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APRESENTAGCAO

O Conselho Federal de Medicina — CFM como autarquia federal e atuando na defesa da saude da

populagéo e do bom conceito da profissdo médica, enquanto Instituicdo de Fiscalizagéo Profissional, com
foco nos caminhos que garantam os melhores resultados para os préximos anos, valorizando os principios
da modernidade, transparéncia e eficacia, revisou e atualizou as normas de gestao de pessoas concebidas
com o objetivo de torna-lo cada vez mais capaz de enfrentar e superar os desafios.

O presente conjunto de Instrumentos Normativos Estruturantes com foco na gestdo administrativa

e na gestao de pessoas foi reelaborado/atualizado pela Empresa TALENTO CONSULTORIA - Veli Solugdes
em RH, contratada mediante processo licitatério, e deve facilitar a tomada de deciséo no Conselho no
processo de gestdo de pessoas utilizando estratégias claras tanto na atragdo, retengdo e no
desenvolvimento dos funcionarios.

INSTRUMENTOS NORMATIVOS ESTRUTURANTES - SINTESE

. NORMATIVOS REELABORADOS

Os normativos sintetizados a seguir sofreram alteragdo em sua estrutura de composicédo para atender
a: (1) necessidade de readequagdo na diviséo do trabalho; e (2) mudangas legais decorrentes da
aplicagéo de regime CLT legal de pessoal na Casa.

1.1. Estrutura Organizacional

Este instrumento redefine e regulamenta a Estrutura Organizacional do CFM em conformidade
com 0 Regimento Interno. Trata-se de alteragdo / adequagdo da diviséo do trabalho e cuida,
basicamente, da organizacdo, finalidades, composicdo e competéncias das unidades que
compdem o organograma do Conselho.

1.2. Regulamento de Pessoal

Cuida e define com clareza os direitos e deveres dos funcionarios em exercicio no CFM. As
principais modificagdes coadunam com um regime de pessoal celetista, ou seja, em
conformidade com o Decreto-Lei 5452/1943 — Consolidagéo das Leis do Trabalho (CLT).

1.3. Plano de Cargo, Carreira e Remuneragao - PCCR

Esse instrumento de organizagéo e normatizagéo das relagdes de trabalho entre o CFM e seus
funcionarios teve alteragdes significativas decorrente da alteragdo do regime de trabalho no
Conselho, reducao de 4 (quatro) para 2 (dois) cargos em carreiras e alteragdo na composi¢éo
da tabela salarial.

Redefine a politica de Recursos Humanos da Instituicdo, visto que contempla principios
fundamentais, como: flexibilidade, mobilidade funcional e motivagéo profissional; promovendo,
com certeza, o desenvolvimento pessoal e profissional.

1.4. Cargos de Livre Provimento

A readequagéo / revisdo desse Normativo acompanhou a alteragéo da Estrutura Organizacional
redefinindo posi¢des de gestdo e de assessoramento para melhor atender as necessidades do
Conselho.
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Estabelece, define e disciplina os procedimentos para criagdo, extingdo, remuneragao,
designagéo, contratacdo, substituicao, dispensa e demissao de Cargos de Livre Provimento.

Contempla as atribuicbes e responsabilidades néo abrangidas pelos cargos constantes do
PCCR, cujo desempenho depende da confianga para o exercicio de encargos tipicos de diregéo,
chefia e assessoramento.

1.5. Avaliagao de Desempenho

Normativo reelaborado com foco em competéncias e resultados correlacionando as descri¢des
das competéncias organizacionais das unidades que compde o organograma do CFM e as
principais atribuigdes dos cargos em carreiras contidas no PCCR, redefinindo e regulamentando
0 processo de Avaliacdo de Desempenho.

O modelo de Avaliagdo de Desempenho do CFM tem por base um conjunto de agdes planejadas
e estruturadas em competéncias com foco nas atitudes e comportamentos observados no
cotidiano do trabalho.

A finalidade do modelo é estimular o potencial de trabalho dos funcionarios. Tem carater
essencialmente orientativo, uma vez que objetiva redirecionar as disfungdes, apontar as
dificuldades e promover incentivos em relagéo aos pontos fortes.

Busca, também, envolver o corpo gerencial em um processo continuado de acompanhamento e
gestdo de recursos humanos, visando o alcance de resultados.

2. NORMATIVOS ATUALIZADOS

2.1. Jornada de Trabalho

Atualizacdo da regulamentagdo da jornada de trabalho dos funciondrios do CFM em
conformidade com as determinagdes contidas no Acordo Coletivo de Trabalho vigente.

2.2. Afastamento do Trabalho

Atualizagcdo da regulamentacdo do afastamento do trabalho em conformidade com as
determinagdes da CLT.

2.3. Treinamento e Desenvolvimento de Pessoas

Atualizacdo do normativo que regulamenta os procedimentos para treinamento e
desenvolvimento do corpo funcional e gerencial do CFM, em conformidade com os demais
instrumentos normativos de gestao de pessoas.

2.4. Perfil Profissional

Guia de definicdo de perfil profissional adequado as necessidades de realizagdo das
atividades/tarefas das unidades organizacionais que compde o organograma do CFM.

A estruturacdo do referido Guia correlaciona as principais atribuicdes dos cargos em carreiras
do PCCR com as competéncias organizacionais especificas de cada unidade organizacional
estruturando o perfil em Conhecimento, Habilidade e Atitude — CHA. Devera ser utilizado como
subsidio para a composi¢ao do Termo de Referéncia na realizagao de concurso publico, bem
como na mudanga de lotagdo do funcionério nas unidades organizacionais do CFM (captacéo
interna / externa).
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2.5. Procedimentos Disciplinares

Atualizacdo dos procedimentos disciplinares na apuracdo de responsabilidades do corpo
funcional e gerencial do CFM em conformidade com o PCCR.

. CONCLUSAO

O controle de alteragao dos instrumentos normativos que compde o Manual de Gestao de Pessoas
devera ocorrer antes da ac&do, devendo este manual ser a referéncia nas agoes e procedimentos aplicados
ao quadro de pessoal do Conselho, com vistas a garantir um processo continuado de aprimoramento
decorrente de modificagdes e revisdes requeridas e aplicadas no processo gestao de pessoas pelo CFM.

Dessa forma, a aplicagao dos instrumentos normativos aqui agrupados, deve ser considerada como
uma medida capaz de contribuir para a exceléncia na gestao do CFM.

Nas paginas seguintes estdo apresentados os instrumentos normativos com a finalidade de facilitar
a consulta e utilizagdo das determinagdes legais neles estabelecidos no processo de gestao de pessoas do
Conselho.

Pagina 6 de 142



P CFM

CONSELHO FEDERAL DE MEDICINA

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Pagina 7 de 142



ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
© Crm

12.

13.

uuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuu

| - DA FINALIDADE

Este Normativo de Administragéo tem por finalidade redefinir e regulamentar a Estrutura Organizacional do
Conselho Federal de Medicina - CFM, com base no Regimento Interno aprovado pela Resolugdo CFM n°
1.998/2012.

I- DOS CONCEITOS

Entende-se por estrutura organizacional a forma pela qual as funcles, atividades, tarefas e operagdes sao
divididas, planejadas, organizadas, coordenadas e controladas para melhor proporcionar & consecugao dos
objetivos e metas pré-estabelecidos.

13.1. Entende-se por organograma o grafico representativo da estrutura formal da organizacdo, mostrando as
unidades organizacionais e a forma hierarquica como elas se relacionam.

13.2.Entende-se por descricdo de competéncias o detalhamento das atividades inerentes as unidades que
integram a estrutura organizacional do CFM.

Il - DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

14. A estrutura organizacional do CFM contempla o processo de divisdo do trabalho e a alocagdo de

responsabilidades e esta assim definida:
14.1. Plenario: érgao superior de decisdo colegiada;
14.2. Conselho Pleno Nacional dos Conselhos de Medicina: érgao colegiado de assessoria politica;

14.3. Diretoria (Presidente; 1°, 2° e 3° Vice-Presidentes; Secretario Geral; 1° e 2° Secretarios; 1° e 2° Tesoureiros):
6rgdo principal de decisdo colegiada;

14.4. Departamentos, Cémaras Técnicas, e Comissbes Permanentes e Temporérias: drgdos colegiados
especificos;

14.5.Gabinete, Coordenagbes e Setores: 6rgdos de apoio operacional as atividades estratégicas e
tatico/operacional do CFM.

IV - DO ORGANOGRAMA

15. Afigura a seguir sintetiza o organograma do CFM:

PLENARIO

DIRETORIA Comissao de tomada de Contas

Departamentos Gabinete

Coordenagoes

Setores

Conselhos Regionais de Medicina - CRM
Orgédo Consultivo: Conselho Pleno Nacional
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15.1. As unidades organizacionais que compdem o organograma do CFM encontram-se de forma detalhada no
Anexo |.

15.2. As finalidades e descricdo de competéncias organizacionais das unidades contempladas no organograma
estdo apresentadas no Anexo |I.

V - DO QUADRO DE PESSOAL (VAGAS)

16. Entende-se por quadro de pessoal o nimero total de vagas de cargos do Plano de Cargo, Carreira e
Remuneracéo - PCCR e cargos de livre provimento distribuido na estrutura organizacional, necessarios ao
funcionamento do CFM.

16.1. 0 niimero total de vagas é definido em razéo das necessidades de desempenho de atividades regulares ou
especificas de cada unidade organizacional.

16.2.0 quadro de pessoal é formado pelo conjunto de todos os postos de trabalho previstos para o CFM,
ocupados ou disponiveis, composto por:

16.2.1. Cargos do PCCR destinados ao provimento de pessoal para desempenho das atividades técnico-
administrativas do CFM; e

16.2.2. Cargos de livre provimento vinculados a estrutura organizacional do CFM, destinados as
atividades de diregéo, chefia e assessoramento.

16.3. O total de vagas do Quadro de Pessoal do CFM estao descritos no Quadro 1 a seguir:

*Quadro 1. Quadro de Pessoal do CFM
UNIDADE ORGANIZACIONAL

TOTAL DE VAGAS
CARGO DO PCCR | CARGO DE LIVRE PROVIMENTO

PRESIDENTE

Departamento do Sistema de Acreditagdo de Escolas Médicas - SAEME**
Departamento de Relagdes Internacionais - DEPRI

Departamento de Corregedoria - DECOR

Gabinete Presidente/Diretoria - GABIN

Coordenagcéo Juridica - COJUR

Setor Juridico Consultivo - SEJCS 41 29
Setor Juridico Contencioso - SEJCT

Setor Juridico Consultivo Etico-Profissional - SEJCP
Coordenagcéo de Processos - COPRO

Setor de Recebimento/Processamento dos Recursos - SEREC
Setor de Implementagdo de Decisdo em Recursos - SEIDR
Setor de Controladoria - SECOT

1° VICE-PRESIDENTE

Departamento de Comissdes e Camaras Técnicas - DECCT
2° VICE-PRESIDENTE

Departamento de Processo Consulta - DEPCO

3° VICE-PRESIDENTE

Departamento de Fiscalizagdo - DEFIS 1 2
Educacao Médica Continuada - EMCON
SECRETARIO GERAL

Coordenagédo Administrativa - COADM
Setor de Gestao de Pessoas - SEGEP
Setor de Compras/Contratos/Licitagdo - SECOL 27 15
Setor de Gestdo Documental - SEGED

Setor de Patrimonio e Almoxarifado - SEPAL

Setor de Manuteng&o e Logistica - SEMLO

1° SECRETARIO

Coordenagéo de Comunicagao e Imprensa - COIMP
Setor de Comunicagéo Interna - SECOI

Setor de Comunicagéo Impressa - SECIP 30 26
Coordenagcéo de Informéatica - COINF

Setor de Infraestrutura de TI - SEINF

Setor de Desenvolvimento de Sistemas - SEDES
2° SECRETARIO 4 4
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19.

20.
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Setor de Biblioteca e Revista Bioética - SEBRB
1° TESOUREIRO / 2° TESOUREIRO
Coordenacéo Financeira - COFIN

Setor de Controle Interno - SECIN

Setor Contabil - SECON

Setor Financeiro — SEFIN

Setor de Passagens e Diarias - SEPAD

11 8

TOTAL 125 88

*Tabela alterada devido a implantagdo da Portaria CFM n° 31/2017 de 16/03/2017.
**Tabela alterada devido a Resolugdo CFM n° 2.304/2022 de 10/02/2022.

Os totais de vagas de cargos do PCCR e cargo de livre provimento definido para o CFM, no Quadro 1, NAQ
devem ser somados por abranger as seguintes situagdes:

17.1. Existe vaga de cargo do PCCR e vaga de cargo de livre provimento, que é preenchida por um Unico
funcionario, simultaneamente.

17.1.1. A designacéo de funcionario ocupante de cargo do PCCR para ocupar vaga de cargo de livre
provimento ndo abre vaga para progressao vertical, quando o exercicio ocorrer na mesma unidade
organizacional em que estiver lotado.

17.2. As vagas dos cargos de livre provimento ser&o preenchidas por Portaria, em conformidade com o Normativo
de Pessoal — Cargos de Livre Provimento.

O quadro de pessoal devera ser ajustado sempre que o ambiente interno/externo exigir mudanga na estrutura
organizacional do CFM, tais como: criacdo, ampliagao, diminuigdo ou extingao de unidade organizacional.

18.1. Poderdo ocorrer alteragbes do quadro de pessoal em fungéo de:

18.1.1. Deslocamento de funcionario de uma unidade organizacional para outra sem alterar o numero total
de vagas do quadro de pessoal, realocando a vaga na unidade organizacional receptora;

18.1.2. Alteragdo numérica para menos, com a extin¢do de vaga que venha a ser considerada dispensavel
na unidade organizacional;

18.1.3. Alteragdo numérica para mais, com o aumento de vaga, em decorréncia de ampliagdo de
atividades ou da criag&o de novas unidades organizacionais.

VI - DAS CONSIDERAGOES GERAIS

A alteragéo e/ou adequacao da estrutura organizacional do CFM é de iniciativa do Presidente, devendo submeté-
la & Diretoria para ad referendum e posterior homologacédo do Plenario.

19.1. As unidades que compdem a estrutura organizacional, bem como as competéncias respectivas, poderao
ser modificadas, sempre que houver necessidade de modernizagdo e/ou ajustes na condugéo dos trabalhos
do CFM;

19.2. O Secretario Geral é responsavel, a cada novo exercicio, pela analise e acompanhamento das necessidades
de modernizag&o e/ou ajustes da estrutura organizacional, em conjunto com os membros da diretoria;

19.3. Em caso de criacdo ou extingdo de unidade organizacional, bem como reorganizagao das competéncias, é
necessario compatibilizar o numero de vagas estabelecidas no Quadro de Pessoal em relagéo a(s)
unidade(s) envolvida(s);

19.4.Sempre que for constatada necessidade, o CFM podera deslocar, temporariamente, um ou mais
funcionarios da sua unidade organizacional de origem, para atender as demandas de outra unidade,
observadas as atribuigdes da carreira/cargo do PCCR.

Os casos omissos deste Normativo de Administragéo seréo analisados e instruidos pelo Secretario Geral, em
conjunto com os membros da Diretoria e submetido ao Plenario.
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B ANEXO | - ORGANOGRAMA DO CFM

PLENARIO
COMISSAO DE TOMADA
DE CONTAS

PRESIDENTE

DIRETORIA / DEPARTAMENTO / GABINETE / COORDENAGAO / SETOR

1° 2 3° SECRETARIO ' 1% 2
VICE-PRESIDENTE | | VICE-PRESIDENTE || VICE-PRESIDENTE GERAL TESOUREIRO

DECCT DEPCO DEFIS

|

\ COADM I

SEGED

SEGEP

SETRA

SEPAL

Conselhos Regionais de Medicina - CRMs - Orgio Consultivo: CONSELHO PLENO NACIONAL

DECCT - Departamento de Comissdes e Camaras Técnicas COINF - Coordenagéo de Informatica s SECIP - Setor de Comunicagao Impressa
] - s SECON - Setor Contabil
DECOR - Departamento de Corregedoria COJUR - Coordenacao Juridica . ; SEINF - Setor de Infraestrutura de Tl
s - SEDES - Setor de Desenvolvimento de Sistemas o )
DEFIS - Departamento de Fiscalizagao COPRO - Coordenagéo de Processos : ; SEJCS - Setor Juridico Consultivo
A o ... SEFIN - Setor Financeiro : >
DEPCO - Departamento de Processo Consulta SAEME - Departamento do Sistema de Acreditacao de Escolas Médicas SEGED - Sefor de Gestio Documental SEJCT - Setor Juridico Contencioso
DEPRI - Departamento de Relagdes Internacionais SECOT - Setor de Controladoria SEJCP - Setor Juridico Consultivo Etico-Profissional
S h S : & s SEGEP - Setor de Gestao de Pessoas )
EMCON - Educagao Médica Continuada SEBRB - Setor de Biblioteca e Revista Bioética ; SEMLO - Setor de Manutencao e Logistica
z ; o SEIDR - Setor de Implementagéo de Decisao em Recursos o
GABIN - Gabinete Presidente / Diretoria SECIN - Setor de Controle Interno _ . SEPAD - Setor de Passagens e Diarias
o g COIMP - Coordenagéao de Comunicagao e Imprensa b .
COADM - Coordenagao Administrativa SECOL - Setor de Compras / Contratos / Licitagao - SEPAL - Setor de Patriménio e Aimoxarifado
; : SECOI - Setor de Comunicagéo Interna )
COFIN - Coordenagao Financeira SETRA - Setor de Transportes SEREC - Setor de Recebimento / Processamento de Recursos

*Organograma alterado pela Resolugdo CFM n° 2.304/2022, em 10/02/22.
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PLENARIO E DIRETORIA

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

ANEXO Il - COMPETENCIAS ORGANIZACIONAIS

A finalidade e competéncias destes érgéos estio descritas no Regimento Interno.

1. PRESIDENTE

1.1. DEPARTAMENTO DO SISTEMA DE ACREDITAGAO DE ESCOLAS MEDICAS - SAEME (e inciuso pela

Resolugdo CFM n° 2.304/2022)

1.1.1. Finalidade: Promover a avaliagéo e acreditagao dos cursos de Medicina brasileiros, sob a coordenagéo

do CFM

1.1.2. Compete ao Departamento do Sistema de Acreditacdo de Escolas Médicas - SAEME:

1.1.2.1.

1.1.2.2.
1.1.2.3.

1.1.2.4.

1.1.2.5.

1.1.2.6.

11.2.7.

1.1.2.8.
1.1.2.9.
1.1.2.10.
1.1.2.11.

1.1.2.12.
1.1.2.13.

1.1.2.14.

1.1.2.15.

1.1.2.16.

1.1.2.17.
1.1.2.18.

Revisar os relatorios periodicos de todos os cursos de medicina acreditados que
completaram trés anos de acreditagdo ou fizeram mudangas significativas nos seus
curriculos, projetos pedagdgicos, nimero de vagas oferecidas ou campos de estagio e
elaboracdo de pareceres, encaminhamento dos pareceres a essas escolas médicas e
realizagdo de reunibes virtuais com os dirigentes desses cursos de medicina caso
necessario;

Realizar oficinas anuais com coordenadores e diretores dos cursos de medicina;

Realizar reunibes virtuais anuais com dirigentes cursos de medicina para discusséo dos
objetivos do SAEME e orienta¢do sobre 0 processo de acreditagéo e o preenchimento do
roteiro de autoavaliagéo;

Organizar das visitas a cursos de medicina por ano, conforme necessidade anual.

Realizar duas oficinas por ano de treinamento de avaliadores do SAEME, com duragdo
de dois dias cada uma, que poderdo ser realizadas de forma virtual ou presencial.

Organizar dez reunides anuais da Comisséo de Acreditagdo e quatro reunides do
Conselho do SAEME;

Orientar sobre o preenchimento do instrumento de autoavaliagao na plataforma eletronica
do projeto por parte dos coordenadores de cursos de medicina;

Orientar os docentes de medicina que fardo as visitas “in loco”;
Organizar e realizar das visitas “in loco”;
Avaliar os resultados das avaliagdes;

Reunir com os coordenadores e diretores dos cursos avaliados para apresentagao e
discussao dos resultados da avaliagao;

Elaborar o relatorio de acreditagao dos cursos avaliados;

Acompanhar os cursos acreditados e dos relatérios trienais que os cursos devem
encaminhar ao SAEME;

Participar de encontros, simpésios e congressos nacionais e internacionais
representando o0 SAEME;

Analisar os dados gerados pelas avaliagdes do SAEME para gerar publicagdes em
revistas especializadas, havendo previsao de quatro publicagdes no periodo;

Estudar os principais sistemas de acreditagcdo de cursos de medicina do mundo e
comparagao periddica com o0 SAEME;

Elaborar e revisar do instrumento de acreditacdo de cursos de medicina brasileiros;

Aprimorar e atualizar o site do SAEME, em colaboragéo com a equipe técnica do CFM;
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1.1.2.21.
1.1.2.22.
1.1.2.23.

1.1.2.24.

1.1.2.25.

1.1.2.26.

1.1.2.27.

1.1.2.28.

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

. Participar de todas as reunibes com a diretoria do CFM, quando convidados, e

representacdo do SAEME em todos os eventos onde for necessario;

. Estabelecer contato permanente com as principais instituices acreditadoras de cursos

de medicina do mundo e em especial com a World Federation for Medical Education
(WFME);

Elaborar relatérios periodicos do SAEME e analise e publicagéo de resultados;
Participar de congressos nacionais € internacionais de Educagéo Médica;

Organizar todos os passos do processo manuteng@o do reconhecimento internacional
pela WFME.

Contribuir com a formag&o médica de qualidade a partir da socializagéo das boas préticas
com paises de lingua portuguesa;

Buscar, através das instituicbes internacionais das quais o CFM participa, troca de
experiéncia que contribuam com a formag&o médica no Brasil;

Participar interativamente no processo de planejamento das agdes necessarias ao
cumprimento dos objetivos institucionais, relativamente a gestao administrativa do CFM;

Elaborar o plano anual de trabalho e propor o orgamento de investimentos consoante as
diretrizes e politicas estabelecidas; e

Zelar pela aplicagao dos principios éticos e constitucionais, € pelos objetivos institucionais
nos atos praticados no ambito do CFM.

1.2. DEPARTAMENTO DE RELA(}OES INTERNACIONAIS - DEPRI (item incluso pela Resolugéo CFM n° 2.266/2019)

1.2.1. Finalidade: Concentrar, organizar e sistematizar os trabalhos que envolvem a medicina para além das
fronteiras patrias.

1.2.2. Compete ao Departamento de Relagdes Internacionais - DEPRI:

1.2.2.1.
1.2.2.2.

1.2.2.3.

1.2.2.4.
1.2.2.5.
1.2.2.6.
1.2.2.7.
1.2.2.8.

1.2.2.9.

1.2.2.10.

1.2.2.11.

1.2.2.12.

Trato internacional da ciéncia e ética médicas;

Formular e propor politicas, diretrizes, normas e procedimentos que orientem e
disciplinem a pratica médica em ambito internacional;

Supervisionar o desenvolvimento e a manutengdo das relagdes interinstitucionais no
contexto da politica médica mundial;

Verificar o cumprimento das diretrizes estabelecidas para a sua area de atuagéo;
Supervisionar e apoiar as atividades das instituicdes em que o CFM participa;
Supervisionar a execugao dos projetos educacionais na area da regulacao e ética médica;
Promover a salde publica no cenario das organizagdes internacionais;

Participar interativamente no processo de planejamento das agbes necessérias ao
cumprimento dos objetivos institucionais, relativamente a gestao administrativa do CFM;

Elaborar o plano anual de trabalho e propor o orcamento de investimentos consoante as
diretrizes e politicas estabelecidas;

Zelar pela aplicacao dos principios éticos e constitucionais, e pelos objetivos institucionais
nos atos praticados no ambito do CFM;

Promover para que o Sistema de Acreditagcdo de Escolas Médicas (SAEME) atinja a
finalidade da efetivagdo de avaliagdo e acreditagdo dos cursos de Medicina brasileiros,
sob a coordenagdo do CFM; e

Gerir agdes relacionadas a competéncia do SAEME como:
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ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

1.2.2.12.1. Buscar que a sociedade tenha médicos formados em condigbes de exercer
com competéncia ética e responsabilidade social a sua profisséo; e

1.2.212.2. Zelar pelo aprimoramento da formagdo de graduagdo dos médicos
brasileiros, a adequacao dos cursos as Diretrizes Curriculares Nacionais e a
formacdo de profissionais competentes e adequados as necessidades da
brasileira.

1.3. DEPARTAMENTO DE CORREGEDORIA - DECOR

1.3.1. Finalidade: Identificar, analisar e corrigir erros nas atividades judicantes do CFM.

1.3.2. Compete ao Departamento de Corregedoria - DECOR:

1.3.2.1. Fiscalizar as atividades judicantes e correlatas do CFM e CRM;

1.3.2.2. Realizar correi¢ao nos diversos 6rgaos e unidades, sugerindo as medidas necessarias a

racionalizacgao e eficiéncia dos servicos.

1.4. GABINETE PRESIDENTE / DIRETORIA - GABIN

1.4.1. Finalidade: Assessorar e assistir 0 Presidente e a Diretoria nas atividades estratégicas e
tatico/operacionais do CFM.

1.4.2. Compete ao Gabinete Presidente / Diretoria — GABIN:

14.2.1.
14.2.2.

1.4.2.3.
1.4.2.4.

1.4.2.5.

1.4.2.6.

14.2.7.

1.4.2.8.
1.4.2.9.

1.4.2.10.

1.4.2.11.

Cumprir decisbes e orientacdes emanadas do Presidente / Diretoria;

Assistir o Presidente na sua representacdo politica, de comunicagdo social e
administrativa;

Apoiar o Presidente / Diretoria na administragdo do CFM;

Assessorar e dar suporte aos conselheiros Federais na analise e no processo decisério
sobre matéria técnica relativa as atribuicbes e competéncias normativas;

Dar encaminhamento e acompanhar o cumprimento das decisbes da Diretoria e do
Plenario;

Participar interativamente no processo de planejamento da execugdo das agles
necessarias ao cumprimento dos objetivos institucionais;

Recepcionar os conselheiros, mediante apoio técnico e administrativo, para o
desempenho de suas fungdes;

Preparar reunides da Diretoria e do Plenario do Conselho;

Acompanhar as reunides do Plenario, assistindo o Presidente e anotando os pontos
relevantes, sempre que solicitado;

Dar encaminhamento e acompanhar o cumprimento das decisées da Diretoria e do
Plenario;

Atender ao publico quanto as informagdes gerais pertinentes ao CFM.

1.5. COORDENAGAO JURIDICA - COJUR

1.5.1. Finalidade: coordenar os servigos juridicos nas areas consultivas e no contencioso judicial, com
orientacéo juridico-administrativa as instancias do Sistema CFM / CRM.

1.5.2. Compete a Coordenacéo Juridica — COJUR:

1.5.2.1.

Supervisionar a emissdo de pareceres e orientagdes sobre matéria juridica;
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1.5.2.6.

1.5.2.7.
1.5.2.8.
1.5.2.9.

1.5.2.10.

1.5.2.11.

1.5.2.12.

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Coordenar a andlise e revisdo de instrumentos contratuais legais, bem como elaborar
instrumentos e atos administrativos, convénios e acordos;

Receber intimagdes de agdes em geral;

Acompanhar a realizagdo de processos licitatérios, orientando até a homologagéo pela
autoridade competente;

Supervisionar, analisar e acompanhar contratos licitatorios ou néo, acordos, convénios,
termos aditivos e outros instrumentos juridicos firmados com terceiros, mantendo-os sob
sua guarda, quando for o caso;

Assessorar € acompanhar a abertura de sindicancia e conducdo de processos
administrativos no ambito do CFM;

Assessorar na elaboragdo de normas administrativas, quanto ao aspecto legal;
Estudar e interpretar textos legais, e repassar orientagao as diversas areas do CFM;

Assessorar e acompanhar Processos Etico Profissionais do exercicio da Medicina sob a
responsabilidade do CFM;

Prestar assisténcia e assessoramento juridico a Diretoria e ao Plenario, estudando,
analisando e emitindo pareceres sobre assunto técnico-politico de interesse do CFM;

Acompanhar e orientar processo de discussao do Acordo Coletivo de Trabalho junto ao
Sindicato;

Organizar, articular, acompanhar, avaliar e monitorar o desenvolvimento das atividades
sob sua responsabilidade;

> SETOR JURIDICO CONSULTIVO - SEJCS

1.5.2.13.
1.5.2.14.

1.5.2.15.

Analisar, emitir pareceres e orientagdes sobre matéria juridica;

Analisar e revisar instrumentos contratuais legais, bem como elaborar instrumentos e atos
administrativos, convénios e acordos;

Atender a consultas sobre matérias juridicas oriundas dos 6rgdos e entidades integrantes
do Sistema CFM/CRM.

> SETOR JURIDICO CONTENCIOSO - SEJCT

1.5.2.16.
1.5.2.17.

1.5.2.18.

Promover a defesa dos interesses do CFM, em juizo ou fora dele;

Acompanhar processos e a jurisprudéncia dos Tribunais Regionais Federais, Superiores
e demais instancia judiciais, do interesse do CFM/CRM,;

Acompanhar e supervisionar as atividades de advocacia exercida por profissionais
externos, contratados para atender demandas especificas, observados os limites éticos
da profisséo.

> SETOR JUR'D'CO CONSU LTlVO ET'CO-PROF'SS'ONAL - SEJCP (Item incluso pelo protocolo CFM n° 4472/2021,

em 22/06/2021)

1.5.2.19.
1.5.2.20.

1.5.2.21.

Promover a defesa dos interesses do CFM, em juizo ou fora dele;

Acompanhar processos e a jurisprudéncia dos Tribunais Regionais Federais, Superiores
e demais instancia judiciais, do interesse do CFM/CRM;

Acompanhar e supervisionar as atividades de advocacia exercida por profissionais
externos, contratados para atender demandas especificas, observados os limites éticos
da profissao.
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ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

1.6. COORDENAGAO DE PROCESSOS - COPRO

1.6.1. Finalidade: coordenar os servigos de recebimento e processamento dos recursos e remessas
relativos a funcao judicante do CFM.

1.6.2. Compete a Coordenagéo de Processos - COPRO:

1.6.2.1.

1.6.2.2.

1.6.2.3.

1.6.2.4.

1.6.2.5.

1.6.2.6.

1.6.2.7.

1.6.2.8.
1.6.2.9.

1.6.2.10.

1.6.2.11.

Coordenar as atividades dos Setores sob sua subordinacdo, distribuindo tarefas e
controlando agdes;

Atualizar e propor métodos e procedimentos de trabalhos;

Supervisionar a aplicacdo de manuais, normas e procedimentos, analisando as
necessidades, organizando e padronizando os servigos, visando a consecugado dos
objetivos;

Planejar a aplicagao de treinamentos necessarios a eficacia e eficiéncia das agdes;

Analisar, opinar, instruir expedientes e emitir manifestagdes e relatérios técnicos e
elaborar pautas;

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

Assessorar os conselheiros, prestando-lhes informagdes e todos os atos necessarios;
Atender aos CRM, prestando esclarecimentos e trocando informacoes;

Proceder analise de todos os documentos recebidos, inclusive verificando despachos e
pareceres juridicos, a fim de dar tramitagdo e total cumprimento as determinagdes e
recomendacoes;

Receber documentos e tomar todas as providéncias necessarias como: juntada aos
autos, confecgédo de resposta, solicitagdo de informagdes e cumprimento dos despachos
exarados pelo corregedor;

Orientar a elaboragdo de documentos referentes aos processos como Atas, Acordaos,
publicagbes e notificagdes, bem como assistir/apoiar aos julgamentos, quando
necessario.

> SETOR DE RECEBIMENTO/PROCESSAMENTO DOS RECURSOS - SEREC

1.6.2.12.
1.6.2.13.
1.6.2.14.
1.6.2.15.
1.6.2.16.
1.6.2.17.

1.6.2.18.
1.6.2.19.

1.6.2.20.

1.6.2.21.

Realizar autuagao e acompanhamento de processo em geral;

Inserir dados no Sistema Informatizado de Acompanhamento de Processos;
Digitalizar autos e documentos em geral dos processos éticos profissionais;
Encaminhar os processos ao JURIDICO para anélise e parecer;

Enviar processos/sindicancias aos conselheiros para emisséo de relatorios;

Contatar pessoas para obtengdo de informagdes e enderegos para a eficacia das
notificagdes;

Notificar relator, partes e procuradores para comparecimento em julgamentos;

Confeccionar resumos de julgamentos, lista de presenca, atas, acorddos e outros
documentos necessarios;

Atender ao publico, prestando informagdes e providenciando cépias ou outros
documentos solicitados;

Assessorar os conselheiros antes, durante e ap6s os julgamentos, conduzindo
partes/procuradores, prestando informagdes e todos os atos necessarios;
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1.6.2.22.

1.6.2.23.

1.6.2.24.

1.6.2.25.

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Proceder & identificacdo e o acesso das partes e procuradores nas sessdes de
julgamento;

Controlar e propor melhorias no Sistema Informatizado de Acompanhamentos de
Processos;

Propor modelos para inserir no Sistema Informatizado a fim de agilizar e melhorar a
confecgé@o de notificagdes e outros documentos necessarios;

Providenciar pesquisa em banco de dados do sistema a fim de emitir relatdrios
estatisticos de processos.

> SETOR DE IMPLEMENTAGAO DE DECISAO EM RECURSOS - SEIDR

1.6.2.26.

1.6.2.27.
1.6.2.28.
1.6.2.29.
1.6.2.30.

1.6.2.31.

Confeccionar atas, acorddos e outros documentos necessarios, em cumprimento as
decisdes das Camaras e Pleno de Julgamentos;

Digitar e/ou configurar relatorios dos processos éticos profissionais;

Notificar partes e procuradores das decisdes dos julgamentos realizados;

Inserir dados no Sistema Informatizado de Acompanhamento de Processos;
Providenciar a baixa dos autos ao CRM, conferindo e realizando todos os atos que se
impde;

Propor modelos para inserir no Sistema Informatizado a fim de agilizar e melhorar a
confeccao de notificagbes e outros documentos necessarios.

1.7. SETOR DE CONTROLADORIA - SECOT (item incluso pela Portaria CFM n° 109/2018, em 20/11/2018)

1.7.1. Finalidade: Efetuar auditoria operacional, avaliagdo da gestdo e de acompanhamento da gestéo no

CFM.

1.7.2. Compete ao Setor de Controladoria - SECOT:

1.7.21.

1.72.2.
1.7.2.3.

1.7.24.

1.7.2.5.

1.7.2.6.
1.7.2.7.
1.7.2.8.

1.7.2.9.

1.7.2.10.
1.7.2.11.

Acompanhar a execucdo dos planos, programas, projetos e atividades que envolvam
aplicagéo de recursos publicos;

A aplicacdo e as transferéncias de recursos a entidades publicas ou privadas;

Os contratos e convénios firmados com entidades publicas ou privadas, para agdes de
cooperagao, prestacdo de servigos, execucdo de obras e fornecimento de materiais;

Os processos de licitagdo, inclusive na modalidade pregdo, as dispensas e as
inexigibilidades;

Os instrumentos e sistemas de guarda e conservagdo dos bens moéveis, imdveis e de
consumo sob a responsabilidade das unidades gestoras;

Os atos administrativos que resultem direitos e obrigagdes;
A verificagdo do cumprimento das normas internas e da legislacdo pertinente;

Analisar os processos relacionados a confecgdo de folha de pagamento e avaliar os
processos de movimentacdo de pessoal: admissao e desligamento;

Monitoramento das recomendagdes indicadas no resultado dos trabalhos de auditoria
independentes;

Auxiliar e dar suporte os trabalhos da Comissao de Tomada de Contas do CFM;

Avaliar o cumprimento da Lei de Acesso a Informag&o.
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2. 1°VICE-PRESIDENTE

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

2.1. DEPARTAMENTO DE COMISSOES E CAMARAS TECNICAS - DECCT

2.1.1. Finalidade: prestar assessoria / consultoria nas areas e atividades ligadas & Medicina.

2.1.2. Compete ao Departamento de Comissdes e Camaras Técnicas - DECCT:

2.1.2.1.

2122.

3. 2°VICE-PRESIDENTE

Prestar assessoramento aos assuntos discutidos, deliberados e normatizados pelo CFM,
por meio das Comissbes e Camaras Técnicas;

Participar de comiss6es, camaras técnicas e grupos de trabalho e/ou estudos de
outras instituigdes, com a finalidade de contribuir com as discussdes e decisoes
no que se refere a Saude e a Medicina.

3.1. DEPARTAMENTO DE PROCESSO CONSULTA - DEPCO

3.1.1. Finalidade: planejar, organizar, coordenar, supervisionar, controlar e executar as atividades de
produc&o técnica e de apoio administrativo ao funcionamento do Plenario, referente aos assuntos
pertinentes a Pareceres, Resolugdes, Regimentos Internos e Recomendacoes.

3.1.2. Compete ao Departamento de Processo Consulta - DEPCO:

3.1.2.1.

3.1.2.2.

3.1.2.3.

3.1.24.

3.1.25.

3.1.2.6.

3.1.2.7.

3.1.2.8.
3.1.2.9.

3.1.2.10.

Cumprir e dar encaminhamento as decisfes e orientagbes emanadas do Plenario e da
Diretoria, dentro das normas vigentes;

Participar interativamente no processo de planejamento das agbes necessérias ao
cumprimento dos objetivos institucionais, no que se refere a proposi¢édo, ao
desenvolvimento e a execugéo das ag¢des do CFM;

Analisar e emitir pareceres técnicos referentes a ética médica e outros instrumentos
relativos ao exercicio profissional, de acordo com resolugdes especificas;

Elaborar a pauta de pareceres, acompanhar a discussao em Plenaria e implementar as
suas deliberagdes e decisdes pertinentes a Pareceres, Resolugdes e Recomendagdes;

Designar conselheiro para emitir parecer ou resolu¢do de acordo com as normas
vigentes;

Receber e analisar as consultas que chegam ao CFM, fazendo uma triagem e
determinando seu encaminhamento, que podera ser: (a) uma resposta direta com
embasamento em legislacéo ja aprovada; (b) designagéo de conselheiro para elaborar
parecer; e (c) encaminhar ao CRM, quando se tratar de assunto de ambito local;

Cumprir e fazer cumprir os normativos referentes aos processos consultas, propostas de
resolugdes e recomendacdes;

Coordenar os trabalhos da Comissao de Sistematizagao de Resolugdes e Pareceres;

Organizar e manter atualizado o sistema informatizado de pareceres e resolugdes,
propiciando a emissdo de relatérios analiticos e sintéticos, que mantém o controle e o
andamento de todos os documentos do departamento;

Dar apoio técnico aos Conselhos Regionais de Medicina quanto a organizagéo e
informatizagdo de Pareceres e Resolugdes;
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5. SECRETARIO GERAL

5.1.
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3.1.2.11.

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Manter atualizada a publicagdo dos pareceres no Portal Médico.

DEPARTAMENTO DE FISCALIZAGAO - DEFIS

4.1.1. Finalidade: Coordenar, executar e controlar as ages fiscalizadoras dos CRM relacionadas com o
exercicio profissional da Medicina, com os programas de educagdo médica continuada e com
assuntos relacionados a publicidade e propaganda do trabalho dos médicos e, consequentemente,
da medicina.

4.1.2. Compete ao Departamento de Fiscalizagao - DEFIS:

41.21.

41.2.2.

41.23.

41.2.4.

41.2.5.

41.2.6.

41.2.7.

41.2.8.

Analisar, aprovar e acompanhar os projetos e recursos destinados a Fiscalizagéo e aos
Programas de Educacao Médica Continuada dos Conselhos Regionais de Medicina de
todo o territdrio nacional;

Planejar, organizar, coordenar, controlar a execugdo das atividades de fiscalizacdo do
exercicio profissional da medicina nos estados da federag&o, necessaria ao cumprimento
dos objetivos institucionais do CFM e dos CRM;

Uniformizar a fiscalizagdo em todos os estados da federagéo;

Dirigir e coordenar os trabalhos da Comissdo de Divulgacdo de Assuntos Médicos -
CODAME.

Atualizar os Manuais de (a) Fiscalizacéo; e (b) Comissao de Divulgacdo de Assuntos
Médicos - CODAME;

Acompanhar e implantar o sistema informatizado de fiscalizagdo, que padroniza a
fiscalizacdo nacional, proporciona 0 acompanhamento online das atuagdes dos CRM,
mapear as condigdes de trabalho do médico e de infraestrutura dos ambientes no Brasil,
com estatisticas precisas, dando condi¢6es de propor melhoria para a saude no pais;

Promover o inter-relacionamento do CFM com os CRM para fins de modernizagao e
padronizac&o de procedimentos operacionais relativos as agdes de fiscalizagéo;

Proporcionar aos Conselhos Regionais, condicdes técnicas necessarias ao desempenho
das atividades de Fiscalizagdo e dos Programas de Educacdo Médica Continuada -
PEMC.

> EDUCAGAO MEDICA CONTINUADA - EMCON

41.2.9.

4.1.2.10.

Organizar, coordenar e promover agdes de ensino-aprendizagem que tenham por
objetivo adaptar, aperfeigoar e ampliar os conhecimentos dos profissionais de medicina,
de forma sistematica;

Identificar, selecionar € encaminhar ao CRM publicagbes relacionadas as atividades
médicas publicadas em Revistas e/ou outros canais de comunicag&o.

COORDENAGAO ADMINISTRATIVA - COADM

5.1.1. Finalidade: coordenar os servigcos de apoio administrativo do CFM.

5.1.2. Compete a Coordenagdo Administrativa - COADM:

5.1.2.1.
5.1.2.2.

Supervisionar a produgéo dos servigos de apoio técnico e administrativo do CFM;

Formular e propor politicas, diretrizes, normas e procedimentos que orientem e
disciplinem as gestdes de pessoas e de recursos materiais e patrimoniais do CFM;
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5.1.2.7.

5.1.2.8.

5.1.2.9.

5.1.2.10.

5.1.2.11.

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Supervisionar o desenvolvimento e a manutengdo do Plano de Cargo, Carreira e
Remuneragdo — PCCR e normativos de pessoal decorrentes;

Verificar o cumprimento das diretrizes estabelecidas para a sua area de atuagéo;
Supervisionar e apoiar as atividades da equipe de trabalho de licitagéo;

Supervisionar a execucdo de plano permanente de capacitagdo, treinamento e
desenvolvimento profissional dos funcionérios nas areas técnica, gerencial e intelectual
do CFM;

Elaborar e promover a publicagao de extratos de contratos, convénios e similares, distrato
e termos aditivos;

Participar interativamente no processo de planejamento das agbes necessarias ao
cumprimento dos objetivos institucionais, relativamente a gestao administrativa do CFM;

Supervisionar os contratos e convénios firmados pelo CFM referentes a sua area de
atuacao;

Elaborar o plano anual de trabalho e propor o orgamento de investimentos consoante as
diretrizes e politicas estabelecidas;

Zelar pela aplicagéo dos principios éticos e constitucionais, e pelos objetivos institucionais
nos atos praticados no ambito do CFM.

> SETOR DE GESTAO DE PESSOAS - SEGEP

5.1.2.12.

5.1.2.13.
5.1.2.14.
5.1.2.15.
5.1.2.16.
5.1.2.17.
5.1.2.18.

5.1.2.19.

5.1.2.20.

