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01. APRESENTACAO

A Administracdao de Recursos Humanos é contingencial. Mesmo algumas de suas fun¢cdes mais
estaticas e tradicionais como a legislacao trabalhista foram atingidas pelas profundas mudancas
sociais, a globalizagdo, os movimentos sindicais e o prdprio desenvolvimento da cultura
organizacional, entre outros fatores. Hoje, suas atividades, embora direcionadas a alcancar
eficdcia maxima na execucdo das atividades empresariais, procura também elevar o nivel de
satisfacdo pessoal de cada trabalhador através de politicas e programas compativeis e conforme
os objetivos e principios éticos de cada Organizacao.

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

E o que objetiva a implantacdo do Plano de Cargos, Carreiras e Saldrios (PCCS) do Conselho
Regional de Medicina do Estado do Acre.
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02. OBJETIVOS DO PLANO DE CARGOS, CARREIRA E SALARIOS

02.01 OBJETIVOGERAL

O Plano de Cargos, Carreiras e Salarios (PCCS) pode ser definido como instrumento principal de
organizacdo ao normatizar e estabelecer critérios para progressdo salarial de seus cargos,
eliminando as incoeréncias e distor¢des que possam causar desequilibrios salariais ou
insatisfacdes, estabelecendo, em seu desdobramento, alternativas que permitem ao gestor
administrar os colaboradores de forma a valorizar o conhecimento, a competéncia e o
desempenho da forca de trabalho, subsidiando também o desenvolvimento e capacitacdo
profissional de cada servidor.

02.02 REGIME JURIDICO

O regime juridico das rela¢Ges de trabalho no ambito do CRM-AC é o disciplinado pela Consolidacdo

das Leis do Trabalho — CLT.

02.03 OBJETIVOSESPECIFICOS

Entre os multiplos objetivos e beneficios do Plano de Cargos, Carreira e Saladrios (PCCS),
destacamos:

02.03.1Fixar a estrutura e nomenclatura dos cargos, redimensionando, definindo e delimitando de forma
clara e objetiva as atribuicdes, deveres e responsabilidades inerentes a cada um.

02.03.2 Definir pré-requisitos minimos de ocupacdo e especificacdes doscargos.

02.03.3 Estabelecer uma adequada estrutura salarial que, além de propiciar o equilibrio salarial interno,
ofereca oportunidades de remuneragdo capazes de motivar continuamente os servidores na
procura de melhoria do desempenho individual, assegurando crescentes indices de qualidade
eprodutividade.
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02.03.04 A Tabela Salarial podera ser reajustada anualmente, sempre que necessdrio e a
critério da Diretoria com base no percentual de aumento do valor das anuidades, definido
por Resolucdao Normativa emitida pelo CFM - Conselho Federal de Medicina.

Para tanto é necessario que haja previsdao no orcamento edisponibilidadefinanceira.

Caso ndo haja decisdo do CFM para o reajuste de anuidades, tampouco haverd reajuste

automatico no saldrio-base dos empregados deste Conselho.

Das Gratificagdes, Vantagens Financeir as e Beneficios

Além das gratificacOes previstas em lei, conforme Constituicdo das Leis do Trabaho —
CLT, o CRM/AC conceder&

02.03.1

02.03.2

02.03.3

02.03.4

Auxilio Alimentacdo: mensalmente sera fornecido auxilio alimentagdo, no valor de
R$-675,00 (Seiscentos e setenta e cinco reais), devidamente respeitado o PAT,

programa de alimentagao do trabalhador, com desconto do servidor na razdo de 1%
(um por cento) sobre o saldrio base, a ser retido em folha de pagamento.

Auxilio Creche: é o valor mensal pago ao servidor que tiver filhos compreendidos
entre a idade de 6 meses a 5 anos e 11 meses. O valor do auxilio serd langado na folha
de pagamento em espécie, no percentual de 50% (cinquenta por cento), do valor
comprovado de despesa com creches, escolas maternais e recibos de pagamento com
baba.

Vale Transporte: mensalmente sera fornecido vale transporte aos servidores que
comprovadamente necessitarem. Devendo ser descontado do servidor a razao de 6%
(seis por cento) sobre o saldrio base.

Gratificacdo por participacdo em comissdes: Os servidores que participarem da
comissdo de licitacdo receberdo gratificacdo estabelecida, na forma abaixo.

Receberd a razdo de 70% (setenta por cento), sobre o salario minimo vigente no pais,
o servidor investido como presidente da comissao de licitagao.

Recebera a razdo de 50% (cinqlienta por cento), sobre o saldrio minimo vigente no
pais, o servidor investido na comissao de licitagdo como membro de apoio.
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02.03.5

02.03.6

02.03.7

Definir diretrizes para a administracdo dos cargos, carreira se Saldrios de forma
racional, profissional e impessoal, permitindo o gerenciamento dos recursos
humanos de forma estimulante e competitiva, valorizando o conhecimento, a
competéncia e o desempenho da for¢ca de trabalho, com vistas a atingir os
objetivos do CRM-AC.

Definir parametros para o desenvolvimento de pessoal em agdes de
treinamento e capacitagdo com vistas ao melhor desempenho dos cargos e
consequente progressdo funcional, conforme resultantes obtidas através de um
continuo processo de avaliagdo de desempenho.

Devera ser analisada a titulagio e qualificagdo, considerando-se os graus,
diplomas, certificados e titulos, obedecendo aos critérios abaixo.
- Os diplomas de graduagdo somente terdo validade devidamente registrados por

Instituicdes de Ensino Superior credenciadas pelo Ministério da Educagdo e Cultura —
MEC;

- Os certificados de especializacdo e/ou pos-graduagdo somente terdo validade se
expedidos por instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da Educagdo e
Cultura;

- Os titulos de mestre e doutor somente terdo validade quando expedidos por curso
nacional credenciado pelo Ministério da Educacdo e Cultura na Coordenacgdo de
Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior — CAPES, ou quando estrangeiros
devidamente revalidados;

- Os certificados de cursos deverdo obrigatoriamente ser de Instituices reconhecidas
nacionalmente e cadastradas nos érgaos responsaveis, e possuir expresso:
nome/assinatura do responsavel pela institui¢do, carga horaria do curso, presenca
minima de 90%, avaliagdo de aproveitamento e conhecimento minimo de 80% e
conteudo programatico detalhado;

Na progressao funcional por titulagdo, sera utilizada a pontuacdo de cada titulacdo
em apenas uma vez;

Para titulacdo de escolaridade (ex.: graduagdo, pds-graduacdo, especializagéo,
aperfeicoamento, mestrado, doutorado) sera limitado a utilizagdo para progressao
nos niveis dentro de um mesmo grupo organizacional em no maximo 02 (dois) niveis;
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03. DAS INDENIZACOES

As vantagens de carater indenizatério que poderdo ser concedidas ao empregado, ndo serdo incorporadas ao
salario do empregado sob nenhuma hipétese. Sao identificadas como:

Didrias: para compensar as despesas com alimentagdo, pousada e locomogdo urbana na cidade de destino que se
deslocar, no interesse do CRM/AC;

Indenizagdo de transporte: para compensar despesas realizadas em deslocamentos, com a utilizagdo de meio
proprio de locomocgdo, para executar servigos por forga das atribui¢Ges do cargo ou funcgao.

04. METODOLOGIAAPLICADA

. Levantamento prévio junto aos Chefes de Setor, identificando o dimensionamento adequado de
mao-de-obra, porCargo.

° Elaboragdo de Descrigdes para todos os Cargos e seus desdobramentos por Setor, existentes e
previstos, apresentando todas as Descri¢cdes para sugestoes e corregdes.

. Definicdo dos perfis de cada cargo (e ocupacgdo), estabelecendo pré-requisitos minimosao exercicio
do cargo e competéncias (qualificagGes pessoais).

. Separacgdo dos cargos de provimento efetivo dos cargos de livre provimento ou em comissdo.

. Conceituacgdo basica de cargos efetivos, em comissdo, fun¢bes gratificadas e conteludo porcargo.

° Alteracdo da nomenclatura de algunscargos.

° Analise e avaliagdo doscargos.

° Fixacdo da estrutura salarial mais adequada no momento para o CRM-AC, para cargos de

provimento efetivo e em comissao, agrupados conforme requisitos e atribuicgdes.

° Elaboracgdo da tabela de vencimentos.

° Elaboragao da tabela para cargoscomissionados.

° Redacdo de um glossario contendo as principais definicdes diretamente ligadas ao PCCS.

° Elaboracdo de normas e principios normativos para regulamentar e disciplinar o sistema de
ascensao funcional dos servidores efetivos através de progressdes baseadas nas avaliagbes
dedesempenho.

° Elaboracdo de todo sistema para avaliacdo de desempenho desde sua conceitua¢cdo; Manual de

orientacdo aos Avaliadores; estabelecimento de fatores e sua graduacdo; formulario, tabelas e
critérios administrativos consequentes dos resultados de sua aplicacdo.

° Inclusdo de um Programa direcionado a qualificagdo profissional, objetivando o desenvolvimento
e crescimento individual, visando prover o CRM-AC de umquadro de pessoal técnica e
administrativamente habilitado, satisfeito e estavel, em consondncia com os interesses e
objetivos doOrgdo.
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05 GLOSSARIO: CONCEITOS BASICOS

Cargo: E um posicionamento hierdrquico, um nome atribuido & posicdo que determinada pessoa
ocupa na estrutura da Organizagdo. Envolve um conjunto de fungdes idénticas na maioria
ou em todos os aspectos mais importantes das tarefas que as compdem quanto a natureza
do trabalho, aos requisitos e condi¢des exigidas para seu desempenho englobadas por
suas caracteristicas e grau de complexidade em uma mesmadenominacao.

Funcao: é um conjunto de tarefas, deveres e responsabilidades desempenhadas por uma ou mais
pessoas, no exercicio de determinado cargo.

Tarefa: é um conjunto de elementos que apesar de possuir ordem e coeréncia, constitui a menor

unidade componente do trabalho.

Descricido de Cargo e Perfil: é o documento, resultante de um processo de entrevistas que
identifica e registra de maneira sumdria ou detalhada as atribuicdes, deveres e
responsabilidades dos cargos e funcdes, bem como define os requisitos e
competéncias técnicas e pessoais inerentes, minimas necessdrias para seuexercicio.

Analise de Cargo: E o estudo que se faz a partir da descricdo do cargo para prospectar todos os
detalhes de cada uma das tarefas que os compde, visando conhecer profundamente
todos seus aspectos, intrinsecos e extrinsecos, servindo assim, de subsidio
indispensavel a sua avaliagdo e aos requisitos que impde a seu Ocupante. E dividida
em quatro areas distintas: aptidGes, esforcos, responsabilidades e condi¢des
detrabalho.

Avaliagdo de Cargo: é um conjunto de procedimentos sistemdticos que tem por objetivo
determinar a importancia e o valor relativo de cada uma das tarefas que compde o
cargo ou fungdo, utilizando metodologia especifica com a finalidade de estabelecer
diferenciais de saldrios, de modo que estes correspondam, tanto quanto possivel, ao
valor do trabalho e a sua posicao na hierarquia interna dos cargos da Organizagdo. A
avaliacdo de cargos é essencialmente um processo de afericdo.

Tabela Salarial: é o conjunto de saldrios nominais adotados para todos os cargos e devidos aos
servidores pelo seu efetivo exercicio, hierarquicamente organizados e escalonados em
ordem crescente em uma matriz de niveis (padrdes) e em classes para cada grupo
ocupacional de Cargos.
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Classe: é a subdivisdo vertical da Tabela Salarial que contém o agrupamento horizontal de valor RS
que correspondem a um determinado nivel salarial de Cargos que possuem a mesma
avaliacao.

Padrao: é cada um dos valores (niveis) que integra e compde cada classe salarial,ordenados de
forma crescente, identificando a posicao do servidor na Tabela Salarial.

Internivel: E o intervalo percentual entre um padrido e outro da tabela salarial.

0eé. ESTRUTURA DO PCCS

Estamos implantando nesta versdo do PCCS a mudangca de nomenclatura de alguns Cargos,
separacdo e oficializacdo dos Cargos Comissionados e respectivas Tabelas, conforme
demonstrativos abaixo.

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Os cargos de provimento efetivo compreendem as atividades permanentes do CRM-AC, em seus
diferentes niveis: auxiliares, administrativas, judicantes e técnicas e sdo preenchidos
mediante concurso publico.

Dentro da nova estrutura de cargos o CRM-AC passa a ter basicamente:

o Grupo 1: Profissionais de Apoio Operacional/Administrativo
Compreende cargos de natureza auxiliar, operacional e de apoio administrativo que dao suporte
as diversas areas de atuacdo do CRM-AC com formacgao de nivel médio.

o Grupo 2: Profissionais de ApoioTécnico

Engloba cargos de natureza técnico-administrativa, semiespecializados, cujos Ocupantes executam
atividades de suporte, de nivel médio, pertinentes aos servicos de gestao:
operacionais, técnicos e administrativos.

o Grupo 3: Profissionais de Apoio TécnicoSuperior

Compodem-se de cargos de apoio logistico, de nivel superior, onde os Ocupantes desempenham
tarefas de natureza técnica, de elevado grau de complexidade, interagindo com os
objetivos do Conselho.
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CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

GRUPOS CARGOS ATRIBUICOES CLASSES

PROFISSIONAIS Auxiliar De natureza auxiliar,
DEAPOIO Administrativo operacional e de apoio NA
OPERACIONAL administrativo, dao suporte
ADMINISTRATIVO as diversas areas de

atuacdo do CRM-AC.

De natureza técnico-
PROFISSIONAIS DE administrativo e de apoio,
APOIO TECNICO Técnico semiespecializadas, que NE

ddo suporte as diversas
areasdo CRM-AC.

De natureza técnica,
PROFISSIONAIS DE Contador exigindo  execugdo de
APOIO TECNICO MédicoFiscal tarefas de elevado grau de
SUPERIOR Analista complexidade interagindo NS
Administrativo com o0s objetivos do
Conselho.

CARGOS DE LIVRE PROVIMENTO OU EM COMISSAO

Os cargos de livre provimento ou em comissdo sdo caracterizados pelo conjunto de atribuicdes
referentes as fung¢des de dire¢do, chefia e assessoramento e se destacam pelo fator confianga.
Exigem a confianca direta e pessoal da autoridade publica de livre nomeacdo e exoneragdo por
parte da Dire¢dao e podem ser preenchidos por qualquer pessoa, integrante ou ndo do quadro de
pessoal do CRM-AC, sem a necessidade de prestacdo de concurso publico ou qualquer
procedimento seletivo, ainda que simplificado.
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Cargos de Direcdo e Chefia: Gerente Administrativo

Cargos de Assessoramento: Compde-se de Cargos, de nivel superior, ou seja: Assessor Juridico,
Assessor Técnico Especial e Secretdrio Executivo.

Chefia:

Para os cargos de Chefia: Chefe de Setor, Coordenador.

Fungdes Gratificadas

Destinam-se também as atribuicdes de direcdo, chefia e assessoramento, na forma prevista no
art.37, inciso V, da CF, porém sé pode ser desempenhada por servidores efetivos, no que diferem
dos cargos em comissdo. Ademais, ensejara a continuidade do exercicio das atividades do cargo
efetivo, acrescidas de novas atribuicdes, de direcdo, chefia e assessoramento.

A nomeacdo para exercicio destas fun¢bes de confianca ndo depende de qualquer critério de
selecdo e ndo ha qualquer garantia de manutenc¢do do agente no exercicio destas atividades.

IMPORTANTE:

a) O servidor efetivo que vier a ocupar cargo em comissdo deverd, uma vez que ndo se pode acumular
cargos de forma remunerada, afastar-se do cargo efetivo (sem vagar), deixando de exercer as suas
atividades e de ser remunerado por ele, passando a desempenhar unicamente as atribui¢cdes do cargo em
comissdo, com a respectiva remuneragdo, até que haja a sua exoneragdo, quando entdo retornard as
atribuicGes e saldrio do cargo efetivo.

b) O exercicio de fun¢des gratificadas ensejard um acréscimo de 30% ao salario basico, cessando com o
retorno a fungao efetiva.

Esta gratificacdo denominada de “gratificacdo de funcdo” tema finalidade de remunerara funcédo
de confianca que esta sendo atribuida ao servidor, além da remuneracdo correspondente a
funcdo pela qual ele ja faz jus.

C) A designagédo para fungdo de confianga deve ocorrer dentro da mesma carreira.

11
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d) O servidor efetivo destituido do cargo de livre provimento, tanto em fungdo gratificada quanto em
cargo em comissdao, ao voltar a exercer as atividades de seu cargo, passara a receber somente a
remuneracgao fixada para este.

€) A opcio do servidor efetivo pela remuneragdo do cargo em comissdo nio prejudicard sua participagdo
no programa de progressdo funcionais sendo os eventuais acréscimos computados sobre o valor do cargo
gue ocupa em carater efetivo.

O CRMAC podera contribuir para a formagao profissional, mediante contrato de estdgio, de
alunos regularmente matriculados em cursos da educagao formal, em conformidade com a legislagdo
pertinente e as normas vigentes.

12
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GRUPOS DE CARGOS EM COMISSAO

CARGOS DE LIVRE PROVIMENTO (EM COMISSAO)

GRUPOS

CARGOS

ATRIBUICOES

GERENCIA
IADMINISTRATIVA

Desenvolver atividades de
coordenacao, supervisao

e controle dos trabalhos de todos os
Setores e do CRM-AC, prestando
suporte a Direcdo com dadose
informacdes nos processos de
tomadas

de decisdes.

