, gestdo de conflitos,
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comunicacdo institucional, gestdo orgamentdria basica e orientagdo a resultados), com resultado
considerado para fins de continuidade na fungdo e para o Programa de Sucesséo.

5 DIVERSIDADE, EQUIDADE E INCLUSAO

O CRM-MA institui Politica de Diversidade, Equidade e Inclusdo, alinhada a Lei n°® 9.029/1995, a Lei n°
14.611/2023 (igualdade salarial) e a Lei Brasileira de Inclusdo (Lei n° 13.146/2015), com os seguintes
COmMpPromissos:

* Vedagao a qualquer forma de discriminagdo por género, raga, etnia, orientacao sexual, idade, deficiéncia,
religido ou origem, em processos de recrutamento, selecdo, remuneragdo € progressao;

» Garantia de equidade salarial entre homens e mulheres em cargos e fung¢des idénticas, com auditoria
periodica pelo Controle Interno (Auditor Interno, ficha de cargo 1.3.6);

» Acessibilidade fisica e digital nas instalagdes da Sede e das Delegacias Regionais, ¢ nos sistemas
institucionais;
* Reserva de vagas para pessoas com deficiéncia em concursos publicos, nos percentuais legais;

* Capacitac@o obrigatoria de chefias e da Comiss@o de Progressdo Funcional em vieses inconscientes e
igualdade de oportunidades;

* Canal especifico para relato de discriminagao, integrado ao canal de dentincia institucional (Ouvidoria).

Indicador de monitoramento: percentual de representatividade de grupos sub-representados no quadro de
pessoal e em cargos de lideranga, reportado anualmente a Diretoria (ver item 12 desta Parte I1I).

6 GESTAO DO CONHECIMENTO

O CRM-MA reconhece o conhecimento institucional como ativo estratégico, especialmente diante do risco
de rotatividade e sobrecarga do corpo técnico-administrativo identificado na Matriz de Riscos (item 13
desta Parte III). Este Manual institui:

* Repositorio institucional de processos, manuais e decisdes normativas, de acesso a todos os empregados;

* Obrigatoriedade de documentagdo de rotinas criticas por ocupante de cargo-chave, como parte do
Programa de Sucessao (item 3);

* Entrevista de desligamento estruturada, com registro do conhecimento tacito do empregado que se
desliga (ver POP-11, item 11);

* Comunidades de pratica internas (ex.: fiscalizagdo, comunicagdo, controle interno) para troca de
experiéncias entre servidores da Sede e das Delegacias Regionais;

* Indicador de gestdo do conhecimento: percentual de processos criticos com documentagao atualizada.

7 TRANSFORMAGAO DIGITAL E INOVAGAO EM GESTAO DE PESSOAS

Alinhado a perspectiva de Aprendizado e Crescimento do Planejamento Estratégico Institucional (meta de
aumentar em 70% o uso de sistemas digitais até¢ 2026), este capitulo estabelece:

* Digitalizacdo integral dos processos de gestdo de pessoas (admissdo, férias, licencas, avaliacdo de
desempenho, capacitagdo), sob coordenagdo do Analista de Informacao (ficha de cargo 1.3.7);

* Assinatura eletronica para documentos funcionais, reduzindo uso de papel e tempo de tramitagao;
* Painel digital de indicadores de gestdo de pessoas, com atualizacdo periddica e acesso da Diretoria;

* Avaliagdo anual de oportunidades de automagdo de processos repetitivos de RH (RPA), em parceria com
a area de Tecnologia da Informacao;

* Programa de letramento digital para todos os empregados.
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8 GESTAO DA MUDANGA

Este capitulo institui metodologia de gestdo da mudanga para dar suporte a processos de reorganizagio
institucional e a atualizagdes relevantes deste Manual, reduzindo resisténcia e perda de produtividade:

1. Diagnostico do impacto da mudanga sobre pessoas e processos, conduzido pelo Setor de Gestao de
Pessoas;

2. Elaboragdo de Plano de Comunicagdo especifico para cada mudanca relevante (modelo no Anexo VI
desta Parte III);

3. Capacitagdo das chefias como agentes de mudanga, antes da comunicagao a equipe;
4. Comunica¢ao em cascata: Diretoria — Chefias — Equipes, com espago para duvidas e feedback;

5. Monitoramento pds-implementagdo, com pesquisa de clima organizacional e ajuste de rota, se necessario.

9 GESTAO DE PROJETOS APLICADA A GESTAO DE PESSOAS

Iniciativas estruturantes de gestdo de pessoas (implantagcdo de novo sistema de RH, concurso publico,
reorganizagdo do PCCS) sdo conduzidas como projetos formais, com: termo de abertura (objetivo, escopo,
patrocinador); cronograma ¢ marcos; matriz de responsabilidades RACI (Anexo VII dos Anexos da Parte
IIT); orgamento e analise de viabilidade financeira; e encerramento com licdes aprendidas incorporadas a
Gestdo do Conhecimento (item 6). O Setor de Gestdo de Pessoas mantém portfolio simplificado dos
projetos de RH em andamento, com status reportado trimestralmente a Diretoria.

