CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA
DO DISTRITO FEDERAL

“ CRM DF

PORTARIA N.° 233, DE 3 DE SETEMBRO DE 2007.

Institui, implanta e regulamenta o PLANO
DE CARGOS E SALARIOS - PCS do
Conselho Regional de Medicina do Distrito
Federal - CRM/DF.

O PRESIDENTE DO CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA DO
DISTRITO FEDERAL - CRMI/DF, no exercicio regular de suas atribuicbes legais e
regimentais.

Considerando que os empregados do CRM/DF sao regidos pela
Consolidagao das Leis do Trabalho — CLT, pelas decisdes aprovadas em Acordo Coletivo
e pelos preceitos contidos no Regulamento de Pessoal e Plano de Cargos e Salarios —

PCS.

Considerando o que foi decidido na reunido de diretoria de 11 de junho de
2007.

RESOLVE:

1 Instituir o PLANO DE CARGOS E SALARIOS - PCS conforme documento
anexo, paginas 2 a 50.

2 Esta Portaria entra em vigor a partir da data da sua assinatura.

3 - Revogar os demais dispositivos em contrario.

Brasilia-DF, 3 de setembro de 2007.

I i

G gD
JOSD FERREIRA\NOBRE FORMIGA FILHO
residente

SRTVS 701 - Centro Empresarial Assis Chateaubriand Bloco Il salas 301-314 Brasilia-DF CEP.: 70340-906
Telefone.: (061) 322-0001/Fax.; 226-1312
E-mail.: crmdf@crmdf.org.br
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| - DA FINALIDADE

Este Plano tem por finalidade estruturar cargos e salarios do Conselho Regional de
Medicina do Distrito Federal = CRM/DF.

Il - DOS OBJETIVOS
Séo objetivos do Plano de Cargos e Salarios - PCS:
2.1  Prever, qualitativa e quantitativamente, os recursos humanos:
2.2 Delimitar atribuiges, deveres e responsabilidades inerentes a cada cargo;
2.3  Definir especificagbes de cargos;
2.4  Estabelecer uma estrutura salarial;

2.5 Oferecer oportunidade de remuneragdo capaz de produzir continuada estimulacédo

nos empregados, elevando seus padrées de produtividade.

lIl - DOS CONCEITOS

Entende-se por cargo o conjunto de atividades de natureza semelhante e os graus de

complexidade diferenciados, escalonados em niveis.

Entende-se por ocupagéo a classe especifica de tarefas de um conjunto de funcdes
pertencentes a um cargo, ndo necessariamente exercida de maneira sistematica e
reiterada.

Entende-se por nivel o conjunto de padrées representativos dos patamares de
escalonamento do cargo em fungdo do grau de complexidade e exigéncia de
conhecimentos especificos.

Entende-se por padrdo a representagéo alfa-numérica relativa a um valor em moeda

corrente na tabela salarial seqliencial e crescente, com internivel de 5%, para remunerar



Conselho Regional de Medicina do Distrito Federal
Plano de Cargos e Salarios - PCS
NOGOES PRELIMINARES

"4 CRM DF

adequadamente a execugdo de atividades com complexidade definida nos niveis
operacional, pleno e sénior.

IV- DA ESTRUTURA CONCEITUAL

7. O PCS contempla quatro cargos amplos e enriquecidos como & mostrado a seguir:

PLANO DE CARGOS E SALARIOS

-PCS -
CARGO CARGO CARGO CARGO
Profissional de Suporte Profissional de Suporte Profissional de Atividades Profissional Médico de
Administrativo Técnico Especializadas Fiscalizagdo
-PSAD - - PSTE - - PAES - - PMEF -
OCUPAGAD OCUPAGAOQ OCUPAGAOQ OCUPAGAO
~ Assistente Administrativo : ig::;::;r:dor
~ Servigos Administrativos = Assistente Tec. Informagao S An Gl ds Slemn » Médico Fiscal
~ Contador
NIVEL E PADRAO NIVEL E PADRAO NIVEL E PADRAO NIVEL E PADRAO
3 = Operacional = O/11 A 0/20
Op:lr::‘;o:a:& 1{3:';?400:20 Pleno = P/21 A P/40 Pleno = P/21 A P/40 Pleno = P/31 A P/40
Sénjor = S/41 A 2/50 Sénior = S/41 a S/60 Sénior = S/41 a S/80

7.1 Os cargos PSAD, PSTE, PAES e PMEF contém as atribuicdes, deveres e
responsabilidades relativos aos servigos de suporte técnico-administrativo e de
fiscalizagdo do trabalho dos profissionais da medicina.

7.2 Os niveis de complexidade tém as exigéncias descritas a seguir:

7.2.1 Operacional - ensino médio completo. Conhecimentos técnicos, especificos
e/ou especializados na execugao de tarefas sob supervisdo com grau relativo
de autonomia;

7.2.2

Pleno — ensino superior completo. Conhecimentos genéricos, especializados

e/ou de gestéo, exceto quando em progress&o funcional nos cargos PSAD e
PSTE; e
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7.2.3 Sénior — ensino superior completo. Conhecimentos altamente especializados,

cultura geral e de gesto.

V - DA ESTRUTURA SALARIAL

8. A estrutura salarial do PCS contempla 60 padrées distribuidos nos niveis: operacional,

pleno e sénior conforme demonstrado a seguir:

8.1

8.2

8.3

Quadro 1. ESTRUTURA SALARIAL versus CARGO

ESTRUTURA SALARIAL

CARGO

NIVEL

~ PADRAO

PSAD

PSTE | PAES | PMEF

OPERACIONAL

01| 02| 03

0/4

05 Wy

O6 | O | OI8

019

0/10

011|012 [ 013

0n4

015

0/16 | 0117 | 0118

ons

0120

PLENO

P21 | P22 | P/23

P/24

P25

P/26 | P27 | P/28

P/29

P/30

P/31 | P/32 | PI33

P/34

P/35

P/36 | P/37 | PI38

P/39

P/40

SENIOR

S/41 | S/42 | S/43

S/44

S/45

S/46 | S/47 | S48

S/49

8/50

S/51 | §/52 | 8/53

S/54

S/56

7/

S/56 | 8/57 | S/58

S/59

S/60

7/

Para o cargo PSAD est&o definidos os niveis operacional e pleno, para o cargo

PSTE os niveis operacional, pleno e sénior e para os cargos PAES e PMEF os niveis

pleno e sénior.

Na designacéo de cargo amplo e enriquecido, quando considerado o nivel inicial até

o nivel final, &€ contemplada a possibilidade de desenvolvimento do empregado em

promogdes horizontais e conseqtientes progressées verticais.

A Tabela Salarial esta estruturada em um percentual de 4%, do menor até o maior

valor, conforme demonstrado a seguir:
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Quadro 2. TABELA SALARIAL (Internivel = 4%)

NIVEL | PD [ VALOR [ PD [ VALOR | PD | VALOR | PD | VALOR | PD | VALOR
on 820,20 | Of2 | 86237 | O/3 | 89686 | O/M4 | 932,74 | O/5 | 970,05
O/6 | 1.008,85| Of7 |1.049,20 | O/8 | 1.091,17 | O/9 | 1.134,82 | 0/10 | 1.180,21
0111 1.227,42 | 012 | 1.276,52 | 0113 | 1.327,58 | O/14 | 1.380,68 | O/15 | 1.435,91
0/16 | 1.493,34 | O/17 | 1.553,08 | O/18 | 1.615,20 | O/19 | 1.679,81 | O/20 | 1.747,00
P121 | 1.816,88 | P/22 | 1.889,55 | P/23 | 1.965,14 | P/24 | 2.043,74 | PI25 | 2.125,49
P/26 | 2.210,51 | P/27 | 2.298,93 | P/28 | 2.390,89 | P/29 | 2.486,52 | P/30 | 2.585,99

OPERACIONAL

. P31 | 2.689,43 | P32 | 2.797,00 | P/33 | 2.908,88 | P/34 | 3.025,24 | P/35 | 3.146,25
P/36 | 3.272,10 | P/37 | 3.402,98 | P/38 | 3.539,10 | P/39 | 3.680,66 | P/40 | 3.827,89
S/41 | 3.981,01 | S/42 | 4.140,25 | S/43 | 4.305,86 | S/44 | 4.478,09 | S/45 | 4.657,21
SENIOR S/46 | 4.843,50 | S/47 | 5.037,24 | S/48 | 5.238,73 | S/49 | 5.448,28 | S/50 | 5.666,21
S/51 | 5.892,86 | S/52 | 6.128,58 | S/53 | 6.373,72 | S/54 | 6.628,67 | S/55 | 6.893,81
SI56 | 7.169,57 | S/57 | 7.456,35 | SI58 | 7.754,60 | S/59 | 8.064,79 | S/60 | 8.387,38
PD = Padréo

8.4 A Tabela Salarial sera alterada sempre que forem concedidos reajustes salariais aos
empregados do CRM/DF, conforme determinagdo da Diretoria ou por Acordo
Coletivo de Trabalho, se houver.

