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APRESENTACAO

O Conselho Regional de Medicina de Roraima — CRM-RR, autarquia federal
de fiscalizacdo das atividades profissionais, através deste Plano de Cargos e
Salarios, busca instrumentalizar a gestdo de pessoal no seu proposito de
atrair, reter e desenvolver profissionais com as competéncias necessarias
para a conquista dos seus objetivos institucionais.

O Plano de Cargos e Salarios caracteriza-se como um instrumento de
normatizacao das relacdes de trabalho entre 0 CRM-RR e seus empregados.

As politicas e as diretrizes sintetizam as praticas de remuneragéo,
estabelecendo um equilibrio interno baseado no grau de importancia de cada
cargo para a instituicdo e uma competitividade externa, baseada na Pesquisa
Salarial do Mercado.

OBJETIVOS

Os objetivos deste Plano de Cargos e Salarios sao:

- Definir as diretrizes para a administracdo dos cargos, carreiras e salarios
do CRM-RR;

- Definir estruturas de carreira capazes de atrair, manter e desenvolver os
profissionais que o CRM-RR necessita, buscando assegurar o equilibrio
salarial interno e sua competitividade externa;

Definir requisitos para o0s processos de recrutamento, selecdo e

desenvolvimento de pessoal, através da descricdo de cargos e qualificacédo
para o desempenho das atribuicdes;

FUNDAMENTACAO LEGAL

O presente documento esta em consonancia com a Consolidacdo das Leis do

V.

Trabalho e disposicdes legais vigentes.

ABRANGENCIA

Este documento abrange a todos os empregados do CRM-RR.

V.

APROVACAO E DATA DE VIGENCIA

Este documento foi aprovado pela Sessdo Plenaria do Conselho Regional de

Medicina de Roraima — CRM-RR, de 24 de junho de 2015, e passa a vigorar
a partir de 01 de novembro de 2015.
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1. REGIME JURIDICO

Os empregados do CRM-RR tém o seu regime juridico contratual subordinado ao
da Consolidagéo das Leis do Trabalho (CLT).

2. DIRETRIZES

2.1. Diretrizes de Administracdo do Plano de Cargos e Salarios:

2.1.1. O Plano de Cargos e Salarios deve estar compativel com a realidade do
CRMRR, devendo em consequéncia, ser constantemente atualizado e
adequado as suas necessidades;

2.1.2. A criacdo, alteragdo, reavaliagdo ou extingdo de cargos devera ser
precedida de analise da situacdo e do seu contexto, obedecendo as
seguintes etapas:

2.1.2.1. Apresentacdo, pela area interessada, de estudo preliminar da
alteracao pretendida;

2.1.2.2. Andlise e parecer técnico da &rea administrativa;

2.1.2.3. Exame da solicitacdo e do parecer técnico por parte da
Presidéncia;

2.1.2.4. Encaminhamento ao Plenario do CRM-RR;
2.1.2.5. Implantacéo, caso aprovada.

2.1.3. O cargo consiste no conjunto de atividades, identificadas por sua
natureza, complexidade, responsabilidade e atribui¢cdes, assim como, as
competéncias requeridas para o0 seu exercicio;

2.1.4. A administracdo e manutencdo do Plano de Cargos e Salarios é
responsabilidade da area administrativa,

2.1.5. Os cargos seréao reunidos nos seguintes Grupos Ocupacionais:

2.1.5.1. Apoio Operacional

2.1.5.2. Técnico ou Administrativos
2.1.5.3. Formacao Superior

2.1.6. A estrutura dos cargos esta demonstrada na Tabela de Cargos e Salérios,
Anexo I,

2.1.7. As DescricBes dos Cargos estao reunidas no Catalogo de Descricdo dos
Cargos, Anexo ll;

2.1.8. A jornada de trabalho dos empregados € de 40 (quarenta) horas
semanais, respeitadas as jornadas especiais estabelecidas em Lei.
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2.1.8.1. No caso do cargo de Meédico Fiscal a carga horaria de trabalho
sera de 20 (vinte) horas semanais.

2.2. Diretrizes para a Composicao do Salario:

2.2.1. O salario esta definido na Tabela de Cargos e Salarios, Anexo |;

2.2.2. O salario sera aquele fixado na Classe Salarial correspondente ao cargo
ocupado pelo empregado;

2.3. Diretrizes para elaboracado da Tabela de Cargos e Saléarios, Anexo I:

2.3.1. Tabela de Cargos Salarios é o conjunto de salarios ordenados de forma
crescente, agrupados em Classes Salariais associadas aos respectivos
cargos e que definem a sua amplitude salarial;

2.3.2. A Tabela de Cargos e Salarios engloba todos os cargos e foi estruturada
com base nos salarios praticados no mercado, conforme Pesquisa Salarial,

2.3.3. A Tabela de Cargos e Salarios é composta de 5 (cinco) Classes Salariais,
associadas a determinado grupamento de cargos, possuindo até 15 (quinze)
niveis salariais;

