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PORTARIA N.° 51/2020

Altera Normativo de Pessoal - CARGOS DE
LIVRE PROVIMENTO que disciplina os
procedimentos para designa¢dio, extin¢do,
remunerac¢io, contratacio, substitui¢do, dispensa
e demissdo dos ocupantes de cargos de livre

provimento no CRM/DF.

O Presidente do Conselho Regional de Medicina do Distrito Federal, no uso das
atribuicdes que lhe confere a Lei n.° 3.268, de 30 de julho de 1957, regulamentada pelo Decreto n.°
44.045, de 19 de julho de 1958, alterada pela Lei n.° 11.000, de 15 de dezembro de 2004 ¢ o
Regimento Interno do Conselho Regional de Medicina do Distrito Federal, baixado pela Resolugdo

CRMDF n° 387/2016, e;

Considerando o decidido em reunido de Diretoria realizada em 14 de maio de 2020.
RESOLVE:

Art. 1° - Alterar o texto do item 8.2 que passa a ter a seguinte redagdo: Os ocupantes de
cargo de livre provimento de Atividade Especial (Comissdo Permanente de Licitagdo e Pregoeiro e
responsavel por Atividades Externas) ndo terdo direito ao acumulo de gratificagdo caso o ocupante
seja nomeado Chefe de Departamento, exceto o ocupante do cargo de livre provimento Atividade

Especial (responsavel pelo Patriménio e Almoxarifado).

Art. 2° - Alterar o Normativo de Pessoal — CARGOS DE LIVRE PROVIMENTO

conforme paginas 2 a 13.

Art. 3° - Revogar as demais disposi¢des em contrario.

Art. 4° - Esta portaria entrard em vigor na data de 1° de junho de 2020;

Brasilia-DF, 28 de maio de 2020.

el D

FAM%%/ AGO SANCHEZ

_~ Presidente CRM-DF
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| - DA FINALIDADE

1 Este Normativo de Pessoal tem por finalidade estabelecer, definir e disciplinar os
procedimentos para  criacao, extingdo, remuneracdo, designacao, contratagao,
substituicdo, dispensa e demissdo dos cargos de livre provimento do Conselho Regional
de Medicina do Distrito Federal - CRM/DF.

Il - DA CONCEITUACAO

2. Entende-se por cargo de livre provimento o conjunto de atribuigbes e responsabilidades
ndo abrangidas pelos cargos, constantes do Plano de Cargos e Salarios - PCS, cujo
desempenho depende da confianga para o exercicio de encargos tipicos de direcéo, chefia

e assessoramento/assisténcia, distribuidos em:

21 fungbes de confianga — exercidas exclusivamente por empregados ocupantes de
cargos do PCS;

2.2 cargos em comissao — preenchidos por ocupantes de cargos do PCS ou por
profissionais contratados exclusivamente para esta finalidade, nos casos, condicbes e

percentuais minimos previstos em lei.

2.3 fungédo gratificada - exercidas exclusivamente por empregados ocupantes de cargos
do PCS em atividades especificas (Comissdo Permanente de Licitagdo — CPL,
Patriménio e Almoxarifado Atividades Externas).

3. Os cargos de livre provimento somente poderao ser criados ou extintos mediante proposta
do Presidente e aprovagao da Diretoria, em conformidade com a estrutura organizacional.

Il - DOS REQUISITOS E DAS ATRIBUIGOES

4. Os requisitos a serem observados quando da designagéo ou contratagdo para o exercicio
de cargos de livre provimento estao estabelecidos a seguir:

Quadro 1 — Requisitos recomendados para o exercicio de cargos de livre provimento

CARGOS DE LIVRE PROVIMENTO | REQUISITOS RECOMENDADOS

Chefe de Departamento, Chefe do
Departamento de Administragao Conhecimento especializado em gestdo administrativa e/ou experiéncia minima de 5
Geral e Chefe do Departamento de  (cinco) anos em atividades correlatas.

Fiscalizagao :

Profissional de nivel superior com inscrigéo na OAB, com experiéncia minima de 2(dois)

Assessor Juridico P
RS anos, em atividades correlatas.
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' CARGOS DE LIVRE PROVIMENTO REQUISITOS RECOMENDADOS
Assessor |, II, Il e Assessor de Conhecimento especializado em assessoramento a gestdo do CRM/DF e/ou
Imprensa e Comunicag&o \experiéncia minima de 3 (trés) anos em atividades correlatas.