Assessoria
Juridica

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

CHEFIAS
COORDENACOES

SECRETARIA
EXECUTIVA

Exercer atribuicbes de atendimento,
coordenacéao e controle de
documentacgdes bem como
supervisao de toda movimentacado de
protocolos e processos
administrativos.

Responder pelas atividades de
Secretaria, controle de
documentacao, elaboracéo de
documentos, controle de agenda da
Presidéncia e do  Conselhoe
supervisdo de todos os tramites
relacionados.

COORDENADOR

CHEFE DE SETOR

Exercer atividades de planejamento
e
supervisédo nas areas de
administracdo,
financeira e operacional,
coordenando a

execucao das tarefas relacionadas a

sua area de atuacao.

10
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TABELAS SALARIAIS

Tabela Salarial de Servidores Efetivos

Atualizada em 1° de agosto de 2019

Classe Nivel NA NE NS
1 1.931,80 2.492,58 4.380,43
2 2.033,25 2.803,00 4.610,41
A 3 2.139,98 2.909,03 4.852,46
4 2.252,35 3.061,70 5.107,23
5 2.370,59 3.222,47 5.375,36
6 2.495,04 3.391,60 5.657,56
B 7 2.625,99 3.569,67 5.954,55
8 2.803,00 3.757,07 6.267,19
9 2.909,03 3.954,33 6.596,19
10 3.061,70 4.161,93 6.942,51
11 3.222,47 4.380,43 7.307,00
12 3.391,60 4.610,41 7.690,00
C 13 3.569,67 4.852,46 8.093,58
14 3.757,07 5.107,23 8.517,70
15 3.954,33 5.375,36 8.936,60
16 4.161,93 5.657,56 9.404,88
17 4.380,43 5.954,55 9.897,69




CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA DO ESTADO DO ACRE

C.G.C. 14.345.748/0001-30 E-mail: crmac@crmac.org.br

D 18 4.610,41 6.267,19 10.416,31
19 4.852,46 6.596,19 10.962,13
20 5.107,23 6.942,51 11.536,54
21 5.307,23 7.142,51 11.736,54
E 22 5.507,23 7.342,51 11.936,54
23 5.707,23 7.542,51 12.136,54
24 5.907,23 7.742,51 12.336,54
25 6.107,23 7.942,51 12.536,54

ANEXO VI - Tabela Salarial de Cargo ou funcéo de Confianca 2019

CARGOSDE CONFIANCA Remuneracéo

Gerente Administrativo 7.969,65
Assessor Juridico 6.759,97
Secretério Executivo 7.139,96
Assessor Técnico Especia 4,756,16

TABELAS PARA CARGOS EM COMISSAO

CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA — AC

CARGOS DE CHEFIA E DIRECAO

CARGOS SIGLA VENCIMENTOS
CHEFE DE SETOR CACO01 R$ 5.133,00
COORDENADOR CACO02 R$ 5.133,00

14
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A Tabela Salarial relativa aos Cargos de Livre Provimento podera ser reajustada, sempre
gue necessario, a critério da Diretoria e mediante disponibilidade financeira, apds andlise

e sugestdo da Geréncia Administrativa/RH e atualizacdes da Tabela relativa aos cargos de
provimento efetivo.

FUNCOES GRATIFICADAS

CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA — AC
FUNGOES GRATIFICADAS

O EXERCICIO DE FUNGOES DE CONFIANGCA ENSEJARA UM ACRESCIMO

DE 30% AO SALARIO BASICO, CESSANDO COM O RETORNO A FUNGAO
EFETIVA.




CRM-AC

CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA DO ESTADO DO ACRE
C.G.C. 14.345.748/0001-30 E-mail: crmac@crmac.org.br

DESCRICOES DECARGOS

(PRINCIPAIS ATRIBUICOES)
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07. DESCRICOES DE CARGOS

GRUPO 1. PROFISSIONAIS DE APOIO ADMINISTRATIVO

SUMARIO: Exercem tarefas de natureza auxiliar, administrativo que d3o suporte as diversas areas
de atuagdo do CRM-AC com formagao de nivel médio.

7.1.00 AUXILIARADMINISTRATIVO-PRINCIPAISATRIBUICOES SETOR: GERAL

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

Realizar atividades relacionadas a tramitacdo de processos administrativos, éticos e sindicancias,
tais como triagem da documentacdo relativa a denduncias, elaboracdo de oficios e intimagGes de
processos, tomada de depoimentos, elaboracdo de atas de plenarias e julgamentos, confec¢do de
acdrdidos e expedientes diversos, despacho de recursos, expedicdo de certiddo ético/profissional,
digitacdao de pareceres entregues pelos Conselheiros e outras atividades inerentes a area.

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

Elaborar documentos referentes aos processos como Atas, Acérddos e outros, presenciando e
fornecendo assisténcia administrativa nos julgamentos, sempre que solicitado.

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

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

Executar excepcionalmente servicos externos, conforme necessidade do Orgdo, dirigindo-se aos
locais designados, utilizando condugdo urbana e/ou conduzindo veiculo do CRM-AC, obedecendo
rigorosamente a legislacdo de transito e zelando pelo patriménio do Org3o.

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

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

Acompanhar os processos de licitacdo de materiais, equipamentos, bens patrimoniais e de
consumo, bem como contratacdo de prestagdo de servicos de terceiros, em atendimento a
solicitacdo da Comissdo Permanente de Licitacgdo do CRM-AC, no que diz respeito a coleta de
orcamentos e verificacdo da documentacdo da Empresa.

Emitir relatdrios conclusivos de pesquisas de precos, expondo, além dos pre¢cos, como chegou ao
preco médio, quais foram os orcamentos que ndo atenderam a pesquisa (orgamentos negativos) e
demais informacdes relevantes.

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

Dar apoio ao Setor de Licitagdes e Contratos, bem como ao setor de Compras, executando tarefas
administrativas tais como manutencdao e levantamento de dados e cadastros, elaboracdao de
planilhas, demonstrativos e relatérios estatisticos, compondo processos, realizando pesquisas de
dados informatizados, redigindo e digitalizando memorandos, textos e correspondéncias,

controlando e/ou organizando arquivos de cartas, oficios, memorandos e outros documentos
18
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utilizados na sua darea de atuacdo, fazendo atendimento ao publico e desenvolvendo outras
atividades administrativas visando contribuir para o perfeito desenvolvimento das rotinas de
trabalho.

Dar suporte administrativo de maior complexidade, em qualquer Setor para o qual seja designado
pelo CRM-AC conforme orientacdo e determinacdo interna, executando tarefas correlatas, sempre
gue solicitado.

7.1.01 AUXILIAR ADMINISTRATIVO: PRINCIPAIS ATRIBUICOES
SETOR: REGISTRO PESSOA JURIDICA

Auxiliar no registro profissional de pessoa juridica, compreendendo as clinicas e hospitais,
realizando atendimento pessoal e orientagdo prévia ao solicitante, inclusive das taxas vigentes,
conferindo o preenchimento de documentos, providenciando protocolo de entrada, fazendo os
encaminhamentos prévios devidos.

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

Fazer cdlculos das anuidades para preparagdo do boleto, e remessa a empresa via e-mail ou
entrega pessoal, apds revisdo pela supervisao.

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

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

Executar servicos auxiliares para cancelamento de registro profissional, conforme orientacao
recebida, separando toda a documentacdo pertinente para apreciacdo da reunido plenaria do
CRM-AC para apreciacao e aprovacao e posterior emissao da Certidao de baixa.
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Dar apoio administrativo a Supervisdo no recebimento, conferéncia, tramitacao, lancamentos no
sistema e emissdao de documentacgao relativa ao processo eleitoral de Dire¢do Clinica e Comissdo
de Etica dos hospitais, colhendo assinaturas da Diretoria e emitindo oficios sempre que solicitado.

Encaminhar exemplares do Cédigo de Etica Médica e Resolucdes que regulamentam e versam
sobre as atribuicdes dos cargos de Direcdo Clinica e Comissdo de Etica Médica.

Auxiliar na preparagdo de atas, conforme modelo pré-definido, encaminhando o material da posse
através de oficio, apods revisdao da Supervisao.

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

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

Executar outros servicos de apoio administrativo, tais como coleta, registro e andlise de
informagdes, digitagdo, langamentos e transcricdo de dados, conferéncia de dados em sistemas
informatizados, organizacdo de arquivos, processos e ficharios, emissao, protocolo e conferéncia
de documentos e textos diversos, preenchimento e atualizagdo de cadastros e outros, seguindo
processos e rotinas estabelecidas, agindo sempre de acordo com as orienta¢des recebidas.

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

7.1.02  AUXILIAR ADMINISTRATIVO - PRINCIPAIS ATRIBUICOES
SETOR: PROCESSO CONSULTA, CAMARAS TECNICAS E COMISSOES

Executar tarefas de apoio administrativo na instauracdao de Processos Consulta, conforme
orientacdo superior, realizando o cadastramento no sistema de acompanhamento processual,
realizando providéncias iniciais de tramitacdo, auxiliando na digitacdo de textos, colhendo
documentacdo, fazendo a solicitacdo de pareceres técnicos as Camaras de Especialidade ou
Assessoria Juridica quando determinado pelo Conselheiro Relator.
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Auxiliar na digitacdo, formatacdo e configuracdo do Parecer final elaborado integralmente pelo
Conselheiro Relator.

Encaminhar o Parecer Consulta, apds aprovacdo em plendria para correcdo ortografica por
profissional capacitado contratado para este fim.

Registrar dados relativos a produtividade dos Conselheiros.

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

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

Emitir os Certificados referentes a atuacdo dos membros das Camaras Técnicas e Comissdes ao
final da respectiva gestdo, conforme orientacdo recebida.

Manter a documentacdo pertinente em arquivo rigorosamente organizado.

Executar outros servigos de apoio administrativo, tais como coleta, registro e andlise de
informacbes, digitacdo, lancamentos e conferéncia de dados em sistemas informatizados,
organizac¢ao de arquivos, processos e ficharios, emissdao e conferéncia de documentos e textos
diversos, protocolo e conferéncia de textos, preenchimento e atualizacdo de cadastros e outros,
seguindo processos e rotinas estabelecidas, agindo sempre de acordo com as orientagdes
recebidas.

Desempenhar outras atribuicdes relacionadas com seu Setor e natureza de trabalho, conforme
determinacgdo superior.

7.1.03 AUXILIAR ADMINISTRATIVO-PRINCIPAIS ATRIBUICOES
SETOR:FINANCEIRO

Executar tarefas mais simples relativas a cobranga, como por exemplo, confec¢do de oficio/circular
aos meédicos devedores, telefonemas, emissdo de boletos diversos e outros, sempre sob
supervisdo, reportando a mesma, propostas de regularizacdo e também quaisquer situacdes nao
rotineiras.
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Executar atividades de rotinas administrativas/financeiras, procedendo a manutengdo e
levantamento de dados e cadastros, elaborando planilhas, demonstrativos e relatérios estatisticos
simples, compondo processos, realizando pesquisas de dados informatizados, redigindo e
digitando oficios, memorandos, textos e correspondéncias, controlando e/ou organizando arquivos
de cartas, oficios, memorandos e outros documentos utilizados na sua area de atuacao, fazendo
atendimento ao publico e desenvolvendo outras atividades administrativas visando contribuir para
o perfeito desenvolvimento das rotinas de trabalho, agindo sempre de acordo com as orientacdes
recebidas.

Executar servico externo ligado a seu Setor de trabalho, conforme a necessidade do CRM-AC.

Executar atividades rotineiras do Setor, de forma a manter a qualidade, rapidez, discricio e
eficiéncia desejadas, reportando ao Tesoureiro quaisquer irregularidades.

Auxiliar na organizacao dos processos de pagamentos dos compromissos financeiros firmados pelo
CRM-AC junto aos fornecedores.

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

Dar suporte a todo processo de inscricdo na Divida Ativa de médicos e empresas inadimplentes
com o Conselho.

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

7.1.10  AUXILIAR DE FISCALIZACAO-PRINCIPAIS ATRIBUICOES
SETOR:FISCALIZACAO

Auxiliar na execug¢do das atividades desenvolvidas no Setor de Fiscalizacdo, realizando vistorias
pré-agendadas em estabelecimentos de saude, publicos e privados, no Estado do Acre, observando
as condicGes de funcionamento dos servicos e equipamentos direta ou indiretamente relacionados
a assisténcia médica, verificando todos os itens constantes do roteiro recebido da Supervisao.

Elaborar relatério de visitagdo “in loco”, utilizando o Sistema de Fiscalizaggo CFM/CRM,
discriminando cada item vistoriado e resultado, produzindo provas documentais das condi¢des de
trabalho, emitindo o respectivo relatério e encaminhando a Coordenac¢do para lavratura do
auto de infracdo, quando constatado descumprimento a legislagdo profissional pertinente. Redigir
e apresentar relatério mensal das atividades desenvolvidas.

Realizar a fiscalizagdo de estabelecimentos atuantes na area médica que solicitarem registro junto
ao CRM-AC, efetuando “in loco” a verificacdo das condicdes das areas fisicas, equipamentos e se a
atuacdo esta em conformidade com o que estabelece o objetivo social definido no Contrato social
apresentado, observando ainda a validade dos documentos relacionados com a atividade tais
como Alvaras e outros.
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Dirigir-se aos locais a serem fiscalizados no Estado do Acre utilizando transporte publico e/ou
conduzindo veiculo do CRM-AC, atendendo rigorosamente as regras de transito e zelando pela
manutencado e conservacao do veiculo utilizado.

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

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

Dar suporte ao trabalho do Setor de Fiscalizacdo ou ao Médico Fiscal conforme orientagdo e
determinacdo interna, executando outras tarefas correlatas, sempre que solicitado.

Executar outros servicos de apoio administrativo, tais como coleta, registro e andlise de
informacgdes, digitacdo, langcamentos e conferéncia de dados em sistemas informatizados,
organizacdo de arquivos, processos e ficharios, emissdao e conferéncia de documentos e textos
diversos, protocolo e conferéncia de textos diversos, preenchimento e atualizacdo de cadastros e
outros, seguindo processos e rotinas estabelecidas, agindo sempre de acordo com as orientagoes
recebidas.

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

7.1.20 AUXILIAR ADMINISTRATIVO:PRINCIPAIS ATRIBUICOES
SETOR:RECEPCAO/PROTOCOLO

Realizar o atendimento aos profissionais, Empresas e publico em geral que procuram o CRM-AC,
pessoalmente e/ou por telefone, inteirando-se do assunto, prestando com cortesia os
esclarecimentos e orientag8es iniciais, fazendo o devido encaminhamento aos servidores e/ou
Setores pertinentes.

Protocolar toda documentacdo apresentada e/ou recebida pessoalmente ou via correios,
originaria de fornecedores e publico em geral, lancando os dados no sistema, emitindo etiquetas
de controle, realizando sua distribuicdo e entrega aos destinatarios apds emissdo das respectivas
listagens de controle de recebimento e de distribuicao.

Controlar o sistema de telefonia (PABX), liberando seu funcionamento aos usudrios internos de
acordo com a restricdo existente, realizando ligacGes externas sempre que solicitado, fazendo
transferéncia de ramais conforme assunto, anotando recados e transmitindo aos interessados
sempre que necessario.
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Arquivar documentos diversos recebidos dos Setores, separando-os conforme orientagao superior
e sistema pré-definido, colocando-os em pastas especificas, controlando retiradas e devolugdes
dos mesmos.

Executar outras atividades gerais de apoio administrativo, simples, de baixa complexidade, como
preenchimento e emissdao de documentos, digitacdo de textos simples, arquivo, calculos simples,
operacao de fotocopiadora, registro de dados cadastrais e preparacdao de planilhas simples de
controles administrativos.

Fazer solicitacdo de materiais de expediente em programa especifico.

Dar suporte ao trabalho de apoio administrativo e operacional, de natureza simples, em qualquer
Setor para onde for designado, conforme orientacdo e determinacdo internas, executando tarefas
correlatas.

7.2.00 AUXILIAR ADMINISTRATIVO:PRINCIPAIS ATRIBUICOES
SETOR: COMPRAS E SERVICOS

Realizar compras de materiais de expediente e de consumo, equipamentos, bens patrimoniais e
servicos requisitados atendendo solicitacdes formais dos usudrios, dentro dos limites legais
estabelecidos e conforme normas internas, e parametros especificados, fazendo prospeccdo de
fornecedores, realizando coletas de precgos, checando informacgdes, referéncias, regularidade fiscal
e autenticidade dos documentos apresentados, acompanhando e controlando todo processo para
compra de bens e servigos, submetendo-o a aprovagado da Diretoria apds aprovagdo da Geréncia,
encaminhando posteriormente ao Setor Financeiro para os respectivos pagamentos.

Realizar langamentos nos sistemas Implanta, relativos ao Setor de Compras e Servicos Proceder a

lancamentos relativos a gestdo de servicos de manutenc¢do rotineiros e emergenciais na Sede e
Seccionais do CRM-AC.

Conferir a veracidade da documentacdo apresentada por interessados nos processos de compras,
guando for o caso, verificando a vida pregressa do fornecedor em relagdo a situagao fiscal e
previdenciaria com apresentacdo das respectivas certidGes negativas, submetendo o processo de
compra a apreciacdo, aprovacdo e liberacdo da Geréncia e posterior encaminhamento ao Setor
Financeiro e 12 Tesoureiro do CRM-AC.

