CONSELHO FEDERAL DE MEDICINA - CFM

PLANO DE CARGO, CARREIRA E REMUNERAGAO - PCCR

Brasilia (DF), novembro de 2015.
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1, APRESENTAGAO

i

 Br 3

1.3

O Conselho Federal de Medicina como autarquia federal e atuanda na defesa da salde da populagéo & do
bom conceito da profissdo médica, estrutura neste documento o Plano de Cargo, Carreira e Remuneragao
— PCCR dos seus servidores.

O PCCR caracteriza-se como um instrumento de organizagao e normatizagao do vinculo empregaticio entre
o CFM e seus servidores, além de contribuir para a politica de recursos humanos.

Sustentado, teoricamente, em premissas modemnas de gestao, o PCCR contempla uma sére de alternativas
que permitem ao gestor administrar os recursos humanos de forma estimulante e competitiva, valorizando
o conhecimento, a competéncia e o desempenho da forga de trabalho.

2, JUSTIFICATIVA

2.1,

2.2,

Um plano de cargo, carreira e remuneragao consiitui-se em instrumento relevante de gestao e deve
contemplar principios fundamentais, como flexibilidade, mobilidade funcional, maotivagae profissional,
racionalidade administrativa etc., que promovam o estimulo ao desenvelvimento pesseal e profissional,
propiciem ocportunidades de progressdo funcional com possibilidade de desempenho de atividades em
diversas areas operativas, atendendo a niveis de proficiéncia técnica requeridos pela organizagao,

O CFM, como organizagdo dotada de personalidade juridica de direito piblico, necessita de ferramentas
consistentes para genr seus recursos humanos, ndo 50 voltadas ao atendimento dos requisitos legais, mas,
fundamentalmente, para integrar suas atividades e ampliar a produtividade, dentro de uma viséo de
prestagao de servico de interesse publico, tormando o processo decisono mais eficaz.

3. OBJETIVOS

30

5é0 objetivos especificos do PCCR:

3.1.1. Delimitar atribuicdes, deveres & responsabilidades inerentes a cada cargo;
3.1.2, Definir especificagdes de cargos;

3.1.3. Estabelecer uma estrutura de cargo piblico, carreira e remuneragao;

3.1.4. Oferecer oportunidades de remuneragdo capazes de produzir continuada estimulagao nos
servidores, elevando seus padrdes de produtividade.

4. DEFINIGOES

4.1.

As definigbes dos termos utilizados neste PCCR estao apresentadas a seguir:

41.1.  Anélise do Cargo - Diz respeito aos aspeclos extrinsecos do cargo, tais como as caracteristicas
pessoais que os ocupantes dos cargos devem possuir para poder exercé-lo (instrugdo necessaria,
experiéncia anterior, competéncias), responsabilidades (supervisdo de pessoas, matenal,
equipamentos e ferramentas) e condigfes de frabalho (ambiente fisico do trabalho, risco de
acidentas).

41.2.  Avaliagdo de Cargo (Método por Pontos) — E a determinagao do valor relativo aos cargos no CFM,
segundo fatores pré-determinados e em graus crescentes de complexidade, a partir de um sistema
analitico de pontos que visa a disciplinar as relagdes entre os valores atribuidos a escolaridade,
expenéncia, complexidade das tarefas e responsabilidades.

41.3. Avaliagdo de Desempenho - E o processo destinado a medir o cumprimento das metas e as
competéncias, e consequentemente os resultados dos servidores, no exercicio das atividades dos
£argos;

4.14. Cargo - E o conjunto de atribuiges, responsabilidades e requisitos necessarios para o alcance
dos resultados levando em consideraggc a natureza do trabalho, a8 complexidade e as
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4.1.6.

41.7.

4.1.8.

4189

4.1.10.

41.11.

4112

4.1.13.

4.1.14
4.1.15.

4.1.16.

4117,

4.1.18.

4.1.19.

4.1.20.
4.1.21.

4.1.22
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competéncias exigidos para a sua execugao.

Cargo publico - E o conjunto de atribuigbes e responsabilidades previstas na estrutura
organizacional que devem ser cometidas a um servidor,

Carreira — Refere-se a trajetoria da vida profissional, a sequéncia de posigies ocupadas de um
individuo na organizagdo. O crescimento na carreira & resultado da jungdo de oportunidade de
crescimento, desempenho do servidor e orgamento;

Competéncia — Diz respeito ao quantum de valor que o servidor adiciona as atividades, produtos
e resultados da organizagao;

Descrigao de Cargo — Diz respeito aos aspectos intrinsecos do cargo (tarefas e atividades,
penodicidade, métodos de trabalho adotados e objetivos) que o torna distinto de todos os outros
cargos existentes na organizagdo,

Enquadramento na Tabela de Remuneragao - E o posicionamento do servidor ocupante de cargo
publico na Tabela de Remuneragdo do PCCR;

Especificagao de Cargo — Consiste na identificagao dos requisitos necessarios para o desempenho
das tarefas ou atribuigGes de um cargo. Abrange a escolaridade, o nivel da complexidade da tarefa
e as responsabilidades que o ocupante do cargo deve possuir bem como as condigies de trabalho
& riscos que o envolvem,

Faixa de Remuneracdo (Faixa A, Faixa B, Faixa C e Faixa D) - E o intervalo de niveis-padrao
(valores da remuneragao que compdem a Tabela de Remuneragéo do PCCR);

Fungao - E o conjunto de atribuigdes, deveres e responsabilidades relacionadas ao cargo ocupado
pelo servidor;

Internivel — E o intervalo percentual ou de valor entre um nivel-padrdo e cutro da Tabela de
Remuneragio do PCCR;

Nivel-padrao - Diferentes valores da remuneragdo que compdem a Tabela de Remuneragao,
Ocupagao - E aclasse especifica de tarefas de um conjunto de fungbes pertencentes a um cargo,
nao necessariamente exercida de maneira sistematica;

Progressao funcional - E o crescimento do servidor na tabela de remuneragao, subdividindo-se
em promogao horizontal e progressao vertical,

Promogao Horizontal - E a passagem de um servidor de um nivel-padrao para outro, dentro do
mesmo cargo, pelo tempo de servigo (antiguidade) ou coma forma de recompensar pelo merito
aqueles que se destacam da média, identificados, nesse caso, por processo de avaliagdo de
desempenhe;

Progressao Vertical — Movimentagdo de uma faixa de remuneracao para outra (Faixa A, Faixa B,
Faixa C e Faixa D), dentro de um mesmao cargo.

Tabela de Remuneracdo — Eo conjunto de valores da remunerag&o base dos cargosiocupagoes
ordenados em nivels-padries;

Tarefas ou atribuigbes — So as atividades individualizadas executadas por um acupante de cargo;

Requisitos de acesso — Caonsistem no conjunto de requisitos exigivels e desejaveis para o
preenchimento do exercicio das atividades dos cargos em seus diferentes niveis de complexidade.

Vencimento — Corresponde ao vencimento basico estabelecido para o respectivo cargofocupacan,

5. ESTRUTURA CONCEITUAL DO PCCR

5.1, A estrutura conceitual do PCCR do CFM é formada por dois cargas amplos em carreira, como mostrado a

sequir:
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PLANO DE CARGO, CARREIRAE
REMUMERAGAQ
-PCCR -

I
I |

CAHGO EM CRRRERA CHAGO B CARREIRA,

Profissional de Supare Profissional Anzlisla
| Técnico- PST | Supenor- PAS

5.2. As profissbes regulamentadas, quando nomeadas pelo CFM, estardo identificadas por sua titulagdo
privativa, destacada como ocupagao e corespondera, efetivamente, & escolaridade estabelecida pelos
dispositivos legais que regem a maténia.

6. AVALIAGAO DOS CARGOS

6.1. A avaliagio dos cargos & a determinago do valor relativo aos cargos na organizagdo, segundo fatores pré-
determinados com pontuagdo definida. Neste sentido, foi utilizado o Sistema Analitico de Pontos para
disciplinar as relagdes entre os valores atribuidos, compensar financeiramente de forma equitativa e,
principalmente, oferecer pardmetros uniformes para necessidades futuras de valoragio de noves cargos.

6.2, Os fatores utilizados para a avaliagao e valoracéo dos cargos do PCCR atendem as seguintes condigdes
basicas:

6.2.1. ADEQUABILIDADE: estar em conformidade com o tipo de cargo a ser avaliado e ainda coerente
com as atividades do Conselho;

6.2.2. OBJETIVIDADE: estar relacionados com os cargos e ndo com seus ocupantes,
6.2.3. GRADAGAO: ocorrer nos cargos em graus de intensidade diferente e variavel,

6.2.4, DEFINICAD: ser susceptiveis de definigio clara e objetiva e graus de intensidade com as mesmas
caracteristicas.

6.3. Paraos cargos do PCCR, mostrou-se suficiente a elaboragdo de um Onico Sistema de Avaliago de Cargos,
mediante a utilizagio do conceito de cargos amplos aliados & prefixagéo de graus de complexidade nos
niveis padroes da Tabela de Remuneracao.

B.4. Para a avaliagéc dos cargos foram escolhidos os fatores constantes do quadro a seguir e atribuldos
percentuais proporcionais a capacidade de remuneracdoc expressa pelo valor da correlagdo, e assim
distribuidos os pontos aos graus de cada fator.

Quadro 1: FATORES DE AVALIACAQ

FATOR %

Escolaridada 30
Experiéncia 10
Cumpieiidade das Tarsfas 20
Responsabilidade por Contatos 20
Responsabilidade por Dades Configenciais 20
TOTAL 100

6.5, Estes fatores séo utilizados na DESCRICAD E ESPECIFICACOES DOS CARGOS (Item 1),
7. DESCRIGAOQ E ESPECIFICACAO DOS CARGOS

7.1. As descriches e as especificagbes dos cargos do CFM contemplam o registro formal das principais tarefas
e dos requisitos fisico, mental e comportamental que Ihes séo inerentes e est3o assim apresentadas:
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1.1. DESCRIGAQ DO CARGO

7.1.1.1. |dentificagdo: exibe o titulo do cargo e a perspectiva de progressao funcional definida na
Tabela de Remuneragao do PCCR;

7.1.1.2. Descrigao sumaria: sintetiza o trabalho, definindo as principais atividades do cargo;

7.1.1.3. Principais atribuigbes: descrigdo das principais tarefas, deveres e responsabilidades mais
usuais inerentes ao cargo,

1.2. ESPECIFICACAD DO CARGO

7.1.2.1. Atributos: estabelecem os principais requisitos necessarios ao pleno desempenho das
atribuigbes cometidas ao cargo.

8. ESTRUTURA DE REMUNERAGAO

8.1, Os objetivos da estrutura de remuneragao sao;

8.

8.

8.

1.1. Compor um esguema de remuneragéo, distribuido na Tabela de Remuneragdo capaz de atrair e
manter pessoal qualificado e estimulado para as diversas posigdes de trabalhc no CFM, além de
oferecer, ao servidar, perspectivas de progressao funcional em concordancia com o seu desempenho,
sua capacidade e habilidade profissional;

1.2. Evitar, internamente, disfunges organizacionais advindas de desequilibrios e desigualdades salariais;
e

1.3. Concorrer em diversos segmentos do mercado de trabalho nas areas inerentes & sua atuagdo, de
forma a absorver os melhores profissionais disponiveis,

8.2, Os objetivos acima fixados exigem a compatibilizag@o da estrutura de remuneragao com a de cargos, pois
0s mesmos 530 interdependentes e indissociaveis, visto que determinam a progressao funcional do servidor
dentra da CFM.

8.3, TABELA DE FIXACAQ DE VALORES SALARIAIS

8.3.1. ATabelade Remuneragao, estruturada em um percentual de 4,1% do menar até o maior valor, esta
apresentada a sequir:

Quadro 2 - TABELA DE REMUNERAGAQ DO PCCR

NV-PD REMUNERAGAO NV-PD REMUNERAGAO NV-PD REMUNERAGAO|NV-PD REMUNERAGAO

1
2
3
4
5
5
-
i
g

10
11
12

415532 | 13 | 672997 25 | 1089988 | 37 | 1765350
432569 | 14 | 700590 | 26 | 1134678 | 38 | 1837729

450304 | 15 | 729314 27 | 1181200 | 39 | 19.130,76
468767 | 18 | 7502186 28 | 1229629 | 40  19.91512
487986 | 17 | 790344 29 1280044 | 41 20.731,64

507993 | 18 820748 30 | 1332526 | 42 | 2158164 |

528821 | 19 | 856481 31 | 1387150 | 43 | 2246648

550503 | 20 | 891595 32 1444033 | 44 | 2338761 |
573073 | 21 | 928152 | 33 | 1503238 45 | 2434650 |
506569 | 22 | 966208 34 | 1564871 | 46 | 2534471 |

621029 | 23 | 1005821 35 1620031 47 | 2638384
646491 | 24 1047050 36 1695821 : :

NY-B0 = Nivel-Padria

8.3.2. A Tabela de Remunerago sera comgida anualmente (data base) no(s) percentual(is) definido(s)
em decis@o da Presidéncia / Diretoria | Flenara.

.-'.;"
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9. DISTRIBUICAO DOS NIVEIS-PADROES EM FAIXAS SALARIAIS

8.1. O Plano de Cargo, Carreira e Remuneragéo - PCCR prevé em sua estrutura de remuneragao a distribuigao
de niveis-padroes nas Faixas "A", “*B", ‘C" e "D" dos respectivos cargos conforme demonstrado nos Quadros

a sequir;
Quadro 3-A. PROFISSIONAL DE SUPORTE TECNICO - PST
_ NV-PD 1 7 | 3 4 5 8 7 8 o 10 1" 12
REMUNERACAD 415522 432550 450304 488767 487043 507083 528421 550503 573073 596560 621020 646491
I WWPD | 1 | B | % | ® | ar | 18 | 18 20 21 22 23 24
S~ REMUNERAGAC 672987 7.00580 | 729314 759216 |7903,44 | 822748 856451 681556 $28152 96208 10056.21/10470.58
= | NV-PD 25 % | @ 2 | om | a0 3t w | = 3 ¥ |
| REMUNERAGAO 10.399,39 11,346,78|11 812,00 12,236 29 1230044 13,325,256 1367156 14.440,33 15 032.36 15 648,71 16.290.31 16 556,21
[ NV-PD a7 i kL ] 41 42 43 44 15

REMUNERAGAD 17653,50 18,377 2618 130,75 19.915,12 20734 B4 21.581 54 22 466,43 23337 61 24.346.50
NV-PO = Nivel-Padrép,

Quadro 3-C. PROFISSIONAL ANALISTA SUPERIOR - PAS

NV-PD 17 M [ W | &% ] & [@w | A 2
REMUNERAGAD) 790344 822748 856481 B91506 928152 966206 10.058.21 10470.59 1089969
gl NVPD | 2 a7 2 | X n | A 2 | B 3

S |REMUNERAGAC 113478 11812,00 12.255,29 1260044 13.375.25 13.871,59 14.440,33 15.092.36 1554671
il MNP0 | B | % | ¥ | B % | 4 $ | 4 43
| [REMUNERAGAO 16.290.31 16.958.21 17.653,50 18.377.20 19.130.76{18.915,12 20.731,64[21 56154 22 466,48
NV-PD 44 45 4 47

P REMUNERAGAG 23387 51 24.346.50/25.3M,71 26 383,04
WY-PL = Nivel-Padrio,

10. TRANSICAO DA SITUAGAO ATUAL PARA O NOVO PCCR

10.1. A implantag3o do PCCR acarretard em alteragfes de vencimentos, na nomenciatura dos cargos & nas
atribuigdes dos servidores, A transigdo da situagao atual para a nova tabela se dara mediante o
enguadramento da remuneragao.