Proceder ao cumprimento da legislagao trabalhistas, dos acordos coletivos de trabalhos
e dos normativos de pessoal do CFM;

Administrar o Plano de Cargo, Carreira e Remuneragao — PCCR;

Operacionalizar o ingresso e saida de funcionarios e estagiarios do CFM;

Organizar e executar folha de pagamentos de pessoal e encargos sociais;
Administrar programas de beneficios, de treinamento e desenvolvimento de pessoal;
Administrar o processo de progressao funcional;

Acompanhar e atualizar a legislagio trabalhista, previdenciaria e tributaria e apoiar
tecnicamente negociagdes trabalhistas;

Realizar procedimentos administrativos inerentes a admissao de pessoal; administragao
de estagiarios; folha de pagamento de pessoal e encargos sociais; horario e jornada de
trabalho e periodo de descanso; férias; seguridade e previdéncia social; beneficios; e
encerramento de contrato de trabalho.

Realizar procedimentos administrativos inerentes ao recrutamento e sele¢éo de pessoal;
treinamento e desenvolvimento de pessoal; saude e seguranga no trabalho; avaliagao de
desempenho; e controle do quadro de pessoal.

> SETOR DE COMPRAS / CONTRATOS / LICITAGAO - SECOL

5.1.2.21.
5.1.2.22.

5.1.2.23.

5.1.2.24.

Providenciar a aquisicdo de material e a contratagé@o de servigos necessarios ao CFM;

Apoiar os trabalhos da Comissdo de Licitagdo em relagdo a material e servicos
administrativos;

Conduzir os processos licitatérios, visando a obtencéo e propostas vantajosas para o
CFM mediante autorizag&o superior;

Executar toda e qualquer modalidade de licitagdo para a aquisigdo de produtos, bens e
Servicos;
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5.1.2.29.
5.1.2.30.

5.1.2.31.

5.1.2.32.

5.1.2.33.

5.1.2.34.

5.1.2.35.
5.1.2.36.

5.1.2.37.
5.1.2.38.
5.1.2.39.

5.1.2.40.
5.1.2.41.

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

. Receber e manter de forma organizada os processos de licitagéo;

. Providenciar editais (incluindo os termos solicitados pelas unidades organizacionais) e

extratos das publicagdes relativas as licitagoes;

. Publicar e divulgar os avisos € editais das licitagdes;

. Concluir a fase externa das licitagbes com o julgamento / divulgacdo da licitante

vencedora, subsidiando a autoridade superior na assinatura dos termos de homologagao
e adjudicagéo;

Responder a pedidos de esclarecimentos, impugnagdes e recursos nas licitacdes;

Manter relatério demonstrativo atualizado, atividade por atividade, das licitagdes em
andamento e das realizadas;

Abrir o respectivo processo de contratagao, elaborar os contratos de acordo com a
respectiva minuta e procedimentos da licitagcao, colher assinaturas, publicar extrato e
enviar o processo de execugéo ao gestor de contrato;

Registrar os contratos firmados pelo CFM relativos a compras ou prestacdo de servigos,
orientando os gestores / fiscais quanto ao periodo de vigéncia e subsidiando-os quanto a
sua execucao, quando necessario;

Acompanhar, junto ao respectivo gestor, a execugao do contrato, subsidiando-o quando
necessario;

Assessorar e interagir com as unidades organizacionais do CFM desde a preparagao dos
documentos iniciais tais como: projeto, justificativa, orgamento estimado, entre outros;

Providenciar a aquisi¢do de produtos e bens e servigos, mediante autoriza¢do superior;

Efetuar pesquisa de preco de produtos € bens e servicos no mercado para subsidiar
orcamentos e estimativos de quaisquer unidades organizacionais do CFM;

Organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores de produtos, bens e servigos;
Providenciar a publicidade das aquisi¢des de produtos e bens e servicos;

Processar a aquisicdo de materiais, prestacao de servigos e a execugao de obras, ou
examinar pedidos, na forma da legislagdo pertinente;

Providenciar periodicamente a divulgacdo das aquisicbes de materiais e servigos;

Alocar, armazenar, controlar o estoque e a distribuicao de material.

> SETOR DE GESTAO DOCUMENTAL - SEGED

5.1.2.42.
5.1.2.43.
5.1.2.44.

5.1.2.45.
5.1.2.46.
5.1.2.47.

5.1.2.48.

Receber, registrar, classificar, distribuir, expedir e controlar as correspondéncias;
Coordenar, operar e manter os sistemas de documentagao de forma confidvel e precisa;

Manter atualizadas as informacdes sobre recebimento, registro, classificagdo, tramitagéo
e expedigdo de documentos do CFM;

Organizar e controlar os arquivos temporarios e permanentes;
Receber e expedir malote de correspondéncias mantido entre 0 CFM e os CRM;

Providenciar a remessa de documentos, preparando e executando franquia e expedicéo
de malotes e correspondéncias;

Executar as atividades pertinentes ao protocolo geral, ao processamento técnico e ao
arquivo central;
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5.1.2.50.

5.1.2.51.
5.1.2.52.
5.1.2.53.

5.1.2.54.

5.1.2.55.

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

. Aplicar o Codigo de Classificagéo e da Tabela de Temporalidade de Documentos das

unidades organizacionais do CFM de acordo com a legislagdo vigente, especialmente
com as normas do Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ;

Coordenar os processos de obtencdo, tratamento e disseminagdo de documentos
técnicos;

Difundir o acervo documental do CFM;
Sugerir a aquisi¢do de documentos técnicos;

Gerir a politica de documentacéo do CFM, garantindo a recuperagéo da informagéo, o
acesso ao documento e a preservagéo de sua memdria;

Normalizar os procedimentos de recebimento, registro, produgao, expedigéo, tramitagéo,
arquivamento, avaliagdo, consulta, empréstimo, digitalizagdo e certificacdo digital de
documentos do arquivo permanente, bem como os de aquisi¢ao, intercambio, tratamento,
alimentac&o de base de dados, empréstimo e avaliagdo de documentos bibliograficos;

Manter intercdmbio com instituicdes fornecedoras e unidades de documentagao publicas
e privadas, quando for o caso.

> SETOR DE PATRIMONIO E ALMOXARIFADO - SEPAL

5.1.2.56.
5.1.2.57.
5.1.2.58.
5.1.2.59.
5.1.2.60.

5.1.2.61.

5.1.2.62.

5.1.2.63.

5.1.2.64.

5.1.2.65.
5.1.2.66.
5.1.2.67.

5.1.2.68.

5.1.2.69.

5.1.2.70.
5.1.2.71.
5.1.2.72.

5.1.2.73.

Classificar, registrar, cadastrar, escriturar, tombar e controlar os bens patrimoniais;
Colocar identificacdo patrimonial nos bens do CFM;

Promover a avaliagdo de equipamentos inserviveis para alienagao;

Proceder ao registro das baixas do ativo imobilizado;

Propor troca, cessao ou alienagao de material considerado em desuso ou inservivel, bem
como proceder a respectiva baixa de responsabilidade;

Propor a reavaliagao dos bens patrimoniais do CFM;

Verificar em qualquer ocasido e sem aviso prévio a localizagdo, a conservagdo € a
responsabilidade pela guarda dos bens, bem como a identificagdo marcada em cada um
deles e os dados registrados;

Elaborar e manter atualizado o inventario dos bens patrimoniais do CFM;

Proceder a conferéncia dos bens patrimoniais do CFM sempre que houver mudanga de
responsavel;

Movimentar e controlar 0s bens moveis;
Promover a recuperagao dos bens méveis e redistribui-los;

Propor alienagdo dos bens moveis considerados prescindiveis ou de recuperagdo
antieconbmica;

Identificar e controlar os bens iméveis, bem como promover o pagamento de tributos e
encargos, quando cabiveis;

Receber, conferir, classificar, armazenar e distribuir os produtos e bens, controlando os
estoques e procedendo a competente escrituragao;

Identificar, registrar e controlar a especificagdo de produtos e bens utilizados no CFM;
Levantar informagdes dos usuarios sobre a qualidade dos produtos e bens adquiridos;

Informar tempestivamente a necessidade de reposi¢do de produtos e bens
providenciando a especificagdo completa para a compra;

Promover o levantamento do material necessario ao CFM;

Pagina 22 de 142



LLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLL

5.1.2.74.
5.1.2.75.

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Atender a requisigdo de material e solicitar reforco de suprimentos;
Exercer o controle fisico-contabil dos estoques e realizar o inventario de material.

> SETOR DE MANUTENGAO E LOGISTICA - SEMLO

5.1.2.76.
5.1.2.77.

5.1.2.78.

5.1.2.79.

5.1.2.80.

5.1.2.81.

5.1.2.82.

5.1.2.83.

5.1.2.84.

5.1.2.85.
5.1.2.86.

5.1.2.87.

6. 1°SECRETARIO

Controlar o fluxo de entrada e saida de pessoas e materiais do CFM;

Prover e controlar a execugdo dos servicos de manutengao de bens imdveis, méveis e
equipamentos; telefonia; reprografia; recepcao; limpeza; transporte; e vigilancia.

Executar ou fiscalizar a manutengdo e a conservagéo dos equipamentos e maquinas;

Executar mudangas e remanejamento de equipamentos/sistemas elétricos, eletronicos e
mecanicos, telefones e divisérias, mediante solicitagdo prévia dos usuarios sob
autorizagéo superior;

Controlar e manter em funcionamento a central telefénica propondo alteragdes relativas
a expansao, reducao, substituicdo ou ao remanejamento de linhas e aparelhos;

Gerir e controlar os contratos dos servigos de telefonia mével e fixa, limpeza, combustivel,
lubrificante, vigilancia, portaria dentre outros.

Controlar a agenda de utilizacdo de areas do CFM (Auditério, entre outros), bem como os
servicos de som, filmagem e gravacéo das reunides;

Supervisionar e orientar todos os servicos de limpeza do edificio, conservagao,
manutengao dos sistemas prediais, troca de divisorias e adaptacbes, devendo observar
que tais servigos sejam realizados de forma a n&o atrapalhar o0 andamento e desempenho
das atividades dos funcionarios do CFM;

Manter atualizada catalogacéo dos equipamentos que estao sendo mantidos e instalados,
incluindo catalogos, desenhos de fabricacdo e instrugdes de montagem, manuais de
manutengdo e de operacdo, e termos de garantia fornecida pelos fabricantes e
fornecedores, de modo que as caracteristicas de construgdo sejam acessiveis ao
responsavel pela manutengao;

Organizar e controlar a utilizagdo, manutengédo e documentagéo dos veiculos;

Representar o CFM junto aos 6rgéos de transito, para tratar de assuntos especificos da
frota de veiculos;

Administrar veiculos de propriedade do CFM.

61 . COORDENAGAO DE COMU NlCAQAO E |MPRENSA - CO'MP (Item e respectivos subitens inclusos pela Portaria CFM n° 31/2017,

em 16/03/2017)

6.1.1. Finalidade: Planejar, organizar, coordenar, controlar e executar as atividades de comunicagao e
marketing do CFM.

6.1.2. Compete a Coordenagéo de Comunicagéo e Imprensa - COIMP:

6.1.2.1.

6.1.2.2.

Coordenar as agdes de planejamento estratégico da comunicagao institucional do CFM
buscando ampliar a visibilidade e a credibilidade da Autarquia junto & imprensa e a
sociedade usando como subsidios contetdos e informagdes produzidas pelo Plenario e
todas as ferramentas operadas pelos setores que compdem a comunicagdo do CFM;

Coordenar a atuagao dos supervisores de area, estimulando-os a agir de forma integrada
em favor do projeto da Instituigao;
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6.1.24.

6.1.2.5.

6.1.2.6.

6.1.2.7.

6.1.2.8.

6.1.2.9.

6.1.2.10.
6.1.2.11.

6.1.2.12.
6.1.2.13.
6.1.2.14.
6.1.2.15.

6.1.2.16.
6.1.2.17.

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Coordenar e orientar os levantamentos de informagdes, dados e outros contetidos que
possam ser usados para subsidiar atividades da Presidéncia, do Plenario e da
comunicagdo em geral;

Coordenar a elaboragao dos diferentes produtos e servigos da area de comunicagéo em
sintonia e com o suporte de seus respectivos supervisores e outras areas de interesse;

Coordenar e orientar a equipe de comunicagéo no atendimento de demandas de outros
setores da autarquia e do publico externo (outros 6rgdos e a midia);

Coordenar e planejar a politica de relagao institucional do CFM junto aos veiculos de
comunicagdo nacionais € regionais;

Colaborar com as agdes que visem o fortalecimento de comunicagéo institucional no
ambito dos Conselhos Regionais de Medicina;

Coordenar a equipe de comunicacdo do CFM no cumprimento das tarefas de curto, médio
e longo prazos;

Preparar o plano orgamentario anual da area de comunicagdo e supervisionar sua
€XeCcugao;

Colaborar com a produgo de relatérios de desempenho setoriais;

Identificar oportunidades de posicionamento institucional e cenarios de crise, propondo
formas adequadas para responder aos seus respectivos desafios;

Projetar solugdes de comunicagao na Institui¢ao;
Supervisionar a execugao dos servigos jornalisticos;
Analisar o cenario politico-institucional e propor encaminhamentos comunicacionais;

Gerenciar divulgacdo e esclarecimentos sobre normas, posicionamentos e agdes
institucionais;

Alinhar agdes de comunicagéo ao planejamento estratégico do CFM;

Gerenciar prestadores de servigos externos envolvidos na realiza¢do de atividades e
produtos do setor.

> SETOR DE COMU N|CAGAO INTERNA - SECO| (Item e respectivos subitens inclusos pela Portaria CFM n° 31/2017, em 16/03/2017)

6.1.2.18.
6.1.2.19.

6.1.2.20.
6.1.2.21.

6.1.2.22.
6.1.2.23.

6.1.2.24.

6.1.2.25.
6.1.2.26.

Gerenciar a presenca online do CFM;

Analisar e editar o conteudo jornalistico do Portal Médico, atuando em sintonia com o
Setor de Infraestrutura de Tl (SEINF) na solugéo de questdes técnicas;

Dar suporte aos setores do CFM na insergdo de conteudos especificos no Portal Médico;

Identificar e propor as midias adequadas e as redes sociais aplicaveis aos objetivos
institucionais;

Gerenciar o envio de mensagens digitais;

Supervisionar a produgédo de contetido proprio para as redes sociais e a interacéo do
CFM com os usuarios nessas redes sociais;

Identificar e propor formas de aperfeicoamento dos canais de comunicacdo digital da
autarquia com a sociedade e com os médicos;

Supervisionar a produgéo de e-mails marketing;

Oferecer suporte & atuagdo no atendimento de demandas internas, por exemplo,
coberturas de eventos, reunibes e encontros, e externas, atendimento a imprensa e
outros solicitantes;
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6.1.2.29.

6.1.2.30.

6.1.2.31.

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

. Articulagdo da comunicacao institucional do CFM com Conselhos Regionais de Medicina

e entidades médicas;

. Apoiar a supervisdo do acompanhamento da agenda institucional, em especial as

atividades da Presidéncia, das Diretorias e das Comissdes e Camaras Técnicas;

Identificar formas eficazes de articulagdo da comunicagéo institucional do CFM com
Conselhos Regionais de Medicina e entidades médicas;

Oferecer suporte as agdes relacionadas ao objeto de trabalho da area e a demandas
definidas pela Coordenagao de Comunicagao e Imprensa;

Gerenciar os prestadores de servigos externos envolvidos na realizagéo de atividades e
produtos do setor.

> SETOR DE COMU NICA(}AO IMPRESSA - SECIP (item e respectivos subitens inclusos pela Portaria CFM n° 31/2017, em 16/03/2017)

6.1.2.32.

6.1.2.33.

6.1.2.34.

6.1.2.35.

6.1.2.36.

6.1.2.37.
6.1.2.38.

6.1.2.39.

6.1.2.40.
6.1.2.41.

6.1.2.42.

6.1.2.43.
6.1.2.44.

6.1.2.45.

Finalizar, revisar, diagramar, veicular e distribuir as publicacdes institucionais
jornalisticas periédicas e impressas do Conselho.

Elaborar e gerenciar a execugao da pauta das publicacdes jornalisticas do CFM
impressas;

Dar suporte a anélise do conteudo das matérias e ao impacto junto aos leitores tanto de
forma técnica quanto politica;

Identificar e propor as formas eficazes de divulgagéo de dados e contetidos
concemnentes a comunicagao impressa institucional;

Orientar e supervisionar jornalistas e colaboradores sobre a abordagem editorial de
textos;

Orientar a identificacdo das fontes a serem ouvidas e a condugéo das entrevistas;

Definir e acompanhar prazos de produgéo de contetdos jornalisticos periddicos e
impressos do CFM;

Editar textos atinentes & producéo de conteudos jornalisticos periddicos e impressos na
Casa;

Orientar fotografos quanto a selegéo e producao de imagens;

Supervisionar o processo de revisdo gramatical do conteudo referentes & comunicagao
jornalistica impressa no CFM;

Supervisionar a diagramag&o e o processo de impressao dos produtos jornalisticos do
CFM;

Dar suporte ao processo editorial de publicagdes, monitorando todas as etapas;

Oferecer suporte as a¢des relacionadas ao objeto de trabalho da area e as demandas
definidas pela Coordenagdo de Comunicag&o e Imprensa;

Gerenciar prestadores de servigos externos envolvidos na realizagéo de atividades e
produtos concernentes a comunicagao institucional do CFM.

6.2. COORDENAGAO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO - COINF

6.2.1. Finalidade: Coordenar, planejar, organizar, e gerenciar os servicos estratégicos da area de
tecnologia da informagéo do sistema CFM/CRM.

6.2.2. Compete a Coordenagéo de Tecnologia da Informagéo - COINF:

6.2.2.1.

Coordenar e supervisionar as atividades e o andamento dos projetos das divisdes
(infraestrutura e desenvolvimento) do Setor de Informatica;
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6.2.2.3.

6.2.2.4.
6.2.2.5.

6.2.2.6.
6.2.2.7.
6.2.2.8.
6.2.2.9.

6.2.2.10.

6.2.2.11.

6.2.2.12.

6.2.2.13.

6.2.2.14.
6.2.2.15.

6.2.2.16.
6.2.2.17.
6.2.2.18.

6.2.2.19.

6.2.2.20.

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Desenvolver e implantar politicas e diretrizes que traduzam as melhores préticas
existentes, visando a otimizagdo dos servigos e utilizacdo dos recursos sob sua
responsabilidade;

Apoiar a Diretoria do CFM nas tomadas de decisdes técnicas e financeira relacionadas a
tecnologia da Informagé&o;

Manter e cumprir o plano diretor de informatica do CFM;

Zelar pelo cumprimento das politicas, normas e procedimentos relativos a tecnologia de
informacao;

Elaborar e gerenciar projetos de contratagéo de solugdes estratégicas de TI;
Gerenciar contratos e fornecedores das atividades da coordenagéo;
Elaborar relatérios estratégicos e gerenciais dos servigos realizados;

Formular e coordenar o plano de capacitagao dos funcionarios do Setor de Tecnologia da
Informagéo do CFM;

Apresentar politicas e normas técnicas do Setor (padrées de microinformatica,
terceirizagao, etc);

Apresentar solugdes aos possiveis conflitos entre tecnologias, servigos, funcionarios,
processos de negocios, interesses das areas e unidades operacionais do CFM/CRM;

Apresentar novas tecnologias que se apresentam como de irrefutivel interesse das agbes
estratégicas do CFM/CRM;

Elaborar ou participar na elaboracéo de planos de atividades e orcamentos anuais, de
acordo com o planejamento estratégico do CFM/CRM;

Propor parcerias com empresas de servigos especializados;

Planejar e coordenar estudos ou projetos para melhoria ou reestruturagao dos sistemas
de informagao (redes, aplicagdes, software, hardware);

Propor a atualiza¢do das tecnologias, sistemas e equipamentos da area;
Elaborar e analisar relatorios de progresso dos projetos;

Propor a politica de qualidade para o setor de tecnologia da informagao, respeitando as
normas existentes;

Implementar medidas e agdes de monitoramento, de controle e avaliagao das politicas
de qualidade;

Estimular, disseminar, planejar em conjunto com os demais Conselhos Regionais uma
EGTI - Estratégia Geral de Tl do Sistema Conselhos de Medicina.

> SETOR DE INFRAESTRUTURA DE Tl - SEINF

6.2.2.21.

6.2.2.22.

6.2.2.23.

6.2.2.24.

Assegurar a conformidade com as normas e metodologias de qualidade e seguranga nas
diversas fases de execugao dos projetos de infraestrutura;

Monitorar a infraestrutura de Tl de forma a alertar as futuras necessidades de
infraestrutura conforme crescimento projetado;

Implementar projetos de infraestrutura, levantamento de necessidades, levantamento de
riscos, vulnerabilidade, seguranca, avaliagéo de viabilidade e analise financeira aplicada
aTl:

Prospectar, planejar e programar novas plataformas de servigos, garantindo técnicas e
funcionalidades na area de Tl e Infraestrutura para que atendam as demandas e
capacidades do CFM/CRM;
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6.2.2.29.

6.2.2.30.
6.2.2.31.

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

. Gerenciar o desempenho da rede de dados bem como os equipamentos e sistemas

operacionais instalados;

. Garantir a confidencialidade, integridade e confidencialidade das informacdes do CFM;
. Prestar servigo de suporte técnico aos usuarios de TI do CFM/CRM;

. Controlar e manter todos os servigcos de Tl do CFM oferecidos aos usuarios de acordo

com as normas € 0s padrdes técnicos existentes;

Garantir 0 atendimento da politica de seguranca da informagao elaborando, implantando
e gerenciando a aplicagao de normas e politicas de prote¢éo aos ativos e sistemas;

Elaborar e aplicar treinamentos das solugdes de Tl utilizadas pelo CFM/CRM.

Elaborar projetos de aquisi¢do de equipamentos, dispositivos, softwares e demais
elementos relacionados aos projetos de infraestrutura de TI.

> SETOR DE DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS - SEDES

6.2.2.32.

6.2.2.33.
6.2.2.34.
6.2.2.35.

6.2.2.36.

6.2.2.37.
6.2.2.38.

6.2.2.39.
6.2.2.40.

6.2.2.41.
6.2.2.42.

6.2.2.43.
6.2.2.44.
6.2.2.45.
6.2.2.46.
6.2.2.47.
6.2.2.48.
6.2.2.49.

1. 2° SECRETARIO

Assegurar a conformidade com as normas e metodologias de qualidade e seguranga nas
diversas fases de execugao dos projetos de desenvolvimento;

Planejar, executar e controlar projetos de desenvolvimento de sistemas de informagao;
Garantir a manutengao dos programas e sistemas implantados;

Dirigir o levantamento das necessidades dos usuarios, supervisionar o desenvolvimento
de projetos de sistemas;

Buscar solugdes no mercado de software aplicativo ou contratar servigos de fornecedores
externos para desenvolvimento;

Gerenciar contratos e fornecedores;

Assegurar a conformidade com as normas e metodologias de qualidade e seguranga nas
diversas fases de execugao dos projetos;

Elaborar relatérios técnicos e gerenciais sobre a evolugéo dos projetos;

Projetar, desenvolver, implantar e manter os sistemas de informagdes de interesse do
CFM/CRM;

Definir hardware e software para programagéo dos aplicativos;

Estabelecer as técnicas e metodologias a serem utilizadas no desenvolvimento de novos
sistemas;

Elaborar contratagdes de servigos relacionados ao desenvolvimento de sistemas;

Criar, manter e auditar metodologias de desenvolvimento de sistemas;

Acompanhar as métricas de desempenho e qualidade dos produtos gerados;

Prestar servigo de suporte técnico aos usuarios de sistemas de informagao do CFM/CRM;
Elaborar e aplicar treinamentos das solugdes de Tl utilizadas pelo CFM/CRM.

Garantir a confidencialidade, integridade e disponibilidade das informagdes do CFM;

Garantir 0 uso da politica de qualidade para o desenvolvimento de sistemas de
informac&o, respeitando as normas existentes.

1.1. SETOR DE BIBLIOTECA E REVISTA BIOETICA - SEBRB
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1.1.1. Finalidade: Apoiar os servicos prestados pelo CFM em suas atividades de ensino, pesquisa e
educacao corporativa.

1.1.2. Compete ao Setor de Biblioteca e Revista Bioética - SEBRB:

1.1.2.1.

1.1.2.2.
1.1.2.3.
1.1.2.4.
1.1.2.5.

1.1.2.6.
1.1.2.7.
1.1.2.8.

1.1.2.9.

Sugerir a aquisicdo de documentos técnicos e manter intercAmbio com entidades
fornecedoras e unidades de documentacao publicas e privadas;

Reunir e preservar toda documentagéo técnica produzida no sistema CFM/CRM's;
Processar, armazenar, manter e difundir o acervo documental do CFM;
Conceber, operar, coordenar e manter os sistemas de documentagao técnica do CFM;

Operar, manter e divulgar o cadastro de fontes, contatos e usuarios de documentos do
CFM;

Orientar e organizar o acervo documental vinculado aos estudos e as atividades do CFM;
Manter intercAmbio com outros centros de informagdes;

Coordenar os processos de obtencdo, tratamento e disseminagdo de documentos
técnicos;

Editorar documentos informativos, periddicos ou eventuais, relativos as estatisticas
documentais e as novas aquisi¢des do acervo documental.

2. 1°TESOUREIRO - 2° TESOUREIRO

2.1. COORDENAGAO FINANCEIRA - COFIN

2.1.1. Finalidade: gerenciar e executar atividades inerentes a programagao e a execugado or¢camentaria,
financeira e contabil do CFM.

2.1.2. Compete a Coordenacao Financeira - COFIN:

2.1.21.
21.2.2.

21.23.
2.1.24.
2.1.25.
2.1.2.6.
21.2.7.
2.1.28.
2.1.2.9.

2.1.2.10.

Executar e controlar o orgamento do CFM;

Elaborar a programag&o orgamentaria e financeira em conformidade com as propostas
aprovadas pela Diretoria;

Elaborar sistematicamente demonstrativos da execugéo orgamentaria;

Controlar a entrada e saida de recursos financeiros do CFM;

Efetuar pagamentos e recebimentos em geral previamente processados e autorizados;
Elaborar relatérios de acompanhamentos financeiros;

Controlar certiddes e documentos fiscais do CFM;

Calcular, reter e recolher tributos e contribuigdes;

Executar os servigos de emissdo de passagens, pagamento de diarias e reserva de
hospedagens;

Controlar, registrar e distribuir as requisicdes de passagens areas.

> SETOR DE CONTROLE INTERNO - SECIN

2.1.2.11.
2.1.2.12.

2.1.2.13.

Realizar fiscalizagao técnico-administrativa do CFM e CRM;

Analisar e dar parecer em processos de proposta orgamentaria, de prestagao de contas
e de convénios do CFM e dos CRM;

Emitir pareceres sobre procedimentos internos;
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. Assessorar o CFM e os CRM na aplicagao da legislagao aplicavel ao Sistema;
. Acompanhar o andamento da apreciagéo dos processos de prestacédo de contas;

. Organizar e manter banco de dados econdmicos e financeiros referentes as unidades

organizacionais do Sistema CFM/CRM.

> SETOR CONTABIL - SECON

2.1.217.
2.1.2.18.
2.1.2.19.
2.1.2.20.

2.1.2.21.
2.1.2.22.

Efetuar os registros e escrituragdes contabeis;
Conciliar e analisar as contas e registros contabeis do CFM;
Acompanhar e controlar os valores contabeis de inventarios;

Elaborar e analisar os balancetes, os balangos gerais e as demais demonstragdes
contabeis;

Elaborar juntamente com o setor financeiro, as prestagdes de contas do CFM;

Organizar e manter sob guarda a documentagéo contabil do CFM.

> SETOR FINANCEIRO - SEFIN

2.1.2.23.

2.1.2.24.

2.1.2.25.

2.1.2.26.
2.1.2.27.

2.1.2.28.
2.1.2.29.
2.1.2.30.

2.1.2.31.
2.1.2.32.
2.1.2.33.
2.1.2.34.

2.1.2.35.

Executar os pagamentos autorizados, mediante a emiss&o de ordem bancaria ou outro
documento de pagamento ou de crédito;

Calcular, reter e recolher os tributos e contribuicdes federais incidentes sobre
pagamentos;

Analisar e emitir parecer nos processos de liquidacdo de despesa, antes do pagamento,
garantindo a legitimidade e legalidade;

Controlar e conciliar, diariamente, as contas e saldos bancarios;

Acompanhar periodicamente junto a0 SERASA, DPC e SPC relativo a qualquer fato
restritivo a celebracao de contratos ou acordos ou convénios;

Elaborar relatérios gerenciais de acompanhamento financeiro;
Proceder ao encerramento financeiro mensal e anual;

Gerir o fluxo de caixa do CFM, promovendo aplicagdes financeiras de acordo com a
legislac@o vigente;

Providenciar e manter atualizada a habilitagéo dos responsaveis pelas movimentagdes;
Receber e devolver caugdes dadas como garantia de contratos;
Emitir disponibilidade financeira, garantindo rentabilidade e seguranga dos investimentos;

Analisar e registrar as despesas para que as mesmas possam ser transformadas
automaticamente em langamentos contabeis dispensando a registrar novamente na
contabilidade;

Analisar e controlar os pagamentos programados.

> SETOR DE PASSAGENS E DIARIAS - SEPAD

2.1.2.36.

Executar os servicos de emissdo de passagens, solicitagdo de pagamento de diérias e
reserva de hospedagens;
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2.1.2.37. Controlar, registrar e distribuir as requisicdes de passagens aéreas;

2.1.2.38. Elaborar pareceres sobre as duvidas relativas a diarias, passagens e ressarcimento de
despesas levantadas pelos usuarios.
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CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - Este Regulamento de Pessoal dispde sobre o regime juridico aplicavel aos funcionérios do Conselho
Federal de Medicina - CFM, definindo os direitos e os deveres.

Art. 2° - Os funcionérios do CFM sao regidos pela CLT, pelas decisdes aprovadas em instru¢do normativa
aplicavel, se houver, pela legislagio vigente e pelos preceitos contidos neste Regulamento, bem como no Plano de
Cargo, Carreira e Remuneragao — PCCR e normativos j& aprovados, no que couber.

Art. 3° - Considera-se funcionario a pessoa fisica investida nos cargos previstos no Plano de Cargo, Carreira
e Remuneragéo — PCCR, aprovado pela Diretoria do CFM, nos termos da Lei acima citada.

Art. 4° - O CFM podera, excepcionalmente e mediante condigdes especiais de remuneragao e trabalho,
admitir funcionario, para atender atividades de chefia, dire¢do e assessoramento/assisténcia, nos termos do inciso |l
parte final, do artigo 37 da Constitui¢do Federal.

Art. 5° - A prestacdo de servigos eventuais, de qualquer natureza, ndo caracteriza vinculo administrativo com
0 CFM, nos termos da Constitui¢do Federal e da Lei n.° 8666/1993.

Art. 6° - O CFM podera contribuir para a formagéo profissional, mediante contrato de estagio, de alunos
regularmente matriculados em cursos da educagao formal, em conformidade com a legislagéo pertinente e as normas
vigentes.

CAPITULO Il
DO QUADRO DE PESSOAL E DAS PROMOGOES

Art. 7° - O Quadro de Pessoal, formado pelo conjunto de todos os postos de trabalho previstos para o CFM,
ocupados ou disponiveis, € composto por:

| - Cargos integrantes do Plano de Cargo, Carreira e Remuneragéo - PCCR, destinados ao provimento de
pessoal para desempenho das atividades técnico-administrativas do CFM;

I - Cargos de livre provimento, vinculados a estrutura organizacional do CFM, destinados as atividades de
direcdo, chefia e assessoramento, a serem providos obedecendo a critérios de confianga, conforme disposto no
Normativo de Pessoal — Cargos de Livre Provimento.

Art. 8° - E da competéncia do Secretério Geral propor ao Presidente alteracdo do nimero de vagas previstas
no Quadro de Pessoal, quando houver necessidade.

Art. 9° - O processo de progressdo funcional, destinado aos ocupantes dos cargos do Plano de Cargo,
Carreira e Remuneragao — PCCR e contempla Promogao Horizontal e Progress&o Vertical.

§ 1° A promogao horizontal ocorrera por merecimento ou por antiguidade, a cada dois anos.

§ 2° A progressédo vertical ocorrera a qualquer momento, por interesse do CFM, para suprir vaga do quadro
de pessoal.

CAPITULO llI
DA ADMISSAO

Art. 10 - A admisséo de funcionario somente ocorrera quando houver vaga no Quadro de Pessoal, em
conformidade com o que determinam os artigos 7° e 8° deste Regulamento.

§ 1°. A admiss@o devera ser autorizada pelo Presidente do CFM.

§ 2°. A admisséo no Plano de Cargo, Carreira e Remuneragéo — PCCR levara em conta o perfil do candidato
definido nas especificagdes do cargo.

Art. 11 - So requisitos essenciais para admissao no Plano de Cargo, Carreira e Remuneragdo - PCCR:
|. ser aprovado em concurso publico, conforme estabelecido no Plano de Cargo, Carreira e Remuneragéo —
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Il. possuir habilitagéo profissional e grau de instrugéo exigidos para o cargo;
[1l. estar em dia com as obrigagdes eleitorais e militares, quando for o caso;
IV. apresentar atestado de saude ocupacional;

V. ndo ter outro vinculo trabalhista ou cargo publico que seja conflitante com a sua fungao’horario, no CFM,
exceto 0s casos previstos em lei e na Constituicao.

CAPITULO IV
DA ADMISSAO E JORNADA DE TRABALHO

Art. 12 - A admissé@o de empregado far-se-a nos termos da CLT mediante contrato individual de trabalho e
registro na Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS).

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

Art. 13 - Ao ser admitido o funcionario contratado para cargo de provimento efetivo ficara sujeito ao periodo
de experiéncia nos termos da CLT.

Art. 14 - Obedecidas as regras das profissdes regulamentadas, a jornada de trabalho é de 8 (oito) horas
diarias, de segunda a sexta-feira, com intervalo de intrajornada, nos termos da CLT acima citada.

Paragrafo Primeiro: Excepcionalmente, poderao ser definidos jornadas e horarios diferentes, conforme a
atividade exercida e a necessidade de servico, com assentimento do funcionario e autorizagdo do Secretario Geral.

Paragrafo Segundo: Os funcionérios cumprirdo jornada de trabalho fixada em razéo das atribuigdes
pertinentes aos respectivos cargos, respeitada a duragdo maxima do trabalho semanal de 40 (quarenta) horas e
observados os limites legais.

Paragrafo Terceiro: O disposto neste artigo ndo se aplica a duragdo de trabalho estabelecida em leis
especiais e no Plano de Cargo, Carreira e Remuneragéo — PCCR.

Art. 15 - Os funcionérios estéo sujeitos ao controle individual de entrada e saida no servigo segundo horério
e processo de registro estabelecido pelo CFM.

Art. 16 - Por necessidade de servigo, a jornada de trabalho podera ser prorrogada, preferencialmente, por 2
(duas) horas ou, excepcionalmente, por tempo maior, observadas as disposi¢des da CLT e/ou instru¢do normativa
aplicavel, se houver.

Art. 17 - A realizacdo de servigo extraordinario devera circunscrever-se a legislagao vigorante.

CAPITULO V
DAS FALTAS E IMPONTUALIDADES

Art. 18 - Consideram-se faltas as auséncias e, impontualidades os atrasos do funcionario ao trabalho néo
justificados ou justificados e ndo abonados, nos termos da CLT.

Art. 19 - As auséncias ao trabalho, sem motivo justo, serdo consideradas faltas disciplinares sujeitas,
portanto, além do desconto nos vencimentos do funcionério faltoso, as puni¢des previstas no Capitulo X — Das Penas
Disciplinares, deste Regulamento.

Art. 20 - Sempre que possivel, o funcionario deverad mandar prévio aviso de sua auséncia ao chefe imediato.

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

Art. 21 - As auséncias e impontualidades serdo consideradas para efeito de eventuais concessdes.
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CAPITULO VI
DAS VANTAGENS, DAS CONCESSOES, DAS LICENGAS E OUTROS AFASTAMENTOS

Art. 22 - Poderdo ser concedidos licengas e afastamentos, previstos em instru¢des normativas do CFM, desde
que estejam em conformidade com a legislago trabalhista.

CAPITULO VII
DAS FERIAS

Art. 23 - O direito as férias sera adquirido nos termos da legislagéo em vigor.

CAPIiTULO VII
DA REMUNERACAO

Art. 26 - A remunerag&o dos funcionarios compreende:

l. vencimentos atribuidos ao cargo, definidos na Tabela Salarial contida no Plano de Cargo, Carreira e
Remuneragao — PCCR;

Il. valores de Salario e Gratificac&o, atribuidos aos cargos de livre provimento, definidos no Normativo de
Pessoal — Cargos de Livre Provimento;

[1I. adicionais de carater individual e vantagens permanentes relativas ao cargo e demais vantagens; e
IV. demais remuneragdes compreendidas na legislagao vigente.

CAPITULO IX
DO REGIME DISCIPLINAR
Secéao |
Dos Deveres
Art. 27 - S&o deveres comuns aos funcionarios do CFM, além dos previstos na CLT:

. cumprir as normas vigentes;
Il. assiduidade e pontualidade no trabalho;
I1l. apresentar-se ao servigo convenientemente trajados ou quando for o caso uniformizados
IV. executar com zelo e diligéncia os servigos que lhes forem atribuidos;

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

VI. agir com exatiddo na escrituragéo de livros, contas, fichas e documentos em geral;
VII. zelar pela economia de material e conservagéo do patriménio do CFM;
VIII. respeitar os superiores e obedecer as ordens relativas a execucao de suas tarefas;

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

X. tratar a todos com urbanidade e atengéo;

XI. cooperar com os demais funcionarios e contribuir para 0 aumento da produtividade dos servigos de todas
as equipes e setores;

XII. guardar sigilo sobre documentos e assuntos do CFM;
XIIl. comunicar alteragdes de seus dados cadastrais ao CFM,;

XIV. comunicar previamente ao chefe imediato eventual impossibilidade de comparecimento ao servigo,
justificando posteriormente o ocorrido;
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XV. frequentar todos os cursos e treinamentos definidos pelo CFM, visando a um melhor desempenho
funcional;

XVI - Executar as atividades com exceléncia e primando pelo pronto atendimento de suas incumbéncias.
Art. 28 - Sdo deveres do ocupante de cargo de livre provimento, além daqueles citados no artigo anterior:

|. fazer cumprir as normas vigentes no CFM;

Il. zelar pela disciplina;

[Il. promover a produtividade, a cooperagéo e a harmonia nas relagdes entre os funcionarios;

IV. orientar os funcionarios para melhor execugéo dos servigos e auxilia-los em suas justas pretensdes;

V. dar aos funcionarios 0 necessario apoio para o correto desempenho de suas fungdes;

VI. divulgar as informagdes de interesse do servigo e distribuir tarefas aos funcionérios.

Secao ll
Das Proibigoes

Art. 29 - Ao funcionario € proibido, além das proibigdes previstas na CLT:

|. referir-se de modo depreciativo em informagdes, pareceres ou despachos, de que seja encarregado, ou
em atos do CFM;

II. retirar, sem prévia autoriza¢éo da chefia competente, qualquer documento ou objeto do CFM;
[1l. valer-se do cargo ou fungao a fim de proveito pessoal;

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

V. exercer comércio entre 0s colegas de trabalho e praticar usura em qualquer de suas formas, bem como
praticar ou explorar rifas ou jogos de azar;

V1. receber numerarios, comissdo ou vantagens externas de qualquer espécie, em raz&o do cargo ou fungéo
que exerca;

VII. revelar, dentro ou fora do ambiente de trabalho, fato ou informag&o de natureza sigilosa de que tenha
ciéncia em razéo do cargo ou fungdo que exerga;

VIIl. encarregar pessoas estranhas ao CFM do desempenho de atribuigdes ou encargos que lhe competirem;

IX. manifestar-se, sem autorizagdo do Presidente, ou da autoridade competente, em nome do CFM, pela
imprensa ou qualquer outro 6rgéo de comunicag&o;

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

XI. provocar discussao, desordem ou escandalo;

XII. desacatar qualquer autoridade do CFM ou colegas de trabalho;

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

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

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

XVII. utilizar indevidamente a internet e e-mail funcional, que ndo tenha carater profissional; e
XVIII. descumprir as instrugdes normativas vigentes.

Art. 30 - A permanéncia de pessoas estranhas, sem qualquer exceg¢do, ndo sera tolerada no recinto de
trabalho dentro e fora do horario de expediente, a ndo ser que estejam a servigo do CFM ou acompanhado por algum
funcionario.

Art. 31 - Pelo exercicio irregular de suas atribuigdes no CFM, o funcionario respondera civil, penal e
administrativamente.
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Art. 32. A responsabilidade civil decorre de ato omissivo ou comissivo, doloso ou culposo, que resulte em
prejuizo ao erério ou a terceiros, nos termos da lei.

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

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

[l. o desvio, danos ou avarias em bens moéveis e imoéveis do CFM:;
[1l. os prejuizos causados ao CFM, decorrentes de dolo, impericia, negligéncia, imprudéncia ou omiss&o;

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

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

CAPITULO X
DAS PENAS DISCIPLINARES

Art. 33 - A aplicagao das penas disciplinares € da competéncia do Presidente, que podera delega-la ao
Secretario Geral.

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

Art. 34 - Os empregados do CFM estéo sujeitos as seguintes penas disciplinares:
|.Adverténcia;
[1.Suspensao;
l1l.Resciséo de contrato de trabalho por justa causa.

Art. 35. Na aplicagéo das penalidades seréo consideradas a natureza e a gravidade da infragdo cometida,
os danos que dela provierem para o servigo publico, as circunstancias agravantes ou atenuantes e 0s antecedentes
funcionais.

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

Art. 36 - As irregularidades existentes por infragao praticada por funcionarios do CFM, no exercicio de suas
atribuicdes, ou que tenham relagdo com as atribuicbes do cargo em que se encontrem investidos, serdo apuradas por
meio de procedimento disciplinar, assegurando ao acusado o direito & ampla defesa, com a utilizagao de todos os
meios e recursos admitidos em direito, nos termos da lei.

Paragrafo Unico: O procedimento disciplinar sera conduzido por uma comissdo constituida por (3) trés
membros, seguindo o que estabelece o Manual de Procedimentos Disciplinares do CFM.

CAPITULO XI
DOS DIREITOS DOS FUNCIONARIOS

Art. 37 - O direito de petigdo ou representagdo é assegurado ao funcionario, dentro das normas de
subordinagao, disciplina e urbanidade, nos termos da Lei acima citada.

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

§ 2°. O recurso ndo tera efeito suspensivo; a respectiva decisdo, no entanto, retroagira em seus efeitos, a
data do ato impugnado.

Art. 38 - Todo funcionario tem direito:
§ 1°. a valorizagéo pessoal por parte do CFM e dos demais funcionarios;

§ 2°. a condigdes de trabalho materiais e patrimoniais, adequadas ao exercicio das atividades estabelecidas
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no Contrato e na CLT;
§ 3°. de ser tratado com urbanidade e compostura por parte dos seus superiores;
§ 4°. e demais direitos previstos na CLT.

CAPITULO XII
DA ASSISTENCIA SOCIAL E DA PREVIDENCIA COMPLEMENTAR

Art. 39 - Sem prejuizo dos beneficios assegurados pelas regras funcionais e pela legislagdo previdenciaria,
0 CFM podera além dos beneficios por prazo determinado definidos em instru¢do normativa aplicavel, conceder outros
estabelecidos em normas internas.

