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1. APRESENTAÇÃO

1,1. O Conselho Federal de Medicina como autarquia federal e atuando na defesa da saude da população e do
l.>omconceito da proFJssãomédica, estrutura neste documento o Plano de Cargo, Carreira e Remuneração
- PCCR dos OOllSservidores,

1.2. O peCR caracteriza.se como um instrumento de organlzaçâo e normatização do ~inculo empregatício entre
o CFM e seus servidores. além de contribuir p;lra a política de recursos humanos.

1.3. Sustentado, teoricamente, em premissas modernas de gestão, o peCR contempla uma série de alternativas
que permitem ao gestor administrar os recursos humanos de forma estimulante e competiti~a, valorizando
o conhecimento, a rompe!êftCia e o desempenho da força oe trabalho.

2. JUSTIFICATIVA

21 Um plano de cargo. carreira e remuneração constitui-se em instrumento relevante de gestiio e deve
contemplar princíp.ios fundamentais, como f1e~ibllidade. mobilidade funcional, motivaçao profIssional,
racionalidade administrativa etc.• que promo~am o estimulo 00 desenltOwimento pessoal e prufissional.
propiciem oportunidades de progressão funcional com possibilidade de desempenflo de atividadil'S em
diversas areas operativas, aiendendo a nlveis de proftciênda Iécnica requeridos pela organização,

22 O CFM, como organização dotada de personalidade juridica de direito publico, necessita de ferramentas
consistentes para gerir seus recursos humanos, não só vo~adas ao atendimento dos requisitos legais, mas,
fundamentalmente, para integrar suas atividades e ampliar a produtividade, dentro de uma visão de
prestaç.3o de serviço de interesse pilblico, tomando o processo decisório mais eficaz.

3. OBJETIVOS

3.1, São objetivos especificos do PCCR:

3,1.1. Delimitar atribuições, deveres e responsabilidades inerentes a cada cargo:

3,1,2, Definir especifteaçoos de cargos;

3,1.3 Estabelecer uma estruMa de cargo publico, carreira e remuneração;

31.4 orerecer oportunidades de remuneraçâo capazes de produzir con~nuada estImulação nos
selVidores, elevando seus padrões de produti.idade

4. DEFINiÇÕES

4,1. As definições dos lermos utilizadas nesle PCCR estão apresentadas a seguir:

4.1.1, Analise do Cargo - Diz respeito aos aspectos e,trinsecos do cargo, tais como as caraeteristlcas
pessoais que os ocupantes dos cargos devem possuir para poder e~efCê.1o(instrução necessaria,
e~periéncia anterior, competências). responsab"idades (supervisão de peSS(};lS, material,
equipamentos e ferramentas) e condições de Irabalho (ambienle fisico do lrabaloo, risco de
acidentes),

4.1,2, Avaliaçro de Cargo (Método por Pontos) - É a determinação do valor fela~vo aos cargos 00 CFM,
s-egundo (atores pré-<Jeterminadose em graus crescentes de complexidade, a partir de um sistema
analitico de pontos qLlll visa a disciplinar as re1açõesentre os valores atribuidos a escolaridade,
experiência, comple,idade das tarelas e responsabilidades.

4.'3. Avaliação de Desempenho - É o processo destinado a medir o cumprimento das metas e as
competencias, e consequentemenie os rllsul1ados dos servidores, no e~ercicio das atividades dos
cargos;

4.1,4, Cargo - É o conjunto de atribuições. responsabilidades e requisitos necessarios para o "Icance
dos resu~ados levando em consideração a natureza do trabalho, a complexidade e as
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competências exigidos para a sua execução.
Cargo público - É o conjunto de atribuições e responsabilidades previstas na estruMa
organizacional que devem ser cometidas a um servidor;
Carreira - Refere-se à trajetória da vida prufissionai, a sequern:ia de posições ocupadas de um
indi~iduo na organização. O cresci~nto na carreira é resultado da junção de oportun>dade de
crescimento, desempenho do servidor e orçamento;
Competência - Oi! respeito ao quantum de valor que o servidor adiciona às ati~idades, produtos
e resultados da organização;
DeSCrIÇão de Cargo - Oi! respMo aos aspectos intrinsecos do cargo (\arefas e atividades,
periodicidade, métooos de trabalho adotados e obje~\I{)s) que o toma disbnto de todos os outros
cargos existentes na olganizaçào;
Enquadramento na Tabela de RemuneraçAo - É o posicionamento do servidor ocupante de cargo
público na Tabela de Remuneração do PCCR;
Especificação de Cargo - Consiste na idenhficaçâo dos requisitos necesS<irios para o desempenho
das tarefas ou atribuições de um cargo, Abrange a esooiaridade. o nivel da complexidade da tarefa
e as responsabilidades que o ocupante do cargo deve possuir bem como as condições de trabalho
e riscos que o envolvem;
Faixa de Remuneração (Faixa A. Faixa B, Faixa C e Faixa D) - É o intervalo de nivei5'padrão
(valores da remuneração que compõem a Tabela de Remuneração do PCCR);
FurlÇào- É o conjunto de atribuições, deveres e responsabilidades relacionadas ao ca'90 ocupado
pelo servidor:
Intemivel- É o intervalo perrentual ou de valor entre um nivel-padrao e outro da Tabela de
Remuneração do PCCR;
Nivel-padrao- Diferenles valores da remuneração que compõem a Tabeia de Remuneraç.3o;
Ocupação _ É a classe especifica de tarefas de um conjunto de funções pertencentes a um cargo,
não necessariamente exercida de maneira sistemética;
Progressão fuflCional - É o crescimento dtl servidor na tabela de remuneraÇ<1o,subdi'lldindo-se
em promoção horizontal e progressão vertical;
Promoção Horizontal _ É a passagem de um servid(H" de um nivel.padrão para outro, dentro do
mesmo cargo. pelo tempo de serviço lantiguidade) ou como forma de rel:ompensar pelo ~rito
aqueies que se destacam da média, idenliflCados, nesse caso, por procer.so de avali(lÇão de
desempenhO:
Progressão Vertieal- Mo~iment(lÇão de uma fai~a de remuneração para outra (Faixa A. Faixa B.
Fai~a C e Faixa DI. dentro de um mesmo cargo,
Tabela de Remuneração ~ É o conjunto de valores da remuneração base dos cargos/ocuPa0es
ordenados em niveis.padrões;
Tarefas ou atribuiçl5es - São as atividades individualizadas executadas por um ocupante de cargo;
Requisitos de acesso _ Consistem no conjunto de requisitos exigiveis e desejil~eis para o
preenchimento do exerclcio das alividades dos cargos em seus diferentes nive,s de compleXidade,
Vencimento - Corresponde ao vencimento básico estabelecido para o respectivo c.argoiocupação;

5. ESTRUTURA CONCEITUAL 00 PCCR

5.1, A estrutura conceitual dtl PCCR do CFM é formada por dois cargos amplos em c.arreira, como mostrado a
seguir.
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52. As prtlfissões regutamenlaodas, quando nomeadas pelo CFM, estarão identificadas por sua titulaçâo
privativa, destacada como ocupação 11rorres"ondera, efetivamente, a escolaridade estabelecida pelos
dispositivos legais que regem a matéria

6. AVALIAÇÃO DOS CARGOS

6.1 A avaliação dos cargos é a determinação do vaiO{ relativo aos cargos ria organização, segundo fatores pré.
determinados com pontuação definida. Nesfe sentido, foi utilizado o Sistema Analitico de Pontos p,1ra
disciplinar as relações entre os valores atribuidos, compensar financeiramente de Iorma equilatiVa e,
principalmente. oferecer parâmetros uniformes para n€Cessidades futuras de valoração de novos cargos

6,2, Os fatores utilizados para a avaliação e valoração dos cargos do PCCR atendem às seguintes condiçoos
basicas:

6,2,1. ADEQUABILlDADE: estar em conformidade com o tipo de cargo a ser avaliado e ainda coerente
com as atividades do Conselho;

6,2.2, OBJETIVIDADE: estar relaciooadoscom os cargos e n.kl com seus ocupantes:

6,2.3, GRADAÇÃO: ocorrer nos cargos em graus de intensidade diferente e variável;

62.4 DEFINiÇÃO: ser suscepliveis de definição clara e objebva e graus de interJSidade com as mesmas
caracteristicas,

63. Para os cargos do PCCR, mostrou-se suficiente a elaboraçoo de um único Sistema de Avali~o de Cargos,
mediante a ufilização do conceito de cargos amplos aliados á preflxaçâo de graus de complexidade nos
niveis padrões da Tabela de Remuneração.

6.4, Para a avaliação dos cargoo foram escolhidos os fatores constantes do quadro a seguir e alribuidos
percentuais proporcionais li capacidade de remuneraçoo expressa pelo valof da correlação, 11assim
distriooidos os pontos oos graus de cada fator,

Quadro 1: FATORES DE AVALIAÇÃO
fATOR 'lo

EWli..-klade 30
Experiência 10

Complexidadedas Tarefas 20
Respon:lab'lid3de por CoIllalOS 20

Respon:labiNdaaepor Dad<lsCoIlfidenóeis 20

TOTAL 100

65, Estes fatores são utilizados na DESCRiÇÃO E ESPECIFICAÇCES DOS CARGOS (Item 11)

7. DESCRIÇÁO E ESPECifiCAÇÃO DOS CARGOS

7.1. As descrições 11as especiflCaÇÕlls dos cargos do CFM çontemplam o registro formal das principais Iafllfas
e dos requisitos fisico, menfal 11comportame~1aI que lhes são inere!ltes e estão assim apresentadas'
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7,1.1. DESCRIÇAO DO CARGO

7.1.1.1. Identificação: exibe o título do cargo e a peffipedi~a de progressão funcional definida na
Tabela de Remuneração do PCCR;

7.1.1.2. Descrição sumária: sintetiza o trabalho, definirn!o as prin<:ipais atividades do cargo:

7.11.3. Priocipais atribuições: descrição das principais tarefas, deveres e responsabilidades mais
usuais inerentes ao cargo.

7,1,2, ESPECifiCAÇÃO DO CARGO

7.1.2.1. AlribulOS: estabeleçam os principais requisitos rle<:essários 00 pleroo desempenho das
atribuições cometidas ao cargo,

8, ESTRUTURA DE REMUNERAÇÃO

8,1, Os objetivos da eslrulura de remuneração são:

81,1. Compor um esquema de remuneração, distribuído na Tabela de Remuneração capaz de atr<i1r e
manter pessoal quaHficaIJo e estimulado para as diversas posições de trabalho no CFM, além de
oferecer, ao servidor, perspectivas de progressão funeional em concordância com o seu desempenho.
sua capacidade e habilidade profissional;

6.1,2, El'itar, internamente, disfunções organizacionais advindas de desequilibrios e desigualdades salaMals:

•
6.1.3, Concorrer em diversos segmentos do mercado de 1rnbalho nas áreas inerentes á sua atu~o, de

forma a absorver os melhores profissionais disponiveis,

82 Os obie~vos acima fixaOOs exigem a compatibilização da estrutura de remuneração com a de cargos, pois
os mesmos são interdependentes e indissociáveis, visto que determinam a progressão funciorlal do servidor
dentro do CFM,

83. TABELA DE FIXAÇÃO DE VALORES SALARIAIS

8.3.1,A Tabela de Remuneração, estruturada em um percentual de 4,1% do menor até o maior valor, está
apresentada a seguir

Quadro 2 - TABELA DE REMUNERAÇÃO DO PCCR
NV.PD REMUNERAÇÃO NV.PD' REMUNERAÇÃO NV.PD REMUNERAÇÃO NV~PD-REMUNERAi;:ÃÕ'

t1 : ~.155) '3' 6529,97 I 25'-r -10,899,89--.l37tM7653,SO ~
' __ 4325,6 4 7,005,90_26 L.11346,76------L 38 18.377,29
3i 4.503,0 5 7,293,14 27t11.812'00 39 19,130,76
4 4.687,6 6 ~i9.2,16~28 12,296,29 40 19,915,12
5 4.87.9,8 7 7,903,44~ 29 12,800,44 41 20.73!,1)4
6 5.079,9 8 8,227,48 _ 30 13,325,2£ 42 ~581,&4
' __ 5.288,2 9 8,564,81_31 n~?!,~.9 ~~ 22.466,48't' 5.505,0 20 8,915,96 32 14440,33 44 23,387,61
9 5.730,7 1 9,281,52------L 33 15,032,38 45 24,346,50
10, 5.965,6 2 ~:66Z:06-+34 15,648,71 46 2~:J.l4.,,?1

~ 11 6.210,2 3 10.058,21 35 16,290,31 47 26,383,84
121 6.464.9 4T 10.470,59 36 16,958,21

IN-PO' liive/-P"",jo

83.2 A Tabela de Remuneração será corrigida anualmente (data base) no(s) percentual(is) definido(s)
em decisoo da Pmsidencia I Diretooa I Plenario,
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9. DISTRIBUiÇÃO DOS NíVEIS.PADRÕES EM FAIXAS SALARIAIS

9, l. O Plaoo de Cargo, Carreira e Remuneraçiío. PCCR prevê em sua estrutura de remuneraçao a distnbuiçâo
de niveis-padrées nas Faj~as•A', 'S', 'C' e "O' dos respectivos cargos conforme demonstrado nos Quadros
a seguir

Quadro 3-Ã.. PROFISSIONAL DE SUPORTE TÉCNICO - PST
NY.PD .,' '11 'Is fi , e ,T,o 11- 11

~REMl1'ER.iiÇJ.O- i1S5Jl~31ó.6! 4óO.l,Q4-46,!1,il ,H7i,a6 5.D79.91 5101,1' S !,'l5,G1 llJO,n ,96>,69 e 2'0.29 64~ 91
I' NY-F'O----'3--'.'- r' i~---i6f'i 1'8 ,g' lD 11 22 I 2J i 2~

i:l B REM:JI'-ERAÇAOPi9,9' l00S,g,i 1,291, '11ó9'1:'6 19õ\:l4: 11lHI Mó.!1 6115,969211,,1 9661,00' IGDS821"D .'D 59
;:.' I

c
NV.PD 25 - 2ô 17' l! - i9 T JO ' II -- l1' -~~-n- . 3.\ .- J.\' 1 36 I

i ..REMUNERAÇAo1~.,I'I,i9 I1,)46,1B IT~Il.oo ".<% Z911lCO,"') J~,26 13!'1.S9 ,4 '~,ll T~032.~ 1,648.11 16190,11 16f6811
,-- NV.PO li Jg I 31 4<; I .lI 1'2 '1 .\.l' .lI ' . _.~

10 R,M""EFlAÇAO 17.6,J.5il 1011.19 19 1lD,7611.915,11l'D.1JI,64 11.511,64114&6,41ll.l!1 ,61 24.l'6.~
N',.PO' N""'-PlI<Im

Quadro 3.C, PROFISSIONAL ANALISTA SUPERIOR - PAS
A NV-PD 11 lI! li---=~=--11... I- u_--:-_!~1 1. ,I

REMJNERAÇ,l;O 7 9(;1,44 ~.m,46!56' 11 U'l,96 9131,12, 9 662J16 10.0~,11' 10.•10~ 10li'H8
BL_NV-PO L,ô : 7J 2i, 1'1 JOj li , 11 1 II 14

ll' .REMl!<ERAÇAO 11.)-l6.7~1U'I,00 11,00,19 11.10044 13.315li; U~71,59 14.<4<;.31.15~J2.Jg 15.'671
~H NV.PO I-'~ l-6 1 I1 .. la • li j'o 41 I .I, .I]

.IC:REMVr-.ER~Ç,l;O-i6190ji1o:'g~21'17 m,la 11l77,1; li,i30,1£, 1i i11, 11 201l1 ,60ÚI~ilô4 11.66,41
01 NV.PO .\.l' 41j <6 '41 - .- .---

LL~EM'JNE"'Ç'O 2J.lSl,ó11046.lO 1114UI 1Sli3,~
>iV-PD _ N.'••• -p",,~

10.TRANSIÇAO DA SITUAÇAo ATUAL PARA O NOVO PCCR

101.A implantação do PCCR acarretara em alterações de verx:imentos, na nomenclatura dos cargos e nas
atribuições dos serlidores, A transição da situação atual para a nova labela se dará mediante o
enquadramento da remuneração.