10.2. Todos o5 servidores deverao aderir, formalmente, ao PCCR, assinanda o Termo de Adesdo, dentro do praza
a ser estipulado pelo Presidente. Devera também constar em Resolugao os nomes de todos os servidores
E 05 respectivos cargos onde serdo lotados.

10.3.A jungdo dos respectivos cargos, com insergdc dos servidores na nova situagéo, obedecera a
correspondéncia, identidade e similaridade de atribuigdes entre o cargo de origem e o cargo que for
enguadrado, conforme esta demonstrade no quadro a segquir:

Quadro 4. CARGOS ATUAIS versus NOVOS CARGOS DO PCCR

DE PARA
CARGO | OCUPACAD CARGO | OCUPAGAD
1.PSGA - ¥ Senvigos Operacionals
¥ Assistente Administrativo Profissional de ¥ Assistente Adminisirativo
2.PSTE + Assistente de Tecnologia da Suporte Tacnico — PST |+ Assistente de Tecnologla da Informacao
Informagio ¥ Tecnico em Contabilidade
¥ Analista v Administrador
" Bibliolecaria v Advogado
3ESAS v Conlador o mis;‘?sﬁ:::g‘:'_ oag | ¥ Andlista
+ Jomalista v Analista de Tecnologia da Informagao

¥ Técnico de Comunicagao Secial v* Bibliotecana

I":'JEfin:aS
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DE PARA
- CARGO/OCUPAGAD CARGO / OCUPACAQ
¥ Administrador " Contador
4 ESLO | ¥ Advogado v Jornalista
| ¥ Analisla de Tecnologia da Informagao ¥ Técnico de Comunicagio Social
TOTAL DE CARGOS EM EXTINGAO =4 TOTAL DE CARGOS DO PCCR =2

10.4. Para o enquadramento da remuneragao sera considerado o valor da remuneragao nominal recebido 4 epaca
do enquadramento.

11. DESENVOLVIMENTO DOS SERVIDORES

11.1. A Promogao Horizontal por Merecimento (mudanga de nivel-padrao da Tabela de Remuneragao) ocorrera
a cada dois anos em decorréncia do desempenho/compaortamento registrado no histdrico funcional e nos
resultados obtidos no processo de Avaliagio de Desempenho.

11.2. A Promogao Harizontal por Antiguidade (mudanga de um (1) nivel-padrao da Tabela de Remuneragdo)
ocomera a cada 2 (dois) anos em decorréncia do tempo de servigo no CFM, apds concarrer no processa de

promogdo horizontal por merecimenta.

11.3.A Progressdo Vertical (mudanga de faixa de remuneragdo na Tabela) se dara em decoméncia das
necessidades de servigo do CFM, do desempenho profissional, atendendo ags requisitos de acesso e
disponibilidade numérica e orgamentaria, por decisdo do Presidente.

12. CONSIDERACOES GERAIS

12.1.0 servidor do CFM escolheu trabalhar em uma instituigdo que tem por finalidade supervisionar o
cumprimento da etica profissional, e zelar pelo prestigio e bom conceito da profissao de medico dos que a
exercem legalmente e, quanto maior a proficiéncia e utilidade do servigo prestado, maior sera a necessidade
do CFM em manter este profissional competente.

12.2. 0 Plano de Cargo, Carreira @ Remuneragao — PCCR pretende ser a resposta eficaz a plena satisfagao
profissional do corpa funcional do CFM.

F’éginag
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Il - DESCRIGAO E ESPECIFICAGAO DOS CARGOS
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1. PROFISSIONAL DE SUPORTE TECNICO - PST

1.1. DESCRICAO SUMARIA: Executar atividades pertinentes aos servigos operacionals, técnicos e
administrativos, tendo em vista o funcionamento do CFM.

1.2 PRINCIPAIS ATRIBUICOES: SERVICOS OPERACIONAIS

1.241.

1.2.2,

1.2.3,

1.2.4.

1.2.5,
1.2.6.

127

1.2.8.

1.2.9.

1.2.10.

1.2.11.

1212,

1.2.13.

1.2.14.

1.2.15.

1.2.16.

1.217.

1.2.18.

1.2.18,

Prestar atendimento ao pablico em geral indicando-lhes a localizagéo de unidades administrativas
ou pessoas procuradas, quando for o caso;

Separar, ordenar e arquivar os documentos, por tipo e origem, utilizando-se de pastas ou caixas
apropriadas, observando as regras & procedimentos estabelecidos,

Auxiliar em servigos administrativos, separande documentos, confeccionando copias de
documentos e realizando outras tarefas de apoio administrativo,

Digitar correspondéncias, memorandos, oficias, relatorios e outros documentos administrativos,
quando solicitado,

Conferir correspondéncias, memaorandos, oficios, relatarios e outros documentos administrativos;
Entregar correspondéncias, documentos efou volumes, recolhendo-os em locais preestabelecidos
e distnbuindv-os aos destinatarios;

Executar servicos bancarios, ordens de pagamento e/ou ardens de crédito, servigos externos de
despache elou retirada de encomendas, seguindo onentagdo do responsavel da area:

Operar magquina reprografica, acionando teclas, botoes e/ou chaves com o objetivo de reproduzir
impressos, documentos e outros afins;

Operar microcomputadores, realizando trabalhos com qualidade para atender as necessidades do
Conselho;

Organizar atividades de protocolo e despache de documentos e volumes, a fim de garantir o
controle e encaminhamento aos interessados;

Realizar, quando necessario, servigos de carga e descarga de materiais, mobiliarios e
equipamentos, colocando-os em locais predeterminados, a fim de atender as necessidades
eventuais de mudangas e de transportes,

Distribuir, de forma coordenada, as atividades de transporte;

Controlar contratos relacionados a compra efou manutengao de veiculos, combustiveis e servigos
de motoristas terceirizados;

Dirigir veiculos transportando conselheiros, servidores, autoridade da area medica, convidados,
documentos, materiais e equipamentos, em veiculos leves e vans, em deslocamento do perimetro
urbane, suburbana e, quando necessario, fora do Distrito Federal,

Fazer a conservagao do veiculo e o controle da manutengao, mantendo-o em condiges de uso,
substituindo pegas, pneumaticos dentre outros, em caso de emergéncia;

Preencher formulario de utilizagdo do weiculo, com anotagies de quilometragem, locais
percorridos, horarios de saida e retomo as dependéncias do Conselho;

Elaborar relatorios com os registros de abastecimento, manutengdo, revises preventivas e
corretivas dos veiculos de propriedade do Canselho;

Organizar elou executar os servicos de copa e cozinha, preparando e servindo café, agua, cha e
outros alimentos, compranda lanches quando necessario, bem coma realizando a limpeza de todo
o material utilizado,

Realizar outras atividades comelatas,

1.3. PRINCIPAIS ATRIBUICOES — ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

1.3

Acompanhar as reunides plenarias, prestando apoio técnico administrativo nas atividades
Necessaras;
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13.2.

1.3.3.

134.

135,

1.3.6.

13.7.
1.3.8.

1.3.9.

1.3.10.

1341

1312

1313

1314,

1.3:15

1.3.16

1.3.17.

13.18.

1.3.18.
1.3.20.
e A

1322,

1.3.23,

1.3.24.
1.3.25,
1.3.26,

1.3.27.
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Acompanhar atentamente ao bom funcionamento do sistema telefonica, bem como o sistema do
elevador, acionando a area técnica, quando for o caso.

Administrar e fazer o controle do funcicnamento da central telefénica, sistematicamente,
reportando ao técnico sempre que se fizer necessario a realizagdo de reparcs nos ramais, bem
como a instalagdo de novos ramais,

Arquivar documentos, cbedecendo a uma ordem numeérica, alfabética, por assunto ou cronologica,
a fim de manter o controle das informagdes e facilitar sua localizagao,

Atestar Notas Fiscais no recebimento de materials de consumo e permanente recebidos pela drea
de material e patriménio;

Auxiliar em levantamentos de dados referentes a assuntos administratives, a fim de serem
utilizadas pelas areas elou setores do Conselho,

Auxiliar na elaboragao de relatorios e demonstrativos financeiros do CFM, sempre que solicitado.
Auxiliar na realizagio do controle da receita e despesa do Conselho Federal de Medicina, quando
solicitado;

Auxiliar nas agdes e procedimentos relacionados a viagens & hospedagens de autoridades do
Conselho em viagens no Brasil e exterior;

Auxiliar o Pregoeiro nos procedimentos licitatorios, sempre que determinado pelo superior
imediato;

Fazer o cadastramenio de material permanente adquiridos pelo Conselho;

Receber ligagfes telefonicas destinadas ao Conselho, filtrande os assuntos e encaminhando a
ligagao conforme a disponibilidade da pessoa procurada, dando a sclugdo mais apropriada em
cada caso.

Fazer ligagbes externas e intermas, nacionais € internacionais, diretamente cu através da
lelefonista, transferindo a ligagao para o solicitante ou transmitindo o recado quando necessario.

Digitar & conferir correspondéncias, memorandos, oficios, relatorios & outros trabalhos
administrativos;

Coordenar o recebimentn, a conferéncia e a distribuicao de materiais permanentes adquiridos pelo
Conselho;
Elabarar atas e oficios pertinentes ao processo de licitagao, quando solicitado;

Fazer a conferéncia quantitativa e gualitativa no recebimento de materiais adquiridos pelo
Conselho fazende a entrega dos mesmos mediante requisicbes autorizadas, quando solicitados
pelos usuarios;

Fazer a conservagdo do material estocado em condigbes adequadas evitando deterioragdo e
perda,

Fazer a gestao de contratos, sempre que determinado pelo superior imediato,
Fazer a utilizag@o de comeio de voz sempre que o servigo demandar,

Fazer aplicagdes bancarias seguindo instrugdes e procedimentos determinados pelo superior
imediato;

Fazer o controle periddico da quantidade de mercadorias em esioque fazendo calculo de
necessidades futuras;

Fazer o recebimento provisono dos materiais permanentes & encaminhar notas fiscais para serem
atestadas pelas areas responsaveis pelo recebimento definitivo;

Localizar pessoas no ambiente interno efou externc do Conselho, sempre que solicitade;

Manter atualizado o registro dos bens moveis, controlando a sua movimentagao,

Organizar a atividades de protocelo e despache de documentos e volumes, a fim de garantir o
controle e encaminhamento aos interessados;

Organizar e controlar as publicagtes expedidas, as publicagdes em estoque, bem como o arguivo
inativo do CFM:;
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1.3.268.

1549

1.3.30.

1.3.31.

1332
1.3.33.
1.3.4.

1.3.35

1.3.36.

1.3.37.

1.3.38.

1.3.39.

1.3.40.

1.3.41.
1.3.42.

1.3.43.

1.3.44,

1.3.45.

1.3.46.

1.3.47.

1.3.48.
1.3.44.

1.3.50.

1.3.51.

MRV

Orientar e prestar informagées a servidores e ao piblico em geral sobre ¢ nimero de telefones
elou ramais, codigos de servigos, consultando relagdes, cadastros e outras fontes apropriadas:
Preparar atas e aviso de sessdo publica dos processos de licitagao das areas especificas do
Canselho;

Prestar informagdes solicitadas pelos visitantes, na recep¢ao, orientando-os para acesso aos
locais desejados;

Protocolar e despachar documentos e volumes anotando a quantidade, especificago, destino e
data, a fim de evitar o extravio e possibilitar o encaminhamento aos interessados;

Publicar a agenda do CFM e eventos externos no Portal Médico, sempre que solicitado;

Realizar busca de dados e informagGes na Internet, sempre que solicitado;

Realizar inventarios e balangos de materiais em estoque nas datas programadas pelo superior
imediato

Realizar levantamentos de dados referentes a assuntos administrativos a fim de serem utilizados
pelos orgaos competentes;

Realizar o controle de estoque de material, anatando os dades em formulario apropriado, bem
comao preparar requisicdes para a solicitag@o de novas remessas, quando for o caso;

Realizar trabalhos de apoio de audio & video durante as reunides plenanas realizadas no
Conselho;

Realizar trabalhos de reprografia, operando maquina copiadora, quando solicitado;

Requisitar os servigos de manutengdo de moveis, equipamentos, maquinas efou instalagdes,
preenchendo formularios especificos a fim de manté-los em bom estado de conservagio e
utilizagao.

Verificar permanentemente o estado dos bens moveis, imavels e equipamentos, adotando as
providéncias para a sua manutengao, substituigdo ou baixa patrimonial;

Prestar apoio técnico e treinamento quando solicitado pelos Conselhos Regionais;

Prestar atendimento ao plblico em geral, caso seja necessario, e encaminha-los aos drgdos elou
pessoas solicitadas;

Coletar dados para a elaboragdo de documentos e relatorios, consultando outras fontes e
controlando as diversas atividades do argao;

Organizar o arquivo de documentos, cartas, oficios, memorandas, entre outros utilizados na area
de atuagac;

Preparar relatorios diversos dos servigos realizados, coletando informagfes em arquivas e
diversas fontes e tragando tabelas e graficos ilustrativos, para fins de controle das atividades do
Grgao e subsidiar decisbes supenores;

Analisar correspondéncias recebidas, examinando o seu contetdo, efetuanda a triagem de acordo
com as prioridades e registrando em livro apropriado os dados necessarios ao seu controle, para
esclarecimento e despacho junto ao responsavel da area;

Preparar maleriais necessarios as reunides, exposicdes e seminarios, providenciando transporte
e acomodacoes guando necessario, a fim de fornecer o devido apoio as referidas atividades,
Digitar correspondéncias, memorandos e oficios, relatorios e outros trabalhos administrativos;
Operar microcomputadores, redlizando trabalhos com melhor qualidade para atender as
necessidades da Organizagao,

Requisitar material de expediente, preenchendo formularios especificos, encaminhando ao orgao
respansavel pelo farecimento, a fim de atender as necessidades de consumo da area em que
atua,

(Organizar os processos, verificando os documentas necessarios, contatando com orgaos internos
elou externos envolvidos e efetuando o seu registro, a fim de complementa-los e atender decisoes
posteriores e trabalhos subsequentes,
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1.3.52.