CAPITULO XIll
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 40 - O responsavel pelo Setor de Gestao de Pessoas enviara por e-mail institucional e disponibilizara na
intranet (quando existente), cdpia deste Regulamento a todos os funcionérios, que nédo poderdo alegar seu
desconhecimento.

Art. 41 - O presente Regulamento podera ser modificado, a qualquer momento, por decisdo do Plenario,
observadas as regras internas e a legislacdo vigente.

Art. 42 - Os casos omissos neste Regulamento serdo resolvidos de acordo com a legislagédo em vigor,
aplicando-se o principio da analogia e equidade, quando for o caso.

Art. 43 - O Secretario Geral € responsavel pela disciplina administrativa e funcional do CFM, cabendo-lhe
decidir as questdes ligadas aos funcionarios, nos termos deste regulamento, submetendo-as a Diretoria, quando julgar
necessario.

Art. 44 - Os casos néo previstos neste Regulamento serdo resolvidos pela Diretoria, nos termos da legislagéo
vigente.

Art. 45 - Fica assegurara a realizagdo de negociagao coletiva, nos termos do Decreto n.° 7944/2013, que
promulgou a Convengéo n° 151 e a Recomendacdo n° 159 da Organizagéo Internacional do Trabalho sobre as
Relagdes de Trabalho na Administragdo Publica.

Art. 46 - Este Regulamento entra em vigor na data da publicacéo.
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| - NOGOES PRELIMINARES

1. APRESENTAGAO

1.1.

1.2.

1.3.

O Conselho Federal de Medicina como autarquia federal e atuando na defesa da salde da populacéo e do
bom conceito da profisséo médica, estrutura neste documento o Plano de Cargo, Carreira € Remuneragao
— PCCR dos seus funcionérios.

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

Sustentado, teoricamente, em premissas modernas de gestao, o0 PCCR contempla uma série de alternativas
que permitem ao gestor administrar os recursos humanos de forma estimulante e competitiva, valorizando
o0 conhecimento, a competéncia e o desempenho da forga de trabalho.

2. JUSTIFICATIVA

2.1. Um plano de cargo, carreira e remuneracdo constitui-se em instrumento relevante de gestdo e deve
contemplar principios fundamentais, como flexibilidade, mobilidade funcional, motivacdo profissional,
racionalidade administrativa etc., que promovam o estimulo ao desenvolvimento pessoal e profissional,
propiciem oportunidades de progressao funcional com possibilidade de desempenho de atividades em
diversas areas operativas, atendendo a niveis de proficiéncia técnica requeridos pela organizagao.

2.2. O CFM, como organizagéo dotada de personalidade juridica de direito publico, necessita de ferramentas
consistentes para gerir seus recursos humanos, ndo s6 voltadas ao atendimento dos requisitos legais, mas,
fundamentalmente, para integrar suas atividades e ampliar a produtividade, dentro de uma viséo de
prestacdo de servigo de interesse publico, tornando o processo decisério mais eficaz.

3. OBJETIVOS
3.1. Sé&o objetivos especificos do PCCR:
3.1.1. Delimitar atribuicdes, deveres e responsabilidades inerentes a cada cargo;
3.1.2. Definir especificagbes de cargos;
3.1.3. Estabelecer uma estrutura de cargo publico, carreira e remunerag&o;
3.1.4. Oferecer oportunidades de remuneragdo capazes de produzir continuada estimulagdo nos
funcionarios, elevando seus padrdes de produtividade.
4. DEFINICOES
4.1. As definigdes dos termos utilizados neste PCCR estéo apresentadas a seguir:

4.1.1. Andlise do Cargo — Diz respeito aos aspectos extrinsecos do cargo, tais como as caracteristicas
pessoais que 0s ocupantes dos cargos devem possuir para poder exercé-lo (instrugdo necessaria,
experiéncia anterior, competéncias), responsabilidades (supervisdo de pessoas, material,
equipamentos e ferramentas) e condi¢cbes de trabalho (ambiente fisico do trabalho, risco de
acidentes).

4.1.2.  Avaliagao 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 & escolaridade,
experiéncia, complexidade das tarefas e responsabilidades.

4.13. Avaliaco de Desempenho — E o processo destinado a medir o cumprimento das metas e as
competéncias, e consequentemente os resultados dos funciondrios, no exercicio das atividades
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4.1.5.

4.1.6.

41.7.

41.8.

41.9.

4.1.10.

41.11.

41.12.

41.13.

41.14.
4.1.15.

4.1.16.

41.17.

4.1.18.

4.1.19.

4.1.20.
41.21.

4.1.22.

AAAAAAAAAAAAAA

dos cargos;

Cargo - E o conjunto de atribuigdes, responsabilidades e requisitos necessarios para o alcance
dos resultados levando em consideracdo a natureza do trabalho, a complexidade e as
competéncias exigidos para a sua execucao.

Cargo publico — E o conjunto de atribuicdes e responsabilidades previstas na estrutura
organizacional que devem ser cometidas a um funcionério;

Carreira — Refere-se a trajetdria da vida profissional, a sequéncia de posi¢des ocupadas de um
individuo na organizag&o. O crescimento na carreira € resultado da jun¢do de oportunidade de
crescimento, desempenho do funcionério e or¢gamento;

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

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

Enquadramento na Tabela de Remuneragéo — E o posicionamento do funcionario ocupante de
cargo publico na Tabela de Remuneragéo do PCCR;

Especificagdo de Cargo — Consiste na identificagao dos requisitos necessarios para o desempenho
das tarefas ou atribuigdes 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 condi¢des de trabalho
e riscos que o envolvem;

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

Func&o - E o conjunto de atribuicGes, deveres e responsabilidades relacionadas ao cargo ocupado
pelo funcionario;

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

Nivel-padrao — Diferentes valores da remuneragao que compdem a Tabela de Remunerac&o;

Ocupagéo - E a classe especifica de tarefas de um conjunto de fungdes pertencentes a um cargo,
ndo necessariamente exercida de maneira sistematica;

Progressao funcional - E o crescimento do funcionrio na tabela de remuneracgao, subdividindo-
se em promog&o horizontal e progresséo vertical;

Promogao Horizontal — E a passagem de um funcionario de um nivel-padréo para outro, dentro do
mesmo cargo, pelo tempo de servigo (antiguidade) ou como forma de recompensar pelo mérito
aqueles que se destacam da média, identificados, nesse caso, por processo de avaliagdo de
desempenho;

Progresséo Vertical — Movimentacdo de uma faixa de remuneragao para outra (Faixa A, Faixa B,
Faixa C e Faixa D), dentro de um mesmo cargo.

Tabela de Remuneragéo — E o conjunto de valores da remuneragao base dos cargos/ocupacées
ordenados em niveis-padrdes;

Tarefas ou atribuigbes — S&o as atividades individualizadas executadas por um ocupante de cargo;

Requisitos de acesso — Consistem no conjunto de requisitos exigiveis 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 cargo/ocupagéo;

5. ESTRUTURA CONCEITUAL DO PCCR

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

sequir:
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CARGO EM CARREIRA CARGO EM CARREIRA

Profissional de Suporte Profissional Analista
Técnico - PST Superior - PAS

5.2. As profissbes regulamentadas, quando nomeadas pelo CFM, estaréo identificadas por sua titulagéo
privativa, destacada como ocupagdo e correspondera, efetivamente, a escolaridade estabelecida pelos
dispositivos legais que regem a matéria.

6. AVALIAGAO DOS CARGOS

6.1. Aavaliacdo dos cargos é a determinagéo do valor relativo aos cargos na organizagao, segundo fatores pré-
determinados com pontuacéo 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 parametros uniformes para necessidades futuras de valoragao de novos cargos.

6.2. Os fatores utilizados para a avaliagdo e valoragdo dos cargos do PCCR atendem as seguintes condigces
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 0s cargos e néo com seus ocupantes;
6.2.3. GRADAGCAQ: ocorrer nos cargos em graus de intensidade diferente e variavel;

6.2.4. DEFINICAQ: ser susceptiveis de definicdo clara e objetiva e graus de intensidade com as mesmas
caracteristicas.

6.3. Paraos cargos do PCCR, mostrou-se suficiente a elaboragdo de um unico Sistema de Avaliagdo de Cargos,
mediante a utilizagdo do conceito de cargos amplos aliados a prefixagdo de graus de complexidade nos
niveis padrdes da Tabela de Remuneragao.

6.4. Para a avaliagdo dos cargos foram escolhidos os fatores constantes do quadro a seguir e atribuidos
percentuais proporcionais a capacidade de remuneragao expressa pelo valor da correlagdo, e assim
distribuidos os pontos aos graus de cada fator.

Quadro 1: FATORES DE AVALIAGAO

FATOR %
Escolaridade 30
Experiéncia 10
Complexidade das Tarefas 20
Responsabilidade por Contatos 20

Responsabilidade por Dados Confidenciais | 20
TOTAL | 100

6.5. Estes fatores s&o utilizados na DESCRICAO E ESPECIFICAGOES DOS CARGOS (Item II).
7. DESCRICAO E ESPECIFICAGAO DOS CARGOS

7.1. As descricdes e as especificacdes dos cargos do CFM contemplam o registro formal das principais tarefas
e dos requisitos fisico, mental e comportamental que lhes sao inerentes e estdo assim apresentadas:
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7.1.1. DESCRIGAO DO CARGO

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

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

7.1.1.3. Principais atribui¢des: descricdo das principais tarefas, deveres e responsabilidades mais
usuais inerentes ao cargo.

7.1.2. ESPECIFICAGAO DO CARGO

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

8. ESTRUTURA DE REMUNERAGAO

8.1.

8.2.

8.3.

Os objetivos da estrutura de remuneragdo sao:

8.1.1. Compor um esquema de remuneracdo, distribuido na Tabela de Remuneragéo capaz de atrair e
manter pessoal qualificado e estimulado para as diversas posi¢cdes de trabalho no CFM, além de
oferecer, ao funcionario, perspectivas de progressdo funcional em concordancia com o seu
desempenho, sua capacidade e habilidade profissional;

8.1.2. Evitar, internamente, disfungdes organizacionais advindas de desequilibrios e desigualdades salariais;
e

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

Os objetivos acima fixados exigem a compatibilizagdo da estrutura de remuneracéo com a de cargos, pois
0s mesmos séo interdependentes e indissociaveis, visto que determinam a progressdo funcional do
funcionério dentro do CFM.

TABELA DE FIXAGAO DE VALORES SALARIAIS

8.3.1. ATabela de Remuneragéo, estruturada em um percentual de 4,1% do menor até o maior valor, esta
apresentada a seguir:

Quadro 2 - TABELA DE REMUNERAGAO DO PCCR

NV-PD REMUNERAGAO| NV-PD |REMUNERAGAO| NV-PD |[REMUNERAGAO| NV-PD |REMUNERAGAO
1 R$ 5.374,27 13 R$ 8.704,18 25 R$ 14.097,33 = 37 R$ 22.832,09
2 R$ 5.594,62 14 R$ 9.061,06 26 R$ 1467532 @ 38 R$ 23.768,20
3 R$ 5.823,99 15 R$ 9.432,56 27 R$15.277,01 = 39 R$ 24.742,70
4 R$ 6.062,78 16 R$ 9.819,29 28 R$15.90336 | 40 R$ 25.757,15
5 R$ 6.311,35 17 R$10.221,89 | 29 R$ 16.55540 | 41 R$ 26.813,19
6 R$ 6.570,11 18 R$ 1064098 = 30 R$17.234,18 | 42 R$ 27.912,54
7 R$ 6.839,49 19 R$11.077,27 | 31 R$17.940,77 | 43 R$ 29.056,94
8 R$ 7.119,91 20 R$ 1153142 | 32 R$ 1867635 = 44 R$ 30.248,28
9 R$ 7.411,82 21 R$12.00422 = 33 R$19.442,07 | 45 R$ 31.488 46
10 R$ 7.715,70 22 R$ 1249639 = 34 R$20.23920 & 46 R$ 32.779,49
11 R$ 8.032,06 23 R$13.00875 = 35 R$21.069,01 | 47 R$ 34.123 44
12 R$ 8.361,37 24 R$13.542,10 | 36 R$ 21.932,84 - -

NV-PD = Nivel-Padrao

8.3.2. A Tabela de Remuneragéo sera corrigida anualmente (data base) no(s) percentual(is) definido(s)
em decisdo da Presidéncia / Diretoria / Plenario.

Pagina 42 de 142




@ CFM PLANO DE CARGO, CARREIRA E REMUNERAGAO - PCCR

CONSELHO FEDERAL DE MEDICINA

9. DISTRIBUIGAO DOS NiVEIS-PADROES EM FAIXAS SALARIAIS

9.1. O Plano de Cargo, Carreira e Remuneragéo - PCCR prevé em sua estrutura de remuneragao a distribui¢do
de niveis-padrdes 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 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
REMUNERAGAO | 5.374,27 | 5.594,62 | 5.823,99 | 6.062,78 | 6.311,35 | 6.570,11 | 6.839,49 | 7.119.91 | 7.411,82 | 7.715,70 | 8.032,06 | 8.361,37
B NV-PD 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24
S REMUNERAGAO | 8.704,18 | 9.061,06 | 9.432,56 | 9.819,29 10.221,89|10.640,98 | 11.077,27 | 11.531,42| 12.004,22 | 12.496,39|13.008,75 13.542,10
= c NV-PD 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36
REMUNERAGAO |14.097,33|14.675,32 15.277,01|15.903,36 | 16.555,40| 17.234,18 | 17.940,77 | 18.676,35 | 19.442,07| 20.239,20 | 21.069,01|21.932,84
NV-PD 37 38 39 40 41 42 43 44 45
REMUNERAGAO |22.832,09(23.768,20 | 24.742,70 | 25.757,15| 26.813,19| 27.912,54 | 29.056,94 | 30.248,28 | 31.488,46

NV-PD = Nivel-Padrédo / Remuneragédo em R$.

Quadro 3-C. PROFISSIONAL ANALISTA SUPERIOR - PAS

NV-PD 17 18 19 20 21 22 23 24 25
REMUNERAGAO |10.221,89|10.640,98 | 11.077,27 | 11.531,42|12.004,22 | 12.496,39 | 13.008,75| 13.542,10 | 14.097,33
NV-PD 26 27 28 29 30 31 32 33 34
= REMUNERAGAO (14.675,32|15.277,01|15.903,36 | 16.555,40 | 17.234,18 17.940,77| 18.676,35 | 19.442,07 | 20.239,20
b NV-PD 35 36 37 38 39 40 41 42 43
REMUNERAGAO |21.069,01|21.932,84 [22.832,09|23.768,20|24.742,70  25.757,15 | 26.813,19|27.912,54  29.056,94
NV-PD 44 45 46 47
D REMUNERAGAQ |30.248,28 | 31.488,46 | 32.779,49 | 34.123,44

NV-PD = Nivel-Padréo / Remuneragdo em R$.
10. TRANSIGAO DA SITUAGAO ATUAL PARA O NOVO PCCR

10.1. A implantagdo do PCCR acarretara em alteragbes de vencimentos, na nomenclatura dos cargos e nas
atribuicbes dos funcionarios. A transicdo da situagdo atual para a nova tabela se dard mediante o
enquadramento da remuneragao.

10.2. Todos os funcionarios deverdo aderir, formalmente, ao PCCR, assinando o Termo de Adesdo, dentro do
prazo a ser estipulado pelo Presidente. Deverd também constar em Resolugdo 0s nomes de todos 0s
funcionarios e os respectivos cargos onde serdo lotados.

10.3.A juncdo dos respectivos cargos, com inser¢do dos funcionarios na nova situacdo, obedecera a
correspondéncia, identidade e similaridade de atribuigdes entre o cargo de origem e o cargo que for
enquadrado, conforme esta demonstrado no quadro a seguir:

Quadro 4. CARGOS ATUAIS versus NOVOS CARGOS DO PCCR

DE PARA
CARGO / OCUPAGAO CARGO / OCUPAGAO
1.PSGA - v Servigos Operacionais
v Assistente Administrativo Profissional de v Assistente Administrativo
2.PSTE | v Assistente de Tecnologia da Suporte Técnico - PST | v* Assistente de Tecnologia da Informagéo
Informag&o v Técnico em Contabilidade
v Analista v" Administrador
v Bibliotecaria v' Advogado
3.ESAS | v' Contador v Analista
v Jornalista Profissional v Analista de Tecnologia da Informagéo
v’ Técnico de Comunicagéo Social Analista Superior - PAS | v Bibliotecaria
v" Administrador v Contador
4.ESLO | v Advogado v Jornalista
v Analista de Tecnologia da Informagao v Técnico de Comunicagao Social
TOTAL DE CARGOS EM EXTINGAO = 4 TOTAL DE CARGOS DO PCCR =2
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10.4. Para 0 enquadramento da remuneragao sera considerado o valor da remuneragéo nominal recebido & época
do enquadramento.

11. DESENVOLVIMENTO DOS FUNCIONARIOS

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

11.2. A Promogao Horizontal por Antiguidade (mudanga de um (1) nivel-padréo da Tabela de Remuneragao)
ocorrera a cada 2 (dois) anos em decorréncia do tempo de servigo no CFM, ap6s concorrer no processo de
promogao horizontal por merecimento.

11.3.A Progresséo Vertical (mudanga de faixa de remuneracdo na Tabela) ocorrerd em decorréncia das
necessidades de servico do CFM, do desempenho profissional, atendendo aos requisitos de acesso e
disponibilidade numérica e orgamentéria, por decisao do Presidente.

12. CONSIDERAGOES GERAIS

12.1.0 funcionario do CFM escolheu trabalhar em uma instituicdo que tem por finalidade supervisionar o
cumprimento da ética profissional, e zelar pelo prestigio e bom conceito da profissdo de médico 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 e Remuneragdo — PCCR pretende ser a resposta eficaz a plena satisfagéo
profissional do corpo funcional do CFM.
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Il - DESCRIGAO E ESPECIFICAGAO DOS CARGOS

PROFISSIONAL DE SUPORTE TECNICO - PST

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

1.2. PRINCIPAIS ATRIBUICOES: SERVICOS OPERACIONAIS

1.2.1.

1.2.2.

1.2.3.

1.2.4.

1.2.5.
1.2.6.

1.2.7.

1.2.8.

1.2.9.

1.2.10.

1.2.11.

1.2.12.

1.2.13.

1.2.14.

1.2.15.

1.2.16.

1.217.

1.2.18.

1.2.19.

Prestar atendimento ao publico em geral indicando-lhes a localizagao 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 e procedimentos estabelecidos.

Auxiliar em servicos administrativos, separando documentos, confeccionando copias de
documentos e realizando outras tarefas de apoio administrativo;

Digitar correspondéncias, memorandos, oficios, relatérios e outros documentos administrativos,
quando solicitado;

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

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

Executar servicos bancarios, ordens de pagamento e/ou ordens de crédito, servi¢os externos de
despache efou retirada de encomendas, seguindo orientagao do responsavel da area;

Operar maquina reprogréfica, acionando teclas, botdes 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, mobilidrios e
equipamentos, colocando-os em locais predeterminados, a fim de atender as necessidades
eventuais de mudancas e de transportes;

Distribuir, de forma coordenada, as atividades de transporte;

Controlar contratos relacionados a compra e/ou manutencado de veiculos, combustiveis e servigos
de motoristas terceirizados;

Dirigir veiculos transportando conselheiros, funcionarios, autoridade da &rea médica, convidados,
documentos, materiais e equipamentos, em veiculos leves e vans, em deslocamento do perimetro
urbano, suburbano e, quando necessario, fora do Distrito Federal;

Fazer a conservagéo do veiculo e o controle da manutengéo, mantendo-o em condigdes de uso,
substituindo pegas, pneumaticos dentre outros, em caso de emergéncia;

Preencher formuldrio de utilizagdo do veiculo, com anotagdes de quilometragem, locais
percorridos, horarios de saida e retorno as dependéncias do Conselho;

Elaborar relatérios com os registros de abastecimento, manutengao, revisbes preventivas e
corretivas dos veiculos de propriedade do Conselho;

Organizar e/ou executar os servigos de copa e cozinha, preparando e servindo café, agua, cha e
outros alimentos, comprando lanches quando necessario, bem como realizando a limpeza de todo
0 material utilizado;

Realizar outras atividades correlatas.

1.3. PRINCIPAIS ATRIBUIGOES — ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

1.3.1.

Acompanhar as reunides plenérias, prestando apoio técnico administrativo nas atividades
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necessarias;

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

Administrar e fazer o controle do funcionamento da central telefonica, sistematicamente,
reportando ao técnico sempre que se fizer necessario a realizagio de reparos nos ramais, bem
como a instalagao de novos ramais;

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

Atestar Notas Fiscais no recebimento de materiais de consumo e permanente recebidos pela area
de material e patriménio;

Auxiliar em levantamentos de dados referentes a assuntos administrativos, a fim de serem
utilizados pelas areas efou setores do Conselho;

Auxiliar na elaboragéo de relatérios e demonstrativos financeiros do CFM, sempre que solicitado.

Auxiliar na realizagdo do controle da receita e despesa do Conselho Federal de Medicina, quando
solicitado;

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

Aucxiliar o Pregoeiro nos procedimentos licitatérios, sempre que determinado pelo superior
imediato;

Fazer o cadastramento de material permanente adquiridos pelo Conselho;

Receber ligagdes telefonicas destinadas ao Conselho, filtrando os assuntos e encaminhando a
ligacdo conforme a disponibilidade da pessoa procurada, dando a solugdo mais apropriada em
cada caso.

Fazer ligagbes externas e internas, nacionais e internacionais, diretamente ou através da
telefonista, transferindo a ligagéo para o solicitante ou transmitindo o recado quando necessario.

Digitar e conferir correspondéncias, memorandos, oficios, relatérios e outros trabalhos
administrativos;

Coordenar o recebimento, a conferéncia e a distribuicdo de materiais permanentes adquiridos pelo
Conselho;

Elaborar atas e oficios pertinentes ao processo de licitagio, quando solicitado;

Fazer a conferéncia quantitativa e qualitativa no recebimento de materiais adquiridos pelo
Conselho fazendo a entrega dos mesmos mediante requisicdes autorizadas, quando solicitados
pelos usuarios;

Fazer a conservacdo do material estocado em condi¢des adequadas evitando deterioragéo e
perda;

Fazer a gestdo de contratos, sempre que determinado pelo superior imediato;
Fazer a utilizacdo de correio de voz sempre que o servico demandar;

Fazer aplicagbes bancarias seguindo instrucdes e procedimentos determinados pelo superior
imediato;

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

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

Localizar pessoas no ambiente interno e/ou externo do Conselho, sempre que solicitado;
Manter atualizado o registro dos bens méveis, controlando a sua movimentagao;

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

Organizar e controlar as publicagdes expedidas, as publicagdes em estoque, bem como o arquivo
inativo do CFM;
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. Orientar e prestar informagdes a funcionarios e ao publico em geral sobre o0 numero de telefones

e/ou ramais, cddigos de servigos, consultando relagdes, cadastros e outras fontes apropriadas;

. Preparar atas e aviso de sesséo publica dos processos de licitagdo das areas especificas do

Conselho;

Prestar informagdes solicitadas pelos visitantes, na recepgéo, orientando-0s para acesso aos
locais desejados;

Protocolar e despachar documentos e volumes anotando a quantidade, especificacdo, destino e
data, a fim de evitar o extravio e possibilitar 0 encaminhamento aos interessados;

Publicar a agenda do CFM e eventos externos no Portal Médico, sempre que solicitado;
Realizar busca de dados e informagdes 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 6rgdos competentes;

Realizar o controle de estoque de material, anotando os dados em formulario apropriado, bem
como preparar requisicdes para a solicitagdo de novas remessas, quando for o caso;

Realizar trabalhos de apoio de audio e video durante as reunides plenarias realizadas no
Conselho;

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

Requisitar os servicos de manutencdo de mdveis, equipamentos, maquinas e/ou instalagdes,
preenchendo formularios especificos a fim de manté-los em bom estado de conservagéo e
utilizagéo.

Verificar permanentemente o estado dos bens méveis, iméveis e equipamentos, adotando as
providéncias para a sua manutengao, substituicdo ou baixa patrimonial;

Prestar apoio técnico e treinamento quando solicitado pelos Conselhos Regionais;

Prestar atendimento ao publico em geral, caso seja necessario, e encaminha-los aos 6rgéos e/ou
pessoas solicitadas;

Coletar dados para a elaboragdo de documentos e relatorios, consultando outras fontes e
controlando as diversas atividades do 6rgao;

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

Preparar relatérios diversos dos servicos realizados, coletando informagdes em arquivos e
diversas fontes e tragando tabelas e gréficos ilustrativos, para fins de controle das atividades do
6rgéo e subsidiar decisdes superiores;

Analisar correspondéncias recebidas, examinando o seu conteldo, efetuando 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 materiais necessarios as reunides, exposicdes e seminarios, providenciando transporte
e acomodagdes quando necessario, a fim de fornecer o devido apoio as referidas atividades;

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

Operar microcomputadores, realizando trabalhos com melhor qualidade para atender as
necessidades da Organizagéo;

Requisitar material de expediente, preenchendo formularios especificos, encaminhando ao 6rgéo
responsavel pelo fornecimento, a fim de atender as necessidades de consumo da area em que
atua;

Organizar os processos, verificando os documentos necessarios, contatando com 6rgéos internos
e/ou externos envolvidos e efetuando o seu registro, a fim de complementa-los e atender decisdes
posteriores e trabalhos subsequentes;

Elaborar documentos referentes aos processos como Atas, Acérdaos, bem como assistir/apoiar
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aos julgamentos;

Acompanhar as reunides plenérias, prestando apoio técnico administrativo nas atividades
necessarias;

Preparar o material de apoio para a elaboragéo e edigéo da revista Bioética;

Organizar os procedimentos para a realizagdo de audiéncias no CFM, agendando compromissos
com os assessores da area Juridica;

Requisitar os servicos de manutengdo de méveis, equipamentos, maquinas elou instalagdes,
preenchendo em formulérios adequados a fim de manté-los em bom estado de conservagéo e
utilizagao;

Processar as aquisices de materiais e equipamentos, através de processos licitatérios e/ou
adiantamento de numerario, com base em diretrizes superiores;

Elaborar contratos, oficios e atas pertinentes ao processo de licitagao;

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

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

Atender aos fornecedores para realizar pagamentos diretos;

Providenciar a marcagéo 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 cobrancas, calculos de multas e juros, variagao
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 atuacdo com a finalidade de obter
elou prestar informagdes e subsidiar a tomada de decisdes superiores;

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

Relacionar artigos para selecao e publicagdo, bem como eventos, digitando-os, contatando com
os autores, dando fechamento das paginas do jornal para a diagramacao;

Receber matérias dos jornalistas, providenciar fotos dos autores de artigos selecionados para
publicag&o, imprimindo e gravando para a diagramacao do jornal;

Relacionar pareceres e julgamentos para sele¢do e publicagdo do jornal, de acordo com a
liberagao do setor de processos;

Pesquisar sobre matérias e artigos publicados no jornal referente a assuntos de saude;

Assessorar o Conselho Cientifico com artigos de atualizagéo cientifica para publicagdo com
emissdo e recebimento do artigo para a diagramagao;

Solicitar fotdgrafos para trabalhar nos eventos que o CFM participa;

Assessorar a equipe responsavel pela elaboracdo do jornal, prestando todas as informagdes para
médicos, jornalistas e outros, bem como imprimir "Printer” do jornal para conferéncia e também
quando solicitado pelo Conselho Editorial;

Responsabilizar-se pela edigao fotografica do jornal;
Elaborar a quantidade minima de 5 (cinco) pautas por més, sobre os assuntos pertinentes ao CFM;

Providenciar a quantidade minima de 3 (trés) fotos por més, sobre assuntos ligados ao CFM para
posterior publica¢do no jornal;

Participar juntamente com a equipe de elaboracédo do jornal, de reunides sobre as pautas para o
Jornal do CFM;

Controlar assuntos pendentes, solicitando aos 6rgaos envolvidos a documentagéo pertinente, a
fim de atender ao cumprimento de prazos estabelecidos para os trabalhos;

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

. Controlar o estoque de material de expediente da &rea de atuagéo;
. Controlar a aplicacdo de processos, analisando os documentos necessarios;
. Orientar na elaboracéo de documentos referentes aos processos como Atas, Acorddos, bem como

assistir/apoiar aos julgamentos;

. Preparar o material administrativo para as reunides plenarias;
. Conferir servigos datilografados e/ou digitados verificando sua exatiddo e apontando as corregdes

necessarias, visando assegurar a qualidade dos trabalhos;

. Orientar e/ou acompanhar o protocolo e despacho de volumes e documentos, a fim de evitar o

extravio e possibilitar o encaminhamento aos interessados;

Redigir correspondéncias, declaragdes, atos administrativos, contratos, convénios e demais tipos
de documentos, realizando o controle necessério;

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

Realizar atividades referentes a folha de pagamento, encargos sociais, recolhimentos, registros
de funcionarios, controle e concessao de beneficios, contratos de trabalhos, rescisdes contratuais,
férias, 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 folha de pagamento, rescisées
de contratos;

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

Efetuar fechamento de folha de pagamento, conferindo as informag6es constantes em listagens,
realizando o levantamento das despesas com pagamento de funcionarios, encargos sociais,
seguros e outros;

Orientar e controlar a elaborag&o de contratos, oficios e atas pertinentes ao processo licitatério;
Anélise de pregos no mercado de compras e servigos para posterior negociagao de pregos;
Coordenar a elaboragao de processos de licitagdo;

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

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

Analisar a documentagéo técnica, legal e administrativa para subsidiar decisdes superiores;

Emitir pareceres em assuntos relacionados em seu campo de atividades, estudando o problema,
consultando arquivos e bibliografia pertinente, a fim de soluciona-los;

Analisar os contratos, oficios e atas pertinentes ao processo licitatorio;
Decidir sobre os processos de licitagao;

Avaliar a disponibilidade financeira, contas bancarias, cronogramas de despesas e demais
atividades afetas a area de atuagao;

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

1.4. PRINCIPAIS ATRIBUIGOES — ASSISTENTE DE TECNOLOGIA DA INFORMACAQ

1.4.1.

1.4.2.

14.3.

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

dados pertinentes, objetivando a formatagao dos dados e a facilitar trabalhos subsequentes;

Efetuar pequenos reparos e a manutengdo preventiva e corretiva de equipamentos da area de

atuacao;

Efetuar pesquisas sobre métodos e técnicas de trabalho existentes, consultando bibliografias

técnicas e trocando informagdes, visando maior eficiéncia na implantagdo e manutengdo de
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programas de TI;
Orientar e/ou instruir a utilizagao de equipamentos de informética, "softwares" entre outros;

Ministrar programas de treinamento aos usuérios dos servigos de Tl seguindo metodologia
preestabelecida;

Efetuar a instalacdo e manutencao de programas de Tl para atender as solicitagbes de usuarios;

Realizar a instalagdo e atualizacdo 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 utilizagio do
sistema computacional;

Desenvolver rotinas de seguranca para os arquivos dos sistemas em produc&o;
Definir e preparar massa de testes para programas;

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

Revisar a codificacdo de programas, em fungdo dos testes efetuados;

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

Aplicar treinamento para usuarios tanto do CFM como dos regionais;
Realizar a atualizacdo 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:;

Elaborar a solugdo logica (fluxograma) modularizada e estruturada de programas computacionais;
Orientar a aplicag&o de treinamento para usuérios tanto do CFM como dos regionais;

Avaliar as solugbes logicas (fluxograma) modularizada e estruturada de programas
computacionais;

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

Realizar alterag6es no banco de dados dos conselhos regionais;

Localizar consultas ndo padronizadas as informagdes no banco de dados, definindo comandos
SQL's;

Desenvolver novos sistemas, a partir da interagdo com o desenvolvedor, no que diz respeito as
formas de manipulacdo dos dados, tanto na inclusdo, quanto da atualizagéo e exclusao;
Elaboragéo de documentos para desenvolvimento de sistemas;

Fazer o desenvolvimento e a manutencao de sistemas utilizados no CFM;

Dar suporte a dispositivos moveis (tablets e smartphones);

Elaborar modelos de banco de dados;

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

dados pertinentes, objetivando a formatagéo dos dados e facilitar trabalhos subsequentes;

Efetuar pequenos reparos e a manutengédo preventiva e corretiva dos equipamentos de sua area

de atuagao;

Efetuar pesquisas sobre métodos e técnicas de trabalho existentes, consultando bibliografias

técnicas e trocando informagdes, visando maior eficiéncia na implantagdo e manutencdo dos

programas;

Orientar e/ou instruir a utilizagao de equipamentos de informatica, "softwares" entre outros;

Elaborar e ministrar programas de treinamento aos usuérios da organizagdo, com base em

solicitagdes, verificando suas necessidades, seguindo metodologia preestabelecida;

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

> AREA DE ATUAGAO: SUPORTE E REDES DE COMPUTADORES

1.4.37.

1.4.38.

1.4.39.

1.4.40.

1.4.41.
1.4.42.

1.4.43.
1.4.44.

1.4.45.

1.4.46.

1.4.47.

1.4.48.

1.4.49.
1.4.50.
1.4.51.

Providenciar a correcdo das informacdes gravadas, interpretando erros e/ou tomando medidas
necessarias para sua corre¢ao, a fim de possibilitar trabalhos subsequentes;

Verificar e avaliar as causas de interrupgdo no processamento de dados, 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 corregao;

Acompanhar o desempenho do sistema de rede de computadores da Organizagao, solucionando
distor¢des e propondo alteragbes para melhorar o atendimento aos usuarios;

Efetuar a instalacdo e manutencdo de programas para atender as solicitagdes dos usuarios;

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

Realizar a instala¢&o e atualizagéo de aplicativos e sistemas nos CRM e no CFM;

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

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

Orientar o acompanhamento do desempenho do sistema de rede de computadores da
Organizacao, solucionando distorgbes e propondo alteragdes para melhorar o atendimento aos
usuarios;

Orientar a instalagdo e manutengdo de programas para atender as solicitagdes dos usuarios;
Realizar estudos para melhoria do desempenho do sistema de rede de computadores da
Organizacao;

Estabelecer e/ou definir os programas a ser instalados para atender as solicitagdes dos usuarios;
Prestar apoio técnico e treinamento quando solicitado pelos Conselhos Regionais de Medicina;
Realizar outras atividades correlatas.

> AREA DE ATUAGAO: SUPORTE E DESENVOLVIMENTO

1.4.52.

1.4.53.

1.4.54.
1.4.55.
1.4.56.

1.4.57.
1.4.58.

1.4.59.
1.4.60.
1.4.61.
1.4.62.
1.4.63.

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

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

Desenvolver rotinas de segurancga para os arquivos dos sistemas em producao;
Definir e preparar massa de testes para programas;

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

Revisar a codificagdo de programas, em fungédo dos testes efetuados;

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

Aplicar treinamento para usuérios tanto do CFM com dos regionais;

Realizar a atualizacdo 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 utilizam sistemas desenvolvidos pela area de informatica do CFM;
Elaborar a solugéo légica (fluxograma) modularizada e estruturada de programas computacionais;
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. Orientar a aplicagéo de treinamento para usuérios tanto do CFM como dos regionais;
. Avaliar as solugdes légicas (fluxograma) modularizada e estruturada de programas

computacionais;

. Avaliar os resultados de treinamento para usuarios tanto do CFM com dos regionais;
. Realizar a monitoragdo dos servigos dos desenvolvedores, estagiarios e digitadores, orientando-

os conforme a necessidade do setor.

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

> AREA DE ATUAGAO: ADMINISTRAGAO DE BANCO DE DADOS

1.4.70.

1.4.71.

1.4.72.
1.4.73.
1.4.74.

1.4.75.

1.4.76.

1.4.77.
1.4.78.

1.4.79.

1.4.80.

1.4.81.
1.4.82.
1.4.83.
1.4.84.

Analisar as necessidades do programa em processamento, através de procedimentos
preestabelecidos e consultando manuais apropriados para identificacdo e providéncias
pertinentes, visando o processamento dos servigos;

Realizar a manutengdo de banco de dados da organizag&o, a seguranga, o controle de acesso e
a integridade das informagoes;

Efetuar a manutengéo de banco de dados da organizagdo, mantendo-o atualizado;
Realizar alteragBes no banco de dados dos conselhos regionais;

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

Realizar a manutencdo das estruturas de banco de dados, implementando alteragdes, como
criagdes de novas tabelas, atributos e indices entre outros;

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

Desenvolver novos sistemas, a partir da interagdo com o desenvolvedor, no que diz respeito as
formas de manipulagdo dos dados, tanto na inclusdo, quanto da atualizagéo e exclusao;

Realizar a administragdo do banco de dados, definindo formas de acesso e seguranga para
melhorar 0 desempenho, gerenciar o crescimento das tabelas e solucionar problemas eventuais,
utilizando, quando necessério, o servi¢o de suporte do Sistema de Gerenciamento de Banco de
Dados Relacional - SGBDR;

Elaborar o modelo de novos sistemas, a partir da avaliacdo de procedimentos e rotinas de
trabalhos dos usuérios;

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

Realizar outras atividades correlatas.

1.5. PRINCIPAIS ATRIBUIGOES — TECNICO EM CONTABILIDADE

1.5.1.
1.5.2.

1.5.3.

1.5.4.

1.5.5.

1.5.6.

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

Analisar os servicos executados, confrontando dados, e efetuando calculos, a fim de verificar a

exatiddo e corregao;

Controlar e orientar 0 processamento de contas a pagar e a receber, tendo em vista sua

regularidade quanto as exigéncias fiscais e as normas estabelecidas pela Organizagéo;

Organizar e controlar a escrituragao contabil e levantamento de balancetes, balangos e apuragéo

de resultados, verificando a exatiddo dos saldos e a correta classificagdo das contas;

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

distribuigéo e arquivamento;

Acompanhar a execugé@o de contratos e convénios sujeitos ao controle contabil e financeiro,

examinando processos de pagamento, conferindo seus valores, clausulas contratuais,
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1.5.7.

1.5.8.
1.5.9.

1.5.10.

1.5.11.

1.5.12.

1.5.13.

1.5.14.

1.5.15.

1.5.16.

1.5.17.

1.5.18.

1.5.19.

1.5.20.
1.5.21.

AAAAAAAAAAAAA

cronogramas de desembolso, emitindo comprovantes e contas para liberagdo de garantia e
corregao;

Elaborar relatérios sobre as atividades contabeis e financeiras do Conselho fornecendo-os aos
6rgéos competentes, inclusive aos 6rgéos externos;

Participar da implantagao de servicos e da elaboragéo de normas contébeis;

Controlar cota-parte do CFM, baseando-se em relatérios 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 documentagéo
originaria e analisando a classificagdo contabil, a fim de promover reconciliagdo de saldos entre
os controles contabeis, sintéticos e analiticos;

Conferir saldo de contas, confrontando-os com o saldo do raz&o geral e recalculando em caso de
divergéncias, a fim de verificar a compatibilizagéo dos valores;

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

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

Executar servigos relacionados a autorizagéo efou a solicitagéo de pagamentos e de recebimentos
de materiais/prestagao de servigos, de acordo com a documentagéo apresentada;

Elaborar demonstragfes contabeis mensais e de encerramento de exercicio;
Calcular impostos em geral;

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

Exercer as fungdes de controle, orientacdo e prevencdo dos atos de gestdo financeira e
administrativa praticados pelos Conselhos Regionais de Medicina;

Promover agdes preventivas nos Conselhos Regionais de Medicina por determinagao do Plenério
do Conselho Federal de Medicina;

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

1.6. ESPECIFICACAO DO CARGO

1.6.1.
1.6.2.

1.6.3.

1.6.4.

Escolaridade: Ensino Médio completo com habilitagao técnica especifica.

Complexidade das tarefas: Tarefas de natureza variada em seus detalhes, que exigem
conhecimentos necessarios para o planejamento, organizagéo e sequéncia das operagdes ou dos
métodos prdprios estabelecidos, e cujo executor necessita receber orientacdo especifica, em
casos sem precedentes.

Responsabilidade por contatos: Contatos internos ou externos de natureza diversa e complexa,
se malsucedidos podem acarretar sérias repercussées ao prestigio e/ou as atividades do
Conselho.

Responsabilidade por dados confidenciais: Acesso restrito a dados e informagdes, internas e
externas, que se divulgadas podem acarretar pouca repercussao.

1.7. CONHECIMENTOS, HABILIDADES E ATITUDES:

1.7.1.
1.7.2.
1.7.3.
1.74.
1.7.5.

Conhecimento de rotinas administrativas e operacionais da area de atuagéo;

Conhecimento de legislagdo e normas técnicas da area de atuagao: planejamento e administragao;
Classificagéo, conciliagdo e demonstragdes contabeis;

Elaboracdo, administragdo e controle orgamentario;

Matematica financeira, analise de custos, pregos e resultados;
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1.7.6.
1.7.7.
1.7.8.

1.7.9.

1.7.10.
1.7.11.
1.7.12.

Redacao prépria e fluéncia verbal;

PLANO DE CARGO, CARREIRA E REMUNERAGAO - PCCR

Raciocinio légico e nogdes de estatistica e matematica financeira;

Administragdo de materiais: processo de compras e almoxarifado; elaboracdo e gestdo de
contratos publicos; recebimento, expedi¢do e controle de estoques;

Dominio de aplicativos e sistemas informatizados da area de atuagao.
Capacidade de comunicacao e equilibrio emocional;
Educacéo, cordialidade, prontidao e presteza;

Relacionamento com publico, clientes internos / externos e usuarios de servigos;

1.8. NOTA IMPORTANTE:

1.8.1.

19. PROMOGCAO NA TABELA DE REMUNERAGAO

A descricéo das principais atribuicdes é compativel com as multiplas atividades, responsabilidades
e competéncias do cargo publico contemplando caracteristicas multifuncionais de trabalho
abrangendo conhecimentos, habilidades e atitudes vinculados as especificidades da unidade de

lotagao.

CARGO: PROFISSIONAL DE SUPORTE TECNICO - PST

NV-PD 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
REMUNERAGAO | 5.374,27 | 5594,62 | 582399 | 6.062,78 | 6.311,35 | 6570,11 | 6.83949 | 7.119,91| 7.411,82| 7.715,70 | 8.032,06 | 8.361,37
g NV-PD 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 2%
S~ REMUNERAGAO | 8.704,18 | 9.061,06 | 9.432,56 | 9.819,2910.221,89 10.640,98|11.077,27 | 11531,42| 12.004,22| 12.496,39|13.008,75 13.542,10
£, NvpD 25 2 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36
REMUNERAGAO |14.097,33|14.675,32| 15.277,01 15.903,36 | 16.555,40 | 17.234,18| 17.940,77 | 18.676,35 | 19.442,07 | 20.239,20| 21.069,01| 21.932,84
NV-PD 37 38 39 40 41 42 43 44 45
REMUNERAGAO |22.832,09|23.768,20|24.742,70 | 25.757,15|26.813,19 | 27.912,54| 29.056,94 | 30.248,28 | 31.488 46
NV-PD = Nivel-Padrdo / Remuneragdo em R$.
FAIXA "D"
EADGA "G PROMOGAO VERTICAL:
FAIXA "B" PROMOGAO VERTICAL: NV-PD: 37
) NV-PD: 25 PROMOGAO HORIZONTAL:
FAIXA "A" E@%“SO%AO VERTICAL: PROMOGAO HORIZONTAL: NV-PD: 38 3 45
: -PD: 13 NV-PD: 26 a 36
INGRESSONO CARGO: PROMOGAO HORIZONTAL:
NV-PDT NV-PD: 14 a 24
PROMOGAO HORIZONTAL:
NV-PD: 2 a 12
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2. PROFISSIONAL ANALISTA SUPERIOR - PAS

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

2.2. PRINCIPAIS ATRIBUIGOES — ADMINISTRADOR

2.2.1.