VI — DA AGLUTINAGAO DOS CARGOS

A aglutinacéo dos cargos sedimentou-se na justaposicdo do maior nimero de atividades
que atendessem ao requisito de possuir natureza ou area de atuacdo relativamente
semelhante, ou de estar envolvido no mesmo processo, conforme estd demonstrado no
quadro a seguir:

Cargu_; Atuais _ Cargmo:do Novo PCS | Ocupagao
| Auxiliar Administrativo |
| Auxiliar Administrativo |

Quadro 4. Cargos Atuais x Cargos do Novo PCS

Prefissional de Suporte Administrativo - PSAD > Senvigos Administrativos

Técnico Administrativo |
Técnico Administrativo Il Profissional de Suporte Técnico - PSTE
Técnico de Informatica

s szl

» Assistente Administrativo

b4

Assistente de Tecnologia da Informagéo

» Administrador
Advogado ] " o > Advogado
e o .| Profissional de Atividades Especializadas - PAES ] :
| Gerente Administrativo Financeiro | » Analista de Sistema
! » Contador
| Médico Fiscal Profissional Médico de Fiscalizagao - PMEF > Meédico Fiscal
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As profissGes regulamentadas, quando contratadas pelo CRM/DF, estardo identificadas por
sua titulagao privativa, destacada como OCUPACAOQ, no contrato de trabalho e na carteira
profissional e correspondera, efetivamente, a escolaridade estabelecida pelos dispositivos
legais que regem a matéria.

10.1 Seréo admitidos no cargo “PAES" e “PMEF” profissionais de ensino superior com
titulacbes correspondentes as profissdes regulamentadas em lei. Exemplo:
PAES/Administrador; PAES/Contador; PAES/Advogado; PMEF/Médico Fiscal.

A formacgéo escolar e o nivel salarial do empregado deverdo ser compativeis com o cargo
no qual sera enquadrado.

VIl - DAS DESCRIGOES E ESPECIFICAGOES DOS CARGOS

As descrigbes e as especificagées dos cargos do PCS constituem-se no registro formal das

tarefas e dos requisitos fisico, mental e comportamental que Ilhes s&o inerentes.

12.1 A descri¢éo e a especificagdo do cargo exibem o titulo, o nivel, a faixa salarial, a

descrigéo sumaria, as atribuicoes e os requisitos. (Ver Anexo I)

VIl - DA AVALIAGAO DE CARGOS

A Avaliagéo de Cargos determina o valor relativo de um cargo em comparagao aos demais

tendo sido utilizado o Sistema de Pontos, método analitico de mensuragéo.

13.1 Os Fatores utilizados para a avaliagédo e valoragéo dos cargos do PCS atendem as
seguintes condigdes basicas:

13.1.1 ADEQUABILIDADE: os fatores deverdo ser adequados ao tipo de cargo a
avaliar e as atividades do Conselho;

13.1.2 OBJETIVIDADE: cada fator devera relacionar-se com os cargos e ndo com
seus ocupantes;

13.1.3 INDEPENDENCIA: os fatores deverdo medir aspectos diferentes dos
cargos, evitando-se duplicidade de avaliagéo;

13.1.4 GRADAGAQ: cada fator devera ocorrer nos cargos em graus de intensidade
variavel;
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13.1.5 DEFINICAO: os fatores devem ser susceptiveis de definicio clara e objetiva,

bem como ter seus graus de intensidade com as mesmas caracteristicas.

13.2 Para a avaliagdo dos cargos do PCS foi atribuido percentual proporcional a
capacidade de remuneracao e distribuido pontos aos graus de cada fator relacionado
a seguir: (Ver Anexo 1)

~ Quadro 4: FATORES DE AVALIACAO

FATOR* %
1 Escolaridade 30
2. Experiéncia 10
3. Complexidadé das tarefas 20
—4 . Responsabilidade por contatos 20
& Responsabilidadé ﬁdr_dédt;s_confidenciais 20
Y TOTAL [ 100

{ '} U-E;ﬁzado n-e-a ESPE(.';!FF_CA CAO DO CARGO / NIVEL.
IX - DA TRANSIGAO DA SITUAGAO ATUAL PARA O NOVO PCS

14. A transigéo da situagdo atual dos empregados do CRM/DF para o novo PCS se dara
mediante o enquadramento funcional e salarial sendo formalizada a respectiva alteragéo
nos contratos de trabalho.

14.1 Enquadramento funcional: deverdo ser considerados o cargo ocupado, a descrigdo
das atividades exercidas e o atendimento as especificagbes do novo cargo.

14.2 Enquadramento salarial: o empregado sera enquadrado no padrdo da nova Tabela
Salarial com valor equivalente ao percebido na situagédo atual ("ENQUADRAMENTO
CEGOQO").

14.2.1 O “enquadramento cego”, ndo prevé aumento salarial nem adequagéo
funcional.

14.3 Obedecidas as regras das profissdes regulamentadas, a jornada de trabalho sera de

08 (oito) horas diarias, de segunda a sexta-feira, com intervalo para almogo.

14.4 Aos empregados afastados por qualquer motivo previsto em regulamentos internos,

sera determinado pelo Presidente um prazo, nao superior a 30 (trinta) dias, a contar

8
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do retorno deste as atividades para que seja regularizado o seu enquadramento no
novo PCS.

14.5 Sera emitido Termo de Adesdo para todos os empregados do CRM/DF, para
formalizar a opgéo de enquadramento no novo PCS ou de permanéncia no cargo em

extingdo, excetuando-se aqueles empregados cujos cargos foram denominados
CARGOS EM EXTINCAO',

14.6 A titulagéo dos CARGOS EM EXTINCAOQ devera ser excluida do Quadro de Pessoal,
quando da aposentadoria, desligamento voluntario, demissdo ou outra forma de

desligamento dos respectivos ocupantes.

X - DO DESENVOLVIMENTO DOS EMPREGADOS

O desenvolvimento dos empregados dar-se-a por meio de progressao funcional definida no
Normativo de Pessoal — Progresséo Funcional.

Para ingressarem nos niveis seguintes, do mesmo cargo, quando da existéncia de vagas,
os empregados deverdo participar de processo de progressdo funcional com requisitos
formalmente aprovados no &mbito do CRM/DF.

Xl - DA ADMISSAO

A admissdo de empregados ao CRM/DF, no PCS, sera precedida de concurso publico e
obedecerdo aos principios de legalidade, impessoalidade, moralidade e publicidade
constante no art. 37 da Constituigao Federal.

Os requisitos de admisséo compreendem o grau de instrugdo, conhecimento técnico-
administrativo, proficiéncia e experiéncia que serdo exigidos do candidato a emprego, no
CRM/DF conforme mostra o quadro a seguir:

' os empregados que néo optarem pelo enquadramento no PCS, permanecerdo regidos pelo cargo em extingdo.

9
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Quadro 4 - Requisitos de admissao

NIVELDE |
i(?ARGO Nortien REQUISITOS |

@ PSAD |OPERACIONAL Enslinlo médio.cemplgto. Obs.: C?Lfanqo por necessfdaffe_do _servf(;o, o CRM/DF poderéi
solicitar carteira nacional de habilitagao e/ou curso profissionalizante para a contratagao.

PSTE |OPERACIONAL  |Ensino médio completo efou Habilitagao Técnica Especifica.

PAES IPLENO Ensino superior completo e registro em Conselho de Fiscalizagdo do exercicio profissional,
quando houver.

PMEF |PLENO 'Ensmo superior completo e registro em Conselho de Fiscalizagdo do exercicio profissional,|
B |quando houver.

18.1 O valor salarial de contratagéo dos empregados sera preferencialmente o inicial do

cargo, porém o CRM/DF, por decisdo da Diretoria, podera contratar empregado(s)
com valor superior ao inicial, de acordo com a Tabela Salarial, em fungdo de suas
necessidades de recrutamento e em conformidade com os valores praticados no
mercado.

18.2 Para admissdo do empregado, quando por necessidade do servigo, sera exigida no
Edital de abertura de inscrigdo do concurso publico para preenchimento de vagas,
aléem dos requisitos do cargo, formagdo prévia e experiéncia para atuar em area

determinada.

19. Os empregados deverdo, na admissdo, serem submetidos a um treinamento introdutério,
com o objetivo de ambienta-los ao CRM/DF, em seus processos, abordando entre outros

aspectos: misséo, objetivos, caracteristicas, necessidades, estrutura e politica de pessoal.

XIl - DAS DISPOSIGOES GERAIS

20. Os novos empregados do CRM/DF serdo admitidos nos niveis iniciais dos cargos, como

mostra o quadro a seguir.

Quadro 5 - Nivel inicial dos Cargos

CARGO | NIVEL | PADRAO |

| PSAD | Operacional | O/
f’STE _J __ Operacional [ T‘Il—
PAES | Pleno P21

______ ST ]

21. A autorizagdo para o enquadramento dos empregados no PCS é da competéncia do
Presidente.
10
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Fica estabelecida a data de 1° de setembro de 2007, para o enquadramento acima
referenciado.

No enquadramento funcional serdo observados a situagao atual do empregado e o cargo
equivalente no PCS.

No enquadramento salarial sera observado o valor salarial percebido pelo empregado, na
data da implementagao do PCS, com o valor do padr&o previsto na nova tabela salarial.

XIll - DAS DISPOSIGOES FINAIS

Os candidatos aprovados em concurso publico e convocados apés a implantagédo do novo
PCS seréo contratados sob as regras deste.

A autorizagdo para quaisquer movimentacdes funcional e/ou salarial, apoés a
implementag&o do PCS, é de competéncia da Diretoria do CRM/DF, precedida pela analise

técnica do responsavel pelos recursos humanos, quando houver.