Dar suporte a equipe da Comissdo Permanente de Licitac3o.

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

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

7.2.01 AUXILIAR ADMINISTRATIVO:PRINCIPAIS ATRIBUICOES
SETOR: ALMOXARIFADO E PATRIMONIO

Realizar lancamentos nos sistemas Implanta, relativos ao Setor referentes a gestdo do
Almoxarifado e Patrimdnio, visando controle de estoque, geracdo e avisos de baixa de estoque e
respectiva demanda.

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

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

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

Proceder ao acompanhamento e controle dos itens de Almoxarifado, encaminhando relatdrios
mensais para ciéncia da Geréncia Administrativa, auxiliando na programag¢dao da aquisicao de
novos produtos necessarios.

Providenciar a marcacdo fisica dos bens patrimoniais recebidos antes de serem distribuidos as
unidades internas.

Providenciar o preenchimento do Termo de Responsabilidade e/ou Requisicdo em relagdo a
movimentagdo de qualquer bem moével.

Realizar o controle fisico dos bens visando a verificacdo da localizagdo, do estado de conservagado e
do prazo de validade do contrato de seguro dos bens patrimoniais.

Realizar o controle de localizagdo do bem, assim como da Unidade Administrativa que o detém,
visando a determinacdo fidedigna das informagdes existentes no cadastro sobre essa localizagao,
corrigindo imediatamente as divergéncias.

Verificar a utilizagdo dos bens pelas Unidades Administrativas, orientando em relagcdo ao
cumprimento das normas técnicas do fabricante no que se refere a capacidade operacional e ao
manuseio, bem como em rela¢do a compatibilidade da finalidade e das caracteristicas do bem com

a natureza dos servigos a ele atribuidos.
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Proceder ao rigoroso acompanhamento e controle da garantia dos bens adquiridos, verificando os
prazos de vencimentos.

Realizar inventarios fisicos dos bens patrimoniais e da central de estoque de forma periddica,
conforme estabelecido nas resolucdes do CFM.

Arqguivar toda documentacao pertinente a inventdrios, colocando-a a disposicao dos drgaos ou de
autoridades competentes para efeito de controle externo.

Proceder a baixa patrimonial e a retirada do bem da Carga Patrimonial da Unidade Administrativa,
mediante registro da transferéncia deste para o controle de bens baixados.

Realizar a entrega de materiais de estoque para as Unidades Administrativas solicitantes,
recolhendo a respectiva assinatura em formulario préprio.

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

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

7.2.02 AUXILIAR ADMINISTRATIVO:PRINCIPAIS ATRIBUICOES
SETOR: SETOR DE PROCESSOS

Efetuar diariamente a triagem da documentacgdo relativa a denuncias, solicitacdes de pareceres,
entre outros, encaminhando para a Corregedoria do CRM-AC, expedindo oficio de notificagdo as
partes, secretariando os trabalhos da audiéncia de oitiva das partes e testemunhas, lavrando o
Termo de Audiéncia, intimando as partes via AR para apresentacdo das alegagdes finais,
aguardando designacao pela Corregedoria do CRM-AC dos Conselheiros, Relator e Revisor para
apreciacdo em sessdo plenaria de julgamento do CRM/AC.

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

Realizar a autuag¢do dos processos de sindicancia com decisao favordvel pela abertura de processo
ético profissional, registrando a autuacdo, inserindo as informag¢Ges no sistema SIEM-SAS para
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atualizacdo da tramitacdo, emitindo Termo de Abertura do Processo Etico Profissional e Ata de
Instauracao dos trabalhos do processo ético profissional.

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

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

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

Prestar o atendimento aos Conselheiros do CRM-AC quanto a pesquisa e consulta a legislacdo

vigente, examinando documentacdo apresentada pelas partes constantes dos autos,
disponibilizando para os Conselheiros no meio que melhor Ihes convier (digital ou eletrénico).

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

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

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

Realizar a instauragdo, anotando em livro especifico, e dando providéncias iniciais de
impulsionamento do processo, alimentando todo o andamento do processo no sistema.

Auxiliar o Conselheiro Instrutor/Comissdo de Instrucdo a realizar todas as diligéncias necessarias a
correta e eficiente instrucdo processual, expedindo oficios de comunicacdo as partes, solicitacdo
de documentos, e demais levantamentos de informac¢les, secretariando as audiéncias de
depoimento das partes, bem como oitiva de testemunhas, lavrando-se ata dos trabalhos. Realizar
todos os procedimentos previstos pela Legislacdao aplicavel ao caso.

Auxiliar o Conselheiro Instrutor na realizacdo das providéncias necessdrias ao cumprimento das
diligéncias em outras localidades, solicitadas através de Cartas Precatérias.

Acompanhar a produtividade dos Conselheiros que atuam nos Processos Administrativos.
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Prestar informagdes mensalmente a Chefia do Setor quanto ao andamento do Setor, informando
quantitativa e qualitativamente a situacao dos processos que tramitam sob sua responsabilidade.

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

Elaborar relatdrios diversos dos servicos realizados, coletando informacdes em arquivos e diversas
fontes e tracando tabelas e gréficos ilustrativos, para fins de controle das atividades do CRM-AC e
subsidiar decisdes superiores.

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

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

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

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

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

Dar suporte técnico-administrativo em qualquer Setor para o qual seja designado pelo CRM-AC
conforme orientagao e determinacao interna, executando tarefas correlatas.

GRUPO 2. PROFISSIONAIS DE APOIO TECNICO

SUMARIO: Executam tarefas de natureza técnico-administrativa, semiespecializadas, suprindo as
necessidades de mao de obra do CRM-AC nas atividades de suporte pertinentes aos servigos de
gestdo operacionais, técnicos e administrativos de nivel médio, bem como no desenvolvimento de
atividades das areas especificas do conhecimento.
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7.2.03 TECNICO DE INFORMATICA-PRINCIPAIS ATRIBUICOES
SETOR: TECNOLOGIA DA INFORMACAO

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

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

Desenvolver relatérios gerenciais para atender as necessidades especificas de complementacao
e/ou reorganizacdo de dados e informacdes ndo disponiveis de forma satisfatéria no sistema SIEM,
acessando diretamente a base de dados disponibilizada do sistema e utilizando informacgées dos
usuarios.

Elaborar, atualizar e manter a documentacdo técnica necessdria para operacdo e manutencdo das
redes de computadores, zelando pela atualizagdo dos arquivos de fluxos e procedimentos
operacionais do sistema.

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

Administrar cdpias de seguranc¢a dos equipamentos em sua drea de atuagao.

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

Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério de seu superior.

GRUPO 3. PROFISSIONAIS DE APOIO TECNICO SUPERIOR

SUMARIO: Desempenham tarefas de natureza técnica e jurisdicional, de nivel superior, exigindo
execucdo de tarefas de elevado grau de complexidade, interagindo com os objetivos do Conselho.

29

29



CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA DO ESTADO DO ACRE

C.G.C. 14.345.748/0001-30 E-mail: crmac@crmac.org.br

7.3.01  ADVOGADO-PRINCIPAIS ATRIBUICOES
SETOR: DEPARTAMENTO JURIDICO

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

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

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

Acompanhar o andamento de processos em curso, em todas as dreas e instancias, observando o
andamento, despachos e decisbGes, participando efetivamente de audiéncias, secbes de
julgamento, promovendo a sustentacdo oral, sempre que necessdrio, e opinando previamente
sobre a forma de cumprimento de decisdes judiciais em quaisquer instancias quando relacionados
com o CRM-AC, bem como na providencia de Mandados de Seguranca apresentando defesas,
recursos e toda a sorte de exceg¢des processuais, dentre outros.

Propor acdo civil publica em representacao ao CRM-AC.

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

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

Promover medidas administrativas e judiciais para protecdo dos bens e patriménio do CRM-AC,
examinando e aprovando previamente as minutas de Edital de licitagdo, contratos, acordos,
convénios, termos de cooperacdo, ajustes e quaisquer outros instrumentos em que haja um
acordo de vontades para formacdo de vinculo obrigacional, onerosa ou ndo, qualquer que seja a
denominag¢ao dada aos mesmos celebrados pelo CRM-AC, inclusive seus aditamentos.

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

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

Analisar e proferir despachos em todos os processos de registro de especialidades médicas e de
fiscalizacdo de pessoa juridica.
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Analisar e elaborar oficios-respostas em pedidos de homologacdo de Regimentos Internos das
Pessoas Juridicas (Hospitais e Clinicas Médicas), pedidos de remissao de débitos, requerimentos de
médicos e terceiros com temas diversos, inclusive em pedidos de esclarecimento em assuntos de
interesse da medicina.

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

Desempenhar outras atribuicdes relacionadas com seu Setor e natureza de trabalho, conforme
determinacao superior e de acordo com sua area de formacao.

Acompanharecontrolaraexecugaodasatividadespertinentesasuadreadeatuacao.
Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério de seu Superior.

7.5.00 GERENTE ADMINISTRATIVO - PRINCIPAIS ATRIBUICOES
SETOR: GERENCIA ADMINISTRATIVA

Gerenciar as atividades administrativas e financeiras do Conselho Regional de Medicina do Estado
do Acre, em conformidade com as politicas, diretrizes e metas estabelecidas pela direcdo do CRM-
AC, implementando agdes que propiciem a busca continua pelo aperfeicoamento e diversificagao
dos servigos ofertados aos profissionais médicos e a populacdo em geral no desenvolvimento das
atividades nos hospitais, clinicas e PAs, respaldadas na valorizagao e qualificagdo do quadro de
colaboradores responsaveis diretos no alcance dos resultados projetados.

Acompanhar, coordenar e gerenciar as atividades, a¢cGes e pessoas necessarias para o cumprimento das
metas anuais estabelecidas pela Diretoria e Conselho, no desenvolvimento das atividades operacionais do
CRM-AC, observando através da analise dos fatores/indicadores o cumprimento e/ou nivel percentual de
alcance das metas definidas, considerando o desempenho individual dos colaboradores, indice de redugdo
dos custos com energia, dgua e telefonia entre outros.

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

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

Prestar atendimento as ag¢les originarias de Orgdos governamentais e fiscalizadores,
recepcionando os Agentes publicos, providenciando documentacdo, representando o CRM/AC
sempre que necessario.
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Gerenciar e analisar os processos operacionais e de atendimento, acompanhando o desempenho
dos Setores de Registro Médico, Registro de Especialidade, Registro de Pessoa Juridica, Compras e
Servicos, Almoxarifado e Servicos Gerais/Recep¢do/Transporte, inteirando-se e resolvendo
eventuais problemas relatados e/ou constatados.

Acompanhar o desempenho da area de Informatica, através da analise dos Relatérios
apresentados.

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

Supervisionar diretamente os servicos desenvolvidos na drea de RH, fazendo entrevistas de
selecdo de Estagidrios, participando da elaboracdao de Editais, controlando despesas de pessoal e
encargos, advertindo, orientando e/ou propondo, instauracdo de processos administrativos ou
exoneracdes, bem como acompanhando o processo de avaliacdo de desempenho e eventuais
propostas de ajustes salariais, fazendo cumprir o Plano de Cargos Carreira e Salarios e a legislacao
vigentes.

Atender a fiscalizacdo do CFM, Tribunal de Contas, Ministério do Trabalho e da Previdéncia Social,
mostrando os documentos solicitados que comprovem a regularizacdo da situacdo trabalhista e
previdenciaria com os érgaos.

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

Fazer visitas periddicas as Representacdes Regionais do CRMAC, verificando o trabalho

desenvolvido, pendéncias e problemas elaborando um Relatério final, por Seccional, apresentando
a Direcdo com eventuais sugestdes.

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

Manter-se informado do desempenho dos Setores sob sua responsabilidade, tomando
providéncias que levem ao melhor cumprimento das tarefas desenvolvidas, intervindo sempre que
necessario.
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7.3.02 CONTADOR-PRINCIPAIS ATRIBUICOES
SETOR: CONTABILIDADE/FINANCEIRO

Elaborar orcamento anual do CRM-AC, estabelecendo a previsdo orcamentdria para geracao das
receitas bem como para as despesas, considerando as estimativas de reajustes conforme média
dos 03 ultimos exercicios e o em vigéncia, submetendo o orcamento a apreciacao da Diretoria para
analise e aprovacao.

Acompanhar a execucdo do orcamento anual elaborado e aprovado, observando a utilizacdo da
dotacdo orcamentaria em cada grupo/rubrica das receitas e despesas, providenciando, caso
atenda as condicdes, a concessdao de créditos adicionais e realizando a transferéncia de
determinado grupo/rubrica.

Realizar a classificacdo contabil da documentacdo origindria das receitas, constantes dos extratos
financeiros e despesas provenientes dos processos de pagamento dos compromissos financeiros
contratados junto a fornecedores de materiais, produtos e servicos, realizando os seus devidos
registros.

Elaborar e conferir a prestacdo de contas do Conselho, verificando documentagdo comprobatdéria e
confirmando sua validade.

Providenciar o fechamento mensal da contabilidade, emitindo através de sistema especifico o
razao, didrio e balancete para envio a Diretoria.

Orientar, sempre que necessdrio, aos Gestores das areas usuarias, em temas relacionados ao
exercicio fiscal como contratacdo de prestadores de servigos, informando dados sobre dotagdo
orcamentdria, elementos para Comissdao de Licitagdo e outros, sempre que solicitado para
realizacdo de processo licitatdrio, utilizacdo da dotacdo orgamentdria, emissdao de relatérios
contabeis, financeiros, etc.

Realizar no final de cada exercicio o fechamento dos balangos patrimonial, financeiro e
orcamentdrio onde sdo registradas todas as movimentacdes do exercicio em curso.

Formalizar junto ao Setor Administrativo/Financeiro o processo de prestacdo de contas do
exercicio anterior, com prazo de emissdo ao CFM até o final de marco do exercicio seguinte, onde
constarao todas as atividades financeiro-contabeis e administrativas do Conselho.

Executar tarefas relativas ao contas a receber, contas a pagar e cobranga como a emissdo de
boletos diversos para pagamentos, baixa de arquivos de titulos liquidados, levantamento de
valores pendentes para cobranga, pagamentos de verbas indenizatérias e para auxilio de
representacdo, gerando informacdes para emissdao de documentos de arrecadagdo e elaboragdo
de relatérios com dados especificos da area de acordo com orientagdo superior e cumprimento
rigoroso da legislacao pertinente e normas internas.

Executar todo processo de inscricao na Divida Ativa de médicos e empresas inadimplentes com o
Conselho.
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Executar outras atividades de rotinas administrativas/financeiras, procedendo a manutencdo e
levantamento de dados e cadastros, elaborando planilhas, demonstrativos e relatérios estatisticos,
compondo processos, realizando pesquisas de dados informatizados, redigindo e digitando oficios,
memorandos, textos e correspondéncias, controlando e/ou organizando arquivos de cartas,
oficios, memorandos e outros documentos utilizados na sua area de atuacdo, fazendo
atendimento ao publico e desenvolvendo outras atividades administrativas visando contribuir para
o perfeito desenvolvimento das rotinas de trabalho.

Executar servico externo ligado a seu Setor de trabalho, conforme a necessidade, utilizando
eventualmente veiculo do CRM-AC, tendo o cuidado de obedecer rigorosamente a legislacdo de
transito, zelando pelo patriménio do Orgdo.

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

Acompanhar e controlar a execucado das atividades pertinentes a sua area de atuacao.

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

7.3.03 MEDICO FISCAL-PRINCIPAIS ATRIBUICOES
SETOR: FISCALIZACAO

Responder pelas atividades de fiscalizagdo do exercicio profissional e das instituicdes de saude que
prestam servicos médico-assistenciais, realizando a fiscalizacdo da atividade médica “in loco”,
observando as condi¢des de trabalho em que estdo sendo submetidos, emitindo relatério de
visitacdo no local, providenciando, sempre que necessario, a produgdo de provas documentais das
condi¢cdes encontradas, encaminhando a Diretoria do CRM-AC para apreciagdo, sempre que
necessario.

Realizar a fiscalizacdo da pessoa juridica solicitante do registro junto ao CRM-AC, efetuando “in
loco” a verificagdo das condigdes das areas fisicas, dos equipamentos e atua¢ao, em conformidade
com o que estabelece o objetivo social definido no contrato social apresentado.

Elaborar anualmente o projeto de desenvolvimento de atividades socioeducativas e de
modernizagdo, estabelecendo metas anuais de cumprimento e aplicagdao dos recursos originarios
do CFM.

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

34

34



CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA DO ESTADO DO ACRE

C.G.C. 14.345.748/0001-30 E-mail: crmac@crmac.org.br

Atuar em conjunto com outros Conselhos, Ministério Publico e demais entidades no
desenvolvimento de agdes que possibilitem a melhoria das condi¢des de utilizagdo do sistema de
saude.

Representar o CRM-AC em atividades afins promovidas por outros Orgdos Publicos e/ou
governamentais bem como da iniciativa privada, sempre que designado.