1.3.53.

1.3.54.
1.3.55.

1.3.56.

1.3.57.

1.3.58.
1.3.58.

1.3.60.

1.3.61.
1.3.62.

1.3.63.

1.3.64.

1.3.65.

1.3.66.

1.3.67.

1.3.68.

1.3.69,

1.3.70.
1841,

1372
1373

1.3.74.
13T%
1.3.76.

1.3.77.
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Elaborar documentos referentes aos processos como Atas, Acorddos, bem como assistir'apoiar
aos julgamentos;

Acompanhar as reunides plenarias, prestando apoio técnico administrativo nas atividades
necessarias,

Preparar o material de apoio para a elaboragdo e edigao da revista Bioética,

Crganizar os procadimentos para a realizagéo de audiéncias no CFM, agendando compromissos
com 03 assessores da area Juridica;

Requisitar os servigos de manutengdo de moveis, equipamentos, maquinas efou instalagoes,
preenchendo em formularios adequados a fim de manté-los em bom estado de conservacdo e
utilizagao,

Processar as aquisicies de materais & equipamentos, atraves de processos licitatorios efou
adiantamento de numerario, com base em diretrizes superiores;

Elaborar cantratos, cficios e atas pertinentes ao processo de licitagao,

Elaborar processos de licitagdo, organizando os procedimentos de atos de convocagao como
Carta-Convite, Tomada de Pregos e Concorréncia;

Realizar a emissao de passagens aéreas, diarias, cheques para pagamentos diversos, tickels
combustivel, entre outros;

Atender aos fomecedores para realizar pagamentos diretos;

Providenciar a marcagdo de reservas de bilhetes com as agéncias, preparando pagamento de
diarias e outros itens necessarios ao atendimento de subsidios das viagens,

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

Realizar trabalhos de apoio de audio e video durante as reunides plenarias e demais reunides
realizadas no CFM,

Redigir correspondéncias e elaborar documentos da area de atuagdo com a finalidade de obter
efou prestar informagdes e subsidiar a tomada de decisdes superiores;

Pautar matérias, despachar artigos e assuntos referentes ao jomal, em reunido com o Conselho
Editorial,

Relacionar artigos para selecdo e publicago, bem como eventes, digitando-os, contatando com
os autores, dando fechamento das paginas do jornal para a diagramacao;

Receber matérias dos jomalistas, providenciar fotos dos autores de artigos selecionados para
publicagao, imprimindo e gravando para a diagramagao do jornal;

Relacionar pareceres e julgamentos para selegéo e publicagdo do jomnal, de acordo com a
liberagac do setor de processos;

Pesquisar sobre matérias e artigos publicadas no jornal referente a assuntos de sade;
Assessorar o Conselho Cientifico com artigos de atualizagao cientifica para publicagdo com
emissao e recebimento do artigo para a diagramagao;

Solicitar fotografos para trabalhar nos eventos que o CFM participa;

Assessorar a equipe responsavel pela elaboragao do jornal, prestando todas as infermacdes para
meédicos, jornalistas e outros, bem como imprimir "Printer” do jornal para conferéncia e tambem
guando solicitado pelo Conselho Editorial;

Responsabilizar-se pela edicao fotografica do jornal,

Elaberar a quantidade minima de 5 (cinco) pautas por més, sobre os assuntos pertinentes ao CFM,
Providenciar a quantidade minima de 3 (trés) fotos par més, sobre assuntos ligados ao CFM para
posterior publicagao no jornal;

Participar juntamente com a equipe de elaboragdo do jornal, de reunides sobre as pautas para o
Jornal do CEM;
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1.3.78.

1.3.79.

1.3.80.
1.3.81.
1.3.82.

1.3.83.
1.3.84.

1.3.85.

1.3.86.

1.3.87.

1.3.88.

1.3.89.

1.3.90.

1.3.91.

1.3.92.
1.3.83
1.3.94,
1.3.95.

1.3.96.

1.3.97.
1.3.98.

1.3.98.
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Cantrolar assuntos pendentes, solicitando aos érgdos envolvidos a documentagdo pertinente, a
fim de atender ao cumprimento de prazos estabelecidos para os trabalhos;

Orientar as aguisigbes de materiais e equipamentos, através de processos licitatorios e/ou
adiantamento de numerario, com base em diretrizes superiores;

Controlar o estoque de material de expediente da area de atuagdo,
Controlar a aplicagéo de processos, analisando os documentos necessanos;

Orientar na elaboragdo de documentos referentes aos processos como Atas, Acordaos, bem como
assistir/apoiar aos julgamentos;

Preparar o material administrativo para as reunides plenarias;

Conferir servigos datilografados efou digitados verificando sua exalidao e apontando as comregies
necessarias, visando assegurar a qualidade dos trabalhos;

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

Redigir correspendéncias, declaragtes, atos administrativos, contratos, convénios e demais tipos
de documentos, realizando o controle necessario;

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

Realizar atividades referentes a folha de pagamente, encargos sociais, recolhimentos, registros
de empregados, contrale e concessao de beneficios, contratos de trabalhos, rescisdes contratuais,
ferias, afastamentos, demissdes e entre outros afetos;

Preparar ou conferir guias de recolhimento referentes a FGTS, Imposto Sindical, Imposto de
Renda, Seguros, INSS, compilando dados constantes de recibos e falha de pagamento, rescistes
de contratos;

Elaborar relagao de empregadas e respectivas remuneragdes, calculando impostos e tributos de
acordo com os percentuais preestabelecidos, emitindo as quias de acordo com os dados
apurados;

Efetuar fechamento de folha de pagamento, conferindo as informagbes constantes em listagens,
reglizando o levantamento das despesas com pagamento de empregados, encargos sociais,
seguros e outros;

Crientar e controlar a elaboragdo de contratos, oficios e atas pertinentes ao processo licitatorio,
Analise de pregos no mercade de compras e servigos para posterior negociagao de pregos;
Coordenar a elaboragao de processos de licitagao,

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

Analisar as aquisicoes de materiais e egquipamentos, através de processos licitatérios elou
adiantamento de numeraria, com base em direlrizes superiores;

Analisar a documentagao técnica, legal e administrativa para subsidiar decisbes supenores;

Emitir pareceres em assuntes relacionados em seu campa de atividades, estudando o problema,
consultando arquives e bibliografia pertinente, a fim de soluciona-los;

Analisar os contratos, oficios e atas pertinentes ao processo licitatério;

1,3.100. Decidir sobre os processos de licitagao,
1,3.101. Avaliar a disponibilidade financeira, contas bancanas, cronogramas de despesas e demals

atividades afetas a area de atuacaag,

1.3.102. Prestar apoio técnico e treinamento quando solicitado peles Conselhos Regionais;
1.3.103. Realizar outras atividades correlatas.

1.4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES — ASSISTENTE DE TECNOLOGIA DA INFORMACAQ

1.4.1,

Operar equipamentos de informatica, carregando-os com os programas adequados e digitando os
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14.2,

143,

144

1.4.5.

14.6.
1.4.7.

14.8.

14.9.

1.4.10.
1.4.11.
1412

1413
1.4.14.

1.4.15.
1.4.16.
1.4.7.
1.4.18.

1.4.18.
1.4.20.
1421,

1422
1.4.23.
1.4.24.

14.25.

14.26.
1.4.27,
1.4.28.
1.4.20.
1.4.30,

1.4.31.
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dados pertinentes, objetivando a formatagao dos dados e a facilitar trabalhos subsequentes;
Efetuar pequenos reparos e a manutengao preventiva e cometiva de equipamentos da area de
atuagao;

Efetuar pesquisas sobre métodos e técnicas de trabalho existentes, consultando bibliografias
técnicas e trocando informagdes, visando maior eficiéncia na implantagdo e manutengao de
programas de Tl

Orientar efou instruir a utilizagao de equipamentos de informatica, "softwares” entre outres;
Ministrar programas de treinamento aos usuarios dos servigos de Tl seguinde metedologia
preestabelecida;

Efetuar a instalacdo & manutencao de programas de Tl para atender as solicitagies de usuarios;

Realizar a instalagdo e atualizag@o de aplicativos e sistemas no CFM e nos CRM, quando
solicitado;

Testar a operagdo de programas completos, considerando o seu encadeamento com outros
programas;

Participar do desenvolvimento de “software” basico de modo a permitir uma melhor utilizagao do
sistema computacional;

Desenvolver rotinas de seguranga para os arquivos dos sistemas em produgao;

Definir e preparar massa de testes para programas;

Acompanhar a execucdo de testes de sistemas, bem como tomar providéncias para colocar em
operagao novos sistemas;

Revisar a codificago de programas, em fungao dos testes efetuados;

Desenvolver sub-roting, ufilitarios e outros auxilios de programagdo, difundindo-os entre os
usuarios e demais programadores;

Aplicar treinamento para usuarios tanto do CFM como dos regionais;

Realizar a atualizagao dos sistemas nos CRM e no CFM,

Realizar a migragao de dados enviados pelos CRM para a base de dados do CFM;

Prestar suporte aos CRM que se utilizam dos sistemas desenvolvidos pela area de informatica do
CFM,

Elabarar a solugao l6gica (fluxecgrama) medularizada e estruturada de programas computacionais;
Crientar a aplicagéo de treinamento para usuarios tanto do CFM como dos regionais;

Avaliar as solugdes logicas (fluxograma) modularizada e estruturada de programas
computacionais,

Avaliar os resultados de treinamento para usuarios tanto do CFM com dos regionais,

Realizar alteragdes no banco de dados dos conselhos regionais;

Localizar consultas nao padronizadas as informagdes no banco de dados, definindo comandos
5QL's;

Desenvolver novos sistemas, a partir da interagdo com o desenvolvedor, no que diz respeito as
farmas de manipulagao dos dados, tanto na inclusdo, quanto da atualizagao e exclusao;
Elaboracao de documentos para desenvolvimento de sistemas;

Fazer o desenvolvimento e @ manutengdo de sistemas utilizados no CFM,

Dar suporte a dispositives moveis (tablets e smariphones),

Elaborar modelos de banco de dados;

Operar equipamentos de informética, carregando-os com os programas adequados e digitando 03
dados pertinentes, objetivando a formatagéo dos dados e facilitar trabaihos subsequentes;

Efetuar pequenos reparcs e a manutengéo preventiva e cometiva dos equipamentos de sua area
de atuacao;
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1.4.32.

14.33.
14.34.

1.4.35.
1.4.36.
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Efetuar pesquisas sobre métodos e técnicas de trabalho existentes, consultando bibliografias
técnicas e trocando informagdes, visando maior eficiéncia na implantagéo e manutencgdo dos
programas;

Orientar efou instruir a utilizagéo de equipamentos de informatica, "softwares” entre outros;

Elaborar & ministrar programas de treinamento aos usuarios da organizagdo, com base em
solicitagdes, verificando suas necessidades, seguindo metodologia preestabelecida;

Prestar apoio técnico e treinamento quando solicitado pelos Conselhos Reglonais de Medicina;
Realizar outras atividades cormrelatas.

» AREA DE ATUAGAO: SUPORTE E REDES DE COMPUTADORES

1.4.37.

1.4.38.

1.4.39,

1.4.40.

1.4.41.
1442

1.4.43.
1.4.44,

1.4.45.

1.4.46.

14.47.

1448

1.4.48.
1.4.50.
1.4.51.

Providenciar a corregdo das informagfes gravadas, interpretando erros elou tomando medidas
necessarias para sua correcao, a fim de possibilitar trabalhos subsequentes;

Verificar e avaliar as causas de interrupgdo no processamento de dadoes, informando as
deficiéncias apresentadas nos dados, programas, sistema operacional ou nos equipamentos de
processamento,

Conferir a exatidao dos trabalhos processados, aplicando formulas especificas, indicando erros,
anotando as anormalidades, providenciando medidas para cormegaoc;

Acompanhar o desempenho do sistema de rede de computadores da Crganizagao, solucionando
distorgdes e propondo alteragdes para melhorar o atendimenta aos usuérios,

Efetuar a instalagdo e manutencéo de programas para atender as solicitagdes dos usuanos;

Realizar as rotinas de copia de seguranga dos sistemas operacionais em geral, bem como a
seguranga interna do setor,

Realizar a instalagao e atualizacao de aplicativos e sistemas nos CRM e no CFM;

Preparar as estagbes de trabalho para instalar e configurar os programas necessarios para
execu;do de aplicativos no CFM,

Analisar as causas de interrupg3o no processamento de dados, solucionando deficiéncias
apresentadas nos dados, programas, sistema operacional ou nos equipamentos de
processamento;

Orientar 0 acompanhamento do desempenho do sistema de rede de compuladores da
Organizagao, solucionando distorgées e propondo alteragbes para melhorar 0 atendimento aos
usuanios;

Orientar a instalagdo e manutencgao de programas para atender as solicitagdes dos usuarios;
Realizar estudos para melhora do desempenho do sistema de rede de computadores da
Organizagao,

Estabelecer elou definir os programas a ser instalados para atender as solicitagdes dos usuarios;
Prestar apoio técnica e treinamento quando solicitado pelos Conselhos Regionais de Medicina;

Realizar outras atividades comelatas.

» AREA DE ATUAGAO: SUPORTE E DESENVOLVIMENTO

1.4.52.

1.4.53.

1.4.54.
1.4.55.
1.4.56.

Testar a operacao de programas completos, considerando o seu encadeamento com outros
programas;
Participar do desenvolvimento de "software” basico de moda a permitir uma melhor utilizagao do
sistema computacional;
Desenvolver rotinas de seguranga para os arquivos dos sistemas em produgao;
Definir e preparar massa de testes para programas;
Acompanhar a execugao de testes de sistemas, bem como tomar pravidéncias para colocar em
Dperagac novos sistemas;
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1.4.57,
1.4.58.

14.59,
1.4.60.
1.4.61.
1.4.62,
1.4.63.
1.4.64.
1.4.85.

1.4.66.
1.4.67.

