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PARTE |

PRIMICIAS

1. APRESENTAGCAO

O Conselho Regional de Medicina do Estado do Parda — CRM/PA, criado por lei
especifica como Autarquia, com personalidade juridica de direito publico interno,
patrimonio prdprio, atribuicbes estatais especificas, além de autonomia administrativa e
financeira, tendo por finalidade, como 6rgdo supervisor da ética médica: fiscalizar,
normatizar, disciplinar e julgar a atividade profissional médica. Para tanto conta em seu
corpo funcional com Conselheiros Gestores responsaveis por setores e com equipe de
funcionarios, regidos pela Consolidagdo das Leis do Trabalho - CLT, e institui para melhor
Gestdo de Recursos Humanos este PLANO DE CARGOS, CARREIRA E SALARIOS — PCCS,
ora apresentado, visando, a partir de novembro de 2020, estabelecer parametros da

relacdo entre empregador e empregados.

O Plano de Cargos, Carreira e Saldrios - PCCS aplicado na Gestao de Recursos
Humanos torna efetiva a politica de Cargos, Carreira e Saldrios, normatiza as relagdes de
trabalho entre a instituicdo e seus funcionarios e contribui com a abrangéncia de

resultados profissionais através da Gestao dos Talentos Humanos da Instituicdo.

O Plano de Cargos, Carreira e Salarios — PCCS contempla uma série de regras que
permitem ao Gestor de Recursos Humanos administrar os Talentos Humanos, de forma a
incentivar e impulsionar, valorizando o conhecimento, a competéncia, a profissionalizacdo
e o desempenho da forca de trabalho, para mobilidade funcional na carreira e a melhoria

salarial mediante promocgdes horizontais por antiguidade e/ou meritocracia.
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2. OBJETIVOS

Os objetivos do Plano de Cargos, Carreira e Salarios - PCCS sdo:

Determinar a estrutura da politica salarial do CRM-PA;

Clarificar as especifica¢cdes dos cargos do CRM-PA;

Definir atribuicdes, obrigacdes, deveres e responsabilidades de cada cargo;

Especificar, qualificar e quantificar os Talentos Humanos necessdrios para as

atividades do CRM-PA;

Oportunizar remuneracao que estimule a produtividade e eleve a autoestima dos

funcionarios para apresentarem melhores padrdes de resultados.
3. METODOLOGIA APLICADA

O desenvolvimento do Plano de Cargos, Carreira e Saldrios - PCCS dispds dos
histéricos existentes em registros do CRM-PA, em pesquisa literaria e documental deste,
também contemplado com visitas aos locais de execucdo das atividades pelos

funcionarios, onde foram utilizadas as técnicas:

e Entrevistas com os principais responsdveis pelas atividades estratégicas e
operacionais;

e Aplicacdo de questiondrio QDT - Quadro de Distribuicio de Tarefas, com
ocupantes dos cargos existentes;

e Observacdo pessoal assistemdtica, contemplando as relacbes interpessoais e

interdepartamentais e as condicdes de trabalho dos funciondrios.
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4. CONCEITOS UTILIZADOS
4.1 Classe

Grupos compostos por cargos correlatos que se aproximam pelo nivel de

escolaridade e/ou grau de responsabilidade.
4.2 Cargo

Conjunto de atividades de natureza semelhante e graus de complexidade

diferenciados, escalonados em niveis.
4.3 Nivel

Conjunto de padrdes representativos dos degraus de escalonamento do cargo
devido ao grau de complexidade e exigéncia de conhecimentos especificos, com
representacdo alfanumérica (Al ....... G V), relativo a valor em Reais (RS) na tabela deste

Plano de Cargos, Carreira e Salarios - PCCS.

g CRM_PA Av. Generalissimo Deodoro 223, Umarizal | Fone: (91) 3204-4000
' CEP 66050-160 Belém PA | www.cremepa.org.br



CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA DO ESTADO DO PARA

5. PCCS e sua ESTRUTURA CONCEITUAL

A estrutura do Plano de Cargos, Carreira e Salarios — PCCS do CRM-PA contempla 15

(quinze) cargos amplos e enriquecidos, formados pela aglutinagdo dos cargos

anteriormente existentes, como é mostrado a seguir:

PCCS
OPERACIONAL ESPECIALIZADO PLENO SENIOR
(Ensino Fundamental) (Ensino Médio) EEM (Ensino Superior) (Pos-Graduado)
OEF PES SPG
Continuo Advogado
Motorista Agente Administrativo Analista de Sistemas Controle Interno
Vigia Assistente Técnico Contador
Técnico em Informatica Médico Fiscal
|
Niveis Niveis Niveis Niveis
Al All Alll AIV AV Al All Alll AIV AV Al All Alll AIV AV Al All Alll AIV AV
BI BIl BIlll BIV BV BI BIl Blll BIV BV Bl BIl Blll BIV BV BI BII BIll BIV BV
Cl Cll Clll CIV CV Cl Cll Clll CIV CV Cl CIl CllI CIV CV CI CIl CllI CIV CV
DI DIl DIl DIV DV DI DIl DIl DIV DV DI DIl DIl DIV DV DI DIl DIl DIV DV
El EIl EIIl EIV EV El Ell Elll EIV EV El Ell Elll EIV EV El Ell Elll EIV EV
FI FII FIII FIV FV FI FIl FllII FIVFV FI FIl FlII FIV FV FI FIl FlIl FIV FV
Gl GIlI GllI GIV GV Gl GllI Glll GIV GV Gl GII GllI GIV GV Gl GII GllI GIV GV

Os cargos Operacionais de Ensino Fundamental OEF, Especializado Ensino Médio

EEM, Pleno Superior Completo PSC e Sénior Pds-Graduado SPG estdo distribuidos

conforme composi¢do do organograma acima.
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OS NIVEIS DE COMPLEXIDADE TEM AS EXIGENCIAS DESCRITAS A SEGUIR:

Operacional - ensino fundamental completo. Conhecimentos técnicos e especificos na

execucado de tarefas sob supervisdao, com grau relativo de autonomia;

Especializado - ensino médio completo. Conhecimentos especializados na execucao de

tarefas com autonomia;

Pleno — curso superior completo. Conhecimentos genéricos, especializados e/ou de

gestao;

Sénior — poés-graduado. Conhecimentos altamente especializados, cultura geral e de

gestao.
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6. ESTRUTURA SALARIAL
Sao objetivos da estrutura salarial:

e Definir o escalonamento de saldrios, distribuidos por nivel de cargo, capaz de
atrair e reter talentos aptos e estimulados para o avanc¢o aos diversos niveis
horizontais de progressao do cargo no CRM-PA;

e Oferecer aos funciondrios a possibilidade de avanco de acordo com a sua
capacidade e habilidades, por meio de concurso publico da prépria Instituicdo;

e Prevenir a ocorréncia de desvio de funcdo, que possa sobrevir de comparativos
salariais entre cargos e funcgdes e

e Encontrar no mercado de trabalho profissionais nas areas que tenham relagdo
com sua darea de atuacdo do CRM-PA, de forma a atrair e manter os mais

providentes possiveis.

Estes objetivos requerem concordancia com a estrutura salarial deste
instrumento, portanto inseparaveis e dependentes, que estabelece a regra da progressao

horizontal dos cargos no Plano de Cargos, Carreira e Saldrios - PCCS.
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6.1 DIVISAO DA ESTRUTURA SALARIAL

O Plano de Cargos, Carreira e Saldrios - PCCS prevé a distribuicdao dos cargos em classes: operacional, especializado, pleno e sénior

conforme demonstrado no Quadro 1 a seguir:

Quadro 1 - ESTRUTURA SALARIAL VERSUS CARGO

ESTRUTURA SALARIAL
CLASSE CARGOS NiVEIS OPE EEM PES SPG
A I I Il v \Y;
B I I 11} \Y; \Y;
C I I 11} \Y; \Y;
- CONTINUO
OPERACIONAL D I Il n \Y; v
-MOTORISTA
-VIGIAS E I I 11} v Y
F I I 11} \Y; v
G I I 11} WY Y,
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ESTRUTURA SALARIAL
CLASSE CARGOS NiVEIS OPE EEM PES SPG
A | Il I} v \
B | Il I} v \
-AGENTE
ESPECIALIZADO C | Il I} v Vv
ADMINISTRATIVO
D | Il I} v \
E | Il I} v \
F | Il I} v \
G | Il I} v Vv
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ESTRUTURA SALARIAL
CLASSE CARGOS NIVEIS OPE EEM PES SPG
A | I I W, Vv
B | I I W, Vv
- ASSISTENTE c | I " N v
TECNICO
ESPECIALIZADO ) D | I I W, v
- TECNICO EM
INFORMATICA E ' I I v v
F | I I W, Vv
G | I i W, v
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ESTRUTURA SALARIAL
CLASSE CARGOS NIVEIS OPE EEM SPG
A I I 1] v Vv
- ADVOGADO B | I I v \Y%
- ANALISTA DE C | I M Vi v
SISTEMAS
PLENO D | I I v \Y
- CONTADOR
. E I Il 1] v \Y
- MEDICO
EISCAL F I Il 1] v \Y
G I Il 1] v \Y
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Para os cargos ADMINISTRATIVOS estao contempladas as Classes Operacional, Especializado e Pleno;

Para o cargo de GESTAO, estdo contempladas as Classes Especializado, Pleno e Sénior.

@ CRM_PA Av. Generalissimo Deodoro 223, Umarizal | Fone: (91) 3204-4000
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ESTRUTURA SALARIAL
CLASSE CARGOS NIVEIS OPE EEM PES SPG
A | Il 1T IV v
B | Il 1T IV v
-CONTROLE
C | Il 1T IV v
INTERNO
SENIOR D | 1 Il IV v
E | 1 Il IV Y
F | 1 11 IV Y
G | 1 11 IV v
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Na designacdo de cargo amplo e enriquecido, quando considerado o nivel inicial
(A-1) até o nivel final (G-V), é contemplada a possibilidade de desenvolvimento do
funcionario em promogdées horizontais (por tempo de servico ou mérito), e consequentes
progressoes verticais através de concurso, que, segundo 0os mais conceituados autores,
tem se constituido, no principal fator de motiva¢do para o trabalho, pois amplia a area de

atuacdo do funcionario, proporcionando-lhe maiores perspectivas profissionais e salariais.
6.2 TABELA SALARIAL

A Tabela Salarial é composta com base nos valores dos salarios atuais e, partindo
destes, estd definido o percentual praticado e aceitdvel para a conjuntura econémica
atual do Brasil, nos inter niveis, na ordem de 2,0% (dois por cento) entre o menor e o

maior valor constante da tabela demonstrada no Quadro 2 a seguir:
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Quadro 2 - ESTRUTURA SALARIAL VERSUS CARGO

CARGOS | NIVEL ' I - v v
A RS 1.427,44 | RS 1.45598 | RS 1.455,99 | RS 1.485,10 | R$ 1.485,11 | RS 1.514,80 | R$ 1.514,81 | R$ 1.545,10 | R$ 1.54511 | RS 1.576,00
B R$ 1.576,01 | RS 1.607,52 | RS 1.607,53 | RS 1.639,67 | RS 1.639,68 | R$ 1.672,46 | RS 1.672,47 | RS 1.705,91 | RS 1.705,92 | R$ 1.740,03
OPERACIONAL c R$ 1.740,04 | RS 1.774,83 | RS 1.774,84 | R$ 1.810,33 | RS 1.810,34 | RS 1.846,54 | R$ 1.846,55 | RS 1.883,47 | R$ 1.883,48 | RS 1.921,14
(ENSINO Continuo D R$ 1.921,15 | R$ 1.959,56 | R$ 1.959,57 | R$ 1.998,75 | R$ 1.998,76 | RS 2.038,73 | R$ 2.038,74 | R$ 2.079,50 | R$ 2.079,51 | R$ 2.121,09
FUNDAMENTAL E R$ 2.121,10 | RS 2.163,51 | R$ 2.163,52 | R$ 2.206,78 | RS 2.206,79 | RS 2.250,92 | R$ 2.250,93 | RS 2.295,94 | R$ 2.29595 | RS 2.341,86
F RS 2.341,87 | RS 2.388,69 | RS 2.388,70 | RS 2.436,47 | RS 2.436,48 | RS 2.48520 | R$ 2.48521 | RS 2.534,90 | R$ 2.534,91 | RS 2.585,60
G RS 2.585,61 | RS 2.637,31 | RS 2.637,32 | RS 2.690,06 | RS 2.690,07 | R$ 2.743,86 | RS 2.743,87 | RS 2.798,74 | RS 279875 | R$ 2.854,71
CARGOS NIVEL ! I i v v

A |RS 2.039,20 |R$ 2.079,97 |R$ 2.079,98 |R$ 2.121,57 |R$ 2.121,58 |R$ 2.164,01 |R$ 2.164,02 |R$ 2.207,29 |R$ 2.207,30 |R$ 2.251,43

B |R$ 2.251,44 |RS 2.296,46 |RS 2.296,47 |R$ 2.342,39 |RS 2.342,40 |RS 2.389,24 |RS 2.389,25 |RS 2.437,02 |RS 2.437,03 |RS 2.485,76

OPERACIONAL C  |R$ 248577 |RS 253548 |R$ 2.53549 |R$ 2.586,19 |R$ 2.586,20 |R$ 2.637,91 |R$ 2.637,92 |RS 2.690,67 |RS 2.690,68 |R$S 2.744,48

FUN(;E\‘;:ESTAL) Motorista D |R$ 274449 |R$ 2.799,37 |R$ 2.799,38 |RS$ 2.855,36 |R$ 2.855,37 |R$ 2.912,47 |[R$ 2.912,48 |[R$ 2.970,72 |[R$ 2.970,73 |R$ 3.030,13

E |RS 3.030,14 |RS$ 3.090,74 |R$ 3.090,75 |R$ 3.152,55 |R$ 3.152,56 |R$ 3.215,60 |R$ 3.215,61 |R$ 3.279,92 |[R$ 3.279,93 |R$ 3.345,51

F IR 3.34552 |R$ 3.412,42 |RS$ 3.412,43 |RS 3.480,67 |RS 3.480,68 |RS 3.550,29 |R$ 3.550,30 |R$ 3.621,29 |R$ 3.621,30 |R$ 3.693,72

G |RS 3.693,73 |R$ 3.767,59 |R$ 3.767,60 |R$ 3.842,95 |RS$ 3.842,96 |RS 3.919,80 |R$ 3.919,81 |RS$ 3.998,20 |R$ 3.998,21 |RS 4.078,16