2.3.3.1. Classe Salarial € o conjunto de niveis salariais que definem a
amplitude salarial de um Cargo;

2.3.3.2. Nivel Salarial € a designacgéo alfanumeérica de cada um dos valores da
Tabela de Cargos e Salarios.

2.3.4. A amplitude entre os niveis salariais € percentual fixo de 4%;

2.3.5. A Tabela de Cargos e Salarios devera ser reajustada anualmente nos
mesmos percentuais pelo indice de corre¢do das Anuidades, conforme
Resolucao Anual do Conselho Federal de Medicina, que trata da fixacao
de valores das anuidades e taxas para 0 exercicio seguinte e da outras
providéncias;

2.3.6. A Tabela de Cargos e Salarios podera ser revista a qualquer tempo, a

critério do CRM-RR, demonstrados por meio de pesquisa salarial, sempre
observada a disponibilidade orcamentaria,;

2.3.7. Fica estipulado 31 de outubro, como sendo a data base da categoria.

2.4. Diretrizes para o Quadro de Pessoal:

2.4.1. O Quadro de Pessoal, para fins deste documento, € a quantificacdo dos
cargos demandados pelo CRM-RR e aprovado pelo Plenario do Conselho,
para o exercicio das suas atribuicdes;

2.4.2. O Quadro de Pessoal devera quantificar tanto os cargos ocupados quanto
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as vagas a preencher em determinado periodo;

2.4.3. O Quadro de Pessoal podera sofrer alterac6es ao longo dos exercicios, de
acordo com o desenvolvimento do CRM-RR;

2.4.4. O Quadro de Pessoal esta demonstrado no Anexo lll;

2.5. Diretrizes para Provimento dos Cargos:

2.5.1. A admisséo de novos empregados esta condicionada a existéncia de vagas
no Quadro de Pessoal do CRM-RR;

2.5.2. A admissdo de novos empregados do CRM-RR ocorrerda mediante
aprovacao em concurso publico de provas ou de provas e titulos, realizado
de acordo com as disposi¢des legais vigentes;

2.5.3. A admissao obedecera rigorosamente a ordem de classificacdo obtida no
concurso publico;

2.5.4. As admissbes serdo efetuadas no nivel inicial da respectiva Classe Salarial
a que pertence o cargo, depois de cumpridas as exigéncias estabelecidas no
Edital do Concurso Publico;

2.5.5. A admissao seré efetivada através de contrato de trabalho, inicialmente por
um periodo de experiéncia de 90 (noventa) dias, conforme previsto na
Consolidacao das Leis do Trabalho — CLT;

2.5.6. Os empregados do CRM-RR que se submeterem a novo concurso publico,
para efeito de mudanca de cargo no ambito da instituicdo serao
posicionados em nivel salarial igual ou imediatamente superior ao ocupado,
tendo em vista a caracterizacdo de continuidade do contrato de trabalho
prevista no art. 453 da Consolidacdo das Leis do Trabalho — CLT e
Enunciado 138 do TST;

2.5.7. Os empregados devem ser enquadrados em cargos de correspondéncia
direta entre as tarefas por eles executadas e as previstas para 0s
respectivos cargos, respeitando-se 0s requisitos minimos exigidos na
Descricao de Cargos.

2.6. Diretrizes para Provimento dos Cargos em Comisséo:

2.6.1. Os Cargos em Comissao caracterizam-se como a soma geral de
atribuicdes e tarefas especificas, exercidas sob o critério de confianca, de
natureza transitoria, cujo provimento ndo se restringe a empregados do
Quadro de Pessoal do CRM-RR;

2.6.2. A jornada de trabalho dos Cargos em Comisséo é de 40 (quarenta) horas
semanais;

2.6.3. Aos Cargos em Comissao sao reservados as seguintes fungdes no ambito
do CRM-RR:



O CRM-RR

CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA DO ESTADO DE RORAIMA

2.6.3.1. Assessor de Comunicacao;

2.6.3.2. Assessor Contébil;

2.6.3.3. Assessor Juridico;

2.6.3.4. Assessor de Tecnologia da Informacéo;
2.6.3.5. Assessor da Tesouraria;

2.6.3.6. Assessor da Fiscalizagéo.

2.6.4. A remuneracéo pelo exercicio de Cargo em Comissao sera definida por
ato administrativo préprio, aprovado pelo Plenario do Conselho, e sera
corrigida anualmente pelo mesmo indice aplicado a Tabela de Cargos e
Salarios dos funcionarios concursados.

2.7. Diretrizes para Provimento de Func¢des Gratificadas

2.7.1. As Funcdes Gratificadas caracterizam-se como a soma geral de atribuicdes
e tarefas especificas, exercidas sob o critério de confianca, de natureza
transitoria, cujo provimento é restrito a ocupante do Quadro de Pessoal do
CRM-RR, sendo a jornada de trabalho de 40 (quarenta) horas semanais;

2.7.2. As Funcdes Gratificadas, no ambito do CRM-RR, serdo definidas por ato
administrativo da Presidéncia;

2.7.3. A remuneracdo pelo exercicio de Funcbes Gratificadas dar-se-a pelo
acréscimo ao salario do empregado, do valor correspondente a Funcdo para a
qual foi designado;

2.7.4. O pagamento da Funcdo Gratificada & condicionado ao exercicio da
funcao, deixando de ser pago na data em que o empregado reverter ao seu
cargo, anteriormente ocupado;

2.7.5. A Funcao Gratificada ndo constitui carreira profissional, ndo integrando a
Tabela de Cargos e Salarios;

2.7.6. Os valores correspondentes as Funcfes Gratificadas serdo definidos na
Tabela de Funcgdes Gratificadas, de acordo com o nivel de complexidade e
responsabilidade de cada funcdo, que deverd ser reajustada no Acordo
Coletivo de Trabalho.