1.4.68.
1.4.69.
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Revisar a codificagao de programas, em fungdo dos testes efetuados,

Desenvolver sub-rotina, utilitarios e outros auxilios de programacdo, difundindc-os entre os
usuarios e demais programadores;

Aplicar treinamento para usuarios tanto do CFM com dos regionais;

Realizar a atualizagao dos sistemas nos CRM e no CFM;

Realizar a migragdo de dados enviados pelos CRM para a base de dados do CFM;

Prestar suporte aos CRM que utilizam sistemas desenvolvidos pela area de informatica do CFM,
Elaborar a soluggo logica (fluxograma) modularizada e estruturada de programas computacionais;
Orientar a aplicag3o de treinamento para usuarios tanto do CFM como dos regionais,

Avaliar as solugies logicas (fluxograma) modulanizada e estruturada de programas
computacionais;

Avaliar os resultados de treinamento para usuarios tanto do CFM com dos regionais;

Realizar a monitoragao dos servigos dos desenvolvedores, estagiarios e digitadores, orientando-
os conforme a necessidade do setor.

Prestar apoio tecnico e treinamente quando solicitado pelos Conselhos Regionais;
Realizar outras atividades correlatas.

» AREA DE ATUAGAO: ADMINISTRAGAO DE BANCO DE DADOS

1.4.70.

1.4.71.

1472
1473
14.74.

1.4.75.

1.4.76.

1.4.77.
1.4.78.

1.4.79.

1.4.80.

1.4.81,
14.82.
1483
1.4.84,

Analisar as necessidades do programa em processamento, atraves de procedimentos
preestabelecidos e consultando manuais apropriados para identificagéc e providéncias
pertinentes, visando o processamento dos servicos;

Realizar a manutengao de bance de dades da organizagac, a seguranga, o controle de acessoe
a integridade das informagdes;

Efetuar a manutengao de banco de dados da organizagéo, mantendo-o atualizado;

Realizar alteragdes no banco de dados dos conselhos regicnais,

Implementar a estrutura definida no banco de dados, criando tabelas, relacionamentos, &
estruturas de controle da integridade e seguranga:

Realizar a manutengdc das estruturas de banco de dados, implementanda alteracbes, como
criagies de novas tabelas, atributos e indices entre outros;

Localizar consultas nao padronizadas as informagdes no bance de dados, definindo comandos
SQL's;
Definir as formas de armazenamento das informagdes no banco de dados da Organizagao,

Desenvolver noves sistemas, a partir da interacao com o desenvolvedor, no que diz respeito as
formas de manipulago dos dados, tanto na inclusdo, quanto da atualizagdo e exclusao;

Realizar a administragdo do banco de dados, definindo formas de acessc e seguranga para
melharar o desempenho, gerenciar o crescimento das tabelas e soluciohar problemas eventuais,
utilizando, quando necessario, o servigo de suporte do Sistema de Gerenciamento de Banco de
Dados Relacional - SGEDR,

Elaborar o modelo de novos sistemas, a partir da avaliagéo de procedimentos e rofinas de
trabalhos dos usuarios:

Analisar as formas de armazenamento das informagdes no banco de dados da Crganizagao,
Estudar melhorias para a manutengao de banco de dados da organizagao, mantendo-o atualizado;
Prestar apoio técnico e treinamento quando solicitado pelos Conselhos Regionais;

Realizar outras atividades correlatas.

15. PRINCIPAIS ATRIBUICOES — TECNICO EM CONTABILIDADE

151

Analisar as contas do Conselho, conferindo contas analiticas, preparando relagdes e mapas;
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1.5.2.

1.5.3.

1.54.

T,

158.

101,

1.5:8.
158

1.5.10.

1.5:11.

1.5.12

1513

1.5.74.

1545
1.5.16.
1.5.17.
1.5.18.

1.5.19.

1.5.20.
1.5.21.

h S
W véli

Analisar os servigos executados, confrontando dados, e efetuando calculos, a fim de verificar a
exatidao e correcan;

Controlar e orientar o processamento de contas a pagar e a receber, tendo em vista sua
regularidade quanto s exigéncias fiscais e as normas estabelecidas pela Organizagao;
Organizar e controlar a escrituragao contabil e levantamento de balancetes, balangos e apuragao
de resultados, verificando a exatidao dos saldos e a cometa classificagdo das contas;

Exercer ¢ controle da entrada e saida de documentos contabeis analisando sua validade,
disfribui¢do e arquivamento,

Acompanhar a execucdo de contratos e convénios sujeitos ao controle contabil e financeiro,
examinando processos de pagamento, conferinde seus valores, clausulas contratuais,
cronogramas de desembolso, emitindo comprovantes e contas para liberagao de garantia e
correqan,

Elaborar relatorios sobre as atividades contabeis e financeiras do Conselho fomecendo-os aos
orgdos competentes, inclusive aos orgaos externos;

Participar da implantagao de servigos e da elaberacao de normas contabeis;

Controlar cota-parte do CFM, baseando-se em relatorios 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 documentagao
originaria e analisando a classificagdo contabil, a fim de promover reconciliagao de saldos entre
os controles contabeis, sintéticos e analiticos,

Canferir saldo de contas, confrontando-os com o saldo do razdo geral e recalculando em caso de
divergéncias, a fim de venficar a compatibilizagao dos valares;

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

Classificar documentos a serem contabilizados, verificando a exatidao das informag@es contidas
nos mesmos, procedéncia, natureza e identificando o nimero da conta onde devem ser langados,
a fim de possibilitar seus registros;

Execufar servicos relacionados a autorizagdo e/ou 4 solicitagao de pagamentos e de recebimentos
de materiais/prestagdo de servigos, de acordo com a documentagaa apresentada;

Elaborar demonstragdes contabeis mensais e de encerramento de exercicio;

Calcular impostos em geral;

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

Exercer as fungbes de controle, orientagdo e prevengdo dos atos de gestdo financeira e
administrativa praticados pelos Conselhos Regionais de Medicing;

Promaver agdes preventivas nos Conselhos Regionais de Medicina por determinagao do Plenario
do Conselho Federal de Medicina;

Prestar apoio técnico e treinamento quando solicitado pelos CRM,

Realizar outras atividades comelatas.

16, ESPECIFICAGAQ DO CARGO

1.6.1.
1.6.2.

1.6.3.

Escolandade: Ensino Médio completo com habilitagao tecnica especifica.

Complexidade das tarefas: Tarefas de natureza vanada em seus detalhes, que exigem
conhecimentos necessarios para o planejamento, organizagao e sequéncia das operagoes ou dos
métodos proprios estabelecidos, e cujo executor necessita receber orientagdo especifica, em
casos sem precedentes.

Responsabilidade por contatos: Contatos intemnos ou extemos de natureza diversa e complexa,
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se malsucedidos podem acarrelar sérias repercusstes ao prestigio efou as atividades do
Conselho.

1.6.4. Responsabilidade por dados confidenciais; Acesso restrito a dados e informagdes, intemas e
externas, que se divulgadas podem acarretar pouca repercussag,

1.7. CONHECIMENTOCS, HABILIDADES E ATITUDES:

1.7.1.  Conhecimento de rotinas administrativas e operacionais da area de atuagao,

1.7.2. Conhecimento de legislagio e normas técnicas da area de atuagdo: planejamento e administragao;
1.7.3. Classificagdo, conciliagao e demonstragbes contabeis;

1.7.4. Elaboragao, administragao e controle orgamentario,

1.7.5. Matematica financeira, analise de custos, pregos e resultados;

1.7.6. Redacao propria e fluéncia verbal,

1.7.7. Raciocinio Iogico & nogbes de estatistica e matematica financeira;

1.7.8. Administracdo de materiais: processo de compras e almoxarifado; elaboragao e gestao de
contratos publicos; recebimento, expedicdo e controle de estoques,

1.7.9. Dominio de aplicativos e sistemas informatizados da area de atuagao.

1.7.10, Capacidade de comunicagio e equilibrio emocional;

1.7.11, Educagfo, cordialidade, prontidao e presteza,

1.7.12, Relacionamento com publice, clientes internos { externos e usuanos de servicos;

1.8. NOTA IMPORTANTE:

1.8.1, Adescrigao das principais atribuigies & compativel com as multiplas afividades, responsabilidades
e competéncias do cargo plblico contemplando caracteristicas multifuncionais de trabalho
abrangendo conhecimentos, habilidades e atitudes vinculados as especificidades da unidade de
lotagdo.

1.9. PROMOCAQ NA TABELA DE REMUNERACAQ
CARGO: PROFISSIONAL DE SUPORTE TECNICO - PST
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2. PROFISSIONAL ANALISTA SUPERIOR - PAS

2.1, DESCRICAOQ SUMARIA: Elaborar, organizar, controlar, assessorar e orientar a realizagdo de servigos
técnicos e administrativos, tendo em vista o funcionamento do CFM.

2.2. PRINCIPAIS ATRIBUICOES — ADMINISTRADOR

2.2.1.

222,

2.2.3.

224,
225,

2.2.6.
2.2.7.
228

2249

2.2.10.
2211
2212
2.213.

2.2.14.

2.2.15.
2.2.16.

2217,

2218
2215

2.2.20.

Realizar e orientar as atividades relacionadas a suprimentos de materiais, analisando as
necessidades, controlando o nivel de estoque, entrada e saida de materiais e programagao de
compras, objetivando suprir as necessidades da Organizagao;

Analisar a estrutura organizacional, métodos e procedimentos de trabalho da Organizagao,
avaliando as necessidades de movimentagdo e redimensionamento de pessoal em cada area,
levantando e avaliando rotinas, fluxes, sistemas administrativos e apresentando solugdes para a
racionalizagdo e otimizag3o dos trabalhos realizados;

Acompanhar os processos de licitagdo, envolvendo elaboragdo e publicagao de editais, convite,
selecao e cadastro de formecedores, bem como acompanhamenta do processo até sua conclusdo,
visando propiciar a contratagao de servigos e aguisigao de materiais que atendam aos objetivos
da Organizagao;

Analisar, opinar, instruir expedientes & emitir pareceres em relatorios técnicos,

Elabarar e acompanhar orgamentos das diversas areas do Conselho, analisando os desvios entre
o real e o orgado, detectando as causas das diferengas a fim de apurar as disponibilidades reais
existentes,

Orientar o cumprimento das diretrizes estabelecidas para a sua area de atuagao,
Propor e coordenar a implantagao de planos, programas e servigos no dmbita do CFM,

Desenvolver & atualizar manuais de normas & procedimentos, analisando as necessidades,
organizando e padronizando os servigos, visando a consecugao dos objetivos de cada area da
Crganizagéo;

Propor a simplificacdo efou racionalizagao do trabalho no ambito da sua érea de atuagao;
Estabelecer programas de pesquisa e atualizagde de novos procedimentos para a sua area de
atuagao, bem como desenvolver projetos voltados para a melhoria da qualidade dos servigos;
|dentificar a necessidade de treinamento considerando as ages realizadas e o desejavel para a
Crganizagan,

Realizar estudos sobre a estrutura organizacional, métodos e procedimentos de trabalho da
Crganizacao, apresentando solugdes para a racionalizagao e otimizag2o dos trabalhos realizados;
Atualizar e propor estrutura organizacional, métodos e procedimentos de trabalhos;
Supervisionar a aplicagio de manuais, normas e procedimentos, analisande as necessidades,
organizando e padronizando os servigos, visando a consecugao dos objetivos de cada area da
Organizagao,

Estabelecer as diretrizes para a sua area de atuagao;

Caontrolar os orgamentos das diversas areas da Organizagdo, analisanda os desvios entre o real
& 0 orcado, detectando as causas das diferencas a fim de apurar as disponibilidades reais
existentes,

Fazer a auditoria das prestagdes de cantas dos CRM analisando os documentos da &rea contabil
e financeira e onentando os servidores quanto ao desenvolvimento dos trabalhos e atualizagao da
legislagan;

Elaborar relatarios de auditoria dos CRM;

Elaborar a andlise de cada balancete enviado mensalmente pelos CRM e emitir Pareceres em
todos os balancetes e montando o0s processos para encaminhamento ao Plenario;

Analisar Reformulagoes e Remanejamentos orgamentarios efetuados pelos CRM e emitir
Pareceres para cada processo;
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2.2.21.
2222
2.2.23.

2224
2.2.25.
2.2.26.

2.2.27.

2.2.28.

2:8.28.

2.2.30.
223,

vvell

Coordenar as atividades do setor, distribuindo tarefas e controlando agbes,
Atuglizar e propor métodos e procedimentos de trabalhos dentro de sua area de atuagao,

Supervisionar a aplicagdo de manuais, normas e procedimentos, analisando as necessidades,
organizando e padronizando os serviges, visando a consecugao dos objetivos;

Planejar a aplicagao de treinamentos necessarios a eficacia e eficiéncia das acdes,

Assessorar os conselheiros, prestando-lhes informagdes e todos os atos necessarios;

Atender ao publico interno (CFM e CRM} e externo, prestando esclarecimentos e trocando
informacbes,

Proceder analise de todos os documentos recebidos, Inclusive verificando despachos e pareceres
juridicos, a fim de dar tramitagio e total cumprimento as determinagtes e recomendagdes,

Receber documentos e tomar todas as providéncias necessérias como: juntada acs autos,
confecgao de resposta, solicitagao de informagdes e cumprimento dos despachos exarados,

Orientar a elaboragao de documentos referentes aos processos como atas, acordaos, publicagoes
e notificagbes, bem como assistir’apoiar os julgamentos, quando necassario.

Prestar apoio técnico e treinamento quando solicitado pelos Conselhos Regionais de Medicina;
Realizar outras atividades carrelatas.

2.3. PRINCIPAIS ATRIBUICOES — ADVOGADO

231
232
233
234,
2.3.5.
2.3.6.
237,
2.3.8.

2348

2.3.10.

231N,

2314

2.3.13.

2.3.14,

2.3.15.

Defender os direitos e interesses da organizagao, analisando processos e decisdes anteriores,
consultando livios e manuais tecnicos;

Patrocinar defesas em processos administrativos perante os orgdos da Administragie Federal,
Estadual e do Distrito Federal, assim como suas respectivas autarquias;

Acompanhar processos em 0rgaos do judiciario ou da administragdo plblica, apresentando
petiches;

Consultar legislagao, jurisprudéncia e doutrinas das diversas especialidades juridicas, estudando-
as, a fim de assessorar e assistir jundicamente o CFM & os CRM;

Proceder & leitura dos Didrins Oficiais, coletando dados em que a organizagao for a parie
interessada, objetivando o acompanhamento das agbes e cumprimento de prazos,

Participar de negociag@es, quando solicitado, em aspeclos que envalvam os interesses da
organizagao, orientando quanto aos aspectos legais, a fim de possibilitar a sua concretizagao;

Prestar efou obter informagdes ligadas & area juridica, contatando com instituicbes juridicas,
publicas ou privadas, e/ou pessoas fisicas;

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

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

Elaborar minutas de atas, editais e outros instrumentos pertinentes, promovendo o registro dos
atos nos orgaos competentes e as publicagdes previstas em lei, a fim de cumprir exigéncias legais
efou estatutarias,

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

Apreciar as consultas e expedientes relacionados com direito, obrigagtes, interesses e
responsabilidade do CFM, emitindo parecer,

Elaborar e redigir petibes diversas, contestago e recursos, baseando-se em estudos de literatura
especifica, com a finalidade de levantar dados e defender o CFM em causas judiciais;

Analisar e elaborar resolugfes e partarias e outros atos administrativos, com matéria do interesse
do CFM;

Comparecer em audiéncias ou procedimentos concementes, em quaisquer juizos ou tribunal, com
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2.3.16.
3L

2.3.18.