© CRM-PA
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CARGOS | NiVEL | I n Y

A RS 2.039,20 [R$S 2.079,97 |R$ 2.079,98 |RS 2.121,57 |R$ 2.121,58 |RS 2.164,01 |RS 2.164,02 |RS 2.207,29 |RS 2.207,30 |RS 2.251,43

B RS 2.251,44 |RS 2.296,46 |RS 2.296,47 |RS 2.342,39 |RS 2.342,40 |RS 2.389,24 |[RS 2.389,25 |RS 2.437,02 |RS 2.437,03 |RS 2.485,76

OPERACIONAL C RS 2.485,77 |RS 2.53548 |R$ 2.535,49 |RS 2.586,19 |RS 2.586,20 |RS 2.637,91 |RS 2.637,92 |RS 2.690,67 |RS 2.690,68 |RS 2.744,48

(ENSINO Vigia D RS 2.744,49 |RS 2.799,37 |R$ 2.799,38 |R$ 2.855,36 |RS 2.855,37 |R$ 2.912,47 |R$ 2.912,48 |RS 2.970,72 |R$ 2.970,73 |RS 3.030,13

FUNDAMENTAL)
E RS 3.030,14 |[RS$S 3.090,74 |R$ 3.090,75 |RS 3.152,55 |RS$ 3.152,56 |R$ 3.215,60 |[RS 3.215,61 |RS 3.279,92 |RS$S 3.279,93 |RS 3.345,51

F RS 3.345,52 |[RS 3.412,42 |R$S 3.412,43 |RS 3.480,67 |RS 3.480,68 |RS 3.550,29 |RS 3.550,30 |RS 3.621,29 |RS 3.621,30 |RS 3.693,72

G RS 3.693,73 |R$ 3.767,59 |R$S 3.767,60 |R$S 3.842,95 |RS 3.842,96 |RS 3.919,80 |RS 3.919,81 |RS 3.998,20 |R$ 3.998,21 |RS 4.078,16

CARGOS | NIVEL

A RS 2.725,00 |RS 2.779,49 |RS 2.779,50 |RS 2.835,08 |RS 2.835,09 |RS 2.891,78 |RS 2.891,79 |[RS 2.949,62 |RS 2.949,63 RS 3.008,61

B RS 3.008,62 |RS 3.068,78 |RS 3.068,79 |RS 3.130,16 |RS 3.130,17 |RS 3.192,76 |RS 3.192,77 |[RS 3.256,62 |RS 3.256,63 RS 3.321,75

ESPECIALIZADO] c RS 3.321,76 |RS 3.388,18 |RS 3.388,19 |RS 3.455,95 |RS 3.455,96 |RS 3.525,07 |RS 3.525,08 |[RS 3.595,57 |[RS 3.595,58 RS 3.667,48
(ENSINO Agente
MEDIO IAdministrativol D RS 3.667,49 |RS 3.740,83 |RS 3.740,84 |RS 3.815,65 |RS 3.815,66 |RS 3.891,96 |RS 3.891,97 |[RS 3.969,80 |[RS 3.969,81 RS 4.049,20
COMPLETO) E

RS 4.049,21 |RS 4.130,18 |[RS 4.130,19 |RS 4.212,78 |RS 4.212,79 |RS 4.297,04 |RS 4.297,05 |[RS 4.382,98 |RS 4.382,99 |RS 4.470,64

F RS 4.470,65 |RS 4.560,05 |[RS 4.560,06 |RS 4.651,26 |RS 4.651,27 |RS 4.744,28 |RS 4.744,29 |[RS 4.839,17 |RS 4.839,18 |RS 4.935,95

G RS 4.935,96 |R$ 5.034,67 |RS 5.034,68 |RS 5.135,36 |RS 5.13537 |RS 5.238,07 |RS 5.238,08 |RS 5.342,83 |[RS 5.342,84 |RS 5.449,69
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CARGOS | NIVEL I i v v
A RS 4.588,20 |R$ 4.679,95 |R$S 4.679,96 |R$S 4.773,55 |RS 4.773,56 |R$ 4.869,02 |RS 4.869,03 |RS$ 4.966,41 |RS 4.966,42 |R$ 5.065,73
B R$ 5.065,74 |R$ 5.167,05 |R$ 5.167,06 |R$ 5.270,39 |RS$ 5.270,40 |R$ 5.375,80 |R$ 5.375,81 |RS$ 5.483,31 |R$ 5.483,32 |R$ 5.592,98
ESPECIALIZADO C RS 5.592,99 |[R$ 5.704,84 |R$ 5.704,85 |RS 5.818,94 |RS 5.818,95 |R$S 5.93532 |RS$ 5.93533 |RS 6.054,02 |R$S 6.054,03 |R$ 6.175,10
(EN§INO Assistente D
MEDIO Técnico R$ 6.175,11 |R$ 6.298,61 |R$ 6.298,62 |RS 6.424,58 |RS$ 6.424,59 |R$ 6.553,07 |R$ 6.553,08 |RS$ 6.684,13 |RS 6.684,14 |RS 6.817,81
COMPLETO) E RS 6.817,82 |R$S 6.954,17 |R$S 6.954,18 |R$ 7.093,25 |RS$ 7.093,26 |R$ 7.235,12 |R$ 7.235,13 |RS$ 7.379,82 |R$ 7.379,83 |R$ 7.527,42
F RS 7.527,43 |R$ 7.677,97 |R$ 7.677,98 |R$ 7.831,53 |RS$ 7.831,54 |R$ 7.988,16 |RS 7.988,17 |RS$ 8.147,92 |R$ 8.147,93 |RS 8.310,88
G RS 8.310,89 |R$ 8.477,10 |R$ 8.477,11 |RS 8.646,64 |RS$ 8.646,65 |RS 8.819,57 |R$ 8.819,58 |RS$ 8.995,96 |RS 8.99597 |RS 9.175,88
CARGOS | NIVEL I i v M
A RS 3.568,60 |R$ 3.639,96 |R$ 3.639,97 [R$ 3.712,76 |R$ 3.712,77 |R$ 3.787,02 |R$ 3.787,03 |RS$ 3.862,76 |RS 3.862,77 |R$S 3.940,01
B RS 3.940,02 |R$ 4.018,81 |R$S 4.018,82 |R$S 4.099,19 |RS$ 4.099,20 |R$ 4.181,17 |R$ 4.181,18 |RS$ 4.264,80 |RS 4.264,81 |RS 4.350,09
ESPECIALIZADO ¢ RS 4.350,10 |RS 4.437,10 |RS 4.437,11 |RS$ 4.525,84 |RS 4.525,85 |RS 4.616,35 |RS 4.616,36 |RS 4.708,68 |RS 4.708,69 |RS 4.802,86
(EN§INO Técnico em D
MEDIO Informatica RS 4.802,87 |R$ 4.898,91 |R$S 4.898,92 |R$ 4.996,89 |RS$ 4.996,90 |R$ 5.096,83 |RS 5.096,84 |RS$ 5.198,77 |RS$ 5.198,78 |R$ 5.302,74
COMPLETO) E R$ 5.302,75 |R$ 5.408,80 |R$ 5.408,81 |R$ 5.516,97 |RS$ 5.516,98 |R$S 5.627,31 |R$ 5.627,32 |RS$ 5.739,86 |RS 5.739,87 |R$S 5.854,66
F RS 5.854,67 |R$ 5.971,75 |R$ 5.971,76 |R$ 6.091,19 |RS$ 6.091,20 |R$ 6.213,01 |R$ 6.213,02 |RS$ 6.337,27 |R$ 6.337,28 |RS 6.464,01
G RS 6.464,02 |RS$ 6.593,30 |R$ 6.593,31 |R$ 6.725,16 |RS$ 6.725,17 |R$ 6.859,66 |RS 6.859,67 |RS 6.996,86 |RS 6.996,87 |R$ 7.136,80
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CARGOS | NIVEL I . v v
A RS 8.156,80 |RS 8.319,93 |RS 8.319,94 |RS 8.486,32 RS 8.486,33 |RS 8.656,05 RS 8.656,06 |[RS 8.829,17 |RS 8.829,18 |RS$ 9.005,76
B RS 9.005,77 |RS$ 9.185,87 |RS 9.185,88 |[RS 9.369,59 RS 9.369,60 [RS 9.556,98 RS 9.556,99 |RS 9.748,12 [RS$ 9.748,13 |RS$ 9.943,08
PLENO ¢ RS 9.943,09 (RS 10.141,95 [RS 10.141,96 RS 10.344,78 |RS 10.344,79 |RS 10.551,68 (RS 10.551,69 |RS 10.762,71 [RS 10.762,72 [RS 10.977,97
éZL':/FI’stI?g) Advogado D RS 10.977,98 (RS 11.197,53 [RS 11.197,54 |RS 11.421,48 |RS  11.421,49 (RS 11.649,91 |RS 11.649,92 |RS 11.882,91 (RS 11.882,92 (RS 12.120,57
E RS 12.120,58 |RS 12.362,98 |[RS 12.362,99 |RS 12.610,24 |RS 12.610,25 RS 12.862,44 |RS 12.862,45 |RS 13.119,69 |RS 13.119,70 |RS  13.382,08
F RS 13.382,09 |RS 13.649,73 |RS 13.649,74 |RS 13.922,72 |RS 13.922,73 |R$ 14.201,18 |RS 14.201,19 [RS 14.485,20 |RS 14.485,21 |RS 14.774,90
G RS 14.77491 |RS 15.070,40 |R$ 15.070,41 (RS 15.371,81 [R$ 15.371,82 |RS 15.679,25 |RS 15.679,26 |[RS 15.992,83 |RS 15.992,84 |RS$ 16.312,69
CARGOS | NIVEL U I v v
A RS 5.098,00 [RS 5.199,95 [R$ 5.199,96 |R$ 5.303,95 |R$ 5.303,96 |RS 5.410,03 |RS 5.410,04 |RS 5.518,23 |R$ 5.518,24 |RS  5.628,59
B RS 5.628,60 |RS 5.741,17 |R$ 5.741,18 |R$ 5.855,99 |R$ 5.856,00 |RS 5.973,11 |RS$ 5.973,12 |RS$ 6.092,57 |RS 6.092,58 |RS  6.214,42
PLENO Aalista de c RS 6.214,43 |RS 6.338,71 |RS 6.338,72 |R$ 6.465,49 |R$ 6.465,50 |RS 6.594,80 |RS 6.594,81 |RS$ 6.726,69 |RS 6.726,70 |RS  6.861,23
ééﬁgﬁé?g) Sistemas D RS 6.861,24 |RS 6.998,45 |RS 6.998,46 |RS 7.138,42 |RS 7.138,43 |RS 7.281,19 |RS 7.281,20 |[RS 7.426,81 |RS 7.426,82 |[R$  7.575,35
E RS 7.575,36 |RS 7.726,86 |R$ 7.726,87 |R$ 7.881,39 |R$ 7.881,40 |RS 8.039,02 |RS 8.039,03 |RS 8.199,80 |RS 8.199,81 RS  8.363,80
F RS 8.363,81 [RS 8.531,08 |R$ 8.531,09 [R$ 8.701,70 |R$ 8.701,71 |RS 8.875,73 |RS 8.875,74 |RS 9.053,25 |R$ 9.053,26 |RS  9.234,31
G RS 9.234,32 |RS 9.419,00 |RS 9.419,01 |RS 9.607,38 |RS$ 9.607,39 |RS 9.799,53 |R$ 9.799,54 |[RS 9.995,52 |R$ 9.995,53 |R$ 10.195,43
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CARGOS | NIVEL . i v v
A R$ 815680 |R$ 831993 [R$ 831994 |R$ 848632 |R$ 848633 |RS 865605 |RS 865606 |RS 882917 |R$ 8.829,18 [R$  9.005,76
B R$  9.00577 |R$ 9.18587 |R$ 9.18588 |R$ 9.369,59 [R$ 9.369,60 |R$ 9.55698 |[R$ 9.556,99 |R$ 9.74812 |RS 9.748,13 |R$  9.943,08
PLENG ¢ R$  9.943,09 |R$  10.141,95 |R$  10.141,96 |[R$ 10.344,78 [R$ 10.344,79 |R$ 10.551,68 |R$ 10.551,69 |R$ 10.762,71 |R$ 10.762,72 |R$  10.977,97
C‘;ﬁ;{‘é?g) Contador P R$ 10.977,98 |R$  11.197,53 [R$  11.197,54 |R$  11.421,48 |[R$ 11.421,49 |R$  11.649,91 |R$ 11.649,92 |R$ 11.882,91 [R$ 11.882,92 [R$  12.120,57
E R$  12.120,58 |R$ 12.362,98 |R$ 12.362,99 |R$ 12.61024 |R$ 12.610,25 |R$ 12.862,44 |R$ 12.862,45 |R$ 13.119,69 |[R$  13.119,70 [R$  13.382,08
F R$ 13.382,09 |R$ 13.649,73 |R$ 13.649,74 |R$ 13.922,72 [R$ 13.922,73 |R$  14.201,18 [R$  14.201,19 |R$ 14.485,20 |R$ 1448521 |R$  14.774,90
¢ R$ 1477491 |R$ 15.070,40 |R$ 15.070,41 |R$ 1537181 |R$ 1537182 |R$ 1567925 |R$ 15.679,26 |R$ 15.992,83 |R$ 15.992,84 |R$  16.312,69
CARGOS | NIVEL . i v v
A R$ 815680 |R$ 831993 [R$ 831994 |RS$ 848632 |R$ 848633 |RS 865605 |RS 865606 |RS 882917 |R$ 8.829,18 [R$  9.005,76
B R$ 9.00577 |R$ 9.18587 |R$ 9.18588 |R$ 9.369,59 [R$ 9.369,60 |R$ 9.55698 |R$ 9.556,99 |R$ 974812 |R$ 9.748,13 |[R$  9.943,08
PLEND - ¢ R$  9.943,09 |R$  10.141,95 |R$  10.141,96 |[R$ 10.344,78 [R$ 10.344,79 |R$ 10.551,68 |R$ 10.551,69 |R$ 10.762,71 |RS 10.762,72 |R$  10.977,97
ég‘;:;fé?g) “ﬂie;ilaﬁo b R$ 10.977,98 |R$  11.197,53 |R$  11.197,54 |R$  11.421,48 |[RS 11.421,49 |R$  11.649,91 |R$ 11.649,92 |R$ 11.882,91 [RS 11.882,92 |R$ 12.120,57
E R$  12.120,58 |R$ 12.362,98 |R$ 12.362,99 |R$ 12.610,24 [R$ 1261025 |R$ 12.862,44 |R$ 12.862,45 |R$ 13.119,69 |R$  13.119,70 |[R$  13.382,08
F R$ 13.382,09 |R$ 13.649,73 |R$ 13.649,74 |R$ 13.922,72 [R$ 13.922,73 |R$  14.201,18 [R$  14.201,19 |R$ 14.485,20 |RS 1448521 |R$  14.774,90
G R$ 14.774,91 |R$ 15.070,40 |R$ 15.070,41 |R$  15.371,81 |R$ 1537182 |R$ 1567925 |R$ 1567926 |R$ 15.992,83 |R$ 15.992,84 |R$  16.312,69
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CARGOS | NIVEL I i v v
A |R$ 815680 |RS 831993 |RS 831994 |RS 848632 |RS 848633 |R$ 865605 |RS 8.65606 |RS 8.829,17 |R$ 8.82918 |R$  9.005,76
B |R$ 900577 |R$ 9.18587 |R$ 9.18588 |R$ 9.369,59 |RS 9.369,60 |RS 9.556,98 |R$ 9.55699 |R$ 9.748,12 |R$ 9.748,13 |RS  9.943,08
C  |rRS 994309 [R$ 1014195 [R$ 10.141,96 |R$ 10.34478 |R$ 10.344,79 |R$ 10.551,68 |RS 10.551,69 |RS 10.762,71 |R$ 10.762,72 |R$  10.977,97
SENIOR (POS- Controle D
GRADUADO) Interno R$ 10.977,98 |R$ 11.197,53 |R$ 11.197,54 |R$ 11.42148 |R$ 11.421,49 |R$ 11.649,91 |RS 11.649,92 |R$ 11.882,91 |[RS 11.882,92 |[RS  12.120,57
B |RS 1212058 [RS 12.362,98 |RS 12.362,99 |RS 1261024 |RS 12.61025 |RS 12.862,44 |R$ 12.862,45 |RS 13.119,69 |R$ 13.119,70 |R$  13.382,08
F R$ 13.382,09 |R$ 13.649,73 |RS 13.649,74 |RS 13.922,72 |R$ 13.922,73 |RS 14.201,18 |R$  14.201,19 |R$ 14.48520 |RS 14.48521 |R$  14.774,90
G |R$ 1477491 |RS 15.07040 |RS 15.070,41 |RS 15.371,81 |RS 15.371,82 |R$ 15.679,25 |RS 15.679,26 |RS 15.992,83 |RS 15.992,84 |R$  16.312,69
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7. AGRUPAMENTO DOS CARGOS