2.8. Diretrizes para a Progresséao Funcional
2.8.1. A Progressdo Funcional é a elevacdo do saldrio do empregado ao nivel
salarial imediatamente posterior, dentro da Classe Salarial do seu cargo.

2.8.1.1. A elevacdo do salario devera estar relacionada com a experiéncia e o
desempenho dos ocupantes do cargo, obedecendo-se aos valores
(minimos e maximos) da Tabela de Cargos e Salarios;

2.8.1.2. As Progressotes Funcionais ocorrerdao conforme definido abaixo:

2.8.1.2.1. Nos casos de Merecimento a progressdo ser dara seguido 0s
requisitos abaixo:
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2.8.1.2.1.1. A progressao por mérito se dara por acréscimo de (X)
percentual, de acordo com o titulo apresentado, e sera
acrescida ao salario base da classe em que o servidor se
encontre em evento distinto por cada titulo apresentado;

2.8.1.2.1.2. Os titulos apresentados deverdo ser imediatamente superiores
ao exigido para ocupacao de seu cargo, ndo cabendo no caso a
duplicacao de titulos de mesmo nivel;

2.8.1.2.1.3. Os percentuais para todos os titulos apresentados serao:

- Especializa¢céo (Curso técnico de 320 horas ou mais, ou pos-
graduacéo no nivel técnico): 5% (Cinco por cento);

- Graduacéo: 7% (Sete por cento);
- Pés Graduacgéo: 8% (Oito por cento);
- Mestrado ou Doutorado: 10% (Dez por cento);

2.8.1.2.1.4. As certificagBes que dardo direito as progressoes referidas nos
itens anteriores, deverdo impreterivelmente compor as areas
afins do cargo do servidor;

2.8.1.2.1.5. Os valores referentes as progressdes por merecimento
constardo no contra-cheque do servidor em rubrica prépria, de
acordo com o titulo apresentado, e sera parte integrante do
salario base do mesmo;

2.8.1.2.1.6. A Progressao por Mérito sera devida ao servidor, quantas vezes for
apresentado as certificacdes, de acordo com o preconizado nos
itens anteriores, sedo vedadas as progressdes por certificacdo de
grau de instrugdo equivalente ao que ja tenha sido apresentado
anteriormente ou o exigido para ocupacéo de seu cargo;

2.8.1.2.1.7. As progressdes por mérito serdo concedidas ao servidor no
més subsequente ao da protocolizacdo da certificacdo, em ato
continuo e distinto. Devera ter a aprovacao da Presidéncia e ser
homologado pelo Plenéario do Conselho;

2.8.1.2.2. Nos casos de Antiguidade - a progressdo sera de 1 (um) nivel
salarial, devendo atender, concomitantemente, aos seguintes
requisitos:
2.8.1.2.2.1. Disponibilidade de recursos orcamentarios;

2.8.1.2.2.2. N&o ter, o empregado, puni¢cdo nos ultimos doze meses;

2.8.1.2.2.3. Ter o intervalo minimo de 12 (doze) meses da admissao ou 24
(vinte e quatro) da ultima progressao;

2.8.1.2.2.4. Nao ter havido suspensao do contrato de trabalho durante o
intersticio de tempo estipulado para a concessao da vantagem,
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com no maximo 10 (dez) faltas no ano anterior a progressao;

2.8.1.2.2.5. Aplicacéo de avaliacao, a ser definida por comisséo distinta, que
sera formada pela diretoria do CRM-RR;

2.8.1.2.2.6. Ter o funcionario assiduidade, produtividade e competéncia em
seu cargo.

2.8.1.3. As progressdes funcionais deverdo obedecer aos limites da Lei de
Responsabilidade Fiscal, ter aprovacdo da Presidéncia e ser
homologadas pelo Plenario do Conselho;

2.8.1.4. As progressdes funcionais somente poderdo ocorrer no periodo entre
0S meses de janeiro a outubro, para os casos de antiguidade e com a
devida apresentacao do titulo nos casos de merecimento;

2.8.1.5. Os empregados enquadrados no ultimo nivel de sua faixa salarial ndo
estdo sujeitos a Progressao Funcional.

2.9. Diretrizes Gerais
2.9.1. A implantacéo deste Plano de Cargos e Salarios sera realizada pela
area administrativa, sob a supervisao da Presidéncia;