2.3.18,

2.3.20.

2321,

23.22.

2.3.23.
2.3.24.

2325,

W véli

o fim de defender os interesses do CFM, e quando necessario, recormer & instancias superiores
para obter ganho de causa;

Assessorar diretamente a Diretoria da Organizacao, respondendo as consultas apresentadas;

Assessorar os conselheiros do CFM nas sessdes de julgamento de recursos interpostos em
processo elico-profissionals (pleno e camara), bem como nas sessdes plenanas,

Assessorar os diversos setores do CFM em assuntos de carater juridico, interpretande textos
legais, emitindo pareceres, elaborando minutas e executando servigos juridico-administrativos,
visando orienta-los quanto a medidas cautelares e corretivas a serem tomadas no resguardo de
seus interessas;

Realizar estudos e emitir parecer sobre aplicagao de leis, regulamentos e atos relacionados e do
interesse da Organizagao;

Fazer a comegdo e o controle da legalidade de Editais & contratos administrativos, bem coma emitir
parecer em processos administrativos, administrativos disciplinares e de licitagdes, quando
necessano;

Realizar sustentagtes orais em todos os Tribunais, defendendo interesses do CFM;

Acompanhar a tramitagdo de processos legislativos, perante as Casas Legislativas
(Camara/Senada);

Efetuar despachos de agbesirecursos (liminares) em Tribunais da Federagéo;

Avaliar riscos de agbes e processos administrativos que impliguem em eventuais danos
(patrimoniais e extrapatrimaniais) do CFM,

Representar o Conselho em audiéncias publicas, judiciais e extrajudiciais, bem como as
afribuicdes descritas a sequir;

a) Representar o CFM em juizo ou fora dele;
b} Exercer a consultoria juridica do CFM,
¢) Exercer o controle inteno da legalidade dos atos do CFM;

d} Representar o CFM perante o Tribunal de Contas da Uni&o e outros argéos da Administragao
Federal;

e} Zelar pelo cumprimento, na Administragao Publica Direta e Indireta, das normas juridicas, das
decisdes judiciais e dos pareceres juridicos do CFM, aprovados em Diretoria;

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

g) Efetuar enentagbes no que tange a cobranga administrativa e judicial das dividas ativas do
CRM/CFM {anuidades);

h) Orientar os CRM no que tange a inscrigao da divida ativa tributaria e nao tributaria, de interesse
do sistema CRMICFM;

i} Examinar previamente editais de licitages de interesse do CFM

i} Elaborar ou examinar anteprojetos de leis de interesse do CFM para encaminhamenta a0
Governo Federal;

ki Promaover a unificagao da junsprudéncia administrativa e a consolidagao da legislagao de
interesse do CFM;

) Exarar atos e orientar quanto ao estabelecimento de normas para organizagao do sistema de
fiscalizagao do CFM (processos ético-profissionais e sindicancias);

m) Zelar pela obediéncia acs principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade,
eficiéncia e demais regras expressas na Constituigao Federal, na Lei Organica do Distrito
Federal, nas leis e atos normativos aplicaveis nos atos do CFM;

n) Prestar orientagao juridico-normativa para o CFM;
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23.26.
23.27.
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o} Encaminhar as informacdes que devam ser prestadas em mandados de sequranga impetrados
contra atos do Presidente do CFM e de outros agentes do orgao, desde que remetidas
tempestivamente;

p} Elaborar agbes judiciais, a requermento de autoridade competente, desde que
cabivels/possivals;

g) Propor agdes civis publicas para tutela da salde e dos interesses da Medicina, bem assim
como a habilitagdo do CFM como litisconsorte de qualquer das partes nessas agdes;

r} Orientar sobre a forma de cumprimento de decisfes judiciais e pedidos de extensdo de
julgados refacionados com o CFM;

s) Propor as autoridades competentes a declaragao de nulidade de seus atos administrativos;

t) Receberdeniincias acerca de atos de improbidade praticados no ambito do CFM, adotando as
providéncias pertinentes para apuragao dos fatos,

u) Ajuizar agbes de improbidade administrativa e medidas cautelares e de sequestro de bens.
Prestar apoio técnico e treinamento quando solicitado pelos Conselhos Regionais de Medicina;
Realizar outras atividades correlatas.

24. PRINCIPAIS ATRIBUICOES — ANALISTA

24.1.
242,

243

244,

24.5.

24.6.

24.7.

24.8.

249

2410,

2411,

2412

2413,

Manter-se informado sobre as normas gerais da Organizagdo e as especificas de sua area;

Crientar & cferecer meios que facilitem a aplicagdo uniforme e eficiente das nommas utilizadas na
execucao dos servigos relativos & sua area de atuagao;

Participar da elaborag3o e implantagao de normas e procedimentos da Organizagéo, analisando
as necessidades, organizando e padronizando os servigos, visando a consecugao dos objetivos
de cada area de atuagdo;

Orientar a elaboragdo de programas de pesquisa e atualizagao de novos procedimentos para a
sua area de atuagéo, bem como desenvolver projetos voltados para a melhoria da qualidade dos
SEMVIGOS;

Processar o resultado das rotinas operacionais das unidades administrativas / operacionais de sua
area de atuagdo, providenciando as agdes imediatas requeridas para comregdo de falhas
encontradas e para aperfeigoamento do servigo;

Coordenar a realizagdo de pesquisas em organizaces que utilizam sistemas assemelhados aos
da CFM, visando subsidiarfaprimorar os existentes;

Estudar e propor solugtes para as consultas formuladas pelos diversos setores do CFM no ambito
administrativo efou econdmica e/ou financeiro, quando for o caso;

Acompanhar o cumprimento de recomendagbes decorrentes de trabalhos de auditoria intemna e
externa e a corregao de pontos de auditoria de carater organizacional, estrutural, operacional e
sistémico sugeridos;

Plangjar & supervisicnar a execugdo de planos, programas e projetos, em que se exija a aplicagao
de conhecimentos inerentes as técnicas de organizacao;

Supervisionar o desenvolvimento e atualizagdo de normas e procedimentos do Conselho,
analisando as necessidades, organizando e padronizando os serviges, visando a consecugao dos
abjetivos de cada area de atuagao;

Supervisionar a realizacac dos planos de atividades de sua area de atuacdo, baseando-se nos
objetivos a serem alcangados e na disponibilidade de recursos materiais e humanos para definir
prioridades, sistemas e rotinas.

Planejar e supervisionar execugéo dos programas de desenvolvimento de pessoal, bem comp dos
programas de beneficios mantidos pelo Conselho;

Supervisionar a aplicagdo de diretrizes do planejamento esfratégico, elaborando os planos de
trabalho, bem como o sistema de avaliagdo e controle de resultados a fim de viabilizar os abjetivas
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2414,

2415
24.16.

T - "
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e resuitados do Conselho;

Conceber programas de pesquisa e atualizagdo de novos procedimentos para a sua area de
atuagdo, bem como desenvolver projetos voltados para a melhoria da qualidade dos servigos,

Prestar apoio técnico e treinamento quando solicitado pelos Conselhos Regionais de Medicina;
Realizar outras atividades correlatas.

2.5. PRINCIPAIS ATRIBUICOES — ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

25.1.

2.5.2,

253

254,

2.3.5.

2.9.6.
23.7.

2.5.8.

239,

2.5.10.

2.5.11.

2512

2513
2514

2.9.15.

2.5.16.

2.5.17.

25.18.

2519,

2.5.20.

Propor técnicas, metodes, padries obrigatorios e indices de utilizagao de recursos e de
desempenho das atividades de informéatica, orientando os org3os envolvidos e coletando
informagaes, visanda ao melhor desenvolvimento dos trabalhos da organizagéo,

Elaborar, juntamente com os usuarios, cronograma de processamento, verificando necessidades,
estipulando datas e analisando disponibilidades, visando alcangar os objetivos desejados,
Elaborar planos referentes &s atividades de informatica definindo objetivos, prioridades, recursos
e custos, objelivando direcionar o crescimento e otimizar o uso de recurses;

Controlar a documentagao referente a0 processamento de dadoes, analisando e verificando se esta
de acordo com os padries definidos, objetivando manter a uniformidade do sistema de
informagdes e a sua atualizagdo;

Coordenar as equipes de projetos nas atividades de auditagem, treinamento, implantagao e
tecnologia;

Acompanhar os procedimentos de informatica realizados pelos Conselhos Regionais de Medicina;
Orientar na selecao de equipamentos e produtos que venham a atender as solicitagdes dos
Usuarios;

Participar da definicio de necessidades de equipamentos de comunicagdo de dados, adequadas
a0 suporte dos sistemas de processamento de dados, de acorde com as instrugdes recebidas,
Participar da implantagdo efou manutengdo de sistemas, orientando o pessoal das areas
envolvidas pelas novas rotinas;

Realizar apresentagdes e demonstragfes para usuarios dos sistemas informando sobre o
andamento dos trabalhos de acordo com as fases de desenvolvimento;

Crientar no desenvolvimento de pesquisas e avaliagao dos sistemas e equipamentes instalados
ou a instalar;

Elaborar “|lay-out” da instalagdo de equipamentos, bem como avaliar as condigles necessaras
para efetuar as instalag@es,

Analisar 0 desempenho dos sistemas em produgdo, propondo as modificagbes necessarias;
Realizar as atividades de administragdo de dados, andlise funcional, andlise de entidades,
arquitetura & modelagem, bem como outras ligadas a banco de dados;

Analisar a viabilidade técnico-econémica de projetos de sistemas de informagdo de dados,
incluindo previsdo de custos;

Elaborar propostas modulares e estruturadas de solugdes de problemas, em nivel de anteprojeto,
projeto logico e projeto fisico, de acordo com a metodologia de desenvolvimento e de
dacumentagao padronizada,

Revisar a definig3o de sistemas e programas em fungao dos testes efetuados,

Elaborar & ministrar programas de treinamento aos usuarios da organizagao, com base em
solicitagdes, verificando suas necessidades, seguindo metodologia preestabelecida, visando
treina-los e aprimorar os processos da organizagao;

Estudar e supervisionar a aplicagdo de técnicas, métodos, padrdes obrigatorios e indices de
utilizagdo de recursos e de desempenho das atividades de informatica, visando melhor
desenvalvimento dos trabalhos da arganizagio;

Atualizar os planos referentes as atividades de informatica, objetivando direcionar o crescimento

ez
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2.5.21.

2522

2523
2524,

2525
2.5.26.
2527,

Y véli

e olimizar 0 uso de recursos,

Estabelecer as necessidades de equipamento de comunicagao de dados, adequadas ao suporte
dos sistemas de processamento de dados;

Realizar estudos relativos a determinagao de parametros de controle de custos a fim de fornecer
subsidios as avaliagbes econémicas de projeto;

Definir programas de forma modularizada e estruturada de solugao de problemas;

Definir recursos humanos de modo a viabilizar os plancs de sistemas de informago a curte, medio
e longo prazo,

Planejar a aplicagao de programas de treinamento aos usuarios da crganizagan,

Prestar apoio técnico e treinamento quando solicitado pelos CRM;

Realizar pulras atividades correlatas.

2.6. PRINCIPAIS ATRIBUICGES - BIBLIOTECARIO

26.1.

262

26.3.

264,

26.5.

2.6.6.

26.7.

26.8.

269

2.6.10.

26.11.

2.6.12.
2.6.13.

26.14.

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

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

Crientar a elaboragao de folhas de rosto e indices de documentos e material hibliografico editado
pelo CFM, indicando os dados necessarios, para posterior encademagdo, catalogagdo e
classificacdo;

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

Controlar os emprestimos de matenal bibliografico e documental, registrando dados referentes ao
usuario e ao material emprestado, dando baixa nos cases de devolugdo e tomando as
providéncias, quando ocorrer atraso, a fim de assegurar a manutengdo do servigo;

Pesquisar informagbes biblicgraficas e documentais, manuseando bibliografias € Indices e
extraindo informagies que possibilitem a localizagdo de determinado assunto, com o objetivo de
fornecer referéncias que abordem a materia procurada;

Organizar servicos bibliograficos e documentais, obedecendo & normas tecnicas e meios
disponiveis, visando a implantagao e o funcionamente regular das atividades, no ambito global da
arganizagao,

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

Analisar a viabilidade econdmica para aquisicBo e atualizacdo do matenal bibliografico,
considerando a dotag&o argamentaria;

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

Conferir todos os documentos recebidos para o acervo da biblioteca, anctando ireguiandades
para que sejam tomadas as providéncias necessarias;

Supervisionar a execugdo das atividades pertinentes a biblioteca;

Planejar, programar e controlar as atividades relacionadas a aguisi¢éo, catalogagao, classificacao,
preparagdo e manutengdo de decumentagio téenica da organizago,

Planejar a realizagdo de servicos bibliograficos e documentais, obedecendo normas técnicas e
meios disponiveis, visando a implantagdo e o funcionamento regular das atividades, no ambito
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2.6.15.
28.16.
26.17.

26.18.

26.19.
26.20.
26.21.

v 21
W véli

global da organizagdo;
Planejar a ampliagéo e aluagdo do acervo bibliografico;
Planejar a elaboragao de informativo sobre o acervo bibliografico;

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

Atualizar e fazer o controle das resolugtes do CFM, notas técnicas e despachos do SEJUR no
Portal Médico;

Fazer a divulgagao da versdo eletronica das publicagdes do CFM no Portal Medico:
Prestar apoio técnico e treinamento quando solicitado pelos Conselhos Regionais;
Realizar outras atividades correlatas.

27. PRINCIPAIS ATRIBUICOES — CONTADOR

27.1.

272

273

274

2.7.5.

2.7.6.

27.1.

278
2748

2710,
2711,
2714

2013

2.7.14.

2.7.15

2.7.16.

2.0 17,

27.18.

2.7.18.