O Agrupamento dos cargos estd na justaposicdo do maior numero de atividades,
gue atendem ao requisito de possuir natureza ou area de atuacdo relativamente
semelhante ou de estar envolvido no mesmo processo, temos a extingao de (01) um
cargo, o de Servicos Gerais, pelo fato de ja ser feito por empresa terceirizado, conforme
esta demonstrado no Quadro 3 a seguir:

Quadro 3 - AGRUPAMENTO DOS CARGOS

CARGOS ATUAIS CARGOS MANTIDOS ICARGOS NOVOS CARGOS DO PCCS
Continuo Continuo Continuo
Motorista Motorista Motorista

Vigias Vigias Vigias

Agente Administrativo
Assistente técnico
Técnico em Informatica

Agente Administrativo
Assistente técnico
Técnico em Informatica

Agente Administrativo
Assistente técnico
Técnico em Informatica

Advogado
Analista de Sistemas
Contador

Advogado
Analista de Sistema
Contador

Advogado
Analista de Sistemas
Contador

Meédico Fiscal

Meédico Fiscal

Controle Interno

Meédico Fiscal
Controle Interno

CARGOS EM EXTINCAO

CARGOS NOVOS

CARGOS DO PCCS

Servigcos Gerais

Continuo

Continuo

As profissGes regulamentadas, quando contratadas pelo CRM-PA, deverdo estar

identificadas por sua titulagiao privativa, destacada como ocupag¢ao, no contrato de

trabalho e na carteira profissional e deverdo corresponder, efetivamente, a escolaridade

estabelecida pelos dispositivos

contratacgao.

Exemplo:

legais do concurso publico que proporcionou a

e ESPECIALIZADO/Contador = Conselho Regional de Contabilidade (CRC);

e PLENO/Advogado = Ordem dos Advogados do Brasil (OAB);
e SENIOR/Médico = Conselho Regional de Medicina (CRM).
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A formagao escolar e a base salarial do funcionario deverao ser compativeis com o
Edital do Concurso, do Plano de Cargos, Carreira e Salarios — PCCS, e cargo no qual serd

admitido no CRM-PA.

Os contratos de trabalho dos ocupantes dos CARGOS EM EXTINCAO serdo
mantidos inalterados, enquadrados no novo Plano de Cargos, Carreira e Saldrios — PCCS,
preservando o valor para o nivel a ser encaixado e sera aplicado o mesmo indice de ajuste
ao saldrio base. Toda vez que a tabela salarial do novo Plano de Cargos, Carreira e Saldrios
— PCCS for alterada por reajuste, sera de acordo com o Regimento Interno vigente, Artigo
45, alinea e): “O reajuste salarial ndo podera ser maior que o do reajuste da anuidade do

CRM/PA”.
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8. DESENVOLVIMENTO DOS FUNCIONARIOS

O desenvolvimento dos funciondrios se da por meio de progressdao horizontal,

definido em normas e procedimentos que tratam do assunto.

Os funciondrios por ocasido da admissdao deverdo participar de integracdo com
palestra, workshop, assistir video institucional e receber o Regulamento de Pessoal,
objetivando ambientar-se ao CRM-PA, abordando entre outros aspectos: missao, visao,
principios, diretrizes, objetivos, caracteristicas, necessidades, estrutura e politica de

recursos humanos, PCCS, PCMSO, PPRA, Termo de Sigilo e Confidencialidade.

Para ingressarem nos niveis seguintes, possiveis em sua progressao funcional
horizontal, os funciondrios deverdo participar de avaliacdo de desempenho e alcancar
percentual acima de 90% e, para progressao vertical, quando da existéncia de vagas, se
dard através de processo seletivo — Concurso Publico, de provas e/ou titulo, com pré-

requisitos formalmente aprovados no ambito do CRM-PA.
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9. ANALISE DOS CARGOS

A andlise dos cargos é a definicao do valor referente aos cargos do CRM-PA, a partir
de aspectos predeterminados com pontuacdo definida. Sendo assim, foi aplicado o
sistema analitico de pontos para se fazer a disciplina nas relagdes entre: valores
atribuidos, compensando financeiramente de forma equivalente, e pardmetros uniformes

para dirimir quaisquer dificuldades de anadlises futuras de relevancia dos novos cargos.

Os aspectos utilizados para analise de relevancia dos cargos do novo PCCS atendem os

seguintes fatores basicos:

COMPATIVEL: estar em total compatibilidade com o tipo de cargo a ser analisado e

aplicavel as atividades de atuacdo do CRM-PA;

IMPRESCINDIVEL: estar relacionados com a definicdo e aplicacdo dos cargos,

independentemente dos funciondrios;

PROGRESSAOQ: da-se nos cargos em graus de conhecimento diferente e varidvel no

composto das atividades inerentes aos cargos;

DETERMINACAO: ter definicdo clara, objetiva e graus de intensidade das

atividades e aumento de suas atribuicdes.

Para a analise dos cargos do Plano de Cargos, Carreira e Salarios - PCCS os aspectos
selecionados constam no Quadro 4 abaixo, seguindo os valores proporcionais a
capacidade de remuneracdo descrita no valor da similitude e aos graus de cada aspecto,
recebendo a distribuicio detalhada na PARTE Il - DESCRICOES E ESPECIFICACOES DOS
CARGOS.
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Quadro 4 - ASPECTOS DE AVALIAGAO

ASPECTOS DE AVALIACAO DOS CARGOS E PERCENTUAIS

1 ESCOLARIDADE 30%
2 EXPERIENCIA 10%
3 COMPLEXIDADE DAS TAREFAS 20%
4 RESPONSABILIDADE POR CONTATOS 20%
5 RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS 20%
TOTAL 100%

Estes fatores foram utilizados também na definicdo na PARTE Il — DESCRICOES E
ESPECIFICACOES DOS CARGOS.
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10. CONSIDERAGOES FINAIS PARTE |

O CRM-PA ¢ uma instituicdo sem fins lucrativos. Por esse motivo é necessario
incrementar a capacidade de resposta rapida e eficiente tanto para conjuntura externa
quanto a abrangéncia interna, ndo havendo espaco para engessamento ou restricdes de

acoes, diante de qualquer situacao ao CRM-PA demandada.

O funcionario do CRM-PA escolheu trabalhar em uma instituicdo que tem por
finalidade fiscalizar, normatizar, disciplinar e julgar a atividade profissional médica, e
guanto maior a competéncia e utilidade do servico prestado, maior serd a necessidade do

CRM-PA em manter este profissional competente no seu quadro funcional.

O Plano de Cargos, Carreira e Saldrios — PCCS pretende ser a resposta eficaz ao
pleno emprego e satisfacdo profissional do corpo funcional. As expectativas de
progressdao e de reconhecimento de mérito dos funciondrios estdo expressas neste

instrumento e nas normativas, Regulamento de Pessoal e Avaliagdao de Desempenho.

Contemplando as expectativas de ganho financeiro dos funcionarios do CRM-PA,
ressaltamos que conforme o Regimento Interno CRM-PA, estd vinculado e aprovado pelo
CFM, no qual o Artigo 45, alinea e) diz “O reajuste salarial ndo poderd ser maior que o do

reajuste da anuidade do CRM"”.
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PARTE I

DESCRIGOES E ESPECIFICACOES DOS CARGOS
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1. DESCRICOES E ESPECIFICACOES DOS CARGOS.

As descrigdes e as especificagdes dos cargos do Plano de Cargos, Carreira e Salarios
- PCCS do CRM-PA, constituido no registro formal das tarefas e dos requisitos fisico,

mental e comportamental que sdo inerentes, estdo assim apresentadas:

DESCRICAO DO CARGO

¢ Identificagdo: exibe o titulo do cargo, a faixa salarial, classe, cargo/funcgao,
nivel e a ocupacao, se for o caso;

e Descricao sumaria: sintetiza o trabalho dos ocupantes, definindo os tracos
principais das atividades por Classe, Cargo e Nivel;

e Principais atribui¢des: descricao das tarefas, deveres e responsabilidades

mais usuais inerentes ao Cargo.

ESPECIFICAGAO DO CARGO

¢ Identificagdo: exibe a Classe, o titulo do cargo e o nivel se for o caso;
e Atributos: estabelecem os principais requisitos fisicos, mentais e
comportamentais, necessarios ao pleno desempenho das atribuicGes afeta

a Classe, ao cargo e nivel.

Os requisitos exigidos ao candidato para a sua admissdo no CRM-PA estdo
descritos no Edital para Concurso, precedendo o Plano de Cargos, Carreira e Salarios -

PCCS, de acordo com o cargo.
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DESCRICAO DO CARGO
DESCRICAO SUMARIA:

Organizar a realizacdo das atividades pertinentes aos servicos
de suporte administrativo, tendo em vista o funcionamento

do CRM-PA.

1.1 - CLASSE OPERACIONAL, compete desempenhar todas as atividades da CLASSE

OPERACIONAL e mais as atribuicdes peculiares:

ESPECIFICACAO DO CARGO/NIVEL

Escolaridade:

Ensino fundamental completo.

Experiéncia:

2 (dois) anos de experiéncia.

Complexidade das tarefas:

Execucdo das tarefas exigem a combinacdo de aptiddes de baixa complexidade,
geralmente simples e naturais para maioria das pessoas.

Responsabilidade por contatos:

Contatos restritos a simples troca de informacdes, internas e externas, se mal sucedidos
podem acarretar pouca repercussao.

Responsabilidade por dados confidenciais:
Acesso restrito a dados e informacGes, internas e externas, que se divulgados podem
acarretar pouca repercussao.
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DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO
CLASSE: OPERACIONAL
TiTULO DO CARGO: CONTINUO

ESPECIFICACAO DO CARGO

CBO: 4122-05

Pré-requisito de Escolaridade Ensino Fundamental

Pré-requisito de Experiéncia 2 (dois) anos

Pré-requisito de Conhecimento de rotinas de escritdrio,
Especializagdo (Desejavel) bancdria, 6rgdos publicos

Jornada 40 horas/semanais

Outros Requisitos Arquivamento, habilidade numérica

MISSAO DO CARGO

Executar atividade que exija sua atuacdo com responsabilidade nas areas
internas e externas, em servicos bdsicos de auxilio a administracdo do CRM-PA

(arquivamento, digitalizacdo, servicos externos).

PRINCIPAIS ATRIBUICOES

e Realiza coleta e entrega de documentos, encomendas e outros,
internamente e externamente ao CRM-PA;

e Pagamentos (Bancos, Casas Lotéricas);

e Realiza servicos em cartérios,

e Faz pequenas compras;

e Coleta de materiais conforme demanda apresentada;

e Arquivamento.

Executar outras atribuicdes correlacionadas a critério de seu superior imediato
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COMPETENCIAS NECESSARIAS

COMPORTAMENTAL:

Iniciativa;

Saber trabalhar em equipe;
Flexibilidade;

Facilidade de comunicagao;

Saber contornar situa¢des adversas;

Discrigao.

MENTAL:

Empatia;

Capacidade de observacao;
Transmitir credibilidade;
Autocontrole;

Organizado;

Habilidade numérica;
Capacidade de concentragdo;
Criatividade;

Resiliente.
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DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO
CLASSE: OPERACIONAL
TITULO DO CARGO: MOTORISTA

ESPECIFICAGAO DO CARGO

CBO: 7823-00
Pré-requisito de Escolaridade Ensino Fundamental
Pré-requisito de Experiéncia 2 (dois) anos
Pré-requisito de CNH D, nog¢des em mecanica basica,
Especializagdo (Desejavel) elétrica de auto
Jornada 40 horas/semanais
Conhecimento de enderegos,
Outros Requisitos direcdo defensiva, direcdo em vias
urbana e autoestradas rurais.

