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BOAS-VINDAS

Prezado(a) colaborador(a)!!!
Este manual tem o objetivo de informar e apresentar as normas e rotinas dos procedimentos
basicos do CRO-MT. Ele ¢ o balizador dos comportamentos e atitudes que todos devem adotar nesta

autarquia.
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1- AUTARQUIAS

E uma modalidade de pessoa administrativa, instituida pelo estado para o desempenho de

atividade predeterminada, dotada, de caracteristicas especiais.

2.1 - Conceituacao

Sao elementos necessarios a conceituagdo das autarquias os relativos a personalidade

juridica, a forma de institui¢do e ao objeto.

A luz desses elementos conceitua-se autarquia como a pessoa juridica de direito publico,
integrante da administragdo indireta, criada por lei para desempenhar fung¢des que, despidas de carater

econOmico, sejam proprias e tipicas do Estado.

2.2 - Autarquias Institucionais

As territoriais correspondem a desmembramentos geograficos em certos paises,
normalmente com regime unitario (ou centralizagdo politica), aos quais o poder central outorga
algumas prerrogativas de ordem politica administrativa, permitindo-lhes uma certa liberdade de agao.
Tém algumas funcdes privativas conferidas pelo Estado, mas ndo chegam a ser verdadeiras
autonomias. Esse alias, foi o sentido inicial do termo autarquia. Integra esta categoria os nossos
territorios, entre despidos de autonomia, que executam por delegacao algumas fungdes privativas

conferidas pelo Estado (at. 33CF/88).

As institucionais nascem como pessoas juridicas criadas pelo Estado para se desincumbirem
de tarefas as quais a lei as destinou. Contrariamente aquelas outras, nao correspondem a areas
geograficas. Trata-se de meras pessoas administrativas sem delegacdo politica estatal, limitando-se,
por isso, a perseguir os objetivos que lhes foram impostos. Contudo, apenas as autarquias

institucionais integram a administracao Indireta do Estado.

2.3 - Personalidade Politica das Autarquias

Apesar de dotada de fun¢do exclusivamente administrativa, sua personalidade juridica de
direito publico lhe atribui todas as pertinentes prerrogativas contidas no ordenamento juridico vigente.
Porém, esse perfil ndo ¢ um modelo preciso, pois, sO seria obrigatdrio dentro do regime administrativo

da unido federal, haja vista que consta de diploma legal voltado especificadamente para ela. A pratica
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tem mostrado que as demais pessoas federativas abragam a referida conceituacgdo, o que € salutar (no
entendimento de José dos Santos
Carvalho Filho), pois acaba por impedir a cadtica situacao de haver um sentido diverso do

instituto conforme estado ou municipio a que pertencer a autarquia.

2.4 - Criacao, Organizaciao e Extin¢cao

A vigente constituicdo, ao contrario das anteriores, decidiu estabelecer para a criagdo das
pessoas da administracdo indireta o principio da reserva legal: todas elas, inclusive as autarquias
devem ser criadas por lei (art.37 inc. XIX CF).

A lei de criacdo da autarquia deve ser de iniciativa do presidente da republica, o chefe do
executivo. Ele afere a conveniéncia e a necessidade de deflagrar o processo criativo.

De acordo com a regra constitucional cabe ao presidente a iniciativa das leis que disponham
sobre criagdo, estruturagdo e atribuigdes dos ministérios e 6rgaos da administracao publica, sendo
essa regra aplicavel também aos estados e municipios. O texto constitucional deve ser interpretado
de forma logica no caso, ja que ndo se refere expressamente a autarquia. (o termo 6rgdo aqui tem
sentido amplo, em ordem a alcangar quer os 6rgdos publicos — em sentido estrito, quer as pessoas
juridicas que fazem parte da administragdo publica, como € o caso das autarquias).

Para a extingdo de autarquias também ¢ a lei o instrumento adequado. As mesmas razoes
que inspiraram o principio da legalidade, no tocante a criagdo de pessoas administrativas, estdo
presentes no processo de extin¢do. Trata-se do principio da simetria juridica, pelo qual a forma de
nascimento dos institutos juridicos deve ser a mesma para sua extingao.

Nesse sentido, Celso Bandeira de Mello observa que ndo poderia ato administrativo dar por
finda a existéncia de pessoa juridica instituida por lei, ja que se trata de ato de inferior hierarquia.