10.2, Todos os serlidores deverão aderir, formalmente, ao PCCR, assinando o Termo de Adesào, denlro do prazo
a ser estipulado pekl Presidente, Deverá também constar em Resolução os nomes de todos os servidores
e os respectivos cargos onde serão kltados.

lO.3,A junção dos respectivos cargos, com inserção dos serlidores na nova situação, ol>edeçerá à
Gorrespondêrx:ia, identidade e similaridade de atribuições entre o cargo de origem e o cargo qLJefor
enquadrado, conforme esta demonstrado no quadro a seguir:

O.,dto 4. CARGOS ATUAIS VIIl'U, NOVOS CARGOS DO PCCR

DE
CARGO/OCUPAÇÃO

1.PSGA
" Assislenle Adminislfali,o

2PSTE "AssiSlenle de Tecnologiada

--~I":::1;
" Bibliotecilria

3ESAS "Contador
" Jornali.la
" TtH:11icode Comunicaçilo$ooal--~

PARA
CARGO / OCUPAÇÃO

" ~ Operacionais
Profissionalde "Assislenle Admin~tralil'O

SuporteTécnico- PST "Assislenle de Tecnologiada Infool\~
"Técnico em Coolab~idade
" Adm",~lfador

Profissional I"Ad.ogado
" AnelislaAnalialaSupe~or. PAS " Anari.1ade Tecnologiada Informaçilo
" B,i>iolecilrie
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DE
__.~ARGO~pCUPAÇAO

::r'"Administrador ----,
4,ESLO ,./ Advogado

. '" Malista 00 TeQ101ogiada Informaç,'lo
TOTAL DE CARGOS EM EXTINÇAO ~ 4

PARA
CARGO I OCUPAÇÃO

'" Cot1lõdor
'" Jomalisla
" TéCnicode CcmunK:açaoSocial

TOTAL DE CARGOS 00 PCCR: 2

10.4. Para o enquadramento da remuooraçao sera considerado o valor da remuneração nominal recebido a época
do enquadramento.

11. DESENVOLVIMENTO DOS SERVIDORES

11, tA Prom~ Horizontal por Merecimento (mudança de ni~el.padrão da Tabela de Remuneraçâ{l) ocorrera
a cada dois anos em decorrência do desempenho/comportamento registrado no hislGrico funcional e nos
result(ldos obtidos no processo de AvaliaçAo de Desempenho.

112A Promoção Horizontal por Antiguidade lmudança de um (1) nive1-padr<io da Tatlela de Remuneraçãol
ocorrera a cada 2 (dois) aoos em decorrência do tempo de ser/iço fIOCFM, ap6s concorrer no processo de
promoção horizontal por merecimento

1\,lA Progressão Vertical (mudança de faixa de remuneração na Tabela) se dara em decorrencia das
necessidades de serviço do CFM, do desempenho profissional, atendendo aos requisitos de acesso e
disponibil;dade numenca e orçamentária, por decisão do Presidente.

12. CONSIDERAÇÕES GERAIS

12.1.0 servidor do CFM escolheu Irabalhar em uma ins1llUição que tem por finalidade supervisionar o
cumprimento da ética profissional. e zelar pelo prestigio e bom concejto da profissão de médico dos que a
e~ercem legalmente e. quanto maior a proficiência e utili\iade do serviço prestado, maior sem a necessidade
do CFM em manter este profissional competente

122 O Plano de Cargo, Carreira e RemurJeraçOO - PCCR pretende ser a resposta eficaz a plena satisfaçâo
profissional do corpo funcional do CFM.
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11- DESCRiÇÃO E ESPECIFICAÇÃO DOS CARGOS
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1. PROFISSIONAL DE SUPORTE TÉCNICO. PST

1.1. DESCRiÇÃO SUMARIA: Executar atividades pertioentes aos serv.ços operacionais, técnicos e
adminislrlltivos, temlo em vista o funcionamento do CFM

12. PRINCIPAIS ATRIBUIÇOES: SERVlCOS OPERACIONAIS

1.2.1. Prestar atendimento ao publico em geral indicando-lhes a localização de unidades administrativas
ou pessoas procuradas, quando for o caso:

1.2.2. Separal, ordenar e arquivar 05 documentos, por tipo e origem, utilizando-se 00 pastas ou caixas
apropriadas, observando as regras e procedimentos eslabeleCidClS

1.2,3, Au~i1iar em serviços administrativos, separando documentos, confeccionando cópias de
documentos e realizando outras tarefas de apoio administrativo;

1.2.4. Digitar correspondências, memorarldos, ofICios, relatórios e outros documentos administrativos,
quando solicitadO;

1.2.5. Conferir correspondências. memorandos, of<cios, relatórios e outros oocumentos administfatl\'OS;
1.26. Entregar oorrespondêndas, documentos elou volumes. reçolhendo-os em locais preestabelecidos

e disbibuindO-<lSaos destinatilrios;
1.27, Executar serviços bancários, Clrdensde pagamento elou ordens de crédito, serviços extemos de

daspache elou retirada de encomendas, seguindo orientação do responsavel da area:
1.28 Operar maquina replogra~Cil, acionando teclas, botões elou chaves com o objetivo de fep'oduzir

impressos, documentos e outms afms:
1.2,9, Operar microcomputadores, realizando lJ<lbalhoscom qualidade para atender as necessidades do

ConselhO;
1.2.10, OrganizaI atividades de protocolo e despache de documentos e I'Olumes, a fim de garantir o

controle e encaminhamento aos interessados:
1,2.11. Realizar. quando necessilrio, serviços de carga e descarga de materiais. mobiliilrias e

equipamentos, rolocando--os em locaiS predeterminados, a fim de atender as rJeCessidades
eventuais de mudanças e de transportes;

1,2,12. Distribuir, de forma coordenada, as atil'idades de transporte;
1,2.13. Contmlar contratos relacionados a compra e/oo manutenção de veiculos. combustiveis e serviços

de motoristas teroeirizados:
1.214. Dirigir l'eiculos transportando conselheims, servidores, autoridade da área médica, cool'idados,

documentos, materiais e equipamentos, em veiculos leves e vans, em deslocamento do perimetro
urbaoo, suburbano e, quando necessário, fora do Distrito Federal:

1,2.15. Fazer a conservaçao do l'eiculo e o COrllfOleda manutenção, mantendlJ-o em condições de uso,
substituindo peças, pneumilticos dentre outros, em caso de emergência;

1.216. Preencher formulario de util;zaçOO do veiculo, com anotações de quilometragem, locais
pertofTidos, horilrios de saida e retomo as dependências do Conselho;

1.217, ElaboraI relatórios com os registms de abastecimento, manutenção, revisões prel'entivas e
corretivas dos veiculos de propriedade do Conselho:

1.2,18, Organizar elou executar os serviços de copa e cozinha, preparando e servindo café. agua, eM e
oulfOS alimentos, comprando lanches quando necessario, bem como realizando a I;mpeza de todo
o material utilizado:

1,2,19, Realizar outras atividades correlatas,

1.3. PRINCIPAIS ATRIBUIÇOEs-ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

1,3.1. Acompanhar as reuniões plenarias, prestando apoio técnico administrativo nas atividades
necess.ilrias;
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1.35,

1.3,3.

1.32.

1,34.

1.310

1.3,13,

1.37,

1.3,8,

1.3,14.

1.36,

1.315.

1.3,11-
1.3,12,

1.3.g,

Acompanhar atentamente ao bom funcionamento do sistema telefônico, bem como o sistema do
elevador, acionando a area técnica, quando for o caso.
Administrar e lazer o contrn~ do funcionamento da central telef6nica, sistematicamente,
reportando ao técnico sempre qlJ\! se fizer necessano a realização de reparos nos ramais, bem
como a instalação de oovos ramais;
Arqufliar documentos, obedecendo a uma ordem numérica, alfabética, por assunto ou cronológica.
a fim de manter o controle das informaçOes e facil~ar sua localização:
Atestar Notas Fiscais 00 recebimento de materiais de consumo e permanente re<:ebidospela area
de material e patrimônio:
Au~iliar em levantamentos de dados referentes a assunlOs administratilf(ls, a fim de serem
utilizados pelas areas e/ou setores do Conselr.o:
Au~iliar na elaboraçoo de relatórios e demonstrativos financeiros do CFM, sempre que solicitado.
Auxiliar na realização do controle da receita e despesa do COnselho Federal de Medicina, quando
solicitado:
Au~iliar nas açi5es e procedimentos relacionados a viagens e hospedagens de autoridades do
Conselho em viagens no Brasi e exterior,
Au~iliar o Pregoeiro nos procedimentos licitatórios, sempre que determinado pelo superior
imediato:
Fazero cadastramenlo de material permanente adquiridos pelo Conselho;
Reeeber ligaçOes telefônicas destinadas ao Conselho, filtrando os assuntos e encaminhando a
ligação conforme a disponibilidade da pessoa procurada, dando a soltlÇão mais apropriada em
cada caso
Fazer ligaçi5es externas e irlternas, nacionais e internacionais, diretamente ou atraves da
telefonista, transferindo a ligação para o solicitante ou transmilindo o recado quando necessário.
Digitar e conferir correspondências, memorandos, oficios, relatórios e outros trabalhos
administrati\'OS:
Coorderlar o recebimento, a conferência e a distribuição de materiais permanentes adquiridos pelo
Conselho;

1.3,16. Elaborar alas e oficios pertinentes ao processo de ficitação, quando solicitado:
1.317. Fazer a conferência quantitativa e qualitativa no recebimento de materiais adquiridos pelo

Conselho fazendo a entrega dos mesmos mediante requisições alllorizadas, quando solicitados
pelos usuilrios;

1.3,18. Fazer a conservação do material estocado em condiçi5es adequadas evitando deterioração e
perda;

13.1g Fazer a gestão de contratos, sempre que determinooo pe~ superior imediato:
1.3,20, Fazer a utilização de correio de \'DZsempre que Oserviço demandar,
1.3.21 Fazer ap1icações bancárias seguindo instruções e proç!!dimentos determinados pelo superior

imediato;
1.3,22, Fazer o controle perooico da quanMade de mercadorias em estoque fazendo cilJculo de

nocessk!ades futuras:
1 ,3,23, Fazer o recebimento pro~is6rio dos materiais permanentes e encaminhar rIOtasf'scais para serem

atestadas pelas áreas responsineis pelo recebimento defin~ivu:
1.3.24 Localizar pessoas no ambl€nte interno e/ou externo do Conselho, sempre que solicitado;
1325 Manter atualizado o regOslrodos bens mOveis, controlando a sua movimentação:
1.3,26, Organizar a ati~k!ades de protocolo e despache de documentos e volumes, a fim de garantir o

controle e encaminhamento aos interessados:
1.3.27, Organizar e controlar as publicações expedidas, as publicações em estoque, bem como o arqui_o

inalivo do CFM:
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1.3,28, Orientar e prestar informações a servidores e ao público em geral sobre o numero de telefones
elou ramais, códigos de se!Yiços, cOllsu~ando relações, cadastros e outras fontes aprupriadas:

1.3,29, Preparar atas e aviso de sess~o piJblica dos processos de Iicitaçào das areas especificas do
Conselho;

1.330. Prestar imormaçOss solicitadas pelos ~isitantes, na recepção. orienlando-<)S para acesso aos
locais desejados;

1.3,31. Protocolar e despachar clocumentos e volumes anotarldo a quantidade, especificaçào, desbrlO e
data, a fim de evitar o extravio e possibilitar o encaminhamento aos interessados:

1,3.32, Publicar a agenda do CFM e eventos exlemos no Portal Méllico, sempre que solicitado;
1,3.33 Realizar busca de dados e informações 113Internet, sempre que solicitado;
1.3.34 Realizar inventilrios e belaflÇOSde materiais em estoque nas datas programadas pefo superior

imediato
1.3.35. Realizar levantamentos de d~os referefltes a assuntos administra~VQs a fim de serem utilizados

petas órgãos compelentes;
1.3.36, Realizar o controle de estoque de material, anotando os daiJos em formularia apropriado, bem

como preparar requisiçôes paIO a solicitação de novas remessas. quando for o caso;
1,3.37, Realizar trabalhos de apoio de audio e vídeo durante as reuniões plenarias realizadas no

Conselho;
1,3.38, Realizar trabalhos de reprografia. operando maquina copi1ldoro, quando solicitaiJo;
1,3.39 Requisitar os serviços de manutenção de mlweis, equipamentos, maquinas e/ou instalações,

preenchendo formu~rios especificos a fim de mantê-los em bom estado de conserv~o e
utilização.

1,3.40 Veri1icar permanentemente o estado dos bens móveis, imó~eis e equ'pamefltos, adotando as
providências para a sua manutenção. substituíçao ou baixa patrimonial:

1.341, Prestar apoio têcni<:oe trejnamento quando solicitado pelas Conselhos Regionais;
1342 Prestar atendimento ao pubíico em geral, caso seja necessario, e erlC<lmínha-los aos órgãos e/ou

pessoas solicitadas:
1.3.43, Coletar dados para a elaboraçilo de documentos e retatórios, consultando outras fontes e

controlando as diveffi3s atividades do orgão;
1,3.44, Organizar o arquiVQde documentos, cartas, oficios, memorandos. entre outros utilizados na area

de atuaçW;
1.3.45 Preparar relatários di~elS()s dos serviços realizados, coletando informações em arquivos e

di~el$as fontes e traçando tabelas e graficos ilustrativos, para fins de controle das atividades do
órgão e subsid'ar ded5Ões superiores;

1.3.46, Analisar correspondências recebidas, examinarldo o seu conteúdo, efetuando a triagem de acordo
com as priondades e r\l9istrando em livro apropriado os dados necessários ao seu controle, para
esclarecimento e despacho junto ao responsável da area;

1,3.47, Preparar materiais necessários as reuniões, exposições e seminarios, providenoiando transporte
e acomodações quando necessaria, a fim de fomecel o devido apoio às referidas atividades;

1,3.48, Digrtar correspondências, memorarldos e oficios, relatórios e outros trabalhos administratiVQs:
1349 Operar microcomputadores, realizando trabalhos com melhor qualidade para atendel as

necessidades da Organização;
1.3.50 Requisitar material de e~pediente, preenchendo formulaoos especificas. encaminhando ao órgão

responsavel pelo fomedmento, a fim de atender às necessidades de consumo da area em que
atua;

1.3.51, Organizar os processos. verificando os documentos Ilecessários, contatando com árgaos internos
elou externos enVQlvidos e efetuando o seu regislro, a fim de complementá-los e atendel decisões
posteriores e trabalhos subsequentes;
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1,3,52. Elaborar documentos referentes OOSprocessos como Atas, Acórdãos, bem oomo assistir/apoiar
aos julgamentos;

1.3.53. Acompanhar as reuniões plenárias, prestando apoio técnico administratil'O nas atividades
necessárias;

1,3,54, Preparar o material de apoio para a elaooração e ediç;lo da revista Bioética;
1,3.55, OrganiZar os procedimentos para a realiUlçáO de audiências no CFM, agendando compromissos

com os assessores da area Juridica;
1.3.56. Requisi!<lr os serviços de manutel)Çao de mOveis, equipamentos, maquinas elou instalações,

preenchendo em formulários adequados a fim de mantê.1os em bom estado de conserv:>ção e
utiliZação:

1.3.57. Processar as aquisições de materiais e equipamentos, alrilves de processos 1;c;latórios e/ou
adianlamento de nurnerario, com base em diretriles superiores;