10 POLITICA DE RECONHECIMENTO E VALORIZAGAO

Complementarmente a progressao funcional (Normativo de Progressdo Funcional e item 2 desta Parte I1I),
o CRM-MA institui mecanismos de reconhecimento nao financeiro:

* Reconhecimento publico anual de desempenho destacado, por indicagdo da chefia e validacdo da
Diretoria;

* Certificado de tempo de servigo em marcos de 5, 10, 15 e 20 anos;

* Prioridade de acesso a capacitacdes de maior complexidade para empregados com PDI cumprido
integralmente;

* Divulgacdo interna de conquistas profissionais e académicas dos empregados, respeitada a LGPD quanto
ao consentimento de divulgacao.

11 FLUXOS E PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS PADRONIZADOS (POP)

Os procedimentos operacionais padrao (POPs) a seguir formalizam, em sequéncia de etapas, os principais
processos de gestdo de pessoas do CRM-MA. Representagdes graficas (fluxogramas) detalhadas dos 12
processos devem ser formalizadas em ferramenta de mapeamento de processos (BPMN) pelo Setor de
Gestdo de Pessoas em conjunto com a Tecnologia da Informacao, a partir da sequéncia ja consolidada a
seguir.

POP-01 Admissao

1. Autorizag@o da vaga pela Diretoria — 2. Concurso publico — 3. Homologagdo — 4. Convocacdo — 5.
Exame admissional (PCMSO) — 6. Assinatura de contrato/CTPS — 7. Programa de Acolhimento — 8.
Liberagao de acessos.

POP-02 Integragao

1. Designagdo de padrinho/madrinha — 2. Apresentacio institucional — 3. Treinamento introdutério — 4.
Acompanhamento aos 30/60/90 dias — 5. Avaliagdo de integracao pela chefia.
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POP-03 Movimentagao Funcional

1. Solicitagdo da chefia de origem/destino — 2. Parecer da Gestdo de Pessoas — 3. Aprovagdo da Diretoria
— 4. Portaria — 5. Atualiza¢do cadastral.

POP-04 Avaliacao de Desempenho

1. Abertura do ciclo — 2. Autoavaliagdo — 3. Avaliagdo da chefia (e equipe, se aplicavel) — 4. Calculo
do resultado — 5. Feedback — 6. PDI (se aplicavel) — 7. Registro para fins de progressao.

POP-05 Progressao Funcional (horizontal e vertical)

Ver fluxo detalhado no Normativo de Progressdo Funcional (item 7) e no item 2 desta Parte I1I (progressao
vertical).

POP-06 Promogao (cargo de livre provimento)

1. Indicago da autoridade competente — 2. Verificagdo de vedagdo de nepotismo — 3. Verificacdo de
percentual minimo de efetivos — 4. Portaria — 5. Registro na folha.

POP-07 Férias

1. Programagdo anual pela chefia — 2. Solicitagdo (30 dias de antecedéncia) — 3. Aprovagdo — 4. Registro
— 5. Pagamento antecipado — 6. Retorno e baixa.

POP-08 Licencgas e Afastamentos

1. Solicitagdo/comunicagdo — 2. Documentagdo — 3. Anuéncia da chefia — 4. Homologacao (se cabivel)
— 5. Registro e acompanhamento.

POP-09 Banco de Horas

1. Autorizagdo prévia da chefia — 2. Registro no ponto — 3. Escolha entre pagamento ou compensagao —
4. Compensagdo em até 6 meses — 5. Fechamento e auditoria.

POP-10 Capacitagao

1. Levantamento de necessidades — 2. Priorizagdo e aprovagdo or¢amentaria — 3. Execugdo — 4.
Avaliagdo de eficacia — 5. Registro no dossié funcional.

POP-11 Desligamento

1. Comunicagdo formal — 2. Calculo de verbas rescisorias — 3. Exame demissional — 4. Devolucio de
bens/acessos — 5. Entrevista de desligamento (Gestdo do Conhecimento) — 6. Homologagéo e pagamento
— 7. Baixa na CTPS/sistemas.

POP-12 Aposentadoria

1. Comunicacgao prévia (min. 60 dias) — 2. Levantamento de tempo de contribuigdo — 3. Encaminhamento
ao INSS — 4. Ativacdo do Programa de Sucessdo — 5. Desligamento (POP-11).

12 INDICADORES DE GESTAO DE PESSOAS

Os indicadores a seguir consolidam, em painel Unico, as métricas de acompanhamento previstas ao longo
deste Manual e desta Parte III, com féormula, meta e periodicidade de apuragao.
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Indicador Férmula Periodicidade
B .
Turnover (Admlss?es Deshg:clrr}entos) /2 < 5% ao ano Anual
+ Quadro médio
, Horas de auséncia nao A
Absenteismo ) . < 2% ao més Mensal
programada + Horas previstas
Total de horas de treinamento ~ =
Horas de capacitaggo ot eo oras e tremamento = 16h/empregado/an Anual
N° de empregados o
Indice de satisfagio/clima Meédia das pesquisas (escala 1-5) >4,0 Anual
Produtividade Fiscalizacdes realizadas + 100% do plano .
- . Trimestral
(fiscalizac?o) planejadas anual
Tempo médio de Dias entre abeﬁufa davagae <180 dias o [aeseEs
recrutamento admissdo
. Folha total + N° de servidores Monitoramento
Custo por servidor . . Mensal
ativos or¢camentario
Indice de desenvolvimento Progressdes concedidas + . .
. . 2 g Monitoramento Por ciclo
profissional candidatos elegiveis
P 1 liagd .
ercen:rua de avaliagdes Concluidas + previstas 100% Anual
concluidas no prazo
Perceptual de servidores Com ao menos 1 capacitagio + 100% Anual
capacitados total
Cargos-chave com sucessor
Cobertl~1ra do Programa de identificado + total de cargos- 100% Anual
Sucessao
chave
Representatividade Grupos sub-representados no Evolugao positiva Anual
(diversidade) quadro/lideranca (%) ano a ano
Uso de sistemas digitais de | Processos de RH digitalizados +~ 0 i
RH total de processos de RH 70% at¢ 2026 Semestral
Pe’rc':entual de processos Rotinas d'o.cumentadas + rotinas 100% Anual
criticos documentados criticas mapeadas