A organizagdo das autarquias ¢ lineada através de ato administrativo, normalmente decreto
do chefe do executivo. No ato de organizagdo sdo fixadas as regras atinentes ao funcionamento da
autarquia aos 0rgaos componentes € a sua competéncia administrativa, ao procedimento interno e a
outros aspectos ligados a sua competéncia administrativa, ao procedimento interno e a outros aspectos

ligados efetivamente a atuacdo da entidade.
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2.5 - Quanto ao objeto - Autarquias profissionais

Incumbidas da inscri¢ao de certos profissionais e de fiscalizar sua atividade. Exemplo: OAB
(Ordem dos Advogados do Brasil), CRM (Conselho Nacional de Medicina). A Lei n° 9.649 de
27/05/1998, passou a estabelecer que os servicos de fiscalizagdes de profissdes regulamentadas serao
exercidos em carater privado, por delegacao do Poder Publico, mediante a autorizagao legislativa
(Art. 58). Consigna, ainda, que os conselhos de fiscalizacao terdo personalidade juridica de direito
privado, sem vinculo funcional ou hierarquico com os 6rgaos da administragao publica (§ 2). Sua
organizagdo e estrutura sdo fixadas por decisdo interna do plendrio (§ 1). O foro, porém, para dirimir
litigios serd o
da Justica Federal (§ 8). Ficou excluida dessa nova disciplina a OAB regulada pela lei n°® 8.906, de
04/07/1997 (§ 9).

O STF, considerando que o servigo de fiscalizacdo de profissdes constitui atividade tipica
do Estado, dando ensejo ao exercicio ao poder de policia e aplicagdes de puni¢des, o que € insuscetivel
de delegacao a entidades privadas, suspendeu, por medida cautelar, a eficacia do Art. 58 e paragrafos
da Lei n® 9649/98, e declarou no mérito a inconstitucionalidade do dispositivo. (ADIN n°® 1.717-
DFPUBL. Em 28/03/2003).

Tem havido algumas controvérsias a respeito da natureza e dos elementos juridicos relativos
OAB. A gisa de subsidios, vale informar que o STJ a considerou Autarquia Profissional de Regime
Especial ou sui generes, que nao pode ser confundida com as demais corporagdes similares ainda que
a Lei n°® 8.906/94, ndo tenha sido clara a respeito, limitando a dizer: que a OAB ¢ “servico publico
dotada de personalidade politica e forma federativa” (Art. 44). Decidiu-se que as contribui¢des pagas
pelos inscritos ndo tem natureza tributaria, sendo que o titulo executivo extrajudicial emitido com
base no Art. 46, § unico da Lei n° 8.906/94 se sujeita ao processo de execugdo normal, disciplinado
no codigo de processo civil, ndo se lhe aplicando, portanto, a Lei n® 6.830/80, que regula a execucao
fiscal. Por outro lado, a entidade ndo se sujeita as normas da Lei n® 4.320/64 nem ao controle contabil,

financeiro, orcamentario, operacional e patrimonial exercido pelo Tribunal de Contas da Unido.
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2.6 - Quanto ao Regime Juridico
De acordo com doutrinadores quanto ao regime juridico, as autarquias podem ser:

a)  Autarquias comuns (ou de regime comum): estas sujeitas a disciplina juridica sem
qualquer especificidade;

b)  Autarquias especiais (ou de regime especial): estas regidas por disciplinas legais
especificas, cuja caracteristica seria a de atribuir prerrogativas especiais e diferencias a certas

autarquias.

2.7 - Autonomia Economica Financeira.
Demonstra que essas autarquias t€ém recursos proprios e recebem dotagdes orgamentarias

para gestao do 6rgao competente (CRO-MT), visando ao fim que a lei as destinou.

2.8 - Atos e Contratos

Os atos das autarquias sdao, como regra, tipicos atos administrativos, revestindo-se das
peculiaridades proprias do regime de direito publico a que se submetem. Devem conter todos os
requisitos de validade (competéncia, finalidade, etc.) e sdo privilegiados pela interatividade,
presungao de legitimidade ou pela revogagdo. Tratando-se de atos de autoridade publica, sdo eles
sujeitos a afericao de legalidade por mandado de seguranga ou agdo popular (de acordo com Hely

Lopes Meirelles).