1.3.58 Elaborar contratos, oncios e alas pertinentes 00 processo de licitação;
1.3.59. Elaoornl processos de licrtaçOO,organizalldo os procedimentos de atos de convocação como

Carta-Convite, Tomada de Preços e Concorrência;
1,3.60, Realizar a emissão de passagens aéreas, diárias, cheques para pagamentos diversos, tickets

combustível, entre outros:
1.3.61, Atellder aos fOOlecedores para realizar pagamentos diretos;
1.3,62, ProvidellCiar a marcação de reservas de bilhetes com as agênc::ias, preparando pagamento de

diilMas e outrus itens necessilrios ao alendimento de subsidios das viagens:
1.3.63, E~ecutar tarefas de pagamentos, recebimentos e cobrar.ças, calculas de multas e jurus, vaMação

cambial e outros;
\.3.64 Realizar trabalhos de apoio de áudio e video durante as reuniões plenárias e dema,s reuniões

realizadas no CFM;
1365 Redigir correspondêllCias li elaborar documentos da área de aluação com a finalidade de obter

elou prestar informações e subsidiar a tomada de decisões superiores:
l.J.66 Pautar matéMas, despachar artigos e assuntos referentes ao jomal, em reunião com o Conselho

Editorial;
1.367 Relacionar artigos para seleção e publicação, bem como eventos, digitand()-os, contataJldo com

os autores, dando fechamento das páginas do jomalpara a diagramação;
1.368 Receber matérias dos jomaiistas, pmvi<lenciar fotos dos autores de artigos seiecjQnados para

j)lIblicaçoo. ímprimindo e gravando para a diagramaçáo do jornal:
1.369 Relacionar pareceres e julgamentos para seleção e publicação do jornal, de acordo com a

liberEÇão do setor de processos;
1.3.70. Pesquisar sobre matérias e artigos j)lIblicados no jornal referente a assuntos de saúde;
1.3,71. Assessorar o Conselho Cientifico com artigos de atual,zaçoo cientiflCa para publicaçiio com

emissão e recebimento do artigo para a diagramação;
1.3,72. Solicitar fotógrafos para trabalhar nos eventos que o CFM participa;
1.3,73. Assessorar a equipe reSpon&lVel pela elaboraçoo elojornal, prestando todas as informações para

médicos, jornalistas e outros, bern como impMrnir "PMnter do iomal para cooferéJlCia e lambem
quando solicitado pelo Conselho EditoMal;

1.3.74 Responsabif,zar-se pela ed;çoo fOli:>;lr<ifl(;ado jornal;
1.3,75, Elaborar a quantidade minima de 5lcinco) palitas por mês, sobre os assuntos pertinentes ao CFM;
1.3,76, Providenciar a quantidade minima de 3 (t~s) fotos por mes, sobre assuntos ligados 00 CFM para

1lQ$1eI00rpublicaçáO no jornal:
1.3,77. Participar juntamente com a equipe de elaboraçilo do jornal, de reuniões sobre as pautas para o

Jornal do CFM;
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1.3,78, Controlar assuntos pendentes, solicitando aos órgãos envol'lidos a documentaç<'lo pertinente, a
fim de atender ao cumpMmento de prazos estabelecidos para os trabalhos:

1.379 Ofientar as aquisições de malenais e equipamentos, atrall€s de processos licitatorios elou
adiantamento de numerário, com base em di~tlizes superiofes;

1.380 Controlar o estoque de material de e~pediente da área de atuação:
1,3,81, ControlaI 11aplicação de processos, analisando os documentos necessários;
1,3.82, OMentaf na elaboraçêo de documentos referentes aos processos GOmaAtas, AcOrdA0;, bem como

assistir/apoiar aos ju~amentos:
1.3.83 Preparar o material adminislratiyo para as reunioes plenárias:
1,3.84, Conferir serv'ços datilografados elou digitados verifK:ando sua exatidão e apontando as correções

rIS'Cl!ssárias, visando assegurar a qualidade dos lrabaltlos:
1.385 Orientar elou acompanhar o protocolo e despacho de volumes e documentos, a fim de evila' o

e~travío e possibilitar o encaminhamento aos interessados;
1.386 Redf!jir correspondências, dedarações, atos administrativos, contraias. convênkls e demais bpos

de documentos, realizando o controle necessario:
1.3.87, Controlar a documentaoçao técnica, legal e administrativa para de subsidiar decisões superiores:
1.3.88, Reatizar atividades relerent~ il lolha de pagamento. encargos sociais, recolhimentos, registros

de empregados, controle e concessão de benefICios, contratos de trabalhos. rescisões contratuais.
férias, afastamentos, demissões e entre outros afetos;

1.3.89, Preparar ou conferir guias de recolhimento referentes a FGTS, Imposto Sindical, Imposto de
Renda, Seguros, INSS, com pitando dados constanles de recibos e folha de pagamento, rescisões
de contralos:

1.3.90, Etaborar relação de empregadas e respectivas remunerações, calculando impostos e trilJ.utos de
acordo com os percentuais preestabeiec'dos, emitindo as guias de iEOfdo com os dados
apurados:

1.3.91 Efetuar fechamento de folha de pagamento, conferindo as inlormaçóes constantes em ijstagens,
realizando o levantamento das despesas com pagamento de empregados, encargos sociais,
seguros e outros:

1,3.92 Orientar e controlar a elabo~o de contratos, oficios e atas pertinentes ao processo licitalório:
1,3.93, Analise de preços no mercado de compras e sel\liços para posterio, negociação de p'eços.
1,3.94 Coordenar a e1aboraç<lo de processos de licitação;
1,395, Controlar o suprimento de fundos, lallies de cheques, a disponibilidade financeira, contas

bancarias, crOf\OQramas de despesas e demais atividades afetas a area de atuação;
1,3.96 Analisar as aquisições de materiais e equipamentos, através de processos Iicilatórios e/ou

adiantamento de numerario. com base em diretrizes superiores;
1397. Analisar a documentação técnica, legal e administrativa para subsidiar decisões superiores;
1,3,98 Emitir pareceres em assuntos relacionadoo em seu campo de atividades. estudando o problema,

consultando arquivos e bibliografia pertinente, a fim de soluciona.kls;
1,3,99. Analisar os contratos. oficios e alas pertinentes ao processo lícitatório:
1,3100 Decidir sobre os processos de licitação:
1.3,101. Avaliar a disponibilidade financeira, contas bancarias, cronogramas de despesas e demais

atividades afetas a area de atuação:
1,3,102, Prestar apoio técnico e treinamento quando solicitado pelos Conselhos Regionais;
1,3.103, Realizar outras atividades correlatas.

1.4. PRINCIPAIS ATRIBUiÇÕES _ ASSISTENTE DE TECNOLOGIA DA INFORMAÇÃO

1.4. t, Operar equipamentos de inlormatica, carregando-os com os programas adequados e digitando os
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1.4,3

142

1.4,9,

1.4. , 5.
1.4.16.
1.4.17.
14, ,a.

1.4.13-
1.4.14.

1.4'0,
14,11.
1.412.

1.4.8,

1.44
1.45.

daoos pertinentes, objebvaooo a formatação dos dados e a facintar trabalhos subsequentes;
Efetuar pequenos reparos e a manutenção preventiva 11corretiva de equipamentos da i1rea de
atuação;
Efetuar pesquisas sobre métodos 11técnicas de trabalha existentes, consultando bibliografias
técnicas e trocaOOo informações, visando maior eficiência na implantação e manutenção de
programas de TI:
Orientar e/ou instruir a utilizaçao de equipamentos de informáoca, 'softwares' entre outros;
Ministrar programas de treinamento aos usuillios dos serviços de Ti seguindO metodologia
proostabelecid a:
Efetuar a instatação e manutllllção de programas de TI para atender as solicitações de usuários:
Reelizar a irtStalação e atualização de aplicativos e sistemas 00 CFM e nos CRM, quando
solicitado;
Testar a operação de programas completos, considerando o seu encadeamento com outros
programas;
Participar do desenvotvimento de 'software' básico de modo a permrtir uma melhor utilização do
sistema computacional;
Desenvolver rotinas de seogurança para os arquivos dos sistemas em prodllÇão:
Definir e preparar massa de testes para programas:
Acompanhar a execução de testes de sistemas, bem como tomar providências para cotocar em
operação novos sistemas:
Revisar a codifICaÇão de progfilmas, em função dos testes efetuados;
Desenvolver sulJ.rotina, ulititarios e outros au~;r,os de programação, difundindo-os entre os
usuilrios e demais progfilmadores;
Aplicar treinamento para usuários tanto do CFM como dos regionais:
Realizar a atualização dos sistemas nos CRM e 00 CFM:
Realizar a migração dll dados enviados peios CRM para a base de dados do CFM;
Prestar suporte aos CRM que se utilizam dos sistemas desenvolvidos pela área de informiltica do
CFM:
Elaborar a soluçA0 lógica (ftuxograma) modularizada e estruturada de programas computacionais;
Orientar a aplicação de treinamento para usuarios tanto do CFM como dos regionais;
Avaliar as solUÇÔIIS lógicas (ftuxograma) modularizada e estruturada de programas
computacionais;
Avaliar os resultados de treiflalllento para usuilrios tanto do CFM com dos regionais;
Reatizar alterações 00 banco de dados dos consethos regionais;
localizar corlSultas não padronizadas ás Informações no bel1to de dados, definindo comandos
SOl's;

14.25, Desenvo/'ler novos sistemas, a partir da interação com o desenvolvedor, 00 que diz respeito às
formas de manipulação dos dados, lanto na inclusão, Quanto da atualização e exclusão:

1,4.26, Elaboração de documentos para desenvolvimento de sistemas;
, .4.27, Fazer o desenvolvimento e a manutençoo de sistemas utiliUldos no CFM:
1,4.28, Dar suporte a dispositiVOS móveis (labJets li SmarlpllOlles);
1,4.29, Elaborar modelos de banco de dados:
14.30, Oparar equipamenlos de informátic.1, carregando-<Js com os programas adequados e digitando os

dados pertinentes, objetivando a !ormataçOO dos dados e facilitar tfilbalhos subsequentes:
, ,4.31, Efetuar pequenos reparos li iI manutenção preventiva e corretiva oos equipamentos de sua área

de atuaç~;

1.4.22.
1,423.
'4.24

1.4.6.
1.4.7.

1.4,19.
1.4.20
1.4.21.
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1.4,32, Efetuar pesquisas sobre métodos e técnicas de trabalho e~istentes, consultando bibliografias
técnicas e trocarldo informações, visando maior eliciêllGia na implantação e manutenção dos
programas;

1.4.33. OMentar e!ou instruir a lItilização da equipamentos de ínformatica, "softwares' entre OlltrOS;
1.4,34 Elaoornr e ministrar programas de treinamento aos usuiÍoos da organ~ação, com t>ase em

solicitações, verificando suas necessidades, seguindo metodologia preestabelecida:
1.435. Prestar apoio técnicOe treinamento quando solicitado pelos Conselhos RegionaiS de MedICina:
1,4,36, Realizar outras atblidades correlatas,

•.• AREA DE ATUAÇAo: SUPORTE E REDES DE COMPUTADORES

1,4.37, ProviderlCiar a ~ das informações gravadas. interpretando erros e/ou tomando medidas
necessarias para sua correção, a fim de possibilitar lr.ltlalhos subsequentes;

1.4.38. VerifICar e avaliar as causas de interrupção no processamento de dados, informando as
deficiências apresentadas nos dados, programas, sistema operacional o~ nos equipamentos de
procer.samento:

1,439 ConfeMr a exatidão dos trabalhos processados, aplicando formulas es>'OCíficas,indicando erros,
anotando as anormalidades, pmllidenciando medidas para COfT~o:

1,4.40, Acompanhar odesempenho do sistema de rede de computadores da Organização, solucionando
distorçOOse propondo alteraçOes para melhorar o atendimento aos usuários:

1,4.41, Efetuar a instalação e manutenção de programas para alef'lder as solicitações dos ~s~ários:
1,4.42 Realizar as mtinas de cópia de segurança dos sistemas operacionais em geral, bem como a

segurança interna do setor:
1.4.43, Realizar a instalaçao e atualização de aplicativos e sistemas nos CRM e no CFM;
1.4.44 Preparar as estações de trabalho para instalar e configurar os programas necessários para

execução de aplicati~os no CFM;
14.45 Analisar as causas de interrupção no processamento de dados, solucionando defICiências

apresentadas nos dados, programas. sistema operacional o~ nos equipamentos de
processamento;

14.46. OMentar o acompanhamento do desempenha do sistema de rede de comptJladores da
Organização, solucionando dist~ e propondo alterações para melhorar o atef'ldlmento aos
usuários:

1,4,47, Orientar a instalaçao e manutenção de programas para atender as solicitações dos usuários:
1.4.48, Realizar estudos para melhaMa do desempenho do sistema de rede de computadores da

Organização:
1,4,49. Estabelecer e/ou definir os programas a ser instalados para atender as solicitações dos usuários:
1.4.50, Prestar apoio técnico e treinamento quando solicitado pefos Conselhos Regionais de Medicina;
1.4.51, Realizar o~tras at'vidades correlatas.

;. ÁREA DE A7UAÇAO: SUPORTE E DESENVOLVIMENTO

1.4.52, Testar a operação de programas completos, considerando o seu enC<1deamenlOcom outms
programas:

1.4.53, Participar do desenvoMmento de "software" básico de modo a permitir uma melhor utilização do
sistema computacional;

1.4.54, Desen~oI~er mtinas de segurança para os arquivos dos sistemas em produção:
1.4.55. Definir e preparar massa de testes para programas:
1.4.56. Acompanhar a execução de testes de sistemas. bem como tomar providências para colocar em

operação novos sistemas:



•

1.4.57, Revisar li rodificação de programas. em função dos lestes efetuados:
1.4.58. Desenvolver sul>-rolif'l(l, util~ãrios e outros auxilios de programação, d~undiodD-OSentre os

usuários li demais programadores;
1.4.59, Aplicar treinamento para usuários tanto do CFM com dos regionais;
1,4,60, Realizar li atualização dos sistemas nos CRM e fIOCFM:
1.4,61, Realizar li migração de dados enviados pelos CRM para li base de dados do CFM;
1.462 Prestar suporte aos CRM que utilizam sistemas desenvolvidos pela área de inlorrniltica do CFM,
1.4,63, Elaborar a solução lógica (flu~ograma) modularilada e estruturada de programas computadooais;
1,4,&4. Orientar li aplicação de treinaITll!nto para usuários tanto do CFM como dos regionais;
1.4,65, Avaliar as soluções lOgicas {fluxograma) modulanzada e estruturada de programas

computacionais:
1.4,66. Avaliar os resutlados 00 treinamento para usuálios tanto do CFM com dos regionais:
1.4.67. Realizar a monit()façAo dos serviços dos desenvolvedores, estagiiuios e digitadores, orientando.

os conforme a necessidade do setor
1.4.68, Prestar a""io técnico e ~namento quarldo solicitado pelos Conselhos Regionais:
1.469 Realizar outras ali~idades correlatas

•• AREA DE ATUAÇÃO: ADMINISTRAÇÃO DE BANCO DE DADOS

1.4.70. Analisar as necessidades do programa em processamento, atraves de procedimentos
preestabelecidos e consultarldo manuais apropriados para identificação e pro'lidfHlcias
pertinentes, visarldo o processamento dos serviços:

1.4,7t. Realizar a manutenção de banco de dados da organização, a segurança, o controle de acesso e
a integridade das informações:

14,72. Efetuar a manutenção de banco de dados da organização, mantendo-o atualizado:
1.4.73. Realizar alteraçOOs110banco de dados dos conselhos regiQnais:
14.74. Implementar a estrutura definida no Mnco de dados, criarldo tabelas, relacionamentos, e

estruturas de controle da integridade e segurança:
14.75 Realizar a manutenção das estruturas de banco de dados, implementando alterações, como

criações lie novas tabelas, atribulos e indices entre outros:
1,4.76 localizar coosullas mio padronizadas às informações no banco de dados, definindo comandos

SOL's:
1,4.77. Definir as formas de armazenamento das informações no MrK:Ode dados da Organização:
1.4.78 Desenvolver noVtlSsistemas, a partir da interação com o desenvoll'edor, no que diz respeoo às

formas de manipulação dos dados, tanto na inclusão, quanto da alUalização e exclusão;
1.4.79, Realizar a administração do banco de dados, definindo formas de acesso e segurança para

melhorar o desempenho, gerenciar o crescimento das tabelas e solucionar problemas eventuais,
utilizando, quando necessário, o serviço de suporte do Sislema de GerenciamenlO de Banco de
Dados Relacional. SGBDR:

1.4.80, Elaborar o modelo de no~os sistemas, a partir da avaliação de procedimentos e rotinas de
trabalhos dos usuários:

1.4.81, Analisar as formas de armazenamento das informações no banco de dados da Organização;
1.4.82, Estudar melhorias para a manutenção de banco de dados da organização, manterldo.o atualizado:
t ,483, Presl<lr apoio técnicOe treinamento quando solicitado pelos Conselhos Regionais:
1,4.84, Realizar ou1r<lsatividades correlatas,

1,5, PRINCIPAIS ATRIBUIÇÓES - T~CNICO EM CONTABILIDADE

1.51. Analisar as contas do Conselho, conferindo contas analibcas, preparando relações e mapas;



1.5.2

1.53

1.5.4

1.5.5,

15.6

1.5.7,

1.5.8,
1,5,9,

15.10.