MISSAO DO CARGO

Garantir com eficiéncia transportes de passageiros e volumes, zelando pelo
patriménio e vidas sob sua responsabilidade, com integridade, honestidade e
lealdade.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES

e Dirigir veiculos automotores aos quais é habilitado;

e Realizar transporte de passageiros;

e Realizar transporte de volumes;

e Transportar materiais, expedientes e entregas de correspondéncias ou
encomendas que Ihe forem confiadas;

e Realizar check list no veiculo a ser utilizado diariamente. (Observando:
funcionamento de Idmpadas, calibragem de pneus, liquido de
arrefecimento, nivel de dleo do motor, abastecimento de combustivel,
avarias na lataria e pintura);

e Fazer pequenos reparos quando se fizer necessdrio e for de seu

conhecimento e competéncia;
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e Manter o veiculo limpo e conservado interna e externamente;

e Cuidar da manutencdao cumprindo cronograma de revisdao preditiva,
preventiva e corretiva conforme manual do fabricante do veiculo na
concessionaria autorizada;

e Apresentar orcamentos relacionado ao veiculo, para ser avaliados pelo seu
Superior;

e Estar com a documentagao pessoal, e do veiculo a ser utilizado em dias:
licenca, seguro;

e Preencher planilhas de abastecimento, quilometragem e manutencgao;

e Coletar assinatura do responsavel pelo deslocamento;

e Reportar ao superior, imediatamente, toda e qualquer ocorréncia
acontecida com o veiculo;

Executar outras atribuicdes correlacionadas a critério de seu superior imediato.

COMPETENCIAS NECESSARIAS

COMPORTAMENTAL:
e I|niciativa;
e Saber trabalhar em equipe;
e Flexibilidade;
e Facilidade de comunicacdo;
e Saber contornar situacdes adversas;
e Discricao.
MENTAL:
e Empatia;
e Capacidade de observacao;
e Transmitir credibilidade;
e Autocontrole;
e Organizado;
e Habilidade numérica;
e Capacidade de concentracdo;
e Criatividade;
e Resiliente.
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DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO
CLASSE: OPERACIONAL
TITULO DO CARGO: VIGIA

ESPECIFICAGAO DO CARGO

CBO: 5173-30
Pré-requisito de Escolaridade Ensino fundamental
Pré-requisito de Experiéncia 2 (dois) anos

Pré-requisito de
Curso de vigilancia
Especializagdao (Desejavel)

Jornada 12 horas por 36 horas

Outros Requisitos Informatica basica

MISSAO DO CARGO

Executar com exceléncia as atividades de fiscalizacdo e monitoramento do
prédio do CRM-PA, garantindo a seguranca patrimonial e de pessoas.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES

e Zelar pela seguranca predial, patrimonial e de pessoas no CRM-PA;
e Fiscalizar as instalacdes e ambientes internos do CRM-PA;
e Monitorar as cameras e registrar falha no funcionamento;

e Registrar anormalidades ocorridas em seu turno de trabalho;
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e Utilizar o livro de ocorréncia para registro de recebimento do turno,
transcorréncias e entrega para o préximo vigia;

e Conferir se todas as chaves estdo com as suas reservas no claviculario;

e Ligar e desligar luzes, equipamentos eletronicos, eletrodomésticos;

Abrir e fechar janelas verificando a seguranca do prédio;

e Registrar entradas e saidas de pessoas autorizadas e manter registro em
controle especifico;

e Comunicar imediatamente os responsaveis e autoridades competentes sobre
ocorréncias na rede elétrica, aparelhos eletronicos, alagamentos e outros;

e Antecipar qualquer situacdo de inseguranca acionando os equipamentos de
prevencao: cerca elétrica, alarme;

e Cumprir e fazer cumprir leis vigentes e as normas internas e regulamentos do
CRM-PA;

e Conduzir pessoas, objetos e cargas destinadas e autorizadas no CRM-PA;

e Comunicar por meios autorizados as necessidades do posto de vigia. (Celular,
telefone fixo, livro de ocorréncia, comunicacgdo interna);

Executar outras atribuicdes correlacionadas a critério de seu superior imediato

COMPETENCIAS NECESSARIAS

COMPORTAMENTAL:
e Iniciativa;
e Saber trabalhar em equipe;

e Flexibilidade;

e Facilidade de comunicacgao;
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Saber contornar situa¢des adversas;

Discricao.

MENTAL:

Empatia;

Capacidade de observacao;
Transmitir credibilidade;
Autocontrole;

Organizado;

Habilidade numérica;
Capacidade de concentragao;

Resiliente.
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DESCRICAO DO CARGO
DESCRICAO SUMARIA:

Organizar a realizacdo das atividades pertinentes aos servicos
de suporte administrativo, tendo em vista o funcionamento

do CRM-PA.

1.2 - CLASSE ESPECIALIZADO ENSINO MEDIO - EEM, compete desempenhar todas as
atividades da CLASSE ESPECIALIZADO e conhecer as da CLASSE OPERACIONAL e mais as

atribuicdes peculiares:

ESPECIFICACAO DO CARGO/NIVEL

Escolaridade:

Ensino médio completo mais habilitacdo técnica especifica.

Experiéncia:

2 (dois) anos de experiéncia.

Complexidade das tarefas:

Tarefas administrativas, de natureza variada em seus detalhes, que exigem
conhecimentos necessdrios para o planejamento, organizacdo e sequéncia das
operacOes ou dos métodos proprios estabelecidos, e cujo executor necessita receber

orientagao especifica, em casos sem precedentes.

Responsabilidade por contatos:
Contatos restritos a simples troca de informacdes, internas e externas, se mal sucedidos

podem acarretar reclamagdes ou constrangimentos simples.

Responsabilidade por dados confidenciais:
Acesso restrito a dados e informacdes, internas e externas, que se divulgados podem

acarretar pouca repercussao.
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DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO
CLASSE: ESPECIALIZADO.
TiTULO DO CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO.

ESPECIFICACAO DO CARGO.

CBO: 4110-10

Pré-requisito de Escolaridade Ensino médio

Pré-requisito de Experiéncia 2 (dois) anos

Pré-requisito de Habilidades técnicas na area
Especializagao (Desejavel) administrativa

Jornada 40 horas/semanais

Outros Requisitos Informatica basica

MISSAO DO CARGO

Realizar atividades de maneira repetitiva, executando sob supervisao da chefia

imediata.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES

Elaborar tarefas de digitalizacdo;

Elaborar memorandos, mapas, tabelas, oficios, circulares e outros
expedientes;

e Prestar suporte técnico as unidades operacionais;

e Sempre que solicitado prestar informacdes coerentes ao publico;

e Receber e entregar documentos, mensagens, encomendas entre outros;

e Realizar tarefas de mesma natureza e grau complexidade;

e Atual nas atividades de apoio nos processos de compras e controles de

materiais de expediente, limpeza, informatica e outros;
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e Preencher requisi¢cdes e formuldrios, receber e distribuir correspondéncias,
controlar requisicdo de copias;

e Executar a distribuicdes de materiais requisitados por diversos setores;

e Controlar entrada e saida de documentos do CRM-PA;

e Atender ao publico interno e externo em assuntos relativos a sua area;

e Prestar informacdes sobre processos e movimentacdes, efetuar calculos
simples, coletar dados referente as atividades mensuraveis;

Executar outras atribuicdes correlacionadas a critério de seu superior imediato.

COMPETENCIAS NECESSARIAS

COMPORTAMENTAL:
e |niciativa;
e Saber trabalhar em equipe;
e Flexibilidade;
e Facilidade de comunicacdo;
e Saber contornar situa¢des adversas;
e Discrigao.
MENTAL:
e Empatia;
e (Capacidade de observacgao;
e Transmitir credibilidade;
e Autocontrole;
e Organizado;
e Habilidade numérica;
e Capacidade de concentragao;
e Criatividade;

e Resiliente.
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DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO
CLASSE: ESPECIALIZADO.
TITULO DO CARGO: ASSISTENTE TECNICO.

ESPECIFICAGAO DO CARGO.

CBO: 4110-10

Pré-requisito de Escolaridade Ensino médio

Pré-requisito de Experiéncia 2 (dois) anos

Pré-requisito de Habilidades técnicas na area
Especializa¢ao (Desejavel) administrativa

Jornada 40 horas/semanais

Outros Requisitos Informatica basica

MISSAO DO CARGO

Realizar tarefas administrativas de nivel médio da administragdo, envolvendo

atividades de trabalhos técnicos.

PRINCIPAIS ATRIBUIGCOES

e Elaborar memorandos, oficios, circulares e outros expedientes;

e Realizar e verificar as matérias de cunho administrativo;

imediatamente para as pessoas responsaveis;
e Elaborar minutas, relatérios de ocorréncias didrias, atas e outros;
e Auxiliar seus superiores na elaboracdo de relatérios;

e Verificar e utilizar dados estatisticos;

e Examinar correspondéncia e documentos recebidos, encaminhando

e Sempre que necessario, prestar informacdes coerentes e coesas ao publico

CRM_PA Av. Generalissimo Deodoro 223, Umarizal | Fone: (91) 3204-4000

CEP 66050-160 Belém PA | www.cremepa.org.br

43



CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA DO ESTADO DO PARA

externo;

e Atender o publico interno, com requisicGes relativas a sua area;

Executar outras atribui¢es correlacionadas a critério de seu superior imediato.

COMPETENCIAS NECESSARIAS

COMPORTAMENTAL:

e [niciativa;

Saber trabalhar em equipe;

Flexibilidade;

Facilidade de comunicagao;

Saber contornar situacdes adversas;

e Discricao.
MENTAL:
e Empatia;

e Capacidade de observacao;

e Transmitir credibilidade;

e Autocontrole;

e Organizado;

e Habilidade numérica;

e Capacidade de concentragdo;
e Criatividade;

e Resiliente.
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DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

CLASSE: ESPECIALIZADO

TiTULO DO CARGO: TECNICO EM INFORMATICA.

ESPECIFICACAO DO CARGO

CBO: 317

Pré-requisito de Escolaridade

Ensino médio

Pré-requisito de Experiéncia

2 (dois) anos

Pré-requisito de

Especializagdo (Desejavel)

Curso
equivalente/profissionalizante

de técnico em informatica

Jornada

40 horas/semanais

Outros Requisitos

Informatica avancada

MISSAO DO CARGO

Executar acdes necessaria a facilitar o processamento de dados, conforme a

solicitacao do CRM-PA, planejar e promover solugdes técnicas.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES

Orientar e executar trabalhos

e Executar a configuracdo dos sistemas informatizados do CRM-PA;

e Assisténcia na corre¢ao de defeitos ou falhas nas redes ou equipamentos;

e Realizar a manutenc¢ao dos computadores do CRM-PA;

e Prestar suporte técnico aos usuarios de informdtica no tocante ao uso de
software bdsico, aplicativos, servicos de informatica e de redes em geral.;

e Acompanhar as datas de manutenc¢des periddicas conforme cronograma;

e Acompanhar contratos (terceirizados) de infraestrutura de informatica;

Verificacdo do sistema de seguranca com atualizacdo de antivirus;

de natureza técnica, relativos ao
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planejamento, avaliacdo e controle de instalacdes e equipamentos de
informdtica, orientando-se por documentos especificos e utilizando
instrumentos apropriados para sua montagem, funcionamento, manutengao
e reparo.

e Realizar trabalhos de transmissdao e capta¢ao de imagem e som, operando
equipamentos de audio e video, a partir de uma programacao de trabalho
previamente estabelecida.

e Montar equipamentos de projecao de slides.

e Diagnosticar problemas de hardware e software, a partir de solicitagdes
recebidas dos usudrios, buscando solucdo para os mesmos ou solicitando
apoio superior.

e Orientar trabalhos de instalagao e ampliacdo de redes de dados para
garantir o seu perfeito funcionamento.

e Desenvolver aplicagbes baseadas em software, utilizando técnicas
apropriadas, mantendo a documentacdo dos sistemas e registros de uso dos
recursos de informatica.

e Realizar a¢cdes de montagem e de manutenc¢do corretiva e preventiva de
sistemas.

e Dar suporte técnico em apresentag¢des de live’s, palestras, seminarios etc.,
gue requeiram o uso de equipamentos de informatica.

Executar outras atribui¢des correlacionadas a critério de seu superior imediato.

COMPETENCIAS NECESSARIAS

COMPORTAMENTAL:
e Iniciativa;
e Saber trabalhar em equipe;
e Flexibilidade;

e Facilidade de comunicacao;
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e Saber contornar situa¢des adversas;
e Discrigao.
MENTAL:
e Empatia;
e Capacidade de observagao;
e Transmitir credibilidade;
e Autocontrole;
e Organizado;
e Habilidade numérica;
e (Capacidade de concentragao;
e Criatividade;

e Resiliente.
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DESCRICAO DO CARGO
DESCRICAO SUMARIA:

Organizar a realizacdo das atividades pertinentes aos servicos
de suporte administrativo, tendo em vista o funcionamento
do CRM-PA.

1.3 - CLASSE PLENO, compete desempenhar todas as atividades da CLASSE PLENO e

conhecer as da CLASSE ESPECIALIZADO e mais as atribuigdes peculiares:

ESPECIFICACAO DO CARGO/NIVEL

Escolaridade:

Curso superior completo, e conhecimentos especializados na area de atuacao.

Experiéncia:

3 (trés) anos de experiéncia.

Complexidade das tarefas:
A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptiddoes 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 informacgdes e esclarecimentos, se
mal sucedidos podem acarretar atrasos/transtornos em tarefas de natureza técnico-

administrativa.

Responsabilidade por dados confidenciais:
Acesso restrito a dados e informacdes, internas e externas, que se divulgados podem

acarretar grande repercussao.

g CRM_PA Av. Generalissimo Deodoro 223, Umarizal | Fone: (91) 3204-4000
' CEP 66050-160 Belém PA | www.cremepa.org.br

48



CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA DO ESTADO DO PARA

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO
CLASSE: PLENO
TITULO DO CARGO: ADVOGADO

ESPECIFICACAO DO CARGO

CBO: 2410-05

Pré-requisito de
Ensino Superior
Escolaridade

Pré-requisito de
3(trés) anos
Experiéncia

Pré-requisito de Diploma de conclusdo de curso de graduacdo de
Especializagao nivel superior e registro regular no conselho de
(Desejavel) classe (OAB)

Jornada 20 horas/semanais. 8.906/94 — Artigo 20.