Os casos nao previstos neste PCS seréo resolvidos pelo Presidente, ouvido a Diretoria,
quando for o caso.

11
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DESCRICAO E ESPECIFICACAO DE CARGO

| Operacional = 12
Profissional de Suporte Administrativo - PSAD e

Pleno 14
. Operacional ! 17
Profissional de Suporte Técnico — PSTE Pleno 20

| Sénior
Pleno 25

Profissional de Atividades Especializadas - PAES | |
Sénior 30
| Pleno | 34
Profissional Médico de Fiscalizagao — PMEF AL

Sénior 37

12
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PROFISSIONAL DE SUPORTE ADMINISTRATIVO - PSAD
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PROFISSIONAL DE SUPORTE ADMINISTRATIVO - PSAD

NIVEL: OPERACIONAL - PADRAO: O/1 A 0/20

DESCRICAO SUMARIA:

Executar atividades de apoio administrativo, tendo em
vista o funcionamento do CRM/DF.

Ao PSAD, NIVEL OPERACIONAL compete desempenhar as seguintes atribuices:

Prestar atendimento ao publico em geral, caso seja necessario, encaminhando-os as
unidades organizacionais e/ou pessoas solicitadas;

Receber e transmitir recados, registrando as informagdes recebidas para possibilitar
comunicagdes posteriores aos interessados.

Auxiliar em reunides, quando solicitado.

Auxiliar em levantamentos de dados referentes a situagdes (profissionais) processuais,
quando os processos (de qualquer natureza) estiverem em tramite no CRM/DF;

Realizar atividades de apoio administrativo, tais como fazer ligagdes telefonicas, enviar e
receber fax, anotar recados e arquivar documentos em geral;

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

Receber, analisar e responder diariamente e-mails do CRM/DF, quando necessario;

Realizar atividades burocraticas de abrir e montar processos, cadastrando-os para
posterior analise;

Receber e distribuir correspondéncias e documentos, colhendo assinaturas em protocolos
para comprovar a entrega dos mesmos.

Organizar, classificar, numerar e cadastrar documentos a serem expedidos;

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

Auxiliar no controle de estoque de material, anotando os dados em formulario apropriado,
bem como preparar as requisi¢cdes para solicitar novas remessas;

Realizar trabalhos de reprografia, tais como: operar maquinas e equipamentos
reprograficos, encadernando, catalogando, alceando e grampeando material trabalhado,
controlando o numero de copias solicitadas durante o més, através de formularios proéprios,
prestando contas ao chefe imediato;

14
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e Conferir os materiais a serem transportados, verificando quantidade e espécie, a fim de
evitar erros no carregamento e descarregamento dos mesmos:

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

* Executar servigos bancarios, ordens de pagamento e/ou ordens de crédito, servigos

externos de despache ou retirada de encomendas, seguindo a orientacéo do responsavel
da éarea;

« Dirigir veiculos de transporte de passageiros, no perimetro urbano, suburbano, ou, quando
necessario, fora do local da sede do CRM/DF, com a finalidade de transportar pessoas,
documentos, materiais, equipamentos e objetos leves e/ou pesados;

s Executar outras atividades correlatas.

ESPECIFICACAO DO CARGO/NIVEL

Escolaridade: ensino médio completo.
Experiéncia: ndo exige experiéncia.

Complexidade das tarefas: execugdo das tarefas exige combinagio de aptidées de baixa
complexidade, geralmente simples e natural a maioria das pessoas.

Responsabilidade por contatos: contatos restritos & simples troca de informagoes, internas e
externas, se mal sucedidos podem acarretar pouca repercussao.

Responsabilidade por dados confidenciais: acesso restrito a dados e informagées, internas e
externas, que se divulgados podem acarretar pouca repercussao.
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PROFISSIONAL DE SUPORTE ADMINISTRATIVO - PSAD

NIVEL: PLENO - PADRAO: P/21 A P/40

DESCRICAO SUMARIA:

Organizar e acompanhar a realizagdo das atividades de
apoio administrativo, tendo em vista o funcionamento do
CRM/DF.

Ao PSAD, de NIVEL PLENO, compete desempenhar todas as atividades do NIVEL
OPERACIONAL e mais as seguintes atribuigcbes peculiares:

» Redigir correspondéncias e elaborar documentos com a finalidade de obter e/ou prestar
informacdes e subsidiar a tomada de deciséo superior;

¢ Analisar correspondéncias recebidas, examinando o seu contetdo, efetuando a triagem de
acordo com as prioridades;

» Organizar processo licitatério com base em diretrizes superiores, para aquisicdo de
materiais, equipamentos e servicos;

* Administrar, sistematizar, organizar e controlar os contratos firmados pelo CRM/DF;
» Analisar cotagao de pregos de bens e servigos para negociagdo e posterior aquisi¢ao;

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

e Manter atualizados manuais, ficharios e/ou outros controles com nomes, enderegos e
telefones de instituigdes, autoridades para facilitar contatos necessarios;

e Organizar o processo de arquivos de documentos de acordo com a ordem numérica,
alfabética, por assunto ou cronolégica, a fim de manter o controle e facilitar sua localizago;

* Assistir o Presidente e a Diretoria, anotando e transmitindo recados, recepcionando
visitantes, controlando horarios de reunides, entrevistas e demais compromissos, auxiliando-
0s em assuntos diversos;

e Preparar materiais necessarios as reunides, exposigdes e semindrios, providenciando
transporte e acomodagdes quando necessario, a fim de fornecer o devido apoio as referidas
atividades;

e Organizar, participar e/ou acompanhar a execugdo de eventos promovidos pelo Conselho
escolhendo e sugerindo local de realizagdo, hotéis para hospedagem, transporte dos
envolvidos, alimentagao, infra-estrutura necessarias, providenciando o apoio administrativo
€ 0s recursos humanos necessarios;
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Organizar e acompanhar reunibes e sessdes plenarias, prestando apoio técnico-
administrativo necessario a realizagao;

Acompanhar a realizagdo das plenarias, efetuando anotagdes solicitadas e redigindo atas;
Preparar relatorios diversos dos servigos realizados, coletando informagées em arquivos e
diversas fontes e tragando tabelas e graficos ilustrativos, para fins de controle das atividades
do 6rgéo e subsidios a decisées superiores:

Pesquisar e/ou manter atualizados dados, consultando manuais, listas, catalogos ou outras
fontes e sintetizando-os, com a finalidade de subsidiar decisées superiores e facilitar a
consulta dos mesmos;

Preparar processo de viagem, providenciando passagens, passaportes e outros afins:

Efetuar ou solicitar a compra de materiais necessarios a manutengéo do Conselho.

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

Proceder a inventarios de materiais e de bens méveis permanentes:
Controlar estoque de material, anotando os dados em formulério apropriado;

Pesquisar informagdes bibliogréficas e documentais, manuseando bibliografias e indices e
extraindo informagdes que possibilitem a localizagao de determinado assunto:

Administrar, controlar e prestar contas de suprimento de fundos:

Realizar atividades referentes a folha de pagamento, encargos sociais, recolhimentos,
registros de empregados, controle e concessdo de beneficios, contratos de trabalhos,
rescisbes contratuais, férias, afastamentos, dentre outros:

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

Executar outras atividades correlatas.

ESPECIFICAGAO DO CARGO/NIVEL

Escolaridade: Ensino médio completo mais habilitagao técnica especifica.

Experiéncia: 2 (dois) anos de experiéncia.

Complexidade das tarefas: Tarefas administrativas, de natureza variada em seus detalhes, que
exigem conhecimentos necessarios para o planejamento, organizacdo e sequéncia das
operagbes ou dos métodos proprios estabelecidos, e cujo executor necessita receber
orientacéo especifica, em casos sem precedentes.
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g . CRM DF

Responsabilidade por contatos: Contatos restritos & simples troca de informacdes, internas e
externas, se mal sucedidos podem acarretar reclamacgdes ou constrangimentos simples.

Responsabilidade por dados confidenciais: Acesso restrito a dados e informagdes, internas e
externas, que se divulgados podem acarretar pouca repercussao.
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PROFISSIONAL DE SUPORTE TECNICO - PSTE
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PROFISSIONAL DE SUPORTE TECNICO - PSTE

NIVEL: OPERACIONAL — PADRAO: 0/11 A 0/20

DESCRICAO SUMARIA:

Realizar e acompanhar as atividades de natureza
técnico-administrativa e de fiscalizagéo, colaborando com
as diversas areas do CRM/DF.

Ao PST NIVEL OPERACIONAL compete desempenhar as seguintes atribuigdes:

Realizar atividades burocraticas de abrir e manter processos, cadastrando-os para posterior
analise;

Controlar e acompanhar a tramitagdo regular de sindicancias e processos;

Realizar agbes de fiscalizagdo, quando designado, procedendo vistoria em
estabelecimentos e consultérios, emitindo os termos necessarios;

Acompanhar o meédico fiscal nos contatos e agdes conjuntas com outros 6rgéos publicos,
visando a fiscalizagdo da profissdo médica;

Atualizar o banco de dados dos registros realizados no CRM/DF, visando o seu adequado
controle;

Colaborar na elaboragdo de normas, regulamentos e procedimentos internos relacionados
aos servicos do CRM/DF;

Elaborar relatorios relacionados as agdes de fiscalizagao;
Manter controle dos registros das fiscalizagbes realizadas;

Dirigir veiculos do CRM/DF, quando necessario e no exercicio de suas atribuigbes, desde
que devidamente habilitado para tal;

Participar de comiss6es quando designado;

Participar de reunides periédicas para avaliagdo dos indices estatisticos e/ou registros a
serem apresentados pelo departamento de fiscalizagdo, visando o acompanhamento dos
procedimentos estabelecidos;

Atender, com eficiéencia e wurbanidade, ao publico em geral, no balcdo de
atendimento/recepgéao ou por telefone.