12.1 Nota explicativa: o presente painel amplia, de 10 (dez) para 14 (catorze) indicadores, o conjunto
inicialmente proposto no diagnoéstico que fundamentou esta revisdo do Manual, em razdo da incorporagdo
de indicadores especificos de diversidade e inclusdo (item 5), transformacao digital (item 7) e gestao do
conhecimento (item 6), consolidando em painel Gnico as métricas de acompanhamento previstas ao longo
desta Parte III. A ampliag@o ndo reduz nenhum dos indicadores originalmente recomendados.

13 GESTAO DE RISCOS DE PESSOAS (MATRIZ DE RISCOS)

A matriz a seguir consolida os principais riscos de gestdo de pessoas identificados, com probabilidade,
consequéncia, classificacdo e medida de controle associada.
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Consequén

Classificac

Probabili 2 ~ Medida de Controle
dade cia a0
Rotatividade e sobrecarga Valorizagdo salarial (PCCS);
do corpo técnico- Alta Alta Intoleravel Politica de Capacitagio;
administrativo Reconhecimento (item 10)
Valorizagao do cargo
Insuﬁcwnma de médicos N Al Intolerével PAEA/Medlco Elscal (nivel
fiscais Sénior); treinamento
especializado
- ~ Programa de Sucessao (item
Descontinuidade de gestao Baixa Alta Sério 3); Trilha de Lideranca (item
em cargos-chave 4)
Politica de Protecdo de
Vazamento ou uso Meédia A Sério Dados/LGPD (item 14 ¢
indevido de dados pessoais Anexo [V); Analista de
Informagao
Passivo trabalhista por Avahggao de. desempenho
. . s . formalizada (item 1); prazos
decisdes sem instrumento Meédia Alta Sério Lo .
. disciplinares definidos no
normativo
Regulamento de Pessoal
Comissionados em Monitoramento anual pelo
atividade-fim sem vinculo Média Alta Sério Controle Interno; percentuais
efetivo (risco TCU) minimos legais de efetivos
Desequilibrio Analise de viabilidade
orgamentario por Baixa Alta Sério financeira plurianual pela
reestruturacdo do PCCS Coordenadoria Financeira
Baixa adesiio a o o Sttty Vln(.:ulzilg:ao da capacitacao a
DI N Meédia Meédia avaliagdo de desempenho e a
capacita¢des obrigatorias 0 ~ . .
progressao vertical (item 2)
Perda de conhecimento 1 L1 Significativ Gqstao do. Conheglmento
critico em desligamentos Meédia Meédia R (item 6); entrevista de
desligamento (POP-11)
Res1st.en01.a a mudanc;as Meédia Meédia Significativ Metodologia d§ Gestdo da
organizacionais 0 Mudanga (item 8)

14 COMPLIANCE E CONTROLES INTERNOS

14.1 O quadro a seguir relaciona as principais normas e referéncias de compliance aplicaveis a gestdo de
pessoas do CRM-MA e o respectivo mecanismo de conformidade adotado.

Mecanismo de Conformidade no CRM-MA

Norma/Referéncia

Concurso publico; critérios objetivos de progressao; vedacdo

Constitui¢ao Federal, art. 37 .
de nepotismo

CLT Regulamento de Pessoal; jornada, férias e licengas

Contratagdes de apoio a RH mediante licitagdo, com

Lein® 14.133/2021 fiscalizagdo do Controle Interno
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Norma/Referéncia Mecanismo de Conformidade no CRM-MA

Politica de Protegdo de Dados Pessoais de RH (item 14.2):
LGPD (Lei n° 13.709/2018) base legal, prazos de retengdo, seguranca, responsavel
técnico

Governanga de RH; gestdo de riscos (item 13); indicadores

Decreto n® 9.203/2017 (item 12); gestao da mudanga (item 8)

Normas do CFM e Acérdao TCU n° N . .
Parametros para cargos de livre provimento

341/2009

Acérdaos TCU n°® 969/2023 e n° Monitoramento de comissionados em atividade-fim; plano
1.842/2015 de substitui¢ao gradual

Lei n° 9.029/1995, Lei n° 14.457/2022, Politica de Diversidade, Equidade e Inclusdo (item 5);
Lein® 14.611/2023, Lei n® 13.146/2015 prevengdo ao assédio