Direito administrativo, constitucional, ambiental,
tributdrio, penal, civil, consumidor, trabalho,
Outros Requisitos processual, legislacdo aplicada ao CRM-PA, normas
e procedimentos do CRM-PA, Informatica

avancada.

MISSAO DO CARGO

Realizar assessoria juridica, desenvolvendo, analisando e executando atividades

e acOes referentes aos servicos de funcionamento do CRM-PA.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES

e Manter-se atualizado com as modificacdes ocorridas na legislacao
pertinente.

e Estruturar pareceres, contratos, acordos, ajustes, convénios a serem
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firmados pelo CRM-PA;

Examinar e emitir pareceres sobre a legalidade de contratos, aquisicao de
bens e servigos, acordos, ajustes e convénios, termo de aditamento
pertinentes sobre as normas a serem expedidas pelo CRM-PA, no tocante a
observancia de preceitos legais e regulamentares;

Analisar, tomando as providéncias necessarias nos processos administrativos
em que o CRM-PA participe;

Assessorar e instruir os Conselheiros na elaborac¢do de relatérios, pareceres,
votos e demais documentos pertinentes a instrucdo de sindicancias e
processos;

Elaborar e executar os atos necessdrios a apresentacdo de contestacdes e a
propositura de acdes e interpretagdes de recursos judiciais;

Acompanhar nos féruns os andamentos de processos judiciais de interesse
do CRM-PA;

Elaborar e redigir todos os tipos de documentos juridicos pertinentes para a
defesa do CRM-PA;

Verificar e acompanhar a legalidade dos processos ético-profissionais;
Analisar e ajudar a elaborar resolugbes, portarias e outros atos
administrativos;

Assessorar os trabalhos da Comissao Permanente de Licitacao e Pregdo;
Emitir pareceres técnicos e juridicos relacionados as acdes e demandas e
sobre matérias de sua competéncia;

Examinar, emitindo pareceres, documentos relacionados a direitos,
obrigacdes e responsabilidades do CRM-PA;

Consultar os Diarios Oficiais, coletando dados em que a instituicdo for a
parte interessada;

Redigir acérddos dentro dos prazos estabelecidos pelo CRM-PA;
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e Impetrar as agles para execucao fiscal e extrajudicial;

e Ajudar a preparar e participar de juris simulados com médicos e académicos;

e Cumprir e fazer cumprir normas e regulamentos internos;

e Executar metas do plano de acdo da area de acordo com as diretrizes do
Planejamento Estratégico;

e Participar de trabalhos em equipes multidisciplinares ou comissdes;

Executar outras atribui¢Ges correlacionadas a critério de seu superior imediato.

COMPETENCIAS NECESSARIAS

COMPORTAMENTAL:
e |niciativa;
e Saber trabalhar em equipe;
e Flexibilidade;
e Facilidade de comunicagao;
e Saber contornar situacdes adversas;
e Oratoria;
e Discricao.
MENTAL:
e Empatia;
e Capacidade de observacao;
e Transmitir credibilidade;
e Autocontrole;
e Organizado;
e Habilidade numérica;
e Capacidade de concentragao;
e Criatividade;

e Resiliente.
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DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

CLASSE: PLENO

TITULO DO CARGO: CONTADOR

ESPECIFICAGAO DO CARGO

CBO: 2522-10

Pré-requisito de

Escolaridade

Ensino Superior

Pré-requisito de

Experiéncia

3 (trés) anos

Pré-requisito de

Especializagdo (Desejavel)

Diploma, devidamente registrado de conclusao
de curso de graduacdo de nivel superior,

registro regular no conselho da classe (CRC)

Jornada

40 horas/semanais

Outros Requisitos

Informdtica avancada, conhecimento de

sistemas

MISSAO DO CARGO

e financeiros.

Executar as atividades e acbes referente aos processos administrativo, contabeis

PRINCIPAIS ATRIBUICOES

tributaria;

e Manter-se atualizado com as modificagbes ocorridas na legislacdo fiscal e

e Apurar a cota-parte a ser destinada ao CFM, conforme legislacdo propria, e

calcular baseando-se em relatérios dos bancos conveniados e distribuindo os
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valores do CRM-PA em mapa demonstrativo;
Classificar, verificando exatiddao das documentacbes, procedéncia e natureza
e identificando o nimero no plano de contas onde devem ser langados;
Elaborar balancetes;
Emitir relatdrios e demonstracdes contdbeis mensais e de encerramento de
exercicio;
Analisar orcamentos apresentados ao CRM-PA;
Planejar e participar da elaboracdo de proposta orcamentdria do CRM-PA;
Contabilizar os atos e fatos contdbeis de acordo com a documentacdo de
origem, conciliando os saldos das contas patrimoniais;
Controlar ativo do CRM-PA, custo histérico versus custo presente versus
depreciagao;
Auxiliar a Comissdao Permanente de Tomada de Contas, a Comissdao
Permanente de Patrimonio, e a Comissao Permanente de Licitagao;
Contabilizar folha de pagamento;
Emitir relatérios sobre as atividades contdbeis e financeiras do CRM-PA
fornecendo-os aos 6rgaos competentes, inclusive aos externos, com
prestacdo de contas ao Tribunal de Contas da Unido (TCU);
Emitir relatérios sobre situacdes patrimonial, econ6mica e financeira do
CRM-PA com pareceres técnicos;
Desenvolver com dareas afins projetos, programas ou atividades para analise
na previsdao orcamentdria do CRM-PA;
Inserir e/ou alterar dados nos softwares utilizados pelo CRM-PA;
Realizar a gestdo e fiscalizacdo de contratos relacionados a sua area;
Elaborar e executar metas do plano de acdo da area de acordo com as
diretrizes do Planejamento Estratégico;

Colaborar na elaboragdo e/ou atualizar as normativas e procedimentos de
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sua area;

Validar os Termos de Referéncia referentes as contrata¢des de sua darea;
Emitir pareceres técnicos contabil em processos Licitatério quando
solicitado;

Participar de trabalhos em equipes multidisciplinares ou comissdes, quando
necessario;

Propor novas ac¢les, a fim de otimizar a execucdo das atividades de sua area;

Zelar pelos bens e recursos da institui¢do;

Executar outras atribui¢Ges correlacionadas a critério de seu superior imediato.

COMPETENCIAS NECESSARIAS

COMPORTAMENTAL:

Iniciativa;

Saber trabalhar em equipe;
Flexibilidade;

Facilidade de comunicacao;

Saber contornar situacdes adversas;

Discricao;

MENTAL:

Empatia;

Capacidade de observacao;
Transmitir credibilidade;
Autocontrole;

Organizado;

Habilidade numérica;
Capacidade de concentragao;
Criatividade;

Resiliente.
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DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

CLASSE: PLENO

TITULO DO CARGO: ANALISTA DE SISTEMAS

ESPECIFICACAO DO CARGO

CBO: 212405

Pré-requisito de Escolaridade

Ensino superior

Pré-requisito de Experiéncia

3(trés) anos

Pré-requisito de

Especializagdo (Desejavel)

Diploma, devidamente registrado de
conclusdao de curso de nivel superior,

registro regular em conselho de classe.

Jornada

40 horas/semanais

Outros Requisitos

Aquisicao e transferéncia de
conhecimentos.

Banco de dados mysql banco de dados
Oracle analise.

Modelagem de sistemas.

Frameworks de desenvolvimento Java.
Linguagem de programacao Java.
Linguagem de programacao PHP.
Informatizacdo interna do CRM-PA.
Sistemas operacionais.

SQL intermediario.
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Suporte sistema.

MISSAO DO CARGO

Oferecer condigdes de funcionamento de todos os sistemas utilizados pelo

CRM-PA.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES

Manter o Sistema de Gerenciamento de Banco de Dados (SGBD) atualizado;
Analisar e implantar sistemas, seguindo a metodologia estabelecida,
utilizando conhecimentos e recursos informatizados apropriados;
Documentar e manter sistemas atualizados;

Realizar backup do banco de dados, conforme sistematizacdo interna;
Garantir seguranca e confidencialidade das informacGes armazenadas em
todo CRM-PA;

Garantir seguranca, privacidade e transparéncia no uso de informacgdes do
CRM-PA, com backup atualizados e protegidos;

Auxiliar na elaboracao de projetos, programas ou atividades para andlise na
previsdo orcamentdria do CRM-PA para o ano seguinte;

Elaborar e aplicar treinamentos técnicos aos colaboradores, conforme sua
area de atuacdo e necessidades;

Realizar levantamento de dados junto aos colaboradores, objetivando a
implantacdo de sistemas informatizados;

Acompanhar execucdo de servicos terceirizados referentes a infraestrutura
tecnolégica;

Acompanhar execucdo de servicos terceirizados referentes a seguranca da
informacao;

Implantar e manter procedimentos definidos para restricdo e seguranca de

Q CRM_PA Av. Generalissimo Deodoro 223, Umarizal | Fone: (91) 3204-4000
CEP 66050-160 Belém PA | www.cremepa.org.br

56



CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA DO ESTADO DO PARA

acesso e utilizacdo da rede, tais como senhas, logins, antivirus, entre outros;

e Atender usuario interno e externo, quando necessario;

e Gerir cadastro de colaboradores bem como niveis de acesso a sistemas
utilizados, quando necessario;

e Cumprir normas e regulamentos internos;

e Elaborar e executar metas do plano de acdo da drea de acordo com as
diretrizes do Planejamento Estratégico;

e Cumprir as normas e procedimentos internos de sua area;

e Validar os Termos de Referéncia referentes as contratacdes de sua area;

e Auxiliar no processo de eleicdo dos membros do corpo de conselheiros do
CRM-PA, promovendo as condicdes de informatica mais seguras e
adequadas.

e Participar de trabalhos em equipes multidisciplinares ou comissdes, quando
necessario;

e Propor novas agoes, a fim de otimizar a execugao das atividades de sua area;

e Zelar pelos bens e recursos da instituicao;

e Inserir e/ou alterar dados nos softwares utilizados pelo CRM-PA, tais como
para tramitar protocolos, gerar correspondéncias, documentos em geral,
envelopes, AR, entre outros, fazendo relatério a Assessoria de gestdo;

Executar outras atribuicdes correlacionadas a critério de seu superior imediato.

COMPETENCIAS NECESSARIAS

COMPORTAMENTAL:
e Iniciativa;
e Saber trabalhar em equipe;
e Flexibilidade;
e Facilidade de comunicacao;

e Saber contornar situacdes adversas;
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Discricao.

MENTAL:

Empatia;

Capacidade de observacao;
Transmitir credibilidade;
Autocontrole;

Organizado;

Habilidade numérica;
Capacidade de concentragao;
Criatividade;

Resiliente.
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DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO
CLASSE: PLENO
TiTULO DO CARGO: MEDICO FISCAL

ESPECIFICACAO DO CARGO

CBO: 2002

Pré-requisito de
Ensino superior
Escolaridade

Pré-requisito de
3 (trés) anos
Experiéncia

Diploma devidamente registrado de

conclusao de curso, devidamente registrado
Pré-requisito de
de conclusdo de curso de graduagao de
Especializagdo (Desejavel)
nivel superior, registro

regular no conselho da classe CRM-PA

Jornada 30 horas/semanais

Dominio do pacote office

Normas e procedimentos do CRM-PA
Resolugdes pareces CRM-PA e Conselho
Federal de Medicina

Obtencdo adequada de Imagens (fotos e
Outros Requisitos
midias)

Programa para cadastro de Pessoa Juridica
Programa para controle de publicidade de

assuntos Médicos.

Sistema informatizado interno e externo
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Técnicas de pesquisas

MISSAO DO CARGO

Executar atividades de fiscalizacdo do exercicio ético-legal e técnico da boa
Medicina, garantindo a orientacdo e normatizacdo em atendimento as
expectativas da sociedade, de acordo com as normas estabelecidas pelo CRM-

PA

PRINCIPAIS ATRIBUICOES

e Elaborar Termo e Relatério de Fiscalizacdo de acordo com as normas e
procedimentos do CRM-PA e CFM;

e Avaliar e analisar, previamente e/ou in loco, publicidade médica em todas as
suas formas;

e Cumprir as metas estabelecidas junto ao CRM-PA e utilizar o Programa de
Fiscalizacao;

e Prestar atendimento relativo ao DEFIS, aos médicos, empresas, conselheiros,
diretoria, delegacias regionais e ao publico em geral, pessoalmente, por
telefone ou por outros meios de comunicacao;

e Manter atualizado mapa controle dos registros das fiscaliza¢des realizadas;

e Participar de reunibes periddicas para avaliacdo dos indices estatisticos e/ou
registros a serem apresentados pelo Setor de Fiscalizacdo, visando o
acompanhamento dos procedimentos estabelecidos;

e Organizar relatdrios da prestacdo de contas de fiscalizacdo para o CRM-PA e
para o CFM;

e Contribuir com elaboracao, ao final de cada més, do relatério mensal para
apresentacdo em plenaria;

e Prestar informacdes aos diretores de instituicdes de salde sobre o registro
de pessoa juridica;

e Realizar pesquisas em base de dados publicos e internos do CRM-PA relativos
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a habilitacdo e atividades de pessoas fisicas e juridicas que exercam
atividades de medicina;

Participar da elaboracdo e redagao de documentos relacionados a
procedimentos de fiscalizagdo, no ambito do CRM-PA

Inserir e/ou alterar dados nos softwares utilizados pelo CRM-PA, na
fiscalizacdo da atividade profissional;

Avaliar a gestao e fiscalizar os contratos relacionados a sua area;

Receber, analisar, dar o devido encaminhamento e responder e-mails
diariamente;

Ajudar a elaborar os roteiros de viagens de fiscalizacdo ao interior do Estado,
conforme as demandas do Setor de Fiscalizacao;

Representar o CRM-PA, quando em fiscalizacdo, junto a médicos e entidades
médicas, tomando as decisdes necessarias de acordo com as normativas e
resolucdes ja existentes;

Elaborar, redigir e digitar relatérios;

Elaborar e executar metas do plano de acdo da area de acordo com as
diretrizes do Planejamento Estratégico;

Contribuir e/ou atualizar os procedimentos e normas internas de sua area;
Validar Termos de Referéncia referentes as contratacdes de sua area;

Propor novas ac¢Oes, a fim de otimizar a execuc¢do das atividades de sua area;

Zelar pelos bens e recursos da instituigdo.