2.9.2. Os casos omissos e as excepcionalidades serdao decididos pelo
Presidente do CRM-RR.
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g CRM_RR‘ ANEXO | - TABELA DE CARGOS E SALARIOS - CRM/RR
Niveis Salarios CLASSES SALARIAIS
CS -01 CS -02 CS -03 CS -04
1 997,59
2 1.037 49
3 1.078,99
4 1.122,15
5 1.167,04
6 1.213,72
7 1.262,27 | Auxiliar de Servigos
8 1.312,76 Gerais
9 1.365,27 (N1 aN15)
10 1.419,88 Motorista
11 1.476,68
12 1.535,74
13 1.597 17 (N9 a N23)
14 1.661,06
15 1.727,50
16 1.796,60
17 1.868,47
18 1.94321
19 2.020,93
20 2.101,77 Agente de
21 2.185,84 Fiscalizagao
22 2.273,28
23 2.364,21 Assistente
24 2.458,78 Administrativo
25 2.557,13
26 2.659.41
27 2.765,79
28 2.876,42
29 2.991,48 (N16 a N30)
30 3.111,14 Administrador
31 3.235,58
32 3.365,00
33 3.499,60
34 3.639,59
35 378547
36 3.936,58 (N26 a N40)
37 4.094,04
38 4.257,80
39 4.428,12
40 4.605,24




Anexo |l

Catalogo de Descricéao dos Cargos
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DESCRK;AO NOME DO CARGO:
CRM—RR DE CARGO Administrador

CBO: VIGENCIA:

2521-05

GRUPO OCUPACIONAL.: CLASSE SALARIAL:
Formacao Superior 04

DESCRICAO RESUMIDA

Planejar, coordenar, organizar e executar atividades relacionadas ao CRM/RR,
propondo normas e procedimentos, visando cumprimento dos objetivos institucionais.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES

— Administrar e promover as acfes de pessoal, compras, transportes, materiais, contabilidade,

finangas, patrimonio e servigos gerais do CRM/RR;

— - Administrar as atividades de pagamento, recebimento e aplica¢gbes financeiras, visando

alcancar os resultados;

— Administrar a aquisicdo de bens, materiais de consumo e equipamentos necessarios ao
desenvolvimento das atividades, a fim de manter o bom funcionamento e assegurando o
patrimdnio;

— Acompanhar os processos de licitacdo, envolvendo elaboracdo e publicacdo de editais,
convite, selecdo e cadastro de fornecedores, bem como acompanhamento do processo até
sua conclusdo, visando propiciar a contratacdo de servicos e aquisicdo de materiais para o
CRM/RR;

— Desenvolver e atualizar manuais de normas e procedimentos, organizando e padronizando
0S servicos, visando a consecucao dos objetivos de cada &rea do CRM/RR;

— Determinar o cumprimento dos prazos e condigdes previstos nos contratos de fornecimento e
servigos, visando o bom acompanhamento dos mesmos;

— Desenvolver as atividades administrativas, orientando, delegando atribuicbes e
acompanhando o desempenho da equipe, visando maximizar os resultados esperados;

— Planejar e avaliar os processos e resultados do CRM/RR, o desempenho dos colaboradores
e a satisfacdo dos profissionais inscritos, acompanhando e controlando todas as atividades,
visando atingir as metas esperadas;

— Conhecer, acompanhar e aplicar os regulamentos administrativos e documentos legais com
reflexos na sua area de atuacgao;

— Efetuar e elaborar levantamentos, relatérios e quadros demonstrativos das atividades
desenvolvidas pela area de atuacao;

— Organizar, controlar e manter arquivados os documentos, assegurando sua rapidal
localizacao;

— Zelar pela guarda, conservacao, manutencgéo e controle do patriménio do CRM/RR, que est§
sob sua responsabilidade, assegurando o bom funcionamento dos mesmos;

— Solicitar materiais e/ou insumos a fim de assegurar o bom funcionamento dos servicos;
— Cumprir as normas e exigéncias dos programas de Saude e Seguranca do Trabalho;
— Desenvolver outras atividades de nivel e complexidade semelhantes, a critério do superior;
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CRM—RR DE CARGO

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

DESCRICAO

COMPETENCIAS REQUERIDAS

NOME DO CARGO:

Administrador

CONHECIMENTOS

HABILIDADES E ATITUDES

* LEIS E REGULAMENTOS
- Legislacdo do CFM
- Regulamentos do exercicio das
Profissdes
- Atos Normativos
- Constituicao Federal

* NORMAS E PROCEDIMENTOS
INTERNOS
- Procedimentos de Atendimento ao
Publico
- Regimento Interno do CRM

« TECNICO
- Técnica de arquivo de
documentos

« INFORMATICA
- Windows
- Intranet
- Internet
- E-malil
- Pacote Office
- Sistemas da area de atuacao

* IDIOMAS
- Gramatica e Redacéao da Lingua
Portuguesa

Lideranca

Criatividade / Inovagao
Negociacao / Gerenciar Conflitos
Proatividade / Empreendedorismo /
Estratégia

Visdo Sistémica
Comprometimento / Responsabilidade
Autodesenvolvimento / Realizac&o
Pessoal

Orientacao para Desenvolvimento
Relacionamento Interpessoal /
Empatia

Comunicacéo / Assertividade
Equilibrio Emocional

Flexibilidade

Senso de Prioridade / Prazos
Organizacéao

Sigilo Profissional

Persisténcia / Dedicacao
Adaptacdo a Mudancas
Planejamento

Detalhes / Concentragcao
Capacidade de Andlise e Critica
Conformidade
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DESCRICAO NOME DO CARGO:

CRM—R AAAAAAAA DE CARGO Agente de Fiscalizacao
CBO: VIGENCIA:

3523
GRUPO OCUPACIONAL: CLASSE SALARIAL:
Técnico ou Administrativo 03

REQUISITOS MINIMOS

ESCOLARIDADE: REGISTRO PROFISSIONAL:
Ensino Médio Completo CNH Categoria “B”

DESCRICAO RESUMIDA

Auxiliar na fiscalizacéo e orientacdo dos profissionais de Medicina do CRM/RR.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES

— Vistoriar, fiscalizar e orientar clinicas, consultérios, hospitais e demais entidades publicas ou
privadas, informando os procedimentos legais de condi¢cbes de funcionamento e de atuacéo
do profissional do CRM;

— Vistoriar, identificar, narrar e sugerir solucdo, emitindo pareceres, relatérios, laudos técnicos
e levantamentos de acordo com a Legislagdo do CFM e demais deliberacdes, visando o
cumprimento do objetivo institucional;

— Atender ao publico interno e externo por telefone, e-mail ou pessoalmente, prestando
informacdes, orientagcdes e/ou localizando documentos, assegurando a solu¢cdo dos
problemas;

— Atender empresas, profissionais e publico externo, prestando informag¢des e solucionando
problemas rotineiros;

— Realizar coleta de dados, preenchendo os formularios competentes, por ocasido das visitas
realizadas, encaminhando a chefia imediata, dentro do prazo estabelecido;

— Verificar, montar e registrar processos e/ou documentos, observando sua numeracgdo,
protocolo e documentos em geral, visando sua organizacao e coeréncia,

— Efetuar levantamentos, exames, relatérios ou quadros demonstrativos dos trabalhos
desenvolvidos pela area de atuacao;

— Auxiliar no planejamento e controle das atividades da area de atuacao;

— Redigir e emitir informagdes, oficios, memorandos, relatérios e demais expedientes;

— Organizar, controlar e manter arquivados o0s documentos, assegurando sua rapidal
localizacao;

— Zelar pela guarda, conservagdo, manutencdo e controle do patriménio do CRM/RR,
assegurando o bom funcionamento dos mesmos;

— Solicitar materiais e/ou insumos a fim de assegurar o bom funcionamento dos servicos;

— Participar de equipes multidisciplinares, comissfes ou grupos de trabalho, visando alcancar,
os melhores resultados tanto em qualidade quanto em produtividade;

— Cumprir as normas e exigéncias dos programas de Saude e Seguranca do Trabalho;

— Desenvolver outras atividades de nivel e complexidade semelhantes, a critério do superior
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DESCRICAO
DE CARGO

NOME DO CARGO:

Agente de Fiscalizacao

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CONHECIMENTOS

HABILIDADES E ATITUDES

* LEIS E REGULAMENTOS
- Legislacdo do CFM
- Regulamentos do exercicio das
Profissdes
- Atos Normativos
- Codigo de Transito Brasileiro

* NORMAS E PROCEDIMENTOS
INTERNOS
- Procedimentos de Atendimento ao
Publico
- Regimento Interno do CRM

« TECNICO
- Técnica de arquivo de
documentos

« INFORMATICA
- Windows
- Intranet
- Internet
- E-malil
- Pacote Office
- Sistemas da Area de atuac&o

* IDIOMAS
- Gramatica e Redacéao da Lingua
Portuguesa

Negociagao / Gerenciar Conflitos
Proatividade / Empreendedorismo /
Estratégia

Visdo Sistémica
Comprometimento / Responsabilidade
Autodesenvolvimento / Realizacéo
Pessoal

Relacionamento Interpessoal /
Empatia

Comunicacéo / Assertividade
Equilibrio Emocional

Flexibilidade

Senso de Prioridade / Prazos
Organizacéao

Sigilo Profissional

Persisténcia / Dedicagao
Planejamento

Detalhes / Concentragao
Capacidade de Analise e Critica
Conformidade




© CRM-RR

CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA DO ESTADO DE RORAIMA

@ CRM R DESCRICAO NOME DO CARGO:

‘ - OO REGUAL D MDA DO 5000 RORANA DE CARGO Assistente Administrativo

CBO: VIGENCIA:

4110-10

GRUPO OCUPACIONAL: CLASSE SALARIAL:

Técnico ou Administrativo 03
REQUISITOS MINIMOS

ESCOLARIDADE: REGISTRO PROFISSIONAL:

Ensino Médio Completo N&o

DESCRICAO RESUMIDA

Atuar nas diversas areas da organizacdo, sendo responsavel pela execucdo dos
servicos de apoio administrativo, visando o cumprimento dos objetivos institucionais.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES

— Assistir a chefia imediata, em assuntos de natureza administrativa, financeira e/ou técnica,
executando, controlando e acompanhando o desenvolvimento das tarefas em sua area de
trabalho;

— Verificar, montar e registrar processos e/ou documentos, observando sua numeragéo,
protocolo e documentos em geral, visando sua organizacao e coeréncia,;

— Organizar, classificar, catalogar os documentos, conforme procedimentos estabelecidos pelo
CRM/RR assegurando sua rapida localizacao;

— Manter atualizado o banco de dados e/ou sistemas de informacéo da sua &rea de atuacéo;

— Atender ao publico interno e externo por telefone, e-mail ou pessoalmente, prestando
informacdes, orientacbes e/ou localizando documentos, assegurando a solucdo dos
problemas;