O mesmo pode se dizer a proposito dos contratos. Fora aqueles contratos tipicos de direito
privado (compra e venda, permuta doagdo, etc.), os ajustes firmados em autarquias se caracterizam
como contratos administrativos quer favorecem o Poder Publico. Tais contratos regem-se pela Lei n°
8.666/93 e alteracdes subsequentes e devem ser obrigatoriamente precedidos de licitagdo, como
estabelece o Art 2° da Lei, calcado no artigo 22, XXVII da CF, ressaltados os casos nela mesma

excepcionados.

2.9 - Responsabilidade Civil

O Art. 37 § 6 da CF dispdes que as pessoas juridicas de direito publico e as de direitos
privados prestadoras de servigos publicos respondem pelos danos que seus agentes, nessa qualidade,

causarem a terceiros.
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As autarquias que t€m personalidades juridicas de direito publico estdo enquadradas na
norma. No que toca a responsabilidade civil, sua posicdo ¢ a mesma em que estdo as proprias pessoas
da federacao.

A regra contida no referido dispositivo vem sendo repetida desde a Constituicao de 1946
(art. 194) e consagra a teoria objetiva do Estado, aquela que independe da investigacdo sobre a culpa
na conduta do agente. Significa dizer que, se um fato administrativo originario de uma autarquia
provocar prejuizo a terceiro, mesmo que nao se identifique a culpa individual do agente autarquico,

tem o prejudicado direito a reparagdo dos prejuizos, resultados da responsabilidade civil da autarquia.
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3 - QUEM SOMOS

O CONSELHO REGIONAL DE ODONTOLOGIA DO MATO GROSSO, foi
instituido pela Lei 4.324, de 14.04.1964, completada 5.081 de 24.08.1966 regulamentada pelo
Decreto N.° 68.704, de 03.06.1971, constitui com o Conselho Federal de Odontologia e os demais

Conselhos Regionais de Odontologia, 6rgao federal de fiscalizacdo de profissdo regulamentada,
pessoa juridica de direito publico com administragdo de direito privado, com prestagdo de servigo
publico.

A jurisdicdo do CRO-MT abrange todo o territério de Mato Grosso e sua sede localiza-se
na capital Cuiabd, além disso, conta com suas delegacias regionais dentre elas: Delegacia de Barra
do Gargas, Delegacia de Rondondpolis, Delegacia de Sinop e Delegacia de Tangara de Serra.

Sao finalidades do Conselho Regional de Odontologia do Mato Grosso, em todo territorio
de sua jurisdi¢do, dentre outras:

1. Supervisionar a ética odontoldgica;
2. Pugnar a ética odontologica;
3. Orientar, aperfeigoar, disciplinar e fiscalizar o exercicio da Odontologia, com a

promocao e a utilizagdo dos meios de maior eficacia.
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4. Promover, com exclusividade, a representacdo e a defesa da classe odontoldgica, em
juizo ou fora dele, a selecdo e a disciplina dos cirurgides-dentistas e dos profissionais
auxiliares, em toda a Republica Federativa do Brasil;

5. Julgar, dentro da sua competéncia, a infragdes a Lei e a Etica Profissional.

3.1 Missao, Visao e Valores

“Ser referéncia como entidade de classe
profissional por suas praticas
organizacionais de exceléncia e pela
garantia do exercicio ético da odontologia,
tendo por principio a melhoria das

condic¢des de vida e satde da sociedade.

“Supervisionar o exercicio da odontologia
no estado de Mato Grosso com o intuito de
zelar pelo bom desempenho ético da
profissdo, garantindo o prestigio € o bom

conceito dos que a exercem legalmente”.

“Transparéncia nas agoes;

Etica como principio fundamental;
Valorizagao do profissional;
Responsabilidade socioambiental;

Inovagao”.
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4 - GESTAO DA QUALIDADE TOTAL
4.1 -1SO 9001

A adogdo de um sistema da qualidade ¢ uma decisdo estratégica para uma organizagao que
pode ajudar a melhorar seu desempenho global e a prover uma base soélida para iniciativas de
desenvolvimento sustentavel.

Para tanto, o ISO 9001 ¢ uma norma de padronizag¢do para um determinado servico ou
produto. Esta norma faz parte do conjunto de normas designado ISO 9000 e pode ser implementada
por organizagdes de qualquer tamanho, independentemente da sua area de atividade.