Executar atribuicdes correlacionadas a critério de seu superior imediato.

COMPETENCIAS NECESSARIAS

COMPORTAMENTAL:

e Iniciativa;
e Saber trabalhar em equipe;

e Flexibilidade;
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e Facilidade de comunicagao;
e Saber contornar situa¢des adversas;
e Discricao;
MENTAL:
e Empatia;
e Capacidade de observacao;
e Transmitir credibilidade;
e Autocontrole;
e Organizado;
e Habilidade numérica;
e Capacidade de concentracdo;
e Criatividade;

e Resiliente.
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DESCRIGCAO DO CARGO
DESCRICAO SUMARIA:
Coordenar a execucdo das atividades pertinentes aos
servicos de fiscalizacdo da profissdao do Médico tendo em

vista o funcionamento do CRM-PA.

1.4 - CLASSE SENIOR, compete desempenhar todas as atividades da CLASSE SENIOR e

conhecer as da CLASSE PLENO e mais as atribuic¢des:

ESPECIFICACAO DO CARGO/NIVEL

Escolaridade:

Pds-graduacdo, mais conhecimentos especializados.

Experiéncia:

3 (trés) anos de experiéncia.

Complexidade das tarefas:
A execucdo 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 informacgdes e esclarecimentos, 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 CRM-PA.
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DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

CLASSE: SENIOR

TITULO DO CARGO: CONTROLE INTERNO

ESPECIFICACAO DO CARGO

Pré-requisito de

Escolaridade

Superior Completo em Ciéncias Contabeis e Pds-
Graduado em Controladoria com Registro no

Conselho da Graduacdo e Especializacdo.

Pré-requisito de Experiéncia

3 (trés) anos

Pré-requisito de

Especializagdo (Desejavel)

Pés-graduado, conhecimentos altamente

especializados.

Jornada

40 horas/semanais

Outros Requisitos

Informdtica avancada, Compliance, Balance

ScoreCard e or¢amento.

MISSAO DO CARGO

Analisar as informacgGes contdbeis, examinando os indicadores de performance,
planejando estratégias econémicas e financeiras, reduzindo custos e despesas de

maneira solida e sustentavel no CRM-PA.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES

e Antecipar fatos na economia global e fornece essas informacGes a Presidéncia e
Diretoria e respectivos setores que necessitarem;
e Fornecimento de informacgdes as areas com linguagem simples, direta e objetiva sem

dar margem para duplas interpretacdes;
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e Traduzir fatos em indices, usando sempre a comparag¢ao entre o resultado realizado
e o planejado, além de comparativos externos;

e Analisar o desempenho e os resultados com agées focadas no futuro;

e Fornecer informagdes aos gestores em tempo habil para que possam agir corrigindo
ou adaptando-se as novas varidveis externas;

e Acompanhar os desempenhos das areas frente a seus estudos e interpretacdes e
possibilitar que suas acdes definidas sejam ao maximo possivel implementadas para
o crescimento econdémico global;

Exercer outras atribui¢cdes que lhe forem delegadas pelo superior imediato;

COMPETENCIAS NECESSARIAS

COMPORTAMENTAL:
e |niciativa;
e Saber trabalhar em equipe;
e Flexibilidade;
e Facilidade de comunicacgao;
e Saber contornar situacdes adversas;
e Discricao.

MENTAL:
e Empatia;
e Capacidade de observacao;
e Transmitir credibilidade;
e Autocontrole;
e Organizado;

e Habilidade numérica;

Q CRM_PA Av. Generalissimo Deodoro 223, Umarizal | Fone: (91) 3204-4000
CEP 66050-160 Belém PA | www.cremepa.org.br

65




CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA DO ESTADO DO PARA

Capacidad

e de concentragao;

Criatividade;

Resiliente.
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2. CARGOS DE LIVRE PROVIMENTO

Compde o Cargo de Livre Provimento o agrupamento de responsabilidades e
atribuicdes para as quais o desempenho necessita da confianca e responsabilidade da
Presidéncia e Diretoria, para ser realizado com exceléncia, atividades ndo incluidas nos

cargos regulares do Plano de Cargos, Carreira e Salarios conforme Quadro 5 a seguir:

Quadro 5 — CARGOS DE LIVRE PROVIMENTO

CARGOS ATUAIS

CARGOS EM EXTINGAO

CARGOS NOVOS

CARGOS DO PCCS

Assessor Especial

Assessor Especial

Assessor Especial de

de Gestao de Gestdo Gestdo
Assessor de Assessor de Imprensa Assessor de Assessor de
Imprensa Comunicagao Comunicagao

Coordenadora de
area

Administrativa

Coordenadora de drea

Administrativa

Assessor Area

Administrativa

Assessor Area

Administrativa

Coordenador de Coordenador de  area Assessor Area Assessor Area
area Financeira Financeira Financeira Financeira

Assessor Especial Assessor Especial de Assessor Area de Assessor Area de
de Secretaria Secretaria Secretaria Secretaria
Coordenador de Coordenador de  drea Assessor Area Assessor Area
area Operacional Operacional Operacional Operacional

Gerente de Tl

Gerente de Tl

Assistente de
Atendimento ao

publico

Assistente de
Atendimento ao
publico
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TITULO DO CARGO: ASSESSOR ESPECIAL DE GESTAO

ESPECIFICACAO DO CARGO

CBO: 2523-05

Pré-requisito de

Escolaridade

Graduagdao em ensino Superior qualquer area

e cursos correlatos a area de atuacao

Pré-requisito de

Experiéncia

4 (quatro) anos

Pré-requisito de

Especializagdao (Desejavel)

Graduado, conhecimentos altamente

especializados

Jornada

40 horas/semanais

Outros Requisitos

Conhecimentos especializados e especificos
nas areas de Gestdo Administrativa, recursos
humanos, financas, contabilidade e

informatica.

MISSAO DO CARGO

Assessorar a Presidéncia e Diretoria, assessorar as principais atividades do CRM-
PA em dreas de Gestdo de Pessoas, Tecnologia de Informacdo, Material,

Patrimonial e Predial, supervisionando todas as areas da Instituicao.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES

e Prestar assessoria em assuntos relacionados a projetos especiais para
atender interesses especificos do CRM-PA;
e Assessorar no planejamento, na organizacdo, no desenvolvimento e na

avaliacdo das Delegacias que compdem a estrutura organizacional
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descentralizada do CRM-PA;

e Acompanhar, interativamente, o processo de avaliagdo do Planejamento
Estratégico, auxiliando na identificacdo de problemas e na implantacdo de
mudangas;

e Despachar com a Presidéncia/Diretoria relatando dificuldades e providéncias
ocorridas em sua area de atuacgao.

e Gerenciar o pessoal da Sede e Delegacias Regionais do CRM-PA, aplicando as
previsdes legais do regime celetista e do regime interno do CRM-PA no que
couber.

e Supervisionar as atividades dos funcionarios (concursados, comissionados e
terceirizados) no CRM-PA, tomando providéncias administrativas cabiveis,
sempre se reportando a Presidéncia/Diretoria.

e Assessorar a Presidéncia/Diretoria na solu¢cdo de problemas técnicos ou
administrativos dos diversos setores do CRM-PA, buscando e/ou apontando
meios adequados ou necessarios para solucdes destes.

Exercer outras atribuicGes compativeis com as previstas na funcdo de
confianga e/ou de acordo com as particularidades ou necessidades do CRM-

PA.

COMPETENCIAS NECESSARIAS

COMPORTAMENTAL:
e |niciativa;
e Saber trabalhar em equipe;
e Flexibilidade;
e Facilidade de comunicacdo;
e Saber contornar situacdes adversas;

e Tomar decisoes;
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Discricao;

Demonstrar lideranca;

Demonstrar capacidade de persuasao;
Demonstrar capacidade de negociagao;
Controlar situagdes adversas;

Antever cenarios futuros;

Demonstrar capacidade de relacionamento interpessoal;
Demonstrar expressao verbal;
Demonstrar capacidade de delegagao;
Demonstrar organizag¢ao;

Demonstrar raciocinio légico;
Demonstrar criatividade;

Conduzir reunioes;

Demonstrar pré-atividade.

MENTAL:

Empatia;

Capacidade de observacao;
Transmitir credibilidade;
Autocontrole;

Organizado;

Habilidade numérica;
Capacidade de concentracdo;
Criatividade;

Resiliente.
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TITULO DO CARGO: ASSESSOR DE COMUNICACAO

ESPECIFICACAO DO CARGO

CBO: 2523-05

Pré-requisito de

Escolaridade

Graduagao de ensino Superior na area

especifica de atuacdo

Pré-requisito de

Experiéncia

4 (quatro) anos

Pré-requisito de

Especializagdao (Desejavel)

Graduado, conhecimentos altamente

especializados

Jornada

20 horas/semanais

Outros Requisitos

Conhecimento especifico e especializado na

area de assessoria de comunicacgao.

MISSAO DO CARGO

Assessorar as principais atividades do CRM-PA, executando e desenvolvendo

programas e projetos nas areas de comunicacao e institucional.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES

especifica de atuagao;

responsabilidade;

publica;

e Assessorar as acoes da Presidéncia em procedimentos voltados a sua area
e Manter relacionamento com entidades publicas, privadas ou pessoas,
seguindo orientacdo do CRM-PA;

e Coordenar as informacbdes e divulga¢des oficiais do CRM-PA sob sua

e Manter relacionamento préximo com as areas de formacdo de opinido
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Analisar e revisar tecnicamente as informac¢Ges a serem divulgadas e de
interesses do CRM-PA;

Assessorar a criagdo de eventos e execug¢do de projetos de comunicagao;
Acompanhar a cobertura jornalistica de eventos oficiais do CRM-PA;
Desenvolver estratégias de manutencdo para a consolidacdo da imagem
institucional do CRM-PA, interna e externamente;

Assessorar na elaboracao de politicas de interesses do CRM-PA;

Assessorar na criacdo, contratacdo, producao e veiculacdo de mensagens
publicitdrias, projetos e editoriais;

Definir e executar acdes visando relacionamento do CRM-PA com os
publicos estratégicos, identificando oportunidades e as necessidades da
instituicao;

Assessorar a Diretoria por meio de informacbes estratégicas que possam
contribuir com decisOes e posicionamentos face ao contexto politico e social
em que estd inserido o CRM-PA,;

Planejar e executar pesquisas, estudos, levantamentos e publicagdes
estratégicas para subsidiar as acdes e intervencées do CRM-PA,;

Dar suporte na divulgacdo de temas de interesse do CRM-PA, em sintonia
com a equipe de comunicagao do Conselho Federal de Medicina CFM, sob a
orientacdo da Presidéncia;

Estimular o aperfeicoamento da relagao institucional mantida pelo CRM-PA
junto aos diferentes segmentos da sociedade por meio da apresentacdo de
propostas e de projetos de comunicacgao especificos;

Participar do desenvolvimento de estratégias para a consolidacdo e
manutencdo da imagem institucional (interna e externa) em todas as suas

formas de representacdo, especialmente no campo das relagdes publicas;
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e Dar suporte técnico e operacional no desenvolvimento de programas,
projetos e eventos especiais e de relagdes publicas nas areas técnicas,
administrativas e institucionais;

e Despachar com a Presidéncia/Diretoria relatando dificuldades e providencias
ocorridas na sua area de atuacao;

Exercer outras atribuicdes que lhe forem delegadas pelo superior imediato.

COMPETENCIAS NECESSARIAS

COMPORTAMENTAL:
e I|niciativa;
e Saber trabalhar em equipe;
e Flexibilidade;
e Facilidade de comunicagao;
e Saber contornar situa¢des adversas;
e Discrigao.
MENTAL:
e Empatia;
e Capacidade de observacao;
e Transmitir credibilidade;
e Autocontrole;
e Organizado;
e Habilidade numérica;
e (Capacidade de concentragao;
e Criatividade;

e Resiliente.
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DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

TITULO DO CARGO: ASSESSOR AREA ADMINISTRATIVA

ESPECIFICACAO DO CARGO

CBO: 4110-05

Pré-requisito de Escolaridade

Ensino médio completo

Pré-requisito de Experiéncia

3(trés) anos

Pré-requisito de

Especializagao (Desejavel)

Conhecimentos em rotinas

administrativas

Jornada

40 horas/semanais

Outros Requisitos

Informdtica basica, operacdo de

sistemas e rotinas administrativas.

MISSAO DO CARGO

contabil, financeira e operacional.

Assessorar todas as atividades administrativas de apoio na drea administrativa,

PRINCIPAIS ATRIBUIGCOES

execucdo de suas tarefas;

e Zelar pela a observancia das disposi¢cdes regulamentares internas e das
emanadas de legislacdo especial, assessorando o processamento das
atividades administrativas, contabil, financeira e operacional;

e Colaborar com a diretoria no desempenho de suas fungbes e auxiliar na

e Preparar relatérios diversos dos servicos realizados, coletando informacdes
e arquivos e diversas fontes para fins de controle das atividades do 6rgao e
subsidiar decisOes superiores imediatas.

e Manter atualizados os arquivos de documentos gerais do CRM-PA;
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e Redigir e/ou digitar documentos e correspondéncias oficiais em geral
(oficios, memorandos, circulares, portarias, resolugdes, relatérios técnicos,
convites entre outros), seguindo padrées definidos e efetuando a
conferéncia da transcricao;

e Organizar a distribuicdo e expedicdo de correspondéncias ja despachadas
pela Presidéncia e Superior imediato;

e Utilizar computadores, realizando trabalhos com melhor qualidade para
atender as necessidades do CRM-PA.

Executar outras atribui¢Ges correlacionadas a critério de seu superior imediato.

COMPETENCIAS NECESSARIAS

COMPORTAMENTAL:
e Iniciativa;
e Saber trabalhar em equipe;
e Flexibilidade;
e Facilidade de comunicacgao;
e Saber contornar situacdes adversas;
e Discricao.

MENTAL:
e Empatia;
e Capacidade de observacao;
e Transmitir credibilidade;
e Autocontrole;
e Organizado;
e Habilidade numérica;

e (Capacidade de concentracdo;
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Criatividade;

Resiliente.

© CRM-PA
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TiTULO DO CARGO: ASSESSOR AREA FINANCEIRA

ESPECIFICACAO DO CARGO

CBO: 2523-05

Pré-requisito de

Escolaridade

Ensino Médio completo.

Pré-requisito de Experiéncia

3 (trés) anos

Pré-requisito de

Especializagdo (Desejavel)

Conhecimentos altamente especializados

em finangas.