Elaborar mensalmente e anualmente através dos registros contabeis o balancete, balango, diario,
razao e outros demonstrativos da Organizagao,

Controlar e orientar o processamento de contas a pagar e a receber, venficando sua regularidade
quanto as normas estipuladas pela Organizagdo e exigéncias fiscais;

Controlar o movimento de dinheiro do CFM, acompanhando a emissao de cheques, ordens de
pagamentos, débitos e créditos, como tambem saldos em conta bancaria;

Elabarar relatorios sobre a situagdo patrimonial, econdmica e financeira apresentando dados
estatisticos e pareceres técnicos, para fornecer elementos necessarios ao relatorio global,

Coordenar o inventario fisico dos bens patrimoniais, emitindo relatarios, com o objetive de manter
compativeis os registros contabeis com o controle fisico dos bens, de acordo com legislagao;

Conclliar os saldos bancarios e os saldos das contas de elementos de despesas € suas
replicagoes;

Acompanhar as aplicages financeiras autorizadas, conferindo sua rentabilidade e emitindo o
relatério apropriado;

Elabarar relatarios de controles solicitados pelas areas intemas e externas no ambito Canselhal;
Coordenar e elaborar a proposta de orgamento do CFM,

Elaborar a prestagdo de contas do CFM no @mbito patrimonial com os seus reflexes e resultados;
Acompanhar, permanentemente, as modificagtes ocomdas na legislagéo fiscal e tributana;

Pesquisar a legislag3o contabil para atendimento de consultas quarito & realizag3o de alteragdes
no planc de contas, segundo as exigéncias legais e administrativas;

Supervisionar o processamento de contas a pagar e a receber, verficando sua regularidade
guanto as normas estipuladas pela Organizacao e exigéncias fiscais:

Elaborar e ou supervisionar os relatorics sobre a situag@o patrimonial, econdmica e financeira
apresentando dados estatisticos e pareceres técnicos, para formecer elementos necessarios ao
relatério global;

Acompanhar a realizagdo de operagdes financeiras, orientando em medidas necessarias a cada
situacan;

Supervisionar o movimento de dinheiro do CFM, acompanhando a emiss&o de cheques, ardens
de pagamentos, debitos e créditos, como tambeém saldos em conta bancaria,

Acompanhar o planejamento do fluxo de caixa de curto prazo e se necessario evidenciar 0s pontos
criticos e sugerr medidas preventivas efou cometiva.

Estudar & propor solugdes para as consultas formuladas pelos diversos rgdos do Conselha no
ambito econdmico e financeiro.

Contralar e informar aos gestores a disponibilidade orgamentaria dos projetos, programas e
atividades aprovados no orgamento, sugerindo medidas preventivas elou corretivas durante a

Péﬂin327



2.7.20.

212,

2722
2.7.23.

2.7.24.

2123

2.7.26.

2.1.27.

2.7.28.

2.7.28;
2.7.30.

EXECUGAD N0 exercicio;

Elahorar relatério com o resultado do orgade e realizado aos gestores dos projelos, programas e
atividades executados no exercicio;

Conferir & preparar os processos de previsao orgamentaria dos CRM, elaborando parecer para
aprovagao no plenaric e relatonio para sua publicagao;
Elaborar as reformulagbes orgamentarias do CFM;

Conferir as planilhas de custos propostas pelos fornecedores & comissao de licitagao, sugerindo
medidas preventivas e/ou corretivas quando necessario,

Conferir as planilhas de custos enviadas pelos fornecedores, solicitando reequifibrio econdmico e
financeiro & administragao,

Auxiliar a comissdo de licitagdo elaborando calculo, quando necessario, da capacidade de
pagamento de curlo prazo ou a exequibilidade da proposta elaborada pelo fornecedor no certame;

Acompanhar a execugio orgamentaria emitindo as notas de pré-empenho e empenho dos
processos de compras e Servigos;

Realizar movimentagio de crédito orgamentaric no ambito da mesma categoria econdmica de
despesas, mediante autorizagao expressa dos ordenadores de despesas do CFM,

Auxiliar a area de transportes no centrole de gastos com velculos, elaborando planilhas com as
exigéncias legais vigentes de prestagio de contas;

Prestar apoio técnico e treinamento guando sclicitado pelos CRM;
Executar outras atividades comelatas.

28, PRINCIPAIS ATRIBUICOES — JORNALISTA

28.1.

28.2.
283

2.84.
285
28.6.
28.7.
284
289

2.8.10.
2.8.11.

28.12.
2.8.13.
2.8.14.

2.8.15.

2.8.16.

2.8.17.

Registrar fatos jornalisticas, apurando, interpretando, editando e transformando-os em noticias e
reportagens,
Interpretar, explicar e contextualizar informagdes relativas acs servigos prestados pelo CFM:

Investigar informagdes, produzir textos e mensagens jomalisticas com clareza e cormegao e edita-
los em espago e periodo de tempo limitado;

Formular pautas & planejar coberturas jornalisticas,

Formular guesties e conduzir entrevistas,

Relacionar-se com fontes de informagao de qualquer natureza;

Trabalhar em equipe com profissionais da area,

Compreender e saber sistematizar e organizar os processos de producéo jornalistica,
Desenvolver, planejar, propor, executar e avaliar projetos na area de comunicagao jornalistica;
Avaliar criticamente produtos, praticas e empreendimentos jornalisticos;

Compreender os processos envolvidos na recepgao de mensagens jornalisticas e seus impactos
sobre os diversos setores da sociedade;

Buscar a verdade jomalistica, com postura ética e compromisso com a cidadania;
Dominar a verdade jornalistica, com pastura ética e compromisso com a cidadania;

Cominar a lingua nacional e as estruturas narrativas e expositivas aplicavels as mensagens
jomnalisticas, abrangendo-se leitura, compreensao, interpretagac e redagao,

Dominar a linguagem jornalistica apropriada aos diferentes meios e modalidades tecnoldgicas de
comunicagac.

Receber e divulgar informagbes de interesse publico, utilizando-se dos meios de comunicagao
disponiveis, a fim promover maior integragao entre a organizagdo e a comunidade em geral,
acompanhando e avaliando publicagbes na imprensa ou em publicagbes especiais;

Analisar textos a serem publicados, correspondéncias emitidas e outros artigos, refazendo os
quando necessario, a fim de evitar erros e assegurar a qualidade da apresentacao;
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2.8.18.
2.8.19.

2.8.20.

2821

2822,
2.8.23.

2.8.24.
4.8.25.

2.8.26.
28.27.
2.8.28.
2.8.29.
2.8.30.
2.8.31.
2.8.32.

Y véli

Preparar efou coordenar maténias para edigao em veiculos de comunicag&o intema efou externa;
Controlar a edigao e a qualidade editorial do Jomnal Medicina;

Revisar textos publicitanios, opinando quanto & conveniéncia de sua divulgagao, para atender aos
interesses do CFM,

Editar o Jomal Medicina, estruturar pauta, auxiliar reporteres sobre a linha editorial de cada materia
e as fontes a serem ouvidas, acompanhando prazos, editando maténas depois de finalizadas:

Orientar produgao de banco de imagens e selecionar imagens a cada edi¢ao do Jomal,

Organizar material do Jornal Medicina a ser enviado para revisao e controlar o processo,
mantendo-se em contato com o profissional revisor,

Coordenar a diagramagao dos produtes jornalisticos do CFM;

Alimentar perfil do CFM em redes sociais, acompanhar a troca de informagdes entre usuarios que
citam a entidade e responder questdes pertinentes;

Acompanhar o “clipping” diario;

Fazer cobertura jornalistica de reunides e eventas,

Inserir noticias e fotos no site do CFM;

Fazer a gestdo de contratos, observando prazos e a qualidade dos servigos / produtos entregues;
Propor ages de comunicago para a execugdo do plangjamento estratégico anual do CFM,
Prestar apoio técnico e treinamento quanda solicitado pelos Conselhos Regionais de Medicina;
Realizar gutras atividades corelatas.

2.9. PRINCIPAIS ATRIBUICOES - COMUNICAGAQ SOCIAL

2.8.1,

29.2.
293

28.4.
295.
29.6.

2487,

298
299

Receber e divulgar informagfes de interesse publico, utilizando-se dos meios de comunicagao
disponiveis, a fim de promover maior integracéo entre o CFM e a comunidade em geral;

Preparar e/ou coordenar matérias para edigdo em veiculos de comunicagéo interna efou extemna;

Coordenar o preparo e a elaboragdo de material de comunicagao visual e audiovisual,
acompanhando sua utilizagdo em cerimonials e outros eventos de interesse da organizagao,

Controlar a edig&o e a qualidade editorial do Jomal Medicina,
Supervisionar a edigao de materiais em veiculos de comunicagdo interna efou externa;

Fazer a produgdo fotografica de eventos, no Conselho e fora dele, tails como Ministérios,
Congresso Nacional, Encantros Nacionais;

Acompanhar a edigdo fotografica do Jornal Medicina, da Revista Medicina e do Portal Médico,
mantendo atualizado o banco de imagens do Conselho;

Prestar apoio técnico e treinamento quando solicitado pelos CRM;
Realizar outras atividades comrelatas.

2,10, ESPECIFICACAO DO CARGO

2.10.1.
2102

2.10:3.

2104

Escolandade; Ensine Superior completo.

Complexidade das tarefas: A execugdo das tarefas pressupde o uso de apliddes de aita
complexidade, apreendidas ou desenvolvidas pela utilizagéo de habilidade cognitiva e/ou através
da vivéncia no trabalho,

Responsabilidade por contatos: Contatos intemas e extemos, destinados a troca de informagoes
e esclarecimentos, se malsucedidos podem acarmetar atrasos! transtornos em tarefas de natureza
tecnico-administrativa.

Responsabilidade por dados confidenciais Acesso a dados e informagdes confidenciais, intermas
e externos, que se divulgados podem afetar o prestigio efou as atividades do Conselho.

2.11. CONHECIMENTOS, HABILIDADES E ATITUDES:
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2.11.

1. Redagao propria e fluéncia verbal,

2.11.2. Conhecimento & dominio de rotinas administrativas,

2.11.3. Dominio de aplicativos e sistemas informatizados especificos utilizados no CFM;

2114, Lideranca e trabalho em equipe;

2.11.5. Habilidade no lidar com situagbes adversas;

2.11.6. Discernimento, iniciativa e flexibilidade;

2.11.7. Planejamento e administragao do tempo & dos processos de trabalho da unidade de lotagao.

212 NOTA IMPORTANTE:
2.12.1. Adescrigao das principais atribuicdes & compativel com as miltiplas atividades, responsabilidades

g competéncias do cargo plblico contemplando caracteristicas multifuncionais de trabalho
abrangendo conhecimentos, habilidades e atitudes vinculados as especificidades da unidade de
Iotagao.

2.13. PROMOCAO NA TABELA DE REMUNERAGAQ

CARGO: PROFISSIONAL ANALISTA SUPERIOR - PAS

| W [ w [ % [ %9 [ 20 | 21 | 2 [ & [ o &
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1. APRESENTAGAO

1.1. A Progressao funcional constitui-se em um conjunto de normas e procedimentos que tem por finalidade
disciplinar, no dmbito do CFM, o processo de progressao funcional dos servidores em conformidade com o

Flana de Carge, Carreira e Remunaragao - PCCR.

W véli

1.2, O processo de progresséo funcional dos servidores ocupantes de cargo em carreira do CFM abrange:

1.21

122

123

2.1. A promogao horizontal por merecimento e por antiguidade ocorrera a cada 2 (dois) anos, alternadaments, e
o servidor ocupante de cargo efetivo concorrera a primeira (merecimento) e depois participara da outra

. Promog@o horizontal por merecimento; E a passagem de um servidor de nivel-padrda para outro na
faixa de remuneragdo do cargo, como forma de recompensar o desempenho dagueles que se

destacam da média, identificados por processo de avaliagao de desempenho;

Premogao horizontal por antiguidade: E a passagem de um servidor de um nivel-padréo para outro
na faixa de remuneragdo do cargo, como forma de recompensar a permanéncia no quadro de

pessoal do CFM, identificados por processo de contagem do tempo de casa,

Promogao vertical: Movimentagao de uma faixa de remuneragdo para cutra, dentro do mesmo carge,

condicignada & aprovagdo numérica de servidores a serem promovidos.

(antiguidade) conforme exemplo mostrado a seguir:

21,1, O diagrama explicativo acima tem por finglidade facilitar a operacionalizagdo do processo de
progressao funcional considerando a implementagdo das novas regras a partir de 1°/01/2016

PROMOGAQ HORIZONTAL POR MERECIMENTO E POR ANTIGUIDADE

B T ¥ 2 v i |
+”’|.  SERVIDOR ‘:’sﬁﬁ ) %
T Ragime Exfalutaria e :
firrmado apis —»  Promogio Horzenial Promogdo Horizontal |—»  Promogao Honzonial
1%0012016; data de par Merecimento por Anfiguidade por Merecimenio
posse e exerciclo” em 2017 Em 2018 Em 2019
. ¥ i S— ¥ -} : E —
" SERVIDOR =) = =
17 emexercicio ' Hiota va Avaliagdode | > —Madia das Avaliagies
ate MAE2015 8 Dasempenha —w Permanénciano CFM [—»  de Dasampanho
contagem de tempo do ana anlerigr £ anos antariores 3 anos anieriores
comega em 19012016 (2016} 1Janf206 & Cez/2017) (2017 & 2018)

£

{*) © senidor gue lomar posse e enfrar em axerciclo apes0101/2016 e agueles que estao cumprinds o estagio
probaitric de 3 (rés) anos, & conlagem de fempo comegara confonme exemplo acma para a paricpagiaprimeirs, no
procasso de promogia horzomial par merecimento @ depois promogao horzontal por antiguidade.

abrangendo os servidores novos e aqueles em exercicio.

2.1.2. Promogao Horizontal por Merecimento

P A

efetivo no CFM devera atender aos seguintes requisitos:

a) Tenhatempo efetivo como servidor do CFM igual ou superior a 36 (trinta e seis) meses

Para a concessao da promogdo horizontal por merecimenta o servidor ocupante de cargo

(estagio probatdrio), contados até a data de 31 de dezembro do ano anterior.

b) Auséncia de registro no historico funcional dos itens relacionados a seguir,
considerando sempre 05 24 (vinte & quatro) meses anteriores a concessao da referida

promagac:
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v Punicdo por escrito e apés o devido processo administrativo;

v Qualquer modalidade de suspensao de afastamento por interesse particular;

¥ Requisicao para prestar servigos a outros orgdos ou instituigdes sem dnus para o
CFM;

v Mais de 36 (trinta e seis) entradas tardias e/ou saidas antecipadas elou falta ao
trabalha, sem justificativa aceita junto & respectiva chefia e devidamente abonadas
pelo Secretario Geral, superiores a 15 {quinze) minutos cada registro

2122 A média antmética dos resultados obtidos na Avaliagdo de Desempenho, aplicada
anualmente, servira de base para a concessdo da promogdo horizontal por merecimento
an servidor ocupante do cargo efetive no CFM.