2.2.2.

2.23.

2.24.
2.2.5.

2.2.6.
2.2.7.
2.2.8.

2.2.9.

2.2.10.

2.2.11.

2.2.12.

2.2.13.

2.2.14.

2.2.15.
2.2.16.

2.2.17.

2.2.18.
2.2.19.
2.2.20.

2.2.21.

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

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

Acompanhar os processos de licitagdo, envolvendo elaboragéo e publicacdo de editais, convite,
sele¢do e cadastro de fornecedores, bem como acompanhamento do processo até sua conclusao,
visando propiciar a contratacdo de servicos e aquisicdo de materiais que atendam aos objetivos
da Organizagéo;

Analisar, opinar, instruir expedientes e emitir pareceres em relatérios técnicos;

Elaborar e acompanhar orgamentos das diversas areas do Conselho, analisando os desvios entre
o real e 0 orgado, detectando as causas das diferencas a fim de apurar as disponibilidades reais
existentes;

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

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

Propor a simplificagdo e/ou racionalizagéo do trabalho no &mbito da sua area de atuagéo;

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

Identificar a necessidade de treinamento considerando as agdes realizadas e o desejavel para a
Organizacao;

Realizar estudos sobre a estrutura organizacional, métodos e procedimentos de trabalho da
Organizacao, apresentando solugBes para a racionalizagéo € otimizagao dos trabalhos realizados;
Atualizar e propor estrutura organizacional, métodos e procedimentos de trabalhos;

Supervisionar a aplicagdo de manuais, normas e procedimentos, analisando as necessidades,
organizando e padronizando os servigos, visando a consecugéo dos objetivos de cada area da
Organizagao;

Estabelecer as diretrizes para a sua area de atuagéo;

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

Fazer a auditoria das prestagdes de contas dos CRM analisando os documentos da area contabil
e financeira e orientando os funcionarios quanto ao desenvolvimento dos trabalhos e atualizagéo
da legislagéo;

Elaborar relatdrios de auditoria dos CRM;

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

Analisar Reformulagdes e Remanejamentos orgamentarios efetuados pelos CRM e emitir
Pareceres para cada processo;

Coordenar as atividades do setor, distribuindo tarefas e controlando a¢des;
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2.2.29.

2.2.30.
2.2.31.
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. Atualizar e propor métodos e procedimentos de trabalhos dentro de sua area de atuagéo;
. Supervisionar a aplicagdo de manuais, normas e procedimentos, analisando as necessidades,

organizando e padronizando os servigos, visando a consecugdo dos objetivos;

. Planejar a aplicagdo de treinamentos necessarios a eficacia e eficiéncia das agdes;
. Assessorar os conselheiros, prestando-lhes informagdes e todos os atos necessarios;
. Atender ao publico interno (CFM e CRM) e externo, prestando esclarecimentos e trocando

informagdes;

. Proceder analise de todos os documentos recebidos, inclusive verificando despachos e pareceres

juridicos, a fim de dar tramitacéo e total cumprimento as determinagdes e recomendacdes;

. Receber documentos e tomar todas as providéncias necessarias como: juntada aos autos,

confecgao de resposta, solicitagdo de informagdes e cumprimento dos despachos exarados;

Orientar a elaborag&o de documentos referentes aos processos como atas, acérdéos, publicagdes
e notificacdes, bem como assistir/apoiar os julgamentos, quando necessario.

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

2.3. PRINCIPAIS ATRIBUIGOES - ADVOGADO

2.3.1.

2.3.2.

2.3.3.

2.34.

2.35.

2.3.6.

2.3.7.

2.3.8.

2.3.9.

2.3.10.

2.3.11.

2.3.12.

2.3.13.

2.3.14.

2.3.15.

2.3.16.

Defender os direitos e interesses da organizagéo, analisando processos € decisdes anteriores,
consultando livros e manuais técnicos;

Patrocinar defesas em processos administrativos perante os 6rgdos da Administracdo Federal,
Estadual e do Distrito Federal, assim como suas respectivas autarquias;

Acompanhar processos em 6rgdos do judiciario ou da administracdo publica, apresentando
peticoes;

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

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

Participar de negociagbes, quando solicitado, em aspectos que envolvam os interesses da
organizacao, orientando quanto aos aspectos legais, a fim de possibilitar a sua concretizagao;

Prestar e/ou obter informagdes ligadas a area juridica, contatando com institui¢des 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 cddigos 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 6rgéos competentes e as publicagdes previstas em lei, a fim de cumprir exigéncias legais
elou estatutarias;

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

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

Elaborar e redigir peti¢des diversas, contestagdo 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 resolucdes e portarias e outros atos administrativos, com matéria do interesse
do CFM;

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

Assessorar diretamente a Diretoria da Organizag&o, respondendo as consultas apresentadas;
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2.3.17.

2.3.18.

2.3.19.

2.3.20.

2.3.21.

2.3.22.

2.3.23.
2.3.24.

2.3.25.
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Assessorar 0s conselheiros do CFM nas sessdes de julgamento de recursos interpostos em
processo ético-profissionais (pleno e cadmara), bem como nas sessdes plenarias;

Assessorar os diversos setores do CFM em assuntos de carater juridico, interpretando 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 interesses;

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

Fazer a corregao e o controle da legalidade de Editais e contratos administrativos, bem como emitir
parecer em processos administrativos, administrativos disciplinares e de licitagdes, quando
necessario;

Realizar sustentag6es orais em todos os Tribunais, defendendo interesses do CFM;

Acompanhar a tramitagdo de processos legislativos, perante as Casas Legislativas
(Cémara/Senado);

Efetuar despachos de ag¢6es/recursos (liminares) em Tribunais da Federagao;

Avaliar riscos de agbes e processos administrativos que impliquem em eventuais danos
(patrimoniais e extrapatrimoniais) do CFM;

Representar o Conselho em audiéncias publicas, judiciais e extrajudiciais, bem como as
atribuicdes descritas a seguir:

a) Representar o CFM em juizo ou fora dele;

) Exercer a consultoria juridica do CFM;

c) Exercer o controle interno da legalidade dos atos do CFM;
)

Representar o CFM perante o Tribunal de Contas da Uni&o e outros 6rgéos da Administragéo
Federal;

e) Zelar pelo cumprimento, na Administrag@o Publica Direta e Indireta, das normas juridicas, das
decisdes judiciais e dos pareceres juridicos do CFM, aprovados em Diretoria;

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

g) Efetuar orientagdes no que tange a cobranca administrativa e judicial das dividas ativas do
CRM/CFM (anuidades);

h) Orientar os CRM no que tange a inscrigdo da divida ativa tributéria e néo tributaria, de interesse
do sistema CRM/CFM;

i) Examinar previamente editais de licitagdes de interesse do CFM

j) Elaborar ou examinar anteprojetos de leis de interesse do CFM para encaminhamento ao
Governo Federal;

k) Promover a unificagdo da jurisprudéncia administrativa e a consolidagdo da legislagéo de
interesse do CFM;

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

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

n) Prestar orientagdo juridico-normativa para o CFM;

0) Encaminhar as informagdes que devam ser prestadas em mandados de seguranga impetrados
contra atos do Presidente do CFM e de outros agentes do 6rgdo, desde que remetidas
tempestivamente;

p) Elaborar acgbes judiciais, a requerimento de autoridade competente, desde que
cabiveis/possiveis;
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2.3.217.

AAAAAAAAAAAAA

q) Propor agdes civis publicas para tutela da saude 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 decisdes judiciais e pedidos de extensdo de
julgados relacionados com o CFM;

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

t) Receber denuncias acerca de atos de improbidade praticados no @mbito do CFM, adotando as
providéncias pertinentes para apuragao dos fatos;

u) Ajuizar acdes 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.

2.4. PRINCIPAIS ATRIBUIGOES — ANALISTA

24.1.
24.2.

24.3.

244

245.

24.6.

24.7.

24.8.

24.9.

2.4.10.

24.11.

24.12.

2.4.13.

24.14.

2.4.15.
2.4.16.

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

Orientar e oferecer meios que facilitem a aplicacdo uniforme e eficiente das normas utilizadas na
execucdo dos servicos relativos a sua area de atuagao;

Participar da elaboragao e implantagdo de normas e procedimentos da Organizag&o, analisando
as necessidades, organizando e padronizando os servigos, visando a consecucao dos objetivos
de cada area de atuagéo;

Orientar a elaboracédo de programas de pesquisa e atualizagdo de novos procedimentos para a
sua area de atuagédo, bem como desenvolver projetos voltados para a melhoria da qualidade dos
Servicos;

Processar o resultado das rotinas operacionais das unidades administrativas / operacionais de sua
area de atuagdo, providenciando as agbes imediatas requeridas para correcdo de falhas
encontradas e para aperfeicoamento do servico;

Coordenar a realizagao de pesquisas em organizagdes que utilizam sistemas assemelhados aos
do CFM, visando subsidiar/aprimorar os existentes;

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

Acompanhar o cumprimento de recomendag6es decorrentes de trabalhos de auditoria interna e
externa e a corre¢do de pontos de auditoria de carater organizacional, estrutural, operacional e
sistémico sugeridos;

Planejar e supervisionar a execucao de planos, programas e projetos, em que se exija a aplicagao
de conhecimentos inerentes as técnicas de organizagao;

Supervisionar o desenvolvimento e atualizagdo de normas e procedimentos do Conselho,
analisando as necessidades, organizando e padronizando os servigos, visando & consecugao dos
objetivos de cada area de atuacao;

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

Planejar e supervisionar execucéo dos programas de desenvolvimento de pessoal, bem como dos
programas de beneficios mantidos pelo Conselho;

Supervisionar a aplicagédo de diretrizes do planejamento estratégico, elaborando os planos de
trabalho, bem como o sistema de avaliagéo e controle de resultados a fim de viabilizar os objetivos
e resultados do Conselho;

Conceber programas de pesquisa e atualizagdo de novos procedimentos para a sua area de
atuagéo, 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.
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2.5. PRINCIPAIS ATRIBUIGOES - ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

25.1.

25.2.

253.

2.54.

2.55.

2.5.6.
25.7.

2.5.8.

259

2.5.10.

2.5.11.

2.5.12.

2.5.13.
2.5.14.

2.5.15.

2.5.16.

2.5.17.
2.5.18.

2.5.19.

2.5.20.

2.5.21.

2.5.22.

2.5.23.
2.5.24.

Propor técnicas, métodos, padrbes obrigatorios e indices de utilizagdo de recursos e de
desempenho das atividades de informatica, orientando os 6rgdos envolvidos e coletando
informagdes, visando ao melhor desenvolvimento dos trabalhos da organizagao;

Elaborar, juntamente com os usuarios, cronograma de processamento, verificando necessidades,
estipulando datas e analisando disponibilidades, visando alcangar os objetivos desejados;

Elaborar planos referentes as atividades de informatica definindo objetivos, prioridades, recursos
e custos, objetivando direcionar o crescimento e otimizar o uso de recursos;

Controlar a documentagao referente ao processamento de dados, analisando e verificando se esta
de acordo com os padrdes definidos, objetivando manter a uniformidade do sistema de
informagdes e a sua atualizacao;

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

Acompanhar os procedimentos de informatica realizados pelos Conselhos Regionais de Medicina;

Orientar na selegdo de equipamentos e produtos que venham a atender as solicitagbes dos
usuarios;

Participar da definigdo de necessidades de equipamentos de comunicag¢do de dados, adequadas
ao suporte dos sistemas de processamento de dados, de acordo com as instrugdes recebidas;

Participar da implantagdo e/ou manutengdo de sistemas, orientando o pessoal das areas
envolvidas pelas novas rotinas;

Realizar apresentacbes e demonstragdes para usuérios dos sistemas informando sobre o
andamento dos trabalhos de acordo com as fases de desenvolvimento;

Orientar no desenvolvimento de pesquisas e avaliagdo dos sistemas e equipamentos instalados
ou a instalar;

Elaborar “lay-out” da instalagdo de equipamentos, bem como avaliar as condi¢des necessarias
para efetuar as instalagdes;

Analisar o desempenho dos sistemas em producao, propondo as modificagdes necessarias;

Realizar as atividades de administracdo de dados, analise funcional, analise de entidades,
arquitetura e modelagem, bem como outras ligadas a banco de dados;

Analisar a viabilidade técnico-econémica de projetos de sistemas de informacdo de dados,
incluindo previs&o de custos;

Elaborar propostas modulares e estruturadas de solug6es de problemas, em nivel de anteprojeto,
projeto logico e projeto fisico, de acordo com a metodologia de desenvolvimento e de
documentagéo padronizada;

Revisar a definicdo de sistemas e programas em fungéo dos testes efetuados;

Elaborar e ministrar programas de treinamento aos usuérios da organizagdo, 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
utilizacdo de recursos e de desempenho das atividades de informatica, visando melhor
desenvolvimento dos trabalhos da organizacéo;

Atualizar os planos referentes as atividades de informatica, objetivando direcionar o crescimento
e otimizar o uso de recursos;

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

Realizar estudos relativos a determinagéo de pardmetros de controle de custos a fim de fornecer
subsidios as avaliagbes econdmicas de projeto;

Definir programas de forma modularizada e estruturada de solugéo de problemas;
Definir recursos humanos de modo a viabilizar os planos de sistemas de informag&o a curto, médio
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e longo prazo;

. Planejar a aplicacdo de programas de treinamento aos usuarios da organizagao;
. Prestar apoio técnico e treinamento quando solicitado pelos CRM;
. Realizar outras atividades correlatas.

2.6. PRINCIPAIS ATRIBUIGOES - BIBLIOTECARIO

26.1.

2.6.2.

2.6.3.

264.

2.6.5.

2.6.6.

26.7.

2.6.8.

2.6.9.

2.6.10.

2.6.11.

2.6.12.
2.6.13.

2.6.14.

2.6.15.

2.6.16.
2.6.17.

2.6.18.

2.6.19.
2.6.20.

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

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

Orientar a elaboragéo de folhas de rosto e indices de documentos e material bibliografico editado
pelo CFM, indicando os dados necessarios, para posterior encadernagéo, catalogacdo e
classificagao;

Instruir os usuarios da biblioteca, na identificagdo de informagdes e recursos disponiveis, bem
como na maneira correta de utilizar o acervo bibliografico e documental, objetivando facilitar a
localizagdo, 0 manuseio do material e coleta de dados desejados;

Controlar os empréstimos de material bibliogréfico e documental, registrando dados referentes ao
usuario e ao material emprestado, dando baixa nos casos de devolu¢do e tomando as
providéncias, quando ocorrer atraso, a fim de assegurar a manutencao do servico;

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

Organizar servigos bibliograficos e documentais, obedecendo a normas técnicas e meios
disponiveis, visando a implantag&o e o funcionamento regular das atividades, no ambito global da
organizacao;

Realizar levantamentos sobre o0 acervo da biblioteca emitindo, quando necessario, requisi¢ao de
material bibliografico, por meio de consulta a catdlogos de editoras, bibliografia e leitores,
efetuando compra, permuta e/ou doagéo de documentos, a fim de atualizar o acervo;

Analisar a viabilidade econOmica para aquisicdo e atualizagdo do material bibliogréafico,
considerando a dotagdo orgamentaria;

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

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

Supervisionar a execugéo das atividades pertinentes a biblioteca;

Planejar, programar e controlar as atividades relacionadas a aquisigao, catalogagéo, classificacéo,
preparagao e manuteng¢do de documentacgéo técnica da organizagao;

Planejar a realizagdo de servigos bibliograficos e documentais, obedecendo normas técnicas e
meios disponiveis, visando a implantagdo e o funcionamento regular das atividades, no &mbito
global da organizag&o;

Planejar a ampliagéo e atuagao do acervo bibliografico;
Planejar a elaboragéo de informativo sobre o acervo bibliografico;

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

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

Fazer a divulgagao da verséo eletronica das publicagdes do CFM no Portal Médico;

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

2.7. PRINCIPAIS ATRIBUICOES - CONTADOR

2.7.1.

2.7.2.

2.73.

2.74.

2.7.5.

2.7.6.

2.1.7.

2.7.8.
2.7.9.
2.7.10.
2.7.11.
2.712.

2.713.

2.7.14.

2.7.15.

2.7.16.

2.7.17.

2.7.18.

2.7.19.

2.7.20.

2.7.21.

2.7.22.
2.7.23.

2.1.24.

2.7.25.

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

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

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

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

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

Conciliar os saldos bancarios e os saldos das contas de elementos de despesas e suas
replicacoes;

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

Elaborar relatdrios de controles solicitados pelas areas internas e externas no ambito Conselhal;
Coordenar e elaborar a proposta de orgamento do CFM;

Elaborar a prestacéo de contas do CFM no @mbito patrimonial com os seus reflexos e resultados;
Acompanhar, permanentemente, as modifica¢des ocorridas na legislagao fiscal e tributaria;

Pesquisar a legislagdo contabil para atendimento de consultas quanto a realizagéo de alteragdes
no plano de contas, segundo as exigéncias legais e administrativas;

Supervisionar 0 processamento de contas a pagar e a receber, verificando sua regularidade
quanto as normas estipuladas pela Organizagdo e exigéncias fiscais;

Elaborar e ou supervisionar os relatorios sobre a situagdo patrimonial, econémica e financeira
apresentando dados estatisticos e pareceres técnicos, para fornecer elementos necessarios ao
relatério global;

Acompanhar a realizagao de operacgdes financeiras, orientando em medidas necessarias a cada
situacao;

Supervisionar 0 movimento de dinheiro do CFM, acompanhando a emissdo de cheques, ordens
de pagamentos, débitos e créditos, como também saldos em conta bancaria;

Acompanhar o planejamento do fluxo de caixa de curto prazo e se necessario evidenciar 0s pontos
criticos e sugerir medidas preventivas e/ou corretiva.

Estudar e propor solugbes para as consultas formuladas pelos diversos 6rgéos do Conselho no
ambito econdmico e financeiro.

Controlar e informar aos gestores a disponibilidade or¢amentéria dos projetos, programas e
atividades aprovados no or¢amento, sugerindo medidas preventivas efou corretivas durante a
€Xecugao no exercicio;

Elaborar relatério com o resultado do orgado e realizado aos gestores dos projetos, programas e
atividades executados no exercicio;

Conferir e preparar os processos de previséo orgamentaria dos CRM, elaborando parecer para
aprovagao no plenario e relatério para sua publicacéo;
Elaborar as reformulagdes or¢gamentarias do CFM;

Conferir as planilhas de custos propostas pelos fornecedores a comisséo de licitagao, sugerindo
medidas preventivas e/ou corretivas quando necessario;

Conferir as planilhas de custos enviadas pelos fornecedores, solicitando reequilibrio econdmico e
financeiro a administragao;

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

. Acompanhar a execugdo orcamentaria emitindo as notas de pré-empenho e empenho dos

processos de compras e Servigos;

. Realizar movimentagdo de crédito orcamentario no dmbito da mesma categoria econdémica de

despesas, mediante autorizagao expressa dos ordenadores de despesas do CFM,;

Auxiliar a area de transportes no controle de gastos com veiculos, elaborando planilhas com as
exigéncias legais vigentes de prestagao de contas;

Prestar apoio técnico e treinamento quando solicitado pelos CRM;
Executar outras atividades correlatas.

2.8. PRINCIPAIS ATRIBUICOES - JORNALISTA

2.8.1.

2.8.2.
2.8.3.

2.84.
2.8.5.
2.8.6.
28.7.
2.8.8.
2.8.9.

2.8.10.
2.8.11.

2.8.12.
2.8.13.
2.8.14.

2.8.15.

2.8.16.

2.8.17.

2.8.18.
2.8.19.
2.8.20.

2.8.21.

2.8.22.
2.8.23.

2.8.24.
2.8.25.

Registrar fatos jornalisticos, apurando, interpretando, editando e transformando-os em noticias e
reportagens;
Interpretar, explicar e contextualizar informages relativas aos servigos prestados pelo CFM;

Investigar informagdes, produzir textos e mensagens jornalisticas com clareza e corregéo e edita-
los em espaco e periodo de tempo limitado;

Formular pautas e planejar coberturas jornalisticas;

Formular questdes e conduzir entrevistas;

Relacionar-se com fontes de informag&o de qualquer natureza;

Trabalhar em equipe com profissionais da area;

Compreender e saber sistematizar e organizar os processos de produgao jornalistica;
Desenvolver, planejar, propor, executar e avaliar projetos na &rea de comunicagéo 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 jornalistica, com postura ética e compromisso com a cidadania;
Dominar a verdade jornalistica, com postura ética e compromisso com a cidadania;

Dominar a lingua nacional e as estruturas narrativas e expositivas aplicaveis as mensagens
jornalisticas, abrangendo-se leitura, compreens&o, interpretagao e redagao;

Dominar a linguagem jornalistica apropriada aos diferentes meios e modalidades tecnologicas de
comunicacao.

Receber e divulgar informagdes de interesse publico, utilizando-se dos meios de comunicacdo
disponiveis, a fim promover maior integragdo entre a organizacdo e a comunidade em geral,
acompanhando e avaliando publicagBes na imprensa ou em publicagdes 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 apresentagao;

Preparar e/ou coordenar matérias para edi¢do em veiculos de comunicagéo interna e/ou externa;
Controlar a edigéo e a qualidade editorial do Jornal Medicina;

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

Editar o Jornal Medicina, estruturar pauta, auxiliar repérteres sobre a linha editorial de cada matéria
e as fontes a serem ouvidas, acompanhando prazos, editando matérias depois de finalizadas;

Orientar producao de banco de imagens e selecionar imagens a cada edigéo do Jornal;

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

Coordenar a diagramac&o dos produtos jornalisticos do CFM;
Alimentar perfil do CFM em redes sociais, acompanhar a troca de informagdes entre usuarios que
citam a entidade e responder questbes pertinentes;
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. Acompanhar o “clipping” diario;

. Fazer cobertura jornalistica de reunides e eventos;

. Inserir noticias e fotos no site do CFM;

. Fazer a gestao de contratos, observando prazos e a qualidade dos servicos / produtos entregues;
. Propor agdes de comunicacéo para a execugdo do planejamento estratégico anual do CFM;

. Prestar apoio técnico e treinamento quando solicitado pelos Conselhos Regionais de Medicina;

. Realizar outras atividades correlatas.

2.9. PRINCIPAIS ATRIBUICOES - COMUNICAGAO SOCIAL

29.1.

29.2.
293.

294.
2.9.5.
2.9.6.

29.7.

2.9.38.
2.9.9.

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

Preparar e/ou coordenar matérias para edi¢gdo em veiculos de comunicag&o interna e/ou externa;

Coordenar o preparo e a elaboragdo de material de comunicagdo visual e audiovisual,
acompanhando sua utilizacdo em cerimoniais e outros eventos de interesse da organizagao;

Controlar a edigao e a qualidade editorial do Jornal Medicina;
Supervisionar a edi¢do de materiais em veiculos de comunicagéo interna e/ou externa;

Fazer a producdo fotogréfica de eventos, no Conselho e fora dele, tais como Ministérios,
Congresso Nacional, Encontros Nacionais;

Acompanhar a edigéo 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 correlatas.

2.10. ESPECIFICAGAO DO CARGO

2.10.1.
2.10.2.

2.10.3.

2.104.

Escolaridade: Ensino Superior completo.

Complexidade das tarefas: A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptiddes de alta
complexidade, apreendidas ou desenvolvidas pela utilizagdo de habilidade cognitiva e/ou através
da vivéncia no trabalho.

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

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

2.11. CONHECIMENTOS, HABILIDADES E ATITUDES:

2.11.1.
2.11.2.
2.11.3.
2.114.
2.11.5.
2.11.6.
2.11.7.

Redagéo prépria e fluéncia verbal;

Conhecimento e dominio de rotinas administrativas;

Dominio de aplicativos e sistemas informatizados especificos utilizados no CFM;

Lideranga e trabalho em equipe;

Habilidade no lidar com situacdes adversas;

Discernimento, iniciativa e flexibilidade;

Planejamento e administracdo do tempo e dos processos de trabalho da unidade de lotagao.

2.12.NOTA IMPORTANTE:

2.12.1.

A descri¢éo das principais atribuicdes é compativel com as multiplas atividades, responsabilidades
e competéncias do cargo publico contemplando caracteristicas multifuncionais de trabalho
abrangendo conhecimentos, habilidades e atitudes vinculados as especificidades da unidade de
lotag&o.
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CONSELHO FEDERAL DE MEDICINA

2.13.PROMOCAO NA TABELA DE REMUNERAGAO

CARGO: PROFISSIONAL ANALISTA SUPERIOR - PAS

NV-PD 17 18 19 20 21 22 23 24 25
REMUNERAGAO |10.221,8910.640,98|11.077,27 |11.531,42| 12.004,22| 12.496,39 | 13.008,75 | 13.542,10| 14.097,33
NV-PD 26 27 28 29 30 31 32 33 34
= REMUNERAGAO |14.675,32|15.277,01|15.903,36 | 16.555,40 | 17.234,18|17.940,77 | 18.676,35 | 19.442,07| 20.239,20
= NV-PD 35 36 37 38 39 40 41 42 43
REMUNERACAO (21.069,01|21.932,84|22.832,09|23.768,20 | 24.742,70|25.757,15|26.813,19 | 27.912,54| 29.056,94
NV-PD 44 45 46 47
D REMUNERAGAQ |30.248,28 | 31.488,46 | 32.779,49|34.123,44

NV-PD = Nivel-Padrédo / Remuneragdo em R$

FAIXA "D"
PROMOGAO VERTICAL:
NV-PD: 44

4

FAIXA"C"

FAIXA "B" PROMOGAQ VERTICAL: :
) NV-PD: 35 PROMOGAO HORIZONTAL:
FAIXA "A" E@%“SQZ%AO VERTICAL: EG%I\SO:?GAOEORIZONTAL: NV-PD: 45 2 47
. Y. Y -PU. a
INGRESSONO CARGO: PROMOGAO HORIZONTAL:
NV-PD A7 NV-PD: 27 a 34
PROMOGAO HORIZONTAL:
NV-PD: 18 a 25
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Il - PROGRESSAO FUNCIONAL

1. APRESENTACAO

1.1.

1.2.

A Progresséo funcional constitui-se em um conjunto de normas e procedimentos que tem por finalidade
disciplinar, no ambito do CFM, o processo de progressao funcional dos funcionarios em conformidade com
o Plano de Cargo, Carreira e Remuneragéo - PCCR.

O processo de progressao funcional dos funcionérios ocupantes de cargo em carreira do CFM abrange:

1.2.1.  Promogéo horizontal por merecimento: E a passagem de um funcionario de nivel-padréo para outro
na faixa de remuneragéo do cargo, como forma de recompensar o desempenho daqueles que se
destacam da média, identificados por processo de avaliagdo de desempenho;

1.2.2.  Promog&o horizontal por antiguidade: E a passagem de um funcionario de um nivel-padréo para
outro na faixa de remuneragédo do cargo, como forma de recompensar a permanéncia no quadro de
pessoal do CFM, identificados por processo de contagem do tempo de casa;

1.2.3.  Promoc&o vertical: Movimentagao de uma faixa de remuneragéo para outra, dentro do mesmo cargo,
condicionada a aprovagdo numérica de funcionarios a serem promovidos.

2. PROMOGAO HORIZONTAL POR MERECIMENTO E POR ANTIGUIDADE

2.1.

2.2.

2.3.

24.

2.5.

2.6.

A promoc&o horizontal por merecimento e por antiguidade ocorrera a cada 2 (dois) anos, alternadamente, e
o funcionario ocupante de cargo efetivo concorrera a primeira (merecimento) e depois participara da outra
(antiguidade).

O processo de promogao horizontal por merecimento e por antiguidade devera ocorrer de forma continuada,
tendo por base os resultados obtidos na avaliagéo de desempenho e na contagem de tempo de casa.

A primeira promogao horizontal por merecimento a partir da implantagdo do PCCR tera como um dos
critérios o resultado da avaliagdo de desempenho realizada em 2016.

Da segunda promog&o horizontal por merecimento em diante, a avaliagéo de desempenho continuarg sendo
um dos critérios a ser utilizado porém considerando a média aritmética dos resultado obtidos nos dois
processos de avaliagdo de desempenho, 2017 e 2018 e assim sucessivamente.

A promogao horizontal por antiguidade, ocorrera a cada dois anos de exercicio no CFM a partir de 2016,
sendo a promogao efetivada em 2018.

Promogéo Horizontal por Merecimento

2.6.1.1. Para a concessdo da promog&o horizontal por merecimento o funcionario ocupante de
cargo efetivo no CFM deveréa atender aos seguintes requisitos:

a) Tenha tempo efetivo como funcionario do CFM igual ou superior a 36 (trinta e seis)
meses, contados até a data de 31 de dezembro do ano anterior.

b) Auséncia de registro no histérico funcional dos itens relacionados a seguir,
considerando sempre 0s 24 (vinte e quatro) meses anteriores a concesséo da referida
Promogao:

v" Punig&o por escrito e apés o devido processo administrativo;

v" Qualquer modalidade de suspenséo de afastamento por interesse particular;

v" Requisicdo para prestar servicos a outros 6rgaos ou instituicdes sem 6nus para o
CFM;

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

2.6.1.2. A média aritmética dos resultados obtidos na Avaliagdo de Desempenho, aplicada
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26.1.3.

26.14.

26.1.5.

2.6.1.6.

26.1.7.

2.6.1.8.

PLANO DE CARGO, CARREIRA E REMUNERAGAO - PCCR

anualmente, servird de base para a concessédo da promog&o horizontal por merecimento
ao funcionario ocupante do cargo efetivo no CFM.

O modelo de Avaliagdo de Desempenho do CFM esta estabelecido em norma
complementar ao PCCR e tem por base um conjunto de ag¢des planejadas e estruturadas
em competéncias com foco nas atitudes e comportamentos observados no cotidiano do
trabalho.

a) Afinalidade é estimular o potencial dos funcionarios e tem carater essencialmente
orientativo, uma vez que objetiva redirecionar as disfungdes, apontar as dificuldades
e promover incentivos em relagdo aos pontos fortes.

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

Os objetivos da avaliagdo de desempenho séo:

a) Definir e mensurar o grau de contribuicdo de cada funcionario na consecucdo dos
objetivos da unidade organizacional de atuagéo;

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

c) Proporcionar aumento de produtividade e de qualidade dos servigos prestados pelo
CFM:;

d) Subsidiar, dentre outras, agbes de capacitagao, qualidade de vida e movimentagédo dos
funcionarios visando a adequagao funcional;

e) Favorecer o acompanhamento continuado das atividades em desenvolvimento,
propiciando a comunicagao e o dialogo;
f) Identificar condi¢des de trabalho, objetivando possiveis corregdes;

g) Identificar os funcionarios melhor classificados na escala de pontos definida na
Avaliagao de Desempenho para a Promog&o Horizontal por merecimento.

Os funcionérios seréo classificados, em ordem decrescente de pontuagao, considerando o
Resultado Final da Avaliagcdo de Desempenho — RFAD.

a) Exemplo de definigdo da ESCALA do Resultado Final da Avaliagdo 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 1°
RFAD > 14,00 < 21,00 2°
RFAD > 21,00 < 28,00 3°
RFAD > 28,00 < 35,00 4°
Os funcionarios com resultados do processo de classificagdo no 4° quartil da ESCALA

definida na Norma que trata da Avaliagdo de Desempenho seréo candidatos a promogao
horizontal por merecimento.

Fica estabelecido como “Ponto de Corte” o total de no méximo 10% (dez por cento) dos
funcionarios classificados na Avaliacdo de Desempenho, com RFAD no 4° Quartil, em
ordem decrescente serdo selecionados para a promogdo horizontal por merecimento,
devidamente autorizado pelo Presidente, com auxilio do Tesoureiro e Secretario Geral.

Havendo necessidade de desempate entre funcionarios selecionados para a concessao da
promogao horizontal por merecimento deverdo ser utilizados os seguintes critérios de
desempate exclusivamente:
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a) O funcionario que nao tiver sido promovido no Ultimo processo de promogao horizontal
por merecimento ou progressao vertical;

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

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

2.6.1.9. Os resultados obtidos na avaliagdo de desempenho poderéo ser acrescidos de pontos
decorrentes da aplicacdo dos percentuais conforme apresentado a seguir:

REGISTROS A SEREM CONSIDERADOS PONTUAGAO
(Em %)
Criatividade: inovacdo/aperfeicoamento de rotinas / processos / produtos
comprovada e reconhecida oficialmente pelo Conselho, implementado no 390%

exercicio anterior, contados até 31 de dezembro do ano a que se refere a
promogao.

Especializacdo em ramos de conhecimento especificos das atribuicdes do
funcionario relativas a area de atuacdo no CFM, adquiridos em programas
formais e reconhecidos legalmente com carga horaria igual ou superior a 240h, 4,80%
concluida no exercicio anterior contados até 31 de dezembro do ano a que se
refere a promog&o.

TOTAL 8,00%

(*) Esta pontuagéo representa um percentual que incidira de forma acumulativa no Resultado Final
da Avaliagdo de Desempenho - RFAD. O percentual utilizado num exercicio ndo podera ser
reutilizado no exercicio seguinte.

2.6.1.10.E da responsabilidade do funcionario solicitar o reconhecimento oficial por parte do CFM
de atos e titulos que incidam em seu "Histérico Funcional", e zelar para que 0 mesmo esteja
atualizado, junto ao SEGEP, sob pena de nao vir a ser contemplado com essa pontuagao.

2.7. Promogéao horizontal por antiguidade

2.7.1.1. O funcionario que permanecer no quadro de pessoal do CFM sera contemplado com um
nivel-padrdo da faixa salarial do cargo em carreira apés ter participado do processo de
promogao horizontal por merecimento.

2.7.1.2. Para os funcionarios que estiverem em pleno exercicio até 31/12/2015 fica estabelecido
que a contagem dos 2 (dois) anos para a concessdo da promogéo horizontal por
antiguidade sera contada a partir de 1°/01/2016.

2.7.1.3. Apromocao horizontal por antiguidade ocorrera 1 (um) ano apds a realiza¢do da promogao
horizontal por merecimento, ou a cada 2 (dois) anos ininterruptos de efetivo exercicio no
CFM a partir do momento decorrido exposto no subitem “a” do item 2.6.1.1.

PROGRESSAO VERTICAL
3.1. A progresséo vertical € a mudanga do funcionario de faixa salarial da tabela de remuneragdo no mesmo

cargo - apds atendimento dos requisitos do processo de progresséo vertical e selecionado para tal.

3.2. A progressao vertical devera ocorrer condicionada a disponibilidade financeira estabelecida na Portaria que
trata do assunto.

3.3. O funcionario que estiver no ultimo nivel-padréo das faixas “A”, “B” e “C” da estrutura de remuneragéo do
respectivo cargo néo sera impedido de passar para o primeiro nivel-padréo da faixa seguinte “B” ou “C” ou
“D”, quando for o caso, por promogao horizontal por merecimento e/ou antiguidade.

3.4. Nao podera participar do processo de progressao vertical o funcionario que esteja incluido em qualquer dos
itens descritos a seguir:
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3.4.1. Ter cumprido menos de 50% do nivel-padrdo da respectiva faixa salarial devendo estar habilitado a
promogao quando enquadrado conforme mostrado a seguir:
CARGO
PST PAS
A NV-PD=6 | NV-PD =21
B NV-PD =18 | NV-PD = 30
C NV-PD =30 | NV-PD = 39

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 Ultimos 12 (doze) meses
contados até a data de 31 de dezembro do ano anterior;

3.4.4. Tenha sido requisitado para prestar servigcos a outros drgaos ou instituigdes sem onus para 0 CFM
nos ultimos dois anos num periodo consecutivo de no minimo igual ou superior a um més, contados
até 31 de dezembro do ano a que se refere a promogao;

3.4.5. Mais de 18 (dezoito) entradas tardias e/ou saidas antecipadas e/ou falta ao trabalho, sem justificativa
aceita junto a 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 suspensdo de efetivo exercicio nos Ultimos 12 (doze) meses
contados a partir da data de autorizagao de abertura do processo de progressao vertical;

4. EFETIVAGAO DA PROGRESSAO VERTICAL

4.1. O funcionario que obtiver o Resultado Final da Avaliagdo de Desempenho — RFAD acima do ponto de corte
estabelecido para o exercicio nos dois Ultimos processos de avaliagdo de desempenho consecutivos,
ocorridos no Conselho, sera candidato a progressao vertical, sendo reenquadrado no primeiro nivel-padrdo
da estrutura de remunerac&o, considerando as faixas salariais "B” ou "C” ou “D” referente aos niveis padrdes
da tabela de remuneracao, do cargo que ocupa na data da efetivagao da progressao.

4.1.1. Fica estabelecido que a progressao vertical s6 podera acontecer se houver a realizagao 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
critérios da referida progressao.

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

4.1.3. An&o realizagao anual da Avaliagao de Desempenho suspende o direito do funcionario a progressao
vertical devendo reiniciar a contagem quando o processo voltar & ocorrer de forma continuada.

42. O Setor de Gestdo de Pessoas — SEGEP processara a(s) alteragdo(des) de reenquadramento do(s)
funcionario(res) selecionado(s) no processo de avaliagdo de desempenho para receber a progressao
vertical.

5. CONSIDERAGOES GERAIS

5.1. A concesséo da promogao horizontal por merecimento e progressao vertical estdo condicionados ao limite
financeiro estabelecido na Portaria que trata do assunto, devendo ser feita previsédo orgamentaria no
exercicio anterior para o exercicio seguinte utilizando o Formulario 2, na parte VI deste Normativo.

5.2. Aconjugagao do PCCR com o processo de progresséo funcional (promogéo horizontal e progresséo 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 funcionarios no CFM.

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

5.4. A progressdo vertical se dara em conformidade com o nimero previamente aprovado de funcionarios que
serdo beneficiados, ndo havendo criagdo de cadastro reserva, sendo, igualmente, assegurada a
participagéo de todos os funcionarios nos processos de promogao horizontal e progressao vertical.

5.5. O aporte de recursos financeiros para a concessdo da promogao horizontal do exercicio seguinte devera
ser submetido a analise e aprovagéo no exercicio financeiro anterior.

5.6. Os casos ndo previstos neste PCCR serdo resolvidos pelo Presidente tendo por base os principios
constitucionais de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.
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IV - CONCURSO PUBLICO

1. APRESENTACAO

1.1.
1.2.

CARGO

PST

PAS

2. OBJ

2.1.

A admissao de funcionario ao quadro do CFM sera precedida de concurso publico.
Os requisitos de admissdo compreendem o grau de instrugdo, conhecimento técnico, proficiéncia e
experiéncia que seréo exigidos do candidato a funcionario do CFM nos cargos, conforme mostra o quadro
a sequir:
Quadro 1. REQUISITOS DE ADMISSAO
REQUISITOS RECOMENDADOS

Ensino médio completo e/ou habilitagdo técnica especifica com registro no Conselho de Fiscalizagdo do Exercicio

Profissional, quando houver.

Ensino superior completo e registro no respectivo Conselho ou Ordem de Fiscalizagdo do Exercicio Profissional,

quando houver.
ETIVO
O objetivo do processo de concurso publico é identificar e atrair profissionais com potencial e capacitagio

para ocupar as vagas definidas no quadro de pessoal efetivo do CFM, decorrentes do Plano de Cargo,
Carreira e Remuneragéo - PCCR.

3. CRITERIOS PARA PREENCHIMENTO DE VAGA

3.1

Os critérios para o preenchimento de cargos do PCCR no CFM s&o:
3.1.1. Definig&o de perfil profissiografico, tendo por base a descrigao e especificagéo do cargo a ser ocupado;

3.1.2. Definig&o do universo para divulgagao (@mbito local), o direcionamento (fontes) e os meios (veiculagéo:
jornais, internet e outros) e a necessidade ou ndo de assessoramento de empresa ou profissional
especializado para realizagdo do processo de selegao;

3.1.3. Estabelecimento de prazo(s) e local(is) para apresentagédo dos candidatos;

3.1.4. Definigo de procedimento a ser adotado para comprovagao (pelos candidatos) do cumprimento dos
requisitos necessarios para concorrer ao processo de concurso publico; e

3.1.5. Indicagéo das condi¢des, vantagens e beneficios oferecidos pelo CFM.

3.2. A contratagdo do candidato selecionado sera realizada no Nivel-Padré&o inicial do cargo (PST: Nivel-Padréo
1; e PAS: Nivel-Padrao 17).

3.3. O concurso publico devera ser realizado mediante contratagédo de empresa profissional especializada ou
diretamente pelo CFM, se houver estrutura adequada para tal.

3.4. Deverao ser identificados os instrumentos de selegéo (provas ou provas de titulos) que serdo aplicados,
tendo por base o estudo profissiografico.

3.5. Cabera a Diretoria autorizar os procedimentos para realiza¢do de concurso publico nos casos em que exista
or¢camento aprovado pelo Presidente/Diretoria/Plenario.

4. OPERACIONALIZAGAO

4.1. Os procedimentos para a realizagéo de concurso publico estdo condicionados a existéncia de cargo vago
decorrente do PCCR, no quadro de pessoal do CFM.

4.2. O inicio e os procedimentos para a realizagdo do processo de concurso publico deverdo ocorrer em

conformidade com as regras estabelecidas na norma especifica que trata do assunto.
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Para dar inicio aos procedimentos, a(s) unidade(s) organizacional(is) detentora(s) da(s) vaga(s), devera(ao)
preencher a SOLICITACAO DE PREENCHIMENTO DE VAGA NOS CARGOS (Formulario 1 do item VI).

O formulario, assinado pelo responsédvel da unidade organizacional, devera ser encaminhado a
Coordenagdo Administrativa, e esta, por sua vez, o encaminhara a SEGEP, apds, ao Secretario Geral /
Presidente / Diretoria, complementado com as competéncias definidas para a unidade organizacional,
numero de cargos, descri¢do das principais atribui¢des do cargo requerido.

De posse dessas informagdes o Secretario Geral/Presidente/Diretoria podera determinar a realizagéo do
concurso publico.

A Empresa profissional especializada realizard 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.

O resultado do processo sera submetido ao Secretario Geral/Presidente/Diretoria/Plenario, que decidira pela
contratacdo do(s) candidato(s) melhor(es) classificado(s).

O(s) candidato(s) aprovado(s) sera(do) encaminhado(s) ao Setor de Gestao de Pessoas - SEGEP para a
realizacdo dos procedimentos relativos & sua contratagao / posse no respectivo cargo do PCCR.

CONSIDERAGCOES GERAIS

5.1.

5.2.

O processo concurso publico devera ser acompanhado pela area Juridica, com a finalidade de se preservar
a legalidade das agdes do CFM.

Os casos nao previstos neste anexo serao resolvidos pelo Secretario Geral/Presidente/Diretoria,
em conformidade com a legislacédo vigente.
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V - AVALIAGAO DE DESEMPENHO DO
CONTRATO DE EXPERIENCIA

APRESENTAGAO

1.1.

A avaliagéo de desempenho do contrato de experiéncia tem por finalidade definir e regulamentar o processo
destinado a acompanhar, observar e conceituar 0 desempenho do funcionéario contratado, no CFM nos
primeiros 90 (noventa dias) a partir do dia da respectiva admiss&o.