Jornada

40 horas/semanais

Outros Requisitos

Conhecimentos especificos em

assessoramento de Gestdo financeira.

MISSAO DO CARGO

Assessorar as principais atividades financeiras do CRM-PA, executando e

desenvolvendo programas e projetos na area financeira.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES

mensal da despesa;

e Auxiliar a execugdes orgamentarias sob as seguintes formas:

a.1- informar o saldo orgcamentario para efeito de elaboracdo do planejamento

a.2- informar o acompanhamento da execuc¢do orcamentdria em relacdo as
metas estabelecidas no planejamento estratégico;

a.3- propor reformulacdo orcamentaria.

e Auxiliar a execucdo financeira das seguintes formas:

b.1- orientar e auxiliar no controle dos saldos bancarios;
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b.2- informar aos superiores imediatos as disponibilidades financeiras,

procedidas as reservas para as despesas previstas no planejamento mensal do

CRM-PA;

b.3- sugerir medidas preventivas e ocorréncias de déficit.

e Auxiliar a analise e emitir relatdrio contendo:

c.1- valor percentual arrecadado e gasto no més e acumulado até o més em

relacdo a proposta orcamentaria;

c.2- resultado do periodo, ocorréncia de superavit ou déficit;

c.3- comportamento da execucdo orgcamentdria, evidenciando indices que

estejam atingindo as metas;

c.4- evidenciar os gastos criticos e sugerir medidas evidenciando e/ou

corretivas.

e Assistir as reformula¢des orcamentdrias quando:

d.1- a receita atingir o valor superior a previstas;

d.2- a despesa for superior ao valor or¢ado;

d.3- ocorrer a realizacdo de despesa ndo prevista na proposta orcamentaria.

e Assistir a elaboracdo das seguintes metas do processo de prestacdo de
contas anual:

e.1- comparativo da despesa orcada com a realizada;

e.2- balango financeiro;

e.3- balanco patrimonial comparado;

e.4- demonstracao das variagGes patrimoniais;

e.5- conciliagdo bancarias, acompanhadas dos extratos bancarios;

e.6- demonstrativos comprobatérios dos saldos.

e Auxiliar na elaboracdo de relatdrio mensal para fins de pagamentos e

servicos, e justificativa, objetivando a verificagdo pela comissao de controle
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interno.

e Realizar os langamentos na contabilidade conforme determinac¢do do setor
financeiro;

e Realizar andlise das contas do balancete contdbil, conforme determinacao
do setor financeiro;

e Emitir guias dos encargos sociais dos funcionarios do CRM-PA, tais como,
FGTS, INSS e outros conforme e-social;

e Utilizar computadores, realizando trabalhos com melhor qualidade para a
atender as necessidades do CRM-PA;

Executar outras atribuicdes correlacionadas a critério de seu superior imediato

COMPETENCIAS NECESSARIAS

COMPORTAMENTAL:
e |niciativa;
e Saber trabalhar em equipe;
e Flexibilidade;
e Facilidade de comunicacdo;
e Saber contornar situacdes adversas;
e Discricao.

MENTAL:
e Empatia;
e Capacidade de observacao;
e Transmitir credibilidade;
e Autocontrole;
e Organizado;

e Habilidade numérica;
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e (Capacidade de concentragao;
e Criatividade.

e Resiliente.
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CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA DO ESTADO DO PARA

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

TiTULO DO CARGO: ASSESSOR AREA DE SECRETARIA

ESPECIFICACAO DO CARGO

CBO: 2523-05

Pré-requisito de

Escolaridade

Ensino médio completo.

Pré-requisito de

Experiéncia

3 (trés) anos.

Pré-requisito de

Especializagdo (Desejavel)

Conhecimentos em rotinas administrativas,
redacdo propria, organizacdo, elaboracdo de
relatérios, controle de compromissos

institucionais e organizagdo de arquivos.

Jornada

40 horas/semanais

Outros Requisitos

Conhecimentos especificos em

assessoramento a Gestao.

MISSAO DO CARGO

Assistir as principais atividades do superior imediato, acompanhando as agdes

nas areas administrativas e institucionais.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES

e Enviar e-mail;

e Redigir oficios, cartas e memorandos internos;

e Secretariar a delegacia regional do CRM-PA nos municipios de atuagdes
deste, observando sempre as normas estabelecidas pelo conselho;

e Manter a postura Profissional e Etica no trato da documentacdo

Av. Generalissimo Deodoro 223, Umarizal | Fone: (91) 3204-4000
CEP 66050-160 Belém PA | www.cremepa.org.br

81



CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA DO ESTADO DO PARA

pertencente ao conselho, evitando tecer comentarios com terceiros sobre
assuntos de natureza estreitamente profissional;

Realizar atividades repetitivas de secretaria de setores e do conselho no
caso das regionais;

Realizar atividades de execuc¢do, a nivel médio de atuag¢dao administrativa e
financeira que sirvam de apoio para as areas do CRM-PA,;

Assistir o superior imediato

Analisar correspondéncias ou documentos recebidos, examinando o seu
conteudo, efetuando a triagem de acordo com as prioridades para
despacho com a Presidéncia ou Secretaria Geral ou posteriormente aos
setores responsaveis;

Providenciar a convoca¢dao dos Conselheiros para Reunides de Diretoria e
Plendrias, assim como, preparar materiais necessdrios a esses eventos,
incluindo pautas dos assuntos a serem tratados e atas;

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

Elaborar e/ou manter atualizados banco de dados de endereg¢des e
telefones de instituicdes, autoridades e outros;

Preparar relatérios diversos dos servicos realizados, coletando informacdes
em arquivos de diversas fontes, para fins de controle das atividades do
Orgdo e subsidiar decisdes superiores;

Manter o arquivo e documentos gerais do CRM-PA;

Redigir e/ou digitar documentos e correspondéncias oficiais em geral
(oficios, memorandos, circulares, portarias, resolucdes, relatdrios técnicos,

convites entre outros), seguindo padrdes definidos e efetuando a
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e/ou

conferencia da transcricao;

Controlar assuntos em tramitagdo no CRM-PA a fim de atender ao
cumprimento dos prazos estabelecidos;

Controlar agenda de compromissos da Diretoria;

Providenciar passagens, passaportes, hospedagens e afins para atender o
interesse do CRM-PA;

Organizar o recebimento e a expedicdo de correspondéncia ja despachadas
pela Presidéncia;

Assistir a Presidéncia e aos membros do Conselho anotando e transmitindo
recado, recepcionado Vvisitando, controlando horarios de reunides,
entrevistas e demais compromissos e auxiliando-os em assuntos diversos;
Assistir a execucdo de eventos promovidos pelo CRM-PA, escolhendo e
sugerindo local de realizacdo, hotéis para hospedagem, transportes dos
envolvidos, alimentagdo, infraestrutura necessdria, providenciando apoio
administrativo e recursos humanos necessarios;

Providenciar passagens, passaportes e hospedagens e afins para atender o
interesse do CRM-PA, quanto a realizacao de Projeto de Educacdao Médica
Continuada;

Zelar pelo arquivamento de documentos gerais do CRM-PA;

Exercer outras atribuicdes compativeis com as previstas na funcdo de confianca

de acordo com as particularidades ou necessidades do CRM-PA.

COMPETENCIAS NECESSARIAS

COMPORTAMENTAL:

Iniciativa;
Saber trabalhar em equipe;

Flexibilidade;
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e Facilidade de comunicagao;

e Saber contornar situacdes adversas;

e Discricao.
MENTAL:
e Empatia;

e Capacidade de observacao;

e Transmitir credibilidade;

e Autocontrole;

e Organizado;

e Habilidade numérica;

e Capacidade de concentragao;
e Criatividade;

e Resiliente.

@ CRM_PA Av. Generalissimo Deodoro 223, Umarizal | Fone: (91) 3204-4000
: : CEP 66050-160 Belém PA | www.cremepa.org.br

84



CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA DO ESTADO DO PARA
DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO
TiTULO DO CARGO: ASSESSOR AREA OPERACIONAL

ESPECIFICACAO DO CARGO

CBO: 2523-05

Pré-requisito de
Ensino médio completo.
Escolaridade

Pré-requisito de
3 (trés) anos.
Experiéncia

Conhecimentos relacionados tatico-
Pré-requisito de
operacional, experiéncia em atividades
Especializagdo (Desejavel)
correlatas.

Jornada 40 horas/semanais

Conhecimentos especificos em
Outros Requisitos
assessoramento a Gestdo.

MISSAO DO CARGO

Assistir e executar a acoes tatica-operacional do CRM-PA.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES

e Coordenar, administrar e orientar e controlar os funcionarios sob sua
responsabilidade;

e Planejar, coordenar, supervisionar, orientar e controlar a execu¢ao de
atividades sob a sua responsabilidade, distribuindo o trabalho,
acompanhando a execucdo, comparando e analisando resultados,
solucionando distor¢des e verificando a qualidade;

e Zelar pela observancia das disposicdes regulamentais internas,
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acompanhando o processamento das atividades operacionais e verificando
as condicdes de higiene e seguranca do trabalho e outros fatores, para
assegurar a normalidade dos servigos planejados e organizados;

e Colaborar com a diretoria no desempenho das suas fungdes, gerenciando
as informacdes, e auxiliando na execucdo de suas tarefas;

e Analisar e propor normas e rotinas, examinando os instrumentos
existentes, verificando a necessidade de reformulacdes e orientando o seu
cumprimento;

e Acompanhar e divulgar internamente as mudangas legais ou regimentais;

e Elaborar relatérios referentes as dreas de atuagcdo sob sua
responsabilidade;

e Garantir o suporte na gestao de pessoal subordinado, na distribuicao de
material, patrimoénio, informdtica, manutencdo do prédio, sistema de
alarme de seguranca, além de outros servigos relacionados as dreas meio e
fim das atividades de seu departamento.

e Utilizar computadores, realizando trabalhos com melhor qualidade para

atender as necessidades do CRM-PA.

Executar outras atribuicGes compativeis com as previstas na funcdo de
confianga e/ou de acordo com as particularidades ou necessidades do CRM-
PA.

COMPETENCIAS NECESSARIAS

COMPORTAMENTAL:
e Iniciativa;
e Saber trabalhar em equipe;
e Flexibilidade;
e Facilidade de comunicacdo;

e Saber contornar situacdes adversas;
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e Discrigao.
MENTAL:

e Empatia;

Capacidade de observagao;

e Transmitir credibilidade;

e Autocontrole;

e Organizado;

e Habilidade numérica;

e Capacidade de concentragao;
e Criatividade;

e Resiliente.
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DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO
TiTULO DO CARGO: ASSISTENTE DE ATENDIMENTO AO PUBLICO

ESPECIFICACAO DO CARGO

CBO: 2523-05

Pré-requisito de
Ensino médio completo.
Escolaridade

Pré-requisito de
2 (dois) anos.
Experiéncia

Conhecimentos relacionados tatico-
Pré-requisito de
operacional, experiéncia em atividades com
Especializagdo (Desejavel)
o publico.

Jornada 40 horas/semanais

Conhecimentos em atendimento ao publico
Outros Requisitos
em geral e auxilio a Gestao.

MISSAO DO CARGO

Assistir e executar a acOes tatica-operacional em atendimento ao publico do

CRM-PA.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES

e Recepcionar, atender e orientar pessoas;

e Utilizar recursos de informdtica (computador, impressoras, catracas eletronicas e
manuais, elevadores;

e Controlar entrada e saidas de pessoas e bens autorizados;

e Checar autorizagdes com assinaturas reconhecidas;

e Receber e transmitir mensagens;
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e Receber e realizar ligagdes telefonicas;

e Receber, organizar, encaminhar e arquivar documentos;

e Fazer o controle patrimonial de bens, referente ao seu setor de trabalho;

e Elaborar relatérios;

e Preencher mapas de horarios e movimentos de pessoas externas;

e Prestar informacoes;

e Organizar e manter organizados a recepcao;

e Recepciona colaboradores e visitantes procurando identificd-los averiguar suas
pretensdes para prestar-lhes informagdes precisas e/ou encaminha-los a pessoa
ou setor procurados;

e Digitacao e impressdao de documentos;

e Utilizar maquina copiadora e digitalizadora

e Controlar clavicularios (chaves);

e Registrar informagdes em livros de ocorréncia;

e Utilizar intercomunicadores, radios e sistemas de alto falante e etc.

Executar outras atribuicdes que Ihe forem delegadas em decorréncia da

atividade especial.

COMPETENCIAS NECESSARIAS

COMPORTAMENTAL:
e |niciativa;
e Saber trabalhar em equipe;
e Flexibilidade;
e Facilidade de comunicacgao;
e Saber contornar situacdes adversas;

e Discricao.
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MENTAL:

e Empatia;

Capacidade de observagao;

e Transmitir credibilidade;

e Autocontrole;

e Organizado;

e (Capacidade de concentragao;
e Criatividade;

e Resiliente.
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DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

TITULO DO CARGO: GERENTE DE TI

ESPECIFICACAO DO CARGO

CBO: 142515

Pré-requisito de

Escolaridade

Ensino superior e Pés-Graduagao

Pré-requisito de

Experiéncia

4(quatro) anos

Diploma de curso de nivel superior e pds-

Pré-requisito de graduacao, registro regular em conselho de

Especializagao (Desejavel) classe  (CONFEl), e  conhecimentos

especializados.

Jornada 40 horas/semanais

Outros Requisitos

Gestdo de equipes, lideranca, negociacao,

processos, hardware e software.