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

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

7.3.04 ANALISTA ADMINISTRATIVO-PRINCIPAIS ATRIBUICOES

SETOR: ADMINISTRACAO

Desempenhar as atividades descritas no plano de gestdo de pessoas, carreiras, cargos e salarios, tais como: executar
tarefas administrativas e operacionais inerentes ao funcionamento do CRM-AC;

Realizar atividades burocraticas de abrir e manter processos, cadastrando-os para posterior analise; controlar e
acompanhar a tramitagdo regular de sindicancias e processos; Realizar agdes de fiscalizagdo, quando designado,
procedendo vistoria em estabelecimentos e consultérios, emitindo os termos necessarios; Acompanhar o médico
fiscal nos contatos e agBes conjuntas com outros érgdos publicos, visando a fiscalizagdo da profissao médica;
Atualizar o banco de dados dos registros realizados no CRM/AC, visando o seu adequado controle;

Colaborar na elaboragdo de normas, regulamentos e procedimentos internos relacionados aos servigos do CRM/AC;
Elaborar relatérios relacionados as a¢des de fiscalizagdo; Manter controle dos registros das fiscalizacGes realizadas;
Dirigir veiculos do CRM/AC, quando necessario e no exercicio de suas atribuicdes, desde que devidamente
habilitado para tal; Participar de comissdes quando designado; Participar de reunides periddicas para avaliagdo dos
indices estatisticos e/ou registros a serem apresentados pelo departamento de fiscalizacdo, visando o
acompanhamento dos procedimentos estabelecidos; Atender, com eficiéncia e urbanidade, ao publico em
geral, no balcdo de atendimento/recepcdo ou por telefone; Conferir e rever textos digitados;

Cuidar e preparar a tramitagdo de processos administrativos; Digitar correspondéncias e documentos que lhe
forem passados pela chefia imediata; Fazer ligagdes telefbnicas; Levantar situa¢des (profissionais) processuais,
quando os processos (de qualquer natureza) estiverem em tramite no Conselho; Manter o local de arquivo em
ordem, de forma a facilitar as consultas; Operar equipamentos de telex ou fax para transmissdo de mensagens;
Separar, ordenar e arquivar os documentos, por tipo e origem, utilizando-se de pastas ou caixas apropriadas,
observando as regras e procedimentos estabelecidos; Solicitar e manter controle do consumo de material de
escritério; Preparar relatérios;

Controlar o envio de cobrangas amigaveis; Responder e-mails; Controlar os hordrios dos empregados (abonar ou
ndo as justificativas de horarios), quando for o caso; Fazer identificagio de depdsitos bancarios; Analisar
correspondéncias recebidas, examinando o seu conteldo, efetuando a triagem de acordo com as prioridades e
registrando em livro apropriado, os dados necessdrios a sua tramitacdo; Redigir correspondéncias e elaborar
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documentos com a finalidade de obter e/ou prestar informagdes; Coletar dados para a elaboragdo de documentos e
relatérios das diversas atividades do CRM/AC; Organizar arquivo de documentos, cartas, oficios, memorandos, entre
outros utilizados na area de atuagdo; Levantar situagdes profissionais de qualquer natureza quando constar de
processos em tramite no CRM/AC;

Preparar materiais necessdrios a reunides, exposi¢cdes, semindrios e outros eventos providenciando transporte e

acomodacgdes quando necessario, a fim de fornecer o devido apoio as referidas atividades;

Organizar processos, verificando os documentos necessdrios a sua composi¢do e efetuando o registro; Organizar
procedimentos para a realizacdo de reuniGes e sessGes plendrias, prestando apoio técnico - administrativo
necessario a realizagdo; Organizar processo licitatério com base em diretrizes superiores, para aquisicdo de
materiais, equipamentos e servicos; Elaborar minutas de editais de licitacdo, contratos, termos aditivos,
ordens de fornecimento, ordens de servico e outros termos correlatos; Participar de reunides com
fornecedores; Realizar pesquisa de pregos junto a fornecedores; Providenciar a publicidade dos atos
administrativos; Registrar e acompanhar contratos e/ou outros termos correlatos firmados pelo CRM/AC no periodo
de sua vigéncia; Atender aos fornecedores para realizar pagamentos de servicos prestados ao CRM/AC; Preparar
pagamento de didrias e outros itens necessarios ao atendimento de viagem; Executar tarefas de pagamentos,
recebimentos e cobrangas, calculos de multas e juros e outros;

Classificar documentos a serem contabilizados, verificando a exatiddo das informacses, procedéncia, natureza e
identificando o numero da conta onde devem ser langados, a fim de possibilitar seus registros; Conferir saldo de
contas, Confrontando - as com o saldo do razdo geral e recalculando em caso de divergéncias; Revisar contas
contabeis e balancetes, verificando e comparando os dados coma documentagdo originaria e analisando a
classificagcdo contabil, a fim de promover reconciliagdo de saldos entre os controles contabeis sintético e analitico;
Executar servigos relacionados a autorizacdo e/ou a solicitacdo de pagamentos e de recebimentos de
materiais/prestacdo de servicos, de acordo com a documentacdo apresentada; Elaborar demonstracdes
contabeis mensais e de encerramento de exercicio;

Calcular impostos em geral; Acompanhar a execucdo de contratos e convénios sujeitos ao controle contabil e
financeiro, examinando processos de pagamento, conferindo seus valores, cldusulas contratuais, cronogramas de
desembolso, emitindo comprovantes e contas para liberacdo de garantia e correcdo; elaborar relatérios sobre as
atividades contébeis e financeiras do CRM/AC fornecendo-os aos érgdos competentes; participar da implantagdo de
servicos e da elaborag¢do de normas contdbeis;

Executar outras atividades correlatas.

GRUPO IV: CARGOS DE CHEFIA E DIRECAO

CHEFE DE SETOR: PRINCIPAIS ATRIBUICOES

SUMARIO: Exercer atribui¢des de atendimento, coordenacdo e controle de documentag¢des bem
como supervisao de toda movimentac¢ao de protocolos e processos administrativos.

REQUISITOS: Ensino médio completo com diploma ou Certificado devidamente registrado,
expedido por Instituicao de ensino reconhecida peloMEC.
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7.4.01 CARGO: CHEFE SETOR - PRINCIPAIS ATRIBUICOES
SETOR: ATENDIMENTO

Distribuir tarefas e orientar as atividades exercidas no setor de Registro Médico, pessoa fisica,
observando a legislacdo correlata, bem como a postura dos profissionais envolvidos de forma a
manter a qualidade, rapidez, discricdo e eficiéncia desejados, reportando a Geréncia
Administrativa quaisquer irregularidades.

Supervisionar o atendimento aos profissionais e publico em geral que procuram o CRM-AC
pessoalmente, garantindo presteza nos esclarecimentos e orientagdes iniciais, zelando pela
cortesia e clareza, prestando suporte aos funcionarios e visitantes em suas eventuais duvidas.

Conferir toda documentacdo relativa a inscricdes de pessoas fisicas nos processos de registro
médico provisdrio, secundario, transferéncias de unidade federativa, cancelamento, alteracées
cadastrais e outros, analisando-os, verificando a quitacdo das taxas e também a correcdo dos
dados das etiquetas e carteiras profissionais médicas, montando as pastas, numerando e enviando
oficios de confirmacdo aos outros Estados no caso de inscricdo por transferéncia e secundaria.

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

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

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

Fornecer suporte aos funciondrios das Seccionais, acompanhando a tramitacdo da documentacado
recebida até o término do processo, orientando-as em suas eventuais duvidas.

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

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

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

Desempenhar outras atribuicdes relacionadas a seu Setor e natureza de trabalho, conforme
determinacdo superior e de acordo com sua area de atuacdo executando atividades de rotinas
administrativas como manutencao e levantamento de dados e cadastros, elaboragao de planilhas,
demonstrativos e relatdrios estatisticos, composicao de processos, realizacdo de pesquisas de
dados informatizados, atendimento ao publico e desenvolvimento de outras atividades
administrativas em geral, visando contribuir para o perfeito desenvolvimento das rotinas de
trabalho.
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Distribuir tarefas e orientar as atividades exercidas no Setor de Registro de Pessoa Juridica,
observando a legislacdo correlata, bem como o atendimento e a postura dos profissionais
envolvidos de forma a manter a qualidade, rapidez, discricao e eficiéncia desejados, reportando a
Geréncia Administrativa quaisquer irregularidades.

Efetuar registro profissional de pessoa juridica, realizando pessoalmente o atendimento e
orientacdo prévia ao solicitante, inclusive das taxas vigentes, encaminhando documentos,
conferindo seu preenchimento, providenciando protocolo de entrada, encaminhando para o Setor
de Fiscalizacdo o processo de registro, fazendo cdlculos das anuidades e encaminhando para o
Setor Financeiro, para preparacao do boleto, e remessa a empresa via e-mail ou entrega pessoal,
inserindo todos os dados para registro no sistema(SIEM) apds a confirmacdo do pagamento pelo
Setor Financeiro ou recebimento de cépia quitada do boleto pago pela empresa, emitindo o
certificado da empresa e a CRT (Certiddo de Responsavel Técnico), arquivando os dossiés de
registro em caixa prépria.

Realizar alteracbes nos registros das pessoas juridicas no sistema (SIEM), tais como alteragdo do
Responsdvel Técnico, endereco, razdao social e outros, conforme oficios recebidos e protocolados
fazendo lancamentos no sistema, emitindo os documentos necessarios como certificado e certidao
do responsdvel técnico, e enviando para a empresa via correios ou entregando ao portador
encaminhado pela empresa, apds recebimento das taxas fixadas.

Efetuar o cancelamento de registro profissional (baixa: Pessoa Juridica), conforme solicitacdo
formal, orientando ao solicitante da necessidade de apresentacdo de documentagdo obrigatéria
tais como: Destrato social e certiddo de baixa da receita federal, solicitando ao financeiro a
geracdo do boleto de cancelamento e baixa de registro, separando toda a documentagdo
pertinente para apreciagdao da reunido plendria do CRM-AC para apreciagdo e aprovagao e
posterior emissao da Certidao de baixa.

Acompanhar o processo eleitoral de Direc3o Clinica e Comissdo de Etica dos hospitais, recebendo o
oficio de formalizagdo de pleito, expedindo oficio remetendo via AR para o solicitante, juntamente
com as resolugdes regulamentadoras do pleito e fichas de inscricdes, aguardando o recebimento
da documentacgdo pertinente (Fichas de inscri¢cdo, edital, candidatos), acessando ao sistema SIEM
para consulta do histdrico ético e financeiro dos candidatos e relagdo de corpo clinico votante,
emitindo a cédula de votagdo, aguardando a realizagdo do pleito e envio de todo material
utilizado, tais como: cédulas utilizadas e ndo, relagdo de corpo clinico votante, ata da elei¢cdo e
resultado do pleito, encaminhando todo material para a Diretoria do CRM-AC para aprovagao em
sessdo de plendria, aguardando a emissdo do extrato da ata da sessdo para preparagdo da
documentacdo para a posse, colhendo assinatura da Diretoria, oficio de homologacdo da eleic3o.

Encaminhar exemplares do cédigo de ética médica e Resolu¢des que regulamentam e versam as
atribuicdes dos cargos de Direcdo Clinica e Comissdo de Etica Médica.

Preparar ata para encaminhar o material da posse através de oficio.

Emitir anualmente o certificado de regularidade, requerido pelas Empresas e renovacdo de
inscricdes acessando ao sistema SIEM, Registro, verificando a regularidade financeira do Diretor
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Clinico e do Responsavel Técnico, emitindo o respectivo Certificado e enviando via correios com AR
e/ou entregar pessoalmente ao Requerente.

Fazer relatério mensal, por Empresa, de todos os registros, altera¢cdes, baixas e trabalho realizado
pelo Setor.

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

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

Despachar demandas administrativas recebidas definindo e planejando com a Geréncia aquisi¢ées
e contratacgdes.

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

Fazer a conferéncia dos orcamentos, valores e determinacdes especificadas, de acordo com a
legislacdo vigente.

Redigir os Editais de Pregao.

Efetuar e acompanhar todos os processos de licitaggo do CRM-AC (aquisicdio de materiais,
equipamentos, bens patrimoniais e de consumo, bem como contratagao de prestagao de servigos

A

de terceiros), em atendimento a solicitagdo da Comissdo Permanente de Licitagdio do CRM-AC,
observadas as especificagdes técnicas integrantes do processo licitatério.
Observar, ao fim do processo licitatdrio se foram cumpridas as normas da Administracdo Publica e

os limites estabelecidos em Portaria Interna do CRM-AC, Lei 8.666/93, Lei 10.520/2002 e demais
Leis e normativas vigentes.

Fornecer subsidios a gestao dos processos de dispensa de licitagdo do CRM-AC.

Conferir a veracidade da documentacdo apresentada por interessados no processo licitatério,
verificando a vida pregressa do fornecedor em relacdo a situacdo fiscal e previdencidria com
apresentacao das respectivas certiddes negativas.

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

Publicar em Imprensa Oficial todos os atos relacionados aos processos de licitagdo e aos contratos.
Supervisionar todo o processo de entrega de mercadoria relativa aos Pregdes.

Resolver eventuais problemas relacionados a assisténcia técnica de mercadorias fornecidas através
de processo licitatério, enquanto durar o prazo de garantia.
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Dar suporte a equipe de Apoio da Comissdo Permanente de Licitagao.

Fazer a gestdo da Planilha de Contratos administrativos do CRM-AC, submetendo-a a aprovacao da
Geréncia e da Diretoria, compreendendo:

- alimentag¢do do Portal Transparéncia;
- alimentacdo dos sistemas Implanta (Contratos/Licitagdes).

Efetuar os processos administrativos correspondentes as prorrogacdes contratuais.

Auxiliar a Geréncia Administrativa/Financeira na gestdo dos contratos administrativos do CRM-AC
e processos de Dispensa de Licitacdo providenciados, conferindo planilhas, acompanhando todas
as suas fases.

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

7.4.02 CHEFE DE SETOR - PRINCIPAIS ATRIBUICOES
SETOR: PROCESSOS

Distribuir tarefas e orientar as atividades exercidas no Setor, de forma a manter a qualidade,
rapidez, discricdo e eficiéncia desejados, reportando a Geréncia Administrativa quaisquer
irregularidades.

Verificar as consultas recebidas no CRM-AC que versem sobre todo e qualquer questionamento
referente as suas competéncias legais, remetendo-as a apreciagdao do Conselheiro ou Diretor
responsavel pelo Setor para que este decida pela resposta imediata (caso haja legislacdo e/ou
outros normativos éticos que esclaregam o questionamento) ou pela instauracdo de processo
consulta quando nao houver parametros prévios, nomeando Conselheiro Relator.

Auxiliar o Conselheiro ou Diretor responsavel pelo Setor na pesquisa da legislacdo pertinente e na
elaboracdo do oficio resposta ao questionamento, fazendo mencao aos dispositivos aplicaveis.

Instaurar o Processo Consulta, realizando o cadastramento no sistema de acompanhamento
processual, realizando providéncias iniciais de tramitacao.

Auxiliar o Conselheiro Relator quanto a pesquisa, digitacdo e formatacdo do parecer consulta para
responder as consultas, duividas e questionamentos recebidos da classe médica, ou sociedade em
geral baseados em normativos éticos e legislacdo aplicavel.
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Dar suporte aos Conselheiros nos Processos-Consulta, realizando pesquisas bibliogréficas e
colhendo toda a documentacdo necessdria para subsidiar o Relator na emissdao de seu parecer.
Providenciar a solicitacdo de pareceres técnicos as Camaras de Especialidade ou Assessoria Juridica
quando determinado pelo Conselheiro Relator.

Auxiliar na digitacdo, formatacao e configuracdao do Parecer final elaborado integralmente pelo
Conselheiro Relator e providenciar as tramitacdes de estilo para que seja analisado e debatido na
Reunido Plendria, inclusive encaminhando ao corpo de Conselheiros a minuta do parecer
previamente a sess3o.

Remeter o Parecer Consulta, apds aprovacao em plenaria para correcao ortografica de profissional
capacitado contratado para este fim, procedendo a comunicacdo do resultado ao consulente.

Providenciar a publicacdo do parecer consulta nos sites do Conselho Federal e Regional de
Medicina.

Registrar dados relativos a produtividade dos Conselheiros.

Prestar informacdes mensalmente ao Diretor responsavel pelo setor quanto ao andamento dos
trabalhos, informando quantitativa e qualitativamente a situacdo dos processos que tramitam sob
sua responsabilidade.

Organizar a constituicdo das Camaras Técnicas e Comissdes do CRM-AC, regulamentando o

Y

funcionamento das mesmas quanto a formag¢do e composicdo, estabelecendo a finalidade,
amplitude de atuacdo e duracdo, de acordo com o periodo eletivo da Diretoria em exercicio.

Observar as resolugdes regulamentadoras do funcionamento das camaras técnicas e comissdes.

Realizar sempre que necessario e em atendimento a solicitacdo recebida da Diretoria e/ou dos
Conselheiros e Membros das Camaras e de Comissdes, a convocagao das reunides, formalizando
através de oficio expedido a convocagdo para participacdo nas respectivas reunides.

Preparar ata das reunides realizadas nas Camaras Técnicas e Comissdes, providenciando a
digitacdo, emissdo e coleta das assinaturas dos presentes

Providenciar os Certificados referentes a atuagcdo dos membros das Camaras Técnicas e Comissdes
ao final da respectiva gestao.

Organizar a constituicdo das comissdes permanentes e transitdrias do CRM-AC, regulamentando o
funcionamento das mesmas quanto a formacdo e composicdo, estabelecendo a finalidade,
amplitude de atuac¢do e duragao, de acordo com o periodo eletivo da Diretoria em exercicio.

Realizar sempre que necessario e em atendimento a solicitagdo recebida da Diretoria a convocacdo
das reunides, formalizando através de oficio expedido a convocagdo para participacdo nas
reunides das comissoes.
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Preparar ata das reunides realizadas, efetuando a digitacdo, emissdao e coleta das assinaturas dos
presentes.