AVALIAGAO DE DESEMPENHO DO CONTRATO DE EXPERIENCIA

21.

2.2.

2.3.

24.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

O objetivo da avaliagdo do desempenho durante o periodo do contrato de experiéncia € verificar se o
funcionario atende aos requisitos de: desempenho na realizagdo das atribuigdes, capacidade de adaptacéo,
obediéncia as normas internas, convivéncia pacifica com o quadro funcional, interesse e conhecimento do
trabalho e identificagdo com os objetivos do CFM.

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

A avaliagéo de desempenho do funcionario em contrato de experiéncia refere-se a analise do exercicio das
atividades inerentes ao cargo do PCCR nos primeiros 90 (noventa) dias a partir do primeiro dia da admissao
no CFM.

A avaliacdo de desempenho do funcionario em contrato de experiéncia é da responsabilidade da chefia
imediata a qual estiver subordinado.

O desempenho do funcionario sera avaliado com base nos seguintes fatores: (1) assiduidade, (2) disciplina,
(3) iniciativa, (4) produtividade, (5) responsabilidade, (6) discri¢éo e (7) cognigéo, constantes no Formulario
de Avaliagdo de Desempenho do contrato de experiéncia — FAD/CE (Formulario 3, Anexo).

O processo de avaliagdo de desempenho do contrato de experiéncia sera dividido em 3 (trés) periodos de
30 (trinta) dias distintos e sucessivos: 1° més, 2° més e 3° més a contar do inicio da data da admiss&o.

O Formulario de Avaliagéo de Desempenho do Contrato de Experiéncia (FAD/CE) a ser utilizado conforme
apresentado no item VI seguinte, Formulario 3, é dividido em quatro partes.

O preenchimento das partes | a IV do FAD/CE, em conformidade com o cargo do funcionario em contrato
de experiéncia e as atividades a serem desenvolvidas na unidade organizacional, devera ser feito pelo
superior imediato, que devera atribuir:

2.8.1. Peso a cada fator de avaliagdo, em cada periodo avaliativo, podendo variar numa escala de 1 a 10,
totalizando 10 pontos (Parte IV do FAD/CE); e

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

2.9.1. Preencher os campos de 1 a 7, com os dados relativos a avaliagao do contrato de experiéncia do novo
funcionario sob sua responsabilidade (Parte | do FAD/CE).

2.9.2. Definir e preencher, com base nas atribuicdes do cargo do PCCR e nas especificidades da unidade
organizacional, as atividades/tarefas a serem executadas pelo funcionario em contrato de experiéncia
sob sua responsabilidade e os resultados a serem alcangados (metas), em termos de quantidade,
qualidade e prazo (Parte Il do FAD/CE);

2.9.3. Acompanhar e orientar o funcionario no desempenho das atividades, com reunides rapidas e objetivas.
Os fatos relevantes e as medidas adotadas deveréo constar do Relatério de Acompanhamento (Parte
Il do FAD/CE); e
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2.9.4. Atribuir peso aos fatores avaliativos, em funcdo das competéncias da unidade organizacional, e aplicar
notas relativas a cada fator, de acordo com o desempenho do funcionario em cada um dos dois
periodos do contrato de experiéncia (Parte IV do FAD/CE).

2.10. O Resultado do Desempenho por Periodo — RDP sera o célculo da média ponderada das notas atribuidas
a cada fator, como mostra a formula a seguir: (Parte IV do FAD/CE)

NF1.P1 + NF2.P2 + NF3.P3 + NF4.P4 + NFs.Ps + NFs.Ps + NF7.P;

RDP; =

7
RDP, = NF1.P1 + NF2.P2 + NF3.P3 + NF4.P4 + NFs.Ps + NFs.Ps + NF7.P;
2 7
2op, = _NFLP1+ NF2.Py + NFs.Ps + NFa.Pa + NFs.Ps + NFe.Ps + NFy.P;
2 7
Onde:

RDP = Resultado do Desempenho por Periodo (1 a 3);
NF = Nota atribuida ao Fator 1, 2, ...7, podendo variar de 0 a 10.
P = Peso atribuido ao Fator 1, 2, ... 7, podendo variar de 0 a 10, totalizando 10 pontos

2.11. A pontuacdo méxima a ser alcangada em cada periodo avaliativo é de dez pontos.

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

» RDP4- peso 1 (um);
» RDP; - peso 2 (dois). DG _ ROP, + RDP,.2+ RDP;.3
» RDP; - peso 3 (trés). 6

Onde:
RDP = Resultado do Desempenho do Periodo 1 a 3; e
DG = Desempenho Global.

2.13.Para efeito de aprovagao no contrato de experiéncia, o funcionario 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 a chefia imediata do funcionario, quando for o caso,
trés Formularios de Avaliagéo de Desempenho do Contrato de experiéncia - FAD/CE, devendo ser utilizado
1 (um) para cada periodo avaliativo.

3.2. Cada FAD/CE deveréa ser devolvido pelo chefe imediato ao Setor de Gestéo 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 Ultimo periodo para proceder ao
acompanhamento do periodo seguinte do processo de avaliagdo do contrato de experiéncia.

3.3. Concluidas as etapas de avaliagédo do contrato de experiéncia, o Setor de Gestao de Pessoas — SEGEP
procedera a apuragao do resultado final.
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4. CONSIDERAGOES GERAIS

4.1. O funcionario considerado aprovado ao término do periodo do contrato de experiéncia, tera o respectivo
contrato de trabalho, assinado no ato da admiss&o com o CFM, automaticamente convertido para contrato
de trabalho por prazo indeterminado.

4.2. O funcionério que no alcancar a pontuagao minima de 7 pontos referente ao DG, sem possibilidades de
arredondamento, serd demitido, apos ser submetido a regular processo administrativo em que lhe sejam
assegurados o contraditorio e a ampla defesa, conforme jurisprudéncia do STJ e STF.

4.3. O contrato de experiéncia e termo de resciséo do funcionario no aprovado na avaliagdo de desempenho
do contrato de experiéncia deveréo ser formalizados e mantidos na pasta funcional.
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VI - FORMULARIOS

FORMULARIO 1 - SOLICITAGAO DE PRENCHIMENTO DE CARGOS VAGOS

Este formulario devera ser preenchido pelo Coordenador / Chefe de Setor, com base nas determinagdes
contidas no PCCR, e encaminhado ao Setor de Gestdo de Pessoas para o planejamento e elaboragdo do Termo de
Referéncia para a realiza¢do de processo de concurso publico.

I- IDENTIFICAGAO
Unidade ou Area Requisitante:
Cadigo do Centro de Custo:

Horario de Trabalho: as edas as ‘ Carga Horaria Mensal:

Il - SOLICITAGAO DE PREENCHIMENTO DE CARGOS VAGOS - Preencher os itens a seguir: Cargo / Ocupagdo / Quantidade:
CARGO / OCUPAGAO | QuANT. |
PST O / Ocupagao:

PAS [0 / Ocupagéo:

PERFIL DO CARGO: Conhecimento:
Area de Atuagao: Experiéncia:
Formagao e Escolaridade:

Contetido Programatico:

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

Progressé&o Vertical [ Desligamento de funcionario O
Falecimento [J Aumento do Quadro de Cargos [ Outros O
JUSTIFICATIVA:

Il - ENCAMINHAMENTOS
Ao Secretario Geral - SEGER / Setor de Gestao de Pessoas - SEGEP:

Data__ [/ |/
De Acordo: C1siv CINAO.
Ao Presidente.

Data__ [ |/
AUTORIZADO: O SIM O NAO.

Ao Setor de Gestao de Pessoas para as providéncias cabiveis.

Data / /

PARA PREENCHIMENTO EXCLUSIVO DO SETOR DE GESTAO DE PESSOAS:

Cargo(s) Disponivel(is): (1 SIM [ NAO
Observagao (informar ao interessado, por e-mail / telefone, o resultado da solicitagéo):

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

Este formulario devera ser preenchido pelo Setor de Gestdo de Pessoas e encaminhado & Coordenacao
Financeira com a analise da situagao funcional dos funcionarios em exercicio com possibilidade de obterem promogao
horizontal ou vertical no exercicio seguinte e respectivo calculo da estimativa de custo para inclusdo no or¢gamento do
exercicio seguinte.

DATA ULTIMA DE PARA

MAT. NOME ADMISSAO CARGO <
PROMOCAO  FAIXA NV-PD R$ FAIXANV-PD R$ %

Submetemos a apreciacdo de V.S.? estimativa de valores para a efetivagdo da promogéo horizontal por merecimento
e por antiguidade e progressao vertical aos funcionarios candidatos no exercicio de 20__.

Célculo de valores estimados da remuneracéo-base referenciado na tabela de remuneragao vigente, ndo levando em
conta ajustes salariais futuros.

PROMOGAO / PROGRESSAO
ITEM MERECIMENTO ANTIGUIDADE VERTICAL TOTAL
PST PAS PST PAS PST PAS
CANDIDATO
VALOR (R$)
PARECER DO SETOR DE GESTAO DE PESSOAS - SEGEP:
Ao Presidente para conhecimento
Data: [/ [ Data: [ [
Setor de Gestdo de Pessoas - SEGEP Diretoria
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FORMULARIO 3 - AVALIAGAO DE DESEMPENHO DO CONTRATO DE EXPERIENCIA - FAD/CE

Parte | - IDENTIFICAGAO

1. Funcionario 2. Data do Efetivo Exercicio
3. Lotacéo 4. Cargo / Ocupagao 5. Periodo (1) [1-(2) U - (3) J
6. Avaliador 7. Cargo / Ocupagao

Parte Il - ATIVIDADES/TAREFAS A SEREM EXECUTADAS

Parte Il - RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO
Problemas detectados:

Solugdes propostas:

Resultados:

Avaliador Avaliado

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

FATORES DESCRICAO CONCEITUAL PESO NOTA  ROP
(a1 | ©a1) | (peso X nota)
1. Pontualidade Chega ao local de trabalho dentro do horério estabelecido para o expediente.
Disciplina Cumpre sistematicamente as normas estabelecidas para a execugéo do trabalho.

Adota providéncias em situagdes ndo definidas pela chefia ou ndo previstas no(s)

3. Iniciativa ' . L .
manual(is) de normas e procedimentos na realizagdo do(s) servigo(s).
. E comprometido com suas tarefas e com as metas estabelecidas pela chefia
4. Responsabilidade imediata
5. Produtividade Apresenta volume e qualidade de trabalho num intervalo de tempo satisfatorio.
6. Discricao Tem postura e sigilo sobre assuntos reservados e confidenciais.
7. Cognicéo Tem potencialidade para aprendizagem e aplicagdo do conhecimento.
TOTAL| 10 -
RESULTADO DO DESEMPENHO DO PERIODO - RDP (Total RDP =+ 7)
COMENTARIOS DO AVALIADOR (OPCIONAL)
Data: [/ [ Assinatura do Avaliador:
CIENCIA PELO AVALIADO
Ciente do conteudo da avaliagao.
Data: [/ |/ Assinatura do Avaliado:
PARECER DO SETOR DE GESTAO DE PESSOAS
Data: [ Data: __ [ |/

Setor de Gestdo de Pessoas Secretario Geral
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CARGOS DE LIVRE PROVIMENTO

NOGOES PRELIMINARES

| - DA FINALIDADE

Este Normativo de Pessoal tem por finalidade estabelecer, definir e disciplinar os procedimentos para cria¢éo, extin¢éo,

remuneragdo, designagao, nomeagao, substituicdo, destituicdo e exoneragdo de cargo de livre provimento do Conselho
Federal de Medicina (CFM) nos termos do inciso V do artigo 37 da Constituigdo Federal.

Il - DA CONCEITUAGAO

Entende-se por cargos de livre provimento o conjunto de atribuigbes e responsabilidades néo abrangidas pelos cargos,

constantes do Plano de Cargo, Carreira e Remuneragao - PCCR, cujo desempenho depende da confianga para o exercicio
de encargos tipicos de direcéo, chefia e assessoramento distribuidos em:

2.1

Fungéo de Confianga — exercida exclusivamente por funcionario efetivo ocupante de cargo publico do PCCR;

2.2 Cargo em Comissao — preenchido por profissional nomeado exclusivamente para esta finalidade.

No total de designagdes para cargos em comiss&o e para fungdes de confianga devera ser considerado o percentual minimo

de cinquenta por cento destinados a funcionarios ocupantes de cargos publicos do PCCR.

Os cargos de livre provimento somente poderdo ser criados ou extintos mediante proposta da Diretoria e aprovagéo do

Plenario, em conformidade com a estrutura organizacional.

lil - DOS REQUISITOS E DAS ATRIBUIGOES

Os requisitos a serem observados quando da designacao ou homeacao para o exercicio de cargo de livre provimento estéo

estabelecidos a seguir:

QUADRO 1. Requisitos recomendados para os cargos de livre provimento

CARGO DE LIVRE
REQUISITOS RECOMENDADOS
PROVIMENTO &
. Conhecimento especializado em area de assisténcia a gestdo do CFM, associado a experiéncia
Assessor Especial . .
minima de 5 anos em atividades correlatas de assessoramento.
Assessor | ) o . . L
Assessor |l Conhecimento especializado em assessoramento a gestdo do CFM e/ou experiéncia minima de 3
(trés) anos em atividades correlatas.
Assessor Il
Conhecimento especifico de gestédo administrativa e de pessoas e/ou experiéncia minima de 3 (trés)
Coordenador .
anos, atuando em atividades correlatas.
Conhecimentos especificos relacionados as atividades tatico-operacionais, associados a experiéncia
Chefe de Setor o A o
minima de 3 (trés) anos em atividades correlatas.
Supervisor Conhecimentos especificos relacionados as atividades tatico-operacionais, associados a experiéncia
minima de 2 (dois) anos em atividades correlatas.
Assistente Conhecimentos especificos relacionados as atividades tatico-operacionais, associados a experiéncia
minima de 1 (um) ano em atividades correlatas.
. . Conhecimentos especificos relacionados as atividades de licitagdo e de apuragdo de
Atividade Especial o .
responsabilidade funcional.
Atividade Judiciaria Conhecimentos especificos relacionados a area advocaticia.
Sobreaviso Conhecimentos especificos relacionados a area da tecnologia da informagéo.

*Quadro alterado pela Portaria CFM n°® 31/2017, em 16/03/2017.

5.1

As descricbes das principais atribuicbes estdo apresentadas no Anexo Il e tém por finalidade direcionar o

desempenho dos ocupantes de cargos de livre provimento na condugédo das atividades de gestao, visando ao
alcance dos objetivos institucionais do CFM.
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IV - DA REMUNERAGAO DOS CARGOS DE LIVRE PROVIMENTO

6. Atabela de remuneragdo dos cargos de livre provimento fica assim estabelecida:

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

QUADRO 2. Tabela de Salério e Gratificagdo dos cargos de livre provimento

CARGO DE LIVRE PROVIMENTO SALARIO GRATIFICAGAO
Assessor Especial R$ 28.132,12 -
Assessor | R$ 21.212,68 -
Assessor I R$ 13.126,33 -
i - RS 747033
s e
Assistente - R$ 2.804,76
Atividade Judiciaria* - R$ 7.176,34
Atividade Especial*™* - 10%
Sobreaviso*** - Razdo de 1/3 do saldrio hora

(*) Valor a ser pago ao ocupante do cargo PAS / Advogado que lida com os interesses essenciais
da instituigdo que estejam em litigio (Portaria CFM N° 101/2015).

(**) Percentual aplicado a maior remuneragao base vigente, a ser pago aos membros da Comisséo
Permanente de Licitagdo e, conforme Portaria CFM n° 33/2016, aos membros integrantes da
Comisséo para Apuragdo de Responsabilidade Funcional. (texto na cor azul inserido com aprovagéo do
Secretario Geral no dia 14/04/2016, referéncia protocolo CFM n° 2837/2016)

(***) Valor extranumerario a ser pago ao funcionario designado por Portaria para ficar de
sobreaviso proveniente do tempo mensurado de prontidéo fora do horario de expediente (de 18:01
a 07:59 do dia dtil de trabalho, final de semana e feriado) multiplicado pelo valor do salario-hora
do funcionario.

Ao profissional nomeado para o exercicio exclusivo de cargo em comisséo seré pago o valor correspondente fixado
na coluna “Salério” da tabela, vedada a concess&o de outra fungdo ou vantagem pecuniaria como forma de
remuneracao.

Ao funcionario ocupante de cargo publico do PCCR designado para o exercicio de cargo de livre provimento devera
ser pago o valor correspondente fixado na coluna “Gratificagdo” da tabela.

A func&o paga pelo exercicio temporério de Cargo de Livre Provimento, ndo se incorpora a remuneragéo base do
cargo publico do PCCR e o direito ao seu recebimento cessa com a dispensa da funcéo de Livre Provimento.

A tabela de remuneragdo dos Cargos de Livre Provimento sera reajustada a critério do Presidente submetido a
Diretoria, considerando as oscilagdes do mercado, a disponibilidade financeira do CFM e as atualizagdes da Tabela
de Remuneragéo do PCCR.

Quando o funcionario estiver de sobreaviso e executar servico imprevisto e/ou emergencial se for o caso,
remotamente ou nas instalagdes do Conselho Federal de Medicina, esse periodo de labor sera remunerado em
conformidade com os mesmos critérios legais vigentes de pagamento de horas extraordinérias.

De acordo com item anterior, para o devido pagamento das horas de sobreaviso e, caso houver, das sobrejornadas
advindas da prontidéo, o funcionario deverd registrar as horas efetivas de sobreaviso (horério que comegou e
finalizou), bem como o tempo (inicio e término) das atividades concernentes ao servigo executado remotamente e,
se nas instalages do CFM, registrar no sistema biométrico de ponto do Conselho.

V - DA DESIGNAGAO E NOMEAGAO

Toda designacéo ou nomeagao para o exercicio de cargo de livre provimento seré formalizada mediante Portaria.

O funcionario ocupante de cargo publico do PCCR designado para o exercicio de cargo de livre provimento concorrera ao
processo de progressao funcional.
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Por absoluta necessidade de servigo e em carater excepcional, sem prejuizo de suas atribui¢des, o funcionario ocupante
de cargo publico do PCCR podera acumular mais de um cargo de livre provimento, desde que suas naturezas sejam
compativeis, recebendo durante a acumulagéo a remuneragéo de maior valor.

9.1 Na Portaria de designagéo citada neste item devera constar o termo cumulativamente.

N&o havendo definigio quanto ao titular que ira ocupar o cargo de livre provimento podera ser designado funcionario
ocupante de cargo publico do PCCR em carater interino.

10.1  Na Portaria de designagao citada neste item devera constar o termo interinamente.

No caso de nomeagao de profissional para o exercicio de cargo em comissao, entende-se como sendo qualificado aquele
que possua a habilidade que a fung&o requeira, por regulamentagéo ou dispositivo legal.

11.1 A nomeagao prevista neste item sera formalizada mediante portaria publicada no Diario Oficial da Unido — DOU
especifica do cargo de livre provimento a ser exercido.

11.2  As nomeagOes para cargos de livre provimento dependerdo das necessidades e disponibilidades de recursos
financeiros do CFM.

VI - DA SUBSTITUICAO

A substituicdo temporaria do titular de cargo de livre provimento ocorrerd no caso de afastamento por periodo igual ou
superior a 30 (trinta) dias consecutivos, mediante designagao por Portaria.

121 E considerada passivel de substituicdo os cargos de confianca de Coordenador, Assessor, Chefe de Setor,
Supervisor e Assistente.

12.2  Sendo o substituto ocupante de cargo de livre provimento, este exercera a fungéo do substituido cumulativamente,
sendo vedada a designacéo de outro funcionario para substitui-lo no mesmo periodo.

VIl - DA DESTITUIGAO E EXONERACAO

A destituicdo de funcionario ocupante de cargo publico do PCCR ou exoneragéo de profissional nomeado para o exercicio
de cargo de livre provimento sera formalizada mediante Portaria.

13.1 O funcionario ocupante de cargo publico do PCCR destituido do exercicio do cargo de livre provimento voltara a
exercer as atividades do cargo publico do PCCR, passando a receber somente a remuneracao fixada para este.

13.2 O profissional nomeado e exonerado do exercicio de cargo de livre provimento estara automaticamente desligado
do CFM, desde que na mesma data ndo haja nomeagao a outro cargo de livre provimento.
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VIll - DO TOTAL DE CARGO DE LIVRE PROVIMENTO

14. O total de cargo de livre provimento do CFM esta assim distribuido:

QUADRO 3. Quadro resumo de designagées para cargo de livre provimento

CARGO DE LIVRE PROVIMENTO &= SIGLA = QUANTIDADE
Assessor Especial AS-E 4
Assessor | AS-| 6
Assessor |l AS-Il 8
Assessor Il AS-Ill 4
Coordenador Co 5
Chefe de Setor CS 13
Assistente ASS 10
Supervisor SuU 15
Atividade Especial AE 17
Sobreaviso SO 1
Atividade Judiciaria AJ 13
Total 106

*Quadro alterado pela Portaria CFM n° 31/2017, em 16/03/2017.

IX - DAS DISPOSICOES GERAIS

15. Os casos ndo previstos neste Normativo de Pessoal serdo resolvidos pela Diretoria.

Pagina 83 de 142



CARGOS DE LIVRE PROVIMENTO
@ crm

>>>>>>>>>>

LLLLLLLLLLLLLLLLL

ANEXO Il - DESCRICAO DAS PRINCIPAIS ATRIBUICOES
1. ASSESSOR (Especial, I, Il e Ill)

1.1

PRINCIPAIS ATRIBUIGOES - Assessor Especial:

1.1.1
1.1.2

113
114
1.1.5

1.1.6
1.1.7
1.1.8

1.1.9
1.1.10

1.1.11

1.1.12

1.1.13
1.1.14

1.1.15

1.1.16
1.1.17

1.1.18

1.1.19

1.1.20

1.1.21

1.1.22

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

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

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

Executar a anélise e revisao técnica do contelido de divulgacdo de informagdes de interesse do
CFM;

Acompanhar a cobertura jornalistica de eventos oficiais do CFM;
Assessorar na execugdo de projetos e criagao de eventos;

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

Assessorar na formulagdo de politicas de interesses do CFM;

Assessorar na criacdo, contratagao, producéo e veiculagdo de mensagens publicitarias e projetos
editoriais, tais como: pegas gréaficas, de internet, de filmes e de videos;

Realizar estudos de prospecgao envolvendo o Sistema CFM/CRM, o mercado e as entidades de
cooperagao para promogao da profissdo do médico;

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

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

Assessorar, no planejamento, na organizagdo, no desenvolvimento e na avaliagdo das unidades
que compdem a estrutura organizacional do CFM;

Acompanhar, interativamente, 0 processo de planejamento estratégico, auxiliando na identificagéo
de problemas e na implantagao de mudangas;

Elaborar e acompanhar o Planejamento Estratégico e o processo gerencial do CFM;

Formular objetivos para a sele¢do e priorizacdo de programas de agao institucional, visando sua
€Xecucao;

Assessorar na definicdo da missdo corporativa, com formulagao de estratégias, implementagao e
controle de metas institucionais;

Estruturar e acompanhar a implantagéo do novo Plano de Comunicagao, junto a equipe interna do
CFM, visando reformular os veiculos de comunicag&o internos, a assessoria de imprensa e as
campanhas de publicidade e visibilidade institucional;

Definir e executar agdes para a consolidagéo da identidade do CFM, focando a imagem institucional;

Definir e executar agdes visando relacionamento do CFM com os publicos estratégicos, identificando
oportunidades e as necessidades da institui¢éo;

Assessorar a Diretoria por meio de informages estratégicas que possam contribuir com decisdes e
posicionamentos face ao contexto politico e social em que esta inserido o CFM;
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1.1.28

1.1.29

1.1.30

1.1.31

1.1.32

1.1.33

1.1.34
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Planejar e executar pesquisas, estudos, levantamentos e publicagdes estratégicas para subsidiar
as agdes e intervengdes do CFM;

Supervisionar as publicagdes do CFM e acompanhar as devidas etapas de execug¢ao do processo;

Despachar com o superior imediato os assuntos relacionados a prestagdo dos servigos para 0s
quais foi contratado;

Dar suporte na divulgagéo de temas de interesse do CFM, em sintonia com a equipe de
comunicagdo do CFM, sob a orientagdo do superior imediato;

Estimular o aperfeicoamento da relagéo institucional mantida pelo CFM junto aos diferentes
segmentos da sociedade por meio da apresentagé@o de propostas e de projetos de comunicagao
especificos;

Dar suporte na elaboragao e analise de contetdos de divulgagdo de informagdes de interesse do
CFM;

Participar e apoiar 0 monitoramento da cobertura jornalistica de eventos oficiais do CFM, com foco
no relacionamento e na consolidacdo da imagem institucional;

Participar do desenvolvimento de estratégias para a consolidacdo e manutencdo da imagem
institucional (interna e externa) em todas as suas formas de representacao, especialmente no campo
das relagdes publicas;

Dar suporte técnico e operacional no desenvolvimento de programas, projetos e eventos especiais
e de relagdes publicas nas areas técnicas, administrativas e institucionais;

Desenvolver atividades de gestor de contratos relacionados & sua area de trabalho, quando
designado pela Chefia;

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

Exercer outras atribuicdes que lhe forem delegadas pelo superior imediato.

PRINCIPAIS ATRIBUIGOES - Assessor I:

1.21

1.2.2
1.2.3

124

1.2.5
1.2.6

1.2.7
1.2.8
1.2.9

1.2.10
1.2.11
1.2.12

Acompanhar o andamento e tramitagdo, nas diversas instancias do Congresso Nacional, de
proposicoes e matérias legislativas de interesse do Sistema CFM/CRM,;

Analisar correspondéncias de parlamentares recebidas pelo Presidente;

Pesquisar assuntos e documentos em geral, de interesse do Sistema CFM/CRM, no Congresso
Nacional;

Identificar novas proposicdes legislativas que possam constituir matérias de interesse do CFM e dos
CRM e promover divulgag&o, coleta de opinides e sugestdes, para analise e deliberagao da Diretoria
do CFM;

Acompanhar representantes do CFM e dos CRM em audiéncias e reunides com parlamentares;

Elaborar textos diversos como, projetos de lei, emendas, substitutivos, requerimentos, recursos,
pareceres e Votos;

Manter estreito relacionamento com agentes e insténcias parlamentares;
Exercer outras atribui¢des que Ihe forem delegadas pelo superior imediato.

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

Despachar com o superior imediato assuntos relacionados a area de sua competéncia profissional;
Coordenar as informagdes e divulgagdes oficiais do CFM;
Manter estreito relacionamento com as areas de formagéo de opinido publica;
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1.2.17
1.2.18

1.2.19

1.2.20

1.2.21
1.2.22

1.2.23

1.2.24

LLLLLLLLLLLLLLLLL

Executar a anélise e revisao técnica do contetdo de divulgacdo de informacdes de interesse do
CFM;

Acompanhar a cobertura jornalistica de eventos oficiais do CFM;
Assessorar na execucao de projetos e criagao de eventos;

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

Assessorar na formulagdo de politicas de interesses do CFM;

Assessorar na criagdo, contratagéo, producéo e veiculagdo de mensagens publicitarias e projetos
editoriais, tais como: pegas gréaficas, de internet, de filmes e de videos;

Realizar estudos de prospecgao envolvendo o Sistema CFM/CRM, o mercado e as entidades de
cooperagao para promogao da profissdo do médico;

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

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

Assessorar, no planejamento, na organizagdo, no desenvolvimento e na avaliagdo das unidades
que compdem a estrutura organizacional do CFM;

Acompanhar, interativamente, o processo de planejamento estratégico, auxiliando na identificagio
de problemas e na implantagao de mudangas;

Exercer outras atribuicdes que lhe forem delegadas pelo superior imediato.

PRINCIPAIS ATRIBUIGOES - Assessor II:

1.3.1
1.3.2
1.3.3

1.34

1.3.5

1.3.6

1.3.7

1.3.8

1.3.9

Prestar assessoria nas atividades de Planejamento, Comunicag&o e Relagdes Publicas do CFM;
Elaborar e acompanhar o Planejamento Estratégico e o processo gerencial do CFM;

Formular objetivos para a sele¢do e priorizagdo de programas de ag&o institucional, visando
sua execugao;

Assessorar na definicdo da missdo corporativa, com formulagdo de estratégias, implementacéo e
controle de metas institucionais;

Estruturar e acompanhar a implantagdo do Plano de Comunicac&o, junto a equipe interna do CFM,
visando reformular os veiculos de comunicacao internos, a assessoria de imprensa € as campanhas
de publicidade e visibilidade institucional;

Definir e executar agdes para a consolidagdo da identidade do CFM, focando a imagem institucional;

Definir e executar agdes visando ao relacionamento do CFM com os publicos estratégicos,
identificando oportunidades e as necessidades da institui¢ao;

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

Exercer outras atribui¢des que Ihe forem delegadas pelo superior imediato.

PRINCIPAIS ATRIBUIGOES - Assessor lll:

141

14.2

Dar suporte a entendimentos mantidos entre o CFM com entidades (publicas e privadas) ou pessoas
fisicas, seguindo a orientagdo do superior imediato, no que se refere as agdes de comunicagéo,
especialmente na area de relagdes publicas;

Dar suporte na divulgacdo de temas de interesse do CFM, em sintonia com a equipe de
comunicagdo do CFM, sob a orientagao do superior imediato;
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14.5

14.6

14.7

14.8

14.9

LLLLLLLLLLLLLLLLLL

Estimular o aperfeicoamento da relagdo institucional mantida pelo CFM junto aos diferentes
segmentos da sociedade por meio da apresentagé@o de propostas e de projetos de comunicagao
especificos;

Dar suporte na elaboracao e analise de contetdos de divulgagdo de informagdes de interesse do
CFM;

Participar e apoiar 0 monitoramento da cobertura jornalistica de eventos oficiais do CFM, com foco
no relacionamento e na consolidacdo da imagem institucional;

Participar do desenvolvimento de estratégias para a consolidacdo e manutencdo da imagem
institucional (interna e externamente) em todas as suas formas de representagéo, especialmente no
campo das relagdes publicas;

Dar suporte técnico e operacional no desenvolvimento de programas, projetos e eventos especiais
e de relagbes publicas nas areas técnicas, administrativas e institucionais;

Desenvolver atividades de gestor de contratos relacionados & sua area de trabalho, quando
designado pelo superior imediato;

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

1.4.10  Exercer outras atribuicdes que Ihe foram delegadas pelo superior imediato.

1.5 CONHECIMENTOS, HABILIDADES E ATITUDES:

1.5.1
1.5.2
1.5.3
1.5.4
1.5.5

Conhecimento de rotinas administrativas e operacionais da area de atuaco;
Relacionamento com publico, clientes internos (diregdo do CFM) e usuarios de servigos;
Lideranga e trabalho em equipe;

Habilidade no lidar com situacdes adversas; e

Discernimento, iniciativa e flexibilidade.

1.6 NOTA IMPORTANTE:

1.6.1

A descricao das principais atribuicdes é compativel com as multiplas atividades, responsabilidades
e competéncias do cargo em comissdo (livre provimento), contemplando caracteristicas
multifuncionais de trabalho e abrangendo conhecimentos, habilidades e atitudes vinculadas as
especificidades contidas nas competéncias organizacionais da unidade de lotag&o.

2. COORDENADOR

2.1 PRINCIPAIS ATRIBUIGOES:

2.11

212

213

214

2.15

Propor e coordenar a simplificagdo e/ou racionalizagdo do trabalho no &mbito de sua area de
atuacao;

Prestar assessoramento aos Diretores do CFM, nos assuntos afetos a sua area de atuagao,
apresentando sugesté@o de melhoria na qualidade dos servigos;

Promover, participar e dirigir reunides para detalhamento de roteiro basico e avaliagdo de
projetos/contratos a serem executados e/ou em execugéo pelas areas subordinadas, visando sua
implantagéo e/ou mudanca de curso;

Promover reunides visando a implementag@o e/ou operacionalizagdo dos Programas de Gestéo,
nas areas subordinadas;

Coordenar o levantamento orgamentario anual de programas e/ou projetos do CFM;
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2.1.8

219

2110

211

2.1.12

2.1.13
2.1.14

2.1.15
2.1.16

2117

2.1.18

2.1.19

2.1.20

2.1.21

2.1.22

2.1.23
2.1.24

LLLLLLLLLLLLLLLLL

Acompanhar no que for de sua competéncia, a implementacéo das agdes definidas no planejamento
estratégico;

Auxiliar na coordenacdo e controle das atividades de aquisicdo de materiais e equipamentos,
abrangendo a execugéo das operagdes de habilitagéo, licitagao e contratacao;

Planejar, coordenar e controlar as atividades relacionadas & seguranca, manutencdo do prédio e
atividades de transporte;

Planejar, coordenar e controlar as atividades relacionadas a gestao de contratos em conjunto com
os gestores de contratos;

Planejar, coordenar e controlar as atividades relativas a frequéncia, licenga, férias, horas extras
entre outras, em conjunto com o Setor de Gestéo de Pessoas;

Supervisionar a execucdo dos servicos efou fornecimentos contratados, assegurando o
cumprimento dos mesmos, juntamente com o gestor do contrato;

Trabalhar em conjunto com o SETIN na atualizagdo e implementagéo de sistemas informatizados
para a operacionalizagéo dos servicos internos do CFM;

Controlar, organizar, sistematizar e administrar os contratos celebrados pelo CFM;

Preparar programas ou atividades para inclusdo na proposta orcamentaria do CFM para o0 ano
subsequente;

Preparar relatérios de gestao anual do CFM;

Auxiliar na elaboragao, controle e execugdo de eventos realizados pelo e para o CFM, quando
solicitado;

Supervisionar e orientar as atividades financeiras, visando assegurar adequado controle sobre toda
a movimentagao financeira do Conselho, no que se referem a pagamentos, recebimentos e
transferéncias de numerarios;

Elaborar o planejamento econdmico-financeiro e orgamentario do Conselho, fazendo seu
acompanhamento para identificagcao de desvios e proposigao das corre¢des necessarias, visando a
obtengéo dos resultados esperados no curto, médio e longo prazos.

Orientar a preparacdo dos relatorios econdmico-financeiros do Conselho, bem como o controle do
seu ativo imobilizado, visando assegurar a disponibilidade de informagdes contébeis e gerenciais
fidedignas para dar adequado suporte ao processo decisorio em todas as areas;

Supervisionar as atividades da contabilidade geral, visando assegurar a confiabilidade dos relatérios
econdmico-financeiros do CFM:;

Supervisionar as atividades de Contas a Pagar / Receber e Tesouraria, visando assegurar que 0s
recebimentos e pagamentos sejam efetuados dentro das normas e procedimentos estabelecidos;

Supervisionar a elaboragéo dos orgamentos do Conselho, fazendo o0 seu acompanhamento, visando
a consecugao dos objetivos de resultados estabelecidos;

Analisar os contratos firmados com terceiros, do ponto de vista fiscal-tributario e administrativo;

Realizar outras atividades que lhe forem atribuidas pelo superior imediato.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E ATITUDES:

221
222
223
224
225

Conhecimento de legislagdo e normas técnicas atinentes a profissdo médica;
Conhecimento de rotinas administrativas e operacionais da area de atuagéo;
Relacionamento com publico, clientes internos (diregdo do CFM) e usuérios de servigos;
Liderancga e trabalho em equipe;
Habilidade no lidar com situagdes adversas; e
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Discernimento, iniciativa e flexibilidade.

2.3 NOTA IMPORTANTE:

2.3.1

A descrigéo das principais atribuicbes é compativel com as multiplas atividades, responsabilidades
e competéncias da funcdo de confianga ou cargo comissionado (livre provimento) contemplando
caracteristicas multifuncionais de trabalho abrangendo conhecimentos, habilidades e atitudes
vinculados as especificidades contidas nas competéncias organizacionais da(s) unidade(s) sob a
sua responsabilidade.

3. CHEFE DE SETOR

3.1 PRINCIPAIS ATRIBUIGOES:

3.11

312

3.13

3.14
3.15

3.16
317

3.1.8

3.1.9

3.1.10

3.1.11

3.1.12

3.1.13

3.1.14

3.1.15

3.1.16

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

Despachar com o superior imediato os assuntos relacionados a area de sua competéncia
profissional;

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

Analisar e emitir pareceres e orientar sobre matéria juridica;

Atender a consultas sobre matérias juridicas oriundas dos 6rgédos e entidades integrantes do
Sistema CFM/CRM;

Promover a defesa dos interesses do CFM, em juizo ou fora dele;

Acompanhar e divulgar matérias juridicas e mudangas na legislacdo para as unidades
organizacionais do CFM interessadas no assunto;

Acompanhar e supervisionar as atividades de advocacia, exercidas por profissionais externos,
contratados para atender demandas especificas;

Orientar a elaboragéo de documentos referentes aos processos como Atas, Acérdaos, bem como
assistir/apoiar aos julgamentos, quando necessario;

Acompanhar e controlar a execugao das atividades pertinentes a sua area de atuagao, distribuindo
os trabalhos, comparando e analisando os resultados, solucionando distorgbes e verificando a
qualidade dos mesmos;

Elaborar relatérios diversos dos servicos realizados, coletando informagdes em arquivos e diversas
fontes e tragando tabelas e graficos ilustrativos, para fins de controle das atividades do setor e
subsidiar decisdes superiores;

Redigir correspondéncias e elaborar documentos do setor de trabalho, com a finalidade de obter
elou prestar informagdes e subsidiar a tomada de decisbes superiores;

Conferir servigos redigidos e digitados verificando sua exatiddo e apontando as correcdes
necessarias;

Compor processos, selecionando efou verificando os documentos necessarios, efetuando os
registros pertinentes, encaminhando-os aos 6rgdos competentes, a fim de atender as necessidades
dos servigos;

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

Controlar e/ou organizar arquivo de documentos, cartas, oficios, memorandos, entre outros
utilizados na sua area de atuagéo;
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3.1.19

3.1.20

3121
3.1.22
3.1.23
3.1.24
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Orientar e/ou acompanhar o protocolo e despacho de volumes e documentos, a fim de evitar o
extravio e possibilitar o encaminhamento aos interessados;

Contatar instituigdes publicas e/ou privadas, a fim de obter e/ou prestar informagdes relacionadas a
sua area de atuacéo;

Propor a instauragao de procedimentos administrativos destinados & apuragéo de irregularidades
no &mbito do seu setor;

Disponibilizar relatérios diversos, relativos aos servicos do seu setor, para atender determinagéo
superior;

Assinar expedientes e demais documentos relativos as atividades de competéncia do setor;
Conferir e responder pelo conteudo de documentos emitidos pelo setor sob a sua responsabilidade;
Manter contatos internos para garantir o funcionamento do setor sob sua responsabilidade;

Realizar outras atividades que Ihe forem atribuidas pelo superior imediato.

3.2 CONHECIMENTOS, HABILIDADES E ATITUDES:

3.21
322
323
324
325
326

Conhecimento de legislagio e normas técnicas atinentes a profissdo médica;
Conhecimento de rotinas administrativas e operacionais da area de atuacgéo;
Relacionamento com publico, clientes internos (diregao do CFM) e usuarios de servigos;
Lideranga e trabalho em equipe;

Habilidade no lidar com situagdes adversas; e

Discernimento, iniciativa e flexibilidade.

3.3 NOTAIMPORTANTE:

3.3.1

A descrigéo das principais atribuicbes & compativel com as multiplas atividades, responsabilidades
e competéncias da fun¢do de confianga ou cargo em comissao (livre provimento), contemplando
caracteristicas multifuncionais de trabalho e abrangendo conhecimentos, habilidades e atitudes
vinculados as especificidades contidas nas competéncias organizacionais da(s) unidade(s) sob a
sua responsabilidade.

4. SUPERVISOR

4.1 PRINCIPAIS ATRIBUIGOES:

411

41.2

413
414

415

41.6
41.7
41.8

Programar, coordenar e controlar a execugédo de atividades desenvolvidas no setor sob sua
responsabilidade;

Elaborar planos anuais de trabalho e relatorios de atividades, de acordo com as diretrizes
estabelecidas para a unidade organizacional em que atua;

Orientar e prestar informagdes aos usuarios dos servigos sob sua responsabilidade;

Distribuir, acompanhar, orientar, coordenar e controlar a execugao das atividades pertinentes ao
setor em que atua;

Despachar com o superior imediato, apresentando assuntos e processos para conhecimento e
tomada de decisao;

Instruir processos inerentes ao setor em que atua;
Zelar pela organizagao e manutengdo da documentagao pertinente ao setor em que atua;

Manter contatos externos com pessoas e/ou instituicdes publicas ou privadas, a fim de obter
informagdes de interesse do setor em que atua;
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4.1.15
4.1.16
4117

4.1.18

4.1.19
4.1.20

41.21
41.22
4.1.23

41.24

4.1.25
4.1.26

41.27
4.1.28
4.1.29
4.1.30
41.31

LLLLLLLLLLLLLLLLL

Orientar e prestar informagdes aos usuarios dos servigos do setor em que atua;
Receber documento/expediente formal da area solicitante para a aquisi¢do de bens e servigos;
Levantar dados junto & area interessada para elaboragéo de termo de referéncia;

Elaborar e/ou acompanhar as etapas do processo de licitagdo, bem como fazer o controle da
execucao do contrato, da assinatura até a concluséo do trabalho;

Dar publicidade no Diario Oficial da Unido - DOU, no prazo estipulado em lei, e no portal do CFM;

Acompanhar e viabilizar a tramitagdo de expedientes relacionados as necessidades de prorrogagao
de contratos, bem como da verificacdo de necessidade de nova contratagdo e procedimentos
relativos as licitagoes;

Acompanhar a execugao or¢amentaria e financeira do CFM e CRM;
Analisar e emitir parecer sobre as prestacdes de contas dos Conselhos Regionais de Medicina;

Analisar e emitir parecer sobre 0s servigos contabeis e financeiros relativos aos processos licitatorios
concluidos no CFM e CRM;

Analisar e emitir parecer relativos as rotinas contabeis, financeiras e de recursos humanos
executadas no CFM e CRM, sempre que solicitado;

Supervisionar as atividades operacionais desenvolvidas na Presidéncia do CFM;

Acompanhar diretamente a operacionalizagdo dos procedimentos administrativos para a
representacao de Conselheiros do CFM em eventos;

Monitorar as providéncias para a organizagao de eventos sob responsabilidade da Presidéncia;
Realizar a pré-triagem de documentos para despacho do Senhor Presidente;

Organizar reunido da Diretoria do CFM (elaboragéo de pauta, registro das decisbes em ata e
providenciar encaminhamentos das decisdes);

Encaminhar a pauta das Sessdes Plenarias aos conselheiros, publica-las no site do Conselho e
organizar a pauta eletrénica;

Preparar a pauta da Reunido de Presidentes dos CRM e encaminha-la aos Regionais;

Providenciar as medidas administrativas necessarias para a realizagao das visitas da Diretoria do
CFM aos Conselhos Regionais de Medicina;

Providenciar relatério anual das atividades da Presidéncia e os Projetos Orgamentérios;
Atuar como gestor substituto nos contratos publicos sob a responsabilidade da Presidéncia;
Zelar pela organizagdo dos arquivos do setor;

Substituir a chefia na sua auséncia;

Exercer outras atribui¢des que Ihe forem delegadas pelo superior imediato.