Conhecimento especializado em assessoramento a gestéo do CRM/DF e/ou
Assistente ‘conhecimentos especificos relacionados as atividades tatico-operacionais, associados a
‘experiéncia minima de 2 anos em atividades correlatas.

Conhecimentos especificos relacionados as atividades de licitagéo, patrimoénio e

Afivijale Espocisl .almoxarifado e atividades especiais.

4.1 As principais atribuicdes dos ocupantes de cargos de livre provimento estdo descritas
no ANEXO - DESCRICAO DE ATRIBUICOES e tém por finalidade direcionar o
desempenho dos gestores na condugé@o do CRM/DF, visando ao alcance de seus
objetivos.

4.2 Os cargos em comissdo poderao ser ocupados, tanto por profissionais contratados para
0 seu exercicio exclusivo, como por empregados ocupantes de cargos do PCS, a
critério do Presidente do CRM/DF, respeitados o percentual minimo de cinguenta por
cento destinados a empregados ocupantes de cargos do PCS, conforme estabelecido
em lei.

IV — DA TABELA DE CARGOS DE LIVRE PROVIMENTO

5. A tabela de salarios dos cargos de livre provimento fica assim estabelecida:

QUADRO 1. Tabela dos cargos de livre provimento

VALOR (R$)
CARGO DE LIVRE PROVIMENTO - =
SALARIO | GRATIFICAGAO

Chefe do Departamento de Administragéo Geral - 2.190,40
Chefe de Departamento 6.846,36 1.749,81
Chefe do Departamento de Fiscalizagéo - 1.749,81
Assessor Juridico 12.412,29
Assessor | 6.640,79 555,82
Assessor || 4.769,53 370,54
Assessor Il 3.728,61 27791
Assessor de Imprensa e Comunicagao 5.362,66
Assistente - 745,62
Atividade Especial* - 593,12

(*) Valor a ser pago aos membros da Comiss&o Permanente de Licitagdo — CPL
e pregoeiro , responsavel pelo Patriménio e Almoxarifado e responsavel por
Atividades Externas.
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5.1 Ao profissional contratado para o exercicio exclusivo de cargo de livre provimento sera
pago o valor correspondente fixado na coluna “SALARIO” da tabela, vedada a
concessao de outra gratificagdo ou vantagem pecuniaria como forma de remuneracao.

5.2 Ao empregado ocupante de cargo do PCS, designado para o exercicio de cargo de livre
provimento devera ser pago a “GRATIFICACAQ” da tabela.

5.3 A “GRATIFICACAQ” paga pelo exercicio temporario de cargo de livre provimento ndo se
incorpora ao salario base do cargo do PCS e o direito ao seu recebimento cessa com a
dispensa do cargo de livre provimento.

54A tabela de cargos de livre provimento sera reajustada a critério da Diretoria,
considerando as oscilacées do mercado, disponibilidade financeira do CRM/DF e as
atualizagdes da tabela salarial do PCS.

V - DA DESIGNAGAO E CONTRATAGCAO

Toda designacdo ou contratacdo para o exercicio de cargos de livre provimento sera

formalizada mediante portaria.

O empregado do PCS designado para o exercicio de cargo de livre provimento concorrera

ao processo de progresséao funcional.

Por absoluta necessidade de servico e em carater excepcional, sem prejuizo de suas

atribuicdes, o empregado ocupante de cargo do PCS ou cargo em comissdo podera

acumular mais de um cargo de livre provimento, desde que suas naturezas sejam
compativeis, recebendo durante a acumulagao a remuneragao de maior valor.

81 Na portaria de designagdo citada neste item devera constar o termo
cumulativamente.

8.2 Os ocupantes do cargo de livre provimento de Atividade Especial (Comissao
Permanente de Licitagio e Pregoeiro e responsavel por Atividades Externas) nao
terdo direito a0 acimulo de gratificagdo caso o ocupante seja nomeado Chefe de
Departamento, exceto o ocupante do cargo de livre provimento Atividade Especial
(responsavel pelo Patriménio e Almoxarifado).