14.2 Politica de Prote¢do de Dados Pessoais de RH (LGPD)

* Encarregado pelo tratamento de dados pessoais (DPO): nos termos do art. 41 da LGPD, o CRM-MA
designara, por ato especifico da Presidéncia, o Encarregado pelo Tratamento de Dados Pessoais (DPO)
da autarquia, cuja identidade e informagdes de contato serdo divulgadas de forma clara e objetiva no
sitio eletronico institucional, cabendo-lhe as atribui¢des do art. 41, §2°, da LGPD, incluindo o
recebimento de comunicagdes e reclamacdes de titulares, a orientacdo de empregados e contratados, e
a interlocucdo com a Autoridade Nacional de Protecdo de Dados (ANPD); até a designagdo, as
atribui¢oes correlatas ao tratamento de dados de pessoal sdo exercidas, de forma provisoria, pelo Setor
de Gestao de Pessoas em conjunto com o Analista de Informacao (ficha de cargo 1.3.7);

* Base legal: execugdo do contrato de trabalho e cumprimento de obrigagdo legal (art. 7°, incisos Il e V,
da LGPD);

* Dados sensiveis (saude, biometria): tratamento restrito a finalidade, com acesso segregado (art. 11 da
LGPD);

* Prazo de retengao geral: 5 (cinco) anos, correspondente a prescri¢ao trabalhista, e prazos previdenciarios
especificos, com descarte seguro ao final; ressalvam-se os prontuarios e registros médicos e
ocupacionais produzidos no ambito do Programa de Controle Médico de Satde Ocupacional - PCMSO
(Capitulo 15 desta Parte III), cujo prazo de guarda observara o minimo de 20 (vinte) anos apods o
desligamento do empregado, ou prazo superior fixado em Norma Regulamentadora aplicavel,
prevalecendo, em qualquer caso, o prazo especifico mais longo sobre a regra geral de 5 (cinco) anos;

* Seguranc¢a da informacdo: controle de acesso por perfil, backups e criptografia, sob responsabilidade
técnica do Analista de Informagao (ficha de cargo 1.3.7);

* Direitos dos titulares: acesso, corregao e portabilidade dos proprios dados pessoais, mediante solicitagao
ao Setor de Gestdo de Pessoas ou, uma vez designado, ao Encarregado (DPO).

14.3 Transparéncia e Acesso a Informacdo (Lei n? 12.527/2011)

14.3.1 O CRM-MA observa a Lei n° 12.527/2011 - Lei de Acesso a Informa¢ao (LAI), promovendo
transparéncia ativa e assegurando o exercicio da transparéncia passiva no que se refere a informagdes de
gestdo de pessoas, em articulagdo com a Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (item 14.2).

* Transparéncia ativa: divulgacao, no sitio eletronico institucional, da estrutura remuneratoria por cargo,
nivel e padrao (Quadro 1 e Quadro 2 do PCCS), do quadro de pessoal por cargo ¢ lotagdo, e da relagdo
de cargos de livre provimento, em formato agregado e ndo nominal, resguardados dados pessoais
sensiveis;
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* Transparéncia passiva: pedidos de acesso a informagao relacionados a dados de pessoal sdo recebidos
pelo Servigo de Informacdo ao Cidadao (SIC) do CRM-MA e respondidos no prazo legal de até 20
(vinte) dias, prorrogavel por 10 (dez) dias mediante justificativa (art. 11 da LAI);

* Articulagdo LAI/LGPD: pedidos que envolvam dados pessoais de funcionarios identificados ou
identificaveis (por exemplo, remuneracdo individualizada, sangdes disciplinares) sdo avaliados
conjuntamente pelo Setor de Gestdo de Pessoas e pelo Analista de Informagdo, ponderando-se o

interesse publico na informagao e a protecao de dados pessoais, nos termos do art. 31 da LAl e dos arts.
7°e 11 da LGPD;

» Responsabilidade: cabe ao Setor de Gestdo de Pessoas, em conjunto com a Ouvidoria/SIC, manter
atualizadas as informagdes de transparéncia ativa relativas a pessoal, e a Diretoria, decidir recursos de
acesso a informagdo em segunda instancia.

15 SAUDE E SEGURANGA DO TRABALHO

15.1 Este Manual institui a Politica de Satude e Seguranga do Trabalho do CRM-MA, com o objetivo de
prevenir acidentes e doencas ocupacionais, assegurar ambiente de trabalho salubre e dar cumprimento as
Normas Regulamentadoras do Ministério do Trabalho e Emprego aplicaveis, em especial a NR-1
(Gerenciamento de Riscos Ocupacionais) e a NR-7 (Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional).

15.2 Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional (PCMSO)

15.2.1 O CRM-MA mantém PCMSO, sob responsabilidade de médico do trabalho, contemplando, no
minimo, os seguintes exames médicos ocupacionais:

» Exame admissional: realizado antes do inicio das atividades do funcionario (POP-01, item 11 desta Parte
I10);

* Exame periodico: realizado anualmente, ou em intervalo menor quando recomendado pelo médico do
trabalho em razdo de risco identificado;

* Exame de retorno ao trabalho: realizado no primeiro dia de volta ao trabalho ap6s afastamento por doenga
ou acidente igual ou superior a 30 (trinta) dias;

* Exame de mudanca de fungao: realizado antes do inicio das novas atividades, quando estas impliquem
exposicao a risco diverso do anterior;

» Exame demissional: realizado até a data de homologacgdo da rescisdo contratual (POP-11, item 11 desta
Parte I11).