— Realizar servicos externos, efetuando pequenas compras e pagamentos diversos,
descontando e/ou depositando cheques, ordens de pagamento e/ou ordens de crédito,
visando atender as necessidades da Institui¢ao;

— Realizar cota¢bes de precos, compras e o recebimento de mercadorias e servicos;

— Efetuar levantamentos, exames, conciliagdes, célculos, relatérios, quadros demonstrativos e
prestagdes de contas das atividades desenvolvidas;

— Receber e examinar correspondéncias, processos e documentos em geral, encaminhando as
respectivas areas para analise e decisao;

— Redigir e encaminhar oficios, memorandos e demais expedientes;

— Auxiliar no planejamento e controle das atividades da area de atuacéo;

— Zelar pela guarda, conservacao, manutencgéo e controle do patriménio do CRM/RR, que est§
sob sua responsabilidade, assegurando o bom funcionamento dos mesmos;

— Solicitar materiais e/ou insumos a fim de assegurar o bom funcionamento dos servicos;

— Participar de equipes multidisciplinares, comissées ou grupos de trabalho, visando alcancar
os melhores resultados tanto em qualidade quanto em produtividade;

— Cumprir as normas e exigéncias dos programas de Saude e Seguranca do Trabalho;

— Desenvolver outras atividades de nivel e complexidade semelhantes, a critério do superior
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DESCRICAO
DE CARGO

NOME DO CARGO:

Assistente Administrativo

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CONHECIMENTOS

HABILIDADES E ATITUDES

* LEIS E REGULAMENTOS
- Legislacdo do CFM
- Regulamentos do exercicio das
Profissdes
- Atos Normativos
- Constituicao Federal
- Legislacéo vigente

* NORMAS E PROCEDIMENTOS
INTERNOS
- Procedimentos de Atendimento ao
Publico
- Regimento Interno do CRM/RR

« TECNICO
- Técnica de arquivo de
documentos

« INFORMATICA
- Windows
- Intranet
- Internet
- E-mall
- Pacote Office
- Sistemas da Area de atuacéo

* IDIOMAS
- Gramética e Redacao da Lingua
Portuguesa

* Viséo Sistémica

» Comprometimento / Responsabilidade
» Relacionamento Interpessoal / Empatia
= Comunicacao / Assertividade

* Equilibrio Emocional

* Flexibilidade

= Senso de prioridade / Prazos

» Organizacao

* Sigilo Profissional

= Operacionalizacéo de Rotinas

» Detalhes/Concentracao

» Conformidade
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@ CRM RR DESCRICAO NOME DO CARGO:

‘ B en oS DE CARGO Auxiliar de manutenc&o predial

CBO: VIGENCIA:

5143-10

GRUPO OCUPACIONAL: CLASSE SALARIAL:

Apoio Operacional 01
REQUISITOS MINIMOS

ESCOLARIDADE: REGISTRO PROFISSIONAL:

Ensino Fundamental Nao

DESCRICAO RESUMIDA

Prestar apoio as areas do CRM/RR, executando tarefas auxiliares de rotinas
operacionais.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES

Na funcéo de Auxiliar de Servigos Gerais:

Na funcéo de Vigia:

Comum atodas as funcdes:

Preparar e distribuir lanches, refei¢cdes e bebidas em geral, quando solicitado;

Prestar atendimento a Presidéncia, as reunides de Diretoria e outras, quando solicitado;
Manter a area da copa e seus equipamentos de forma limpa e organizada;

Zelar pelos géneros alimenticios e ingredientes, controlando quantidade, qualidade e
utilizacao;

Lavar e limpar equipamentos, utensilios e local de trabalho apds término das atividades;
Executar servicos gerais de limpeza e conservacdo de maquinas, equipamentos e
instalacbes do CRM/RR;

Carregar e/ou descarregar materiais, ferramentas e egquipamentos necessarios a
execucao dos servigos;

Zelar pela seguranca, guarda predial e material das instalagcdes do CRM/RR,;
Rondar as dependéncias da empresa, verificando irregularidades;

Acionar os sistemas de seguranca eletronica;

Acionar os 6rgdos de seguranca e/ou empresas contratadas nos casos de agdo contra o
patrimdénio do CRM/RR;

Apontar e registrar as ocorréncias em livro préprio;
Conduzir para fora das instalacbes, pessoas em desacordo com as normas
internas do CRM/RR;

Zelar pela guarda, conservacdo, manutencdo e controle do patriménio do CRM/RR, que
esta sob sua responsabilidade, assegurando o bom funcionamento dos mesmos;
Solicitar materiais e/ou insumos a fim de assegurar o bom funcionamento dos servicos;
Cumprir as normas e exigéncias dos programas de Saude e Seguranca do
Trabalho;

Desenvolver outras atividades de nivel e complexidade semelhantes, a critério do
superior.




O CRM-RR

CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA DO ESTADO DE RORAIMA

CRM-RR

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo AIMA

DESCRICAO
DE CARGO

NOME DO CARGO:

Auxiliar de manutencéo predial

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CONHECIMENTOS

HABILIDADES E ATITUDES

* NORMAS E PROCEDIMENTOS .

INTERNOS

- Regimento Interno do CRM .