Conferir e rever textos digitados.

Cuidar e preparar a tramitagdo de processos administrativos.
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Digitar correspondéncias e documentos que Ihe forem passados pela chefia imediata.

Fazer ligacdes telefonicas.

Levantar situagbes (profissionais) processuais, quando 0s processos (de qualquer natureza)
estiverem em tramite no Conselho.

Manter o local de arquivo em ordem, de forma a facilitar as consultas.
Operar equipamentos de telex ou fax para transmisséo de mensagens.

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

Solicitar e manter controle do consumo de material de escritério.
Preparar relatérios;
Controlar o envio de cobrangas amigaveis;

Responder e-mails;

Controlar os horarios dos empregados (abonar ou ndo as justificativas de horarios), quando
for o caso;

Fazer identificagdo de depdsitos bancérios.

Analisar correspondéncias recebidas, examinando o seu contetdo, efetuando a triagem de

acordo com as prioridades e registrando em livro apropriado, os dados necessarios a sua
tramitacéo;

Redigir correspondéncias e elaborar documentos com a finalidade de obter e/ou prestar
informacdes;

Coletar dados para a elaboragdo de documentos e relatérios das diversas atividades do
CRM/DF;

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

Levantar situagbes profissionais de qualquer natureza quando constar de processos em
tramite no CRM/DF;

Preparar materiais necessarios a reunides, exposigbes, seminarios e outros eventos
providenciando transporte e acomodagées quando necessério, a fim de fornecer o devido
apoio as referidas atividades;

Organizar processos, verificando os documentos necessarios a sua composicao e efetuando
o registro;

Organizar procedimentos para a realizacdo de reunides e sessdes plenarias, prestando
apoio técnico-administrativo necessario & realizagéo;
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Organizar processo licitatério com base em diretrizes superiores, para aquisicdo de
materiais, equipamentos e servigos;

Elaborar minutas de editais de licitagao, contratos, termos aditivos, ordens de fornecimento,
ordens de servigo e outros termos correlatos;

Participar de reunides com fornecedores;
Realizar pesquisa de pregos junto a fornecedores;
Providenciar a publicidade dos atos administrativos;

Registrar e acompanhar contratos e/ou outros termos correlatos firmados pelo CRM/DF no
periodo de sua vigéncia.

Atender aos fornecedores para realizar pagamentos de servigos prestados ao CRM/DF;
Preparar pagamento de diarias e outros itens necessérios ao atendimento de viagem:;

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

Classificar documentos a serem contabilizados, verificando a: exatiddo das informacoes,
procedéncia, natureza e identificando o nimero da conta onde devem ser langados, a fim de
possibilitar seus registros;

Conferir saldo de contas, confrontando-as com o saldo do raz&o geral e recalculando em
caso de divergéncias;

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 sintético e analitico;

Executar servigcos relacionados a autorizagcdo efou a solicitagdo de pagamentos e de
recebimentos de materiais/prestagcdo de servigos, de acordo com a documentagdo
apresentada;

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

Acompanhar a execugdo de contratos e convénios sujeitos ao controle contabil e financeiro,
examinando processos de pagamento, conferindo seus valores, clausulas contratuais,
cronogramas de desembolso, emitindo comprovantes e contas para liberagéo de garantia e
correcao;

Elaborar relatérios sobre as atividades contabeis e financeiras do CRM/DF fornecendo-os
aos orgaos competentes;

Participar da implantagéo de servigos e da elaboracéo de normas contabeis; e

Executar outras atividades correlatas.
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OCUPAGAO: ASSISTENTE DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

* Auxiliar em projetos de desenvolvimento de sistemas e da implantagdo de softwares de
automacao, subsidiando analistas de desenvolvimento e de suporte no que se refere ao
ambiente de producgéo;

* Auxiliar na otimizagdo da programagéo de tarefas para execucao de servigos, revendo os
procedimentos adotados e a sequiéncia de atividades definidas:

e Executar a montagem, manutengdo e instalacdo de servidores, microcomputadores e
impressoras;

 Dar suporte as salas de treinamento e auditério, quando alugadas para eventos externos:

» Realizar rotinas de back up dos servidores de banco de dados do CRM/DF utilizando
utilitarios export e import;

» Executar script de atualizagéo do banco de dados:

» Monitorar o ambiente operacional visando detectar, diagnosticar e solucionar problemas de
hardware e software;

 Configurar aplicativos compartilhando pastas, arquivos e impressoras para grupos de
usuarios locais ou globais;

» Realizar pesquisa e recuperagéo de dados utilizando comandos na linguagem SQL, criando
script para automatizagao de consultas;

* Prestar suporte a usuarios auxiliando e esclarecendo duvidas em relacdo a procedimentos
adequados de trabalho; e

+ Executar outras atividades correlatas.

ESPECIFICAGAO DO CARGO / OCUPAGAO / NiVEL

Escolaridade: ensino médio completo mais habilitagdo técnica especifica.
Experiéncia: Nao exige experiéncia.

Complexidade das tarefas: tarefas técnico-administrativas, de natureza variada em seus
detalhes, que exigem conhecimentos necessarios para o planejamento, organizagao e
sequéncia das operagfes ou dos métodos proprios estabelecidos, para as quais o executor
necessita receber orientagao especifica, em casos sem precedentes.

Responsabilidade por contatos: contatos restritos a simples troca de informacdes, internas e
externas, que se mal sucedidos podem acarretar reclamagdes ou constrangimentos simples.

Responsabilidade por dados confidenciais: acesso restrito a dados e informagées, internas e
externas, que se divulgados podem acarretar pouca repercussao.
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PROFISSIONAL DE SUPORTE TECNICO - PSTE

NIVEL: PLENO - PADRAO: P/21 A P/40

DESCRICAO SUMARIA:

Coordenar as atividades de natureza técnico-
administrativa, colaborando com as diversas areas do
CRM/DF.

Ao PST NIVEL PLENO compete desempenhar todas as atividades do NIVEL

OPERACIONAL e mais as seguintes atribuicdes peculiares:

OCUPAGAOQ: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Realizar servigos externos junto a tribunais, foruns, reparticdes publicas, bancos e demais
entidades de acordo com a orientagdo recebida de seu superior hierarquico;

Promover o atendimento ao publico em geral (pessoal ou por telefone);
Atender devedores (executados), quando for o caso;

Controlar o estoque de material de expediente da area de atuagéo;

Incluir processos em pauta para julgamento;

Controlar a formagao de processos, analisando os documentos necessarios:
Preparar material administrativo para realizagdo de reunides:

Conferir servigos digitados verificando sua exatiddo e apontando as corregdes necessarias,
visando assegurar a qualidade dos trabalhos:

Redigir correspondéncias, declaragdes, atos administrativos, contratos, convénios e outros
documentos;

Controlar a documentagao técnica, legal e administrativa para subsidiar decisées superiores;
Elaborar balancetes e relatérios periddicos com os dados contabeis do CRM/DF:

Coordenar o inventério fisico dos bens patrimoniais, emitindo relatérios, com o objetivo de
manter compativeis os registros contabeis com o controle fisico dos bens, de acordo com

legislagao;

Efetuar aplicagbes financeiras autorizadas, calculando sua rentabilidade e emitindo o
relatério apropriado;

Manter o controle de operagdes financeiras realizadas ou n3o, tomando as medidas
necessarias a cada situagao;
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o Efetuar atividades internas e externas de cobranca de valores a receber, elaborando
relatorios e controles;

» Elaborar a programacgao do fluxo de caixa de curto prazo;
* Acompanhar, permanentemente, as modificagdes ocorridas na legislagao fiscal e tributaria:

« Realizar atividades referentes a folha de pagamento, encargos sociais, recolhimentos,
registros de empregados, controle e concessdo de beneficios, contratos de trabalhos,
rescisdes contratuais, férias, afastamentos, entre outros;

 Preparar ou conferir guias de recolhimento, referentes a FGTS, imposto sindical, imposto de
renda, seguros, INSS, compilando dados constantes de recibos, folha de pagamento e
rescisdes de contratos;

 Elaborar relagédo de empregados e as respectivas remuneragdes, calculando impostos e
tributos de acordo com os percentuais pré-estabelecidos, emitindo as guias de acordo com
os dados apurados;

 Elaborar folha de pagamento, conferindo as informagdes constantes em listagens, realizando
o levantamento das despesas com pagamento de empregados, encargos sociais, seguros e
outros;

« Prestar atendimento aos empregados no que se refere a informacdes sobre a folha de
pagamento e outros assuntos relacionados com o vinculo empregaticio.

e Controlar o suprimento de fundos, taldes de cheques, disponibilidade financeira, contas
bancarias, cronogramas de despesas e demais atividades afetas a area de atuacéo:

» Exercer o controle da entrada e saida de documentos contabeis analisando sua validade,
distribuicdo e arquivamento;

« Preencher formularios especificos da area, consultando documentos, listagens e relatérios,
discriminando dados e efetuando calculos, para fins de contabilizago;

« Organizar e controlar a escrituragdo contabil e levantamento de balancetes, balancos e
apuragao de resultados, verificando a exatiddo dos saldos e a correta classificagdo das
contas; e

« Executar outras atividades correlatas.