15.2.2 Os resultados dos exames sao registrados no dossié€ funcional, com acesso restrito conforme a
Politica de Protecdo de Dados Pessoais de RH (item 14.2).

15.3 Programa de Gerenciamento de Riscos (PGR)

15.3.1 O CRM-MA mantém PGR, nos termos da NR-1, contemplando inventério de riscos ocupacionais
por funcdo e ambiente de trabalho (Sede e Delegacias Regionais), plano de agdo com medidas de prevencao
e controle, e revisdo, no minimo, a cada 2 (dois) anos ou sempre que houver alteracao relevante no ambiente
de trabalho.

15.4 Comissdo Interna de Prevencdo de Acidentes e de Assédio (CIPA)

15.4.1 A constituicdo de CIPA observa o dimensionamento previsto na NR-5 conforme o grau de risco e o
numero de empregados do CRM-MA; caso o quantitativo de pessoal ndo enseje a constituigdo formal de
CIPA, as atribuicdes de prevencdo de acidentes sdo exercidas por designado de Satde e Seguranca do
Trabalho, vinculado ao Setor de Gestdo de Pessoas.
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15.5 Comunicagdo de Acidente de Trabalho (CAT) e Fluxo de Acidentes

15.5.1 Todo acidente de trabalho, tipico ou de trajeto, ainda que sem afastamento, ¢ de comunicacdo
obrigatoria pelo funcionario ou por sua chefia imediata ao Setor de Gestdo de Pessoas, no mesmo dia ou
no primeiro dia util seguinte ao evento.

15.5.2 Fluxo: 1. Comunica¢do imediata do acidente a chefia e ao Setor de Gestdo de Pessoas -> 2. Prestacao
de socorro e, se necessario, encaminhamento a atendimento médico -> 3. Emissdo da CAT pelo Setor de
Gestao de Pessoas em até 1 (um) dia util (Lei n® 8.213/1991, art. 22) -> 4. Registro do evento no PGR, com
analise de causa e definicdo de medida corretiva -> 5. Acompanhamento do afastamento, quando houver,
na forma do item 6 do Regulamento de Pessoal (licenga por acidente de trabalho) -> 6. Encaminhamento
ao INSS, quando o afastamento ultrapassar 15 (quinze) dias.

15.6 Medidas Preventivas e Responsabilidades

* Chefias imediatas: zelar pelo cumprimento das normas de seguranga em sua unidade, comunicar riscos
identificados e assegurar a participagdo dos empregados nos exames ocupacionais;

* Setor de Gestdo de Pessoas: coordenar o PCMSO e o PGR, manter atualizado o controle de exames e
emitir as CAT cabivelis;

* Empregados: cumprir as orientacdes de satide e seguranca do trabalho, comunicar condi¢des de risco e
utilizar equipamentos de protegdo individual, quando fornecidos.

15.7 Indicador de monitoramento: nimero de acidentes de trabalho registrados no periodo e percentual de
exames ocupacionais realizados dentro do prazo (ver item 12 desta Parte III).

16 CAPACITAGAO E DESENVOLVIMENTO

16.1 Este Manual institui a Politica de Capacita¢do e Desenvolvimento do CRM-MA, com o objetivo de
qualificar continuamente o corpo funcional, suprindo a lacuna de normatizacao de treinamento identificada
no diagnostico que subsidiou esta revisdo, e articulando-se com a Avaliagdo de Desempenho (item 1), a
Progressdo Vertical (item 2) e a Gestao de Talentos e Sucessao (item 3) desta Parte III.

16.2 Plano Anual de Capacitagao

16.2.1 O Setor de Gestdo de Pessoas clabora, anualmente, o Plano Anual de Capacitagdo, a partir do
Levantamento de Necessidades de Treinamento (LNT) realizado junto as chefias e embasado nos resultados
da avaliagdo de desempenho e nos Planos de Desenvolvimento Individual (PDI, Anexo II desta Parte 1),
submetido a aprovacao da Diretoria e sujeito a disponibilidade or¢amentaria.

16.3 Trilhas de Aprendizagem por Grupo Ocupacional

16.3.1 S@o instituidas trilhas de aprendizagem especificas para os grupos PSA, PST, PAS e PAE, e trilha
transversal de lideranga para ocupantes de cargos de livre provimento (Trilha de Lideranga, item 4.1 desta
Parte I1I), compostas por capacitagdes obrigatorias e complementares, associadas as competéncias técnicas
e comportamentais de cada cargo (ficha de cargo, Anexo I do PCCS, e Dicionéario de Competéncias, Anexo
V destes Anexos).