15.11.

1.5,12

1.5,13.

1.5,14

1.5,15,
1.5.16
1.5,17,

1,5,18,

1.5.19

1,5.20
1.5.21.

Analisar os serviços eiecutados. oonfrontafldo dados, e efetuando calculos, a fim de ~erificar a
e.atid~o e oorreç.ao;
Controlar e orientar o processamento de contas a pagar e a roceber, tendo em vista sua
regularidade quanto às exigências fiscais e às n(lflJlas estabelecidas pela Organizaçào;
Organizar e controlar a escrituração oontàb~ e fevantamento de balancetes, balanços e apuraç~o
de resultados, verificandO a e.atidão dos saldos e a correta classiflC~O das contas;
Exercer o oontrole da entrada e saida de documentos contatleis analisando sua validade,
dislribuição e arquivamento;
Acompanhar a execução de oontratos e convênios sujeitos ao controle oonlábil e financeiro,
examinafldo processos de pagamento, conferifldo seus valores, clilusulas contratuais,
cronogramas de desembolso, emiUndo comprovantes e contas para liberaç~o de garan~a e
oorreção;
Elaborar relatórios sobre as abvidades contàbeis e financeiras do Conselho fomecendo-os aos
órgãos competentes, inclusive aos órgãos extemos;
Participar da implantação de serviços e da elabora~o de normas contilbeis;
Controlar cota-parte do CFM, baseando-se em relatórios dos bancos conveniados e distribuindo
os valores de todos os CRM em mapa demonstrativo;
Revisar contas contabeis e balancetes, verificando e comparando os dados com a documentação
originaria e analisaooo a classmcaçãD contábil, a fim de promover recorlCiliação de saldos entre
os controles contabeis. sintéticos e analiticos;
Conferir saldOde contas, confrontando-os com o saldo do razão geral e recalClllarJdoem caso de
divergências, a fim de verifICar a compatibilização dos valores;
Preencher formulilrios especifiCOS,consultafldo documentos, listagens e relat6nos, discriminando
dadOSe efetuando cak:ulos, para fins de contabilização;
Classificar documentos a serem contabdizados, verificando a exatidão das infonnaçóes contidas
nos mesmos, procedência, natureza e identilicando o número da conta onde devem ser lançados,
a fim de possibilitar seus registros;
Exec~r serviços relaóonados à autorização elou à solicitação de pagamentos e de recebimentos
de materiais/prestação de serviços, de acordo com a documentaçào apresentada:
Elaborar demonstrações contábeis mensais e de encerramento de exerdóo;
Calcular impostos em geral;
Orientar e controlar os documentos a serem contabilizados, verilicaooo a exatidão das
informações contidas nos mesmos, procedência, natureza e identlflCarn!o o número da conta onde
devem ser lançados, a f,m de possibilitar seus registros;
Exercer as funções de controle, orienta~ e prevenção dos atos de gestão financeira e
administrativa pra~cados pelos Conselhos Regionais de Medicina;
Promover ações preventivas nos Conselhos Regionais de Medicina por determinação do Plenaria
do Conselho Federal de Medicina:
Prestar apoio técnico e tre<namentoquando solicitado pelos CRM:
Realizar outras atividades correlatas,

16 ESPECIFICAÇÃO DO CARGO

1,6.1. Escolaridade EnsirlO Méd'o completo com habilitação técnica especifica
1.6.2. Complexidade das tarefas: Tarefas de natureza variada em seus detalhes, que eXigem

conhecimentos necessários para o planejamento, of9anlza~ e sequêncla das operações ou dos
metodos próprios estabelecidos, e cujo executor necessita receoor orientação especifICa, em
casos sem precedentes,

1.6,3. Responsabilidade por contatos: Contatos intemos ou externos de natureza diversa e complexa,
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se malsucedidos podem acarretar sérias repercussões 00 prestigio elou às atividades do
Conselho,

1.6.4. Responsabilidade por dados confidenciais' Acesso restrito a dados e informações, intemas e
extemas, que se divulgadas podem acarretar pouca repercussoo.

1.7 CONHECIMENTOS, HABILIDADES E ATITUDES:

1.7.1.
1.7.2,
1.7.3.
1.7.4
1.7.5,
1.7.6.
1.7.7,
1,7.8,

1.79
17.10,
17.11.
17.12,

Conhecimento de rotinas administralivas e operacK:mais da área de atuaçáo:
Conhecimento de legislação e oormas técniCas da área de atuaçáo: planejamento e administração:
Classificação, conciliação e demonstrações contábeiS;
Elaboração, administração e controle orçamentário;
M<ltematica financeira, analise de custos, preços e resuftados;
Redação própria e fiuência verbal:
Raciocinfo lôgico e noções de estatistic<1e matemática f.nanceira;
Administração de materiais: processo ele compras e almoxarifado; elaboraçáo e gestáo de
contratos públicos; recebimento. expedição e controle de estlXlues;
Domínio de aplicalivos e sistemas informabzados da área de atuação,
Capacidade de comunicaçiio e equilíbrio emocional;
Educaçiio, cordialtdade. prontidoo e presteza;
Relacionamento com publico, clientes internos I externos e usuários de serviços;

, ,8, NOTA IMPORTANTE'

1,8.1, A descrição das principais atribuil;oos é compativel com as multiplas a~vidades, responsabilidades
e compeléncias do cargo piJblico contemplando caracteris1icas multifuocionais de trabalho
abrangendo conhecimentos, habilidades e atitudes vinculados ás especificidades da unidade de
lotação.

19 PROMOÇÃO NA TABELA DE REMUNERAÇÃO
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2. PROFISSIONAL ANALISTA SUPERIOR - PAS

2.1. DESCRiÇÃO SUMARIA: Elaborar, organizar, controlar, assesS()(ar e orientar a realização de serviços
técnicos e administra~vos. lendo em vista o funcionamento do CFM.

2,2. PRINCIPAIS ATRIBUIÇÓES - ADMINISTRADOR

2,2.1 Realizar e orientar as atividades relacionadas a suprimentos de materiais, analisando as
necessidades. controlando o nivel de estoque, entrada e 5<lida de materiais e programaç,\o de
compras, objetivando suprir as necess'dades da Organizaçoo:

2.2.2. Analisar a estrutura organizacional, métodos e procedimentos de trabalho da Organização,
avaliando as necessidades de movimentação e redimMsionamenlo de pessoal em cada àrea,
levantarldo e avaliandO rotinas, flu~os, sistemas administrativos e apresentando soltlÇÕes p;lra a
racionalizaçoo e olimi~açao dos trabalhos realizados;

2,2.3, Acompanhar os processos de licitaçaD, envolvendo elaboração e publicaçOOde editais, con'lite,
seleção e cadastro de fomecedores, !)em como acompanhamento do processo até sua conclusão,
visando propiciar a contratação de serviços e aquisição de materiais que atendam aos objetivos
da OrganizaçAo;

2.2.4. Analisar, opinar, instruir e~pedientes e emitir pareceres em relatórios técnicos;
2,2.5, Elaborar e acompanhar orçamentos das diversas áreas do Conselho, analisandO os desvios entre

o real e o orçado, detectando as causas das diferenças a fim de apurar as d,sponibilidades reais
e~istentes;

2.2.6, Orientar o cumpnmento das diretrizes estabelecidas para a sua área de atuação;
2,2.7. Propor e coordenar a Implantação de planos, programas e r.erviços no âmbito do CFM;
22.6 Desenvolver e atualizar manuais de normas e procedimentos, analisando as necessidade;s,

organizando e padronizando os serviços, visando à oonsecução dos obiebvos de cada area da
Organização;

22.9 Propor a simplificação e/ou raci<malizaçAo do trabalho 00 âmbito da sua area de atuação:
2,2,10. Estabelecer programas de pesquisa e alualização de novos procedimentos para a sua area de

atuação, bem como desenvolver projetos voltados para a melhoria da qualidade dos serviços;
2.2.11. IdenUflCar a necessidade de treinamento oonsiderando as ações realizadas e o desejável para a

Organizaç.ao;
2.2.12. Realizar estudos sobre a estrutura organizacional. métodos e procedimentos de trabalho da

Organização, apresentando soluções para a racionalizaçao e otimização dos trabalhos realizados:
2,2,13. AtualizaI e propor estrutura organizacional. métodos e procedimentos de trabalhos:
2.2.14. Supervisionar a aplicação de manuais, normas e procedimentos. analisando as necessidades,

organizando e padronizando os serviços, visando á consecução dos obieUvos de cada área da
Organizaçao;

22,15. Estabelecer as diremzes para a sua área de atuaçao;
2,2,16. ControlaI os orçamentos das diversas áreas da Organização, analisando os desvios entre o real

e o orçado, detoctando as causas das diferenças a fim de apufilr as disponibilidades reais
e~istentes;

2.2.17. Fazer a auditoria das prestações de contas dos CRM analisando os documentos da área contaM
e financeira e onentando os servidores quanto ao desenvolvimento dos trabalhos e atualizaçao da
legisiaçoo:

2218. Elaborar relatórios de auditoria dos CRM;
2.2,19, Elaborar a análise de cada balancete enviado mensalmente pelos CRM e emitir Pareceres em

todos os balancetes e montando os processos para encaminhamento ao Plenano;
2.2,20, Analisar Reformulaçóes e Remanejamentos orçamentários efetuados pelos CRM e emitir

Pareceres para cada processo:
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2.2,21. Coordenar as atividades cio setor, distribuindo tarelas e controlando ações;
2222. Atualizar e propor metooos e procedimentos de trabalt10s dentro de sua area de aluação;
2.2,23. Supervisionar a aplicaçoo de manuais. flOnnas e procedimentos, analisaooo as necessidades,

organizaMO e pa.dr()rlizaMO os serviços, visando 11OOfl5eCuçllodos objehvos;
2,2,24. Planejar a aplicação de treinamentos nacessarias a efICácia e eficiência das ações;
2,2,25. Assessorar os conselheiros, prestando-lhes infonnaçôes e todos os atos nacessarias;
2,2,26. Atender ao publico intemo (CFM e CRM) e externo, preslanclo es<::larOOmenlose Irocando

infonnaçôes;
2,2,27. Proceder analise de todos os documentos recebidos, Inclusrve verilicaooo despachos e pareceres

juridicos, a fim de dar tramitação e total cumprimento as determinações e recomeooaçÕGs;
2,2,28. Receber documentos e torrI<lr todas as providências necessilrias como: junta.da aos autos,

confecção de resposta. solicitação de informações e cumprimento OOSdespactlos exarados:
2,2,29, Orientar a elaboraçoo de documentos referenles aos processos como atas. acórdãos, publicaçoos

e notificações, bem como assistir/apoiar os julgamentos, qLl1lMOnecessário.
2,2.30. Prestar apoio técnico e treinamento quando solicitado pelos Conseloos Regionais de Medicina;
2231. Realizar outras ativida.des correlatas

2,3, PRINCIPAIS ATRIBUIÇOES-ADVOGADO

231. DefeMer os dire~os e interesses da organizaç<lo, analisando processos e decisões antenores,
consultando livros e manuais técnicos;

232 Patrocinar defesas em processos administrativos perante os órgãos da Administraçoo Federal,
Estadual e do Disllito Federal, assim como suas respec~vas autarquias;

2,33 Acompanhar processos em 6rgãos do judiciario ou da administração pública, apresentando
petições;

2,3.4, Consultar legislação, jurisprudência e doutrinas das di~ersas especialidades juridicas, estudandO-
as, a fim de assessorar e assistir juridicamente o CFM e os CRM;

2,3.5, Proceder a leitura dos Diários OfICiais. cok!tando dados em que a organização for a parte
inleressada, objetivando o acompanhamento das ações e cumprimento de prazos;

2,3.6, Participar de negociações, quando solicitado, em aspectos que en~oIvam os inleresses da
organizaçoo. orientando quanto aos asr>ectoslegais. a fim de possibilitar a sua corocretizaçoo;

2,3.7, Prestar eiou obter informaçOes ligadas li area juridica, contatando com instituições juridicas,
pUblicas ou privadas. e/ou pessoas flsicas;

2,3.8, Emitir pareceres jurídicos sobre matérias de sua competência. consultando doutrinas, legislações
e jurisprudêrocias aplicaveis, a fim de resguardar, pre~enir ou reivindicar dIreitos;

2,3.9, Redigir contratos, convênios e acotdos, seguindo padroos estabelecidos em eódtgos e li~ros
têcnicos, a fim de oficializar e legalizar negociações;

2.3.10. Elaborar minutas de atas, editais e outros instrumentos pertinentes, promoveMO o registro dos
atos nos orgaDs competenles e as publicações previstas em lei, a fim de cumprir e.igêrocias legais
e/ou estatutárias;

2,3.11, Controlar a k!galidade dos processos ético-profissionais (PEP);
2,3.12, Apreciar as consultas e e.pedientes relacionados com direito, obrigações, interesses e

responsabilidade do CFM, em~inclo parecer;
2,3.13. Elaborar e redigir petições diversas, conlestaçâo e recUISOS,basearido--se em estudos de literatura

especifica. com a finalidade de levantar dados e defender o CFM em causas judiciaiS;
23.14, Analisar e elaborar resollJÇÓl!se portarias e outros atos administrativos, com maléria tio inleres.e

doCFM;
2,3.15, Comparecer em aL!diências ou procedimentos con<;ementes, em quaisquer juizos ou tribunal. com
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o fim de de~rlder os interesses do CFM, e quando necessario, recorrer a instâncias superiores
para obter ganho de causa:

2.3,16, Assessorar diretamente a Diretoria da Organiz"Ção, resporldendo as consultas apresentadas;
2.317, Assessorar os conselheiros do CFM nas sessões de julgamento de recursos interpostos em

processo ébco-profissionais (pleno e câmara), bem como nas sessões plenárias;
2.3,18 Assessorar os diversos setores do CFM em assuntos de caráter juríd;eo, interpretarldo textos

legais. emitindo pareceres. elaborando minutas e executando serviços juridioo-ildministrativos,
visarldo oriemH;)s quanto a medidas cautelares e corretivas a serem tomadas no resguardo de
seus interesses;

2,3.19, Realizar estudos e emM parecer sobre aplicação de leis, regulamentos e atos relacionados e do
interesse da Organização;