Participar da organizacao dos eventos organizados pelas Comissdes do CRM-AC.

Providenciar os Certificados referentes a atuacdo dos membros das Comissdes ao final da
respectiva gestao.

Manter a documentacdo pertinente ao Setor em arquivo rigorosamente organizado zelando pela
organizacao dos autos, mantendo a guarda dos processos.

Participar da organizacdo dos eventos realizados pela Diretoria, Cdmaras Técnicas e Comissdes do
CRM-AC.

Participar anualmente da elaboracdo do Projeto de Educacdao Médica Continuada (PEMC), em
atendimento as exigéncias do CFM, objetivando levar atualizacdo médica aos profissionais da area,
através da realizagdo de eventos cujo publico alvo sdo os profissionais médicos do Estado do Acre,
contemplando cursos de urgéncia e emergéncia e cursos de extensdao médica em geral, fazendo a
divulgacdo através de e-mail e correspondéncias, auxiliando os palestrantes na digitalizacdo das
aulas, bem como em pesquisas sobre assuntos médicos, acompanhando os trabalhos durantes os
eventos fornecendo o material didatico necessdrio providenciando traslados, hospedagem e
alimentacdo até o local de realizacdo, subsidiando o evento com todas as ferramentas necessarias
como data show, material didatico, etc.

Auxiliar no estabelecimento de metas anuais de cumprimento e aplicacdo dos recursos financeiros
originarios do CFM.

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

Controlar a utilizagdao do Auditério e espago médico, recebendo solicitagdes para reserva de datas,
orientando ao solicitante quanto a necessidade de atendimento as normas de utilizacdo e
assinatura do Termo de Responsabilidade contendo sintese do patriménio disponibilizado.

Manter o setor de apoio operacional informado quanto ao calenddrio de utilizagdo dos espacgos
para eventos com a finalidade de que seja providenciado lanches e recursos materiais.

Controlar a utilizacdo da Biblioteca, recebendo pessoalmente o profissional médico interessado na
utilizacdo do acervo técnico, disponibilizando todas as ferramentas existentes no espacgo fisico
(livros, acesso a Internet, DVD, entre outros), providenciando sempre que solicitado o empréstimo
de acervo técnico mediante emissao de recibo de empréstimo, acompanhando seu retorno.
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Distribuir tarefas e supervisionar os trabalhos desenvolvidos no Setor acompanhando, orientando
e coordenando sua execuc¢do, zelando pela qualidade e cumprimento de prazos, pautando as
decisdes conforme legislacdo especifica e principios normativos do CRM-AC.

Desenvolver demonstrativos e relatérios gerenciais com o objetivo de informar a Direcdo e ao
Conselho as ac¢des executadas e resultados obtidos, complementando-os com observagdes e
comentdrios que julgar necessarios, zelando pela fidelidade e assertividade dos dados para analise
superior.

Analisar demandas encaminhadas a Corregedoria, auxiliando o Corregedor quanto as duvidas
formuladas.

Fornecer subsidios aos Conselheiros em questdes referentes aos procedimentos internos.

Auxiliar na revisdo dos relatérios conclusivos emitidos pelos Conselheiros sindicantes, apds analisar
sua conclus3do.

Participar das reunides de CAmara Etica para julgamento de sindicancias e processos.

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

Analisar as sindicancias encaminhadas para instauracdo de Processo Etico-Profissional, realizando
sua abertura no sistema e procedendo a sua distribui¢cao, conforme indicagdao do Corregedor.

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

Participar da elabora¢dao do acérdao a ser proferido nos termos do voto vencedor. Auxiliar o setor

de processos administrativos quanto as tramitacGes processuais.

Assessorar os Conselheiros relatores de processos administrativos, instruindo quanto a sua
tramitagdo processual.

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

Acompanhar a produtividade que compete aos funcionarios do Setor.

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

Desempenhar outras atribuicdes relacionadas a seu Setor e natureza de trabalho, conforme

determinacdo superior e de acordo com sua area de atuacdo executando atividades de rotinas
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administrativas como manutencado e levantamento de dados e cadastros, elaboragao de planilhas,
demonstrativos e relatérios estatisticos, composicdo de processos, realizacdo de pesquisas de
dados informatizados, atendimento ao publico e desenvolvimento de outras atividades
administrativas em geral, visando contribuir para o perfeito desenvolvimento das rotinas de
trabalho.

7.4.03 CHEFE DE SETOR - PRINCIPAIS ATRIBUICOES
SETOR: RECURSOS HUMANOS

Responder pelo Setor de Recursos Humanos, mantendo em dia as rotinas trabalhistas,
recolhimentos de tributos e documentacao legal, observando assertividade mdxima dos dados,
administrando em conjunto com a Geréncia Administrativa a aplicacdo das avaliacbes de
desempenho, progressao funcional, incentivo complementar a educagdo, zelando pela correta
aplicacao do PCCS.

Preparar mensalmente as informacdes relativas a frequéncia de pessoal dos servidores do CRM-
AC acessando o sistema de coleta de dados e registro de frequéncia eletronica, conferindo as
marcac¢les individuais, identificando faltas, atrasos, horas extraordindrias autorizadas e nao
autorizadas para pagamento ou inclusdo no banco de horas, atestados e férias, providenciando a
coleta de assinatura individual na folha de ponto e arquivamento em pasta especifica.

Gerar mensalmente a folha de pagamento, acessando o sistema Folha de Pagamentos, conforme
informacgBes geradas nos processos de admissdo e/ou demissdo dos servidores, estagiarios e
comissionados, cadastrando dados, lancando informacdes varidveis tais como: férias, pagamento
de 139 saldrio, didrias, horas extraordindrias, faltas, licenca maternidade, atestados, auxilio
transporte e auxilio alimentacdo processando folha de pagamento e respectivos recibos,
conferindo todos os dados, fazendo distribuicdo e coleta de assinaturas, impressdao dos resumos e
arquivo dos documentos relacionados.

Efetuar a conferéncia dos valores de tributos a recolher com base nas informac6es constantes do
resumo da folha de pagamento, observando os percentuais de incidéncia sobre o montante de
cada tributo, gerando as guias de recolhimento dos tributos, tais como: GFIP,GRCS,DARFE GPS,
entregando pessoalmente ao setor Financeiro para liquidacgao.

Manter atualizada a documentacdo legal exigida na area trabalhista, conferindo o envio das
obrigacGes mensais e anuais relativas a administracdo de pessoal (CAGED, RAIS, DIRF e outros),
tomando as providéncias necessdrias para assegurar a regularidade e validade das Certiddes
obrigatdrias junto aos o6rgdos oficiais (Secretaria da Receita Federal, Caixa Econbmica Federal,
Instituto Nacional de Seguridade Social e outros) bem como, dando os demais encaminhamentos
pertinentes ao Setor de Administracao de Recursos Humanos.
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Realizar anota¢Ges de atualizacdo das informac¢des das CTPS dos servidores e informacgdes
cadastrais no livro de registro funcional.

Realizar periodicamente a marcacdo de exames periddicos dos servidores, orientando e solicitando
presenca em clinica conveniada.

Acompanhar a programacdo de férias de acordo com os respectivos vencimentos dos periodos
aquisitivos e gozo de férias coletivas.

Providenciar mensalmente o processo de pagamento da fatura do plano de satude dos funciondrios
do CRM-AC conforme informagdes cadastrais providenciando documentacdo especifica e
encaminhando ao Setor de Compras para providéncias.

Supervisionar a manutencdo do sistema de avaliacdo de desempenho do CRM-AC, zelando pela
efetiva aplicacdo do processo.

Prestar informagGes aos funcionadrios do Conselho sobre os procedimentos de RH, visando
assegurar a qualidade das informacgdes e conformidade com os procedimentos legais.

Realizar pesquisas sobre as tendéncias de mercado na area de beneficios, visando subsidiar a
politica de remuneracado do Conselho.

Atuar junto a empresa de agenciamento de estagio na selegdo de estagidrios do Conselho, visando
proporcionar aos estagidrios contratados o aprendizado de competéncias das atividades
profissionais e contextualizagado curricular.

Elaborar Portaria de Nomeacdo de novos funciondrios, de acordo com a demanda da Diretoria e a
vacancia dos cargos, e consoante com a ordem de classificagdo dos aprovados em concurso
publico, publicando no Diario Oficial da Unido a referida nomeacdo e a convocagdo para
apresentacdo dos documentos necessarios, providenciando o encaminhamento para realizagao de
exames médicos e dando andamento a posse e entrada em exercicio.

Desempenhar outras atribuicdes relacionadas a seu Setor e natureza de trabalho, conforme
determinagdo superior e de acordo com sua drea de atuagdo executando atividades de rotinas
administrativas como manutencao e levantamento de dados e cadastros, elaboracao de planilhas,
demonstrativos e relatdrios estatisticos, composicdao de processos, realizacdo de pesquisas de
dados informatizados, atendimento ao publico e desenvolvimento de outras atividades
administrativas em geral, visando contribuir para o perfeito desenvolvimento das rotinas de
trabalho.
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7.4.04 SECRETARIO EXECUTIVO - PRINCIPAIS ATRIBUICOES
SETOR: SECRETARIA EXECUTIVA

Manter-se informado sobre as hormas gerais da Organizacdo e as especificas de sua area;

Orientar e oferecer meios que facilitem a aplicagdo uniforme e eficiente das normas utilizadas
na execucao dos servicos relativos a sua area de atuacao;

Elaborar plano de atividades de sua &ea de atuacéo, baseando-se nos objetivos a serem
alcancados e na disponibilidade de recursos materiais e humanos para definir prioridades,
sistemas e rotinas,

Orientar a execucdo de planos, programas e projetos, em que se exija a aplicagdo de
conhecimentos inerentes as técnicas de organizacao;

Participar da elaboracéo e implantagcdo de normas e procedimentos da Organizagdo, analisando
as necessidades, organizando e padronizando os servigos, visando a consecugdo dos objetivos
de cada érea de atuacéo;

Orientar a elaboracéo de programas de pesquisa e atualizagcdo de novos procedimentos para a
sua area de atuacdo, bem como desenvolver projetos voltados para a melhoria da qualidade dos
SErvicgos,

Orientar a aplicacdo de programas relativos a sua area de atuacao;

Processar o resultado das rotinas operacionais das unidades administrativas/operacionais de sua
&rea de atuacgdo, providenciando as agBes imediatas requeridas para correcdo de falhas
encontradas e para aperfeicoamento do servico;

Coordenar e orientar a execugdo dos programas de desenvolvimento de pessoal, bem como dos
programas de beneficios mantidos pelo Conselho;

Andisar as diretrizes do plangjamento estratégico do CRM-AC., elaborando os planos de
trabalho, bem como o sistema de avaliacéo e controle de resultados a fim de viabilizar os
objetivos e resultados definidos;

Coordenar a realizagéo de pesquisas em organizacOes que utilizam sistemas assemelhados aos
do CRM-AC, visando subsidiar/aprimorar os existentes;

Estudar e propor solucdes para as consultas formuladas pelos diversos setores do CRM-AC no
ambito administrativo e/ou econdmico e/ou financeiro;
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Acompanhar o cumprimento de recomendactes decorrentes de trabalhos de auditoria interna e
externa e a corregdo de pontos de auditoria de carater organizacional, estrutural, operaciona e
sistémico sugeridos,

Executar outras atividades correl atas.

Complexidade das Tarefas

A execucdo de tarefas pressupde 0 uso de aptidées de média complexidade, apreendidas ou
desenvolvidas pelo emprego de habilidade cognitiva e/ou através da vivéncia no trabal ho.

Responsabilidade por Contatos

Contatos internos e externos, destinados a troca de informacGes e esclarecimentos, se
malsucedidos podem acarretar atrasos/transtornos em tarefas de natureza técnico-
administrativa.

Responsabilidade por dados confidenciais

Acesso a dados e informacgdes confidenciais, internos e externos, que se divulgados podem
afetar o prestigio e/ou as atividades do Conselho.
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PROGRESSAO FUNCIONAL

01 OBJETIVO

Definir o processo e principios normativos utilizados pelo CRM-AC para regulamentar e disciplinar
o sistema de ascensdo funcional dos servidores efetivos, através da progressdao vertical, em
conformidade com a legislacdo vigente e o PCCS aprovado pela Diretoria.

02 CONCEITUACOES

Considera-se progressao a passagem do servidor efetivo de um padrdo de vencimento para outro,
imediatamente superior na escala salarial correspondente ao Cargo ocupado.

A progressdo é aplicavel apenas aos ocupantes dos cargos do quadro de pessoal efetivo, apds
periodo probatdrio de 03 (trés) anos e pode ser concedida através de:

a) Progressdo vertical, concedida por merecimento e/ou por antiguidade onde o servidor passa de uma
classe salarial para outra, dentro da carreira do Cargo até o limite estabelecido na estrutura salarial.

b) Ascensdo, permitida somente por meio de processo seletivo publico externo conforme Constituicdo
Federal. Consiste na mudancga de cargo do servidor para cargo de carreira distinta.

C) Intersticio: é o periodo de tempo que o servidor deve cumprir entre duas datas, para que possa
concorrer apromogao.

d) Estagio Probatoério: é o periodo de trés anos em que o servidor publico nomeado para cargo de
provimento efetivo, fica em avaliacdo, a contar da data do inicio de seu exercicio e, durante o qual sdo
avaliadas sua aptiddo e capacidade para permanecer no exercicio do cargo.

Os servidores em estagio probatério ndo participam da progressdo funcional, vertical, até sua

efetivacao.

e)Cargo efetivo: é aquele de provisdo permanente, preenchido através de Concurso Publico e por direito
adquirido aqueles funcionarios admitidos antes de18/05/2001.
f) Cargo comissionado: é aquele de provimento provisério, de livre nomeagdo e exoneragdo, destinado
exclusivamente as fun¢bes de assessoramento, chefia edirecdo.
g) Fungdo gratificada: é o conjunto de atribuicbes e tarefas especificas, exercidas sob o critério de
confianca, em cardter transitério, cuja assuncdo é restrita a ocupante de cargo efetivo e ao qual se atribui

um valor adicional a titulo de gratificagao.
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03 PROGRESSAO VERTICAL

Consiste no reenquadramento salarial com mudanca da classe dentro da carreira, até o limite
estabelecido pela estrutura salarial para o Cargo, estando condicionada a realizagdo da avaliagdo
periddica de desempenho e a antiguidade.

Ocorre conforme disponibilidade orcamentaria, apds aprovacdo da Diretoria, contemplando os
servidores ocupantes de cargos de carreira, enquadrados a partir do 52 padrao de vencimento da
Tabela Salarial e apds participacdo em pelo menos 02 processos de avaliacdo de desempenho.

O servidor aprovado no processo de progressao vertical ocupard o padrao de vencimento seguinte
da tabela de remuneragdo, independente do limite da classe até o nivel/padrdo maximo da
carreira relativa ao Cargo ocupado definido pelo PCCS.

04 CRITERIOS DE CONCESSAO

A progressdao funcional, de qualquer natureza, estara sempre condicionada a disponibilidade
financeira do CRM-AC e aprovacao da Diretoria.

Além do decurso de prazo previsto, somente podera participar do processo de progressao salarial
por mérito e/ou antiguidade o servidor efetivo, aprovado no periodo probatério, a partir do inicio
do exercicio fiscal seguinte aquele que for efetivado.

Servidores efetivos designados para o exercicio de cargos de livre provimento participam da
progressdo funcional por antiguidade e/ou merecimento.

O funciondrio efetivo, em exercicio de func¢do gratificada participard normalmente do processo
com progressdes no vencimento bdsico e respectivo reflexo no percentual de 30%, se cumpridos
os quesitos determinados.

Ao servidor investido em cargo comissionado fica assegurada a progressao funcional vertical por
antiguidade e/ou merecimento em seu cargo efetivo, ou seja, sendo este dispensado do cargo
comissionado retornara as fun¢des de seu cargo efetivo, recebendo a remuneragdo atualizada
conforme as progress&es por antiguidade e/ou merecimento.

Nenhum servidor poderda mudar de nivel sem o cumprimento dos requisitos exigidos. Os casos
omissos ou excepcionais serdo decididos pela Diretoria.

05 CRITERIOS DE EXCLUSOES

N3o podera participar do processo de progressao vertical o servidor que nao atenda aos critérios
estabelecidos e regulamentados na presente norma ou esteja incluido em qualquer um dos itens
abaixo:
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Tenha sofrido suspensdo disciplinar ou preventiva nos ultimos 12 (doze) meses, contados até a
data do inicio do periodo de avaliacdo, salvo se houver parecer positivo da Gerencia
Administrativa/RH com justificativas aceitas pela supervisdo e endossadas pela Diretoria.

Tenha estado em gozo de beneficio pelo INSS, em periodo igual ou superior a 180 (cento e oitenta)
dias, consecutivos ou n3o, exceto nos casos de acidente do trabalho e/ou licenca maternidade, nos
ultimos 12 (doze) meses, contados até a data do inicio do periodo de avaliagdo.

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

DAS FALTAS E IMPONTUALIDADES

Art.01 - Consideram-se faltas as auséncias e, impontualidades os atrasos do funcionario ao trabalho nao
justificados ou justificados e ndo abonados, nos termos da CLT.

Art. 02 - As auséncias ao trabalho, sem motivo justo, serdo consideradas faltas disciplinares sujeitas, portanto,
além do desconto nos vencimentos do funciondrio faltoso, as puni¢Ges previstas no Capitulo das Penas
Disciplinares, deste Regulamento.