2123, 0O modelo de Avaliacio de Desempenhc do CFM estd estabelecido em norma
complementar ao PCCR e tem por base um conjunto de agdes planejadas e estruturadas
em competéncias com foco nas atitudes e comportamentos observados no cotidiano do
trabalho.

a) A finalidade & estimular o potencial dos funcionarios e tem carater essencialmente
orientativo, uma vez que objetiva redirecionar as disfungdes, apontar as dificuldades
e promover incentivos em relagio aos pontos fories.

b) Busca, também, envolver o corpo diretive em um processo continuado de
acompanhamento e gestao de recursos humanos, visando o alcance de resultados.

2.1.2.4, Os objetivos da avaliagdo de desempenho sao:

a) Definire mensurar o grau de contribuigdo de cada servidor na consecugdo dos objetivos
da unidade organizacional de atuagéo;

b) Adequar o servidor ao perfil profissional valorizado pelo CFM para as atividades que
desempenha;

¢) Proporcionar aumento de produtividade e de qualidade dos servigos prestados pelo
CEM,

d) Subsidiar, dentre outras, a¢des de capacitagao, qualidade de vida e movimentagao dos
servidores visando a adequacap funcional,

e) Favorecer o acompanhamento continuado das atividades em desenvolvimento,
propiciando-a comunicagdo e o didlogo;
f) Identificar condigdes de trabalho, objetivando possiveis corregdes;

g) Identificar os servidores melhor classificados na escala de pontos definida na Avaliagdo
de Desempenha para a Promogdo Horizontal par merecimento,

2.1.2.5. Os servidores serdo classificados, em ordem decrescente de pontuagdo, considerando o
Resultado Final da Avaliagdo de Desempenho -~ RFAD.

a) Exemplo de definico da ESCALA do Resultado Final da Avaliagao Desempenho -
RFAD, tendo por base o total de 7 (sete) competéncias individuais e 35 (trinta e
cinco) indicadores de desempenho:

INTERVALO  QUARTIL
RFAD = 7.00=14,00 18
RFAD =14.00= 21,00 =
RFAD=2100=2800 2
RFAD = 2B00=23500  4°

2.1.2.6. Os servidores com resultados do processo de classificagdo no 4° quartil da ESCALA
definida na Norma que trata da Avaliagdo de Desempenho serdo candidatos a promogao

e

Féﬂinagg



W véli

horizontal por merecimento.

21.2.7. Fica estabelecido como "Ponto de Corte” o total de no maximo 10% (dez por cento) dos
servidores classificados na Avaliagao de Desempenho, com RFAD no 47 Quartil, em ordem
decrescente serfio selecionados para a promogdo horizontal por merecimento,
devidamente autorizado pelo Presidente, com auxilio do Tesoureiro e Secretario-Geral.

2.1.2.8. Havendo necessidade de desempate entre funcionarios selecionados para a concessao da
promogao horizontal por merecimento deverdo ser utilizados os seguintes criterios de
desempate exclusivamente:

a) O servidor que nao tiver sido promovido no Oltimo processo de promogao horizontal
por merecimento ou progressao vertical;

b) Maior tempo efetivo no CFM, considerando anos, meses & dias, tendo como
referéncia a data de contratago; e

¢) Maior tempo efetivo do servidor no nivel-padréo, considerando anos, meses e dias,
tendo como referéncia a data de posse / exercicio no CFM.

2.1.2.9. Os resultados obtidos na avaliagio de desempenho poderdo ser acrescidos de pontos
decorrentes da aplicacao dos percentuais conforme apresentado a seguir:

iFﬂHTU#QﬁD
. (Em %)
Criafividade: inovaciofaperfeicoamento de rotinas / processos | produtos
comprovada e reconhecida oficialmente pelo Conselhe, implementado no 390%
exarcicio anferior, confados até 31 de dezembro do ano a que se refere a '
promogao.

Especializacéo em ramos de conhecimento especificos das alribuighes do

sarvidar relativas & &réa de atuaglo no CFM, adguiridos em programas formals

e reconhecidos legalmente com carga horaria igual ou superior a 240h, 4 80%
concluida no exercicio anierior contados até 31 de dezembro do ano a que se

refere a promogao.

REGISTROS A SEREM CONSIDERADOS

TOTAL = B,00%

{‘}_Esta pontuagao rapr;.se;!a um percenfual que incidira de forma acumulativa no Resultado Final
da Avaliagio de Dessmpenho - RFAD. O percentual utilizado num exercicio nao podera ser
reutilizado no exercicio seguinte.

2.1.2.10.E da responsabilidade do servidor solicitar o reconhecimento oficial por parte do CFM de
atos e titulos que incidam em seu "Histdrico Funcional’, e zelar para que o mesmo esteja
atualizado, juntc ao SEGEP, sob pena de néo vir a ser contemplado com essa pontuagao,

2.1.3. Promogao horizontal por antiguidade

2.1.3.1. O servidor que permanecer no quadro de pessoal do CFM sera contemplado com um nivel-
padrao da faixa salarial do cargo em carreira a cada 2 (dois) anos, contados a partir da data
de posse [/ exercicio no carge efetivo e apos ter paricipado do processo de promogdo
horizontal por merecimento.

2.1.3.2, Para os servidores que que estiverem em pleno exercicio ate 31/12/2015 fica estabalecido
gue a contagem dos 2 (dois) anos para & concessdo da promogdoc horizontal por
antiguidade sera contada a partir de 1°/01/2016.

2.1.3.3, A promogao horizontal por antiguidade ocorrera 1 (um) ano apos a realizagao da promogao
horzontal por merecimento, ou @ cada 2 (dois) anos ininterruptos de efetivo exercicio no
CFM.

PROGRESSAD VERTICAL

P;éginﬂ34‘
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3.1. Aprogressao vertical € a mudanga do servidor de faixa salarial da tabela de remuneragao no mesmao cargo
- apos atendimento dos requisitos do processe de progressao vertical e selecionado para tal,

3.2. A progressao vertical devera ocomer condicionada a disponibilidade financeira estabelecida na Portaria que
{rata do assunto.

3.3 O servidor que estiver no Gltimo nivel-padrio das faixas "A", *B” e *C" da estrutura de remuneragdo do
respectivo cargo ndo serd impedido de passar para o primeiro nivel-padrao da faixa seguinte *B" ou "C” ou
“D", quando for o caso, por promogao horizontal por merecimento efou antiguidade.

3.4. Nao podera participar do processo de progressao vertical o servidor que esteja incluido em qualquer dos
itens descritos a segquir;

3.4.1. Ter cumprido menos de 50% do nivel-padrao da respectiva faixa salarial devendo estar habilitado a
promogao quando enquadrado conforme mastrado a seguir;

i | CARGO

PST PAS

A NV-PD26 NV-PD221

B NV-PD218 NV-PD230

¢ NMV-PD =30 NV-PD=39

i
FAIXA

3.4.2. Tenha sido punido, por escrito, nos ultimos 12 (doze) meses contados a partir da data de autorizagdo
de abertura do processo de progressao vertical,

3.4 3. Tenha tido qualquer modalidade de afastamento por interesse particular nos Oltimos 12 (doze) meses
contados até a data de 31 de dezembro do ano anterior;

3.4 4. Tenha sido requisitado para prestar servigos a outros Grgdos ou instituigBes sem dnus para o CFM
nos Ultimos dois anos num periodo consecutivo de no minimo igual ou superior a um més, contados
até 31 de dezembro do ane a que se refere a promogao;

3.4.5 Mais de 18 (dezoito) entradas tardias efou saidas antecipadas elou falta ao trabalho, sem justificativa
aceita junto & respectiva chefia e devidamente abonadas pelo Secretario 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 suspensao de efetivo exercicio nos tltimos 12 (doze) meses
contados a partir da data de autorizagdo de abertura do processo de progressao vertical,

4. EFETIVAGAO DA PROGRESSAO VERTICAL

4.1, O servidor que obtiver o Resultado Final da Avaliagao de Desempenho — RFAD acima do ponto de corte
estabelecido para o exercicio nos dois Ultimos processos de avaliagdo de desempenho consecutives,
ocorridos no Conselho, sera candidato a progressao vertical, sendo reenquadrado no primeiro nivel-padrao
da estrutura de remuneragao, considerando as faixas salariais "B" ou "C” ou "D" referente aos niveis padries
da tabela de remunerago, do cargo que ocupa na data da efetivagao da progressao.

4.1.1. Fica estabelecido que a progressado verlical s6 podera acontecer se houver a redlizagao de dois
processos de avaliagdo de desempenho com a definigdo do ponto de corte estabelecido acima do
terceiro quartil da escala definida na avaliagdo de desempenho exclusivamente para atender os
criterios da referida progressao.

4.1.2. A progressao vertical esta condicionada a realizagao do processo de avaliagao de desempenho anual
e de forma continuada.

4.1.3. A ndo realizagdo anual da Avaliagao de Desempenho suspende o direito do servidor a progressao
vertical devendo reiniciar a contagem quando o processo voltar a ocorrer de forma continuada.

42 0O Setor de Gestdo de Pessoas — SEGEP processara afs) alteragdo(fes) de reenquadramento do(s)
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empregado(s) selecionado(s) no processo de avaliagdo de desempenho para receber a progressaoc vertical,

5. CONSIDERAGOES GERAIS

s

52

53.

5.4.

5.5.

5.6.

A concessao da promogao horizontal por merecimento e progressao vertical estdo condicionados ao limite
financeiro estabelecido na Portaria que trata do assunto, devendo ser feila previsdo orgamentaria no
exercicio anterior para o exercicio sequinte utilizando o Formulario 2, na parte VI deste Normative.

A conjugagae do PCCR com o processo de progressao funcional (promogao horizontal e progressao vertical)
permitira ao CFM administrar os recursos humanos com flexibilidade, eliminando a ociosidade operativa e
aproveitando os niveis de maturidade funcional dos profissionais que permanecerem servidores no CFM.

O servidor promovido por progressao vertical devera permanecer atuando na area para a qual foi
selecionado, quando for o caso, por periedo minima de dois anos, salvo se for designado para exercer cargo
de confianga ou se houver interesse em contrario por parte da diregdo do CFM.

A progressao verfical se dara em conformidade com o numern previamente aprovado de servidores gue
serdo beneficiados, ndo havendo criagdo de cadastro reserva, sendo, igualmente, assegurada a
participagdo de todos os servidores nos processos de promogao horizontal e progressaoc vertical.

O aporte de recursos financeiros para a concessao da proemogao honizontal do exercicio sequinte devera
ser submetido & analise e aprovagao no exercicio financeiro anterior,

Os casos ndo previstos neste PCCR serfo resolvidos pelo Presidente tendo por base os principios
constitucionais de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia,

Péﬂin336
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1. APRESENTAGAO

1:%
1.2.

A admissao de servidor ao quadro do CFM seré precedida de Concurso Publico.

Os requisitos de admissdo compreendem o grau de instrugdo, conhecimento técnico, proficiéncia e
experiéncia que serdo exigidos do candidato a servidor do CFM nos cargos, conferme mostra o quadro a
sequir:

Quadro 1. REQUISITOS DE ADMISSAQ

CARGO REQUISITOS RECOMENDADOS
paT Ensino Médio completo elou habilitagio técnica especifica com registro no Conselho de Fiscalizagao do Exercicio
Profissional, guando houvar.
PAS Ensino Superior completo & reglstro no respective Conselho ou Ordem de Fiscalizagao do Exercicio Profissianal,
quandao houver.
2. OBJETIVO
2.1, O objetive do processo de Concurso Piblico & identificar e atrair profissionais com potencial e capacitagao

para ocupar as vagas definidas no quadro de pessoal efetivo do CFM, decorrentes do Plana de Carge,
Carreira e Remuneragao - PCCR.

3. CRITERIOS PARA PREENCHIMENTO DE VAGA

a1,

3.7,

33

3.4,

3.5,

Os critérios para o preenchimento de carges do PCCR no CFM sao:
3.1.1, Definigao de perfil profissiografico, tendo por base a descrigdo e especificagao do cargo a ser ocupado;

3.1.2. Definicao do universo para divulgagao (dmbito local), o direcionamento (fontes) e os meios (veiculagao:
jornais, intemet e outros) e a necessidade ou ndo de assessoramento de empresa ou prafissional
especializado para realizagao do processo de selecao;

3.1.3, Estabelecimento de prazo(s) e local(is) para apresentagao dos candidatos;

3.1.4. Definigao de procedimento a ser adotado para comprovagao (pelos candidates) do cumprimento dos
requisitos necessarios para concorrer ao processo de Concurso Pablico; e

3.1.5. Indicagao das condiges, vantagens e beneficios oferecidos pelo CFM.

A contratagdo do candidato selecionado serd realizada no Nivel-Padrao inicial do cargo (PST: Nivel-Padrao
1; e PAS: Nivel-Padrao 17).

O Concurso Pablico devera ser realizado mediante contratagéo de empresa profissional especializada ou
diretamente pelo CFM, se houver estrutura adequada para tal.

Deverdo ser identificados os instrumentos de selegao (provas ou provas de titulos) que serdo aplicados,
tendo por base o estudo profissiografice.

Cabera a Diretoria autorizar os procedimentos para realizagao de Concurso Publico nos casos em que exista
orgamento aprovado pelo Presidente / Diretonia / Plenaria.

4, OPERACIONALIZACAO

4.1.

42

43.

(Os procedimentos para a realizagao de Concurso Publico estdo condicionados a existéncia de cargo vago
decarrente do PCCR, no quadro de pessoal do CFM.

O inicio & os procedimentos para a realizagdo do processo de Concurso Publico deverao ocorrer em
conformidade com as regras estabelecidas na norma especifica que trata do assunto.

Para dar inicio aos procedimentos, a(s) unidade(s) organizacional(is) detentora(s) da(s) vaga(s), devera(ao)

P:—'min;ag 8
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4.5.

4.6.

4.

4.8
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preencher a SOLICITAGAO DE PREENCHIMENTO DE VAGA NOS CARGOS (Formulario 1 do item VI).

O formuléno, assinado pelo responsavel da unidade organizacional, devera ser encaminhado a
Coordenagao Administrativa, e esta, por sua vez, o encaminhara a SEGEP, apos, ao Secretario Geral /
Presidente / Diretoria, complementado com as competéncias definidas para a unidade organizacional,
nimero de cargos, descrigdo das principais atribuigoes do cargo requerido,

De posse dessas informagdes o Secretano Geral | Presidente | Diretoria podera determinar a realizagao do
Concurso Publico.

A Empresa profissional especializada realizarad o concurso publico ou, caso o CFM possua estrutura
adequada, recursos suficientes e pessoas capacitadas para tal objeto, o proprio Conselho podera efetivar o
concurso publico,

0 resultado do processo sera submetido ao Secretario Geral / Presidente / Diretoria / Plenario, gue decidira
pela contratagdo do(s) candidato(s) melhor(es) classificado(s).