2.3,20, Fazer a correção e o controle da legalidooe de Editais e contratos administrativos, bem como emitir
parecer em processos administrativos, ooministrauvos disciplinares e de licitaçOes, qUMdo
neçessàrio;

2.321, Realizar sustentações orais em todos os Tnbunals, defendendo interesses do CFM;
2.3,22, Acomp<lnhar a tramitaçOO de processos legislativos, perante as Casas Legislativas

(Câmara/Senado);
2.3,23 Efetuar despachos de ações!recursos (liminares) em Tribunais da Federação;
2.3.24, Avaliar riscos de açoos e processos administrativos que impliquem em eventuais danos

(patrimoniais e ema patrimoniais) do CFM;
2.3,25, Representar o Conselho em audiências pu~;cas. judiciais e extrajudICiais, bem como as

alribuiÇÕesdescritas a seguir
a) Representar o CFM em juizo ou fora dele;
b) Exercer a consuRoria jurídica do CFM;
c) Exercer o controle interno da legalidade dos atos do CFM:
d) Representar o CFM perante o Tribunal de Contas da União e outros órgãos da Administração

Federal:
e) Zelar peto cumprimento, na Administração Pilb1ica Direta e Indireta, das normas juridicas, das

decisões jud;c;ais e dos pareceres juridicos do CFM, aprovados em Diretoria:
f) Representar sobre as providências de ordem juridica, sempre que o inleresse pUbiico exigir;
g) Efetuar orienlaçoos no que tange á cobrança administrativa e judicial das dividas ativas do

CRMlCFM (anuidades);
h) Orientar os CRM no que tange à inscrição da diooa ativa tributária e não tributária, de interesse

do sistema CRMlCFM;
i) Examinar previamente editats de licitações de interesse do CFM
j) Elaborar ou e~aminar anteprojetos de leis de interesse do CFM para encaminhamento ao

Governo Federal;
k) Promover a unificaçãO da jurisprudência administrativa e a consolidação da legislação de

interesse do CFM.
I) E~arar atos e orientar quanto ao estabejecimento de normas para organizaçào do sistema de

fiscalização do CFM lprocessos ético-profisSlOM'S e srrldicàncias);
m) Zelar pela Obediência aos prirlCipios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade,

eficierICia e demais regras expressas na Constituiçoo Federal. na Lei Orgànica do Dislrito
Federal, nas leis e atos normativos aplicáveis nos atos do CFM:

n) Prestar orientação juridiro-normaliva para o CFM;
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o) Encaminhar as informações que devam ser prestadas em mandados de segurança impetrados
contra atos do Presidente do CFM e de outros agentes do órgão, desde que remetidas
tempes~vamente;

pl Elaborar açoos judiciais, a requerimento de autoridade competente, desde que
cabiveisllXlssiveis;

q) Propor ações cw;s publicas para lutela da saúde e dos interesses da Medicina, bem assim
como a habilitaçaodo CFM como litisconsorte de qualquer das partes nessas ações:

r) Orientar sobre a forma de cumprimento de dedSÕE's judiciais e pedidos de extensão de
julgados relacionados oom o CFM;

s) Propor as autoridades compelentes a declaração de nulidade de seus atos administra~vos:
t) Receber denúncias acerca de atos de improbidade praticados no âmbito do eFM, adotando as

providêrICias pertinentes para apuração dos fatos:
u) Ajuizar ações de improbiljooe administra~va e medidas cautelares e de sequestro da bens,

2,3,26. Prestar apoio técn~ e treinamento quando solicitado pekJs Conselhos Regionais de Medicina:
2.3,27. Realizar outras atividades cooetatas,

2,4, PRINCIPAIS ATRIBUIÇOES - ANALISTA

24,1. Manter-se informado sobre as normas gerais da Organização e as especifiCas de sua área:
2.4.2, Olientar e oierecer meios que facilitem a aplicação uniforme e eFiCientedas normas utilizadas na

execução dos serviços relativos á sua área de atuação:
2,4,3 Participar da eiaooração e implantação de oormas e procedimentos da Organização, ar<alisando

as necessidades, organizando e padronizando os serviços. visando a consecllÇão dos objetivos
de cada área de atuação:

2.4.4. OMentar a elaooraçao de programas de pesquisa e atualização de novos procedimentos para a
sua área de atuação. bem como desenvulver projetos votlados para a melhoria da qualidade dos
serviços:

2.45, Processar o resultado das rotinas operacionais das unidades admirliS\rat;vas loperacionais de sua
área de alu~. providenciando as ações imediatas requeridas para correção de falhas
encontradas e para aperfeiçoamento do serviço:

246 Coordenar a realização de pesquisas em organizações qoo utilizam sistemas assemelhados aos
do CFM, visando suosidiar!aprimorar os existentes;

2.4,7. Estooar e propor soluções para as consultas formulooas pelos di_ersos setores do CFM no ámoito
adminislra~vo e/ou econômico e!ou financeiro, quando for o caso:

2.4,8. Acompanhar o cumprimento de recomenclaç6es decorrentes de trabalhos de aooltoria interna e
extema e a correção de pontos de aoolloria de carater organizacional, estrutural. operacional e
sistêmico sugeridos:

2,4,9, Plarwjar e supervisionar a execução de planos, programas e projetos, em que se exija a aplicação
de conhecimentos inerentes ils técnicas de organização:

2.4,10, Supervisionar o desenvol_imento e atualização de oormas e procedimentos do ConselhO,
analisarido as necessidades, organizando e padronizafldo os serviços, visando á consecllÇão dos
objetivos de cada área de atuação:

2.4, t t Supervisionar a realização dos planos de abvidades de sua area de atuação, oaseando-se nos
objet'vos a serem atcançados e na disponib,idade de re<:ursosmateriais e humaoos para definir
prioridades. sistemas e rotinas.

2.4,12 Planejar e supervisionar eXe!:ução dos programas de desen~olvimento de pessoal, bem como dos
programas de beneficios mantidos pelo Conselho;

2,4.13. Supervisoenar a aplicação de diretrizes do planejamento estraté-gico, elaborando os planos de
trabalho, bem como o sislema de a~aliaçoo e controle de resultados a fim de viabilizar os objetivos
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2,5,6,
2.57,

e resultados do Conselho:
2.4.14 Conceber programas de ~squisa e atualização de novos procedimentos para a sua area de

atuaç30. bem como desenvolver projetos 'iOltados para a melhoria da qualidade dos serviços;
2.4.15. Prestar apoio técnicO e treinamento quando solicitado pelos Conselhos Regionais de Medicina:
2,416, Realizar outras ati.idades correlatas.

2,5. PRINCIPAISATRIBUIÇÓES _ ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMAÇÃO

2.5.1. Propor técnicas, métodos, padrões obrigatórios e índices de utilização de re<:UlSOSe de
desempenho das atividades de informática, orientando os 6rg30s envolvkios e coletando
informaçãeS,lisando ao melhor desenvolvimento dos trabalhos da organização:

2,5.2, Elaool<lr, juntamente com os usuários, cronograma de processamento, verificando necessidades,
estipulando datas e analisando disponibilidades, visando alG<lnçar os objetivos desejados;

2.5,3, Elaoorar planos referentes às atividades de informatica definiflClo objetivos, prioridades, recursos
e custos, objetivando direcionar o crescimento e otimizar o uso de recursos;

2.5,4 Controlar a documentaçOO referente ao processamento de dados, analisando e verificando se esta
de acordo com os padrões definidos, objetivaflClo manter a uniformidade do sistema de
informações e a sua atualização;

2.5,5, Coordenar as equipes de projetos nas atividades de auditagem. treinamento, implantação e
tecnologia;
Acompanhar os procedimentos de informàtica realizados pelos Conselhos Regionais de Medicina:
Orientar na se~ão de equipamentos e produtos que venham a atender às SQiicitaçi5es dos
usuMos;

2.58. Participar da definição de necessidades de equipamentos de comunicação de dados, adequadas
ao suporte dos sistemas de processamento de dados, de acordo com as instruÇÕeSrecebidas:

2.5,9. Participar da implantaç<'to e/ou manutenç;lo de sistemas, orientando o pessoal das areas
en~olvidas pelas oovas rotinas;

2.5,10. Realizar apresentações e demonstrações para usuilrios dos sistemas informando so!>re o
andamento dos trabalhos de acordo com as fases de desenvolvimento;

2.5,11. Orientar no desenvolvimento de pesquisas e avaliação dos sistemas e equipamentos instalados
ou a instalar;

2.5,12 Elaborar "Iay-wr da instalaç<'to de equipamentos. bem como avaliar as condições necessanas
para efetuar as instalações:

2,5,13. Analisaro desempenho dos sistemas em produção, propondo as modificações necessarias:
2,5,14 Realizar as abvidades de administração de dados, anàlise funcional, anàlise de entidades,

arquitetura e modelagem, bem como outras ligadas à banco de dados:
2,5,15. Analisar a viabilidade técnico-econOmica de projetos de sistemas de inform~o de dados,

incluindO previsão de custos:
2,5.16. Elaborar propostas modulares e estruturadas de so1uçOesde problemas, em nillel de anteproJeto,

projeto fó,gico e projeto fisiCll. de acordo com a metodologia de desenvol~imenlo e de
documentaçAo padronizada;

2,5,17. Revisar a definição de sistemas e programas em função dos testes efetuados;
2,5.18. Elaborar e ministrar programas de treinamento aos usuàrios da organização, com base em

solicitações, verificando suas necessidades, seguindo metodojogia preestabelecida, visando
treiná.los e aprimorar os processos da organização;

2,5,19 Estudar e super;isiorJar a aplicaç<'to de técnicas, mélodos, p8droes obrigatórios e indices de
utilização de recursos e de desempenho das atividades de informàtica, visando melhor
desenvolvimento dos trabalhos da organização:

2,5,20. AllJaliU1r os planos referentes às atividades de informiltica, objetivando direcionar o crescimento
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e otimizar o uso de recursos;
2.5.21. Estabelecer as neocessidades de (lquipamE!nto de comunicação de dados. adequadas ao suporte

dos sistemas de processamento de dados:
2522. Realizar estudos relativos il determirlaÇoo de parâmetros de controle de custos a fim de fornecer

subsidies as avaliaçi5es econômicas de projeto;
25,23. Definir programas de forma modularizada e estruturada de sOlução de problemas:
2,5,24, Definir recursos humanos de modo a viabilizar os planos de sistemas de inform1lÇão a curto. médio

e IorJgoprnzo;
2525. Planejar a aplicaçoo de programas de treinamento aos usuanos da organização:
2.5.26. Prestar apolo técnico e treinamento quando solicrtadO pelos CRM;
25.27. Realizar outras atMd1lOOsrorrelatas,

26 PRINCIPAIS ATRIBUiÇÕES - BIBLIOTECÁRIO

2,6.1. Classilicar material bibliográfico e documental, pesquisando tabela própria e identificando a
matéria tratada, li fim de correlacionar as assuntos e propiciar a sua IocaliZilÇOOlisica;

262 Catalogar material b,bliagrilf.ca e documental, de acorda com a codifICação especifica e
lranscre~enda. em fichas pOOronizadas, dados identificadores. com o objetivo de proporcionar aos
usuarias referências sabre o material e a Iocalizaçiia fisica:

2,6.3, Orientar a elaboração de folhas de rosto e indfces de documentos e matenal bibliograf.ca ed,tado
pela CFM, indicando os dadas necessáms, para pasterior encadernação, cataloga.çiia e
classiflCaçào:

2,6-4. Instruir os usu~rios da biblioteca, na identificação de informações e recursos disponiveos. bem
coma na maneira correta de utiliZar o acervo bibliografico e documental. objetivando facilitar a
Ioca~zaçao, o manuseio do material e coleta de dados desejados:

2,6,5 Controlar as empréstimos de material bibliagraf.ca e documental, registrando dadas relerentes ao
usuario e ao material emprestado, danda baixa rIOS casas de del'Olução e tomando as
providê<1cias.quando ocorrer atraso, a fim de assegurar a manutenção do sefViço;

2,6.6, Pesquisar informações bibliogralicas e documentais, manuseando bibliografias e Ifldices e
e~traifldo informações que possibilitem a localização de determinado assunto. com o objeti~o de
fomecer referências que abordem a matéria procurada;

2.6.7, OrganiZar seNiçoS bibliagrilficos e documentais. obedecendo a normas técnicas e melas
disponiveis, l'isando à implantação e o funcionamento regular das ativ;oades, no àmbito global da
organização;

2.6,8 Realizar levantamentos sobre o aceNO da biblioteca emitindo. quando nacessario. requisiçilo de
material bibliográf.ca, por meio de consulta a catalogas de editoras, bibliografia e leitores,
efetuando compra, permuta e/ou doação de documentas, a fim de atualizar a acervo;

2.69 Analisar a viabilidade econ6mica para aquisição e atualização da material bibliograf,co,
considerando a dotação orçamentária;

2.610. Elaborar informativa sobre matenal blbliograf.ca e documental, analisando, resumindo e
transcrevendo dadas de referência da obra, a fim de fornecer elementos para conhecimento do
malerial existente na biblioteca:

2.611. Conferir todos os documentos recebidos para o acervo da biblioteca, anotando irregulandades
para que sejam tomooas as providências necessarias:

2.6,12, SupeNisiooar a e~ecução das atividades pertinentes à biblioteca;
2.6,13. Planejar. programar e controlar as atividades relacionadas 11aquisição, catalogação, classificaçàa,

preparaçAo e manutenção de documentação tecnica da organização:
2.6,14. Planejar a realizaçAo de serviços bibliográficos e documentais, obedecendo normas tecnicas e

meios dispaniveis, visando à implantaçàa e o funcionamento regular das atividades. na âmbito



global da organizaçoo;
2,6.15, Planejar a ampli£jÇOOe atua~ do acervo bibliogriloco;
26.16 Planejar a elaborilÇoo de informativo sobre o acervo bibliogrilfiCO;
2,6.17, Supervisionar a realizaçoo de pesquisas de informações bibliogr;iflCas e documentais, com a

finalidade de fomecer referér.cias que abordem a matéMa procurada;
26.18, Atualizar e fazer o controle das resoluções do CFM, notas técnicas e despacnos do SEJUR fIO

Portat Médico;
2,6.19, Fazer a divulg£jÇão da versao eletninica das publicações do CFM no Portal Médico;
26.20 Prestar apoio técnico e treinamento quando solicitado pelos Conselhos Regionais;
2,6.21, Reatizar outras atividades corretatas,

27. PRINCIPAIS ATRIBUIÇÓES - CONTADOR

27.1 Elaborar mensalmente e anualmente atraves dos registros contélJ.ei;; o balancete, batanço, diMo,
razão e outros demonstrativos da Or9aniUlÇão;

2.7,2, Controlar e orientar o processamento de contas a pagar e a re<:eber, verifICando sua regularidade
quanto às normas <'Stipuladas pela Organizaç<'lo e exigências fiscais;

2,7.3, Controtar o movimento de dinheiro do CFM, acompanhando a emissão de cheques, ordens de
pagamentos. débitos e créditos, como tambem saldos em conta bandlria;

2.7.4 Elaoorar relatórios sobre a srtuaç;lo patrimonial, ecooómica e f'nanceira apresenlando dados
estatisbcos e ~receres técnicos, para lomecer elementos necessários ao relatório global:

2.7.5 Coordenar o inventario fisico dos bens patrimoniais, emitindo relatOlios. com o objetivo de manter
compativeis os registros contabeis com o controra fisico dos bens, de acordo com tegislaçao:

2.7.6, Conciliar os saklos bancarios e os saldos das contas de elementos de despesas e suas
replicações:

2,7.7 Acompanhar as aplicações financeiras autorizadas, conferindo sua rentabilidade e emitirido o
relatório apropriado:

2 7.8 Elaborar relallirios de controles solicitados pelas àreas internas e externas no âmbito Conselhal:
2,7.9, Coordenare elaborar a proposta de orçamento do CFM:
2,7.10, Elaborar a prestação de contas do CFM no âmbito palrimonial com os seus renexos e resultados:
2,7.11 Acompanhar, permanentemente, as modificações ocorridas na legislação fiscal e tributària;
2,7.12, Pesquisar a leg;slaçâO contab~ para atendimento de consultas quanto à realização de alteraçlíes

no plaoo de contas, segundo as exigências legais e administrativas;
2.7.13. Supervisionar o processamento de contas a pagar e a receber, verificando sua regularidade

quanto às normas estipuladas pela Organização e exigências fiscais:
2.7.14 Elaborar e ou supervisionar os relatórios sobre a situação patrirnooial, econômica e financeira

apresentando dados estatísticos e pareceres técnicos, para lomecer elementos necessanos 00
relatório global;

2,7.15. Acompanhar a realizaç:'lo de operações financeiras, orientando em medidas necessárias a cada
situação;

2,7.16, Supervisionar o movimento * dinMiro do CFM, acompanhando a emissão de cheques, ordens
de pagamentos, débitos e creditos, como tambem saldos em conta bandlria.