4.2 CONHECIMENTOS, HABILIDADES E ATITUDES:

421
422
423
424
425

Conhecimento de rotinas administrativas e operacionais da area de atuagéo;
Relacionamento com publico, clientes internos (diregao do CFM) e usuarios de servigos;
Lideranga e trabalho em equipe;

Habilidade no lidar com situacdes adversas; e

Discernimento, iniciativa e flexibilidade.

4.3 NOTA IMPORTANTE:
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A descrigéo das principais atribuicbes & compativel com as multiplas atividades, responsabilidades
e competéncias do cargo comissionado (livre provimento) contemplando caracteristicas
multifuncionais de trabalho abrangendo conhecimentos, habilidades e atitudes vinculadas as
especificidades contidas nas competéncias organizacionais da unidade de lotag&o.

5. ASSISTENTE

PRINCIPAIS ATRIBUIGOES:

5.1

5.1.1

5.1.2

5.1.3

5.14

5.1.5
5.1.6

5.1.7

5.1.8

5.1.9

5.1.10

5.1.11

5.1.12

5.1.13

5.1.14

5.1.15

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

Organizar e acompanhar a execugdo de eventos promovidos pelo Conselho, escolhendo e
sugerindo local de realizagdo, hoteis para hospedagem, transporte dos envolvidos, alimentagao,
infraestrutura necessarias, providenciando o apoio administrativo e 0s recursos humanos
necessarios;

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

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

Acompanhar a realizagao das plenarias, efetuando anotagdes solicitadas e redigindo atas;

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

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

Analisar correspondéncias e/ou documentos recebidos, examinando o seu conteudo, efetuando a
triagem de acordo com as prioridades e registrando em livro, 0s dados necessarios ao seu controle,
para esclarecimento e despacho junto a chefia;

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

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

Preparar relatdrios diversos dos servigos realizados, coletando informagdes em arquivos e diversas
fontes e tragando tabelas e gréficos ilustrativos, para fins de controle das atividades do 6rgéo e
subsidiar decisdes superiores;

Controlar assuntos pendentes, solicitando aos 6rgéos envolvidos a documentagéo pertinente, a fim
de atender ao cumprimento de prazos estabelecidos para os trabalhos;

Realizar procedimentos relativos ao recebimento de notas fiscais no CFM, selecionando e/ou
verificando os documentos necessarios, efetuando os registros pertinentes, encaminhando-os as
unidades organizacionais competentes, a fim de atender as necessidades dos servigos;

Realizar procedimentos relativos ao recebimento de notas fiscais / cobrancas, boletos, com
verificagdo dos documentos necessarios ao pagamento, efetuando os registros pertinentes,
encaminhando-os as unidades organizacionais competentes, a fim de atender as necessidades dos
Servicos;

Controlar prazos de vencimentos de contratos e tramitagdo de documentos executando e/ou
acompanhando os procedimentos requeridos em cada situacao;
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5.1.18

5119
5.1.20
5.1.21

5.1.22
5.1.23

5.1.24

5.1.25
5.1.26

5.1.27
5.1.28

5.1.29

5.1.30
5.1.31

5.1.32

5.1.33
5.1.34
5.1.35

LLLLLLLLLLLLLLLLL

Controlar vencimentos de contratos, com avaliagdo de possibilidade de renovagéo, respaldado por
parecer do juridico;

Iniciar procedimento de renovagdo/continuidade, por meio de elaboragdo de memorando,
provocando o gestor a se manifestar quanto a necessidade de prorrogacédo do contrato;

Elaborar correspondéncia & contratada, para manifestacéo quanto ao interesse de ter o contrato
prorrogado;

Receber cobrancas e realizar conferéncia de documentagéo necessaria ao pagamento;
Encaminhar documento de cobranga ao gestor para conferéncia e assinatura;

Registrar em sistemas de informatica especificos os dados relativos ao documento de cobranga
apresentado;

Encaminhar documento de cobrancga a Secretaria Geral para conferéncia e despacho;

Fazer acompanhamento e mobilizagdo em todas as agdes éticas e politicas envolvendo o CFM e a
classe médica, com a elaboracdo de normas éticas, técnicas e politicas que sé@o apreciadas e
aprovadas pelo Plenario do CFM e o encaminhamento de decisdes, opinides e pareceres a 6rgaos
e entidades publicos e privados;

Agendar, convocar e providenciar material e infraestrutura necessaria para a realizagdo de reunides
de Comissoes e Camaras Técnicas;

Assessorar as reunides no CFM, bem como elaborar atas e relatérios, sempre que solicitado;

Desenvolver atividades deliberadas nas reunides e dar encaminhamento e acompanhar seus
desdobramentos;

Organizar féruns e eventos inerentes a area de atuacao;

Atender os conselheiros efetivos e suplentes e membros representantes de outras entidades por
meio telefénico e/ou presencial;

Elaborar cartas, oficios, e-mails e outros documentos, bem como arquivar e acompanhar o
andamento de documentos em sistemas de informatica especificos, quando necessario;

Assessorar os Diretores do CFM no desempenho de suas atividades;

Elaborar relatérios periddicos das atividades da unidade organizacional, planejando e elaborando a
previsao or¢camentaria;

Planejar, orientar, coordenar e controlar a execucao das atividades da unidade organizacional que
atua, bem como a solug&o de problemas, visando & qualidade e exceléncia das ages;

Fazer o acompanhamento e o controle do patriménio na unidade organizacional em que atua;
Fazer o controle de material de expediente utilizado na unidade organizacional em que atua;

Realizar outras atividades que lhe forem atribuidas pelo superior imediato.

5.2 CONHECIMENTOS, HABILIDADES E ATITUDES:

5.2.1
522
523
524
525

Conhecimento de rotinas administrativas e operacionais da area de atuagéo;
Relacionamento com publico, clientes internos (diregao do CFM) e usuarios de servigos;
Liderancga e trabalho em equipe;

Habilidade no lidar com situagdes adversas; e

Discernimento, iniciativa e flexibilidade.

5.3 NOTA IMPORTANTE:
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A descrigéo das principais atribuigdes é compativel com as mdltiplas atividades, responsabilidades
e competéncias do cargo comissionado (livre provimento) contemplando caracteristicas
multifuncionais de trabalho abrangendo conhecimentos, habilidades e atitudes vinculadas as
especificidades contidas nas competéncias organizacionais da unidade de lotagéo.

6. ATIVIDADE ESPECIAL

6.1

6.2

6.3

PRINCIPAIS ATRIBUIGOES:

6.1.1

6.1.2
6.1.3
6.1.4
6.1.5
6.1.6

6.1.7
6.1.8

6.1.9

Conduzir os trabalhos da comisséo permanente de licitacdo e executar outras atividades inerentes
ao processo licitatério;

Representar a comiss@o permanente de licitagdo sempre que necessario;
Instruir o processo licitatério, juntando documentos pertinentes;

Prestar informagdes aos interessados;

Providenciar a publicagdo dos atos em tempo habil;

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

Realizar diligéncias e habilitar ou inabilitar proponentes;

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

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

6.1.10Apurar responsabilidade de funcionarios do Conselho por infragdo praticada no exercicio de suas

6.1.11

atividades ou relativa as atribuigdes do cargo que o funcionario esteja investido; (subitem incluso pela Portaria
CFM n° 31/2017, em 16/03/2017)

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

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E ATITUDES:

6.2.1 Conhecimento de Normas de Licitagdo e Legislagéo relacionadas ao processo de apuragéo funcional

6.2.2
6.2.3
6.2.4
6.2.5

na Administragdo Publica; (subitem atterado pela Portaria GFM n° 31/2017, em 16/03/2017)

Conhecimento de rotinas administrativas e operacionais;
Relacionamento com publico, clientes internos (diregao do CFM) e publico externo;
Habilidade no lidar com situacdes adversas; e

Discernimento, iniciativa e flexibilidade.

NOTA IMPORTANTE:

6.3.1

A descrig&o das principais atribuicbes & compativel com as multiplas atividades, responsabilidades
e competéncias do cargo comissionado (livre provimento) contemplando caracteristicas
multifuncionais de trabalho abrangendo conhecimentos, habilidades e atitudes vinculadas as
especificidades contidas nas competéncias organizacionais da unidade de lotag&o.
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| - DA FINALIDADE

Esta Norma tem por finalidade definir e regulamentar o processo de Avaliagdo de Desempenho por Competéncia
e por Resultado do Conselho Federal de Medicina - CFM.

Il - DA CONCEITUAGAO

Entende-se por avaliagdo de desempenho, 0 processo destinado a medir o desempenho dos funcionérios, por
meio de competéncias e resultados, no exercicio das atividades dos cargos, durante um periodo de tempo pré-
estabelecido.

Il - DOS OBJETIVOS

Séo objetivos da avaliagdo de desempenho:

3.1 Definir e mensurar o grau de contribuicdo em cumprimento de metas e desenvolvimento de competéncias,
de cada funcionario na consecugao dos objetivos da area de atuagao;

3.2 Adequar o funcionario ao perfil profissional valorizado pelo CFM para as atividades que desempenha;
3.3 Proporcionar aumento de produtividade e de qualidade dos servigos prestados ao CFM;

3.4 Subsidiar, dentre outras, agdes de capacitagao, qualidade de vida e movimentagéo das pessoas visando a
adequacéo funcional;

3.5 Favorecer o acompanhamento continuado das atividades em desenvolvimento, propiciando a comunicagao
e o dialogo;

3.6 Identificar condigbes de trabalho, objetivando correces.

3.7 ldentificar os funcionarios melhor classificados na escala de pontos definida na Avaliagdo de Desempenho

para a subsidiar no processo de ascens&o funcional, nesse caso, Promogao Horizontal por merecimento e
por resultado, quando for o caso.

IV - DA METODOLOGIA

O modelo de Avaliagdo de Desempenho por Competéncia tem por base um conjunto de agdes planejadas e
estruturadas em competéncias com foco nas atitudes e comportamentos observados no cotidiano do trabalho.

4.1 O resultado da avaliagdo de desempenho por competéncia de cada funcionario, em pontos, indicara a
posigao classificatoria estabelecida no intervalo de 8 a 40 pontos;

O modelo de Avaliagdo de Desempenho por Resultado tem por base o alcance de metas estabelecidas no
Planejamento Estratégico.

5.1 O resultado da avaliagdo de desempenho por resultado graduara as metas alcangadas em pontos (0 ou 6
ou 14).

O Resultado Final da Avaliagdo de Desempenho sera composto de 65% do resultado obtido na avaliagéo de
desempenho por competéncia e 35% do resultado obtido na avalicdo de desempenho por resultado e, indicara
uma posigéo classificatéria no intervalo de 8,00 a 54,00.

6.1 Este resultado podera ainda ser acrescido de pontos decorrentes da aplicagéo de percentuais obtidos em
reconhecimento oficial por parte do CFM de atos e titulos conforme estabelecido no Plano de Cargo, Carreira
e Remuneracgéo - PCCR.
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V - DO PROCESSO DE AVALIAGAO

O processo de avaliagdo de desempenho sera continuado e tera seu periodo fixado anualmente pelo Presidente
| Diretoria.

O processo abrange cinco fases, cada uma geradora de um conjunto de agdes que delimitam seu préprio campo
de atuagao pratico e servem de insumo para a outra fase, promovendo sua continuidade num processo dindmico
de evolugéo.

8.1 PRIMEIRA FASE: consiste no momento em que o superior imediato e o funcionario subordinado reinem-
se para definir e registrar as atividades / tarefas e metas individuais do subordinado no Formulario para
Registro do Desempenho — FRD (Parte I), em conformidade com as competéncias organizacionais
estabelecidas na Norma Interna 01 - ESTRUTURA ORGANIZACIONAL e metas estratégicas
estabelecidas no Planejamento Estratégico do CFM. (Anexo 1)

8.2 SEGUNDA FASE: consiste no acompanhamento do desempenho do funcionario € no registro das
orientagdes dadas ao subordinado pelo superior imediato, registrado na Parte Il do Formuléario para Registro
do Desempenho - FRD. (Anexo 1)

8.2.1 O preenchimento do FRD deve ocorrer no momento em que superior imediato e funcionarios se
relinem para avaliar se as atividades / tarefas e metas fixadas na fase anterior estdo sendo
atingidas;

8.2.2 As anotagdes do FRD, feitas pelo superior imediato, devem ser do conhecimento do funcionério,
a fim de possibilitar que se estabeleca um processo de interagdo constante entre superior
imediato e funcionario, permitindo feedback do desempenho que esta sendo acompanhado.

8.2.3 As informagdes do FRD servirao como subsidios a avaliagdo de desempenho por competéncia
e por resultado do funcionario.

8.3 TERCEIRA FASE: consiste na avaliagdo do desempenho, propriamente dita, mediante o preenchimento do
Formulario de Avaliagdo de Desempenho — FAD (Anexo 2 — Modelo Padréo) no Sistema Informatizado de
Avaliagdo de Desempenho - SIADE.

8.3.1 Os Formularios de Avaliagdo de Desempenho — FAD foram elaborados considerando os cargos
do PCCR e cargos de Livre Provimento do CFM conforme apresentado a seguir:

8.3.1.1.  FAD: PST (Profissional de Suporte Técnico);
8.3.1.2.  FAD: PAS (Profissional Analista Superior); e
8.3.1.3.  FAD: CLP (Cargo de Livre Provimento).

8.3.2 As competéncias definidas para a composi¢do dos Formularios de Avaliagdo de Desempenho
por Competéncia encontram-se no Anexo 3.

8.3.3 As competéncias s@o representadas por sua definicdo que se desdobram em cinco
possibilidades de resposta com graduagbes de 1 a 5.

8.3.4 As competéncias a serem utilizadas para a composi¢ao dos FADs poder&o ser substituidas e/ou
alteradas a cada novo periodo avaliativo apds atingimento do valor maximo obtido no respectivo
processo, devidamente justificada pelo Setor de Gestéo de Pessoas.

8.3.5 Aresponsabilidade pela avaliagdo de desempenho do funcionario do CFM sera:
8.3.5.1.  Superior Imediato avalia funcionario subordinado;
8.3.5.2.  Funcionario avalia a si préprio (autoavaliagéo);
8.3.5.3.  Funcionario subordinado avalia superior imediato;

8.3.5.4. Pares avaliam os pares envolvidos diretamente no processo das atividades do
avaliado;

8.3.6 A avaliagéo se dara pela Escolha Forgada de 1 (uma) resposta entre 5 (cinco) para cada uma
das 8 (oito) competéncias da “Parte | — PERFIL PROFISSIONAL” (Anexo 2).
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8.3.7 O avaliador devera também indicar numa escala de “0 a 10" o GRAU DE DESEMPENHO
INDIVIDUAL que corresponde ao desempenho do avaliado com o objetivo especifico de
correlacionar a percepcao “conceitual versus escala numérica”.

8.3.8 A avaliagdo sera realizada utilizando Formulario de Avaliagdo de Avaliagdo de Desempenho —
FAD (Anexo 2) semelhante por funcionario avaliado.

8.3.9 Como opgao, para que o avaliador expresse opinides e sugestoes referentes ao desempenho, o
FAD traz na "Parte Il - RECOMENDACOES” os seguintes itens:

8.3.9.1. Necessidade de capacitagio - Caso seja verificada a necessidade de capacitagéo
especifica pelo avaliador, indicar no quadro pertinente ou acrescentar na linha
"outros";

8.3.9.2. Aspectos a serem trabalhados - Caso 0 avaliador perceba a existéncia de fatores
que estejam interferindo no desempenho, indicar focos / pontos a serem
trabalhados;

8.3.9.3. Potencial para outras atividades - Indicar a existéncia de potencial do avaliado
para exercer outras atividades técnicas ou gerenciais; e

8.3.9.4. Acbes recomendadas - Assinalar as agdes que podem ou devem ser tomadas
para a melhoria dos servigos no CFM.

8.3.10 Com o objetivo de melhorar o “Processo de Avaliagdo de Desempenho” no CFM é disponibilizada
na Parte Ill do FAD, preenchimento optativo, para que o avaliador possa sinalizar numa escala
de 1 a 10 se houve satisfatoriedade em relagéo a: (1) divulgagao / capacitagdo do processo; (2)
formulario FAD; e (3) atuagdo do Setor de Gestdo de Pessoas no Processo que envolve o
assunto.

8.3.11 Os FADs néo preenchidos no prazo fixado para realizagdo da terceira fase do processo de
avaliagdo de desempenho n&do serdo considerados para subsidiar o processo de ascensao
funcional.

8.3.12 Os dados apurados nesta FASE serao consolidados em dados estatisticos subsidiando a fase
seguinte.

8.4 QUARTA FASE: consiste na divulgagao de relatérios globais e de comunicados individualizados (Ver
modelo — Anexo 3) contendo os resultados apurados na avaliagdo de desempenho.

8.4.1 Apbs o processamento dos resultados alcangados no periodo avaliativo, o Setor de Gestao
de Pessoas emitira os seguintes relatérios:

8.4.1.1. Levantamento das necessidades detectadas que envolvem agdes: de capacita¢do
e desenvolvimento, de qualidade de vida e de movimentagéo de funcionarios;

8.4.1.2. Identificagdo das condicdes de trabalho desfavoraveis;
8.4.1.3. Relagéo de funcionarios aptos para participar do processo de ascenséo funcional;

8.4.1.4. Geracgdo de informagdes necessarias para subsidiar 0 processo de ascenséo
funcional.

8.5 QUINTA FASE: consiste no “feedback” entre superior imediato e subordinados a respeito de seus
desempenhos e condutas. Tem como objetivo principal a reorientagéo e/ou a estimulagdo de uma ou mais
acdes predeterminadas, visando alcancgar o desempenho esperado.
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VI - DO CRONOGRAMA DE EXECUGAO

9. O processo de avaliagdo de desempenho obedecera ao cronograma de execugdo fixado anualmente pelo
Presidente / Diretoria e aprovado, na forma do modelo apresentado a seguir:

MESES* MESES*
JAN | FEV MAR‘ABR MAI | JUN | JUL | AGO | SET | OUT | NOV | DEZ JAN FEV

 pimera | I
Segunda . l . |
|

FASE

Terceira

Quarta

Quinta

O
- I

9.1 Aaplicacdo desta avaliagdo de desempenho aos funcionarios que tomarem posse em cargo efetivo no CFM
apds a implementagao do Plano de Cargo, Carreira e Remuneragéo - PCCR ocorreré apds o encerramento
do processo de avaliagao de desempenho do contrato de experiéncia.

(*) Os meses estao separados em duas colunas, representando quinzenas.

VIl - DO SISTEMA INFORMATIZADO DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO - SIADE

10. O SIADE tera a finalidade de operacionalizar a avaliagdo de desempenho de todo o CFM.
10.10s objetivos séo:
10.1.1 Tornar mais répido, eficaz e eficiente o processo de Avaliagdo de Desempenho;
10.1.2 Possibilitar acesso imediato aos dados das avaliagdes;
10.1.3 Otimizar a apurag&o e a consulta dos resultados das avaliagdes dos funcionérios;
10.1.4 Analisar de forma sistémica a Avaliagdo de Desempenho;
10.1.5 Facilitar o controle da avaliagdo de desempenho pelo Setor de Gestao de Pessoas do CFM.

10.2As informagdes contidas no banco de dados de pessoal devem estar continuamente atualizadas para que
0 processo de avaliagdo de desempenho esteja condizente com a realidade do CFM.

10.3A0 final de cada periodo avaliativo deverdo ser consolidados os resultados obtidos no processo de
avaliagdo, em forma de relatorios, tabelas e gréficos sobre (1) desempenho individual do funcionario; (2)
da Unidade Organizacional; e (3) do CFM como um todo.

IX - DO CALCULO DO RESULTADO DA AVALIAGAO DE DESEMPENHO
11. O FAD - Parte | — Perfil Profissional (Anexo 2) contempla 8 (oito) competéncias, sendo todas de preenchimento
obrigatério e seréo utilizados para o célculo de pontos do Resultado Final da Avaliagdo de Desempenho - RFAD.

11.1Cada Definigdo de Conceito apresenta 5 (cinco) respostas pontuadas de 1 a 5. O total de pontos sera o
somatorio do valor correspondente a cada resposta escolhida, e poderé variar de 8 a 40 pontos.

11.20 célculo exclusivo dessa avaliagdo de desempenho por competéncia esta mostrado no quadro a seguir:
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Quadro 2 - AVALIAGAO POR COMPETENCIA (RADC)

CONDIGAO DO X : i
AVALIADO PESO POR AVALIACAO FORMULA DE CALCULO
Superior Imediato — peso 3 (66,67%) RADC — 3TPg +1TP,, + 0,5MATP,peeq
Funcionério Autoavaliagdo — peso 1 (22,22%) 45
Pares — peso 0,5 (11,11%) (Média Ponderada)
Superior Imediato — peso 2,5 (55,56%) 25TP
, +1TP,, +0,5MATP, ; + 0,5MATP,
Suverior imediato | utoavaliago — peso 1 (22,22%) RADC = S A 15 U8 PARES
P Subordinados - peso 0,5 (11,11%) - '
Pares — peso 0,5 (11,11%) (Média Ponderada)

ESCALA DA AVALIAGAO DE DESEMPENHO POR COMPETENCIA - RADC
INTERVALO QUARTIL
8,00 < RADC = 16,00 1°
16,00 <RADC=24,00  2°
2400<RADC=<32,00 3
32,00 <RADC 40,00  4°

Onde:

RADC = Resultado da Avaliagdo de Desempenho por Competéncia.
TPsi=  Total de Pontos do Formulario atribuido pelo Superior Imediato.

Observagdo: Nos casos especificos do AVALIADO ter duas avaliagbes: Superior Imediato e Superviséo Técnica do
Trabalho (Suporte Gerencial), as notas obtidas dos avaliadores deverdo ser somadas e dividida por 2.

TPaa=  Total de Pontos do Formulario atribuido na autoavaliaggo.
MATPsus =  Meédia Aritmética do Total de Pontos atribuido pelos subordinados avaliadores.
MATPeares = Média Aritmética do Total de Pontos atribuidos pelos pares.

12. A avaliagdo dos Pares sera realizada em Formulario de Avaliagdo de Desempenho — FAD semelhante a do
respectivo AVALIADO, obtendo como resultado a nota minima de 8 e a maxima de 40, devendo ser aplicado o
peso 0,5, conforme mostrado na férmula do Quadro 4.

12.1Para o fechamento das notas para a composicdo do calculo do Resultado Final da Avaliagdo de
Desempenho — RFAD deverdo ser consideradas as seguintes alternativas para o FUNCIONARIO
AVALIADO:

12.1.1 Auséncia de autoavaliagdo devera ser utilizada com o total de pontos minimos igual a 8 (oito)
com peso 1 (um);

12.1.2 Auséncia de Avaliagdo do Superior Imediato devera ser utilizada a nota da autoavaliagédo com:
12.1.2.1. Peso 3 (trés), se o AVALIADO estiver na condigao de somente FUNCIONARIO; e

12.1.2.2. Peso 2,5 (dois virgula cinco), se 0 AVALIADO estiver na condi¢do de SUPERIOR
IMEDIATO.

12.1.3 Auséncia de Avaliagdo do Subordinado devera ser utilizada a nota do Superior Imediato com
peso 0,5 (zero virgula cinco);

12.1.4 Auséncia de avaliagio dos pares o RFAD devera ser utilizada a nota da autoavaliagdo com peso
0,5.

12.1.5 Funcionario ausente do trabalho por tempo igual ou superior a 1/3 (um terco) do periodo definido
para avaliagdo devera ficar excluido do processo de Avaliagdo de Desempenho.
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12.2AVALIACAQ DE DESEMPENHO POR RESULTADO (RADR)

CONDIGAO DO AVALIADO PARAMETRO DE AVALIAGAO
SUPERIOR IMEDIATO aliL > 90% < 100% Gl

ESCALA DA AVALIAGAO DE DESEMPENHO POR RESULTADO - RADR

FAROL | PERCENTUAL  PONTOS
VERMELHO <90% 0 |
AMARELO > 90% < 100% 6 |

VERDE 2 100% 14 |

12.21  Para a Avaliagdo de Desempenho por Resultado sera considerado exclusivamente os
indicadores e metas estabelecidos no Planejamento Estratégico do CFM ou fixados pela
chefia com aplicacdo e acompanhamento sistematico dos objetivos e metas desdobrados em
planos de acdes operacionais.

12.3RESULTADO FINAL DA AVALIACAO DE DESEMPENHO (RFAD)

12.3.1 O peso no resultado final sera de 100%, sendo 65% atribuido ao Resultado da Avalia¢&o de
Desempenho por Competéncia — RADC e 35% atribuido ao Resultado da Avaliagdo de
Desempenho por Resultado - RADR, conforme mostrado a seguir:

CONDIGAO DO AVALIADO FORMULA DE CALCULO
FUNCIONARIO . .
E RADC e RADR — RADC * 65+ RADR * 35
SUPERIOR IMEDIATO 100

ESCALA DO RESULTADO FINAL
DA AVALIAGAO DE DESEMPENHO - RFAD

RESULTADO AVALIAC{-\O DE DESEMPENHO RESULT%%%EQ%\{QAC;K\%AP%EEREE?JE!\FA :DEg HOPOR
POR COMPETENCIA - RADC _RADC e RADR -
INTERVALO ~ QUARTIL | INTERVALO QUARTIL
8,00 < RADC < 16,00 1° 8,00 < RADC £ 19,50 1°
16,00 < RADC < 24,00 2° 19,50 < RADC < 31,00 2°
24,00 < RADC < 32,00 3° 31,00 < RADC < 42,50 3°
32,00 < RADC < 40,00 4° 42,50 < RADC < 54,00 4°

Onde:

» RADC = Resultado da Avaliagdo de Desempenho por Competéncia
» RADR = Resultado da Avaliagdo de Desempenho por Resultado
» RFAD = Resultado Final da Avaliagdo de Desempenho

12.4 A avaliagao de Desempenho dos funcionarios do CFM devera contemplar a realizagdo das avaliagdes por
Competéncia e por Resultado.

12.4.1 No caso de ndo ocorrer as duas avaliagbes, simultaneamente, o0 CFM devera considerar
somente o resultado obtido na avalia¢do de desempenho realizada.
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X - DA ANALISE DOS RESULTADOS APRESENTADOS
13. Os resultados obtidos no processo de avaliagdo de desempenho serdo consolidados em forma de graficos e
relatérios analiticos e serdo divulgados pelo CFM enfocando:
13.10s ocupantes de cargos no CFM;
13.2Unidade organizacional de lotac&o;
13.3Visao geral do desempenho funcional do CFM;
13.40s Relatérios Analiticos serdo individualizados e de conhecimento restrito para:

13.4.1 O Setor de Gestéo de Pessoas, servindo de insumo para a gestao dos talentos humanos do
CFM;

13.4.2 Os superiores imediatos, apresentando o comportamento / desempenho do grupo sob sua
responsabilidade;

13.4.3 O funcionario, visando dar “feedback” para o seu crescimento profissional.

13.5Esta geracao de informagdes, a cada novo periodo de avaliagio, possibilitara ao CFM acompanhar, avaliar
e ajustar o desempenho dos funcionérios e das unidades organizacionais de forma sistematica.

XI - DO CONTROLE DA AVALIAGAO DE DESEMPENHO

14. A gestao do processo de avaliagdo de desempenho do CFM sera centralizada no Setor de Gestao de Pessoas,
a qual contara com uma Comiss&o de Avaliacdo de Desempenho - CAD.

14.1A CAD serd composta de 1 (um) funcionario do Setor de Gestdo de Pessoas (membro da equipe
responsavel pelo processo de avaliagdo de desempenho), 1 (um) representante de cinco outros Setores
do CFM. A formacéo e indicacdo da CAD serdo de responsabilidade do Presidente / Diretoria.

14.2A funcdo da CAD serd a de acompanhar e analisar o processo de avaliagdo de desempenho do CFM,
atuando na resolugao de conflitos, quando for o caso.

XII - DAS DISPOSIGOES GERAIS

15. Os processos de avaliagao e de apuragéo de resultados serdo administrados pelo Setor de Gestéo de Pessoas,
sob a supervisdo do Presidente / Diretoria.

16. Quando ocorrer mudanga de superior imediato ou de lotagdo de funcionario, por qualquer razéo, deverao ser
repassados, pelo Setor de Gestdo de Pessoas, ao novo superior imediato, os documentos e as informagdes sobre
a avaliacdo dos funcionarios.

16.10correndo transferéncia de uma unidade organizacional para outra, antes do encerramento do periodo de
avaliagdo, o funcionario sera avaliado pelo superior imediato ao qual esteve subordinado pelo maior periodo
a que se refere & avaliagéo.

17. Os funcionarios que, no periodo de avaliagdo considerado, estiverem em gozo de auxilio maternidade ou
afastados do servigo para tratamento de saude ter@o a nota da ultima avaliagéo de desempenho repetida.

17.1No caso de se tratar da primeira avaliagdo de desempenho, devera ser considerada apenas a nota da
avaliagdo do superior imediato, referente aos trés Ultimos meses de servigo, anteriores ao afastamento.

18. Os relatorios relativos aos resultados da avaliagdo de desempenho de cada funcionario serdo do conhecimento
restrito do funcionario e do Setor de Gestéo de Pessoas.

19. Os relatérios relacionados aos funcionarios, com “néo conformidade”, serdo submetidos pelo Setor de Gestédo de
Pessoas a Coordenagéo Administrativa para a aprovagéo / aplicagao das medidas cabiveis.

20. Os demais relatorios serdo encaminhados pelo Setor de Gestdo de Pessoas as unidades organizacionais
responsaveis pelas agdes correspondentes.
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21. Os casos ndo previstos nesta Norma Interna deverdo ser levados & consideracéo e decis@o do Presidente /
Diretoria, previamente apreciados e com parecer conclusivo do Setor de Gestio de Pessoas.
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ANEXO 1 - FORMULARIO DE REGISTRO DO DESEMPENHO - FRD

O Formulario de Registro do Desempenho - FRD tem por finalidade formalizar o registro das atividades / tarefas desenvolvidas
pelos funcionarios, bem como os indicadores de ajustes / adequagao observados ao longo do periodo avaliativo. E dividido em
duas PARTES (I e Il), interdependentes, mas complementares entre si.

O registro das ATIVIDADES / TAREFAS realizadas devem estar correlacionadas as competéncias organizacionais definidas na
norma que trata da ESTRUTURA ORGANIZACIONAL para a unidade de lotagdo dos funcionérios.

Este formulario (FRD) deve ser preenchido pelo superior imediato do(a) funcionario(a) e de livre acesso permanentemente ao
funcionario(a) enquanto durar a FASE | e Il do processo de avaliag&o de desempenho.

Todas as duvidas deverdo ser esclarecidas quando de sua ocorréncia tendo em vista que os resultados obtidos nestas Fases (I
e 1), utilizando o FRD, servira de subsidios para a Fase Ill (Avaliagdo de Desempenho PROPRIAMENTE DITA).

O registro das informagdes de acompanhamento deverd evidenciar elogios, quando o servigo estd sendo bem feito, ou as
indicagdes de ajustes / corre¢des necessarias para que as atividades / tarefas sejam realizadas dentro da qualidade esperada.
Além disso, devera ser observado e registrado as habilidades e atitudes do(a) funcionario(a) no ambiente de trabalho.

O registro do acompanhamento deve retratar o resultado da interagao objetiva entre superior imediato e subordinado, sempre
com foco no TRABALHO EM EQUIPE e na PRESTAGAO DE SERVICO do CONSELHO FEDERAL DE MEDICINA - CFM.

IDENTIFICAGAO:

Matricula Nome do Funcionario Unidade Organizacional

Cargo / Ocupagao Superior imediato

PARTE |
> REGISTRAR AS PRINCIPAIS ATIVIDADES / TAREFAS ROTINEIRAS REALIZADAS PELO(A) FUNCIONARIO(A)

PARTE Il

> ACOMPANHAR AS ATIVIDADES / TAREFAS ROTINEIRAS REALIZADAS PELO(A) FUNCIONARIO(A)
» Marque uma das opgdes relacionadas ao acompanhamento do desempenho das ATIVIDADES / TAREFAS sob a
responsabilidade do(a) funcionario(a), registradas na PARTE | deste FRD.

[ Precisa contribuir de forma MAIS EFICAZ para o desenvolvimento e execugao das atividades sob sua responsabilidade.
I NAO tem CONTRIBUIDO de forma EFICAZ para o desenvolvimento e execuco das atividades sob sua responsabilidade.
1 SEM COMPENTARIOS.

"INAO SE APLICA.

> FUNDAMENTE A ESCOLHA DA ALTERNATIVA MARCADA ANTERIORMENTE COM EVIDENCIAS OBSERVADAS NO
ACOMPANHAMENTO DO DESEMPENHO. Esta questao so sera considerada pelo funcionario(a) e para a TERCEIRA FASE
do processo de AVALIACAO DE DESEMPENHO se ficar registrado “COMENTARIO / JUSTIFICATIVA em forma de
“evidéncias”.
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ANEXO 2 - FORMULARIO DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO - FAD
“MODELO PADRAO”

Superior Imediato avaliando Subordinado I
Autoavaliagdo [J
Funcionario Subordinado avaliando Superior Imediato [1

Avaliagéo dos Pares [

RECOMENDAGOES AO AVALIADOR:

Tomando por base os fatos relevantes identificados durante as duas primeiras fases do processo de
avaliagdo de desempenho (objetivos e metas estabelecidos e acompanhamento do desempenho), além das
descricbes das atribui¢des por nivel do cargo/ocupagéo e a observancia dos deveres e obrigagdes contidos no
Regulamento de Pessoal, atentando para as seguintes instrugoes:

v Terem mente os requisitos e atribuicdes definidas como necessarias para o desempenho das atividades
inerentes ao cargo / fungdo.

v Ter conhecimento dos trabalhos solicitados e executados, a fim de identificar se estdo sendo realizados
conforme estabelecido;

v" Ter capacidade de distinguir as causas que originaram dificuldades no desempenho, tais como: falta de
conhecimento, falta de habilidade, falta de compromisso, necessidade de capacitagdo, condi¢des
ambientais inadequadas, condi¢des dos equipamentos, dentre outras.

v Considerar que a avaliagdo ndo é o momento para ajustes de contas, nem para refletir simpatias ou
antipatias pessoais, 0 que s0 levaria a incoeréncias. Trata-se do registro do desempenho funcional de
alguém, sob orientacdo, em um determinado momento.

IDENTIFICAGAO

Matricula Nome do Funcionario Cargo

Unidade Organizacional Superior imediato

PARTE | - PERFIL PROFISSIIONAL

1. Assinale com um X, uma dentre as 5 (cinco) respostas para cada uma das competéncias definidas a seguir. Cada
Definicdo de Competéncia devera ter, obrigatoriamente assinalada, somente uma resposta, ou seja, aquela mais
adequada ao desempenho do funcionario avaliado.

DEFINIGAO DE COMPETENCIA RESPOSTA
) L U Algumas vezes apresenta pouca seguranca na realizagdo de tarefas.
Realiza suas obrigagoes U Suas atividades s&o realizadas em sua maioria sem seguranca e fora do tempo.
deveres com presteza e « . .
1 , U Suas tarefas séo realizadas, em sua maioria, com total seguranca.
seriedade, no tempo Qs fas 53 lizad
determinado. uas tarefas séo realizadas com s?guranga e presteza. _
O Sempre cumpre com suas obrigagdes e deveres de forma eficaz
Capacidade de se adaptar com | 1 Possui grande dificuldade de se adaptar a novas situagdes e/ou presséo de trabalho.
facilidade a situagdes novas | 0 Geralmente tem dificuldades de se adaptar a novas realidades de trabalho.
e/ou presséo de trabalho e U Adapta-se a novas situagdes de trabalho de forma satisfatéria, encarando-as com alguma
2 assimilar rapidamente resisténcia.
mudangas de qualquer O Demonstra boa capacidade de adaptagao a novas situagdes de trabalho.
naturt eza, encarando-as com | (1 Adapta-se a novas situagdes com muita facilidade, mantendo uma postura muito tranquila seja
naturalidade e boa vontade. diante dos novos desafios ou dificuldades que surgem.
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U Né&o assume as responsabilidades de seus atos, sendo pouco cuidadoso nas suas atividades.
Obrigagéo de responder pelas | O Sua cautela nas atividades exercidas e a responsabilidade no trabalho deixam a desejar.
3 proprias agbes pressqpondo U Algumas vezes assume as suas responsabilidades, sendo precavido nas suas atividades.
que as mesmas se apolamem | 1 Freqlentemente assume as responsabilidades do seu trabalho, sendo solicito naquilo que faz.
razées ou motivos. QO E extremamente responsavel e cuidadoso nas suas atividades, assumindo inteiramente seus
atos.
U Possui pouca proatividade agindo, na maioria das vezes, quando os problemas ja ocorreram.
Habilidade para atuar sobre as | [ Possui dificuldades em atuar sobre as causas dos problemas, para evita-los.
4| causas dos problemas antes | O Sua habilidade permite evitar os problemas antes que eles acontegam.
que eles acontegam. U Na maioria das vezes, atua de forma a evitar a existéncia de problemas.
U Sempre age de forma proativa, evitando a ocorréncia de problemas.
O E explosivo, sendo que, em situagdes de presséo, seu rendimento cai substancialmente.
U Algumas vezes demonstra capacidade de se controlar emocionalmente, mas geralmente seu
Capacidade de obter rendimento cai diante de alguma crise.
rendimentos normais em U Possui equilibrio emocional satisfatério, com algumas interferéncias na qualidade de seus
5 | situages de pressdo mantendo servicos em situagdes de pressao.
estabilidade mental e U Normalmente é tranqiilo, sem comprometer a qualidade de seus servigos mesmo em momentos
emocional. de crise.
U Demonstra grande equilibrio emocional, mantendo-se estavel e com a mesma qualidade de

execucdo de suas tarefas mesmo em situagdes dificeis.

Graud hecimento d O Constantemente necessita de explicagdes para executar suas tarefas.
rau de connecimento dos O Demonstra pouco conhecimento das tarefas que estdo sob sua responsabilidade.
elementos tedricos e praticos . el !
s N O Muitas vezes demonstra satisfatério conhecimento de suas tarefas.
7| necessérios a compreenséo e Q Domina b taref ; o
execugao de todas as fases do omina bem suas tarefas e as executa com precisao. .
trabalho. QO Possui grande dominio dos trabalhos que Ihe s&o confiados, executando-os de forma objetiva e
eficaz.

Seus objetivos e interesses estdo divergentes com os do CFM.

Realiza suas atividades sem comprometer-se com o CFM.

Demonstra imparcialidade com os interesses do CFM.

E dedicado ao trabalho e preocupa-se em zelar pelo CFM.

E fiel aos interesses do CFM, identificando-se com os objetivos definidos.

Avalia a seriedade e a ética
profissional na execugdo do
8 trabalho, considerando o
respeito aos principios e
normas do CFM.

ooooo

2. GRAU DE DESEMPENHQ: numa escala de “0 a 10" assinale com um circulo o grau que corresponde ao
desempenho do avaliado no CFM.

ATENCAO:

A indicagdo do grau de desempenho n&do sera somada ou considerada no Resultado Final da Avaliagéo de
Desempenho. A finalidade da indicagéo € correlacionar o seu entendimento quando a avaliagdo € CONCEITO
versus NUMERO.

MUITO FRACO FRACO REGULAR BOM OTIMO

PARTE II-A - RECOMENDAGOES DO SUPERIOR IMEDIATO PARA O SUBORDINADO

> NECESSIDADE DE CAPACITAGAO

Indique ou sugira a necessidade ou oportunidade de investimento, relacionada ao desempenho ou potencial do
funcionario. Alguns programas ja estio descritos para a escolha e outros podem ser acrescidos.

(L Relacionamento Interpessoal ) Desenvolvimento Gerencial
L Habilidade Verbal ou Comunicabilidade L Conhecimento de Informatica
O Aperfeigoamento Técnico O Outros:
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» ASPECTOS A SEREM TRABALHADOS.
Caso o superior imediato ou o préprio funcionario perceba a existéncia de fatores que estejam interferindo no
desempenho, indicar os focos a serem trabalhados e/ou apresente os pontos fortes:
» POTENCIAL PARA OUTRAS ATIVIDADES.
Caso o funcionario apresente potencial para o exercicio de outras fungdes / atividades, indique-as:
> ACOES RECOMENDADAS.
Indicar as agdes recomendadas para a melhoria do desempenho do funcionario no CFM.
PARTE II-B - RECOMENDACOES DO SUBORDINADO
> PARA S| PROPRIO
Indique ou sugira a necessidade ou oportunidade de investimento, relacionada ao seu desempenho ou potencial.
Alguns programas ja estao descritos para a escolha e outros podem ser acrescidos.
L Relacionamento Interpessoal ) Desenvolvimento Gerencial
(L Habilidade Verbal ou Comunicabilidade L Conhecimento de Informatica
L Aperfeicoamento Técnico O Outros:
» PARA O SUPERIOR IMEDIATO
. Qe o6 (S} L+ + 1+ R +1+
AFIRM AGAO Discordo Discordo em | Mais discordo | Mais concordo = Concordo em Concordo
totalmente grande parte | que concordo | que discordo | grande parte totalmente
1. No CFM, os Gestores de modo geral, incluindo o da
minha Unidade, praticam o que pregam. 0 0 = = 0 0
2. Recebo feedback do Gestor de minha Unidade sobre o
resultado do meu trabalho. U U U U O O
3. Percebo que o Gestor de minha Unidade esta sempre
aberto a inovacéo na forma de execugao dos trabalhos. O O O O O O
4. Na minha Unidade o superior imediato proporciona
condigdes adequadas para a realizagdo dos trabalhos. O O - - U U
5. Na minha Unidade o superior imediato proporciona /
disponibiliza condigdes e informagdes para uma entrega O O O O O O
eficaz para a realizagéo dos trabalhos.
6. Na minha Unidade o Gestor promove agdes que
assegura o equilibrio nas relagdes intra e interpessoais. O O O O O O
7. As agbes tomadas pelo meu Gestor asseguram
positivamente a imagem da minha Unidade. O O 0 - U U
8. O Gestor de minha Unidade toma decisGes baseadas
em fatos concretos e argumentos técnicos e néo em pré- O O O O O O
julgamentos.
9. O Gestor de minha Unidade toma medidas/agdes que
garantam e ou aumentam a efetividade da equipe. O O O O O O
10. O Gestor da minha Unidade orienta sobre as metas que
nossa area tem que cumprir, acompanha o 0 0 0 0 0 0

desenvolvimento dos trabalhos fornecendo feedback /
informagdes que garantam a efetividade das entregas.
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Utilize o campo abaixo para escrever seus comentarios (criticas, sugestoes e elogios) a respeito dos itens acima (opcional).

PARTE Il - AVALIAGAO DO “PROCESSO DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO”

(PREENCHIMENTO OPTATIVO)

» Marque com o X o nivel em que vocé considera que se verificou cada ocorréncia em relagédo ao processo de

Avaliagéo de Desempenho.

Observe que satisfatoriedade significa ndo haver nem falta nem excesso de
ocorréncia, indicando, por exemplo, o nivel 10, estara se considerando o
maximo de perfei¢do (ndo houve nem falta nem excesso).

Visando um melhor entendimento de sua avaliagdo, justifique os itens cuja
avaliagéo foi abaixo de 5 (cinco).