N&o havendo definicdo quanto ao titular que ird ocupar o cargo de livre provimento, podera

ser designado empregado do PCS em carater interino.

9.1 Na portaria de designagao citada neste item devera constar o termo interinamente.

10. No caso de contratagao de profissional para o exercicio de cargo em comissdo, entende-se

como sendo qualificado aquele que possua a habilidade que a funcao requeira, por

V.

regulamentac&o ou dispositivo legal.
// :
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10.1 A contratagdo prevista neste item sera formalizada em contrato individual de
trabalho, mediante portaria com designagéo especifica do cargo de livre provimento
a ser exercido.

10.2 As contratagbes para cargos de livre provimento dependerdo das necessidades e
disponibilidades de recursos financeiros do CRM/DF.

VI - DA SUBSTITUICAO

11. A substituicdo temporaria do titular de cargo de livre provimento ocorrera no caso de
afastamento por periodo igual ou superior a 05 (cinco) dias, consecutivos ou nao, dentro
do mesmo més, mediante designagao por portaria.

11.1 Sao considerados passiveis de substituicdes os cargos de livre provimento de Chefe
de Departamento, Assistente e Atividade Especial (Patriménio e Almoxarifado).

11.2 Sendo o substituto ocupante de cargo de livre provimento, este exercera a fungao do
substituido cumulativamente, sendo vedada a designacao de outro empregado para
substitui-lo no mesmo periodo.

Vil - DA DISPENSA E DEMISSAO

12. A dispensa de empregado do PCS ou demisséo de profissional contratado para o exercicio
de cargo de livre provimento sera formalizada mediante portaria.

12.1 O empregado ocupante de cargo do PCS dispensado do exercicio de cargo de livre
provimento voltara a exercer as atividades do cargo efetivo, passando a receber
somente o salario fixado para este.

12.2 O profissional contratado, dispensado do exercicio de cargo de livre provimento,
estara automaticamente desligado do CRM/DF.

12.3 Os cargos de livre provimento deverdo ser colocados a disposicéo, pelos seus
ocupantes, sempre que ocorrer um novo mandato de Presidente.

VIl - DO QUADRO DE VAGAS DE CARGOS DE LIVRE PROVIMENTO

13. O quadro de vagas dos cargos de livre provimento & formado pelo conjunto de todos os
postos de trabalho previstos para o CRM/DF e esta assim distribuido:

QUADRO 2. Quadro resumo de vagas de Cargos de Livre Provimento

CARGO DE LIVRE PROVIMENTO QUANTIDADE
Chefe do Departamento de Administragdo Geral 1 L’
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Chefe de Departamento
Chefe do Departamento de Fiscalizagao
Assessor Juridico

Assessor |

3
Assessor 11 1
Assessor I11 1
Assessor de Imprensa ¢ Comunicagao 1
Assistente 1
Atividade Especial 6
Total 21

14. O total de vagas devera ser ajustado sempre que O ambiente interno/externo exigir
mudanca na estrutura organizacional do CRM/DF, tais como: criagao, ampliagao,
diminuicao ou extingao de competéncias organizacionais.

IX - DAS DISPOSIGOES GERAIS

15 Os casos n3o previstos neste Normativo serdo resolvidos pelo presidente, podendo ser
ouvido a Diretoria.

16. Este Normativo de Pessoal, sempre que necessario, sera atualizado por decisao da
Diretoria.

Compete ao ASSESSOR, Il lll e ASSESSOR DE IMPRENSA E COMUNICACAO

« desenvolver e executar planos estratégicos de comunicagao e marketing, propondo acdes
junto a midia que fortalecam a imagem do Conselho Regional de Medicina do DF,
divulgando seus objetivos, desempenhos e resultados de sua atuacao;

e organizar mailing (da imprensa nacional e local com as editorias especializadas na area de
saude);

e atualizar o mailing (médicos, hospitais e clinicas) a cada 15 dias;

e redigir e distribuir “oress-releases”, sugestoes de pauta e notas sobre temas, fatos e
acontecimentos pertinentes ao CRM/DF, para serem dirigidas aos veiculos de
comunicacao;

redigir textos e discursos oficiais do CRM/DF, em especial para 0s membros da Diretoyia,