Art.03 -Sempre que possivel, o funcionario deverd mandar prévio aviso de sua auséncia ao chefe imediato.
Paragrafo Unico: Somente serdo conhecidas as justificativas apresentadas até 24 (vinte e quatro) horas apés o
retorno do funcionario as atividades normais.

Art. 04 -As auséncias e impontualidades serdo consideradas para efeito de eventuais concessoes.

DAS PROIBICOES

Art. 01 -Ao funcionario é proibido, além das proibi¢des previstas na CLT:

. referir-se de modo depreciativo em informagGes, pareceres ou despachos, de que seja encarregado, ou em atos
do CFM e/ou CRM;

II. retirar, sem prévia autoriza¢do da chefia competente, qualquer documento ou objeto do CRM;
I1l. valer-se do cargo ou fungdo a fim de proveito pessoal;

IV. coagir ou aliciar funciondrio com objetivos de natureza politico-partiddrio, 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;
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VI. receber numerarios, comissdao ou vantagens externas de qualquer espécie, em razdao do cargo ou fungao que
exer¢a;

VII. revelar, dentro ou fora do ambiente de trabalho, fato ou informagdo de natureza sigilosa de que tenha ciéncia
em razdo do cargo ou fungdo que exerga;

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

IX. manifestar-se, sem autorizagdo do Presidente, ou da autoridade competente, em nome do CRMAC, pela
imprensa ou qualquer outro érgdo de comunicagdo;

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

XI. provocar discussdo, desordem ou escandalo;

XIl. desacatar qualquer autoridade do CRMAC ou colegas de trabalho;

XIll. entrar ou permanecer, sem autorizacdo, fora da hora de trabalho, nas dependéncias do CRMAC;
XIV. ausentar-se do servigo, nas horas de expediente, sem autorizagdo superior;

XV. marcar o ponto, dificultar ou impedir apuragdo de falta ao servigo de outro funcionario;

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

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

XVIII. descumprir as instrugdes normativas vigentes.

Art.02 - A permanéncia de pessoas estranhas, sem qualquer exce¢do, ndo sera tolerada no recinto de trabalho
dentro e fora do hordrio de expediente, a ndo ser que estejam a servico do CRMAC ou acompanhado por algum
funcionario.

Art.03 - Pelo exercicio irregular de suas atribuicbes no CRMAC, o funcionario responderd civil, penal e
administrativamente.

Art.04 - A responsabilidade civil decorre de ato omissivo ou comissivo, doloso ou culposo, que resulte em prejuizo
a0 erdrio ou a terceiros, nos termos da lei.

Paragrafo Unico: Caracteriza-se a responsabilidade do funcionério, 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 mdveis e imoveis do CRMAC;
Il. os prejuizos causados ao CRMAC, decorrentes de dolo, impericia, negligéncia, imprudéncia ou omissao;

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

DAS PENAS DISCIPLINARES

Art. 05 - A aplicagdo das penas disciplinares é da competéncia da Presidente, que podera delega-la ao Secretario
Geral.

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

Art. 06 - Os empregados do CRMAC estdo sujeitos as seguintes penas disciplinares:
|. Adverténcia;

11.Suspensao;

lll.Rescisdo de contrato de trabalho por justa causa.

Art.07.Na aplicagdo das penalidades serdo consideradas a natureza e a gravidade da infragdo cometida, os danos
que dela provierem para o servigo publico, as circunstancias agravantes ou atenuantes e os antecedentes
funcionais.

Paragrafo Unico: O ato de imposicdo da penalidade mencionara sempre o fundamento legal e a causa da sancdo
disciplinar.

Art. 08 - As irregularidades existentes por infragdo praticada por funciondrios do CRMAC, no exercicio de suas
atribui¢des, ou que tenham relagdo com as atribui¢cdes do cargo em que se encontrem investidos, serdo apuradas
por meio de procedimento disciplinar, assegurando ao acusado o direito a ampla defesa, com a utilizagdo de todos
0s meios e recursos admitidos em direito, nos termos da lei.

Paragrafo Unico:O procedimento disciplinar serd conduzido pela Diretoria do CRM-AC.

DOS DIREITOS DOS FUNCIONARIOS

Art. 01 - O direito de peticdo ou representagao é assegurado ao funcionario, dentro das normas de subordinagao,
disciplina e urbanidade, nos termos da Lei acima citada.

§ 1°. O requerimento, inicial ou ndo, sera encaminhado a autoridade competente para decidi-lo, por intermédio da
chefia imediata a que o requerente estiver subordinado.

§ 2°. O recurso nao tera efeito suspensivo; a respectiva decisdo, no entanto, retroagira em seus efeitos, a data do
ato impugnado.
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Art. 02 - Todo funciondrio tem direito:
§ 1°. a valorizagdo pessoal por parte do CRMAC e dos demais funcionarios;

§ 2°. a condigOes de trabalho materiais e patrimoniais, adequadas ao exercicio das atividades estabelecidas no
Contrato e na CLT;

§ 3°. de ser tratado com urbanidade e compostura por parte dos seus superiores;

§ 4°. e demais direitos previstos na CLT.

DOS AFASTAMENTOS DAS ATIVIDADES LABORAIS

1. A funciondria gestante sera concedida licenga remunerada, sem prejuizo do servigo e salario, com duracio de
180 (cento e oitenta) dias, devendo o inicio do afastamento ser determinado por atestado médico.

1.1. Fica garantido a funciondria a extensdo do periodo de amamentagdo para até o 8° (oitavo) més de idade do
filho amamentado, desde que, devidamente apresentado a Geréncia Administrativa - RH a comprovagdo médica
de amamentacdo e a copia da certiddo de nascimento do mesmo.

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

1.3. Os intervalos para amamentac¢do devem ser acordados diretamente com a o superior imediato, se for o caso,
com o Diretor da unidade de lotagdo, e, em seguida informar a Geréncia Administrativa - RH.

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

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

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

3.Serd concedida licenga, remunerada, para realizacdo de estudos especializados quando de interesse do CRMAC,
a critério exclusivo da Diretoria.

3.1.A licenga ndo excederd a 4 (quatro) anos, e finda esta, somente decorrido igual periodo, sera permitida outra
licenca;

4.0 funcionario podera deixar de comparecer ao servico, sem prejuizo do saldrio ou de repouso semanal, nas
situagOes estabelecidas em lei.

4.1. Em caso de falecimento do cOnjuge, ascendente, descendente, irmdao ou pessoa que, declarada, em sua
carteira de trabalho e previdéncia social, viva sob sua dependéncia econ6mica, até 2 (dois) dias consecutivos;
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4.2. Em virtude de casamento, até 3 (trés) dias consecutivos;

4.3. Em caso de nascimento ou adogdo de filho, por 5 (cinco) dias consecutivos, a contar da data do nascimento ou
da adogao;

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

4.5. Para o fim de se alistar eleitor, nos termos da lei, até 2 (dois) dias, consecutivos ou n3o;

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

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

4.8. Pelo tempo que se fizer necessario, quando tiver que comparecer a juizo, devidamente justificado;
4.9. Quando servir como testemunha, devidamente arrolada ou convocada;
4.10. Comparecimento a Justica do Trabalho —Enunciado 155, do TST;

4.11. Quando houver paralisagdo dos servigos nos dias em que, por conveniéncia do empregador, ndo tenha
havido trabalho; e

4.12. Se o ndo comparecimento ao servigo estiver fundamentado na lei sobre acidente de trabalho.

DOS ATESTADOS MEDICOS, ODONTOLOGICOS E DE COMPARECIMENTO
5.0s atestados médicos e odontoldgicos serdo aceitos desde que atendam aos seguintes critérios:

5.1. Atestado com 1 (um) dia ou menos ndo haverd necessidade de homologacdo da Medicina do Trabalho,
devendo ser entregue a Geréncia Administrativa - RH, com a devida anuéncia do superior imediato, dentro do
periodo do afastamento;

5.2. Atestados de 2 (dois) ou mais dias devem ser homologados na Medicina do Trabalho, pelo préprio funcionario,
dentro do periodo do afastamento;

5.2.1. No caso da impossibilidade de locomocéo, o funcionario devera enviar o atestado médico por meio de outro
familiar, portando o documento de identificagdo e com o documento pessoal do funciondrio;
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5.2.2. No caso de auséncia de familiar, deverd ser solicitado ajudaa Geréncia Administrativa - RH que
providenciara a homologagdo do atestado;

6.0s atestados de comparecimento serdo aceitos somente para justificar o periodo de auséncia ou atraso, ndo
tendo validade como justificativa para abonar a falta do dia ou auséncia dos dois periodos de expediente.

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

DAS FERIAS
8.0 funcionario tera direito a gozo de férias anuais remuneradas, conforme estabelecido na CLT.

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

8.2. As férias dos funciondrios do CRM serdo concedidas de acordo com cada periodo aquisitivo.

8.3.0 CRM concederd as férias integrais—de 30 (trinta) dias ou,havendo abono pecuniario del0 (dez) dias conforme
solicitacdo do funcionario,de 20 (vinte) dias—ou, de acordo com interesse e requerimento do funcionario e
deferimento do Conselho, fracionadas em até 3 (trés) periodos em consonancia com legislacdo vigente.

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

8.5.0 funciondrio ndo podera usufruir um novo periodo de férias enquanto nao gozar os dias de férias do periodo
anterior ndo desfrutado, ndo sendo permitido a possibilidade de desfrutar 60 (sessenta) dias de férias.

9. O funciondrio ndo podera coincidir o inicio das férias com o final do usufruto dos dias remanescentes do periodo
anterior, sendo necessdrio, nesse caso, ter entre esses periodos um intersticio minimo de 30 dias corridos do final
do periodo anterior com o inicio do préximo periodo.
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FORMULARIO PARA AVALIACAO DE DESEMPENHO
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NOME:

CRM-AC@

CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA DO ESTADO DO ACRE
C.G.C. 14.345.748/0001-30 E-mail: crmac@crmac.org.br

AVALIACAO DE DESEMPENHO

CARGO: AVALIADOR:

SETOR

ATENGAO

1 - Estudar bem cada fator e as especificagdes antes de assinalar.

2- Considerar somente um fator por vez porque cada fator podera apresentar resultados diferentes dos outros fatores.

3—Assinalarofatorqueacharmaisdescritivodapessoaqueestasendoavaliada,

“uy,n

colocando um “x” dentro do respectivo

quadrado

57

FATOR Avaliacao (assinalar o quadrado com um “X”)
ES

CONSIDERE NESTE FATOR O VOLUME DE TRABALHO PRODUZIDO PELO FUNCIONARIO E A AGILIDADE DE

EXECUGCAO, AVALIANDO O RITMO ACEITAVEL EM FUNCAO DA DEMANDA E DO RIGOROSO CUMPRIMENTO DOS

PRAZOS ESTABELECIDOS, SEJAM INTERNOS, NORMATIVOS E/OU LEGAIS.

ANALISE ATE QUE PONTO A BAIXA PRODUTIVIDADE E A LENTIDAO DO FUNCIONARIO PREJUDICAM A IMAGEM DO

CRM-AC NAO PERMITINDO QUE O NiVEL DE QUALIDADE INTERFIRA NO JULGAMENTO

Funcionario tem um ritmo Funcionario apresenta L .

de trabalho irregular, ora étima produgéo. Produgao sempre abaixo Soegjnféoclanqooisetf,iqgfnf

rapido, ora  vagaroso, Atende com facilidade da exigéncia. (0] dia paten dendo be?n a0
w deixando davidas a aumentos funcionario é fitmo  de _trabalho em
9( guantoaotempoquedemorar inesperados de excessivamente  lento, relacio 4  demanda
a 4a executar as tarefas que trabalho. Seu atrasa o] trabalho d N P
(2] o > " . entro dos indices
> lhe sdo entregues. SO desempenho esta produzindo pouco e d
'5 consegue manter o ritmo e bastante acima do devagar. Sua esperacos.

: N&o perde tempo com
a o volume de trabalho normal, ultrapassando  qug morosidade faz com que detalhes desnecessarios
8 adequados em situagdes de Pode-se ficar tranquilo ndo consiga executar fazendo o possivel ara’l
o baixademanda. quando se lhe atribui suas tarefas  diarias melhoria dogresulta dgs
um  trabalho  com dentro  dos prazos ’
urgéncia. estabelecidos e seu
trabalho estd sempre
acumulado.
{} IRREGULAR {} EXCELENTE {) INSATISFATORIO {} SATISFATORIO
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QUALIDADE

ESTE FATOR CONSIDERA A EXATIDAO, COM A QUAL O FUNCIONARIO EXECUTA SUAS TAREFAS, OBSERVANDO,

AINDA SEU CUIDADO NA APRESENTAGAO FINAL DAS MESMAS.

AVALIE O NIVEL DE ATENGAO DO AVALIADO NA EXECUGAO DO TRABALHO E A NECESSIDADE OU NAO DE
CORRECAO POSTERIOR PARA MANTER O PADRAO DE QUALIDADE DESEJADO.

Trabalho impreciso, mal
feito, de péssima qualidade,
com exagerado nimero de
erros e imperfeicdes,
requerendo
constante  reviséo
desperdicio  de
sendo muitas
inaproveitavel.

com
tempo,
vezes

{} INSATISFATORIO

Apresenta trabalhos de
excelente

qualidade,
executados com a maior
correcdo, precisdo e
perfeicdo possiveis,

superando
frequentemente os
padrdes estabelecidos.
Procura aprimorar-se cada

vez mais, quanto ao
cuidado e perfeicdo ao
executar qualquer

trabalho. Sdo minimos os
erros encontrados.
Sempre que ha alguma
coisa a ser feita que exija
melhor qualidade, o
Avaliado é o mais indicado
para fazé-lo.

{} EXCELENTE

Funcionario

desatento,
apresentando qualidade
de trabalho irregular, ora
boa, ora deixando a
desejar, requerendo
apresentacao

final.
Frequentemente

{}IRREGULAR

frequ

omitg

Funcionario apresenta
trabalhos de boa
qualidade em relagéo

aos padrdes
estabelecidos,

exigindo poucas
correcdes. Quando

apresenta falhas estas
sdo de pequena
monta, néo
influenciando

Sempre que possivel
procura aperfeicoar a
qualidade.

{} SATISFATORIO

nos r
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Avaliacao (assinalar o quadrado com um “X”)

FATORES

ESTE FATOR CONSIDERA O NIVEL DE CONHECIMENTO TEORICO E PRATICO BEM COMO O DOMINIO DE
TECNICAS QUE POSSUI O FUNCIONARIO DENTRO DE SUA AREA ESPECIFICA DE AGAO, NECESSARIOS AO BOM
DESEMPENHO DE SUAS FUNGOES CONSIDERE O INTERESSE DO AVALIADO EM CONHECER AS ATIVIDADES
DAS DEMAIS AREAS E SUA HABILIDADE NO APROVEITAMENTO DOS MESMOS CONHECIMENTOS PARA MELHOR
DESENVOLVIMENTO DE SUA ROTINA DIARIA. OBSERVEAINDAOINTERESSEDOAVALIADOEMAPERFEICOAR-
SEPROFISSIONALMENTECADAVEZMAISPARAASSUMIR NOVOS ENCARGOS ERESPONSABILIDADES.
Tem profundos Executa com dificuldade O Avaliado  possui Conhecimento
conhecimentos tedricos suas tarefas rotineiras, capacitagao profissional restrito,
e praticos do seu parecendo trabalhar por apresentando inclusive de suas
trabalho, aplicando-os ensaio e  erro, néao sélidos proprias  rotinas  de
de maneira correta, conseguindo atingir conhecimentos tedricos trabalho. Seu nivel de
apresentando resultados satisfatérios por e praticos compativeis capacitagdo profissional
capacitagdo falta de conhecimentos com seu trabalho. Tem ainda ndo lhe permite
profissional que lhe especificos. satisfatoria consciéncia resolver sozinho os
permite dominar todo e Demonstra das ligacdes de suas problemas mais
qualquer tipo de desconhecimento tarefascom as demais complexos que possam
problema dasatividadesdasdemaiséare areas. Apresenta ocorrer dentro de sua
operacionalque as. Nao se interessa em interesse em rotinadiéria.
possaocorrer. adquirir novas desenvolver Necessita maior

z E considerado um responsabilidades, nem seusconhecimentos. vivencia pratica e que

z funcionario  altamente demonstra  esforgo  de solidifique seus

(% qualificado e conhece a aperfeicoamentoprofissional conhecimentos.

%) ligagdo e importancia

6 de seu trabalho em

x relagdo as demais

2 areas.

3] Procura com

E entusiasmo a

= renovagao de

N conhecimentos

= aceitando de  boa

8 vontade as
oportunidades de

crescimento
profissional oferecidas.

{} EXCELENTE

{}INSATISFATORIO

{} SATISFATORIO

{}IRREGULAR
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COMPROMETIMENTO

JULGAMENTO.

ESTE FATOR AVALIA O INTERESSE E ENGANJAMENTO REAL DO FUNCIONARIO RESULTANTES DE SEU SENSO
DE RESPONSABILIDADE PARA COM SUAS ATRIBUIGOES. ANALISE SUA DISPONIBILIDADE, ESPIRITO DE
COLABORAGAO E DEDICAGAO, BEM COMO SUA CONSCIENCIA DE SER PARTE INTEGRANTE DA ORGANIZAGAO.