NiVEL

OCORRENCIA

1/2/3/4 5/6/(7 8 9 10

1- SATISFATORIEDADE NAS ORIENTAGOES E ATENDIMENTO DADOS PELO SETOR DE GESTAO DE PESSOAS NA REALIZAGAO DO PROCESSO

DA AVALIACAO DE DESEMPENHO NO QUE DIZ RESPEITO A:

a) Clareza das informages

b) Tempo para discussao

c) Disponibilidade para esclarecer duvidas

d) Flexibilidade para ouvir criticas e sugestdes

2 - SATISFATORIEDADE DO FORMULARIO DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO - F

AD NO QUE DIZ RESPEITO A:

a) Clareza na defini¢do das competéncias

Instrugdes de preenchimento

b)
c) Quantidade de informacdes
d) Interagdo com o Superior Imediato na fase de registro e

acompanhamento do desempenho

» Escreva resumidamente os aspectos de sua participacdo no processo de avaliagdo de desempenho que
contribuiram positivamente e os que contribuiram negativamente para os resultados de desempenho alcangados
por vocé no periodo. Indique medidas que possam ajuda-lo a melhorar no préximo periodo para sua vida funcional

no CFM.

ASPECTOS DA SUA PARTICIPAGAO NO PROCESSO

MEDIDAS NECESSARIAS

POSITIVOS NEGATIVOS
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ANEXO 3 - COMPETENCIAS PARA COMPOSIGAO DOS FORMULARIOS

As Competéncias para a composigao dos formularios tem carater técnico e podera ser alterada por decisdo

do Presidente / Diretoria.

AVALIAGAO DE DESEMPENHO DO CFM

|
GESTORES

Presidente

1°, 2° e 3° Vice-Presidente
Secretario Geral

1° e 2° Secretario

1° e 2° Tesoureiro

PLANO DE CARGO, CARREIRA E
REMUNERAGAO - PCCR

— CARGOS DE LIVRE PROVIMENTO

)

FAD: CLP
— FAD: PST / FAD: PAS Coordenador
N Chefe de Setor
o Assessor (Especial, I, Il e Il)
1) Disciplina ;
o Supervisor
2) Organizagéo .
: Assistente
N 3) Relacionamento Interpessoal
4) Responsabilidade —
5) Motivagao para Aprender 1) Disciplina -
6) Conhecimento Técnico 2) Organizagéo
3) Relacionamento Interpessoal
. 4) Responsabilidade
—  PST ) Trabglho em Equipe 5) Motivagao para Aprender
8) Gestdo do Tempo . -
6) Conhecimento Técnico
7) Gestéo de Pessoas
7) Comunicagao 8) Tomada de Decisao
— PAS 8) Flexibilidade

A sequir é apresentada as competéncias com as respectivas definicdes. Cada competéncia terd 05 (cinco)
indicadores de desempenho com conceituagdo qualitativa e quantitativamente disponibilizados no Sistema de
Avaliagdo de Desempenho — SIADE para a realizagdo da TERCEIRA FASE do processo de Avaliagdo de

Desempenho.
COMPETENCIA DEFINICAO
Disciplina Respeitar as normas, regras e procedimentos estabelecidos pelo Conselho e
pelo superior imediato.
Organizagéo Executar rotinas de trabalho de modo a alcancar seus resultados nos prazos

estipulados.

Relacionamento Interpessoal

Interagir com subordinados, colegas, superior imediato e/ou clientes de forma a
facilitar o desempenho no trabalho.

Responsabilidade

Ser comprometido com a realizagéo das atividades que Ihe séo delegadas.

Motivagéo para Aprender

Buscar continuamente novos conhecimentos que fundamentem e aperfeicoem o
desenvolvimento de seu trabalho.

Conhecimento Técnico

Conhecer os elementos tedricos e praticos necessarios a compreensdo e
execucdo de todas as fases do trabalho.
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Trabalho em Equipe Colaborar, cooperar e ajudar os colegas de trabalho, preocupando-se com o
crescimento profissional e o alcance dos objetivos da equipe.

Gestao do Tempo Definir, sequenciar e determinar a duragéo e a prioridade das atividades a serem
executadas, com foco no cumprimento de prazo acordado.

Comunicagéo Transmitir ideias e/ou conteldo de maneira que as partes envolvidas
compreendam a mensagem.

Flexibilidade Adaptar rotinas, atividades, processos e/ou padrées de comportamento em
fungéo de eventos planejados ou nao.

Gestédo de Pessoas Mobilizar pessoas apoiando-as de forma técnica e comportamental no trabalho,
a fim de que os resultados da unidade possam ser alcangados.

Tomada de Decisao Tomar decis&o, a partir da analise de dados e informagdes, com a finalidade de
otimizar o desempenho de sua unidade.
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A Avaliagdo de Desempenho deve ser vista como instrumento de gestdo que permite ajustar procedimentos e ag6es no contexto
organizacional em busca de resultados que depende direta ou indiretamente da atuagéo de cada um como Funcionario do CFM.

> A nota apresentada a sequir é o resultado avaliativo do seu desempenho funcional no contexto de trabalho do CFM.

RESULTADO FINAL DA AVALIAGAO DE Posicéo Geral de Resultado Padréo para a
DESEMPENHO POR COMPETENCIA - RADC AVLIACAO DE DESEMPENHO POR COMPETENCIA
XX, XX INTERVALO QUARTIL
RADC = 8,00 < 16,00 1°
RADC > 16,00 < 24,00 2°
RADC > 24,00 < 32,00 3°
RADC > 32,00 <40,00 4°

> A nota apresentada a seguir é o resultado avaliativo da sua produtividade, tendo por base o(s) indicador(es) e meta(s)

estabelecido(as) no Planejamento Estratégico e Planos de A¢bes Operacionais.
Posig&o Geral de Resultado Padrao para a
AVALIACAO DE DESEMPENHO POR RESULTADO

FAROL PERCENTUAL ‘ PONTOS

RESULTADO DA AVALIAGAO DE

DESEMPENHO POR RESULTADO - RADR VERMELHO  <90% 0
L AMARELO | >90<100% 6
VERDE > 100% 14

» A nota apresentada a seguir é o resultado avaliativo FINAL do seu desempenho funcional no periodo avaliativo.
Posicéo Geral do Resultado Padrdo FINAL para a

AVALIAGAO DE DESEMPENHO
RESULTADO FINAL DA AVALIAGAO DE INTERVALO QUARTIL
DESEMPENHO - RFAD RFAD > 8,64 < 23,04 10
XX,XX RFAD > 23,04 < 34,56 2
RFAD > 34,56 < 46,08 3
RFAD > 46,08 < 57,60 4

» Para que vocé possa conhecer e Se balizar para o proximo periodo de avaliagdo é apresentado no quadro a sequir 0s pontos
relevantes a serem mantidos e os pontos a serem desenvolvidos, representado pelos valores minimo e maximo (média dos
pontos: 1, 2, 3, 4 e 5) atribuidos a cada uma das 8 (oito) COMPETENCIAS constantes dos Formularios de Avaliagdo de

Desempenho — FADs, indicado nas suas avaliagbes:
COMPETENCIA MEDIA (PONTOS) ANALISE
Ponto Forte ou a Desenvolver

----------- Ponto Forte ou a Desenvolver

O resultado apurado neste Processo de Avaliagéo de Desempenho deveré subsidiar: (1) o processo de gestéo administrativa e
de Pessoas; (2) a anélise das condigbes de trabalho no CFM; e (3) elaboragéo de plano de capacitagdo e desenvolvimento.

Brasilia-DF, xx de xxxxxxxxx de 20xx.

Setor de Gestdo de Pessoas
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| - DA FINALIDADE

Este Normativo de Pessoal tem por finalidade regulamentar a jornada de trabalho dos funcionarios do Conselho
Federal de Medicina - CFM.

Il - DA DEFINIGAO

Entende-se por jornada de trabalho a duragdo normal do trabalho, no CFM, que néo exceda a 8 (oito) horas
diérias, desde que néo haja fixado expressamente outro limite.

2.1. A duragao normal do trabalho podera ser acrescida de horas suplementares, em nimero néo excedente de
2 (duas), mediante acordo escrito entre 0 CFM e o funcionario, ou mediante convengao coletiva de trabalho.

Iil - DA JORNADA E DO HORARIO DE TRABALHO

A jornada normal de trabalho é de 8 (oito) horas diarias, perfazendo um total de 40 (quarenta) horas semanais,
distribuidas em 2 (dois) turnos - 08h as 12h e de 14h as 18h, com intervalo de duas horas para repouso e
alimentagao.

A jornada de trabalho expressa em lei, que néo coincida com o expediente normal do CFM sera fixada pela
respectiva chefia imediata, com a aprovacéo do Secretario Geral.

Podem ser autorizados horarios e jornadas diferentes firmados em norma especifica conforme a atividade
exercida e a necessidade do servico, com assentimento do funcionario, do chefe imediato, do Diretor e do
Secretario Geral.

IV - DAS FALTAS E IMPONTUALIDADES

Seréa considerada falta, 0 ndo comparecimento ao trabalho, ndo justificado ou justificado e ndo abonado pelo
Secretario Geral.

O funcionario devera comunicar, previamente, sua auséncia ou ndo comparecimento, ao chefe imediato, no
maximo até o dia seguinte do ocorrido.

As faltas ao trabalho determinardo correspondentes descontos na remuneragdo dos funcionarios e serdo
consideradas disciplinares, sujeitas as punicdes previstas no Regulamento de Pessoal.

As faltas e impontualidades serdo computadas para efeito de concessdes em que a assiduidade e a pontualidade
sejam consideradas.

Os abonos na folha de ponto do funcionario somente serdo aceitos com a anuéncia do superior imediato; apds
deverdo ser encaminhados obrigatoriamente ao Secretério Geral do CFM para analise e deliberagcéo e em
seguida ao SEGEP para as providéncias devidas.

V - DO SERVIGO EXTRAORDINARIO

Servigo extraordinario é a realizagao de trabalho fora da duragdo normal do trabalho computado de acordo com
as normas trabalhistas em vigor.

11.1. 0 cdmputo das horas extras autorizadas sera pago até a folha de pagamento do més seguinte da realizagao
dos servigos extraordinarios.

Por necessidade de servico, a jornada de trabalho podera ser prorrogada em consonancia com legislagao vigente
mediante acordo escrito entre 0 CFM e o funcionario.

12.1. As horas que excedem as 40 (quarenta) horas semanais sdo consideradas extras e serdo remuneradas de
acordo com as leis atuais, preferencialmente, ndo excedendo 2 (duas) horas/dia.

12.2. O servigo extraordinario somente podera ser feito com prévia autorizagéo, por escrito, do chefe imediato,
do Diretor e do Secretario Geral, devendo ser realizado apenas quando da necessidade de realizagéo de
atividades laborais reconhecidamente extraordinarias.
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A proposta para a realizagio de servigo extraordinario devera ser submetida ao Secretario Geral, pela chefia
imediata e Diretor, no formulario especifico para solicitagdo de horas extras autorizadas instituido pela
Administragdo do Conselho, e dever conter:

13.1. Justificativa para a realizagao do servico fora da jornada normal de trabalho; e
13.2. Especificagdo do limite de horas extraordinarias necessarias e o periodo em que deverao ser realizadas.
O servico extraordinario prestado no horario do almogo néo podera exceder a 1 (uma) hora.
N&o fazem jus a horas extras os funcionarios em:
15.1. Viagens a servico.
15.2. Cursos e treinamentos.

O servico extraordinario deve ser previamente ajustado entre o CFM e o funcionério, na forma indicada, sob pena
de ficar caracterizado o descumprimento das regras por parte do funcionario e responsaveis pelo servico.

Solicitagdo de compensagao de horas extras autorizadas devera ser realizada somente através de formulario
estabelecido pela Administragdo do CFM.

17.1. A pratica administrativa de compensagao de horas extras autorizadas serd adotada no CFM caso esteja
instituida pela Casa e com a possibilidade de acordo individual para criagdo de banco de horas para
compensagao.

17.2. 0 formulario de solicitagdo de compensacao de horas extras autorizadas devera previamente ser entregue
ao SEGEP, exceto para casos comprovadamente imprevisiveis que, nesse caso, deve ser entregue até o
dia seguinte do retorno ao Conselho, devidamente assinado pelo funcionério e anuido pelo superior
imediato.

17.3.0 requerimento de compensagédo somente seré aceito e, por conseguinte, efetivado pelo SEGEP, com a
devida constatacdo de horas extras autorizadas ja realizadas pelo funcionario solicitante no Conselho.

VI - DO CONTROLE DE FREQUENCIA

Controle de frequéncia é o registro obrigatério da hora de entrada e de saida, em conformidade com o horério de
trabalho estabelecido.

O controle de frequéncia no CFM é aplicado a todos os funcionarios.

19.1.E obrigatorio o registro dos horérios de entrada e saida, inclusive os destinados a descanso e alimentagéo,
dentro da jornada de trabalho, salvo exce¢des autorizadas pelo Secretério Geral, com a anuéncia do Diretor
responsavel, quando for o caso.

O controle de frequéncia ao trabalho & feito por meio de ponto eletrénico.

Cada funcionario devera acompanhar seu ponto diariamente pelos mecanismos disponibilizados pelo CFM e
realizar os devidos ajustes das ocorréncias de ponto, caso houver, até o dia seguinte ao ocorrido.

VI - DAS DISPOSIGOES GERAIS

N&o serdo descontadas nem computadas como horas extras as variagdes de horario no registro de ponto néo
excedentes de 5 (cinco) minutos, observado o limite maximo de 10 (dez) minutos diarios.

E da responsabilidade de cada funcionario o uso e guarda do cracha pessoal.

Em caso de perda ou extravio do cracha, devera ser comunicado e requerido imediatamente ao SEGEP para
emissao de 22 via.

E da responsabilidade do SEGEP administrar a utilizagdo dos instrumentos adotados para o controle de
frequéncia e zelar pelo cumprimento dos procedimentos e normas estabelecidos neste documento.

Os casos néo previstos neste Normativo de Pessoal serdo resolvidos pela Diretoria, nos termos da legislagdo
vigente.
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| - DA FINALIDADE

Este Normativo de Pessoal tem por finalidade regulamentar o afastamento do funcionario do CFM de suas
atividades laborais.

Il - DA DEFINIGAO

Entende-se por afastamento do trabalho as interrupgdes e suspensdes do servigo laboral, concedidas pelo CFM
aos seus funcionarios, em conformidade com a legislagdo vigente, Acordo Coletivo, se houver, e este Normativo
de Pessoal.

2.1. Entende-se por interrupgdo, o afastamento do funcionario ao servico, sem prejuizo dos vencimentos, cujo
tempo de servigo é contado para todos os efeitos legais.

2.2. Entende-se por suspensao, o afastamento do trabalho sem remuneragéo, ndo havendo contagem do tempo
de servigo como de efetivo exercicio, sendo que as obrigagdes principais das partes nao sdo exigiveis.

Il - DOS AFASTAMENTOS DAS ATIVIDADES LABORAIS

A funcionaria gestante sera concedida licenca remunerada, sem prejuizo do servico e salario, com duracdo de
180 (cento e oitenta) dias, devendo o inicio do afastamento ser determinado por atestado médico.

3.1. Fica garantido a funcionaria a extensao do periodo de amamentacg&o para até o 8° (oitavo) més de idade
do filho amamentado, desde que, devidamente apresentado ao SEGEP a comprovagdo médica de
amamentacao e a copia da certiddo de nascimento do mesmo.

3.2. Afuncionaria, para amamentacéo de seu filho, tera direito a dois intervalos de 30 (trinta) minutos dentro do
periodo de trabalho ou um Unico intervalo de 1 (uma) hora.

3.3. Os intervalos para amamentagdo devem ser acordados diretamente com a o superior imediato, se for o
caso, com o Diretor da unidade de lotaco, e, em seguida informar ao SEGEP.

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

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

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

Sera concedida licenga, remunerada, para realizagdo de estudos especializados quando de interesse do CFM, a
critério exclusivo da Diretoria.

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

O funcionario podera deixar de comparecer ao servico, sem prejuizo do salario ou de repouso semanal, nas
situacdes estabelecidas em lei.

6.1. Em caso de falecimento do conjuge, ascendente, descendente, irmao ou pessoa que, declarada, em sua
carteira de trabalho e previdéncia social, viva sob sua dependéncia econdmica, até 2 (dois) dias consecutivos;

6.2. Em virtude de casamento, até 3 (trés) dias consecutivos;

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

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

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

6.6. No periodo de tempo em que tiver de cumprir as exigéncias do servigo militar referidas na letra “c” do art. 65
daLein. 4.375, de 17 de agosto de 1964 (Lei do Servigo Militar);
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6.7. Nos dias em que estiver comprovadamente realizando provas de exame vestibular para ingresso em
estabelecimento de ensino superior (inciso VIl do art. 473, da CLT, acrescido pela Lei n® 9.471, de 14 de julho de
1997 — DOU de 15/07/1997);

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

6.11. Quando houver paralisa¢do dos servicos nos dias em que, por conveniéncia do empregador, ndo tenha
havido trabalho; e

6.12. Se 0 ndo comparecimento ao servigo estiver fundamentado na lei sobre acidente de trabalho.

Em caso de doenca, devidamente comprovada, serd homologado o atestado pelo servigo de medicina
ocupacional do CFM dentro do periodo do afastamento para atestados de 2 (dois) dias de licenga e, no maximo,
até 0 3° dia de licenga para atestados acima de 2 (dois) dias de afastamento.

IV - DOS ATESTADOS MEDICOS, ODONTOLOGICOS E DE COMPARECIMENTO

Os atestados médicos e odontoldgicos seréo aceitos desde que atendam aos seguintes critérios:

8.1. Atestado com 1 (um) dia ou menos ndo havera necessidade de homologagdo da Medicina do Trabalho,
devendo ser entregue no SEGEP, com a devida anuéncia do superior imediato, dentro do periodo do
afastamento;

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

8.2.1. No caso da impossibilidade de locomocao, o funcionario devera enviar o atestado médico por meio de
outro familiar, portando o documento de identificagdo e com o documento pessoal do funcionario;

8.2.2. No caso de auséncia de familiar, devera ser solicitado ajuda ao SEGEP que providenciard a
homologacéo do atestado;

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

Somente serdo aceitos os atestados de comparecimento com a devida anuéncia do superior imediato devendo o
funcionério efetivar o devido registro de saida e, quando ocorrer o regresso a suas atividades laborais, também
o registro do retorno no rel6gio de ponto.

V - DAS FERIAS

O funcionario tera direito a gozo de férias anuais remuneradas, conforme estabelecido na CLT.

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

11.2. As férias dos funcionarios do CFM serdo concedidas de acordo com cada periodo aquisitivo.

11.3.0 CFM concederé as férias integrais — de 30 (trinta) dias ou, havendo abono pecuniario de 10 (dez) dias
conforme solicitagdo do funcionario, de 20 (vinte) dias — ou, de acordo com interesse e requerimento do
funcionario e deferimento do Conselho, fracionadas em até 3 (trés) periodos em consonancia com legislagéo
vigente.

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

11.5. O funcionario ndo podera usufruir um novo periodo de férias enquanto ndo gozar os dias de férias do periodo
anterior ndo desfrutado, ndo sendo permitido a possibilidade de desfrutar 60 (sessenta) dias de férias.
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12. O funcionério ndo podera coincidir o inicio das férias com o final do usufruto dos dias remanescentes do periodo
anterior, sendo necessario, nesse caso, ter entre esses periodos um intersticio minimo de 30 dias corridos do
final do periodo anterior com o inicio do préximo periodo.

VI - DAS DISPOSIGOES FINAIS

13. Os casos néo previstos neste Normativo de Pessoal serdo resolvidos pela Diretoria, nos termos da legislagéo
vigente.

14. O funcionario esta sujeito as san¢des previstas no Regulamento de Pessoal caso incorra no descumprimento dos
itens constantes deste normativo.
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| - DA FINALIDADE

Este Normativo de Pessoal tem por finalidade definir e regulamentar os procedimentos a serem adotados com
objetivo no treinamento e desenvolvimento profissional dos funcionarios do CFM.

Il - DA CONCEITUAGAO

Entende-se por treinamento as ag¢des de ensino-aprendizagem que tenham por objetivo adaptar, aperfeicoar e
ampliar os conhecimentos dos funcionarios do CFM, de forma sistematica.

Il — DAS ATIVIDADES DE TREINAMENTO

As atividades de treinamento do CFM contemplam: (1) o ingresso ao CFM; e (2) a educagéo continua (atualizagao
de conhecimentos) com vistas ao aprimoramento necessario ao desempenho em cada unidade organizacional.

3.1 A atividade de treinamento que visa ao ingresso tem carater de obrigatoriedade de realizagdo e estd
classificada como Treinamento Introdutério — Tl que tem por finalidade ambientar o funcionario ocupante
de cargo do PCCR e o profissional ocupante de cargo de livre provimento, quando do ingresso ao
CFM;

As atividades de treinamento que visam a atualizagdo de conhecimentos abrangem cursos e/ou disciplinas, com
conteudo identificado de acordo com a necessidade continuada de desenvolvimento das atividades em cada
unidade organizacional.

4.1 Compete a chefia imediata identificar a necessidade de atualizagao de conhecimento do corpo funcional da
unidade organizacional sob sua responsabilidade, formalizando a solicitagdo do treinamento junto ao
SEGEP. (Ver Anexo [)

IV — DA MATRIZ CURRICULAR

A matriz curricular engloba a vis&o geral do treinamento no CFM e esta estruturada em: unidades organizacionais
(macro), cargos em carreira do PCCR, cargos de livre provimento e atividades de treinamento consideradas
necessarias para o desempenho do funcionario/profissional.

Quadro 2. Matriz Curricular de Treinamento
TREINAMENTO OBRIGATORIO

UNIDADE ORGANIZACIONAL OUTROS TREINAMENTOS
PCCR* CLP*
PRESIDENTE
1.1.  Departamento de Corregedoria - DECOR
1.2.  Gabinete Presidente / Diretoria - GABIN
1.3.  Coordenagao Juridica - COJUR
1.3.1. Setor Juridico Consultivo - SEJCS
1.3.2. Setor Juridico Contencioso - SEJCT
1.4.  Coordenagdo de Processos — COPRO
1.4.1 Setor de Recebimento/Processamento dos Recursos — SEREC
1.4.2 Setor de Implementagéo de Decisdo em Recursos - SEIDR
1° VICE-PRESIDENTE TREINAME[\JTO @ @@
INTRODUTORIO

2.1.  Departamento de Comissdes e Camaras Técnicas - DECCT
2° VICE-PRESIDENTE
3.1.  Departamento de Processo Consulta - DEPCO
3° VICE-PRESIDENTE
4.1.  Departamento de Fiscalizagéo - DEFIS
411.  Educacdo Médica Continuada - EMCON

SECRETARIO GERAL
5.1.  Coordenagédo Administrativa - COADM

5.1.1. Setor de Gestéo de Pessoas - SEGEP

Pagina 120 de 142



@ crm

CONSELHO FEDERAL DE MEDICINA

5.1.2.
5.13.
5.14.
5.1.5.

UNIDADE ORGANIZACIONAL

Setor de Compras / Contratos / Licitagdo — SECOL
Setor de Gestdo Documental - SEGED

Setor de Patrimdnio e Aimoxarifado — SEPAL
Setor de Manutengéo e Logistica — SEMLO

6.  1°SECRETARIO
6.1.  Coordenagédo de Comunicag&o e Imprensa — COIMP

6.1.1.
6.1.2.

Setor de Comunicagao Intema — SECOI
Setor de Comunicagéo Imprensa - SECIP

6.2.  Coordenagéo de Informéatica - COINF

6.2.1.
6.2.2.

Setor de Infraestrutura de TI - SEINF
Setor de Desenvolvimento de Sistemas - SEDES

7. 2°SECRETARIO

7.1.  Setor de Biblioteca e Revista Bioética SEBRB
8.  1° TESOUREIRO-2° TESOUREIRO

8.1.  Coordenagéo Financeira — COFIN

8.1.1.
8.1.2.
8.1.3.
8.1.4.

*Tabela alterado devido a implantagéo da Portaria CFM n° 31/2017 de 16/03/2017.

(*) CARGOS PCCR: Profissional de Suporte Técnico — PST e Profissional Analista Superior — PAS.

Setor de Controle Interno - SECIN
Setor Contébil - SECON

Setor Financeiro — SEFIN

Setor de Passagens e Diarias — SEPAD

TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO

TREINAMENTO OBRIGATORIO

PCCR*

cLp*

OUTROS TREINAMENTOS

(**) CARGOS DE LIVRE PROVIMENTO: Assessor Especial, Assessor (1, II, 1ll), Coordenador, Chefe de Setor, Supervisor, Assistente e Atividade

Especial.

(@) Cursos de graduacéo, pés-graduacao e mestrado a ser concedido ao funcionario ocupante de cargo do PCCR, efetivado ha no minimo dois
anos no quadro de pessoal do CFM.

(@@) Atividades de capacitagdo e treinamento indicadas pelo superior imediato da unidade organizacional de lotago.

6. Quando ocorrer movimentacéo do funcionério de uma unidade organizacional para outra, devem ser analisados
0s conhecimentos ja obtidos pelo mesmo em fungdo daqueles definidos no manual do perfil profissional para a
unidade organizacional pretendida.

V - DO PROGRAMA DE TREINAMENTO OBRIGATORIO

7. O programa de treinamento obrigatdrio € composto de disciplinas previamente estabelecidas para o Treinamento
Introdutorio — Tl, podendo ser substituidas efou alteradas, por decisdo do Secretario Geral, apds analise e
sugestao do SEGEP.

VI - DO PROGRAMA DE TREINAMENTO NECESSARIO

8. As agdes de treinamento destinadas a aquisi¢do e ao aprimoramento de conhecimentos para o desempenho
requerido por cada unidade organizacional deverdo ser incluidas na matriz curricular na medida em que séo

definidas como necessarios e realizados pelos funcionarios.

8.1 Consideram-se agdes de treinamento: cursos, disciplinas, palestras, seminarios, congressos, visitas

técnicas e outras com a mesma finalidade; e

8.2  As agdes de treinamento poderdo ser desenvolvidas de forma presencial, a distancia ou em outro meio
que o CFM definir como mais adequado.
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VIl - DO CONTROLE E AVALIACAO DO TREINAMENTO

Entende-se por controle o acompanhamento continuado de todas as etapas que compdem o processo de
treinamento do quadro funcional do CFM.

Entende-se por avaliagéo a anélise realizada para determinar a eficacia da atividade de capacita¢éo e treinamento
e fornecer informagdes para a melhoria do processo.

Os procedimentos para controle e avaliagdo da capacitacdo e treinamento dos funcionarios do CFM estdo
direcionados para as seguintes vertentes:

Quadro 4. Vertentes versus enfoques de treinamento

VERTENTES ENFOQUES

« Conteldo programatico — os temas abordados devem possuir uma sequéncia logica
e formar um conjunto homogéneo que atenda ao objetivo do curso/disciplina;

- Carga hordria — o nimero de horas devera ser suficiente para o bom
desenvolvimento do conteido programatico;

- Material e técnicas instrucionais — deverdo ser planejados com a finalidade de facilitar
a execucao do treinamento;

- Instrutores — deveréo possuir bom conhecimento e pratica da especialidade bem
como postura didatica e comportamental.

» Cursos/Disciplinas

- Perfil profissional — o funcionario devera possuir conhecimentos, habilidades e
atitudes requeridas para a participacéo do treinamento proposto;

- Capacidade de aprendizagem — o funcionario devera obter bom aproveitamento no
treinamento bem como devera possuir habilidade para repassar os conhecimentos

» Alunos »
o adquiridos;
(Funcionérios) ) )

- Comportamento no cargo — devera ocorrer, dentro do possivel, mudangas no
desempenho das atividades do cargo refletindo no resultado da avaliagdo de
desempenho. Caso ndo ocorram estas mudancgas no comportamento do funcionario
sera necessario verificar a existéncia de outras variaveis.

> CEM « Resultados — os resultados obtidos em treinamentos deverao provocar as mudangas

pretendidas pelo CFM.

VIl - DO GERENCIAMENTO

11.1 O gerenciamento do treinamento e desenvolvimento em todo o CFM tera os seguintes objetivos:

a) Registrar os dados de treinamento e desenvolvimento por funcionério;
b) Possibilitar 0 acesso imediato as informagdes sobre treinamento, realizado e a realizar.
c) Permitir a andlise de forma sistémica dos treinamentos realizados no CFM.

11.2 O SEGEP podera emitir a consolidagéo dos resultados obtidos com treinamento, em forma de relatorios,
tabelas e graficos por funcionario, por unidade organizacional e do CFM como um todo.

IX - DAS DISPOSICOES GERAIS

O SEGEP sera responsavel pela operacionalizagdo dos programas de treinamentos do CFM, autorizados pelo
Secretario Geral.

A Secretaria Geral € o 6rgdo responsavel, a cada novo exercicio, pela analise e acompanhamento das
necessidades de reviséo e ajustes do conteido programatico do treinamento obrigatdrio, em conjunto com os
responsaveis pelas demais unidades organizacionais interessadas.

Os casos néo previstos neste Normativo de Pessoal deveréo ser levados a consideragao do Secretario Geral
com pareceres conclusivos do SEGEP em conjunto com as chefias imediatas das unidades organizacionais.
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Anexo | - Solicitagao de Treinamento Necessario
| - IDENTIFICAGAO

UNIDADE ORGANIZACIONAL:
RESPONSAVEL:

Il - SOLICITAGAO DE TREINAMENTO

Solicito analisar a possibilidade de viabilizar agdes de treinamento do corpo funcional desta unidade
organizacional conforme descrito abaixo:

Acoes de treinamento:
Disciplinal] -  Palestrall - Semindriol] - Congressol] - Visitatécnica [
Outros:

Competéncia da Unidade Organizacional:

Funcionarios com necessidade de treinamento:
NOME CARGO OCUPAGAO FAIXA

1.2) JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE DE TREINAMENTO

Il - ENCAMINHAMENTO
Ao Diretor Imediato:

DATA: [

Carimbo e assinatura do Responsavel pela Coordenagéo / Setor

Consideracgdes do Diretor:

Ao SEGEP para apreciacao e providéncias cabiveis.

DATA: [

Carimbo e assinatura do Diretor

Consideragdes do Secretario Geral:

Ao SEGEP para andlise e providéncias cabiveis, com base no Normativo de Pessoal — Treinamento e
Desenvolvimento.

DATA: [

Carimbo e assinatura do SEGEP
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1. APRESENTAGAO

As descricdes das competéncias organizacionais foram correlacionadas as caracteristicas de
personalidade e postura, além de conhecimento especifico que o candidato a vaga de emprego deve possuir
para ter um bom desempenho na realizagdo das atividades/tarefas da unidade de lotag&o.

Neste sentido, utilizar a definicdo de perfil profissional para a captacdo de pessoas, interna e
externamente, pode contribuir para uma adequagao funcional necessaria ao atingimento dos objetivos
organizacionais do CFM.

2. ASPECTOS NORMATIVOS E CONCEITUAIS

O perfil profissional se insere no contexto dos instrumentos normativos de gestao organizacional,
considerado necessario para o aprimoramento do desempenho das atividades gerenciais e operacionais do
CFM.

3. FINALIDADE

Subsidiar o processo de captagdo interna e externa de pessoas para desempenhar
atividades/tarefas nas diversas unidades organizacionais contempladas no organograma do CFM.

4, ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

A estrutura organizacional (divisao do trabalho) do CFM, redefinida em conformidade com o modelo
de gestao vigente estabelecida na Norma ESTRUTURA ORGANIZACIONAL.

5. COMPETENCIA ORGANIZACIONAL x COMPETENCIA INDIVIDUAL

O significado de competéncia organizacional esta ligado a estratégia, a misséo, a visdo e aos
valores da organizacao, enquanto que as individuais se referem ao dominio e a aplicagao de conhecimentos
e também as atitudes e comportamentos manifestos dos individuos no desempenho de suas fungdes. Para
H. P. Brand&o 2012 (Mapeamento de Competéncias):

COMPETENCIA ORGANIZACIONAL: “Atributo ou capacidade da organizagdo em sua
totalidade ou de suas unidades produtivas”.

COMPETENCIA INDIVIDUAL: “Recursos ou atributos do individuo, denominados
conhecimentos, habilidades e atitudes, que representam as dimensées cognitiva, psicomotora
e afetiva do trabalho e que agregam valor ao individuo e a organizagéo em que ele atua”.
Assim, a influéncia das competéncias individuais no quadro de pessoal é essencial no
desenvolvimento de conhecimentos técnicos e organizacionais de cada area. O resultado disso é a formagéo
e qualificacdo dos funcionarios existentes ou a nomeagao de novos com perfis mais adequados para atender
as necessidades de prestacéo de servicos demandadas pelo CFM.

Os perfis profissionais dos cargos em carreiras contidos no Plano de Cargo, Carreira e
Remuneragédo - PCCR deverdo estar em conformidade com as principais atribuicdes dos respectivos
funcionarios e, compativeis com as mdltiplas atividades, responsabilidades e competéncias organizacionais
da unidade de lotacdo, contemplando, também, caracteristicas multifuncionais de trabalho abrangendo
conhecimento, habilidade e atitude necessarios ao atingimento de resultados. Neste sentido as
competéncias individuais relacionadas a seguir devem estar presentes nas caracteristicas pessoais de todos
os funcionarios que trabalham no CFM.
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1) Disciplina - Respeitar as normas, regras e procedimentos estabelecidos pela
organizacao e pelo superior imediato;

2) Organizagéo - Executar rotinas de trabalho de modo a alcangar seus resultados nos
prazos estipulados;

3) Relacionamento Interpessoal - Interagir com subordinados, colegas, superior imediato
elou clientes de forma a facilitar o desempenho no trabalho;

4) Responsabilidade - Demonstrar compromisso com as atividades que lhe sdo delegadas;

5) Motivacdo para Aprender - Buscar continuamente novos conhecimentos que
fundamentem e aperfeigcoem o desenvolvimento de seu trabalho; e

6) Conhecimento Técnico - Conhecer os elementos teoricos e praticos necessarios a
compreensao e execucao de todas as fases do trabalho.

A figura a seguir sintetiza a composicao de cargos em carreira do PCCR.

PLANO DE CARGO, CARREIRAE
REMUNERAGAO
-PCCR -

CARGO EM CARREIRA CARGO EM CARREIRA

Profissional de Suporte Profissional Analista
Técnico - PST Superior - PAS

Os cargos em carreira se desdobram em Ocupagdes conforme mostrado no quadro a seguir:
Quadro 1- CARGOS versus OCUPAGOES

CARGO OCUPAGAO
v'Servigos Operacionais
Profissional de v Assistente Administrativo

Suporte Técnico — PST v’ Assistente de Tecnologia da Informagao
v'Técnico em Contabilidade
v'Administrador
v'Advogado
v'Analista

Profissional v'Analista de Tecnologia da Informagao

Analista Superior - PAS v'Bibliotecaria
v'Contador
v'Jornalista

v'Técnico de Comunicagéo Social
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As defini¢des dos perfis profissionais para os ocupantes dos cargos do PCCR estéo relacionadas a
Unidade de Lotagao representada no organograma do CFM. (Anexo )

7. FICHA DE CONTROLE DE ALTERAGAO

A ficha de controle de alteragé@o, conforme modelo apresentado a seguir, devera ser preenchida,
pelos usuarios sempre que for constatada a necessidade de alteragéo nos perfis profissionais estabelecidos
nesse documento, com vistas a garantir um processo continuado de aprimoramento decorrente de
modificacdes e revisdes requeridas dos servigos prestados pelo CFM.

Quadro 2 - Ficha de Controle de Alteragdo (Modelo)
1. CARGO / OCUPAGAO / UNIDADE A SER ALTERADO(A) 2. ALTERAGAO DO PERFIL (CHA) 3.DATA 4. RESPONSAVEL

1. Referenciar o nome do Cargo / Ocupagéo / Unidade a ser alterado; 2. Descrever a necessidade de alteragdo; 3. Data do registro; 4. Nome
do responsével pela alteragéo.

EXEMPLO:
Alteragdo a ser feita no perfil profissional do Cargo / Ocupagédo de PST / Assistente Administrativo, lotado na
COADM:
1. CARGO / OCUPAGAO / UNIDADE A . )

SER ALTERADO(A) 2. ALTERAGAO DO PERFIL (CHA) 3.DATA 4. RESPONSAVEL
PST/Assistente Administrativo Acrescentar a atitude “COMPROMETIMENTO". | XX/XX/20XX | XXXXXXXXXXXXXXXXX
SEGED Sg;‘(*:‘;gi;”e“t" especializado da nova maquina) vy poxx | XXKXXXXXXKXXKXXXX

As alteragbes devem ser encaminhadas ao Setor de Gestdo de Pessoas - SEGEP para anélise e
atualizacdo do Perfil Profissional do CFM ao final de cada exercicio ou sempre que necessario.
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ANEXO | - PERFIL PROFISSIONAL

PCCR COMPETENCIA INDIVIDUAL*
LLIRrESEAEL P L CARGO / OCUPACAO CONHECIMENTO | HABILIDADE ATITUDE
. ' Iniciativa;
Egmsisstrativo do /(\:tig?ig:ggg Raciocir?ii Responsabilidade;
PST / Servigos Operacionais . ' e | Discipling; Bom
Atendimento ao Légico; Organizagéo; .
Publico Boa Comunicagao Relacionamento
) ) Interpessoal.
Capacidade de | .. N
Dominio da Lingua | Atualizagéo; Raciocinio Egcsabnsabili dg:j'g?gg?ﬁ
PST / Assistente Administrativo Portuguesa; Microsoft | Légico; Boa PO ’
PRESIDENTE Office Comunicacio: Relacionamento
1.1. DECOR ' Orqaniza go ' Interpessoal.
12.  GABIN ganizagdo.
1.3. COJUR i Ali .
131. SEJCS CF/88; Direito Publico; g(f‘rf’j‘ecr'iiﬂ:n‘iﬁ a”a"see' Iniciativa; Etica;
132. SEJCT Lei de Licitagdes e L A Responsabilidade;
Contratos; Direito | MoJ0¢1aga0; Mediagao Senso Critico;
1.4. COPRO PAS / Advogado SO de conflitos; Boa NN ’
141. EREC Administrativo, A .| Discri¢ao; Bom
L ] Comunicagéo; Debate; ;
142. SEIDR Dominio da Lingua Espirito de Relacionamento
Portuguesa. - Interpessoal.
Investigagao.
Boa Comunicag&o Oral e . .
e Escrita; Digitagdo e gz)crltzt;\il:" Pontuahdagloea,
Técnicas de | Leitura; Fluéncia em A resenia 50 Pessoal:
PAS / Analista Secretariado; Microsoft | lingua estrangeira; Bgm Relgacionamentc;
Office. Elaboragéo de Interpessoal:
gelatolnosp erenciais; Inteligéncia Emocional.
rganizagao.
Visdo Sistémica;
Planejamento,
Organizagao e
Controle; Boa
Comunicagéo Oral e Iniciativa; Senso
Andlise de | Escrita; Critico: ' Bom
1° VICE-PRESIDENTE . L Procedimentos e | Desenvolvimento  de -
= SEAer PST / Assistente Administrativo ) . c Relacionamento
21. DECCT Processos;  Microsoft | Equipe; Interoessoal: Trabalho
Office. Gestdo de Terceiros; em Ep Uive ’
Elaboragéo de quipe.
Relatorios Gerenciais;
Facilidade em trabalhar
com Sistemas
Informatizados.
Rotinas do L
Administrativo; Capacidade de glez?)g\rl\:ébili dade:
2° VICE-PRESIDENTE . T Atendimento ao | Atualizagdo; Raciocinio VAT '
3.1. DEPCO PST/ Assistente Administrativo Publico;  Legislagdo | Légico; Organizagao; g::'gg:;’memo Bom
especifica; Matematica; | Boa Comunicagao. Internessoal
Microsoft Office. P )
Rotinas do o
O ) Iniciativa;
3° VICE-PRESIDENTE Administrativo Capacidade ~  de oo ncabilidade;
= ) R Atendimento ao | Atualizagdo; Raciocinio VA
41. DEFIS PST / Assistente Administrativo Publico: A P .~ | Disciplina; Bom
Ublico;  Legislagdo | Légico; Organizagao; .
42. EMCON e P I Relacionamento
especifica; Matematica; | Boa Comunicagao.
i . Interpessoal.
Microsoft Office.
Elétrica; Hidraulica;
Dominio do
funcionamento de
maquinas e | Operagéo de maquinas Iniciativa:
equipamentos de | e equipamentos; - .
‘ PST / Servigos Operacionais reparos e conserto, | Leitura de manuais e Responsabilidade; Bom
SECRETARIO GERAL manuteng&o de ’ rocedimentos; Relacionamento
51. COADM instal N létri po P Interpessoal.
511  SEGEP ?saagoesd_ leezcas, rganizagéo.
e ar condicionado e
51.2. SECOL ” ,
predial; Microsoft
51.3. SEGED Office.
514. SEPAL Administragio de :
51.5. SEMLO Contratos (Qje Servicos: Viséo Sistémica; | Iniciativa; Etica;
Rotinas de Gestéog dé Planejamento, Responsabilidade;
PST/ Assistente Administrativo Eventos; Normas de 8;%?:2@980 Bo: Ezgsgon;:g;% Bom
gigu;aC?§§;|- Mi?riig?t Comunicagéo; Interpessoal; Trabalho
Offic[o)e ' Desenvolvimento  de | em Equipe.
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UNIDADE ORGANIZACIONAL
6. 1°SECRETARIO
6.1. COIMP
6.1.1. SECOI
6.1.2. SECIP
6.2. COINF
6.2.1. SEINF
6.2.2. SEDES
7.  2°SECRETARIO
7.1.  SEBRB

CFM

CONSELHO FEDERAL DE MEDICINA

PERFIL PROFISSIONAL

PCCR COMPETENCIA INDIVIDUAL*
CARGO / OCUPAGAO CONHECIMENTO HABILIDADE ATITUDE
Rotinas de Gestdo de | Equipe; Gestdo de
Pessoas; Legislagdo | Terceiros.
Trabalhista,
Previdenciaria e
Tributaria; ~ Calculos
Trabalhistas; Microsoft
Office; Normas de
Seguranga; Saude
Ocupacional.
Administracéo Publica;
Gestdo Estratégica de | Lideranca e Gestdo de L .
Administragdo; Gestdo | Pessoas; Visao Dinamismo; ,ESP'."K?
de Pessoas; | Sistémica; Boa Emp_reendedo_r, Et|caz
. N Otimismo Motivacional;
PAS / Administrador Planejamento Comunicagéo; Inteligéncia Emocional;
Estratégico; Objetividade; Foco no Bom Relacionamentc;
Qualidade; Resultado;  Mediagao | ;
Suprimentos e  de n_terpe:%soal,
prim . . Discrigéo.
Logistica; ~ Microsoft | Conflitos.
Office.
Atividades de
Tesouraria; Nogdes de | Boa Comunicagdo Oral | Iniciativa;
. s Contabilidade Publica; | e Escrita; Elaboragdo | Responsabilidade; Bom
PST/ Assistente Administrativo NogBes de Controles | de Relatorios; | Relacionamento
Financeiros; MMS | Organizagéo. Interpessoal.
Office.
ITIL; Banco de Dados;
SQL Server; MySQL;
Postgree; Infraestrutura
de Redes; TCPIP; | Capacidade de andlise; | Iniciativa; Espirito
Configuragdo de AD; | Raciocinio Logico; | Inovador;

PST / Assistente de Tecnologia da
Informagao

PAS / Analista de Tecnologia da
Informagao

PAS / Jornalista

Modelagem de Dados;
Linguagem de
Desenvolvimento,

PHP; Flex; JAVA.