OCUPAGAO: ASSISTENTE DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

« Criar e monitorar contas de usuario de banco de dados do CRM/DF:

« Efetuar a manutengéo de banco de dados do CRM/DF atualizado-o sempre que necessario:
e Solucionar e/ou viabilizar rotinas de processamento, analisando as ocorréncias e

diagnosticando os problemas, visando normalizar os procedimentos e cumprir os padrées de
qualidade, prazo e prioridade estabelecidos;
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* Registrar ocorréncias de processamento, bem como o seu diagnéstico, contorno e as
solucbes adotadas, visando subsidiar o desenvolvimento das atividades de produgdo e
propiciar a corre¢ao de erros e melhoria da qualidade dos servigos;

* Acompanhar a montagem, manutengao e instalagdo de microcomputadores:

» Coordenar o monitoramento e andlise de melhorias em servidores, computadores e
impressoras;

* Montar, instalar e configurar computadores realizando tarefas de manutengéo e substituigao
de pecas defeituosas relacionadas a equipamentos de informatica: e

* Executar outras atividades correlatas.
ESPECIFICACAO DO CARGO/ OCUPACAO / NIVEL

Escolaridade: Curso Superior completo e/ou conhecimentos especializados.
Experiéncia: 2 (dois) anos de experiéncia.

Complexidade das tarefas: Execugdo das tarefas exige o uso de aptiddes de média
complexidade, apreendidas ou desenvolvidas pelo emprego de habilidade cognitiva e/ou
através de vivéncia no trabalho.

Responsabilidade por contatos: Contatos restritos a simples troca de informacgées, internas e
externas, que se mal sucedidos podem acarretar pouca repercussao.

Responsabilidade por dados confidenciais: Acesso restrito a dados e informagées, internas e
externas, que se divulgados podem acarretar reclamagdes ou constrangimentos.
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PROFISSIONAL DE SUPORTE TECNICO - PSTE

NIVEL: SENIOR - PADRAO: S/41 A S/50

DESCRICAO SUMARIA:

Administrar e controlar as atividades de natureza técnico-
administrativa, colaborando com as diversas areas do
CRM/DF.

Ao PST NIVEL SENIOR compete desempenhar todas as atividades do NIVEL PLENO e

mais as seguintes atribui¢gdes peculiares:

OCUPAGAO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Coordenar o recebimento de correspondéncias diversas e processos administrativos de
outros setores fazendo a distribuicdo para quem de direito de acordo com orientagao
superior,

Supervisionar, acompanhar, controlar e realizar os procedimentos de pagamentos de
execucgao fiscal até repasse final a Diretoria.

Controlar o trabalho administrativo / pessoal, tais como emitir formularios mensais de
controles de ligagdes telefénicas, publicagdes, servigos externos, controle de horario,
justificativas de atrasos, entre outros;

Supervisionar o recebimento de e-mails e as respectivas respostas ou encaminhando-os
ao(s) superior(es) imediato(s) para orientagdo na resposta;

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

Orientar procedimentos para aquisicbes de materiais e equipamentos, em processo licitatério
e/ou adiantamento de numerario, com base em diretrizes superiores;

Orientar na elaboragdo de documentos referentes a processos como: Atas, Propostas,
Sumulas, Decisées e Informagdes;

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

Orientar e controlar a elaboragdo de contratos, oficios e atas pertinentes ao processo
licitatorio;

Controlar cota-parte e balancetes do CRM/DF, conferindo e providenciando respostas de
acordo com as normas internas;
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Controlar e orientar o processamento de contas a pagar e a receber:
Orientar os servigos de apropriagdo, apuragdo e rateio de custos;

Controlar a movimentagéo bancaria do CRM/DF, acompanhando a emissdo de cheques,
ordens de pagamentos, débitos, créditos e saldos;

Elaborar relatorios sobre situagdes patrimonial, econémica e financeira apresentando dados
estatisticos e pareceres técnicos, para fornecer elementos necessarios ao relatério global;

Controlar saldos bancarios, visando negociar melhores taxas para aplicagdo de recursos
disponiveis;

Pesquisar a legislagédo contabil para atendimento de consultas quanto as alteragées no plano
de contas, segundo exigéncias legais e administrativas;

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;

Controlar a implantagédo de normas contabeis;

Controlar e orientar o processamento de contas a pagar e a receber, tendo em vista sua
regularidade quanto as exigéncias fiscais e as normas estabelecidas pelo Conselho;

Executar outras atividades correlatas.

OCUPAGAO: ASSISTENTE DE TECNOLOGIA DA INFORMATICA

Otimizar a programacéo de tarefas para execugdo de servigos, revendo os procedimentos
adotados e a seqléncia de atividades definidas;

Controlar os procedimentos de produgdo de servigos estabelecidos, visando manter o
desenvolvimento das atividades dentro dos padrées e normas previamente estabelecidos;

Validar novas ferramentas de informatica (softwares e aplicativos) que auxiliem no
desenvolvimento das atividades de sua area;

Propor e divulgar técnicas e recursos implantados ou modificados, dando orientagéo,
treinamento e solucionando duvidas, visando melhorar o funcionamento e otimizar o
aproveitamento dos recursos;

Gerenciar e monitorar banco de dados para melhorar o desempenho de aplicativos; e

Executar outras atividades correlatas.

ESPECIFICAGAO DO CARGO / OCUPAGAO / NiVEL

Escolaridade: Curso Superior Completo, e/ou conhecimentos especializados.

Experiéncia: 3 (trés) anos de experiéncia.
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Complexidade das tarefas: A execucéo das tarefas pressupde o uso de aptiddées de média

complexidade, apreendidas ou desenvolvidas pelo emprego de habilidade cognitiva e/ou
através da vivéncia no trabalho.

Responsabilidade por contatos: Contatos internos e externos, destinados a troca de

informacdes e esclarecimentos, que se mal sucedidos 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.
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PROFISSIONAL DE ATIVIDADES ESPECIALIZADAS - PAES

NIiVEL: PLENO - PADRAO: P/21 A P/40

DESCRICAO SUMARIA:

Elaborar, organizar, controlar, assessorar e orientar a
realizagéo de atividades de gestdo administrativa e de
pessoas, entre outras, do CRM/DF.

Ao PAES no NIVEL PLENO, compete desempenhar as seguintes atribuigdes:

OCUPAGCAO: ADMINISTRADOR

Realizar e/ou orientar as atividades relacionadas a suprimentos de materiais, analisando
as necessidades, controlando o nivel de estoque, entrada e saida de materiais e
programacao de compras, objetivando suprir as necessidades do Conselho;

Analisar a estrutura organizacional, métodos e procedimentos de trabalho, avaliando as
necessidades de movimentagdo e redimensionamento de pessoal em cada area,
levantando e avaliando rotinas, fluxos, sistemas administrativos e apresentando solugdes
para a racionalizagao e otimizagéo dos trabalhos realizados:

Acompanhar os processos de licitagdo, envolvendo elaboragéo e publicacdo de editais,
convite, selegéo e cadastro de fornecedores, bem como acompanhamento do processo até
sua conclusao, visando propiciar a contratagdo de servigos e aquisicdo de materiais que
atendam aos objetivos do Conselho;

Analisar e instruir expedientes emitindo pareceres e relatérios técnicos:

Orientar o cumprimento das diretrizes estabelecidas para a sua area de atuacao;

Propor e coordenar a implantagdo de planos, programas e servicos;

Propor a simplificagdo e/ou racionalizagdo do trabalho no ambito da sua area de atuagao;

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

Acompanhar a realizagéo de planos de trabalho, bem como a avaliacao e o controle de
resultados;

Identificar a necessidade de treinamento considerando as acées realizadas e o desejavel
para o Conselho;

Orientar a realizacdo de atividades relacionadas a cursos, palestras e seminarios, bem
como as atividades de contratagdo de pessoal;

Conduzir processos de recrutamento de candidatos a estagio e acompanhar
administrativamente os estagios e contratos:

Executar outras atividades correlatas.
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OCUPAGAO: ADVOGADO

Defender os direitos e interesses do Conselho, analisando processos e decisdes
anteriores, consultando livros e manuais técnicos;

Consultar legislacado, jurisprudéncia e doutrinas das diversas especialidades juridicas,
estudando-as, a fim de assessorar e assistir juridicamente o CRM/DF.

Proceder a leitura de Diarios Oficiais, coletando dados em que o Conselho for a parte
interessada, objetivando 0 acompanhamento das agdes e cumprimento de prazos;

Participar de negociagdes, quando solicitado, em aspectos que envolvam os interesses do
Conselho, orientando quanto aos aspectos legais;

Prestar e/ou obter informagGes pertinentes a area juridica, contatando instituicées juridicas,
publica ou privada, e/ou pessoas fisicas;

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

Examinar as minutas de contratos, convénios e acordos, seguindo padrbes estabelecidos
na legislagéao vigente, a fim de oficializar e legalizar negociacbes;

Pronunciar juridicamente sobre minutas de atas, editais e outros instrumentos pertinentes,
promovendo o registro dos atos nos érgdos competentes e as publicacdes previstas em lei,
a fim de cumprir exigéncias legais e/ou estatutarias;

Controlar a legalidade dos processos ético-profissionais;

Apreciar consultas e expedientes relacionados a direitos, obrigacées, interesses e
responsabilidades do CRM/DF, emitindo parecer;

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

Analisar e elaborar deliberagdes, resolugdes e portarias e outros atos administrativos de
interesse do CRM/DF;

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

Executar outras atividades correlatas.