- Normas de Seguranca e Higiene

do Trabalho

Comprometimento / Responsabilidade
Comunicacéo / Assertividade
Equilibrio Emocional
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DESCRICAO NOME DO CARGO:
QHBM:BB DE CA RGO Motorista

CBO: VIGENCIA:

7823-05

GRUPO OCUPACIONAL.: CLASSE SALARIAL:

Apoio Operacional 02
REQUISITOS MINIMOS

ESCOLARIDADE: REGISTRO PROFISSIONAL:

Ensino Fundamental CNH Categoria “B”

DESCRICAO RESUMIDA

Realizar a conducao dos veiculos dentro ou fora do perimetro urbano, transportar
pessoas, valores, equipamentos, materiais, documentos e responsabilizar-se pela
manutencdao e limpeza do veiculo.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES

— Dirigir veiculos de uso do CRM/RR, transportando passageiros e cargas, inclusive em

viagens interestaduais, quando determinado;

— Realizar servigos externos diversos, como entrega a fornecedores, coleta de refeicbes ou

materiais, compras ou ir a bancos, quando solicitado;

— Entregar e protocolar correspondéncias e/ou documentos em geral em outros 6rgaos ou

empresas,

— Preencher os controles e formulérios dos servigos e percursos realizados com o veiculo, &

fim de prestar contas das despesas efetuadas;

— Verificar diariamente os niveis de 6leo, agua, bateria, a quantidade de combustivel,
pressdo dos pneus, freios, sinalizacdo e reparos necessarios a serem feitos, antes de

iniciar a movimentacao do veiculo, visando assegurar a perfeita condi¢cdo de uso;
— Efetuar trocas simples de pecas, acessoérios e equipamentos de veiculos;
— Fiscalizar lavagem, lubrificacdo e abastecimento dos veiculos;

— Zelar pela guarda, conservacdo, manutencao e controle do patriménio do CRM/RR, que

esta sob sua responsabilidade, assegurando o bom funcionamento dos mesmos;
— Solicitar materiais e/ou insumos a fim de assegurar o bom funcionamento dos servigos;
— Cumprir as normas e exigéncias dos programas de Saude e Seguranca do Trabalho;

— Desenvolver outras atividades de nivel e complexidade semelhantes, a critério do superior.
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DESCRICAO
DE CARGO

NOME DO CARGO:

Motorista

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CONHECIMENTOS

HABILIDADES E ATITUDES

* NORMAS E PROCEDIMENTOS .

- Regimento Interno do CRM .

- Normas de Seguranca e Higiene .
do Trabalho

- Regulamento de Transito

- Direcdo Defensiva

Comprometimento / Responsabilidade
Comunicacéo / Assertividade
Equilibrio Emocional
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ANEXO IIl - Quadro de Pessoal - CRM/RR

Nome do Cargo Quadro Aprovado| Quadro Existente Vagas
Agente de Fiscalizacao 2 0 2
Administrador 2 2 0
Assistente Administrativo 4 4 0
Auxnl_ar de Servicos 3 3 0
Gerais

Motorista 2 1 1
Totais 13 10 5
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ANEXO IV

PROCEDIMENTOS E CRITERIOS DE ENQUADRAMENTO DOS ATUAIS
EMPREGADOS NO PLANO DE CARGOS E SALARIOS - PCS

Considera-se enquadramento a transposicdo dos atuais empregados para
um dos cargos e salarios previstos no PCS.

O Enquadramento dos ocupantes de cargo efetivo serd desenvolvido
em duas etapas:
- Etapa | — Enquadramento Geral;

- Etapa Il — Revisdo do Enquadramento Geral.

Etapa | - Enquadramento Geral

E o resultado da transposicdo do cargo (enquadramento funcional) e da
transposicdo salarial (enquadramento salarial) anteriores para o cargo de
nivel salarial correspondente no novo PCS, observado os seguintes critérios:

1.1- Enquadramento Funcional:

Far-se-4 verificando na tabela “DE-PARA”, Anexo “V”, o cargo no novo PCS
equivalente ao cargo efetivo anteriormente ocupado por cada empregado,
considerando a natureza dos processos que, predominantemente,
desempenhara na nova estrutura organizacional, observando-se:

a) O cargo ocupado pelo empregado no momento da transposicao;

b) O perfil com os respectivos requisitos do novo cargo no qual o
empregado sera enquadrado;

c) As atividades efetivamente desempenhadas pelo empregado;

d) Sua escolaridade e experiéncia

1.2— Enquadramento Salarial:

Definida a transposicdo Funcional, se efetua o enquadramento na faixa
salarial correspondente ao novo cargo, posicionando o empregado em nivel
igual ou imediatamente superior ao do salario do cargo efetivo,
anteriormente ocupado, observando-se, ainda, 0s seguintes critérios:
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1.2.1 Se o salério do cargo efetivo extinto for inferior ao 1° nivel da
faixa do novo cargo, o enquadramento dar-se-a no 1° nivel da mesma
faixa;

1.2.2 Se o salario do cargo efetivo extinto for superior ao ultimo nivel
da classe salarial do novo cargo, permanecerd com 0 mesmo
salario, sendo seu enquadramento considerado fora de faixa;

1.2.3 No enguadramento, a classe é determinada pelo nivel que, no
novo PCS, se situar o salario do cargo efetivo extinto;

Finalizando o Enquadramento Geral, o empregado serd informado de seu
novo cargo e respectivo nivel salarial, bem como ao seu superior imediato.