Portanto, o ISO 9001 tem como objetivo melhorar a gestdo de uma empresa e pode ser
aplicado em conjunto com outras normas de funcionamento, como normas de saude ocupacional, de
meio ambiente e de seguranca.

Na busca pela melhoria continua de seus servigos e processos em prol da exceléncia, o CRO-

MT conquistou no fim de 2016 a certificagdo ISO 9001.

Padronizacao

Verificacao

Processos
@
SISTEMA DE —
)

GESTAO =

Nao-Conformidade

Melhoria Continua
da Qualidade

Revisoes dos
. Processos @

.0.

Acoes Corretivas

Analises das causas /\/‘
da nao-conformidade
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4.2 - Politicas da Qualidade

O CRO, através da Alta Dire¢do, estabeleceu como Politica da Qualidade:

“Assegurar o atendimento da ética profissional de todos que atuam legalmente na profissao,
através dos servicos de fiscalizacdo do exercicio da odontologia, com foco na qualidade de vida da
populacdo, a valorizagdo e aperfeicoamento dos seus colaboradores, garantindo resultados

sustentaveis. ”
A Politica da Qualidade ¢ difundida no CRO através de treinamentos a todos os

colaboradores com a finalidade de disseminar seu entendimento em todos os niveis da organizagao.

4.3 - Planejamento do Sistema de Gestiao de Qualidade

A diretoria assegura que o Planejamento de Gestdo da Qualidade ¢ realizado de forma a
satisfazer todos os requisitos da Norma NBR ISO 9001:2015, bem como os Objetivos da Qualidade,
e que a integridade do Sistema de Gestdo da Qualidade ¢ mantida quando mudangas sao

implementadas.

4.4 - Relatorios da ISO 9001

O colaborador responsavel pelo setor devera sempre at¢ o 5° (quinto) dia util do més
encaminhar a Geréncia o relatério de Controle da Qualidade para o processo com o intuito de verificar
0s seus processos internos bem como manter a melhoria constante assegurando assim a certificacao
de qualidade adquirido pela ISO 9001.

A nao apresentagao/entrega do relatorio de Controle da Qualidade, implicara ao colaborador

adverténcia verbal, adverténcia escrita e na reincidéncia a suspensao.

RELATORIO

—_———
B e —
—
B —
——— R —
—
—
—_—
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6 - INGRESSO

O preenchimento dos cargos do Quadro de Pessoal do CRO-MT far-se-4 através de Processo
Seletivo Publico com enquadramento funcional no nivel salarial inicial de cada cargo, obedecendo-
se aos critérios de selegdo de pessoal adotados pelo CRO-MT, e aos pré-requisitos de qualificacdo
minima, que estarao explicitados nas descrigdes de fungao constantes do Anexo I do Plano de Cargos
e Salarios, aprovado pela Portaria do CRO-MT 51/2018. A admissao dependerd sempre da existéncia

de vaga no quadro, bem como de viabilidade or¢amentéria.

7 - UNIFORME
7.1 -Roupa

Fica estabelecido que o exigido para prestacao de servicos ou quando exigido pela propria
natureza do servico, o CRO/MT fornecera uniforme sendo calga social e camisa manga longa,
gratuitamente, aos seus empregados, em quantidade e frequéncia que assegurem a manutenc¢ao da sua
qualidade ficando somente por conta do funcionario o sapato fechado.

E vedado o uso de chinelo, rasteirinhas no ambiente de trabalho

O funcionario que nao usar o uniforme corretamente conforme estabelecido, sera advertido
dentro da legalidade, sendo verbal, e na reincidéncia adverténcia escrita.

O funcionario que devolver ao CRO-MT os uniformes com menos de 01 (um) ano de uso
em mal estado de conservagao, com manchas, com rasgados/furos sera descontado de seu salario ou

de sua rescisdo contratual. Portanto, zele pelo seu uso.

7.2 Cracha

O Funcionario recebera um cracha de uso obrigatorio para identificacdo, que ¢ parte
integrante do uniforme. Em caso de perda do crachd, comunique imediatamente ao superior imediato,
para que seja providenciado um novo. O cracha sera substituido como cortesia uma tnica vez. Nas
demais substitui¢oes, sera cobrado do funcionario o custo de sua confec¢ao, através de desconto em
folha.