OCUPAGAOQ: ANALISTA DE SISTEMA

Propor técnicas, métodos, padrdes obrigatérios e indices de utilizagdo de recursos e de
desempenho das atividades de tecnologia da informagdo, visando o melhor
desenvolvimento dos trabalhos do Conselho;

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

Controlar a documentagéo referente ao processamento de dados, analisando e verificando
se esta de acordo com os padrées definidos, objetivando manter a uniformidade do
sistema de informagées e a sua atualizagao;

Orientar na selegdo de equipamentos e produtos que venham a atender as solicitagbes
dos usuarios do Conselho:

Participar da definicdo de necessidades de ‘hardware” de comunicagdo de dados,
adequadas ao suporte dos sistemas de processamento de dados;

Participar da implantag&o e/ou manutengdo de sistemas, orientando o pessoal das areas
envolvidas pelas novas rotinas;

Realizar apresentagbes e demonstracdes para usuarios 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 instalagéo de equipamentos (“hardware”), bem como avaliar as
condigOes necessarias para efetuar as instalagées:

Analisar o desempenho dos sistemas em produgdo, propondo as modificagbes
necessarias;

Realizar as atividades de administragdo 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 informacéo de dados,
incluindo previséo de custos:

Elaborar propostas modulares e estruturadas de solugbes de problemas, em nivel de
anteprojeto, projeto légico e projeto fisico, de acordo com a metodologia de
desenvolvimento e de documentacgéo padronizada;

Elaborar e ministrar programas de treinamento aos usuarios do Conselho, verificando suas

necessidades, seguindo metodologia preestabelecida, visando treina-los e aprimorar os
processos do Conselho;

Executar outras atividades correlatas.

OCUPAGAOQ: CONTADOR

Elaborar balancetes e relatérios mensais com os dados contabeis do Conselho;

Controlar e orientar o processamento de contas a pagar e a receber, verificando sua
regularidade quanto as normas estipuladas pelo Conselho e exigéncias fiscais:

Orientar os servigos de apropriagdo, apuracdo e rateio de custos, bem como elaborar
relatérios periddicos;

Controlar o movimento de dinheiro do CRM/DF, acompanhando a emissdo de cheques,
ordens de pagamentos, débitos e créditos, como também saldos em conta bancéria:
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» Elaborar relatérios sobre as situagdes 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;

» Controlar os saldos bancérios, visando negociagdo com os gerentes dos bancos e as
melhores taxas para aplicagéo dos recursos disponiveis;

¢ Manter o controle de operagdes financeiras realizadas ou ndo, tomando as medidas
necessarias a cada situagao;

e Efetuar atividades internas e externas de cobranca de valores a receber, elaborando
relatérios e controles;

* Elaborar a programagao do fluxo de caixa de curto prazo;
e Coordenar a elaboragéo da proposta de orgamento do CRM/DF;
* Condenar a elaboragao de prestacédo de contas do CRM/DF;

* Acompanhar, permanentemente, as modificagdes ocorridas na legislagédo, contabil, fiscal e
tributaria;

e Pesquisar a legislagéo contabil para atendimento de consultas quanto & realizagdo de
alteragdes no plano de contas, segundo as exigéncias legais e administrativas;

« Executar outras atividades correlatas.

ESPECIFICAGAO DO CARGO / OCUPAGAO / NiVEL

Escolaridade: Curso Superior Completo e/ou conhecimentos especializados.
Experiéncia: 2 (dois) anos de experiéncia.

Complexidade das tarefas: A execugdo das tarefas pressupde o uso de aptiddes de média
complexidade, apreendidas ou desenvolvidas pelo emprego de habilidade cognitiva e/ou
através da vivéncia no trabalho.

Responsabilidade por contatos: Contatos internos e externos, destinados a troca de
informacdes e esclarecimentos, que se mal sucedidos 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/fou as atividades do
Conselho.
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PROFISSIONAL DE ATIVIDADES ESPECIALIZADAS - PAES

NIVEL: SENIOR / PADRAO S/41 A S/60

DESCRICAO SUMARIA:

Planejar, organizar e supervisionar as atividades de
gestao administrativa e de pessoas, visando garantir a
qualidade e a produtividade dos servicos prestado pelo
CRM/DF

Ao PAES no NIVEL SENIOR compete desempenhar as respectivas atividades do

NIVEL PLENO e mais as seguintes atribuicdes:

OCUPAGAO: ADMINISTRADOR

Realizar estudos sobre a estrutura organizacional, métodos e procedimentos de trabalho
do Conselho, apresentando solugées para a racionalizagdo e otimizagdo 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 consecugdo dos
objetivos de cada area especifica do Conselho:

Estabelecer as diretrizes para a sua area de atuagéo;

Supervisionar o cumprimento das diretrizes estabelecidas para as diversas areas do
Conselho;

Planejar, coordenar atividades relacionadas a cursos, palestras e seminarios, bem como
as atividades de contratagao de pessoal;

Planejar a aplicag&o de treinamentos considerando as agdes realizadas e o desejavel para
a Organizagéo;

Executar outras atividades correlatas.

OCUPAGAO: ADVOGADO

Assessorar diretamente o Presidente e a Diretoria do CRM/DF, respondendo as consultas
apresentadas;

Assessorar os conselheiros nas sessées de julgamento de recursos interpostos em
processo ético-profissionais (camaras técnicas), bem como nas sessées plenarias;

Assessorar os diversos setores do CRM/DF em assuntos de caréter 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:;
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Realizar estudos e emitir parecer sobre aplicagdo de leis, regulamentos e atos
relacionados de interesse do Conselho;

Executar outras atividades correlatas.

OCUPAGAOQ: ANALISTA DE SISTEMA

Estudar e supervisionar a aplicagdo de técnicas, métodos, padrées obrigatérios e indices
de utilizagao de recursos e de desempenho das atividades de tecnologia da informagao,
visando o melhor desenvolvimento dos trabalhos da organizagéo;

Atualizar os planos referentes as atividades de informatica, objetivando direcionar o
crescimento e otimizar o uso de recursos:

Estabelecer as necessidades de “hardware” de comunicacido de dados, adequadas ao
suporte dos sistemas de processamento de dados;

Realizar estudos relativos a determinagdo de parametros de controle de custos a fim de
fornecer subsidios as avaliagdes econdémicas 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 informagéo a
curto, médio e longo prazo;

Planejar a aplicagdo de programas de treinamento aos usuarios da organizagao;

Orientar a equipe técnica na resolugdo de problemas esclarecendo duvidas relacionadas
ao ambiente operacional;

Estimular a participagéo dos membros da equipe com sugestées e idéias para a solugdo
de problemas

Estimular o desenvolvimento profissional e pessoal dos membros de equipe;
Influenciar positivamente a equipe atingir seu propésito;

Participar de eventos e seminarios para adquirir conhecimentos em novas tecnologias e
tendéncias de mercado.

Executar outras atividades correlatas.

OCUPAGAO: CONTADOR

Supervisionar o processamento de contas a pagar e a receber, verificando sua
regularidade quanto as normas definidas pelo Conselho e as exigéncias fiscais;

Supervisionar a elaboragdo de relatérios sobre as situagdes patrimonial, econémica e
financeira apresentando dados estatisticos e pareceres técnicos, para fornecer elementos
necessarios ao relatério global;

Autorizar a realizagdo de aplicagdes financeiras, calculando sua rentabilidade e emitindo o
relatério apropriado;
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e Planejar e supervisionar a realizagdo de operagdes financeiras, tomando as medidas
necessarias a cada situagao;

e Supervisionar o movimento de dinheiro do CRM/DF, acompanhando a emissdo de

cheques, ordens de pagamentos, débitos e créditos, como também saldos em conta
bancaria;

¢ Elaborar o planejamento do fluxo de caixa de curto prazo;
» Planejar e supervisionar a elaboragao da proposta de orgamento do CRM/DF

¢ Estudar e propor solugdes para as consultas formuladas pelas diversas areas do Conselho
no ambito econémico e financeiro;

e Executar outras atividades correlatas.

ESPECIFICAGAO DO CARGO / OCUPAGAO / NiVEL

Escolaridade: Curso Superior Completo, e/ou conhecimentos especializados.
Experiéncia: 3 (trés) anos de experiéncia.

Complexidade das tarefas: A execucgéo das tarefas pressupde o uso de aptiddes de média

complexidade, apreendidas ou desenvolvidas pelo emprego de habilidade cognitiva e/ou
através da vivéncia no trabalho.

Responsabilidade por contatos: Contatos internos e externos, destinados a troca de
informagdes e esclarecimentos, que se mal sucedidos podem acarretar atrasos/transtornos em
tarefas de natureza técnico-administrativa.