Q(s) candidato(s) aprovado(s) sera({do) encaminhado(s) ao Setor de Gestdo de Pessoas - SEGEP para a
realizagio dos procedimentos relativos & sua contratagao / posse no respectiva cargo do PCCR.

CONSIDERACOES GERAIS

a1

9.2,

O processo Concurso Publico devera ser acompanhado pela area Juridica, com a finalidade de se preservar
a legalidade das agbes do CFM,

Os casos ndo previstos neste anexo serdo resolvidos pelo Secretario Geral / Presidents / Diretoria, em
conformidade com a legislagao vigente,

Pﬁﬂinagg
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APRESENTAGAQ

1%

A avaliagao de desempenho do estagio probatério tem por finalidade definir e regulamentar o processo
destinado a acompanhar, observar e conceituar o desempenho do servidor contratado no CFM nos primeiros
36 (trinta e seis) meses a partir do efetivo exarcicio.

AVALIAGAO DE DESEMPENHO DO ESTAGIO PROBATORIO

2.1

2.2.

3.

24

25,

28.

¥l

2.8.

29,

O objetivo da avaliagdo do desempenho durante o periodo do estagio probatério & verificar se o servidor
atende aos requisitos de: desempenhao na realizagao das atribuigdes, capacidade de adaptagao, obediéncia
&s normas internas, convivéncia pacifica com o quadro funcional, interesse e conhecimento do trabalho e
identificagao com os objetivos do CFM.

O modelo de avaliagdo de desempenho do estagio probatorio tem por base um conjunto de agdes,
planejadas e estruturadas, e a aplicagéo de formulanio contendo fatores avaliativos cujo peso de cada um
devera ser atribuido pela chefia imediata em fungao das competéncias da unidade organizacional,

A avaliagdo de desempenho do servidor em estagio probatorio refere-se & analise do exercicio das
stividades inerentes ao cargo do PCCR nas primeiros trinta e seis meses a partir do efetivo exercicio no
CFM.

A avaliagdo de desempenho do servidor em estagio probatoric & da responsabilidade da chefia imediata a
fual estiver subordinado.

(0 desempenho do servidor sera avaliado com base nos seguintes fatores; (1) assiduidade, (2) disciplina,
(3) iniciativa, (4) produtividade, (5) responsabilidade, (6) discrigdo e (7) cognigao, constantes no Formulario
de Avaliag@o de Desempenho do estagio probatorio — FAD/EP (Formulario 3, Anexo).

O processo de avaliag@o de desempenho do estagio probatdrio sera dividido em 6 (seis) periodos distintos
B sucessivos: B° Més, 12° Més, 18° Més, 24° Més, 30° Més e 35° Més, a partir do efetivo exercicio.

O Formulario de Avaliagdo de Desempenho - FAD/EP a ser utilizado & dividido em quatro partes, confarme
apresentado no Formulario 3.

O preenchimento das partes | a |V do FAD/EP, em conformidade com o cargo do servidor em estagio
probatério e as atividades a serem desenvelvidas na unidade organizacicnal, devera ser feito pelo superior
imediato, que devera atribuir:

2.8.1. Peso a cada fator de avaliag3o, em cada periodo avaliativo, podendo variar numa escalade 12 10,
totalizando 10 pontos (Parte IV do FADIEP); &

2.8.2. Nota relativa ao desempenho, podendo variar de 0 a 10 (Parte IV da FAD/EF),
O superior imediato devera;

2.9.1. Preencher os campos de 1 a 7, com os dados relativos a avaliagéo do estagio probatono do novo
servidor sob sua responsabilidade (Parte | do FAD/EP).

2.9.2. Definir e preencher, com base nas atribuigées do cargo do PCCR e nas especificidades da unidade
organizacional, as atividades/tarefas a serem executadas pelo servidor em estagio probatono sob sua
responsabilidade e os resultados a serem alcangados (metas), em termos de quantidade, qualidade e
prazo {Parte || do FAD/EP);

2.9.3. Acompanhar & orientar o servidor no desempenho das atividades, com reunides rapidas e objetivas.
Os fatos relevantes e as medidas adotadas deverdo constar do Relatorio de Acompanhamento (Parte
It do FADIEP); &

2.8.4. Atribuir peso aos fatores avaliativos, em fungdo das competéncias da unidade organizacional, e aplicar
notas relativas a cada fator, de acordo com o desempenho do servidor em cada um dos dois periodos
do estagio probatério (Parte [V do FADIEP).

2.10. 0 Resultado do Desempenho por Periodo — RDP sera o calculo da média ponderada das notas atribuidas

2
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a cada fator, como mostra a formula a sequir: (Parte |V do FAD/EP)
NH-H +NF;.P2 -|'NF3.P3 +NF__|1;PJ| +NF{|Pb :_NFE'PE 1 NFT.FI'Ir

Rem= 10

e, - PPy Ny Py +NFy Py +NE Py +NFL Py + NFy Py + NF, P,
RD%:Nﬁ.ﬁmaﬁ NPy I-NF:{.}F{‘:zl-'g.P5+NFE.Fé+NFf.P;
HDH"=NH.P1+NF;.P3+NFA.P3+NF.:;::IP4+N&.P5-r-NFE.PE+NFF.PF

L L +NFy.P; +NFy Py +P~iF:bF‘¢ + NFg Py -+ NFg.Ps -+ NF7. Py

DR, = NAP+NE Py NFy Py NPy Py + NPy P e NFs Py + NPy
onde: 10

RDP = Resultado do Desempenho por Perioda (1 a 6);

NF = Nota atribuida ao Fator 1, 2, ...7, podendo vanar de 0 a 10.

P = Peso afribuido ao Fator1, 2, ... 7, podendo variar de 0 a 10, totalizando
10 pontos

2.11. A pontuagio maxima a ser alcangada em cada periodo avaliativo & de dez pontos.

2.12.0 Desempenho Global - DG do servidor, comespondente a todo o periodo de estagio probatério sera a
média ponderada dos resultados obtidos nos quatro periodos avaliados, observando-se a seguinte
distribuicao de pesos e a aplicagdo da férmula:

» RDP4- peso 1 (um);

RDP; - peso 2 (dois).

» RDP;-peso 3 (trés). s FOP, < ROP 24 RDP, 3+ ROPy 4 + R 6+ ROPy 5
RDPs - peso 4 (quatro). 2

RDPs - peso § (cinco).

RDP; - peso 6 (seis).

Onde:

RDP = Resultado do Desempenho do Periodo 1a 6. e

DG = Desempenho Glabal,

Y

YOV Y

2.13. Para efeito de aprovagao no estagio probatorio, o servidor devera obter DG minimo de 7 pontos, equivalente
a 70% da nota maxima admitida,

PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS

3.1. O Setor de Gestao de Pessoas — SEGEP encaminhara & chefia imediata do servidor, quando for o case,
quatro Formulérios de Avaliagao de Desempenho do Estagio Probatério - FAD/EP, devendo ser utilizado 1
(um) para cada periodo avaliativo. (Ver FORMULARIO 3 - Anexo VI)

3.2. Cada FAD/EP devera ser devolvido pelo chefe imediato ao Setor de Gestao de Pessoas - SEGEP até o
segundo dia util subsequente ao término de cada periodo avaliativo, devidamente preenchido e assinado,

3.2.1. A chefia imediata devera reter copia do formulario utilizado no periode 1 (um), a fim de proceder a0
acompanhamenio do periodo 2 (dois), 3 (irés) e 4 (quatro) do processo de avaliagéo do estagio
probatorio,

3.3, Concluidas as etapas de avaliagio do estagio probatorio, o Setor de Gestdo de Pesspas — SEGEP
procedera & apuragao do resultado final,
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4. CONSIDERAGOES GERAIS

4.1. O servidor que ja tomou posse e se encontra em estagio probatorio sera avaliado em relagdo ao tempo
faltante para ser estabelecida a estabilidade.

4.2. O servidor considerado aprovado firnara com o CFM o termo de estabilidade, ao termino do periodo de
estagio probatério, garantindo a sua estabilidade no Regime Juridico Unico.

4.2.1. O servidor que esteja em estagio probatorio no periodo de implantagao desse PCCR devera terminar
a sua avaliagao pelo instrumento anterior.

4.3, O servidor que ndo alcangar a pontuagdo minima de 7 pontas, sem possibilidades de arredondamento, sera
exonerado, apds ser submetido a regular processo administrativo em que Ihe sejam assegurados o
contraditorio e a ampla defesa, conforme jurisprudéncia do STJ.

44, O Termo de Posse em cargo piblico & o desligamento do servidor ndo aprovado na avaliagao de
desempenho do estagio probatorio deverdo ser formalizados e mantidos na pasta funcional.

A
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VI - FORMULARIOS
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FORMULARIO 1 - SOLICITAGAQ DE PRENCHIMENTO DE CARGOS VAGOS

Este formulario devera ser preenchido pelo Coordenador / Chefe de Setor, com base nas detemminagdes
contidas no PCCR, e encaminhado ao Setor de Gestao de Pessoas para o planejamento e elaboragdo do Termo de
Referéncia para a realizagdo de processo de Concurso Publico.

1+ IDENTIFICACAD
Unidade ou Area Requisiante:
Cadigo do Centre de Custo:
Horario de Trabalho: as e das & | Carga Horaria Mensal:

If= SOLICITAGAOD DE PREENCHIMENTO DE CARGOS VAGOS - Preencher os itens a segulr: Cargo / Ocupacdo / Quantidade:

CARGO/ OCUPAGAD | quanr.
PET O/ Ocupagio.
PAS [ | Coupagao:
EE?{FIL DO CARGD: Conhiecimento.
Area oe Aluegao: EXpEn&ncia;

Formagio e Escofaridade:
Conteddo Pragraméalico:

RAZOES PARA O PROVIMENTO DA(S) VAGA(S) NO(S) CARGOLS):

Progressan Verlical I Desligamento de senvidor O
Falecimento O Aumento do Quadro de Cargos [ Qurtros O
JUSTIFICATIVA

il - ENCAMINHAMENTOS

Ao Secretario Geral - SEGER/ Setor de Gestdo de Passoas - SEGEF:
Data )

De ticarda: (dsm CINED.

Ao Presidente.
Data |

auToRIZAD0: O siM O WAG

Ao Setor de Gestdo de Pessoas para as providéncilas cabiveis,

Data __ { /

PARA PREENCHIMENTO EXCLUSIVO DO SETOR DE GESTAQ DE PESSOAS:

Cargo(s) Disponivelfis): CJ &M [ NAD
Observagdo (informar 2o interessado, por e-mail / telefone, o resultade da solicitagaal:

Data [ f
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FORMULARIO 2 - ESTIMATIVA DE CUSTO
PROMOGAO HORIZONTAL / PROGRESSAO VERTICAL - ANO 20__

Este formulario devara ser preenchido pelo Setor de Gestao de Pessoas e encaminhado a Coordenagdo
Financeira com a analise da situagéo funcional dos servidores em exercicio com possibilidade de obterem promogao
honzontal ou vertical no exercicio seguinte e respectivo calculo da estimativa de custo para inclusao no argamento do
exercicio sequinte.

DATA ULTIMA DE PARA

. ME  ADMISSAO C |
MAT NO ARGO. PROMOCAQ  FAIXA NV:PD RS FAIXA NV-PD RS %

Submetemos a apreciagao de V.57 estimativa de valores para a efetivagdo da promogao horizontal por merecimento
e por antiguidade e progressaa vertical acs servidores candidatos no exercicio de 20__,

Calculo de valores estimados da remunerago-base referenciado na tabela de remuneragao vigente, nao levando em
conta gjustes salaniais futuros.

PROMOCAQ / PROGRESSAQ
ITEM MERECIMENTO ANTIGUIDADE VERTICAL TOTAL
PST PAS PST PAS PST PAS
CANDIDATO
VALOR (RS)
PAREGER DO SETOR DE GESTAO DE PESSOAS - SEGEP:
Ao Presidente para conhecimento
Datar__ | | Dala, [
Setor de Gestdo de Pessoas - SEGEP o Diretoria

P.'-if_rina4‘6



FORMULARIO 3 - AVALIAGAO DE DESEMPENHO DO ESTAGIO PROBATORIO - FAD/EP

Parte | - IDENTIFICAGAD

1. Servidar _2 Data da Efetivo Ex_erclciu
3. Lotagao 4, Carga Piblico 5. Perdoda (1)1 -{2) 1= (3) 7 - (4) (1= (8) (1= (6) 11
6. Avaliador 7. Cargo Patlica

Parte [| - ATIVIDADESITAREFAS A SEREM EXECUTADAS

Parte ll - RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO
Prablemas detectados

Solugdes propostas:

Resulfados;

Avaliador ' = Avaliado

Alencio: Este relatdrio deve ser assinada por ambas As partes mesmo quanda ndo preenchidos os campas da fabela, Nesse caso favor
registrar a nao ocorréncia de problemas no primeiro campo,

&
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Parte IV - AVALIACAO DO DESEMPENHO

F
FATORES DESGRIGAD CONCEITUAL ‘ PESO NOTA | )
== T e =5 P { i
§ Pontalidade |Chega ao local de trabalho dentro do horario estabelecide para o expediente.
i Jacid da trabaho,
2. Distighina Gumpre sm!ematn:am-ent& a5 nermas estabeie-mﬂas para a axa-cugau ir
3 Inicitiva 'Auma providéncias em situaches ndo definidas pela chefia ou ndo pravistas nols))

manuallis) de nommas @ procedimentos na realizagao dofs) servigols).

E cumprnma!ldn com suas larelas e com as melas eslabelecidas pela chlaFa_
imediala.

|Apresen1a voluma & qualidade de trabalho num intervalo de tempo satisfatorio.

4. Responsabilidade

A, Produtividade

I
s —— —— — | !
o ﬂ
§. Distrigto |Tem postura e sigilo sobre assunios reservadas B con denuaus |
7. :Cogniga |Tem pntmmalldade para aprendu.agaﬂ e aplicagao do mnhﬂﬂlmanl-:}. |
i ~ rotaL 10 -
HESI.ILTADCI DG DESEMFEN HO DO PERIBDD RDP [Tn'al RDP+10)
el COMENTARIOS DO AVALIADOR (OPCIONAL)
Data ___f Assinatura do Avaliadar;

CIENCIA PELO AVALIADO

Ciente do conleddo da avaliagBa.

Data: | (  Assinaturado Avaliado:

PARECER DO SETOR DE GESTAO DE PESSOAS

Data: ___ [ /

Secretario Garal Presidente
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VIl - RESPONSABILIDADE TECNICA
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O Plano de Cargo, Carreira e Remuneragao - PCCR

Foi revisado/alterado pela Equipe de Consultoria da:

vV
A4 vell

S EM RH

Em parceria com o CFM
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