MISSAO DO CARGO

Oferecer condi¢cdes de funcionamento satisfatéorio de todos os sistemas

utilizados pelo CRM-PA.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES

Analisar demandas de usuarios;

Validar solugGes técnicas oferecidas pela equipe e superiores;
Monitorar resultados da equipe;

Acompanhar implementacado de correcdes e mudangas no processo;

Monitorar operacionalizacdo de projetos (operacdo assistida);
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e Revisar pontos auditados;

e Garantir atualizacdo do plano de contingéncia;

e Tracar planos de contingéncia;

e Acionar plano de contingéncia;

e Planejar simulagao e execucgao de plano de contingéncia;

e Acompanhar execucao orcamentdria de sua area;

e Acompanhar atividades de gestdo de mudancas de sua area;

e Garantir qualidade de servicos e projetos;

e Avaliar performance de recursos de tecnologia da informacao;

e Avaliar indicadores de ocorréncias recorrentes;

e Garantir aos usuarios a disponibilidade dos servicos de tecnologia da
informacao.

e Assegurar cumprimento de normas e padrdes;

e Alocar recursos humanos, materiais e tecnolégicos;

e Controlar custos e prazos de execugao;

e Controlar andamento do projeto;

e Gerir prestacao de servigos terceirizados;

e Analisar desvios na execucdo de projetos e servigos;

e Corrigir desvios na execucdo de projetos e servicos;

e Negociar com fornecedores;

e Aprovar produtos do projeto;

e Homologar equipamentos e softwares;

e Coordenar implantacdo do projeto.

e Elaborar analise de risco;

e Analisar qualidade de solugdes propostas;
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e Apresentar solugdes e alternativas.

e Prever impactos de projetos e servicos;

e Definir necessidades de recursos humanos;

e Definir necessidades de recursos tecnoldgicos (software, hardware e
infraestrutura);

e Estabelecer prioridades;

e Elaborar propostas de projetos e servigos;

e Definir matriz de responsabilidades;

e Definir padrdes de performance e qualidade;

e Estabelecer acordo de nivel de servicos;

e Estabelecer metas;

e Tracgar planos de comunicacgao;

e Disponibilizar recursos de trabalho;

e Distribuir servicos a equipe;

e Promover integracao da equipe;

e Supervisionar produtividade da equipe;

e Avaliar desempenho da equipe;

e Distinguir potencialidades individuais;

e Prover qualificacdo e capacitacdo da equipe;

e Especificar perfis dos profissionais da area;

e Aprovar programacao de férias de funcionarios;

e Participar da criacdo de normas e procedimentos;

e Participar da avaliacdo de impactos de novas tecnologias;

e Participar da definicdo de padrGes de desenvolvimento de projetos;

e Participar da definicdo de padrées de seguranca;
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Acompanhar processos de auditoria interna e externa;

Relatar andamento de projetos;

Divulgar planos e metas da area;

Divulgar resultados da area.

Manter o Sistema de Gerenciamento de Banco de Dados (SGBD);

Analisar e implantar sistemas, seguindo a metodologia estabelecida,
utilizando conhecimentos e recursos informatizados apropriados;
Documentar e manter sistemas atualizados;

Realizar backup do banco de dados, conforme sistematizacdo interna;
Garantir seguranca e confidencialidade das informacGes armazenadas em
todo CRM-PA;

Garantir seguranca, privacidade e transparéncia no uso de informagdes do
CRM-PA, com backup atualizados e protegidos;

Auxiliar na elaboragao de projetos, programas ou atividades para analise na
previsdo orcamentdria do CRM-PA para o ano seguinte;

Elaborar treinamentos técnicos aos colaboradores, conforme sua area de
atuacdo e necessidades;

Acompanhar execucdo de servicos terceirizados referentes a infraestrutura e
seguranca da tecnoldgica da informacéo;

Implantar e manter procedimentos definidos para restricdo e seguranca de
acesso e utilizacao da rede, tais como senhas, logins, antivirus, entre outros;
Elaborar e executar metas do plano de ac¢dao da area de acordo com as
diretrizes do Planejamento Estratégico;

Atualizar as normas e procedimentos internos de sua area;

Validar os Termos de Referéncia referentes as contratacdes de sua area;
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e Participar de trabalhos em equipes multidisciplinares ou comissdes, quando
necessario;

e Propor novas agdes, a fim de otimizar a execucdo das atividades de sua area;

e Zelar pelos bens e recursos da instituicao;

Executar outras atribuicdes compativeis com as previstas na fung¢dao de

confianga e/ou de acordo com as particularidades ou necessidades do CRM-PA.

COMPETENCIAS NECESSARIAS

COMPORTAMENTAL:
e I|niciativa;
e Saber trabalhar em equipe;
e Flexibilidade;
e Facilidade de comunicacao;
e Saber contornar situacdes adversas;
e Tomar decisoes;
e Discrigao;
e Demonstrar lideranca;
e Demonstrar capacidade de persuasao;
e Demonstrar capacidade de negociacao;
e Controlar situa¢des adversas;
e Antever cenarios futuros;
e Demonstrar capacidade de relacionamento interpessoal;
e Demonstrar expressao verbal;
e Demonstrar capacidade de delegacao;
e Demonstrar organizagao;

e Demonstrar raciocinio ldgico;
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e Demonstrar criatividade;
e Conduzir reunioes;

e Demonstrar pré-atividade.

MENTAL:

e Empatia;

Capacidade de observacao;

e Transmitir credibilidade;

e Autocontrole;

e Organizado;

e Habilidade numérica;

e (Capacidade de concentragao;
e Criatividade;

e Resiliente.
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3. CARGOS COMISSIONADOS

Os cargos comissionados sdao aqueles cujo processo de admissdo é feito pela livre
escolha, nomeacdo e exonera¢cdo mediante proposta da Presidéncia e a aprovacao da

Diretoria.

As contratacbes de Cargos Comissionados dependem da necessidade e
disponibilidade de recursos financeiros do CRM-PA, respeitando os limites legais e as

determinacdes deste Plano de Cargos, Carreira e Saldrios - PCCS.

O profissional contratado para o exercicio exclusivamente de Cargo em Comissdo

ndo terd direito a Progressao por Antiguidade ou por Meritocracia.

O profissional contratado para o exercicio de Cargo em Comissdao tem o direito as
verbas rescisoérias, porém tendo em vista poder ser exonerado a qualquer tempo, ndo
imputa ao Ente Publico a obrigacdo de pagamento de aviso prévio, e ao funcionario o

cumprimento do mesmo.

A jornada de trabalho do contratado, para o cargo em comissdao, obedecerd a

especificacdo desse Plano de Cargos, Carreira e Salarios - PCCS.

O contratado para o exercicio do cargo em comissdo terd reajuste anual salarial,
férias, 132 salario, e beneficios concedidos aos funcionarios efetivos desde que

compativeis com a transitoriedade e precariedade do cargo contratado.
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No inicio de novo mandato de Diretoria do CRM-PA, a Presidéncia que deixa o
cargo deverda encaminhar informacdo de quais sdo os Cargos Comissionados e seus

respectivos titulares para que a nova Presidéncia confirme ou exonere.

A exoneracdo de profissional contratado para exercicio de Cargo em Comissdo
serd realizada por rescisdo contratual nos termos e regime da legislacdo que orientou a

contratacdo e com destituicdo mediante Portaria.
4, FUNCAO GRATIFICADA

Os Cargos de atribuicoes e tarefas especificas, de natureza transitoria, cuja a

gratificacdo é baseada em critérios de confianca, de livre provimento e exoneragao.

A nomeacdo e destituicdo do funciondrio designado para exercicio de Cargo de

Fungdo de confianga serd formalizada mediante Portaria.

O funciondrio ocupante de cargo do PCCS destituido do exercicio de Func¢do de
Confianca continuara e/ou retornard a exercer as atividades do cargo/funcdo efetivo,
passando a receber somente o salario fixado para este, assim como tem a progressao

horizontal mantida durante o exercicio da funcao.

No inicio de novo mandato da Diretor do CRM-PA, a Presidéncia que deixa o cargo
deverd encaminhar informacdo de quais sdo as Funcdo de Confianca e seus respectivos
titulares para que o novo Presidente confirme ou destitua as designacdes da Fungdo de

Confianca.
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5. VACANCIA DE VAGAS

E vedada a candidatura de funcionarios lotados pelo Concurso Publico, prestado
especificamente para o municipio de aprovacao, para as vagas de movimentacdo interna
abertas na sede do CRM-PA e nas Delegacias Regionais, pela exclusividade da fungao

prevista no concurso publico.

O processo de movimentagao interna de pessoal dentro do cargo de origem
abrange somente movimentacdo horizontal, mesma classe, cargo ocupacional da vaga

autorizada.
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6. ENQUADRAMENTO DA SITUAGAO ATUAL PARA O NOVO PCCS

A transicdo da situacdo atual dos funciondrios do CRM-PA para o novo Plano de
Cargos, Carreira e Salarios - PCCS se dara mediante os enquadramentos funcional e
salarial, sendo formalizadas as respectivas alteragcdes nos contratos de trabalho, com

consentimento no Termo de Adesdo devidamente assinado.

Os contratos de trabalho dos funcionarios regidos pelo novo Plano de Cargos, Carreira

e Saldrios - PCCS terdo carga horéria inalterada.

Os procedimentos para a movimentagdao do colaborador de uma func¢ao para outra
dentro do mesmo cargo, podendo ser na mesma area, tém assegurada a irredutibilidade

nominal do salario.
6.1 Critérios para o enquadramento no Novo PCCS

O enquadramento funcional tem por objetivo determinar o cargo a ser ocupado pelo
funciondrio no novo Plano de Cargos, Carreira e Salarios - PCCS, segundo suas

qualificacGes e as fung¢des que lhe sdo cometidas.

Este enquadramento observara a descricdao das atividades a serem exercidas e o

atendimento as especificacdes do cargo.
5.2 Critérios para o enquadramento Salarial

O enquadramento salarial obedecerd ao exposto no Quadro 2 — enquadramento cego,
ou seja, o funcionario serd enquadrado no padrao da Tabela Salarial mais préximo ao

Salario atual, para cima.
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7. CONSIDERAGOES FINAIS PARTE II

Tendo em vista os aspectos observados na descricdo e especificacdo dos cargos
constituidos no novo Plano de Cargos, Carreira e Saldrio — PCCS, com a certeza de melhor
amparar as decisdes de Gestdao de Recursos Humanos, nos quesitos carreira, cargos e
salarios, recrutamento e retencdo de melhores talentos, para compor o quadro de
pessoal via concurso publico, ou contratacdo por livre provimento, cargos ora
enriquecidos em suas atribuicdes, em cada funcdo desenvolvida pelos cargos descritos

acima.

Desta forma, expressa esta a real necessidade do conhecimento tanto para
contemplar o edital de recrutamento e sele¢do, para os concursos publicos advindos,
guanto no auxilio na atual Gestdo de Recursos Humanos, funcionarios e as atividades

especificas do CRM-PA.
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8. CONSIDERAGOES GERAIS

Este trabalho ora desenvolvido tem por finalidade, apds sua publicacdo, a
normatizacdo do Plano de Cargos, Carreira e Salarios — PCCS do CRM-PA. Considerando a
sua abrangéncia e vigéncia para a retencdo de talentos, com referéncia nas primicias
consequentemente advindas das questdes organizacionais substituindo o homologado

em 2005.

Para continuar a normatizar a relagdo empregador/empregado, dando sequéncia ao ja
existente, em que o escalonamento no periodo de vigéncia se auto esgotou, gerando

expectativas quanto ao futuro do PCS que foi homologado em marco de 2005.

Faz-se necessdria a existéncia de estruturas flexiveis e dgeis, bem como, voltadas para
resultados, adequadas nas atividades de apoio para necessidades fins da instituicdo,
consolidar interacbes e compreensées mutuas com as responsabilidades definidas que
sejam sustentadas por um novo perfil de funcionarios, que trabalhem em equipes
multidisciplinares, desenvolvendo processos e aumentando a flexibilidade para resultados

institucionais.

Entdo, a partir de marco 2021, ficam estabelecidos parametros para progressdo
horizontal: antiguidade e meritocracia, conforme avaliacdo de desempenho, dentro das

classes, cargos e niveis no enquadramento dos funcionarios.

Com a homologacdao em Plendria, entra em vigor sua socializacdo com Presidéncia,

Diretoria, Conselheiros e funcionarios.
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ANEXO -1

TERMO DE ADESAO AO PLANO DE CARGOS, CARREIRA E SALARIOS - PCCS DE 03/2021.

Eu, )

portador da CTPS n? Série , funciondrio do CONSELHO REGIONAL DE
MEDICINA DO ESTADO DO PARA - CRM-PA, admitido em /__/ _, matricula n?

, lotado na , no Cargo

, desde / _/ _, pelo presente ato, de livre e espontanea

vontade, DECLARO a minha incondicional ades3ao e consentimento ao Plano de Cargos,
Carreira e Saldrios — PCCS, de marco de 2021, por entender ndo haver prejuizo a minha

condicao de funciondrio do CRM-PA, em Conformidade com o ART. 468 da CLT.

“Art. 468 - Nos contratos individuais de trabalho sé é
licita a alteragdo das respectivas condi¢Ges por mutuo
consentimento, e ainda assim desde que ndo
resultem, direta ou indiretamente, prejuizos ao
empregado, sob pena de nulidade da clausula
infringente desta garantia.

Belém, de de

Funcionario: . Matricula:
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ANEXO -1l

PESQUISA SALARIAL

€© CRM-PA

Av. Generalissimo Deodoro 223, Umarizal | Fone: (91) 3204-4000
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PESQUISA SALARIAL
CARGO/ FUNCAO CRM-AP CRM-MA CRM-AM CRM-PE CRM-PA
1|ADVOGADA RS 5.051,52 | RS 4.879,39 [ RS 4.035,00 | RS 11.972,34
2|AGENTE ADMINISTRATIVO RS 1.751,94 | RS 2.709,35 | RS 2.380,04 | RS 3.158,47
3[ANALISTA DE SISTEMA RS 4.879,39 | RS 4.035,00 | RS 7.383,43
4|ASSESSOR DE IMPRENSA RS 4.863,98 | RS 5.936,53 RS 5.661,15
5|ASSESSORA ESPECIAL DE GESTAO RS 4.129,51 RS 5.936,53 RS 5.661,15
6[ASSESSORA ESPECIAL - SECRETARIA RS 5.936,53 RS 2.461,75
7|ASSISTENTE TECNICO RS 2.437,06 | RS 2.131,50 | RS 2.709,35 RS  4.512,09
8[CONTINUO RS 1.236,50 [ RS 2.380,04 | RS 1.787,53
9|SERVICOS GERAIS RS 1.236,50 | RS 2.380,04 | RS 1.970,76
10{CONTADOR RS 5.051,52 | RS 4.879,39 | RS 4.035,00 | RS 11.972,34
11|{MOTORISTA RS 2.039,22 RS 2.380,04 | RS 2.956,13
12(TECNICO EM INFORMATICA RS 3.838,71 | RS 2.709,35 [ RS 4.070,00 | RS 4.737,70
13|VIGIA RS 2.956,13
14|Médico Fiscal RS 8.500,00 | RS 8.000,00
15(Controle interno RS  8.000,00
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