O ndo uso do mesmo implicara em adverténcia verbal e na reincidéncia, adverténcia por

escrito.
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8 - HORARIO DE TRABALHO
8.1 - Ponto
De acordo com o Acordo Coletivo vigente do ano.
Havendo duvidas ou problemas relacionados ao Ponto, comunique-se com o setor de RH —

Recursos Humanos.

8.2 - Compensacgao
A compensacdo de jornada de trabalho seguird as orientagdes do TST - Tribunal Superior do

Trabalho, conforme, art. 49° do PCCS e Acordo Coletivo do Trabalho vigente.

8.3 - Atendimentos ao Publico e On-Line

Deve-se manter e preservar a qualidade nos atendimentos tanto presenciais quanto on-line
(seja ele via whattsap, e-mail bem como as solicitagdes efetuadas via site institucional) em respeito
a0s NOSSOS INSCritos.

Sempre que um dos colaboradores do setor de Cadastro estiver em horério de almogo e o
outro em atendimento e o telefone tocar, o setor mais proximo a este devera puxar a ligagdo e anotar
o(s) recado(s) para serem repassados ao setor de Cadastro.

O NAO retorno nos atendimentos on-line acarretara em adverténcia verbal ao colaborador a
partir da 3* solicitagdo ndo atendida e/ou ndo retornada ao inscrito. E na reincidéncia, adverténcia por

escrito.

9 - FALTAS, AUSENCIAS LEGAIS E LICENCAS
9.1- Faltas

Faltas com apresentagdo de atestado médico. Somente serao abonadas conforme artigo 473 da CLT.

9.2 - Faltas Legais
Conforme artigo 473 da CLT:
e Falecimento do conjuge, ascendente (pai e mae), descendente (filho) ou irmao — 02 (dois)
dias uteis consecutivos.
e (Casamento — 03 (trés) dias uteis
consecutivos.

e Vestibular — nos dias das provas do exame vestibular.
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e Servigo Militar — no periodo de tempo em que tiver que cumprir as exigéncias do servigo

militar.
e Doagao de sangue — no dia da doagdo, limitada a 01 (um) dia, em cada 12 (doze) meses de

trabalho.

9.3 - Licencas
e Paternidade — 05 (cinco) dias corridos.
e Gestante — 180 (cento e vinte) dias corridos.
e Adogdo — 05 (cinco) dias corridos.
e Convocagao da Justica Eleitoral — dobro dos dias de convocacao.

e Licenga gala — 03 dias.

9.4 - Licenca Nao Remunerada

O CRO/MT, a critério da gestdo, concedera ao empregado publico que tiver 01 ano de casa,
mediante requerimento, licenga ndo remunerada para tratar de interesse pessoal, por tempo total de
até 1 (um) ano, prorrogaveis por igual, menor ou maior periodo, desde que o tempo total de licenca
nao exceda 2 (dois) anos, sendo sua renovagao vedada a ambas as partes, exceto na hipotese prevista
no Paragrafo Unico.

Em casos de acompanhamento de parente até 2° grau, inclusive por afinidade, em tratamento
de satide comprovado por laudo médico, a concessao da licenga sera automatica. Neste caso, podera
haver revogacdo antes do prazo, mas exclusivamente a pedido do empregado publico, em
comunicagdo a autarquia federal com antecedéncia minima de 90 (noventa) dias ou em prazo menor,

a critério da gestdao do CRO/MT.

9.5 - Consultas Médicas e Acompanhamentos

As consultas médicas e acompanhamentos deverdo ser marcados, sempre que possivel, fora
do horério do expediente. Somente sera permitido acompanhamento para exames e consultas médicas
de conjuge, ascendente (pai e mae) e descendente (filho) ou irmao. Serdo autorizadas consultas
médicas e acompanhamentos ao maximo 02 (dois) funcionarios por dia. Estas deverdo ser informadas

com antecedéncia de 24 (vinte e quatro) horas ao setor de Geréncia.
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9.6 - Atestados Médicos

O CRO-MT abonara os dias ausentes mediante a apresentacdo de “Atestado Médico”,
devidamente assinado € com carimbo do médico responsavel com a sua inscrigdo no CRM e/ou
cirurgido-dentista com sua devida inscricdo no CRO, onde conste a informacao de que o funcionario
ndo pode exercer suas atividades profissionais durante determinado periodo, por problemas ligados a
sua saude.