2 — Etapa Il — Revisdo do Enquadramento Geral

Consiste na revisdo do Enquadramento Geral, efetuada mediante
solicitacdo do superior imediato, individualizada e justificada, apresentada até
30 (trinta) dias apds a comunicacdo do enquadramento.

A revisdo do enquadramento poderd ocorrer a partir de solicitacdo do
empregado, devidamente justificada e encaminhada através do superior
imediato, no prazo maximo de 40 dias ap0s a comunicacdo de enquadramento.

O deferimento das revisGes produzira efeitos desde a data da vigéncia do novo
PCS.

Compete a Presidéncia analisar os pedidos de revisdo, decidindo sobre sua
procedéncia e aprovacdo das revisdbes de enquadramento, decidir casos
OMISSOS.
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ANEXO V - Tabela de Enquadramento no PCS (DE x PARA) - CRM/RR

Nome Admisséo Cargo Atual Salério Atual Cargo Proposto Salério Proposto
Adriana Sousa Albuquerque 21/06/2010 Assistente Administrativo 1.412,72 Assistente Administrativo N16 1.650,08
Ana llda Caudio Ribeiro 01/11/1999 Aucxiliar de Servicos Gerais Il 910,65 Auxilialrc):jeedir;mgtengéo 990,99
Ana Morais Alves 03/03/2010 Assistente Administrativo 1.412,72 Assistente Administrativo N16 1.650,08
Antonio Oliveira Lima Neto 17/03/2010 Auxiliar de Servicos Gerais 867,29 A“Xi”a[);jee e 916,23
Juscelino Félix de Souza 01/05/1999 Zelador 910,65 A“Xi”a;?ee e 990,99
Marcelo Cabral Barbosa 03/03/2010 Administrador 2.416,23 Administrador N27 2.540,22
Maria da Natividade Rego 01/12/1997 Assistente Administrativo Il 2.416,23 Assistente Administrativo N27 2.540,22
Maria de Fatima de Almeida 03/03/2010 Assistente Administrativo 1.412,72 Assistente Administrativo N16 1.650,08
Robson Felix de Souza 03/03/2010 Motorista 1.281,38 Motorista N11 1.356,24
Sorahyda Monteiro de Alencar 01/12/1998 Administrador 2.537,04 Administrador N28 2.641,83
Totais 15.577,63 16.621,34
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ANEXO VI GLOSSARIO

Cargo — € o conjunto de funcbes de mesma natureza e de igual nivel de
complexidade, responsabilidade e condicdes de trabalho em que séo
executadas;

Cargo em Comissdo — é a soma geral de atribuicbes e tarefas
especificas, exercidas sob o critério da confianga, de natureza transitoria,
cujo provimento ndo se restringe a ocupante de cargos do Quadro de
Pessoal da Instituicao;

Classe Salarial — é o agrupamento de cargos de valores relativos proximos
na organizacdo, de modo que, aos cargos nela agrupados, se possa
atribuir & mesma faixa de salarios;

Descricdo de Cargo — € o detalhamento do conjunto de tarefas de um
cargo, descritos de forma organizada, de modo a identificar o que € feito,
com é feito e para que é feito e definir as caracteristicas, pré-
requisitos e exigéncias necessarias para um desempenho satisfatorio por
parte de seus ocupantes;

Enquadramento — é o posicionamento do empregado no Plano de Cargos
e Salarios, de acordo com a sua situacdo funcional e salarial;

Estrutura Salarial — é o conjunto de instrumentos que definem os salérios,
as faixas e as classes salariais relativos aos cargos da Empresa,;

Faixa Salarial — é o0 conjunto de niveis salariais fixados para uma
determinada classe salarial,

Funcéo — é o agregado de tarefas atribuidas a cada empregado na Empresa;

Funcdo Gratificada — € a soma geral de atribuicbes e tarefas especificas,
exercidas sob o critério da confianca, de natureza transitéria, cujo
provimento € restrito a ocupante de cargo do Quadro de Pessoal da
Instituicao;

Grupo Ocupacional — é o0 conjunto de cargos correlatos que se
assemelham quanto a natureza do trabalho ou quanto ao grau de
escolaridade exigido para o seu provimento;

Nivel Salarial — é a designacéo de cada um dos valores de uma faixa salarial;
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Pesquisa Salarial — é o processo de identificacdo dos salarios praticados no
mercado, bem como das vantagens, beneficios e outras condicbes
proporcionadas aos empregados pelas empresas pesquisadas, com objetivo
de estabelecer o equilibrio interno e externo;

Progressao Funcional — é a mudanca do empregado do nivel salarial que
se encontra, para nivel salarial superior, no mesmo cargo que ocupa,;

Remuneragcdo — € o total correspondente ao somatério do salario nominal
mais vantagens e beneficios concedidos aos empregados;

Salario Nominal — € o valor constante da Tabela Salarial destinado a
remunerar o empregado, diretamente pelo exercicio do cargo, sem o0s
acréscimos de vantagens, incentivos ou beneficios a qualquer titulo;

Tarefa — é a atividade executada pelo empregado ocupante de determinado
Cargo.