CONSIDERE ATE QUE PONTO O AVALIADO MERECE CONFIANGA QUANDO, POR FORGA DE SUAS TAREFAS, TEM
ACESSO A DADOS CONFIDENCIAIS. ANALISE SEM PERMITIR QUE A QUANTIDADE E QUALIDADE INTERFIRAM NO

Negligente, falta-
lhe 0o minimo de
dedicagéo. Nao se

esforga para
executar 0s
trabalhos que lhe
séo atribuidos
comprometendo
os resultados por
falta de
engajamento e
senso de
responsabilidade
para com
suastarefas.
Falta-lhe

habilidade para
tratar de assuntos
confidenciais néo
devendo ser
confiado a ele
documentos sobre
0Ss quais se exija
sigilo.

{ }
INSATISFATORIO

Interessado no que faz o
Funcionario procura executar

bem suas tarefas,
demonstrando  gostar  do
trabalho sob sua

responsabilidade. Demonstra
boa vontade em atender
qualquer solicitagdo extra
relacionada a seu trabalho,
mas reluta quando a tarefa a
executar ndo faz parte de
suas atribuicdes.

Tem correta nogdo a respeito
da confidencialidade dos
documentos que manipula e
dos assuntos com 0s quais
trabalha, encarando com
seriedade sua
responsabilidade sobre dados
sigilosos.

{} SATISFATORIO

Esforca-se pouco
paraexecutar os trabalhos
e ainda tem muito a
aprender em termos de
responsabilidade. Perde
muito tempo e requer
supervisdo  permanente,
dificultando a rapidez do
processo e tomada
dedecisfes.

Inspira cuidados quanto a
confidencialidade
dosassuntos, néo fazendo
jus & guarda e manuseio
de documentos
importantes.

{} IRREGULAR

Muito  responsavel e
dedicado ao trabalho o
Funcionario preocupa-se
com a correcdo das
operacOes, exatiddo de
informagdes e discricdo
com dados confidenciais
ndo medindo esforgos
para fazer o melhor. Esta
sempre pronto a colaborar
em qualquer situagao,
atendendo as solicitagdes
ainda que para execucao
de tarefas ligadas as

demais é&reas, colegas
elou superiores. E
elemento de total

confianga, sabendo tratar
com sigilo absoluto os
dadosconfidenciais, tendo
0 maximo cuidado comos
documentos sob
suaguarda.

{} EXCELENTE
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FATORES

Avaliacao (assinalar o quadrado com um “X”)

CAPACIDADE PARA SOLUCIONAR PROBLEMAS

AVALIE NESTE ITEM A HABILIDADE DO FUNCIONARIO EM DESENVOLVER SUAS TAREFAS COM BOM

DESEMPENHO,

SEM

REQUERERAPRESENGCAPERMANENTEDASUPERVISAO.CONSIDEREOGRAUDEINCIATIVAEAGILIDADEDERACIOCINI

(0]

UTILIZADOS PARA CHEGAR AS MELHORES SOLUGOES EM FUNCAO DE EVENTUAIS IMPREVISTOS
CONSIDERANDO A COMPLEXIDADE DO TRABALHO E RECURSOS DISPONIVEIS.

Funcionério
dispersivo. Precisa de
orientagéo

complementar da
supervisdo. Quando
sedefronta com

problemas que fogem
a rotina, pois, apesar
do esforgo que faz as
ideias novas e
solu¢des que encontra
para os problemas de
rotina  ainda  séo
simples eincompletas.

{}IRREGULAR

E repetitivo e rotineiro na
forma de trabalhar e
enfrentar as circunstancias
do trabalho. Produz apenas
sob supervisdo constante,
sendo altamente
dependente de orientagéo e
as ideias que tem e as
solugbes que oferece sédo
extremamente pobres e
praticamente
inaproveitaveis.

{} INSATISFATORIO

Funcionério nunca se
acomoda gquando ainda
é possivel melhorar e
aprimorarotrabalhoquef
az, propondo boas e
melhores solugBes aos

problemas
inesperados. Seu forte
senso de

responsabilidade aliado
a capacidade de auto
dirigir-se.

Dispensa
superviséo direta
levando seu enfoque
apenas a  andlise
deresultados

{} EXCELENTE

O Avaliado consegue
utilizar seu potencial no
sentido de melhorar e
inovar, conseguindo
buscar alternativas para
problemas rotineiros sem
prejuizo da  produgéo.
Embora ndo dispense
supervisdo, ndo ha
necessidade que esta seja
exercidaconstantemente.

{} SATISFATORIO

ORGANIZACAO

AVALIE A FORMA COMO O FUNCIONARIO TRABALHA, A ORDEM E METODOS UTILIZADOS NA REALIZAGAO DAS
TAREFAS SOB SUA RESPONSABILIDADE, COMPARANDO OS RESULTADOS A PADROES ADEQUADOS

CONSIDERE. TAMBEM, NA APRESENTAGCAO FINAL DO TRABALHO, SEU CUIDADO COM A CORREGAO DE
LINGUAGEM E NIVEL DE ATENCAO A DETALHES

Executa seu
trabalho  sempre
usando do melhor
método e na mais
perfeita
organizagéo
contribuindo  pelo
bom andamento
das atividadesde
seuSetor.

Sua capacidade de

organizagéo é
notavel tanto na
maneira de
trabalhar como na
programagao

pessoal para

atender a todo e
qualquer requisito
profissional.

A apresentacéo
final é perfeita,
elaborada com
capricho e boa
redacéao.

{} EXCELENTE

Tem dificuldades em
desenvolver o seu trabalho de
forma  organizada, possui
limitagbes em organizar-see
planejar suas
atividades,

necessitando  ser  melhor
orientado na escolha dos
métodos utilizados.
Frequentemente chega a
confundir- se no trabalho
porque lhe falta método e
organizagao adequados.
Oferece padrdo de qualidade
irregular na apresentacéo final
deixando a desejar
principalmente no dominio
doidioma

{}IRREGULAR

Nao possui ordem e
método para a realizagdo

de suas tarefas.
Perde-se
frequentemente na

execucdo dos servigos por
ndo conseguir orientar-se
de maneira organizada.
Tipo classico do
desorganizado. Nunca
sabe onde estdo os
documentos com os quais
trabalha, nem em que
pontoestéotrabalhoquelhef
oi atribuido.

Oferece uma
apresentacaofinal sem
qualidade com trabalhos
mal feitos e cheios de
imperfeigdes, geralmente
com errosgramaticais.

{} INSATISFATORIO

E organizado no trabalho
que faz. Seu método em
desenvolver suas
atividades facilita o
andamento do servigo.
N&o se perde no meio do
trabalho, realizando-o com
légica atendendo de forma
organizada as diferentes
atividades pelas quais €
responsavel

Garante bons padres de
qualidade na apresentacéo
final de seus trabalhos.

(} SATISFATORIO
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Avaliacao (assinalar o quadrado com um “X”)

FATORES
ESTE FATOR REFERE-SE A MAIOR OU MENOR HABILIDADE DO AVALIADO EM ALCANCAR OS RESULTADOS
DESEJADOS, MANTENDO UM RELACIONAMENTO HARMONIOSO E EFICIENTE NO TRABALHO COM O PUBLICO
ALVO, CLIENTES, IGUAIS E/OU SUPERIORES, ATRAVES DE UM TRATAMENTO ADAPTADO AS DIFERENCAS
INDIVIDUAIS. AVALIE TAMBEM O GRAU DE ACEITAGAO DO FUNCIONARIO PELO GRUPO. TENDO EM VISTA A
CRIACAO DE UM AMBIENTE DESPROVIDO DE TENSOES, TANTO INTERNAMENTE QUANTO EXTERNAMENTE,
PROPICIO AO TRABALHO.
Apresenta  facilidade Faltaaofuncionariohabilidade Embora demonstre E o tipo de funcionario
em estabelecer em estabelecer um esforgo pessoal em ser procurado  por  todos,
relacionamento bom agradavel as pessoas tantopelos colegas como
w humano. E cortés e relacionamento interpessoal. com quem trabalha e Superiores e Clientes por
9( controlado, tratando a N&o consegue ser agradavel aos Clientes, seu sua marcante habilidade
la) todos igualmente. Em com os colegas de trabalho, relacionamento pessoal em sair-se bem ao lidar
| geral as pessoas com nem com os Clientes ou ainda precisa evoluir com situacdes que
[ as quais trabalha ou Superiores. Estd sempre para que seja envolvam relacionamento
< mantém contato criandoproblemas. considerado uma humano. Distingue-se pela
8 sentem-se bem pessoa acessivel e cortesia no tratamento e
0] tratadas e bem simpatica, pois as atitudes.
atendidas. vezes assume atitudes
agressivas que o fazem
deixar de ser aceito por
algumas pessoas.
{} SATISFATORIO {} INSATISFATORIO {} IRREGULAR {} EXCELENTE
NESTE FATOR CONSIDERE A DISCIPLINA DO FUNCIONARIO EM RELAGCAO AS NORMAS INTERNAS, DIVULGADAS
ATRAVES DE INSTRUMENTOS ESPECIFICOS, INSTRUCOES E/OU ORDENS VERBAIS, CONSIDERANDO O GRAU DE
ACEITAGAO OU ]
0 RESISTENCIA ATRAVES DE ATOS E PALAVRAS A ELAS OPOSTAS.
L
g(" E,:: Elevado espirito de Disciplina aceita a Indisciplinado. Sempre Disciplinado,
sZ disciplina contragosto. O  funcionario opoe resisténcia  as cumprindo
o E cumprindo as frequentemente normas e determinagdes normalmente as normas e
% O normas e procura burlar as com criticas permanentes, determinacgdes.
2] determinacgdes determinagdes divulgadas. cumprindo-as apenas por
a) imposicéao.
{} EXCELENTE {} IRREGULAR {} INSATISFATORIO (} SATISFATORIO
CONSIDERE O NUMERO DE FALTAS COMETIDAS PELO FUNCIONARIO, A REINCIDENCIAS EM AUSENCIAS NAO
JUSTIFICAS
E A APLICACAO DE PENAS DISCIPLINARES POR FALTAS AO TRABALHO
9( Falta ocasionalmente ao
a Assiduo. Falta frequentemente ao Assiduidade notavel. servico sem motivo
=) Raramente falta ao servigo sem motivo Excepcionalmente falta ao justificavel.
[a) servigo, sempre por justificavel.. servico e sempre por
8 motivo justificavel. motivo de forca maior.
<uw (} SATISFATORIO {} INSATISFATORIO {} EXCELENTE {} IRREGULAR
CONSIDERE A REINCIDENCIA EM ATRASOS ACIMA DA TOLERANCIA COM OU SEM JUSTIFICACAO E A APLICACAO
DE PENAS DISCIPLINARES POR ELAS MOTIVADA
[a) Ocasionalmente Pontual. Raramente atrasa, Pontualidade notavel. Frequentemente 0o
3:' sempre por motivo justificavel funcionério atrasa.
o]
|_
% I:D(J {}IRREGULAR (} SATISFATORIO {} EXCELENTE {} INSATISFATORIO
o

ASSINATURA DO AVALIADOR:

DATA:
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AVALIACAO DE DESEMPENHO

Objetivo

A avaliacdo de desempenho é um processo de apreciacdo sistematica e permanente do
desempenho dos trabalhadores no exercicio de suas funcdes. Ela mede o grau em que o
funciondrio alcanca os requisitos de seu trabalho, metas estabelecidas e resultados alcanc¢ados,
bem como seu potencial de desenvolvimento. Os resultados aferidos serdo utilizados como
instrumentodegestdoparaaidentificacdodascompeténciasqueinterferemnodesempenhoque
possam ser aprimoradas por meio de plano de desenvolvimento de capacitacdo e aperfeicoamento
profissional, estimulando os servidores no desempenho de suas atividades diarias.

Em sintese, avaliar desempenho é analisar e qualificar o trabalho realizado pelo funciondrio em um
dado periodo, de acordo com as suas atribuicdes e as metas que |he foram confiadas.

Importdncia

Necessidadedofunciondrioemtersuaperformancereconhecidapeloseusuperior,  ocasionando o
aparecimento de pontos fortes e fracos e, portanto, criando uma oportunidade de aprendizagem e
desenvolvimento dentro doCRM-AC.

A possibilidade do CRM-AC, através de seus superiores, tomar conhecimento das falhas e aspectos
positivos de seus subordinados, podendo sugerir atitudes reparadoras tais como: treinamento,
aperfeicoamento, profissional, adequacao funcional, etc.

Possibilitar através do processo de avaliagdao de desempenho, entre outros:

- Identificar as necessidades de treinamento;

- Identificar a necessidade de medidas administrativas com o alinhamento ou mesmo medidas de punigdo;

- ldentificar quais servidores tem condi¢Ges de assumir outras atribuicdes, dentre as elencadas para cada
cargo, favorecendo uma promocgao dentro da estrutura salarial;

- Propiciar oportunidade de melhoria para criagdo de um clima de maior abertura entre Chefia e
subordinados;

- Fornecer subsidios para criagdo de um Banco deDados;

- Fornecer “feedback” para Concurso, Treinamento e Desenvolvimento de Pessoal e Cargos e Salarios.
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Abrangéncia

A avaliacdo de desempenho deverd ser aplicada a todos os servidores pertencentes ao quadro
efetivo do CRM-AC, bem como aos servidores em estagio probatério, sempre em obediéncia a
legislacdo vigente.

Periodicidade

A afericdo de desempenho dos servidores efetivos sera feita anualmente, no més de NOVEMBRO.

Fatores de Avaliacao

Serdo considerados, através da aplicacdao de instrumento apropriado, os fatores:

* Produtividade

* Qualidade

* Competéncia profissional

* Comprometimento

* Capacidade p/ solucionar problemas
* Organizagao

* Sociabilidade

* Cumprimento de normas e procedimentos
* Assiduidade

* Pontualidade

* Metodologia

Avaliacdo de desempenho é, antes de tudo, um processo de comunica¢do, qualquer que seja a
metodologia adotada.

Assim, sera utilizada a metodologia mista de avaliacdo Individual e auto avaliacdo que permite
conhecer as diferengas entre a avaliagdo do Avaliador (Supervisor) e do préprio avaliado em
relacao ao desempenho onde:

a) Avalia¢do de desempenho individual: sempre sera efetuada pelo Supervisor direto do servidor, pois, por
conhecer, controlar e acompanhar o servico executado, sé ele tem condi¢des de avaliar seu desempenho.
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A adesdo do Supervisor ao sistema é essencial e os pontos falhos podem ser corrigidos por uma
atitude de colaboracdo através de discussdo e conhecimento dos resultados obtidos.

Em alguns casos como, por exemplo, na duplicidade de subordinacdo, quando existem Chefias
funcionais que tenham conhecimento do desempenho do Avaliado, poderd ser necessario incluir
outra avaliacdo, a critério de RH.

b) Autoavaliagdo, feita pelo servidor que faz uma analise do seu préprio desempenho constituindo uma
oportunidade de reflexdao e de autor e conhecimento acerca de seu potencial e limitagdes funcionais. Trata-
se de um processo de autorreflexdo que ajuda o servidor a conhecer e definir melhor os aspectos a
aperfeicoar ou a modificar, contribuindo assim para maior eficacia e assertividade no desempenho de suas
funcgdes.

c) CAD - Comissoes de Avaliagdo deDesempenho

Sao Comissdes constituidas para analise de recursos, entre as quais as Comissdes Especiais para
avaliacdo final dos servidores em estagio probatério.

Afericdo

O processo de afericdo do mérito serd assim mensurado:

Avaliacdo de Desempenho = avaliacdo da supervisdo x 0,8 + Autoavaliacdo x 0,2

Em alguns casos, como, por exemplo, na duplicidade de subordinagdo, poderd ser necessario
incluir outra avaliacdo além da avaliacdo do supervisor direto e da autoavaliagcdo, ficando a
mensuracdo conforme abaixo:

Avaliagcdo de Desempenho = avaliagdo “equipe” x 0,5 + avaliagdo supervisdo x 0,3
+autoavaliacdo x 0,2
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A periodicidade da avaliacdo serd anual, e a cada biénio, serd calculada uma média aritmética
entre as duas avaliagdes como segue:

Média Aritmética = resultado da avaliagdo ano 1+ resultado da avaliagdo ano 2

2

Tabulagdo

e Excelente: o resultado da média das avaliacGes a cada 02 anos igual ou superior a 86,1 pontos
identifica o servidor com desempenho excepcional capacitando o Avaliado a concorrer a mudanga de
nivel de padrdo de vencimentos, a partir do més de janeiro do exercicio subsequente, respeitado o
enquadramento do Cargo e critérios estabelecidos na norma de Progressao Funcional.

e Bom: resultado do biénio entre 73,1 e 86 pontos representa um desempenho dentro do padrao
aceito peloCRM-AC.

e Regular: resultados bienais entre 60,1 e 73 pontos acarretardo uma programacgdo conjunta com o
Supervisor visando providencias tais como alinhamento, treinamento, acompanhamento individual e
outros, visando correc¢do das falhas apresentadas.

e Insuficiente: media de avaliagdes bienais igual ou abaixo do minimo estabelecido de 60 pontos pode
acarretar desde mudanca de atribuices dentro do mesmo cargo até medidas punitivas por parte do
CRMAC.

e Periodo probatoério: No caso especifico de servidor em periodo probatério, o resultado da Avaliagdo
Final igual ou menor que 60 pontos ensejard sua exoneragao, apds competente procedimento
administrativo.

Recursos

Sera assegurado ao funciondrio efetivo ao longo do processo de avaliacdo, o direito a ampla
defesa. Assim, o servidor efetivo que discordar, em qualquer das etapas da Avaliagdo de
Desempenho Individual, tem o direito de interpor recurso do resultado, no prazo de 15 (quinze)
dias corridos a contar da ciéncia inequivoca do resultado.