Responsabilidade por dados confidenciais: Acesso a dados e informagées confidenciais,

internos e externos, que se divulgados podem afetar o prestigio e/ou as atividades do
Conselho.
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PROFISSIONAL MEDICO DE FISCALIZAGAO - PMEF

NIVEL: PLENO - PADRAO: P/31 P/40

DESCRICAO SUMARIA:
Elaborar e orientar a realizag&o de atividades pertinentes
a area em que atua, visando atender as necessidades do
CRMI/DF.
Ao PMEF no NIVEL PLENO compete desempenhar as seguintes atribuicdes:
Colaborar com o aperfeicoamento da fiscalizagdo da profissdo de médico:
Assistir na avaliacdo dos sistemas administrativos/operacionais implantados e em
funcionamento, verificando as possiveis mudancas, visando alcancar maior eficacia com
menores custos operacionais;

Participar ativamente de reunides para a elaboragdo de resolugdes reguladoras e/ou
fiscalizadoras do exercicio da profissédo de médico:

Preparar relatério anual das atividades relativas ao exercicio de fiscalizagdo do CRM/DF;
Prestar assisténcia aos diretores de instituicdes de satde sob o registro de empresas;
Avaliar os pedidos de registro de empresas junto ao CRM/DF;

Requisitar copias de processos em tramite no CRM/DF, quando necessario:

Instruir processos de fiscalizagdo, analisando os documentos necessarios:

Manter contatos e agbes conjuntas com outros érgéos publicos, visando a fiscalizagéo da
profissdo médica;

Supervisionar e orientar a execugdo das atividades do médico, inspecionando
periodicamente a qualidade dos servicos prestados, visando detectar e corrigir
anormalidades ou solucionar problemas:

Colaborar na elaboragao de normas, regulamentos e procedimentos internos relacionados a
fiscalizagdo da profissdao do médico:

Prestar assisténcia ao processo de implantagio e manuteng¢do do plano de fiscalizagéao,
buscando informagdes e feedback que possibilitem avaliagdo de programas e
procedimentos implantados;

Controlar as ocorréncias relacionadas com a fiscalizaco, digitando dados, para elaboragao
de relatérios com estatisticas de produgao;

Participar da elaboragéo e redacéo de procedimentos relacionados com a fiscalizagao;
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« Ministrar treinamentos internos relacionados com a fiscalizacédo da profissao;
» Elaborar instrugdes de fiscalizagdo, quando necessario;

» Participar de comissdes internas, visando a definir prioridades para o plano de implantagéo
de sistema de fiscalizagdo, bem como para encontrar solugbes para aumento de
produtividade, melhoria de qualidade, mudangas de processos e reducédo de custos;

» Participar de reunides periddicas para avaliagdo dos indices estatisticos e/ou registros a
serem apresentados pelo departamento de fiscalizagdo, visando o acompanhamento dos
procedimentos estabelecidos;

» l|dentificar a necessidade de treinamento considerando as agdes realizadas e o desejavel
para o CRM/DF;

e Participar de comissdes quando designado;

 Dirigir veiculos do CRM/DF, quando necessario e no exercicio de suas atribuicdes, desde
que devidamente habilitado para tal;

s Executar outras atividades correlatas.
ESPECIFICAGAO DO CARGO/OCUPAGAQ/NIVEL

Escolaridade: curso superior completo em Medicina.
Experiéncia: 3 (trés) anos de experiéncia.

Complexidade das tarefas: a execucdo das tarefas pressupée o uso de aptidées de média
complexidade, apreendidas ou desenvolvidas pelo emprego de habilidade cognitiva e/ou
atraves da vivéncia no trabalho.

Responsabilidade por contatos: contatos internos e externos, destinados a troca de
informacgoes e esclarecimentos, que se mal sucedidos 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.
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NIVEL: SENIOR / PADRAO S/41 A S/60

DESCRICAO SUMARIA:

Supervisionar e coordenar a realizagdo de atividades
pertinentes & area em que atua, visando atender as
necessidades do CRM/DF.

Ao PMEF no NIVEL SENIOR compete desempenhar todas as atividades do NIVEL

PLENO e mais as seguintes atribuigdes:

Programar e executar treinamento dos empregados nas atividades do CRM/DF, visando a
multiplicagéo dos conhecimentos e facilitar a implementagao de programas em geral;

Assessorar os conselheiros e dirigentes na implementagdo de atividades relativas a
fiscalizagéo, visando garantir sua execugao dentro dos padrées estabelecidos:

Desenvolver material de apoio, tais como apostilas, cartilhas, cartazes, visando otimizar os
treinamentos e a divulgagdo de programas de fiscalizagao:

Cumprir as atribui¢ées estabelecidas no Cédigo de Processo Disciplinar;
Assessorar a Comissao de Etica e Fiscalizacdo Profissional;
Assessorar a Comisséo de Apreciagao e Decisdo sobre o exercicio ilegal;

Determinar diligéncias e outras providéncias que julgar cabiveis, interna e externamente, no
que diz respeito aos processos disciplinares, fiscais e sindicancia em curso no regional, bem
como orientar pessoalmente os interessados na formalizagdo de defesa e/ou recursos
voluntarios nos processos disciplinares e fiscais:

Assessorar o Presidente do CRM/DF nos assuntos relacionados a atividade institucional:

Manter intercdmbio com as delegacias regionais, visando ao entrosamento com a
fiscalizagdo do exercicio profissional:

Cooperar ativamente em eventos do CRM/DF:

Organizar relatérios de fiscalizagao;

Propor e aplicar medidas que visem ao aprimoramento das estratégias nas diligéncias
fiscais, principalmente no que tange ao combate sistemético ao exercicio ilegal da profisséo
de Médico;

Atender as pessoas que procurarem o CRM/DF para formalizagdo de denuncias, ficando
sob sua responsabilidade o bom desempenho da fiscalizag&o;
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» Exercer suas atribuigdes junto ao CRM/DF, com total autonomia quanto ao controle dos
registros, do arquivamento e boa conservagdo dos documentos e materiais sob sua
responsabilidade;

* Realizar atividades de fiscalizagdo sempre que se fizer necessario, a fim de dar
cumprimento aos planos de agao fiscal aprovados pelo CRM/DF;

» Controlar e cuidar da guarda das chaves dos veiculos de fiscalizagao, observando quanto
ao racionamento de combustiveis e o estado de conservagéo dos veiculos;

» Elaborar, ao final de cada més, o Relatério Mensal para publicidade em jornais e plenaria;

« Elaborar os roteiros de viagens de fiscalizag&o, por ordem de prioridades das denuncias
formalizadas, pedidos das delegacias e associagdes de médicos que derem entrada no
Departamento de Fiscalizagao e outros, para anélise e posterior aprovacdo da Presidéncia
do Regional;

e Lavrar termo de Representacédo e determinar diligéncias; e

+ Executar outras atividades correlatas.
ESPECIFICAGAO DO CARGO / OCUPAGAO NIVEL

Escolaridade: Ensino superior completo mais conhecimento especializado.
Experiéncia: 5 (cinco) anos de experiéncia.

Complexidade das tarefas: A execugdo das tarefas pressupde o uso de aptidées de alta
complexidade, apreendidas ou desenvolvidas pelo emprego de habilidade cognitiva e/ou
através da vivéncia no trabalho.

Responsabilidade por contatos: Contatos internos e externos, destinados a troca de
informacdes e esclarecimentos, que se mal sucedidos 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.
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APRESENTAGAO

Avaliar cargos significa compara-los entre si, segundo um mesmo critério, de modo a
diferencia-los quanto ao resultado econémico da realizagdo das tarefas, aperfeicoando a
coeréncia interna.

Este manual de avaliagdo tem como objetivo:

» Estabelecer o valor relativo dos cargos, em fungdo das responsabilidades, exigéncias
e condig¢des envolvidas no trabalho (Equilibrio Interno);

« Permitir o estabelecimento de uma estrutura salarial adequada e compativel com o
mercado de trabalho (Equilibrio Externo);

« Salvaguardar os interesses da instituigdo, ndo pagando mais nem menos a
determinado cargo que o seu valor efetivo;

+ Ressalvar o interesse dos colaboradores, pagando salario justo.

O método utilizado ¢ o da “AVALIACAO POR PONTOS’ por ser o mais preciso e
objetivo e, principalmente, pelo fato de permitir avaliar qualquer tipo de cargo e de ser aplicavel
quando os cargos s8o amplos e enriquecidos.

A) FATORES

Com base nas caracteristicas das atividades desenvolvidas pelo CRM/DF foram
selecionados os seguintes fatores de avaliagéo:

1. ESCOLARIDADE

Este fator se destina a avaliar o cargo em fungédo da instrugdo basica necessaria ao
pleno desempenho das tarefas inerentes ao cargo. O fator ndo observara rigorosamente, a
forma de aquisicdo desses conhemmentos excetuada as hipoteses de exigéncias legais.

' GRAU F DEFINICAO PONTOS

1 0] pieno desempenho das tarefas do cargo exige do ocupante, conhecimentos equivalentes ao ensino

| médio completo. 30_
9 | 0] p!eno desempenho das tarefas do cargo emge do ocupante, conhecimentos equwalentes a0 ensino . -_165
‘medlc completo, mais habilitagao técnica especifica. I i
| O pleno desempenho das tarefas do cargo exige do ocupante conhecimentos equwa!entes a0 ensmo 300

| superior Completo.