Y
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devendo os mesmos ser revisados e aprovados pelos diretores;

e supervisionar e coordenar o editorial das publicagdes internas;

e produzir e supervisionar campanhas publicitarias e institucionais;

e produzir artigos para as paginas de opinido dos jornais;

e acompanhar os representantes do CRM/DF em, eventos ou entrevistas a imprensa nos
diversos locais das Unidades da Federacgao;

e manter o sitio do CRM/DF (pagina na internet) atualizado, incluindo textos descritivos,

fotos e imagens, de acordo com a demanda, através de- programa de gerenciamento de
conteudo fornecido pelo CRM/DF;

e produzir reportagens sobre atividades ou projetos desenvolvidos pelo CRM/DF;

e manter contatos permanentes com a midia regional (especialmente com as editarias
especializadas na area da saude);

e organizar arquivo de fotos, imagens e videos e disponibilizar esse material para usuarios
interessados;

e produzir matérias para a revista impressa do CRM/DF, de periodicidade bimestral, de
acordo com a demanda;

e produzir boletim interno do CRM/DF, de periodicidade quinzenal,

e produzir e enviar boletim eletrénico para os medicos e instituicdes cadastradas no mailing;
e cuidar.doenviodematerialjornalistico,inclusivefotos,seprecisofor,paraummailing;

o disponibilizar fotos tratadas para a midia;

» redigir roteiro para videoinstitucional;

o representar o CRM/DF em reunides, sempre que necessario;

e promover a interface do relacionamento do CRM/DF com os veiculos de comunicagéo e
instituicbes dentre as quais ele mantém qualquer vinculo de aproximacao;

e atender aos pedidos de informagdes e de entrevistas feitos pelos veiculos de
comunicacao, informando sobre a viabilidade ou ndo de fornecer os dados e/ou contatos
solicitados;

o fazer cobertura fotografica e jornalistica dos eventos promovidos e/ou apoiados pelo
CRM/DF,;

 redigir textos e discursos oficiais do CRMDF, em especial para os membros da Diretoria,
devendo os mesmos ser revisados e aprovados pelos Diretores;

e produzir o material (textos e imagens) a ser adicionado no sitio do CRM/DF;

e assessorar, no planejamento, na organiza¢éo, no desenvolvimento e na avaliagdo das

unidades que compdem a estrutura organizacional do CRM/DF;
,I.

Yl
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e acompanhar, interativamente, o processo de planejamento estratégico, auxiliando na
identificacdo de problemas e na implantagéo de mudancas; e
e exercer outras atribuicdes que Ihe forem delegadas pelo superior imediato.

Compete ao ASSESSOR JURIDICO

e prestar assessoria juridica em geral;

e defender os interesses do CRM-DF nas agdes judiciais € administrativas;
e elaborar parecer nos processos administrativos (sindicancias e PEP’s);

e elaborar cartas, notificagcdes e contratos.

Compete ao CHEFE DE DEPARTAMENTO, CHEFE DO DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACAO GERAL e ao CHEFE DO DEPARTAMENTO DE FISCALIZACAO
e cumprir e fazer cumprir o Regimento Interno do CRM/DF;
e prestar atendimento aos conselheiros  regionais, assegurando 0 apoio

técnico e administrativo para o exercicio de suas atribuicoes e responsabilidades
noCRM/DF;
o planejar,coordenar,supervisionar,orientarecontrolaraexecugéodeatividades estratégica e
tatico/operacional do CRM/DF, distribuindo trabalhos, acompanhando a execucéao,
comparando e analisando resultados, solucionando distorcées e verificando a qualidade;
« supervisionar e coordenar as atividades das assessorias e consultorias que lhe sao
delegadas;
e elaborar planos anuais de trabalho e relatérios de atividades, de acordo com as diretrizes
estabelecidas para o CRM/DF;
e garantir o suporte na gestdo de pessoas, na administracdo de material, patriménio,
informatica, e outros servigos relacionados as atividades estratégicas e tatico/operacional do
CRM/DF,;
e propor a instauragéo de procedimentos administrativos destinados a apuragéo de
irregularidades no ambito do CRM/DF;
e promover, participar e dirigir reuniées sobre projetos a serem executados e/ou em
execucgdo no ambito do CRM/DF;
e zelar pelo controle e gerenciamento de informagdes relacionadas ao CRM/DF,;
e submeter para aprovagdo do Presidente a designagéo ou dispensa de ocupantes de
cargos de livre provimento;