Infraestrutura de Rede;
Suporte e Manutengao
de Equipamentos de TI.

ITIL, COBIT 4.1.
Andlise de ponto de
funcdo; Banco de
Dados; SQL Server;
MySQL; Postgree;
Infraestrutura de
Redes; TCPIP;
Modelagem de Dados;
Linguagem de
Desenvolvimento;

PHP; Flex; JAVA.

Microsoft Office; Redes
Sociais; Dominio da
Lingua  Portuguesa;
Inglés e Espanhol.

Mediagdo de conflitos;
Planejamento,
Organizagao e
Controle.

Lideranca e Gestéo de
Pessoas; Sintetizagdo
de Informagdes; Boa
Comunicagdo;  Visdo
Sistémica.

Capacidade de andlise;
Raciocinio Légico;
Mediagdo de conflitos;

Planejamento,
Organizagao e
Controle;

Visao Sistémica;
Sintetizagao de
Informagdes; Boa

Comunicagdo Oral e
Escrita; Atendimento ao
Publico;

Relacionamento  com

Responsabilidade;
Senso  Critico; Bom

Relacionamento
Interpessoal.
Dinamismo; Senso
Critico; Etica; Iniciativa;
Espirito Inovador;
Disciplina; Bom
Relacionamento
Interpessoal.

Iniciativa; Dinamismo;
Etica,  Desenvoltura
para se comunicar com
0s  varios  niveis
hierarquicos; Trabalho
em Equipe; Bom

) , Relacionamento
Jornalistas e Veiculos
L Interpessoal.
de Comunicagao.
Redes Sociais; | Gestdo de Pessoas; @ Iniciativa; Senso
Publicidade e | Atendimento ao | Critico; Etica;
PAS / Técnico de Comunicagéo Propaganda; Dominio | Publico; Comunicagdo | Criatividade; Discrigao;

Social

PST / Assistente Administrativo

PAS / Bibliotecario

da Lingua Portuguesa;
Microsoft Office; Inglés
e Espanhol.

Dominio da Lingua
Portuguesa;  Debate;
Espirito de
Investigagao; Microsoft
Office.

Capacidade de analise,

Dominio da Lingua
Portuguesa; Microsoft
Office.

Oral e Escrita;
Elaboragédo de
Relatérios Gerenciais.
Capacidade de
Atualizagdo; Raciocinio
Légico; Boa
Comunicagéo;
Organizagao.

Capacidade de andlise,
sintese e organizag&o.

Bom Relacionamento
Interpessoal (diferentes
niveis hierarquicos).

Etica, Iniciativa;
Responsabilidade; Bom
Relacionamento
Interpessoal.

Iniciativa; Etica;
Responsabilidade;

Senso Critico;
Discrigéo; Bom
Relacionamento

Interpessoal;
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UNIDADE ORGANIZACIONAL HEL

CARGO / OCUPAGAO
PST / Servigos Operacionais

PST / Assistente Administrativo

8. 1°TESOUREIRO-2°

TESOUREIRO
8.1.  COFIN PST / Técnico em Contabilidade
8.1.1. SECIN
8.1.2. SECON
8.1.3. SEFIN
8.14. SEPAD

PAS / Administrador

PAS / Contador

*Tabela alterado devido a implantagéo da Portaria CFM n°® 31/2017 de 16/03/2017.

CONHECIMENTO
Dominio do
funcionamento de
maquinas e

equipamentos, servigos
de atendimento ao
publico, servicos
externos de apoio
administrativo;

Microsoft Office.

Nogdes de
Contabilidade Publica,
Nogdes do Orgamento

Publico,  Legislagao
especifica;  Microsoft
Office; Planilhas
Eletronicas.

Contabilidade
Orgamentaria;
Contabilidade Publica;
Orcamento  Publico;
Legislagéo especifica;
Microsoft Office — Excel
Avangado.

Administragdo Publica;
Gestéo Estratégica
Financeira;
Planejamento
Estratégico;
Office.
Andlise de registro e
procedimentos
contabeis na forma da
legislagdo contabil
publica; Normas e
procedimentos de
auditoria em entidades
publicas; Contabilidade
Publica; Legislagéo
Tributéria, Trabalhista e
Fiscal; Microsoft
Office/Internet.

Microsoft

PERFIL PROFISSIONAL

HABILIDADE

Operagéo de maquinas
e equipamentos;
Leitura de manuais e
procedimentos;
Organizagao.

Capacidade de andlise;
Raciocinio Logico; Boa
Comunicagdo Oral e
Escrita; Organizag&o.

Visao Sistémica;
Capacidade de andlise;
Raciocinio Logico;
Comunicagdo Oral e
Escrita; Elaboragdo de
Relatorios

Gerenciais;
Planejamento,
Organizagao e
Controle.

Lideranca e Gestéo de
Pessoas; Visdo
Sistémica;
Objetividade; Foco em
Resultado.

Viséo Sistémica;
Planejamento,
Organizagao e
Controle.

COMPETENCIA INDIVIDUAL*

ATITUDE
Comprometimento
Politico com a
Institui¢ao.

Iniciativa;
Responsabilidade; Bom
Relacionamento
Interpessoal.

Iniciativa;
Responsabilidade; Bom
Relacionamento
Interpessoal.

Iniciativa;
Responsabilidade;
Senso  Critico;
Relacionamento
Interpessoal.

Bom

Etica; Otimismo
Motivacional;

Inteligéncia Emocional;
Bom Relacionamento

Interpessoal; Discrigao.

Iniciativa;
Responsabilidade;
Etica; Senso Critico;
Bom Relacionamento
Interpessoal.

(*) COMPETENCIAS INDIVIDUAIS NECESSARIAS A TODOS OS FUNCIONARIOS DO CFM: 1) Disciplina; 2)
Organizacgéo; 3) Relacionamento Interpessoal; 4) Responsabilidade; 5) Motivagdo para Aprender; e 6) Conhecimento

Técnico
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ANEXO IV - SOLICITACAO DE PREENCHIMENTO DE CARGOS VAGOS

Este formulario devera ser preenchido pelo Coordenador / Chefe de Setor, com base nas determinagdes
contidas no PCCR, e encaminhado ao Setor de Gestao de Pessoas - SEGEP para o planejamento e elaboragédo do
Termo de Referéncia para a realizagao de processo de concurso publico.

I- IDENTIFICAGAO
Unidade ou Area Requisitante:

Cadigo do Centro de Custo:

Horério de Trabalho: as e das as ‘ Carga Horaria Mensal:

Il - SOLICITAGAO DE PREENCHIMENTO DE CARGOS VAGOS - Preencher os itens a seguir: Cargo / Ocupagéo / Quantidade:
CARGO / OCUPAGAO | QUANT. |
PST O/ Ocupagéo:

PAS O/ Ocupagéo:

PERFIL DO CARGO: Conhecimento:
Area de Atuagao: Experiéncia:
Formagao e Escolaridade:

Conteudo Programatico:

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

Progresséo Vertical L Desligamento de funcionario O
Falecimento [ Aumento do Quadro de Cargos [ Outros [
JUSTIFICATIVA:

Ill- ENCAMINHAMENTOS
Ao Secretario Geral - SEGER / Setor de Gestao de Pessoas - SEGEP:

Data / /
. Assinat

De Acordo: CISIM  CINAO. ssinattre
Ao Presidente.

Data / /

- Assinatura

AUTORIZADO: [1 siM [ NAO.
Ao Setor de Gestao de Pessoas para as providéncias cabiveis.

Data / /

Assinatura

PARA PREENCHIMENTO EXCLUSIVO DO SETOR DE GESTAO DE PESSOAS:

Cargo(s) Disponivel(is): (1 SIM [ NAO
Observagao (informar ao interessado, por e-mail / telefone, o resultado da solicitagdo):

Data / /

Assinatura
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CAPITULO I - PROCEDIMENTOS DISCIPLINARES

| - DA FINALIDADE

1. De acordo com os ditames das leis n°s 9.784/99 e 8.112/90, bem como outras normas correlatas, este Manual tem
por finalidade estabelecer procedimento destinado a apurar responsabilidades de funcionario por infragdo
praticada no exercicio de suas fungdes ou relacionada com as atribui¢des do seu cargo e a ele estio sujeitos
todos os funcionarios do CFM, ainda que em contrato de experiéncia, podendo resultar nas seguintes
penalidades:

a. adverténcia, aplicada por escrito em faltas de menor gravidade;
b. suspensao de até 30 (trinta) dias, aplicada em caso de falta grave;
c. rescisao de contrato de trabalho por justa causa.

Il - DA APLICAGAO

2. Este Manual é aplicavel a todos os funcionarios do CFM.
3. A punicao tera aplicacdo imediata a prolagao da Decisdo Final e da ciéncia do funcionario.

4. Em se tratando de cargo de livre provimento, a hipdtese de apuragéo de ato(s) e/ou fato(s) com suspeita de
envolvimento de funcionario contratado, nao impede o exercicio do direito pelo CFM, de dispensa-lo ad nutum,
com rescisdo de contrato por demissdo sem justa causa, sem prejuizo de futura indenizaco ao CFM, se apurada
a sua responsabilidade.

4.1 A dispensa de funcionario, sem prejuizo de seus direitos, do cargo de livre provimento antes ou durante o
curso da apuracéo constitui faculdade discricionaria da Diretoria do CFM, nao caracterizando eventual
hipétese de cerceamento ou punigéo.

Ill - DAS DEFINIGOES

5. Procedimento interno de apuragao - é o procedimento que objetiva a apuragao de atos e/ou fatos indicativos de
repetidas transgressdes disciplinares, irregularidades e/ou ilegalidades, que podera ser de ambito interno ou
externo, conforme a qualidade do agente, nos moldes do Regulamento de Pessoal.

6. Comissao apuradora — é o grupo formado de pessoas designadas por instrumento préprio, incumbido de promover
a apuragao de atos e/ou fatos, sob a presidéncia de um de seus membros, nos moldes deste Manual.

7. Instauragao — ¢ o ato de constituir Comiss&o Apuradora praticado pelo Presidente do CFM, para apurar autoria
e/ou participagdo em determinado ato passivel de penalidade.

8. Funcionarios — sdo integrantes do quadro de pessoal do CFM, detentores de cargo do quadro efetivo ou de cargo
de livre provimento.

9. Instalagao - é o efetivo inicio dos trabalhos pela comissao apuradora, conforme regulamentado.

10. Instrugao — é a obtengao de provas documentais, periciais e/ou testemunhais, visando a constatagdo do fato
motivador da instauracéo, e a apresentagéo de Relatorio ao Presidente do CFM.

11. Depoimento/Testemunho - é o ato praticado pelo investigado ou por outras pessoas, sem interesse na causa e
que deve ser declarada quando da audiéncia, e constando em ata, ser compromissada com a busca da verdade.

12. Mandado - é a comunicagdo de atos processuais, feita em 02 (duas) vias (comparecimento em audiéncia,
apresentagdo ou producdo de pegas) as testemunhas, aos declarantes, aos investigados e aos peritos,
dispensada a sua realizagdo quando em audiéncia e consignada em ata.

13. Compromisso — é 0 ato conjunto, constante da ata, praticado pelo presidente da Comissdo Apuradora e pela
testemunha, preliminar ao seu depoimento, no qual é advertida de que deve dizer a verdade, sob pena de
responder por crime de falso testemunho (art. 342 do Cédigo Penal), que néo tem interesse na causa, ou seja,
nao possuir nenhum impedimento (art. 206 do Cddigo de Processo Penal), suspeicao ou proibi¢éo (art. 207 do
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Codigo de Processo Penal), e ndo faz qualquer tipo de apreciacdo pessoal (art. 213 do Cédigo de Processo
Penal).

Impedimento - é o preenchimento da condi¢do do art. 144 do Cddigo de Processo Penal.

Néao é obrigada a depor — A testemunha néo é obrigada a depor de fatos: | - que Ihe acarretem grave dano, bem
como ao seu cdnjuge e aos seus parentes consanguineos ou afins, em linha reta, ou na colateral em segundo
grau; Il - a cujo respeito, por estado ou profissdo, deva guardar sigilo. (art. 448 do CPC)

Testemunha - ¢ a pessoa conhecedora do ato e/ou fato sob averiguagdo, convidada pela Comissao Apuradora,

ou indicada pelo(s) investigado(s), a depor acerca do que souber quanto aos fatos sob apuragéo, ouvidas em
depoimento sempre separadamente uma das outras, respeitado o direito da presenga do advogado do
denunciado neste ato, inclusive com sua intimag&o prévia e a do denunciado.

16.1 A testemunha n&o ¢ obrigada a relatar acerca de fatos que resultem em dano pessoal, violagao de segredos
profissionais ou impliquem a desonra prépria ou de parente em grau sucessivel, ou ainda, de amigo intimo
(art. 448 do Cddigo de Processo Civil — CPC).

Relatério Preliminar — é o documento processual elaborado pela Comissdo que descreve o ato e/ou fato sob
apuracdo, determinando-lhe a autoria e/ou participagao, tipificando a conduta do(s) investigado(s), conforme
verificado na instrucédo, sugerindo pela absolvigdo ou pelo indiciamento. O resultado da investigagao feita pela
Comissao, apds ser juntado aos autos, sera entregue a Autoridade Julgadora, visando subsidia-lo na prolagdo do
julgamento.

Citacao - é o ato através do qual dar-se-a ciéncia formal da acusagdo que é imputada ao investigado, ou ao seu
representante legal, desde que detentor da outorga deste poder, estabelecendo prazo para a formula¢éo de
defesa e esclarecendo que, ndo sendo ela oferecida no prazo legal, a consequéncia imediatamente resultante é
a declaragéo revelia (art. 238, da CPC).

Defesa - é a faculdade concedida ao indiciado de exercer o seu direito ao contraditério e a ampla defesa.

Relatério Final — é o documento elaborado pela Comiss&o Apuradora ap6s o prazo destinado a apresentacdo da

defesa, que descreve o ato e/ou fato sob apuracéo, determinando a autoria e/ou participagao do(s) investigado(s),
conforme verificado na instrugao, e tipificando a conduta do(s) investigado(s), conforme verificado na instrugao e
andlise das provas e contraditério, sugerindo a absolvigdo ou puni¢&o, indicando a responsabiliza¢do, pena e
prejuizo monetério. Depois de juntado aos autos, o documento sera entregue ao Presidente do CFM, visando
fundamenta-lo no julgamento do Procedimento Interno de Apuracg&o, resultando na absolvigdo ou punigdo do
funcionario / investigado.

Julgamento - é o ato praticado pela Autoridade instauradora, no Processo Interno de Apuragdo que, alicercado

na prova dos autos, ap6s quantificagdo monetaria do prejuizo e analise juridica limitada a legalidade e forma
procedimental, aprecia o Relatério Final rejeitando-0 ou acatando-o integral ou parcialmente, declarando a
absolvigdo ou punigéo do(s) investigado(s), determinando a punigéo e as providéncias que o caso requeira. Sera
submetido a um procedimento administrativo em caso de penalidade constante do Capitulo X do Regulamento
de Pessoal.

Recurso — é o exercicio da faculdade do funcionario punido interpor pedido de reexame do Julgamento, com o
apontamento das divergéncias em relagdo a pretensédo, no qual o recorrente aduz os pontos que, a seu ver,
deixaram de ser considerados, sendo apresentado por ele ou pelo seu representante legal, dirigido ao Presidente
que o submetera a Diretoria, autoridade hierarquicamente superior.

Decisao Final - ¢ o ato final do Procedimento Interno de Apurag&o praticado pela Autoridade instauradora ou
aquela que Ihe seja hierarquica e imediatamente superior.

Prazo - é o espago de tempo fixado para pratica e/ou cumprimento de atos, sendo, para aqueles praticados no
processo, contados do primeiro dia util seguinte ao dia da juntada da notificacéo aos autos e, para a contagem
de punicao, inclusive este dia.

Legislagdo Aplicada ao Processo Interno de apuragéo - além do que estabelece este manual, e desde que
nao Ihe seja contrario ou diverso, os demais procedimentos regulamentares do CFM e, na omiss&o, a legislagéo
afim por analogia.

Ato Omissivo — é a néo realizagdo de um comportamento exigido que o agente tenha a possibilidade e/ou o dever
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de praticar.
27. Ato Comissivo — é aquele que se realiza mediante agao ou que se perpetua como o resultado da omissao.

28. Tipificagao — é a relagdo de adequacéo entre o fato e/ou ato natural e o tipo, ou seja, é 0 enquadramento da
conduta do agente aos preceitos legais, administrativos e regulamentares vigentes a época do fato e/ou da pratica
do ato sob apuragéo.

29. Acareagdo - é uma medida que deve ser tomada quando houver divergéncia entre depoimentos, cabendo ao
presidente da Comissdo Apuradora deixar claro aos depoentes que um ndo podem intervir no pronunciamento
do outro.

30. Autoridade — é o agente publico detentor de cargo com competéncias e atribuigbes definidas em Estatuto,
Regimento ou outro normativo superior ou equivalente.

31. Improbidade - é o ato praticado por agente publico (art. 9°, 10° e 11° da Lei n° 8.429/92) que:

31.1 importe no enriquecimento ilicito auferido por qualquer tipo de vantagem patrimonial indevida, em razao do
exercicio de cargo, mandato, fungéo, emprego ou atividade nas entidades mencionadas no art. 9° da Lei
n° 8.429/92, e conceituadas nos itens 31 e 32 deste Manual.

31.2 cause lesdo ao erario, por acdo ou omisséo dolosa ou culposa, ensejando a perda patrimonial, o desvio, a
desapropriagdo, 0 mal barateamento ou a dilapidagéo dos bens ou haveres das entidades.

31.3 atente contra os principios da administragao publica, por ato de omiss@o ou comisséo que viole os deveres
de honestidade, imparcialidade, legalidade e lealdade as institui¢des, e, notadamente, pratique ato visando
fim ilicito, delituoso ou proibido em normativos do Conselho; retarde ou deixe de praticar, indevidamente,
ato de oficio; ndo guarde sigilo de fato ou circunsténcia de que possui ciéncia, em razao das atribuicdes;
negue publicidade aos atos oficiais; revele ou permita que chegue ao conhecimento de terceiro, antes da
respectiva divulgagao oficial, teor de medida politica e/ou administrativa e/ou econdmica capaz de afetar
preco de mercadoria, bem ou servigo.

32. Dolo - E a conduta praticada por agente que quis o resultado ou que mesmo sem deseja-la, assumiu o risco de
sua producéo, ou “aceita-o, se ele ocorrer”. E a vontade de realizar o tipo, a descrigdo da conduta proibida, é a
consciéncia e vontade de realizar o tipo objetivo do delito / irregularidade (inciso |, art. 18 do Codigo Penal).

33. Culpa - E a conduta voluntaria que produz resultado irregular / ilicito ndo desejado, mas previsivel, e que
excepcionalmente previsto, podia, com a devida atengdo, ser evitado. Podendo ocorrer por imprudéncia,
negligéncia ou impericia (inciso Il, do art. 18 do Codigo Penal):

33.1 Imprudéncia — é a préatica de um fato perigoso, sempre resultante de uma agéo, pois € uma conduta positiva.

33.2 Negligéncia — é a omissao, a auséncia de precaugdo ou a nao realizagdo de um movimento que deveria
ter sido posto em marcha, que a prudéncia mandava fazer e que o agente nao fez.

33.3 Impericia — € a falta de aptiddo ou destreza, para o exercicio de uma determinada arte ou profiss&o,
pressupondo, portanto, que o fato seja praticado no exercicio das artes ou profissdes.

34. Certificagdo - E a pratica adotada pelo secretario da Comisséo, consistente no verso da Ultima folha antes dos
documentos juntados, sendo anotado o numero das paginas acrescidas aos autos, com a respectiva data da
“juntada”.

35. Quantificagao / Liquidagdo — é a mensuragéo dos prejuizos monetariamente aferiveis indicados pela Comissao,
com atualizacdo da data do fato até o dia da apuragao.

36. Reincidéncia Administrativa - é a repeticdo de um ato da mesma natureza ou de natureza diversa praticado pelo
indiciado, independentemente de operacao transitada em julgado.

37. Ata — é o documento redigido via de regra pelo secretario, sob a orienta¢do e comando de contetdo do presidente
da Comiss&o Apuradora, no qual consta o relatério das reunides, audiéncias, depoimentos etc.

38. Juntada - é o ato pelo qual se faz unir ao processo, mediante certificagéo, um documento ou qualquer tipo de
papel que passara a constitui-lo.
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CAPITULO Il - PROCEDIMENTO INTERNO DE APURAGAO

IV - DO DEVER / PODER DE APURAGAO

39. Compete ao Administrador Publico em decorréncia do seu dever / poder, a apuragdo de repetidos atos de
indisciplina e/ou insubordinagéo, de responsabilidade civil-administrativa de atos e/ou fatos irregulares de que
tiver noticia, praticados por agentes no desempenho do cargo ou fungéo e em face da Administra¢do, sejam eles
resultantes, inclusive, de omiss&o ou comissao.

40. O funcionario que tiver conhecimento de irregularidades que possam concorrer para possiveis prejuizos morais
ou materiais ao CFM o deve cientificar ao seu superior imediato, conforme determina o item 9 do art. 27 do
Regulamento de Pessoal.

41. E dever da autoridade, diante de um fato censuravel, determinar a sua imediata apuragdo, por meio de
Procedimento Interno de Apuragao, visando ao restabelecimento da regularidade, continuidade, publicidade,
razoabilidade, moralidade e eficiéncia no ambiente do CFM, conforme determinacdo do Regulamento de Pessoal.

41.1 O prazo prescricional, nos termos legais, é contado da data em que a autoridade competente para a
instauragao da apuragdo tem conhecimento do ato e/ou fato passivel de apuragao.

42. As agdes inerentes ao Procedimento Interno de Apuracao sao desenvolvidas por comissdes, constituidas e regidas
na forma disposta no Regulamento de Pessoal.
V - DOS PROCEDIMENTOS

43. Procedimento Interno de Apuracdo compde-se das fases de:
43.1 Nomeacéo da Comiss&do Apuradora
43.2. Instauracao dos trabalhos da Comiss&o Apuradora
43.3 Defesa e instrugéo
43.4. Relatério final da Comissao Apuradora
43.5 Julgamento pelo Presidente do CFM
43.6 Recurso
43.7 Decis&o Final da Diretoria do CFM

44. O prazo para conclusao da fase de defesa e instrucdo para apresentagéo do relatério final da comiss&o é de até
30 (trinta) dias, contados a partir da data da nomeagao da comissao apuradora.

45. E admissivel a prorrogagdo do prazo de apuragdo, em carater excepcional, por solicitagdo do presidente da
Comisséo Apuradora dirigido a autoridade que nomeou a Comisséo. O pedido devera ser motivado e justificado,
apresentado com antecedéncia minima de até 03 (trés) dias do término do prazo.

VI - DA NOMEAGAO DA COMISSAO APURADORA
46. A comissao apuradora sera nomeada por Portaria do Presidente do CFM, contendo a indicagdo de seus membros

e respectivos suplentes, com as devidas qualificagdes.

47. Também devera constar da Portaria de nomeacé&o, além do prazo para a concluséo dos trabalhos, a indicagao do
procedimento administrativo com a numerag&do que lhe é propria, que tenha como objeto o(s) ato (s) e/ou fato(s)
a ser(em) apurado(s), objetivando a ampla defesa e exercicio do contraditério.

48. Ainstauracdo do Procedimento Interno de Apuracg&o inicia com a constituicdo da Comisséo Apuradora, por Portaria
do Presidente, contendo a nomeagéo dos seus membros, a indicagio do seu presidente e do seu substituto e a
indicagéo do procedimento administrativo que trata do(s) ato(s) motivador(es) da apurag&o. (Ver Anexo Il)

48.1 Na Portaria devera constar, obrigatoriamente, sob pena de nulidade da instaurag&o:
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48.1.1 0 nome e a qualificacdo das pessoas indicadas para compor a Comissdo Apuradora, seu
presidente e eventual substituto;

48.1.2 aindicagao do procedimento administrativo, com a numeragéo que lhe é prépria, que tenha como
objeto ofs) ato(s) e/ou fato(s) a ser(em) apurado(s), objetivando a ampla defesa e exercicio do
contraditorio;

48.1.3 o prazo para a conclus&o dos trabalhos.

48.2 Atendendo ao principio da publicidade, expresso no caput do art. 37 da Constituicio Federal, a portaria
que cria a Comiss&do Apuradora sera divulgada pelo SEGEP que também cientificara os chefes imediatos
dos funcionarios que formam a Comiss&o Apuradora, afixando copia no Mural do CFM.

48.3 Na Portaria de instauracdo da Comissdo Apuradora nao sera(&o) mencionado(s) o(s) nome(s) do(s)
investigado(s) nem a tipificagéo do ilicito.

48.4 Decorridos 05 (cinco) anos do conhecimento do(s) fato(s) e/ou ato(s) tido como irregulares e passiveis de
apuracdo, o CFM estara impossibilitado de instaurar Comisséo Apuradora, salvo nas hipéteses de
irregularidades decorrentes da préatica dos crimes tipificados no Cadigo Penal Brasileiro.

48.5 O CFM n&o podera instaurar novo Procedimento Interno de Apuragdo que trate de igual objeto j&
anteriormente apurado e, cujo procedimento tenha sido regularmente encerrado, com fundamento na
Lei de Introdugao ao Cédigo Civil — LICC, Decreto-Lei n°® 4.657, de 04/09/42, art. 6°, combinado com o
inciso XXXVI do art. 5° da Constitui¢do Federal.

48.5.1 O impedimento estabelecido neste item nao se aplica a ocorréncia de fatos que, apesar de idéntica
pratica e repercusséo, sejam independentes e/ou isolados entre si e supervenientemente conhecida
a sua ocorréncia.

48.6 Toda e qualquer irregularidade que se apresente revestida de consisténcia e de indicios quanto a sua
veracidade, tera de ser apurada.

48.7 Quando os atos e/ou fatos sob apuragéo ndo representarem evidente infragao disciplinar, responsabilidade
civil, ou ilicito penal, o Procedimento Interno de Apuracéo seré arquivado por falta de objeto, podendo
ser tema de nova apuracgéo se vierem a ser conhecidos ou ocorrerem novos fatos e/ou indicios.

49. Os trabalhos deveréo ser abertos no prazo de 48h do ato de instauragéo da Comisséo Apuradora, mediante termo
de instalagdo a ser elaborado pela Comiss&o, indicando o secretério da Comisséo.

50. A instalag@o da Comiss&o Apuradora € configurada pela abertura dos trabalhos, ocasido em que sera lavrado um
termo de instalagao da comissao apuradora e indicado o secretério da Comisséo.

50.1 Um termo de compromisso de secretario(a) sera também neste dia firmado.

50.2 A Comissao realizara o seu trabalho em local apropriado, preferencialmente no CFM, onde os atos e/ou
fatos a serem apurados ocorreram.

51. A Comissao Apuradora é integrada consoante ao Capitulo X do Regulamento de Pessoal.

52. A Comisséo exercera sua investigagdo com independéncia e imparcialidade, assegurando o sigilo e a busca da
verdade real, necessaria a elucidagdo do fato.

53. A Comissao dedicara tempo integral aos trabalhos apuradores até a entrega do Relatério Preliminar.

53.1 A dedicagéo exclusiva dos membros da Comissao sera suspensa no periodo de apreciagao pela autoridade
instauradora dos Relatérios Preliminar e Final e durante o prazo de apresentagdo de defesa do(s)
investigado(s).

53.2 O presidente da Comissao, na fase da defesa e eventual produgao de prova pelo(s) investigado(s) podera,
motivadamente, requerer a chefia imediata do(a) secretario(a) da Comissdo a continuidade de sua
disponibilidade, ndo configurando essa excegdo a delegagdo de competéncia do presidente ao
secretario.

54. Os membros da Comissao deverdo guardar estrita observancia das disposi¢des legais, estatutarias, regimentais
e regulamentares vigentes, quanto ao Procedimento Interno de Apuragéo que forem de suas responsabilidades.
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55. Os funcionarios impedidos, suspeitos, proibidos ou que venham se enquadrar em alguma dessas situagdes, nao
poderdo ser indicados para constituirem a Comissao ou, se o forem, deverdo solicitar seu afastamento, evitando
qualquer suspeita acerca da idoneidade.

56. Os membros da Comiss&o nao poderédo durante ou apds o Procedimento Interno de Apuragdo manifestar qualquer
andlise técnica sobre o objeto da apuragéo, que néo faga parte do posicionamento da Comiss&o.

57. A Comissao sera composta de 03 (trés) membros que atuardo em conjunto.
58. S6 poderdo ser membros da Comiss&o aqueles que ndo tenham sido punidos, observado o prazo de reabilitagao.

A autoridade instauradora observara o seguinte grau de hierarquia quando da indicag&o do presidente da Comisséo
Apuradora:

PRESIDENTE INVESTIGADO

Profissional Analista Superior — PAS - Faixa C ou D

d . Ocupante de cargo PST e PAS.
a carreira

60. Na Instrucéo, verificado que um dos envolvidos é de nivel hierarquico superior ao do presidente da Comiss&o, no
Relatério Preliminar ele solicitard & autoridade instauradora providéncias pertinentes a sua substitui¢do ou a
constituicdo de nova Comissdo nos moldes dispostos no Regulamento de Pessoal, com o aproveitamento da
prova até entdo obtida/produzida.

61. O presidente da Comisséo, quando da instalagdo, escolhera, entre os seus pares, 0 membro que exercera as
atribuicdes de secretario.

61.1 O funcionario designado para secretariar os trabalhos da Comissao assumira o referido compromisso
mediante assinatura de termo de compromisso, que sera datado e assinado por ele e pelo presidente
da Comisséo.

62.2 Para auxiliar os servigos do secretario da Comissdo Apuradora, que serd um de seus membros, 0
presidente da Comissdo podera solicitar ao Secretario Geral a assisténcia de um funcionario, para a
realizacdo de trabalhos de juntada, extracdo de cdpias, numeragao de folhas, tudo sob a supervisdo do
secretario e constando nos autos a nominagao desse apoio.

63. Serao atribuicdes do presidente da Comiss&o:
63.1 receber a Portaria de designag&o, ou seja, tomar conhecimento oficial da sua designagéo;
63.2 providenciar o local dos trabalhos e da instalagdo da Comissao no menor prazo possivel;
63.3 verificar eventual impedimento ou suspei¢ao sua ou dos demais membros da Comissao;
63.4 verificar a Portaria de designagé@o da Comiss&o, buscando sanar quaisquer vicios ou erros materiais;

63.5 examinar o mérito da causa e verificar a existéncia dos pressupostos que legitimam a abertura do
Procedimento Interno de Apuragéo;

63.6 designar secretario(a) e determinar que seja lavrado o termo de compromisso;
63.7 providenciar a instalagdo da Comissao e o inicio dos trabalhos, inclusive quanto as diligéncias e as provas;
63.8 certificar a notificagdo do investigado e a validade da citag&o;

63.9 observar se ha denunciante, objetivando a sua notificagdo com o fim de ratificar a dentincia e oferecer os
esclarecimentos adicionais, podendo, inclusive, apontar testemunhas e demais provas;

63.10 dirigir a instru¢do do procedimento disciplinar, empenhando-se pela verdade real e pela desvinculagio
com valores pessoais, ou seja, 0 compromisso é com a verdade, ndo com a acusagdo nem com a defesa;

63.11 expedir mandados;
63.12 verificar a validade do instrumento do mandado / procuragao, quando houver advogado constituido;

63.13 examinar os requerimentos da defesa feito(s) pelo(s) investigado(s) ou seu(s) advogado(s);
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63.14 promover a tomada do termo de compromisso das testemunhas;

63.15 dirigir audiéncias, formular perguntas e fazer constar na respectiva ata com fidelidade as respostas e
qualquer incidente que tenha ocorrido;

63.16 proceder a acareacgéo, se necessaria;
63.17 requisitar técnicos ou perito, quando necessario, e coordenar a elaboracdo de quesitos;

63.18 autorizar a vista dos autos e de copias do processo ao indiciado ou ao seu patrono legalmente constituido
para a defesa, cabendo ao interessado o custeio dessa despesa;

63.19 observar os prazos legais;
63.20 coordenar a elaboragéo dos relatérios;

63.21 lavrar os termos de encerramento dos trabalhos e encaminhamento dos relatérios preliminar e final ao
Presidente do CFM.

64. Serao atribuicbes do secretario, além de outras constantes deste Manual:
64.1 aceitar a designacao;
64.2 atender as determinagdes do presidente da Comissao;
64.3 preparar o local de trabalho e o0 material necessério e imprescindivel as apuragoes;
64.4 ter cautela nos seus escritos;
64.5 montar os autos do processo;

64.6 rubricar (ou assinar) os documentos que produzir, autuar e certificar nos autos, os atos processuais ou
administrativos praticados, inclusive certificar, com data, as juntadas de documentos;

64.7 atender o investigado, o seu patrono, o denunciante, as testemunhas e, eventualmente, outros funcionarios
ou pessoas com algum tipo de interesse no processo, devendo encaminhar ao Presidente as
consideragdes que lhes forem feitas, ndo lhe competindo tomar qualquer decisao extraordinaria;

64.8 receber expedir papeis e documentos;

64.9 juntar aos autos com certificacdo as copias dos mandados e demais documentos produzidos no tempo da
apuragao;

64.10 organizar o arquivo;
64.11 guardar sigilo e comportar-se com discricao e prudéncia.
65. Serao atribuicdes de todos 0os membros da Comisséo:
65.1 receber a Portaria de designagéo, ou seja, tomar conhecimento oficial da sua designagao;
65.2 colaborar na preparagéo do local onde seréo instalados os trabalhos da Comisséo;
65.3 assistir e assessorar o presidente da Comissao no que for solicitado ou se fizer necessario;
65.4 guardar sigilo e comportar-se com discricao e prudéncia;
65.5 evitar a comunicagao entre as testemunhas;
65.6 formular perguntas, em audiéncia;
65.7 propor medidas no interesse dos trabalhos da Comissé&o;
65.8 assinar atas e termos;
65.9 participar da elaboragéo dos relatérios.

66. Com fundamento nos atos/fatos, documentos e demais indicios de provas que foram levados a Comissao para
serem apurados, a Comiss&o elaborara relatorio preliminar 30 (trinta) , que contera a descri¢éo dos atos ou fatos
objeto da apuragéo; determinagéo da autoria e/ou participagéo; tipificacdo da conduta do(s) investigado(s) e o(s)
dispositivo(s) legal(is) e/ou regulamentar(es) infringido(s); a quantificacdo do prejuizo financeiro, podendo
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somente se eximir da apresentag@o dessa informagéo se devidamente justificado que a sua apresentagéo
atrasara a conclusdo dos trabalhos de apuracéo; a gravidade da conduta e a pena que, em tese, podera ser
aplicada aos infratores.

67. A Comissdo de Apuragdo citara o(a) funcionario(a) para apresentar defesa, indicar as provas que pretende
produzir e arrolar as testemunhas.

68. A citacdo devera conter a data, assinaturas do presidente e do secretario da Comissao e o endereco (trabalho ou
residencial) de cada um dos indiciados. Além disso, devera conter a especificagdo dos fatos, as provas até entéo
enviadas a Comisséo, a infragao disciplinar praticada, com a indicagdo do dispositivo de lei afrontado e as
possiveis penalidades que poderdo ser aplicadas; cdpia do relatdrio preliminar; o prazo para a apresentagéo da
defesa escrita; a possibilidade de indicar as provas que pretende produzir e as testemunhas que pretende ouvir.

VI - DA DEFESA E DA INSTRUGAO

69. O prazo para a apresentacdo da defesa sera de 10 (dez) dias contados do recebimento da citagdo. Presume-se
recebida a citagdo apds 48 (quarenta e oito) horas de sua expedicdo. A prova do ndo recebimento da citacdo é
onus do(s) investigado(s).

70. Ao apresentar a defesa, o investigado devera juntar as provas que possuir € arrolar testemunhas. Na mesma
ocasido, se houver, devera requerer a produgéo de prova pericial, ja indicando os quesitos.

71. Em até 05 (cinco) dias do recebimento da defesa, a Comiss&o devera, se for o caso, nomear perito para apresentar
laudo pericial em 10 (dez) dias contados da sua nomeagao.

72. Se néo for pedida a prova pericial, a Comiss&o devera, em até 05 (cinco) dias do recebimento da defesa escrita,
providenciar a oitiva das testemunhas indicadas na defesa e o depoimento pessoal do investigado. Se for
requerida pericia, esse prazo contar-se-a da data da apresentagéo do laudo pericial. Em seguida, encaminhar
para area juridica do Conselho a fim de verificar a existéncia ou no de irregularidades processuais.

VIII - DO RELATORIO FINAL DA COMISSAO DE APURAGAO

73. Apreciada a defesa e ap6s a conclusdo das provas produzidas, a Comisséo elaborara em seguida detalhado
relatério final, em que seréo resumidas as pecas principais dos autos, serdo mencionadas as provas colhidas e
informando-se, entao, juizo no sentido da inocéncia ou da responsabilidade do investigado.

74. Dessa forma, o “Relatério Final” devera:
74.1 apresentar o0 nome do(s) indiciado(s) e qualificagdes;
74.2 ser claro e conclusivo, baseado nas provas dos autos;
74.3 apresentar o elenco das acusagoes;
74.4 expor os fatos apurados durante a instrucéo;
74.5 analisar as razdes da defesa;

74.6 concluir pela inocéncia ou responsabilidade do(s), indicando o(s) dispositivo(s) legal(is) efou
regulamentar(es) transgredido(s) e as circunstancias agravantes ou atenuantes;

74.7 indicar a gradacg&o das penalidades, conforme dispde 0 Regulamento de Pessoal do CFM no que se refere
a falta cometida (adverténcia, suspensao e rescisao de contrato de trabalho por justa causa), quando se
tratar de falta grave ou de reincidéncia.

IX - DO ENCAMINHAMENTO DO RELATORIO FINAL AO PRESIDENTE DO CFM E DO JULGAMENTO

75. Elaborado o relatorio final da Comissdo Apuradora que encerra 0 Procedimento Interno de Apuragao, seréo os
autos encaminhados ao Presidente do CFM, mediante um termo de encaminhamento do relatério final.

75.1 O Presidente do CFM, de posse dos autos, tomara conhecimento de seus termos e os remetera ao Setor
Financeiro para a corregdo monetaria do prejuizo, ou a sua quantificacdo, que imediatamente a
mensuragdo monetaria 0s encaminhard ao Setor Juridico para a emisséo de parecer quanto a
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regularidade/legalidade procedimental do Procedimento Interno de Apuragéo se houver necessidade se
houver necessidade.

76. Recebido os autos do COJUR, com o demonstrativo do prejuizo e analise quanto a legalidade, o Presidente do
CFM conhecera o relatério final, acatando-o integral ou parcialmente ou rejeitando-o quanto a sua concluséo, de
acordo com a prova dos autos, proferindo decisdo de que resultara na absolvigdo ou na aplicagdo de puni¢do
ao(s) indiciado(s).

77. O Presidente determinara a sangdo disciplinar que entender proporcional a irregularidade/falta praticada,
ordenando as providéncias para a cientificar o funcionario punido.

78. No ato de Julgamento, além da nominagao dos pronunciados a serem absolvidos ou apenados com as respectivas
incidéncias infracionais e sangdes, constara a declaragao de sua ocorréncia, quantificando-o.

X - DO RECURSO

79. Ao funcionario sera facultado, no prazo de 15 (quinze) dias, a contar da juntada da intimag&o nos autos, apresentar
recurso, elaborado por ele ou pelo seu representante legal, dirigido & Presidente do CFM, que apreciara quanto a
tempestividade e, se admitido, 0 encaminhara & Diretoria, autoridade hierarquicamente superior, suspendendo a
execucdo da punigéo até a deciséo final.

80. A autoridade que proferiu o julgamento no Procedimento Interno de Apuragao, recebera o recurso analisando
quanto a sua tempestividade, encaminhando-o a Diretoria, autoridade imediatamente superior, que apreciara a
deciséo recorrida mantendo ou reformando-a, podendo modifica-la apenas no sentido de diminuir a punigao.

81. A autoridade imediatamente superior tera como referéncia aquela instauradora da Comissao
Xl - DA DECISAO FINAL DA DIRETORIA DO CFM
82. A Decisdo Final sera motivada e amparada na instrugao dos autos, levando em consideracgao os elementos faticos

e juridicos e o fato gerador da punic&o disciplinar, que sera comunicada ao funcionario investigado.

83.0 funcionario contratado por prazo determinado, para atender atividades de chefia, diregdo e
assessoramento/assisténcia, demitido sem justa causa no curso da apuracdo, sera notificado do resultado do
julgamento por pessoalmente no seu Setor ou por oficio com aviso de recebimento (AR).

84. O Presidente do CFM determinara que sejam noticiados, com encaminhamento da copia do julgamento e deciséo
final, os seguintes 6rgdos, quando necessario:

a) o Tribunal de Contas da Unido;

b) o Ministério Publico Federal aonde tenha sido processada a apuragao;

c) o orgdo profissional fiscalizador ou de classe no qual estiver inscrito o funcionério punido.
d) e demais entidades que tiverem interesse.

XII - DA REVISAO

85.0 Processo Interno de Apuragdo apenas sera revisto, desde que aduzidos e provados fatos novos ou
circunstancias relevantes e supervenientes ao julgamento, suscetiveis de justificar a inadequagdo da sangéo
aplicada, mediante pedido de revisdo, dirigido ao Presidente do CFM, apresentado pelo(s) funcionério(es)
punido(s), por seu(s) representante(s) regular e legalmente constituido(s), ou “ex-oficio”, a qualquer tempo.

86. Na hipdtese de reviséo seréa constituida nova Comiss&o especifica para apurar os fatos apresentados que recebera
a denominagao de Comissao Revisora — CR, que tera o prazo de 30 (trinta) dias para a conclus&o dos trabalhos.

87.0 procedimento da revisdo observara o disposto nos titulos VI e VII deste Manual, quanto a instauragéo e
instalagao.

88. Apos analise das provas a Comissao Revisora elaborara e encaminhara o relatério a Autoridade Instauradora
Revisora (AIR).
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89. A Autoridade Instauradora Revisora Examinara os autos, as provas e o relatério final da CR e proferira decisao.

90. Nessa fase havera apenas recurso a autoridade hierarquicamente superior a AIR, no prazo de 10 (dez) dias a
contar da intimacao da decisao revisora.

91.Cabera a AIR examinar o recurso quanto a sua tempestividade e encaminha-la a autoridade hierarquicamente
superior.

92.Recebido o recurso, a autoridade hierarquicamente superior a AIR proferira deciséo final e ordenara a intimagao
do recorrente com aviso de recebimento com aplicacdo da pena, se for o caso, e ap6s juntada do recebimento da
decisdo pelo recorrente, encaminhara os autos para arquivo, observando o disposto no titulo XIll deste Manual.

Xlll - DO ARQUIVAMENTO, DA ABSOLVIGAO E DA EXTINGAO DO PROCEDIMENTO
93. Quando os atos e/ou os fatos sob apuragédo néo representarem evidente infragao dos instrumentos normativos do
CFM, o acusado sera declarado absolvido e o Procedimento Interno de Apuragéo sera arquivado, com o devido
despacho fundamentado do Presidente.

XIV - CONSIDERAGOES GERAIS

94. Os processos disciplinares no CFM serao aplicaveis os ditames da lei n° 9.784/99, bem como a lei 8.112/90 e
outras normas correlatas, no que couber.
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