2. EXPERIENCIA

Este fator se destina a avaliar os cargos em fungéo da vivéncia anterior necessaria ao
pleno exercicio de atribuigdes, deveres, tarefas e responsabilidade do cargo, composto de 4
(quatro) graus:

I GRAU DEFINICAO PONTOS
| 1 Para o exercicio do cargo é necessario até 1 (um) ano de experiéncia. 10
2 |Parao exercicio do cargo sao necessarios 2 (dois) anos de experiéncia. 40
|3 |Parao exercicio do cargo séo necessarios 3 ({rés) anos de experiéncia. 70
L4 Para o exercicio do cargo sao necessarios 5 (cmco ) anos de experiéncia. - 100
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3. COMPLEXIDADE DAS TAREFAS

Este fator se destina a avaliar o grau de dificuldade no desempenho das tarefas

inerentes ao cargo, levando em consideragdo o grau de fadiga mental produzido no ocupante
ao final da jornada de trabalho, pelo uso de aptiddes, tais como: coordenacgédo motora, fluéncia
verbal, habilidade numérica, memoria, assimilagio, capacidade de raciocinio, senso de
organizacao, adaptabilidade e capacidade de planejar aptiddes complexas e habilidades
especiais.

A atribuicdo de grau sera obtida pela intercessdo dos parametros correspondentes ao

uso das aptiddes e da frequéncia do esforco mental aplicado sendo composto por:

FREQUENCIA/INTENSIDADE:

OCASIONAL: A execucéo das tarefas que exigem esforgo mental consome uma parte
reduzida da jornada de trabalho e em intervalos de tempo nao — regulares (maximo 15%):
MEDIA: A execucio das tarefas que exigem esfor¢o mental consome uma parte da jornada
de trabalho, porém, em intervalos de tempo regulares (méaximo 30%);
CONSTANTE: A execugéo das tarefas que exigem esforgo mental consome a maior parte
da jornada de trabalho (maximo 45%):

USO DAS APTIDOES

4. RESPONSABILIDADE POR CONTATOS

BASICAS: A execucao das tarefas exige a combinagéo de aptidées de baixa complexidade,
geralmente simples e natural a maioria das pessoas;

QUALIFICADAS: A execugao das tarefas pressupbe o uso de aptidées de média

complexidade, apreendidas ou desenvolvidas pelo emprego de habilidade cognitiva e/ou
através da vivéncia no trabalho:

ESPECIFICAS: A execucao das tarefas pressupée o uso de aptidées de alta complexidade
e habilidades especiais, desenvolvidas ou vivenciadas de forma cumulativa.

O quadro a seguir mostra o total de pontos relacionados aos nove graus de ocorréncia.

FREQUENCIA/INTENSIDADE i

USO DAS APTIDOES Ocasional | Média Constante |
Grau | Pontos | Grau IPontos Grau |Pontos
BASICAS 1 20 2 | 4 3 65
QUALIFICADAS 4 | e 5 | 110 | 6 | 132

ESPECIFICAS 7 155 8 177 9 200 |

Este fator tem por objetivo mensurar os cargos em funcdo da natureza e freqliéncia dos

contatos, internos e externos, mantidos por seus ocupantes, bem como indicar o tipo e a
gravidade de prejuizos que os contatos mal sucedidos poderéo ocasionar.
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Este fator possui 12 graus relacionando Natureza dos Contatos e
Frequéncia/lntensidade com as seguintes distribuicdes em pontos:

FREQUENCIA/INTENSIDADE

NATUREZA DOS CONTATOS Esporadicos Freqientes  Constantes

|Grau | Pontos Grau Pontos Grau Pontos

Contatos restritos & simples troca de informagées, internas e |
externas, se mal sucedidos podem acarretar pouca repercussao.

20 5 85 9 151

Contatos restritos a simples troca de informagdes, internas e _
externas, se mal sucedidos podem acarretar reclamagées ou 2 36 6 102 10 167
constrangimentos simples.

Contatos internos e externos, destinados & troca de informagdes e ;
esclarecimentos, se mal sucedidos podem acarretar atrasos/ 3 53 T 118 1" 184
transtornos em tarefas de natureza técnico-administrativa.

Contatos internos ou externos de natureza diversa e complexa, se

mal sucedidos podem acarretar sérias repercussdes ao prestigio 4 69 8 135 12 200
efou as atividades do Conselho.

5. RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS

Este fator tem por objetivo avaliar os cargos em fungéo do acesso a dados confidenciais
e aos eventuais prejuizos causados ao CRM/DF em caso de divulgagdo ou vazamento de
informacgdes; os cargos serdo avaliados pela freqiéncia de acesso e grau de confidéncia dos
dados e mformaqﬁes mampuladas

| GRAU ‘ DEFINICAO . PONTOS
1 Acesso reslr:lo a dados e mformaqoes mternas e extemas que se dwulgados podem acarretar pouca | 20

| fGPETCUSSEO

‘ 2 |Acesso a dados e mformagoes mgnfosos mternos e externos que se divulgados pcdem acarretar | 110

I reciamacoes ou constrangimentos.

3 | Acesso a dados e informagdes confidenciais, internos e externos, que se dwulgados podem afetar ] 200
prest:gm efou as ahwdades do Conse!ho

B) DEFINICAO DO INTERVALO DE CLASSE SALARIAL

Para a definicdo do intervalo de classes com as respectivas faixas salariais foi utilizada
a férmula de Intervalo Geométrico de classe a partir da qual se obteve o intervalo de pontos
relativo aos niveis de dificuldades dos cargos.

Assim, o Manual de Avaliagéo por Pontos prevé o intervalo global compreendido entre
100 e 1000 pontos e a formula utilizada esta demonstrada a seguir:

f=of% =3/1990 25 _ 21544
a, V100
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n = Numero de Classes correspondentes aos niveis
= Maximo de pontos do Manual de Avaliagéo
a; = Minimo de pontos do Manual de Avaliagéo
f = fator geométrico para o intervalo de freqiéncia (pontos)

Portanto, o intervalo de frequiéncia utilizado para os niveis nos cargos esta demonstrado

a seguir:

| NiVEL | ESCALA
'  Operacional ' De 100 a 215
| Pleno De 216 a 46! 485

\\EHIOI

" De 46521000

C) RESUMO DEMONSTRATIVO DAS AVALIAGOES

O Quadro a seguir mostra o resumo das avaliagdes dos cargos.

QUADRO 8: AVALIACAO DOS CARGOS

~ FATOR3

il

s o FATOR'I FATOR 2 FATOR 4 FATOR5S | TOTAL
i Gr_:_ag | Pontos | Grau | Pontos | Grau | Pontos Graq__ Pontos | Grau | Pontos E PONTOS |
psap |OPERACIONAL| 1 | 30 [ 1 [ 10 [ 1 [ 20 [ 1| 20 [ 1 [ 20 [ 100 |
PLENO 2 | 165 | 2 | 4 | 2 | 42 [ 2| 3 | 1] 20 | 303 |
[OPERACIONAL| 2 | 165 | 2 | 40 | 1 | 20 | 1 | 20 | 1 | 20 | 265 |
PSTE | PLENO | 2 [ 165 [ 3 [ 70 [ 5 | 110 [ 2 | 3 [ 1 | 20 w01 |
I | SENIOR 3 30 | 3 70 |5 |10 | 7 | n8 | 2 | 110 | 708 |
- T PLENO | 3 [ 300 | 2 | 40 | 5 4| 10 | 7 | 18 | 2 | 110 | 678 \
| ___!SEN'OR | 3 [ 300 | 3 | 70 |5 ‘ el e M8 8 L TG | 708
’PMEF | PLENO | 38 [ 300 [ 3 70 | 5 110 | 7 | 118 | 3 | 200 | 798
‘ | SENIOR | 3 30 | 4 | 100 | 5 | 110 | 7 | 118 | 3 | 200 | 828
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Analise do Cargo ¢ o estudo que se faz para obter informacdes sobre as tarefas ou
atribuicdes de um cargo.

Avaliagdo de Cargos — Método por pontos que utiliza um manual no qual sdo estabelecidos
graus crescentes em complexidade, constituindo-se entdo numa ‘régua de avaliagéo”,
onde os cargos s@o comparados com as conceituagdes de cada grau e posicionados
naquele com o qual possui mais afinidades.

Cargo € um conjunto de fungées definidas em determinada estrutura organizacional.

Descrigao de cargo ¢é a exposicao ordenada das tarefas ou atribuigdes de um cargo.

Especificagdo de cargo consiste na identificagdo dos requisitos necessarios para o
desempenho das tarefas ou atribuicées de um cargo. Ela abrange as aptiddes, os
conhecimentos, as habilidades e as responsabilidades que o ocupante do cargo deve
possuir, bem como as condi¢des de trabalho e riscos que o envolvem.

Fungao pode ser entendida como um conjunto de tarefas ou atribuigdes que sio exercidas de
maneira sistematica e reiteradas por um individuo numa organizagao.

Ocupagéo e a classe especifica de tarefas de um conjunto de funcées pertencentes a um
cargo, nao necessariamente exercida de maneira sistematica e reiterada.

Tarefas ou atribuicées sdo as atividades individualizadas executadas por um ocupante de
cargo. Ha autores que preferem diferenciar tarefa de atribuicdo, denominando a primeira a
cargos simples, cujas atividades s&@o repetitivas e a segunda a cargos que envolvam
atividades mais complexas, de natureza técnica ou administrativa.
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O Plano de Cargos e Salarios — PCS foi concebido e desenvolvido

pela equipe de Consultores da:

S EZArK
Consultores

O/ Lild.
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