 apoiar diretamente o Presidente, o Plenario e as Comissdes do CRM/DF;
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* assessorar o Presidente em assuntos da area de atuagdo sob sua responsabilidade,
participando de reuniGes, elaborando estudos e projetos, emitindo pareceres e propondo

alternativas para solugéo de problemas apresentados;
» coordenar as atividades de planejamento, programagéo, orcamentacéo e controle do

CRM/DF,;

» elaborar, analisar e propor normas e rotinas, examinando os instrumentos existentes,
verificando a necessidade de reformulagdes e orientando o seu cumprimento;

¢ coordenar, controlar e acompanhar a implantagéo' de,normas e rotinas, instruindo quanto
aos procedimentos a serem tomados e corrigindo distorgcées;

» zelar pela garantia e manutengao do padrdo de qualidade dos servicos técnicos,
administrativos e do patriménio;

» manter entendimentos com entidades publica , privadas ou pessoas, seguindo a
orientacao do superior imediato;

» despachar com o superior imediato em assuntos relacionados a area de sua competéncia
profissional;

e acompanhar e assessorar (prestar atendimento) aos Conselheiros nos dias das reunides
plenarias;

* implementar as decisdes da diretoria e da presidéncia;

 redigir correspondéncias e elaborar documentos da area de trabalho, com a finalidade de
obter e/ou prestar.informagdes e subsidiar a tomada de decisdes superiores;

e controlar a tramitacdo de processos, verificando o cumprimento das diversas etapas e
registrando e/ou conferindo dados,visando o bom andamento dos trabalhos;

e controlar e/ou organizar arquivo de- documentos, cartas, oficios e outros utilizados nasua
area de atuacgao;

e orientar a elaboracao de documentos referentes aos processos como atas, acorddos, bem
como assistir/apoiar aos julgamentos e reunides;

e promover, participar -e dirigir reunidées sobre projetos a serem executados e/ouem
execucao no ambito do CRM/DF. -

e prestar informagdes aos interessados;

e apoiar os trabalhos da Comissdo Permanente de Licitacdo em relacdo aos procedimentos
licitatérios.

e Registrar e controlar os contratos e/ou outros termos correlatos firmados pelo CRM/DF no

periodo de sua vigéncia, orientando os gestores/fiscais quanto a sua execugao,

4
A
|

acompanhamento e prazos em geral.

¥

!
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e acompanhar o desenvolvimento tecnologico na area de informatica e propor solucdes
adequadas as necessidades do CRM/DF.

e Identificar, propor e desenvolver sistemas informatizados especificos para as rotinas

internas do CRM/DF.

e supervisionar, coordenar e integrar, as atividades de administracdo dos recursos

humanos, materiais e de apoio administrativo.

e Promover e avaliar o desenvolvimento e aplicagéo de politica de pessoal.

e Zelar pelo controle e manutenc¢éo das informagdes documentais do CRM/DF, relacionados

aos empregados.

o coordenar as atividades de planejamento, programagdo, controle e avaliagdo de

resultados nas areas de recursos humanos e materiais.

e administrar o Plano de Cargos e Salarios -PCS.

« Administrar programas de beneficios, de treinamento e desenvolvimento de pessoal.

e Administrar o processo de progressao funcional.

e realizar outras atividades que lhe forem atribuidas pelo superior imediato.