16.4 Educagao Corporativa e Capacita¢des Obrigatdrias

* Programa de Acolhimento e integragdo de novos empregados (POP-02, item 11 desta Parte I11);

* Capacitagdes obrigatérias por forca normativa (ex.: LGPD, saude e seguranga do trabalho, prevenc¢ao ao
assédio e a discrimina¢o), com periodicidade minima definida pelo Setor de Gestao de Pessoas;

* Trilha de Lideranga obrigatoria para novos ocupantes de cargos de livre provimento, a concluir em até
90 dias da designacao (item 4.1 desta Parte III).
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16.5 Participacao em Cursos e Eventos Externos

16.5.1 A participagdo em cursos, congressos e eventos externos, com 6nus para 0 CRM-MA, depende de:
(i) aderéncia do contetido as atribuicdes do cargo ou ao PDI do empregado; (ii) disponibilidade
orcamentaria; (iii) autorizagdo da chefia imediata; e (iv) aprovacao do Setor de Gestdo de Pessoas, com
compromisso de multiplicagdo do conhecimento adquirido & equipe, quando aplicavel.

16.6 Avaliagao da Eficacia da Capacitacao

16.6.1 A eficacia das capacitagdes ¢ avaliada em 4 (quatro) niveis:
* Reacdo: satisfacao do participante com o contetido, a metodologia e o instrutor, apurada por pesquisa ao
final da capacitag@o;
* Aprendizagem: verificagdo da assimila¢do do conteudo, por meio de avaliagdo de conhecimento, quando
aplicavel;
* Aplicacdo: verificagdo, pela chefia imediata, da aplicagdo pratica do conteudo no trabalho, decorridos
60 a 90 dias da capacitagao;

* Resultados: impacto da capacitacdo nos indicadores de gestdo de pessoas e de desempenho da unidade
(item 12 desta Parte III).

16.7 Indicadores e Responsabilidades

16.7.1 Indicadores de capacitagdo: horas de capacitagdo por empregado e percentual de empregados
capacitados no periodo (item 12 desta Parte III). Cabe ao Setor de Gestao de Pessoas coordenar a execucao
do Plano Anual de Capacitacdo e as chefias imediatas viabilizar a liberagdo dos empregados para
participacdo, observada a continuidade dos servigos.
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ANEXOS DA PARTE Il

Anexo | — Modelo de Formulario de Avaliagdo de Desempenho Anual

Empregado / Cargo /
Unidade / Chefia Imediata /
Periodo avaliado / a /
Disciplina | Organizacdo | Relacionamento |

Competéncias comportamentais

(0-10) Responsabilidade | Motivagdo p/ Aprender |

Conhecimento Técnico

Competéncias técnicas do cargo

(0-10) Conforme ficha de cargo (até 5 itens)

Nota final (%)

Necessidade de capacitacio
identificada

Assinatura do avaliado / /
avaliador

Anexo Il — Modelo de Plano de Desenvolvimento Individual (PDI)

/

Empregado / Cargo

Competéncia a desenvolver

Acio de desenvolvimento

Prazo / /

Indicador de acompanhamento

Responsavel pelo
acompanhamento

Anexo lll — Checklist de Admissao

* [ ] Autorizacdo de vaga pela Diretoria

* [ ] Homologacao do concurso publico

* [ ] Exame admissional (PCMSO)

* [ ] Documentagdo e requisitos do cargo conferidos

* [ ] Contrato ¢ CTPS assinados

* [ ] Programa de Acolhimento concluido

* [ ] Termo de ciéncia do Cddigo de Conduta e da Politica de Dados assinado

* [ ] Acessos e cracha liberados
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Anexo IV — Checklist de Instrugao de Processo Disciplinar

* [ ] Portaria de nomeagdo da Comissdo Apuradora (3 membros)

* [ ] Verificagdo de impedimentos
* [ ] Citagao (defesa em 10 dias)

* [ ] Instrucdo (oitivas, pericia)

* [ ] Relatorio final

* [ ] Julgamento

* [ ] Recurso (15 dias, efeito suspensivo)

* [ ] Decis@o final e arquivamento

Anexo V — Diciondrio Institucional de Competéncias

O presente Dicionario consolida as competéncias institucionais, gerenciais, técnicas e comportamentais do
CRM-MA, servindo de referéncia tinica para recrutamento e seleg@o, avaliagdo de desempenho (item 1),
progressdo vertical (item 2), capacitacao (item 16) e Programa de Sucessdo (item 3) desta Parte III, em
complemento as competéncias técnicas especificas ja detalnadas em cada ficha de cargo (Anexo I do

PCCS).

V.1 Competéncias Institucionais (aplicaveis a todos os cargos)

Competéncia

Definicao

Comportamentos Observaveis

Niveis de
Proficiéncia

Atua em conformidade com o

s 1 Cumpre normas mesmo sem 1 Basicoa 3
Codigo de Conduta (Anexo ump .
> . S supervisao; reporta Avancado
Etica e Integridade VIII) e a legislacao, . . . . e
. irregularidades; evita conflitos de (referéncia
preservando o interesse . T
s interesse institucional)
publico
Orientacdo para Busca o cumprimento de Planeja atividades; cumpre 1 Basico a 3
Resultados metas e prazos institucionais prazos; propde melhorias Avangado
Relacionamento Coopera com colegas ¢ Comunica-se com respeito; [
. S ~ 1 Basicoa 3
Interpessoal e demais setores em prol dos compartilha informagdes; resolve
. . R . n . Avangado
Trabalho em Equipe objetivos institucionais divergéncias construtivamente
Comprometimento Alinha sua atuagdo a missio Conhece ¢ aplica a missdao "
. L .. Lo . . 1 Basicoa 3
com a Missdao de fiscalizagdo do exercicio institucional no dia a dia; zela Avancado
Institucional profissional da medicina pela imagem do CRM-MA ¢