2,7.17. Acompanhar o planejamento do fiuxo de caixa de curto prazo e se necessàrio evidenciar os pontos
criticas e sugerir medidas preventivas e/ou corretiva,

2 7.16. Estudar e propor soltJÇões para as consultas formuladas pelos diversos órg~s do Conselho no
ambilo econômico e financeiro

2.7.19. Controlar e informar aos gestores a disponibilidade orçament!lna dos projetos, programas e
atividades aprovados no orçamento. sugenrido medidas preventivas alou corretivas duranre a
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execução 00 exercício:
2, l.2\). Elaborar relatório com o resultado do orçado e realiZado aos gestores dos projelO$, programas e

ativ>dades executados no exercício:
2.7.21. Conferir e preparar os processos de previs~o ~arnentáMa dos eRM, elaooraodo parocer para

aprovação no plenilJio e relatório para sua publicação;
2.7,22. Elaborar as reformulaçôes Orç<lmenlanas do CFM;
2 7,23. Conferir as planilhas de custos propostas pelos Iomeeroores a comissão de licitação, sugerindo

medidas pre~entivas elou corretivas quando rleCessario:
2.7,24, Conferir as planilhas de custos en~iadilS pelos fornecedores, sohcilando reequilibrio econômico e

financeiro 11adminis~:
2.7.25. Auxiliar a comissão de licitaçao elaborando cálculO, quando neçessilrio, da ClIpacKlade da

pagamento de curto prazo ou a exequibilidade da proposta elaoorada pelo fornecedor no certame:
2.726 Acompanhar a execução orçamentilria emitindo as notas da pré~mpenho e empenho dos

processos de compras 11serviços;
2.727, Realizar mo~imentaçoo de crédito orçamentilrio no âmbito da mesma categoria econômica de

despesas, mediante aLJlOlilação expressa dos ordenadores de despesas do CFM;
2.7.28 Auxiliar a ârea de transportes no controle de gastos com veículos, elaoorando planilhas com as

e~igêllCias legais vigentes de prestação de contas;
2.7.29 Prestar apoio tecnico e treinamento quando solicitado pelos CRM;
2,7.30, Executar outras ati~idades correlatas,

2.8,2.
2.8,3.

2.8.12,
2.8.'3
2.8.14,

2.8,4.
2.85.
28,6.
2.8.7.
2.8.8
2.8,9,
28.10,
2.8.11,

28 PRINCIPAIS ATRIBUIÇOES-JORNALlSTA

2,8,1. Regístrar fatos jomalisUcos, apurarldo. interpretarldo. editando e transformandl>-os em nolicias e
reportagens:
Inlerpretar, e~plicar e contextualizar inlormaçoos relalíllas aos serviços prestados pelo CFM;
In\lllstigar informaçõel;. produzir textos e mensagens jornalísticas com clareza e correçàO e edilà-
los em espaço e penedo de tempo limitado;
Formular pautas 11plaoojar coberturas jomalist.icas:
Formular questões e corlduzir entrevistas;
Relaóonar-se com fontes de informação de qualquer nalureza:
Trabalhar em equipe com profissionais da area;
Compreender e saoor sistematizar e organizar os processos de prodllÇão jomalistica;
Desenvol\lllr, planejar, propor, executar e avaliar projetos na i1rea de comunicaçoo jomalistica;
Avaliar criticamenle produtos. praticas eempreerldimentos jornalísticos:
Compreerlder os processos envolvidos na recepção de mensagens jomalísticas e seus impactos
sobfll os diversos setores da sociedade:
Buscar a verdade jomalistica, com postura ética e compromisso com a cidadania;
Dominar a ~erdade jomalistica, com postura éhca e compromisso com a cidadania;
Dominar a língua nacional e as estruturas Mrrativas e exposrtivas aplicáveis às mensagens
jornalísticas, abrangerldl>-se leitura, compreensão, inlerpretaçâQ e redação;

28.'5. Dominar a linguagem jomalistica apropriada aos diferentes meios e modalidades tecnológicas de
comunicaçoo

2,8.16. Receber e divulgar informaçoos de interesse publico, uti"Ulndl>-se dos meios de comunicação
disponiveis, a fim promover maior integração entre a organização e a comunidade em geral,
acompanharldo e a~aharldo publicações na imprensa OIJem publicações especiais:

2,8,17, Analisar teXlOs a serem publicados, corresporldências em,tidas e outros artigos, refalerldo os
quarldo necessário, a fim de evitar erros e assegurar a qualidade da apresentação:
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2,9.9,

2.9,2,
2.93

294
29,5,

2,9,6,

2.8.18. Preparar elou COOídenarmatérias para edição em Vl!lculos de comunicação intema elou e~tema;
2,8.19, Controlar a edição e a qualidade ed~orial do Jornal Medicina;
28.20. Revisar textos publicitàrios, opinando quanto à conveniéncia de sua divulgação, para atender aos

inleresses do CFM;
2821. Editar o Jomal Medicina, estruturar paula, au~iliar repórteres sobre a linha edrtorial de cada matéria

e as fomes a serem ouvidas, acompanhando prazos, editandO matérias depois de finalizadas:
2,8.22 Orientar produçao de banco de imagens e selecionar imagens a cada ediçao do Jomal;
2.8.21 Organizar material do Jornal Medicina a ser enviado para revisao e controlar o processo,

manlendo-se em contato com o profissional reviso~
2824. Coordenar a diagramação dos produtos jornalisticos do CFM;
2,8,25. Alimentar perfil do CFM em redes sociais, acompanhar a troca de Informações entre usuários que

citam a entidade e responder questOElspertinentes;
2,8.26. Acompanharo °dipping'diano;
2,8,27. Fazer cobertura jornalística de reuniões e eventos;
2.828. Inserir noticias e fotos no Me do CFM;
2.8,29, Fazer a gestão elecontratos, observando prnzos e a qualk!ade dos serviços I produtos entregues;
2.8,30. Propor ações de comunicação para a elec~o do planejamento estratégico anual do CFM;
2.8.31. Prestar apoio tocnico e treinamento quando solicitado pelos Conselhos Rll9ionais de Medicina;
2,832 Realizar outras atividades correlatas,

2,9 PRINCIPAIS ATRIBUIÇOES - COMUNICACÀO SOCIAL

2.9,1. Receber e divulgar informações de interesse publico, utilizanoo-se dos meios de comunicaçào
disponíVl!is, a fim de promover maior integração entre o CFM e a comunk!ade em geral;
Preparar elou coordenar matérias para edição Ml veicules de comunicação intema etou enema:
Coordenar o preparo e a elaboração de material de comunic~o visual e audiovisual.
ocompanhall(!o sua utilização em cerimoniais e outros eventos de interesse da organização;
Controlar a ed~o e a qualídade editorial do Jornal Medicina;
Supervisionar a edição de materiaís em veiculos de comunicação interna elou e~tema:
Fazer a produção lotografica de eventos, 00 Conselho e fora dele, tais como Ministérios,
Congresso Nacional, Encontros Nacionais;

297, Acompanhar a edição Iotogràfica do Jornal Medicina. da Revista Medicina e do PorIal Médico,
mantendo atualizado o banco de imagens do Conselho:
Prestar apolo técnico e treinamento quando solicitado pelos CRM;
Realizar outras atividades correlatas,

2,10, ESPECIFICAÇÃO 00 CARGO

2.10.1, Escolaridade: Ensino Superior completo
2,10,2, Complex;(jade das tarefas: A execução das tarefas pressupõe o uso de aptidões de alta

complexidade, apreendidas ou desenvolvidas pela utilização de habilidade cognitiva e/ou através
da ~ivênci~ no trabalho,

2.10.3. Responsab;~dade por contatos: Contatos intemos e eKlemos, destinados a troca de informações
e esclarecimentos, se malsuce<Mos podem acarretar atrasosl transtornos em tarefas de natureza
técnico- administrativa.

2104. Respons.abilidade por dados confidenciais Acesso a dados e informações confidenciais, internos
e e~temos. que se divulgados podem afetar o prestigio elou as ati~idades do Conselho

2.11.CONHECIMENTOS, HABILIDADES E ATITUDES:
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2,11,1, Redação própria e ftuê"Cia verbal:
2,11,2, Conhedmento e dominio de rotinas administrativas:
2.11,3. Dominio de aplicativos e sistemas informatizados específICOS lJlilizados no CFM:
2.11,4, Liderança li trabalho em equipe;
2.11.5. Habilidade no lidar com 5~UaçóeSadversas;
2, t 1,6. Discernimento, iniciativa e fie~ibilidade:
211.7. Planejamento e administração do tempo li dos processos de trabalho da unidade de lotação.

212.NOTA IMPORTANTE:

2,12,1. A descriçoo das principais atribuições é compativel com as múltiplas atividades, rnS""rlSabilidades
e competér1Cias 00 cargo público contemplando carocteristi<:as rnuKifuncionais de trabalho
abrangendo conhecimentos, habilidades e atitOOes vinculados às especifICidades da unidade de
lotação.

f~IXA-D"

PRO/.IOÇ/'o 'Jt RTiCAl'
NV-PO."
PROI.'OÇ/.O IiORllcm,ll
w..po. '1 ••7

FAIXA"H"
I'IlOMOÇAO VERTJC,ll
~-I'O.1')
I'IlOMOÇÁO HOIlrlcm,ll
NV.PO:V.3<

fAlX'l-~.

INGRESSO "'O ORCO
~-I'!lll
pf?OMOÇA O IIORIlOllT.1J.:
NV-PQ"I.<5

2.13.PROMOÇAO NA TABELA DE REMUNERAÇÃO

CARGO: PROFISSIONAL Al/AUSTA SUPERIOR - P.4S
:A~ Nv-:ro--:-T1j~~_1f 'I.>f ~_20 ,21 _+ 22.'j 13T ].---.-
I R£~VNER.lç,lO,1.003," 6,221,4' 6.5&U1 U'~,96 1.211,11' ~,662,D610.0~,21 '0:470,\9 10:'9'1,11
B NV.PO 116' 21 , 21 • 2~ ~ J,j r-"I'- 12 r-31 ~14-

>lI R£MVNER.lçAO.!,l,?"!6./! 11111,00 1219£,2912100,,,", 11321:>61367U~~tlO,31 _'5.031,~.6'ol.1~
::::' NV-I'll 135 l.ó 1I T:lo! J~ r.o I 41.42 41'

LC.R£I,ll!NER.lÇ.OIS.l!IIU1 16.95a,111/651,50 11.!11.c.; '9.IJlI./ó 19915,12 nm,S4 21.~q;".21466.48ç ~_NV-I'!l 1 44 . 45 i"') U r -.l ]
~R~l,IVN£RAÇ.\O;2l,l!1,611<34ll50;11 ••• ,1l 2G!-I1,1-' ~
NV.f'r)'N_

~
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1. APRESENTAÇÃO

1,1. A Progressão funcional corlSlitui.se em um conjunto dt' normas e procoo'imentos que tem por finalidade
disciplinar, no âmbito do CFM, o processo de progress~ funcional dos servidores em conformidade com o
Plano de Cargo, CalTeira e Remuneração. PCCR.

1,2. O processo de progressão fUrlCKlnaldos servidores ocupantes de cargo em carreira do CFM abrallQe:

1.2.1, Promoção holizontal por merecimento: É a passagem de um servidor de ní~el.padfão para outro na
faixa de remuneração do cargo, GOmo forma de recompensar o desempenho daqueles que se
destacam da média, identifiCados por processo de avaliação de desempenho;

12.2 Promoção horizontal por antiguidade: É a passagem de um servidor de um nível-padrão para outro
na fai~a de remuneração do cargo, como forma de recompensar a permanência no quadra de
pessoal do CFM, iCHmuflCadospor processo de contagem do tempo de casa,

123 Promoção vertical: Movimentação de uma faixa de remuneração para outra. dentro do mesmo cargo,
condicionada a aprooação numérica de servidores a serem promol'idos.

2. PROMOÇÃO HORIZONTAL POR MERECIMENTO E POR ANTIGUIDADE

2.1. A promoção horizontal por merecimento e por antiguidade ocorrera a cada 2 {dois) anos, alternadamente, e
o servidor ocupante de {;.ijrgo eleti\'O concorrera a primeira (merecimento) e depois participará da outra
(antiguidade) conforme exemplO mostrado a seguir

SERI'IOOR
eg,"" E$I>l.Jtário
i'madoap60

1'la1!2G16: data de
p<l$Se~ exerticio.

_' SER\IlIlOR
em .x<l'Cbo

atll31112J2015: •
contagem d. I>mpo

corre:;o em t',(ll,'20'6

P<0IT'I0Çli0~"I

fXlIMereOmenl:l
em2011

-=~ ~,A""iação de~_.
do onQaoleria<

(201G)

~ ftorlror.lai
por M!Jguidade

Em 2018

Po~a""CF~
2 ii!JOIilnlodQ[IJ'

1J.~'2016 • Cn'20171

P<o~ IWiironl"1
por ""'r""meDto

Em 2019

t~.d•• A,,",",,,,,,,."..,~.,
3,)005 ooleriO!~
(2017"2018)

ri O ,,,,,,,doi 'lU" tlmil' posse •• ontar em .,erclclo <lÇ')SOlJlll,'2016. aQu.", q"""t.lol Cl.'mpn'w Q..:agO
p,ooalório o. 3 (~é'l ano,. a contagem de !empocorno"". coo"""" e•••rnpIoaoma p"'. " pa1iOpa:;!IopnmeilQ,""
P'= o. promo:;:OO,ari"",:aI por "",reei"",o\;) e dopoisP~ Mon,onUifXlI.oigu'd<>:lQ

2,1.1, O diagrama explicativo acima tem por finalidade facilitar a operacionalização do processo de
progressao funcional considerando a implementação das novas regras a partir de ,"1()112016
abrangerido os servidores novos e aqueles em e.en::icio

2.1.2, Promoção Hori~ontal por Merecimento

2.1,2.1. Para a concessão da promoção horizontal por merecimento o servidor ocupante de cargo
efe~vo 00 CFM deverá atende< aos seguintes requisrtos

a) Tenha tempo efetivo como servidor do CFM igualou superior a 361llinta e seis) meses
(estagio probatório), contados ate a data de 31 de dezembro do ano anterior,

b) Ausência de registro no histórico funcionai dos itens relacionados a seguir,
considerando sempre os 24 {vinte e quatro) meses anteriores à concessão da referida
pmmoção:
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'" Puniç~(}por esento e após () demo processo adminislrnti'lO;
./ Qualquer modalidade de suspensão de afastamento por interesse particular;
.,/ Requisição ~ra prestar serviços a outros órgãos ou instituiçoos sem ônus para ()

CFM:
oi Mais de 36 (trinta e seis) entradas tardias elou saldas antecipadas elou falta ao

trabalho, sem justifICativa aceita junto à respectiva chefia e devidamente abonadas
pelo Sel;retaMo Geral, superiores a 15 (quinze) minutos cada registro

2,1,2.2, A média aritmética dos resu~dos obMos na A~ali1lÇão de Desempenho, aplicada
anualmente, servira de base para a concessão da pro~o horizontal por merecimento
ao servidor ocupante do cargo efeti\'O no CFM

2,1.2.3. O modelo de Avaliação de Desempenho do CFM está estaoolecido em norma
complementar ao PCCR e tem por base um coojunto de ações planejadas e estruturadas
em competêfICias wm loco nas atitudes e comportamefltos observados no cotidiaoo do
trabalho.

a) A finalidade ê estimular o potencial dos funcioninios e tem carater essencialmente
ortentati~o, uma vez que objetiva redirecionar as disfunções, apontar as dificuldades
e promover incentivos em relação aos pontos fortes

b) Busca, também, envolver o CO!JXl diretiw em um processo continuado de
acompanhamento e gesloo de recursos humanos, visarodo o alcance de resullados.