Compete ao ASSISTENTE

e assessorar a Diretoria e os membros do Conselho, anotando e transmitindo recados,
recepcionando visitantes, controlando horarios de reunides, entrevistas e demais
compromissos e auxiliando-os em assuntosdiversos;

e organizar e acompanhar a execugao de eventos promovidos pelo CRM/DF, escolhendo e
sugerfndo local de realizagdo, hotéis para hospedagem, transporte dos envolvidos,
alimentacao, infra-estrutura necessarias, providenciando o apoio administrativo e os recursos
humanosnecessarios;

o analisar corre.spondéncias e/ou documentos recebidos, examinando o seu conteudo,
efetuando a triagem de acordo com as prioridades e registrando em livro, os dados necessarios
ao seu controle, para esclarecimento e despacho junto achefia;

o preparar processo de viagem dos membros conselheiros, solicitando passagens,
passaportes e outros afins, providenciando os subsidiosnecessarios;

o assitir na organizagdo das plenarias do Conselho, providenciando a convocagao dos
membros participantes, locais de hospedagem, transporte, material de apoio entreoutros;

e acompanhar a realizagdo das plenarias e reunides da Diretoria, efetuando anotacdes
solicitadas e redigindoatas;

e preparar materiais necessarios as reunides, exposicoes e seminarios, providenciando

/

11




S CRMDF

CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA DO DISTRITO FEDERAL
SIG- Setor de Industria Graficas, Quadra 01, Centro Empresarial Parque Brasilia, 2° Andar, Salas 201/202
Zona Industrial - CEP.: 70610-410 - Brasilia-DF
Telefone.: (061) 3322-0001 - Fax.: 3226-1312 — Enderego eletrénico: crmdf@crmdf.org.br

transporte e acomodagdes quando necessario, a fim de fornecer o devido apoio as
referidas atividades;

e pesquisar e manter atualizados manuais, ficharios e/ou outros controles com nomes,
enderecos e telefones de instituicdes, autoridades para facilitar contatos necessarios;

e preparar relatérios diversos dos servigos realizados, coletando informagbes em arquivos e
diversas fontes e tracando tabelas e gréaficos ilustrativos, para fins de controle das
atividades do 6rgéo e subsidiar decisdes superiores;

e controlar assuntos pendentes, solicitando aos o¢rgdos envolvidos, a documentagao
pertinente, a fim de atender ao cumprimento de prazos estabelecidos para os trabalhos;
 redigir e/ou digitar relatérios, atas, cartas, oficios, memorandos e outros afins, seguindo

padrées definidos, efetuando a conferéncia e a transcri¢éo; e
 realizar outras atividades que Ihes forem atribuidas pelo superior imediato.

Compe :
e conduzir os trabalhos da Comiss&o Permanente de Licitagéo - CPL e executar outras

atividades inerentes ao processo licitatorio;
 representar a comissdo permanente de licitacdo sempre que necessario;

e instruir o processo licitatério, juntando documentos pertinentes;,

prestar informacdes aos interessados;

L 2

providenciar a publicagio dos atos em tempo habil;

instaurar i:3 fase de habilitacdo, promovendo, na data previamente marcada, a abertura de
envelopes, a rubrica e a analise dos-documentos;

« realizar diligéncias e habilitar- ou inabilitar proponentes;

« rever suas decisdes, de oficio ou mediante provocacgao (recurso), informando, quando
necessario, ao Presidente do CONTER, os recursos interpostos;

« analisar, julgar e classificar as propostas, findando suas atividades com o encerramento da
fase de julgamento delas, esgotamento do prazo recursal ou julgamento dos recursos

eventualmente interpostos e remessa do processo ao Presidente do CONTER;

realizar conferéncia dos bens méveis e iméveis do CRM-DF;

cadastrar em sistema préprio os bens méveis e iméveis do CRM-DF;

realizar inventario anual do CRM-DF;

redigir pareceres sobre alienagdes dos bens méveis e iméveis do CRM-DF;

preparar processo de doagdo dos bens méveis do CRM-DF;
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controlar o estoque do almoxarifado do CRM-DF;
controlar a entrada e saida de material do almoxarifado;
cadastrar o material existente no almoxarifado;
cadastrar novos materiais;

redigir relatorios de controle de estoque;

exercer outras atribuicdes que Ihe forem delegadas em decorréncia da atividade especial.

executar féruns, cursos, palestras, congressos, seminarios,etc.
organizar material de apoio.

elaborar oficios, convites e efc.:

coordenar empregados e empresas contratadas.,
fiscalizar cumprimento das normas.

exercer outras atribuicdes que Ihe forem delegadas em decorréncia da atividade especial.
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