V.2 Competéncias Gerenciais (cargos de livre provimento e fungées de confianga)

Avaliadas nos termos do item 4.3 desta Parte III (Avalia¢ao de Lideres):

Competéncia

Definicao

Comportamentos Observaveis

Niveis de
Proficiéncia

Conduz equipes, delega com

Institucional

institucionais

Lideranca e Gestdo o Realiza feedback estruturado; 1 Basicoa 3
responsabilizacdo e . .
de Pessoas identifica e desenvolve talentos Avangado
desenvolve colaboradores
Alinha decisoes da unidade Antecipa impactos; propde e
- . . . ~ . R 1 Basicoa 3
Visao Estratégica ao Planejamento Estratégico | solugdes alinhadas aos objetivos a—
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Definicao

Comportamentos Observaveis

Niveis de

Proficiéncia
Media divergéncias entre Aborda conflitos -
N . X . ~ 1 Bésicoa 3
Gestdo de Conflitos pessoas e areas de forma tempestivamente; busca solucdes
) Avancado
construtiva de consenso
Transmite informagdes de . -
- ) Comunica decisdes com o
Comunicacao forma clara, tempestiva e At . 1 Basicoa 3
o . 2 transparéncia; adapta a linguagem
Institucional alinhada a linguagem L Avancado
. ao publico
normativa
< [ Administra recursos da ~ L.
Gestao Orgamentaria . A Acompanha execugio 1 Basicoa 3
L. unidade com eficiéncia e L . , .
Basica . orgamentaria; evita desperdicios Avangado
conformidade

V.3 Competéncias Técnicas por Cargo/Ocupacio

V.3.1 As competéncias técnicas especificas de cada cargo estdo integralmente descritas na respectiva ficha
de cargo (Anexo I do PCCS, campo Competéncias Técnicas), ndo sendo replicadas neste Anexo para evitar
duplicidade de contetdo. Este Dicionario estabelece, para fins de padronizagdo institucional, a escala
comum de niveis de proficiéncia aplicavel a todas as competéncias técnicas do PCCS:

Descri¢ao

1 - Basico

Executa tarefas simples da competéncia sob supervisdo direta

2 - Intermediario

Executa com autonomia as tarefas usuais da competéncia

3 - Avancgado

Domina a competéncia em situagcdes complexas e orienta terceiros

4 - Especialista

E referéncia institucional na competéncia, propde inovagdes e forma outros
profissionais

V.4 Competéncias Comportamentais (Instrumento de Avaliagdo de Desempenho)

V.4.1 Competéncias avaliadas no instrumento de Avaliacdo de Desempenho (item 1.3 desta Parte III e

Anexo I destes Anexos):

Competéncia

Definicao

Comportamento Observavel (Nivel

Avanc¢ado)
Disciplina Cumpre normas, horarios ¢ Cumpre prazos e rotinas sem necessidade de
P procedimentos institucionais cobranga
. Planeja e mantém ordem em suas Prioriza tarefas; mantém registros e prazos
Organizacao .. .
atividades e documentos em dia
Relacionamento Interage de forma respeitosa e Comunica-se com urbanidade; coopera com
Interpessoal cooperativa a equipe
o Assume as consequéncias de suas Entrega o que ¢ combinado; reporta erros
Responsabilidade ~ quenc gaod . - Tep
acoes e decisoes proativamente
Motivagdo para Busca atualizagdo e Participa ativamente de capacitagdes; aplica
Aprender desenvolvimento continuo o aprendizado
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Comportamento Observavel (Nivel

Competéncia Definicao

Avancado)
Conhecimento Domina os conhecimentos exigidos Executa tarefas com qualidade técnica e
Técnico para o cargo atualizagdo normativa

V.5 Aplica¢ao do Diciondrio

* Recrutamento ¢ selegdo: base para elaboracdo de critérios de entrevista e provas situacionais;

* Avaliagdo de desempenho: pardmetro para as competéncias comportamentais (item 1) e para as
competéncias gerenciais de lideres (item 4.3);

* Progressdo vertical: referéncia para o nivel de proficiéncia minimo exigido no nivel pretendido (item
2.2);

* Capacitacdo: base para as trilhas de aprendizagem por grupo ocupacional (item 16.3);

* Programa de Sucessao: critério de aderéncia de sucessores aos cargos-chave (item 3).

Anexo VI — Modelo de Plano de Comunicagao para Mudangas de Gestao de Pessoas

Mudanca / Iniciativa

Publico-alvo

Mensagens-chave

Canais de comunicacao

Responsavel pela comunicac¢io

Cronograma (cascata Diretoria
— Chefias — Equipes)

Mecanismo de feedback/duvidas

Anexo VIl — Matriz de Responsabilidades (RACI) dos Principais Processos de Gestao de
Pessoas

Legenda: R = Responsavel; A = Aprova; C = Consultado; I = Informado.