O recurso deve ser fundamentado, ndo se considerando fundamento bastante para o efeito a mera
invocacdo de diferencas de avaliacdo, com base na comparagdo com a avaliacdo atribuida a outros
servidores ou em anos anteriores.

O recurso devera ser apresentado a Chefia imediata, a quem compete, no prazo de 15 (quinze) dias
corridos, analisar o pedido e se manifestar, podendo inclusive retratar-se da avaliacdo feita
anteriormente, encaminhando em seguida a Comissdo de Avaliagdo de Desempenho-CAD para
apreciacdo e deliberagao.
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O recurso deverd ser analisado pela CAD no prazo de 15 (quinze) dias corridos, contados do
recebimento e encaminhado parecer ao Setor de RH ao qual competira ouvir o servidor,
transmitindo o resultado posteriormente.

Cabe ainda ao funcionario efetivo, caso discorde do resultado relativo ao primeiro recurso
interposto, recorrer em 22 instancia ao Primeiro Secretdrio que dard um parecer final, dentro do
prazo del5dias.

Estdgio Probatdrio

Durante o periodo de 03 (trés) anos o funcionario publico nomeado para cargo de provimento
efetivo ficard em avaliacdo, a contar da data do inicio de suas atividades, objetivando verificar se
possui aptiddo e capacidade para permanecer noCargo.

A afericdo do desempenho do funciondrio em estdgio probatério serd feita por seu Superior
imediato através de Avaliacdes Parciais realizadas semestralmente no 62, 1292, 182 e242 més, a
partir da data de inicio de seu exercicio, considerando os mesmos fatores utilizados para os
servidores efetivos que incluem produtividade, grau de responsabilidade, capacidade de iniciativa,
disciplina e assiduidade, entre outros.

A Avaliagdo Final realizada pela CAD especial, 06 meses antes do vencimento do periodo de 03
anos (302 més) deverad ser acompanhada pelo Supervisor do Avaliado, devendo incluir uma
consolidacdo das informacdes relativas as avaliagGes parciais.

A apuracgdo do resultado final da avaliagdo ensejara um Parecer Conclusivo da CAD com aprovagao
e confirmagdo do Avaliado no cargo publico ocupado ou sua exoneragao caso ndo consiga atingir a
média aritmética minima igual ou superior a 60 pontos, considerando as Avaliagdes Parciais e
Finais.

E assegurado ao funciondrio o direito de conhecer e acompanhar os procedimentos relativos as
avaliagbes, podendo interpor recursos:

- Em primeira instancia ao Primeiro Secretdario, no prazo de 15 dias corridos apds conhecimento inequivoco
do resultado da AvaliagdoFinal;

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

A homologacado do resultado final cabe ao Presidente do Conselho.
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AVALIACAO DE DESEMPENHO

TABELAS
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CRMAC - AVALIAGAO DE DESEMPENHO

DISTRIBUIGAO DE PONTOS

FATORES PONTUACAO
INSATISFATORIO IRREGULAR SATISFATO EXCE
RIO LENTE
Produtividade 04 08 12 16
Qualidade 04 08 12 16
Competéncia 03 06 09 12
Profissional
Comprometi- 03 06 09 12
mento
Capacidade 03 06 09 12
p/ sol.
problemas
Organizacao 03 06 09 12
Sociabilidade 02 04 06 08
Cumprimento -04 -02 + 02 + 04
de Normas
Disciplinares
Assiduidade -04 -02 + 02 +04
Pontualidade -04 -02 + 02 + 04
PONTOS AVALIACAO ACAO
Até 60 Insuficiente Procedimento administrativo

De 60,1 a 73 Regular Alinhamento

De 73,1 a 86 Bom Padrédo

A partir de Excelente Concorre a Premiacéo

86,1
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PROGRAMA DE INCENTIVO A QUALIFICACAO PROFISSIONAL

01. OBJETIVO

Definir e regulamentar a politica de formagdo profissional e desenvolvimento individual
do quadro de servidores efetivos do CRMAC, padronizando os procedimentos a serem
adotados pela drea de Recursos Humanos, em consonancia com a politica de formacao e
desenvolvimento de pessoal aprovada pela Diretoria, visando prover um quadro de
pessoal técnica e administrativamente habilitado, satisfeito e estdvel, em consonancia
com os interesses e objetivos do Orgdo.

O incentivo a qualificacdo ndo é um tipo de progressao funcional a carreira.

02. DISPOSICOES GERAIS

A Diretoria do CRM-AC dispord uma verba financeira anual para utilizacdo em programas
de incentivo a qualificagdo profissional de seus servidores efetivos, conforme recursos
operacionais previstos no orcamento e direcionados exclusivamente as necessidades do
trabalho.

Através do Programa de Incentivo a Qualificagdo Profissional serdo custeados total ou
parcialmente cursos de capacitacdo, aperfeicoamento e/ou qualificacdo profissional, bem
como treinamentos especificos objetivando a melhoria do desempenho profissional e
crescimento individual de cada servidor efetivo.

O Programa pode abranger ainda uma ajuda financeira para educa¢do formal, concedida
ao servidor efetivo que ja tiver nivel de escolaridade formal igual ou superior ao exigido
para o cargo de que é titular, conforme aprovacdo da Diretoria e apds cumprimento dos
requisitos normativos definidos pelo CRMAC.

A critério da Diretoria poderdo ser concedidas ajudas financeiras, totais ou parciais para
aprendizagem de idiomas e para estagios especificos, controlados e acompanhados pela
Geréncia Administrativa-RH.

E considerada também, para efeito deste programa, a participacdo de servidores em
cursos de aperfeicoamento na area comportamental.

Voltado inicialmente para os servidores efetivos, apds aprovacdo no periodo probatdrio
de 03 anos, podera contemplar, a critério da Diretoria, ocupantes de cargos
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comissionados, de livre provimento, exclusivamente em atendimento as necessidades

organizacionais, apés parecer positivo da Geréncia Administrativa-RH.

No caso de cursos externos promovidos pelo CFM e/ou outros Conselhos de Medicina, no
interesse do trabalho pode o CRM-AC custear passagens e hospedagem (DIARIAS) para
comissionados e/ou servidores em periodo probatdrio, mediante disponibilidade
financeira, aprovacdo da Diretoria e parecer prévio da Geréncia Administrativa-RH.

Serdo utilizadas as resultantes das Avalia¢Oes individuais de desempenho e respectivas
andlises dos Supervisores como mecanismos de identificacdo das deficiéncias e aptiddes
funcionais, o que permitirdo estabelecimento e desenvolvimento de programas de
capacitacdo e treinamentos necessarios ao melhor desempenho e utilizacdo dos recursos
humanos disponiveis.

03. CONCEITOS

03.01. Qualificagdao é o processo de aprendizagem baseado em a¢des de educagdo formal com o
objetivo de propiciar formac&o inicial e/ou complementacdo de conhecimentos em diversas areas,
permitindo a capacitacdo e atualizacdo necessarias ao exercicio de atividades prdprias de um
determinado perfil profissional exigido pelo mercado de trabalho. A qualificacdo ndo é uma
formacdo completa.

03.02 Capacitagdo: E um processo de aprendizagem em que fica explicito “para que”, “como”,
“para quem” e “quando” fazer algo. Sua maior especificidade torna o profissional apto para o
desempenho de suas fungdes. Voltada para usudrios que querem aprender um oficio para entrar
no mercado de trabalho e/ou que desejam reciclar e melhorar seus conhecimentos e habilidades
profissionais por meio do desenvolvimento de suas competéncias individuais.

Utiliza acdes de aperfeicoamento e qualificacdo, com o propdsito de contribuir para o
desenvolvimento de competéncias institucionais.

Capacitacdo desenvolve competéncia.

03.03 Aperfeicoamento é o processo de aprendizagem voltado ao aprofundamento, e/ou
atualizacdo de conhecimentos complementares a formacdo profissional dos usudrios que ja atuam
no mercado de trabalho, com o objetivo de torna-lo apto a desenvolver suas atividades, tendo em
vista as inovagdes conceituais, metodoldgicas e tecnoldgicas.

03.04 Treinamento, como nos lembra CHIAVENATO, é o processo de aprendizagem de curto
prazo, orientado ao desenvolvimento de habilidades e atitudes necessarias para adaptacdo,
aperfeicoamento e/ou ampliagdo de conhecimentos que tornem o Agente mais produtivo,
intensificando sua contribuicdo para com os objetivos organizacionais. Assim, através do
treinamento e por meio de repeticGes mecanicas as pessoas desenvolvem uma habilidade
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especifica, com pouca liberdade para expressdo da personalidade prépria do individuo.

03.05 Treinamento comportamental: trata-se de um aperfeicoamento no que tange a aspectos do
comportamento humano em geral e no trabalho com abordagens de relacionamento interpessoal
e questdes ético-profissionais. Sdo cursos com resultados de dificil mensuragdo e de longo prazo
uma vez que comportamentos envolvem habitos enraizados, educacionais e sociais, de
dificeis mudancas.

03.06 Desenvolvimento: o desenvolvimento de pessoas foca o futuro, buscando incutir no
funcionario as capacidades e habilidades que serdo necessarias no cargo que futuramente este
funcionario podera ocupar.
E processo continuado que visa ampliar os conhecimentos, as capacidades e habilidades
dos servidores, tendo como objetivo principal capacitar as pessoas para serem
profissionais de sucesso.

03.07 Educagao formal é a educacdo oferecida pelos sistemas formais de ensino, pormeio de
instituicdes publicas ou privadas, nos diferentes niveis de educagdo brasileiro, entendidos como
educacdo basica e educagdo superior, ou seja, cursos de ensino fundamental, médio, técnico,
superior e pds-graduacgdes latu e stricto sensu.

04. CRITERIOS

04.01 Programa de Treinamento e Desenvolvimento Profissional

Cabe as Chefias imediatas identificar as necessidades de complementag¢do de qualificagcdo
profissional dos servidores de seu Setor, mediante resultados da avaliacdo periddica de
desempenho que evidencia quem precisa de aprendizagem e de que tipo devendo
formalizar suas sugestdes e encaminha-las a Geréncia Administrativa-RH, imediatamente
ap6s cada processo de avaliagdo de desempenho, estabelecendo uma comparacao
individual entre o desempenho esperado e o apresentado.

O servidor deverd ser consultado quanto a sua participacdo na modalidade de
aprendizagem proposta, podendo ainda sugerir outros cursos que julgar necessarios,
tendo em vista que a responsabilidade pelo desenvolvimento de cada pessoa sé depende
dela mesma.

A aprovacgdo e inclusdo de cursos/treinamentos no Programa dependem diretamente da
relagdo do curso realizado com o ambiente organizacional e com o cargo do solicitante.
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E de responsabilidade da Geréncia Administrativa-RH a operacionalizacdo dos Programas,
seu acompanhamento e eventuais ajustes, até a avaliacao final de resultados, sempre em
acordo as solicitagGes recebidas, disponibilidade orgcamentdria e aprovag¢ado da Diretoria,
devendo manter um registro de todos os cursos realizados pelos funciondrios com os
respectivos conceitos.

Todo participante de cursos externos deverd apresentar a Geréncia Administrativa-RH, até
48 horas ap6s o término de sua participacdo, a prestacdo de contas com respectivos
comprovantes acompanhado de um Relatério com comentdrios sobre o Curso.

O material didatico externo recebido em cursos de curta duracdo devera ser
disponibilizado para os arquivos do CRMAC.

O custo de Treinamento e Desenvolvimento dos funciondrios relativo ao aperfeicoamento
funcional serd custeado integralmente pelo CRM-AC.

Cursos externos, especiais, de custo mais elevado, sdo direcionados apenas a funcionarios
efetivos e, a critério da Diretoria, poderdo ter participacdo financeira do CRM-AC até o
limite maximo mensal de 20% do padrdao de vencimento do servidor. A critério da
Diretoria, em casos especiais, existindo disponibilidade financeira, esse limite podera ser
ampliado, considerando fatores como tempo de casa, desempenho e interesse
organizacional.

Para liberacdo de recursos e/ou em casos especificos, poderd ser requerido o
comprometimento do funciondrio através da assinatura de um Termo de
Responsabilidade pelo qual o mesmo se obrigue a aplicar no CRM-AC, por determinado
periodo de tempo pré-acordado, os conhecimentos adquiridos, sob pena de restituir total
ou parcialmente os custos arcados pela Organizagao.

TERMO DE COMPROMISSO QUE ENTRE SI
CELEBRAM O CONSELHO REGIONAL DE
MEDICINA DO ESTADO DO ACRE - CRM-ACE
XX XXXX, PARA FINS QUE ESPECIFICA.

O CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA DO ESTADO DO ACRE - CRM-AC, Autarquia Federal,
constituida nos termos da Lei n? 3.268, de 30/09/1957, Lei n? 11.000 de 15/12/2014 e
Decreto n? 6821 de 14/04/2009, inscrita no CNPJ sob o n2 14.345.748/0001-30, com sede
na Nova Avenida Ceard,n2933— Bairro Jardim de Alah —Rio Branco/AC—CEP: 69.915-526, neste
ato representado por sua Presidente. Dra. XX, portadora da Carteira de Identidade n.2 XX
SSP/AC, CPF n.2 XXXXX, residente e domiciliada em XX, e o Sr. XXXXXXX, portador da
Carteira de ldentidade n.2 XX SSP/AC e CPF n.2 XX, residente e domiciliado na XXXXXXX,
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doravante denominado beneficidrio, resolvem celebrar o presente Termo de

Compromisso, mediante as condi¢des expressas nas clausulas seguintes:

CLAUSULA PRIMEIRA - DO OBJETO
Constitui objeto do presente Termo de Compromisso ao pagamento do Curso XXXXXXX,
com carga horaria prevista de XX horas no periodo de XX meses, dando inicio em XX de
20xx, oferecido pela Instituicio XX, nos termos do PROGRAMA DE INCENTIVO A
QUALIFICACAO PROFISSIONAL.

Os valores referentes ao pagamento do objeto deste Termo ndo integram, em nenhum a
hipdtese, o saldrio do beneficiario.

CLAUSULA SEGUNDA - DAS OBRIGACOES
Para a consecucdao do objeto estabelecido neste Termo e Compromisso, constituem
obrigacdes:

1) DO CRMAC

a) providenciar o pagamento/ressarcimento de X% do valor total do curso frequentado pelo
beneficiario;

b) vistar os comprovantes encaminhados pelo beneficidrio, tais como: comprovante de
frequéncia, recibo de pagamento mensal, relatdrio de atividades e comprovante de conclusdo do
curso.

2) DOBENEFICIARIO

a) apresentar mensalmente, em papel oficial da instituicdo de ensino, relatério de atividades,
vistado por responsavel pela supervisdo do cursorealizado;

b) havendo pedido de demissdo por parte do beneficidrio, durante a concessdo do beneficio ou até
o periodo de 2 anos ap6s o término do curso, o beneficiario ficara obrigado a restituir aos cofres do
CRMAC todos os valores pagos por for¢a do beneficio;

c) havendo o desligamento do curso por insuficiéncia académica, abandono do curso,
trancamento de matricula ou por qualquer outro motivo, o beneficiario deverd ressarcir ao CRM
AC as despesas decorrentes de sua participacdo no Curso, ressalvados os casos de forca maior
devidamente comprovados e aceitos pelo CRM-AC;

d) apresentar cépia do comprovante de conclusdo de Curso;

€) apresentar comprovante de frequéncia e recibos de pagamento das mensalidades;

f) na hipotese do empregado beneficidrio ser demitido por justa causa durante ou até dois anos
apos a conclusdo do curso, ficard obrigado a restituir aos cofres do CRM-AC todos os valores pagos
por forca deste Termo de Compromisso.

g) caso o servidor ndo possa quitar o valor devido no momento de pagamento das verbas
rescisorias, terd o prazo de 60 dias para fazé-lo, desde que assine um termo de confissdo de divida.
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g) ocorrendo as hipdteses de devolucdo dos valores pagos por forca deste Termo de
Compromisso, conforme previsto nas letras “b”, “c” e “f” incidird correcdo monetaria e
juros legais del% (um porcento), nos termos dos artigos 406 e 407 do Cdédigo Civil.

CLAUSULA TERCEIRA - DOS RECURSOS

A execucgdo do presente Termo de Compromisso correra por conta da rubrica XXXXX.

CLAUSULA QUARTA - DA VIGENCIA E ALTERACOES
A vigéncia do presente Termo de Compromisso iniciar-se-a na data de sua assinatura e
encerrar-se-a em XX de XX.

CLAUSULA QUINTA - DO FORO
Os participes elegem o foro de Rio Branco - AC, para dirimir quaisquer duvidas ou litigios
gue porventura possam surgir da execu¢do do presente Termo de Compromisso, com
expressa renuncia de qualquer outro, por mais privilegiado que seja.

CLAUSULA SEXTA - DOS REPRESENTANTES
Para acompanhamento e execucdo do presente Termo de Compromisso, o CRMAC indica
o Sr. XXXX, funcionario deste CRM-AC, matricula n2 XXX, comoresponsavel.

Os casos omissos deverdo ser resolvidos pela Diretoria do CRMAC.

Presidente do CRM-AC

Nome: Nome:

Ass.: Ass.:
CPF:  CPF:
Plano de Cargos, Carreira e Saldrios do CRM-AC Revisado/Alterado em 08/07/2019-

Resolugdo CRM-AC N2, 10/2019.
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