2,1.2,4, Os objeti~osda a~aliação de desempenho são'

a) Definir e mensurar o grau de contribuição de cada servidor na consecução dos objeti~os
da unidade organi;:acional de atuaç.ao:

b) Adequar o servidor ao perfil profissional vaJoMzado pelo CFM para as ati~idades que
desempenha;

c) Proporcionar aumenlO de prcxMvidade e de qualidade dos serviços prestados pela
CFM;

d) Subsidiar, dentre outras, ações de capacitaç30, qualidade de ~ida e mo~imen!açãa dos
servidores visando á adequação furlcianal;

e) Favorecer a acompanhamento continuado das atividades em desen\l'Qlvimento.
propiciando a comunicação e o diálogo;

f) Identificar col'ldiçoes de trabalho, objehvando possi~eis c~oes:

g) Identificar os servidores melhor classificados na eSCiJlade pontos definida na Avaliação
de Desempenho para a Promoç3o Horizontal por merecimento,

2,1,2,5. Os servidores serão classifICados, em ordem de<:rescente de pontuaçoo, Cllnsideral'ldo o
Resultado Final da Ava~açao de Desempenho - RFAD.

a) Exemplo de definição da ESCALA do Resultado Final da Avaliação Desempenho-
RFAD. tendo por base o total de 7 (sete) competências individuais e 35 (trinta e
cinco) indicadores de desempenho:

INTERVAlO "puARTIL

RFADl: 7,00"; 14.00 l'
RFAD>14,00,,;21,00 2'

RFAD> 21,00,,;28,00 3'
RFAQ> 26.00s 35,00 4'

2,1.2,6. Os servidores Cllm resultados do processo de classificação no 4' quartil da ESCALA
definida na Norma que trata da Avaliação de Desempenho ser30 candidatos ã p~o
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tlorlzontal por merecimento.

2,1.2,7. Fica estabelecido como "Pan\{) de Corte" o total de no m~imo 10% (dez por cento) dos
servidores classifICados na Avaliação de Desempenho, oom RFAD no 4' Quartil, em ordem
decresçl!nte serão selecionados para a promoção horizontal por merecimento,
devidamente autorizado pelo Presidente, com au~ílio do Tesoureiro e Secrelaric-Geral

2.1.2.8. Havendo necessidade de desempate entre funcionários seleciorlados para a concessão da
promoção horizontal por merecimento deverão ser lI!i~zados os segUintes critérios de
desempate e~clus",amente:

a) O servidor que não tiver sido promovido 00 ultimo processo de promoção horizontal
por merecimento ou progressào vertical:

b) Maior tempo efetivo JlO CFM, consideralldo anos, meses e dias. tendo como
referência a data de contralação: e

cl Maior tempo e!etillO do servid(}f no nível.padrão. considerando anos, meses e dias,
terldo corno referellCia a data de posse I exercido no eFM.

2.1.2,9. Os resultados obtidos na avaliação de desempenho .,ooerão ser acrescidos de pontos
decorrentes da aplicação dos percentuais conforme apresentado a seguir.-----------------'PONTUACAO

REGISTROS A SEREM CONSIDERADOS
(Em %)'

Criabvidada: jno,açJolaperfeiçoamento de rotio"" I P"''''''50' I produto,
oomprO"OO'"e reconhood. oficialmente pelo Conselho. implemonlado no
exercicio anterior. molados ate 31 de dezembro do ano a qoe se rerere a

"=-
Especialização em ramos de conheciroonto especiliros das alribuições do
servidor relabvas:l área 00 atu~ no eFM, adquiridosem programas m.rma<s
e reconhecidos legalmente com «Ir9. horána igual,"", superior. 24Oh.

'c:oncluida rIOexercido anterior contados ali! 31 de dezembro do ano a que se
refere a promoçilo1--------- TOTAL j

3,20%

4,B.O%

('1 Estapontuaçãorepresentaumpercenlualque incidirâdem.rmaólCIJmulat,,"noResultadoFinal
da A"a'i~ de Desempenho. RFAD. O percentual utilizado num exerclcio não .,ooerá ser
reutilizado no exercicio seguinte.

2.1.2.10t da responsabilidade do servidor solK:itar o reconhecimento ofICiai por parte do CFM de
atos e titulos que incidam em seu "Histótico Funcional', e zelar para que o mesmo esteja
atualizado, junto ao SEGEP, sob pena de não vir a ser contemplado com essa pontuação,

2,1,3. Promoção horizontal por antiguidade

2 1.31 O servidor que pennal'\OO!r rIOquadro de pessoal do CFM será contemplado com um nivel.
padrâo da fai~a salarial do cargo em carreira a cada 2 (dois) anos, contados a partir da data
de posse I exercício no cargo efetivo e após ter participado do processo de promoção
horizontal por merecimento,

2.1.3.2, Para os servidores que que estiverem em pleno e~ercicio atol31112.'2015 rICaestabelecido
que a contagem dos 2 ldois) anos para a concessão da promoção horizontal por
antiguidade será contada a partir de 1'10112016,

2,1.3.3, A promoção horizontal por antiguidade ocorrerá 1 (um) ano após a realizaçàO da promoçàO
horizontal por mere<:imento, OUa cada 2 (dois) anos ininterruptos de efetj"o exercicio no
CFM,

3, PROGRESSÃO VERTICAL
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3,1. A progressão ~ertical é a mudança do servidor de fai~a salarial da tabela de remuneração no mesmo cargo

• após atendimenlo dos requisilos do processo de progressiio vertical e selecionado para tal,

3,2. A progressão ~ertical deveriH>eorrer condicionada 11disponibilidade financeira estabelecida na PMaPia que
trata do assunto.

3.3 O servidOf que estiver no último nivel-~drão das fai~as "A', 'S" e "C' da estrutura de remuneração do
respecti~o cargo não sera impedido de passar para o primeiro nível-pad~o da faixa se<;luinte'S' ou 'C' ou
'O", quando for o caso, por promoção horizontal por merecirTle<ltoelou antiguidade,

3.4. Não poderà participar do processo de progressão vertical o servidOf q...e eSleja incluido em qualquer dos
itens descritos a seguir.

CARGO
PST PAS

.~

NY.PO 2<6 NY-PD 2<21
NY.PD 2<-;a't-iÚo 2<30

NV-PD 2<30 NV-PO 2<39

FAIXA

3.4.1. Ter cumpndo menos de 50% do ni~el.padrão da respecti~a fai~a salarial de~endo estar habilitado à
promoçao quando enquadrado COIlformemostrado a seguír

1

3,4.2. Tenha sido punido, por escrito, nos ultimas 12 (doze) meses contados a partir da data de aulorizaçao
de abertura do processo de progressilo vertical;

3.4.3. Tenha Mo qualquer modalidade de afastamento por inleresse particular nos últimos 12ldoze) meses
contados até a data de 31 de dezembro do ano anterior;

34.4 Tenha sido requisitado para prestar serviços a outros 6rgãos ou institufções sem ônus para o CFM
nos ilttimos dois anos num período consecutivo de no mínimo igualou superior a um mês, contados
até 31 de dezembro do ano a que se refere a promoçoo;

3,4.5, Mais de 18 (dezoito) entradas tardias elou saldas antecipadas elou falta ao trabalho, sem justlficatl~a
aceita junro à respectiva chefia e dellidamente abonadas pelo Secreuirio Geral, superiores a 15
(quinze) minutos cada registro, contados até a data de 31 de dezembro o ano anterior.

3,4.6. Tenha tido qualquer modalidade de suspensão de efeliVll exercido nos últimos 12 (doze) meses
contados a partir da data de aut0ri2açoo de abertura do processo de progressão venicai;

4. EFETIVAÇÃO DA PROGRESSÃO VERTICAL

4,1. O servidor que obtiver o Resultado Final da Avaliaçao de Oesempenho- RFAO acima do ponto de corte
estabelecido para o exero;ício nos dois últimos processos de avaliação de desempenho consecutivos,
ocorridas no Conselho, será candidato a progressão ~ertical, sendo reenquadrado no primeiro nível-padrão
da estrutura de remuneração, considerando as faixas salariais "8" 00 "C" 00 '0" referente <lOSnivejs padrões
da tabela de remuneração, do cargo que ocupa na data da efeti~ação da progres5W,

4,1.1. Fica estabelecido que a progressão vertical SÓpodera ocontecer se houver a realização de dois
processos de avaliação de desempenho com a de~niçao do ponto de corte estabelecido acima do
terceiro quartil da escala definída na avaliação de desempenho e~dusivamente para atender os
critérios da referida progressão.

4.1.2. A progressão vertical esta corldicionada a realizaç:lo do processo de avaliaçoo de desempenho anual
e de forma continuada

4,1.3, A não realização anual da Avaliaçao de Desempenho suspende o direito do servidor a progressão
vertical devendo reiniciar a contSgem quando o processo ~oltar a ocorrer de forma continuada,

4,2, O SeiO( de Gestão de Pessoas - SEGEP processará a(s) alteraçao(Oes) de reenquadramento do(s)
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empregadD{s) seledonado(s) 00 processo de avaliação de desempenno para recebef a progressão ~ertical,

5. CONSIOERAÇOES GERAIS

5.1. A concessão da promoção horizontal por merecimento e progressão vertical estão condicionados ao lim~e
financeiro estabelecido na Portaria que \mta do assunto, devendo ser feita prlwlsão orçamentária no
exercicio anterior para o exercicio seguinte utilizando o Formulário 2, na parte VI deste NOm1alivo

5,2 A conjugaçao do PCCR com o processo de progressão furJCiemal(pwmoção horizontaj e progressão vertical)
permitirá ao CFM administrar os recursos humaoos com ftexibilidade, eliminarnlo a ociosidade operativa e
aproveitarnlo os ni~eis de maturidade funcional dos profissionais que pem1ar.ecerem servidores no CFM,

53. O servidor promovido por progressão vt!rlical de~eril permanecer aluarJdo na área para a quat 10i
setecionado, quando for o caso, por perlodo mínímo de dois anos, salvo se for designado para exercer ~argo
de confiança ou se nouver interesse em oontrâlil por parte da direçoo do CFM

5.4, A progressão vt!rlical se dará em conformidade com o numero previamente aprovado de servidores que
serão benefICiados. não havendo criação de cadastro reserva, sendo, igualmenle, assegurada a
participação de todos os servidores nos processos de promoção horizontal e progressão ~ertical,

5.5 O aporte de re~ur.;os financeiros para a concessão da promoção horizontal do exercício seguínte de~erá
ser submeUdo á análise e aprovação no exercicio financeiro anterior,

5.6. Os casos noo previstos neste PCCR serão resolvidos peio Presidente tendo por I)ase os pnncípios
constitucionais de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicjdade e eficiência,
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1. APRESENTAÇÃO

1.1.

1.2.

CARGO

A admissão de servidor ao quadro do CFM será precedida de Concurso PúblK;O,

Os requisitos de admissão compreendem o grau de inslnJÇào, conhecimento tecnico, proociência e
experiência que serno exigidos do candidato a servidor do CFM nos cargos, conforme mostra o quadro a
seguir:

Qu<dro lo REQUISITOS DE ADMiSSÃO--- REQUISITOS RECOMENDADOS

Ensi"" Médio <;On'Jp\etoe!ou habilitaçào \écIlica e'ipecifiCil com registro "" Conselho de Ftscalizaçãodo Exe'cicio
Profissional.quando houver,

I Ensi~o Soperior completo e registro ~o respecÜI'IlConselho ou ()dem de Fi>ealizaçaodo Exercido ProfissicJ<lal.
qua~do nouver.

2. OBJETIVO

2,1, O objetivo do processo de Concurso Público e identiflC<1re alfair profossionais com potencial e capacitação
para ocupar as vagas definidas no quadro de pessoal efetivo do CFM, decorrentes do Plano de Cargo,
Carreira e Remuoeração. ?GCR.

3. CRITÉRIOS PARA PREENCHIMENTO DE VAGA

31, Os critérios para o preenchimento de cargos do PCCR no CFM são:

3,1.1. Defrniçào de perfil profissiogrilfico, tendo por base a descrição e especificação do cargo a ser ocupado;

3, '.2, Definição do universo para di\IUlgaçoo (âmbito local), o direcJonamenlo (fontes) e os meios (veiculação:
jornais. internet e outros) e a necessidade ou não de assessoramento de empresa ou profissional
especializado para realização do processo de seleção;

3,1.3, Estabelecimento de prazo{s) e Iocal(is) para apresentação dos candidalOS:

3,1.4, Definição de procedimento a ser adotado para comprovação (pelos candidatos) do cumprimento dos
requisilos nacessarias para concorrer ao processo de Concurso Público: e

3,1.5, Indicação das condições, vantagens e beneficios oferecidos pelo CFM,

3.2. A contratação do candidato selecionado sera realizada no Nível.Padrão inicial do cargo (PST: Nive~Padrão
1: e PAS: Ní~e~Padráo 17),

3.3, O Concurso Público devera ser realizado mediante contratação de empresa profissional especializada ou
diretamente pelo CFM, se IIoU\ler eslnJtura adequada para lal

3.4, Deverão ser identifICados os instrumentos de seleção (provas ou provas de titules) que serão aplicados.
lendo por base o estudo profissiografico,

3,5, Caberá a Diretoria autorizar os procedimentos para realização de CoIlCUrso Público nos casos em que e~ista
orçamento ap{Qvado pelo Presidente I Direloria I Plenaria

4. OPERACIONALlZAÇAO

4.1. Os procedimentos para a realização de Concurso Publico estão condicionados a existêllCia de cargo vago
decorrente do PCCR, no quadro de pessoal do CFM.

4,2. O inicio e os procedimentos para a realilação do processo de Concurso Público dewrào ocorrer em
conformidade com as regras estabelecidas na I\Orma especifica que trata do assunto.

43 Para dar inicio aos procedimentos, a(s) unidade(s) organilacional{is) detentora{s) daIs) vaga(s). dewril(ão)
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preencher a SOLICITAÇÃO DE PREENCHIMENTO DE VAGA NOS CARGOS (Formularia 1 do item VI).

4.4. O formularia, assinado pelo responsilvel da unidade organizacional, devera ser encaminhedo 11
Coordenação Administrativa, e esta, por sua vez, o encaminhará il SEGEP, arOs, 00 Secretario Geral!
Presidente I Diretoria, complementada com as competências definidas para a unidade organizacional,
nÍlmero de cargos, desc~o das principais atribuições do cargo requerido,

4.5. De posse dessas informa:;ões o Secretàrio Geral I Presidente I Diretoria podera determinar a realização do
CorlCUrsoPublico.