Chefia ~ Diretoria/Pres Coord.
Processo - Gestao de Pessoas TR0 q c
Imediata ideéncia Financeira

Ardm'1ssao (concurso C R A I
publico)
Progressdo funcional
(horizontal e vertical) € R A e
Avaliag@o de desempenho R A I -
Capacitagdo (Plano Anual) C R A C
Concessdo de férias/licengas A R 1 -
Processo disciplinar C C R/A -
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Chefia ~ Diretoria/Pres Coord.
Processo . Gestiao de Pessoas P g 5 .
Imediata idéncia Financeira
Des1gnag:ao a cargo de livre C C A C
provimento
Alteracgdo da tabela
salarial/ PCCS ! R A A
Programa de Sucessdo R A I -
Gestao d.a Mlldanga R R A I
(reorganizagoes)
Anexo VIIl — Diretrizes Minimas do Codigo de Conduta

» Agir com honestidade, urbanidade e respeito em todas as relagdes de trabalho.

* Nao receber vantagens indevidas de médicos registrados, fornecedores ou terceiros.
* Preservar o sigilo de informagdes institucionais e dados pessoais de terceiros.

* Declarar-se impedido em conflitos de interesse.

* Reportar irregularidades pelo canal de dentincia.

* Zelar pela imagem institucional, inclusive em redes sociais.

* Respeitar a diversidade e repudiar qualquer forma de discriminagao.
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REGISTRO DE ALTERACOES DESTA REVISAO

O quadro a seguir rastreia as alteracdes implementadas nesta revisao do Manual em atendimento as
pendéncias (G1 a GY, exceto G8 - de natureza cosmética e prioridade baixa, tratada a parte) apontadas
pelo Relatorio de Auditoria da Comissdo de Revisdo Final.

Regulamento de

Alteracio Realizada

Reestruturagdo integral das
licengas e afastamentos, com 4

Fundamentacao

CLT arts. 60, 392,
392-A, 473; Lei n°

Impacto Esperado

Elimina inseguranca
juridica e tratamento

Gl P L item 6 subitens (6.1 a 6.4), quadro-sintese 8.213/1991; Lei n® o isondmico em
cssoal, 1tem de 12 modalidades e fluxo de 11.770/2008; Lei n° licencas e afastamentos
solicitagio 9.504/1997 ¢
Criagdo do capitulo Satude e Confo;}l;l ;g:fse com
G2 Parte III, novo item Seguranga do Trabalho (PCMSO, | NR-1, NR-5, NR-7; Reoulamentadoras ¢
15 PGR, CIPA, CAT, fluxo de Lein® 8.213/1991 sula )
acidentes, responsabilidades) THED Gl e
’ trabalhista
Criagdo do capitulo Capacitagio ¢ Boas pr~at1cas de Formaliza a capgcnagao
. . gestao por como politica
Parte 111, novo item Desenvolvimento (Plano Anual, . .
G3 . . competéncias; institucional, dando
16 trilhas por grupo ocupacional, o R ~
avaliacdo de eficdcia em 4 niveis) Decreto n sup qrte d progressao
9.203/2017 vertical e & sucessdo
Reescrita integral como Dicionario Consolida referéncia
Institucional de Competéncias ”» unica de competéncias,
Lo L Boas praticas de L
Anexo V dos Anexos | (institucionais, gerenciais, técnicas, ~ eliminando
G4 . . ~ gestao por ~
da Parte II1 comportamentais), com integragao . fragmentagao entre
- competencias
a recrutamento, avaliagdo, fichas de cargo e
progressdo, capacita¢do e sucessao instrumentos de RH
Conformidade com
. Inclusdo de subitem sobre Lein® 12.527/2011 transparéncia ativa
Parte II1, item 14.3 N . S o ..
G5 (novo) transparéncia ativa/passiva e (LAI); Lein exigida a
v articulagdo LAI/LGPD 13.709/2018 (LGPD) | autarquias/conselhos
profissionais
Parte III, item 9 Corirzero o renvlllssao f,le g i Técnica de redacao Elimina remissao
65 (Gestao de Projetos) CEEENEILI ) S Ol normativa cruzada invalida
s ojetos dos Anexos da Parte 111"
Nota técnica condicionando a . o Elimina divergéncia
implementacio financeira dos Lei Complementar n entre Manual e
PCCS, Capitulo VI, ~ 101/2000 (LRF); Relatorio Técnico
G7 . padrdes S/64-S/70 a estudo o \ -
item 6.6 (novo) g ~ Decreto n quanto a ampliagdo do
or¢amentario, aprovacéo da . o i
. . . 9.203/2017 nivel Sénior; mitiga
Diretoria e do Plenario .
risco fiscal
Nota explicativa sobre a ampliagdo (ST 6 5 T )
G9 Parte III, item 12.1 Az 1) e 14 fnhendlanes 4l mastin Técnica de redacao numérica entre o

(novo)

de pessoas

normativa

Manual e o Relatorio
Técnico

Observagdo. a pendéncia G8 (campo "Descri¢ao” nao isolado nas fichas de cargo), de prioridade baixa e
natureza cosmética, ndo foi objeto de alteragdo nesta revisdo, permanecendo como oportunidade de ajuste

de nomenclatura em ciclo futuro, a critério da Geréncia Geral.
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