4,6 A Emp.resa profissional especializada realizara o concurso publico ou, caso o CFM possua estrutura
adequada, recursos sllfidentes e pessoas capacitadas para tal objeto, o próprio Conselho podera efetivar o
COrlCUrsopublico,

4.7. O resultado do processo sem submeMo ao Secretário Geral I Presidente I Diretoria I Plenário, que decidira
pela contrataçilo dois) candidatols) melhorjes) classllic<ldo(s),

4,8. O(s) candidato(s) apro~ado(sl será{ão) eflCaminhado(s) ao Setor de Gestão de Pessoas - SEGEP para a
realização dos procedimentos relativos à sua contrataçao I posse no respectivo ca".l0 do PCCR.

5. CONSIDERAÇOES GERAIS

5,1. O processo CofICurso PubliCOdeverá ser acompanhado pela area Juridica. com a finalidade de se preservar
a ~atidade das ações do CFM,

52 Os casos nào previstos neste anexo serào resolvidos pelo Secretario Gemi I Presidente I Diretoria, em
ctloforrn;dade com a legislação vigente,
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V. AVALIAÇÃO DE DESEMPENHO DO

ESTÁGIO PROBATÓRIO

•



1. APRESENTAÇAO

1.1. A avaliação de desempenho do estàgio probatório tem por finalidade definir e regulamentar o processo
destinado a acompanhar, obselllar e conceituar o desempenho do selllidor oontratado no CFM nos primeiros
36 (trinta e seis) meses a partir do efetivo exercício.

2. AVAlIAÇAO DE DESEMPENHO DO ESTÁGIO PROBATÓRIO

2.1. O objetivo da avaiiação do desempenho durante o perfodo do estágio probatório e veriftear se o servidor
atende aos requisitos de: desempenho na realização das atribuições, capacidade de adaptaçao, obediência
ás normas internas, convivência paciftea com o quadro fUrlCoanal, interesse e conhecimento do trabalho e
iden!ificaç30 com os objetivos do CFM

2,2. O modelo de ava~ação de desempenho do estágio proballirio tem por base um conjunto de ações,
planejadas e estruluradas, e a aplicação de formuláno contendo falOreS avalia~\IOS cujo peso de cada um
deverá ser atribuldo pela chefia imediata em função das competências da unidade organizacional

2,3. A avaliação de desempenho do ser.idor em estagio probatório refere-se á analise do e~ercicio das
atividades inerentes ao cargo do PCCR nos primeiros trinta e seis meses a partir do eletivo exercicio no
CFM

2.4 A avaliação de desempenho do servidor ern estágio probatório é da responsabilidade da chefia imediata á
qual estiver subonJinado,

25. O desempenho do servidor sera avaliado com base nos seguIntes fatores: (1) assiduidade, (2) discipiina,
(31 iniciativa, (4) produtividade. (5) responsabilidade, (6) discrição e (7) cognição, oonstantes no Formulário
de Avaliação de Desempenha do estágio probatório - FAOIEP (Formulário 3, Anexo).

28 O processo de avaliação de desempenho do estágio probatório será dividido em 6 (seis) periodos distintos
e sucessivos; 6' Mês. 12" Mes, 18" Mês, 24" Mês, 30" Mêse 35" Mês. a partir do efeti\lOe~ercicio,

2.7. O Formulario de Avaliação de Desempenho - FADIEP a ser utilizado é dividido em quatro partes, conlilrme
apresE!fltado no Formulário 3.

28 O preenchImento das partes I a iV do FAOfEP, em conformidade com o cargo do servidor em estágio
probatório e as atividades a serem desenvolvidas na unidade organizacional. deverá ser feito pelo superior
imediato, que deverá atribuir.

2,8,1. Peso a cada fator de avaliação, em cada periodo avaliativo, podendo variar numa escala de 1 a 10,
lotalizando 10 pontos (Parte IV do FADIEP); e

2,8,2, Nota relativa ao desempenho, podendo variar de Oa 10 (Parte IV do FADIEP);

2.9 O superior imediato deverá

2,9,1. Preencher os campos de 1 a 7. com os dados relativos i! avaliação do estágio probatório do no\lO
servidor sob sua responsabilKJade (Parte I do FAO/E?)

2,9.2, Definir e preencher, com base nas atribuições do cargo do PCCR e nas especificidades da unidade
organizaciOnal, as atividadesltarefas a serem executadas pelo servidor em estágio probatorio sob sua
responsabilidade e os resuflados a serem alcançados (metas), em termos de quantidade, qualidade e
prazo (Parte II do FADfEP);

2,9.3. Acompanhar e orientar o servKJor no desempenho das atividades, com reuniOes ri!pidas e objetivas,
Os fatos reklvantes e as medKJas adotadas deveràO constar do Relatório de Acompanhamento (PMe
IlldoFADfEP);e

2,9.4. AtribuIr peso aos fatores avaliativos, em função das competências da unKJadeorganizacional, e apiicar
f'iOtas relativas a cada fator, de acordo oom o desempenrnJ do servil:lor em cada um dos dois periodos
do estágio probatOrio (Parte IV do FADIEP).

2,10.0 Resultado do Desempenho por Periodo - RDP seri! o C<l1culoda média ponderada das notas atlibuidas
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a cada falar, oomo mostra a fi'lrmula a seguir. (Parte IV do FAD/EP)

RD NF,.P, -+ NF,.P, -+ NF"P, .•.Nr,?, -INFI.?! -+ Nrl,?, .•.Nr, .P,
P,v 10

RDP •• NF,,?, +NF,.P, .Nr,.?, -INF.,?, -INFI'?l -INF,.?, -+ NF,,?,
, 10

RD~ NF;,~+N"',Ô! +NF:l,f).!'IV. +NFV\+NIV\ +NF,,~
10

RDl\ •• NF;P,+1'17-1)+N!)I) -INF,?, .•.NI}I} +NI}Pe +Nfj,fl,
10

RDP,•• !'IV, -+ Nfj'll +Ni).F)+NF,.P,.•.Nf}f\ .•.N~I\ +N!]F1
10

ROO •• N5Pl -IN!}.!) +Ni}.f} -IN!"'?l -IN!}"; ,N5;,P, +Nf)F'z
• 10

Onde:
RDP" Resultado do Desempenho por Período (1 a 6);
NF = Nota atribuída 00 Fator 1, 2, ,..7, podendo variar de OalO,
P = Peso atribuioo ao FatDfl, 2, o •• 7. podendo variar de O a 10, totaliZando

10 pontos

2.11, A pontuaç<jo ma~ima a ser alcançada em o;.adaperíodo avaliativo é de dez pontos,

2.12. O Desempenho Global. DG do servidO(, correspondente a todo o período de estágio ~barorio será a
média ponderada dos resultados obtidos nos quatro períodos avallados, observando-se a seguinte
dislritluição de pesos e a apll:<ição da fórmula'

•• ROP,. peso 1 (um):
'" ROP1" peso 2 (dois),
•• ROP," peso 3 (três), 00. ""I"""" !.:-~,l._,•..,..,I. ""'" ,
•• ROP,. plõSO4 (quatro), 11
:o- ROPj" plõso 5 (cioco) .
•• ROPI" peso 6 (seis).
Onde:
ROP ~ Resultado do Desempenho do Periodo 1 a 6: e
DG ~ Oesempenho Global,

2,13, Para efeito de aprovação no estágio probatório, o servidor devera obter DG miniroo de 7 pootos, equivalente
a 70% da nota ma~ima admjtida,

3, PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS

3.1. O Setor de Gestão de Pessoas - SEGEP encaminhara à coofia imediata do servidor, quando for o caso.
quatro Formutários de Avaliação da Desempenho do Estágio Probatório" FAOiEP, devendo ser utilizado 1
(um) para cada penado avaliativo (Ver FORMULÁRIO 3. Anexo VI)

3,2. Cada FAO/EP deverá ser devolvido pelo coofe imediato ao Setor de Gastllo de Pessoas. SEGEP até o
segundo dia Ulil subsequente ao término de cada periodo avaliativo, devidamente preerlChído e assinado,

3.21. A chefia imediata ailvera reter cópia do formulário utilizado no periodo 1 (um), a ftm de proce<!ar ao
acompanhamento do penado 2 (dois), 3 (três) e 4 (quatro) do processo de avaliaç<lo do estagio
probatorio,

3.3, Concluidas as etapas de avaliação do estágio probat6no. o Setor de Gestão de Pessoas - SEGEP
procederá a apuração do resultado ffflal.
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4. CONSIDERAÇOES GERAIS

4.1. O servidor que ja tomou posse e se ellCOntra em estágio pwbatorio será avaliado em relaçao ao tempo
faltante para ser estabelecida 11estabilidade,

4,2 O servidor considerado aprovado firmara com o CFM o termo de estabilidade, ao termino do peModo de
estág>o proootOrio, garantindo 11sua estabilidade no Regime Juridico ÚniCll,

4,2,1. O servidor que esteja em estagio probatório no penado de implantação desse PCCR deverá terminar
a sua avaliação pelo instrumooto anterior.

4.3, O seNidorque não alcançar 11pontuação mínima de 7 pontos, sem possibibdades de arredondamento, será
e~onerooo. após ser submetido 11regular processo administrativo em que lhe sejam asseguradOS o
contraditório e a ampla defesa, conforme jurisprudência do STJ,

4,4, O Termo de Posse em cargo publico e o desligamento do servidor não aprovado na avaliação de
desempenho do estagio probatório deverão ser formalizados e mantidos na pasta furlCional
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FORMULÁRIO 1- SOLICITAÇÃO DE PRENCHIMENTO DE CARGOS VAGOS
Este formulario dever.\ ser preenchido pelo Coordenador I Chefe de Setor, com base nas determinações

oontidas no PCCR, e encaminhado ao Set()f de Gestão de Pessoas para o planejamento e elabor1lÇiío do Termo de
Referência para a realização de processo de Concurso Publico,
, .IDENTlFlCAçAo

lX\idode ou Ar•• Raqu,~!ant.

CóIl'!1"do Cenl'll de CU'IO;

Hor.lr>odeTrooillflo:_ " __ '~ __ "__ I C",ga_Ho<~8"'''''..i
u- SOl/CITAÇAo DE PREENCHIMENTO DE CARGOSVAGOS. l'TMach ••.o. ltMu ugU"; C"lIol O<up.ç.ofOu •••_"

CARGOIOCUPAçAo l QUANT.

PST o 10000açao' _

PA$o I 0Cu~ _

F'E'lFIL 00 CARGO
';"e.ooA\coçá:> _
Formaç3oeeSÇlJloridade . _
C"',etiI):>Progr3mill>cc. _

RAZOes PARA o f'R.O\'l~ENTO DAIS) VAGAIS) NO(8) CARGQS)'

Prog,,,,,aoVerlhoaio Oe>iiyamenlOdeSl!f'>'idoro

Falecimenlo o
NSTIFICATIVA

Au"""'l" da Q<radrode Cargos O Ou!,,,, O

111_ENCAMlIIlIAMEHrOS

Ao SK,.r;rJo G••.• /- SEGER I SIto< d. G•• ,•• <IfJI'fl., •••• SEGEP;
Data -1--1__

OeAçordoOSiM OWio.

031>-1-1__

AUTORIZADO O SIM O NÃO,

Data--1--1 __
"'_:".----PARA PREENCHIMUffi)EXClUS••••O 00 SETORDEGESTÃODEPESSOAS:~~~~ __

Garg<X'i OiSllOOr.-el{i,) O SIM O ttl.o
ObservilÇ3o (in'orm¥ ao "'1"'""'aoo, pc>'<HI'",lltolefo<lO, o res<>laooda .olat",r.oj'
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FORMULÁRIO 2 - ESTIMATIVA DE CUSTO

PROMOÇÃO HORIZONTAL J PROGRESSÃO VERTICAL - ANO 20_

Este formulário devera ser preenchido pelo Setor de Gestão de Pessoas e encaminhado a Coordenação
Financeira com a analise da situação funcional dos seiVidores em exercício com possibilid1lde de obterem promoção
horizontal ou vertical no exercício seguinte e respecbvo cálculo da estimativa de custo para inclusão no orçamento do
exercício seguinte

ADMISSÃO CARGOMAl, NOME
DATA ÚlTIMA
PROMOÇÃO---.-

DE
FAIXA N••••PD R$ ''''FAIXA NV.PO R$ %

~-----~---- -t.---

r -+-- ~~~~~~~~~~
T

Submetemos a apreciação de V.5.' estimativa de valores para a efetivação da promoção horizontal por merecimento
e por antiguidade e progressoo vertical aos servidores candidatos no exen;icio de 20_,

Cálculo de valores estimados da remunerilç.ão-base referenciado na tabela de remuneração vigente, não levando em
conta ajustes salariais futuros

PROMO ÃO I PROGRESS O
ITEM MERECIMENTO ANTIGUIDADE VERTICAL TOTAL

'ST '" PST PAS PST '"CANDIDATO
VALOR IRS)

PARECER !lO SETOR DE GESTÃO DE PUSOM; • SEGEP:

0<11<1. --'--l~__
AOP,••• <Ient.;JaIO oonh!>:;irnenIo
Doi.: _'--.1 _
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FORMULÁRIO 3 - AVALIAÇÃO DE DESEMPENHO DO ESTÁGIO PROBATÓRIO- FAD/EP

Porto I. IOEHTIFICAÇAo

, ""'" 2. Dar. do Elet;"" Exercbo

3,L~ ~-.-.c,c.,c~-----+I-"-~-@-"c) ;"-.-,,-,-,-.,-,,-,-.,-,,-,,-.-,,-,-,.-,,-,,-;-j

~,~,~,~.,~_~~~~~~~~~~~~ ~~~~_,C.~,_-~_-_,C_,c~~-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_~-_--J'
Plrte 1- ATMOAOESlTAREFAS A SEREM EXECUTADAS

p.nelll_ RELATORIO DE ACOMPAN~ENTO

Problemas detectados

-- -- jSoI.>çOe5pr(WSla,

I
I

~"'~



Parte IV - AVALIAÇÃO DO DESEMPENHO

y. -I"• y.~,..~ •

FATORES OESCRIÇAO CONCEmlAL ~UO NOTA ."
(peso • rlOIa)

, '""""'"
,Che<jaao local de traOOlllODentrodo Morlirioeslilbolecidopara o expeden!.

C ., o;",i~;n. C""'P' •• ~!emalicamer\la as ,,",ma, est_<tas p"'.' "'~ do Ir>balr.o

I -- ~ I, Irlidali,a Al)01aprOViOêtldasem l.ilLJ<lÇÕe'fIão ""~"ldas pela ctlefi, "" "ao 1"••••,11•• oo(s) I
manual("'i <lo""""as. prtÇI9ÓmenlOS•• "'<lII~ doi') "''''iço('l----- ----- -- --, R sabilOJade ~ ~ido com lu" 1"",1", e com as metas ""taOOIocid•• p<>Ia<;tJofhil

espoo limed<iII<I

, Produh_ Apres.llI' ,<lil>""'l"qvaI>Jadede IraballlQnum inle"aIo de lomposal.fa:óri<>,

•
Õ """"

Tem IlO'lura • sigilosobra •• ",n\o, "".rlm e (;I)Oftde<l(iajs ,
. ,, Cogn"oo ITem(>:llenc"lIidooepara aprondilage<T1e apl<:açOOdo ~IO

-
TOTAL 10 • =-J

'!ESULTAOO 00 jlESEMPEN~O00 .PERIODO-: ROP lT~~ RoP .• lO)

- COMENTÁRIOS 00 AVALIADOR (OP<:IONALl

DMa: --.J---l A"",alUra do A,oIia<lor: _

-~-~~-=-~=~--CltNCIA PELOAVAUADO--~---_.
Dal':-f---1 As"'"al"adoA'~I;>:jo _

~~ .PARECER DO SETOR DE GESTÃO DE PESSOAS = _

1.:====== Socret!<ioGe< •• _

-j

I

---------
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o Plano de Cargo, Carreira e Remuneração - PCCR

Foi revisado/alterado pela Equipe de Consultoria da:
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Em parceria com o CFM
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