O funcionario devera comunicar a sua auséncia ao RH até o primeiro dia de vigor do atestado
médico. E o funcionario terd o prazo de 48 (Quarenta e Oito) horas para apresentar o documento na
geréncia da empresa, sob pena de ser considerado falta ndo justificada conforme Acordo Coletivo.

Portanto, ndo serdo aceitos atestados apresentados fora deste prazo. Para gestantes o atestado

serd abonado o dia inteiro, a partir do 7° més de gestacao.

9.7 - Declaragdes de Comparecimento

O CRO-MT abonara as horas de auséncia por motivo de:

- Comparecimento em banco para regularizar conta de recebimento do salario;
- Audiéncia;

- Regularizagao do Titulo Eleitoral,;

Entre outros conforme analise juridica perfazendo—se do abono ou nao.

10 - INSTALACOES E EQUIPAMENTOS
10.1 - Uso de Equipamentos

Os equipamentos que se fizerem necessarios em reunides, tanto internas quanto externas,
estardo disponiveis no Setor de T.I e serdo liberados mediante solicitacdo prévia e deverdo ser
devolvidos mediante preenchimento do “Livro de Controle de Equipamentos”. A liberacao se dara
conforme ordem de solicitagdo e mediante nimero de equipamentos disponiveis.

O CRO-MT disponibiliza aos seus colaboradores computadores, notebooks e celulares
corporativos para serem utilizados unica e exclusivamente a servigco da empresa tendo em vista a
atividade a ser exercida pelo USUARIO.

Para tanto, o USUARIO ¢ responsavel pelo uso e conservagdo do equipamento onde o

mesmo tem somente a DETENCAO, tendo em vista o uso exclusivo para prestacdo de servicos

[ L
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profissionais ¢ NAO PROPRIEDADE do equipamento, sendo terminantemente PROIBIDO o
empréstimo, aluguel ou cessdo deste a terceiros.

O CRO-MT estritamente PROIBIDE baixar qualquer tipo de software ou qualquer outro tipo
de arquivo sem prévia autorizagio da GERENCIA ou da T.I nos equipamentos (notebooks,
computadores e celulares).

E estritamente PROIBIDO fazer qualquer tipo de alteracio no sistema operacional ou demais
software que estejam instalados no computador.

Mediante o fornecimento do celular corporativo, o CRO-MT deixa claro que o aparelho
movel corporativo € para uso profissional e ndo para efetuar ligacdes de cunho pessoal.

Averiguado e constatado o(s) fato(s) de ma fé, ma utilizacdo dos equipamentos e uso
inapropriado do(s) mesmo(s), o colaborador sera advertido por escrito.

Observa-se ainda, que ao término da prestacdo de servigos ou do contrato individual de
trabalho, o USUARIO compromete-se a devolver o equipamento em perfeito estado no mesmo dia
em que for comunicado ou comunique seu desligamento, considerando o desgaste natural pelo uso
normal do equipamento.

Reitera-se, portanto, que se o equipamento for danificado ou inutilizado por manuseio
inadequado, mau uso, negligéncia ou extravio, a empresa cobrard o valor de um equipamento da

mesma marca ou equivalente ao da praca.

10.2 Patrimonio do CRO-MT

Cada departamento possui em seu layout o niimero exato de bens.

Para tanto, todos esses bens que contém um numero de registro de controle interno
controlado pela comissdo de contas para eventuais célculos de depreciacdo do bem em especifico.

Portanto assim, nenhum bem, seja ele fixo ou ndo, devera ser trocado de seu lugar de origem
sem a prévia ciéncia e autorizagdo da referida comissao sob pena de adverténcia verbal.

O procedimento se deve para um maior controle dos bens evitando-se assim possiveis

extravios/perdas (na reincidéncia, adverténcia por escrito.

11 - USO DAS SALAS
As salas que se fizerem necessarias para realizagdo de reunides e eventos, serao
disponibilizadas mediante agendamento com antecedéncia na Geréncia. A liberacao se dara conforme

ordem de chegada do referido formuldrio preenchido e de acordo com as salas disponiveis.
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Solicitamos que, preferencialmente, ndo agende atividades em horérios diferentes do horario de
expediente do CRO-MT.

Aos funcionarios autorizados a trabalhar apos o horario de expediente normal serd concedido
um conjunto de chaves ao funcionario, caso ndo tenha plantonista para apoio.

O funcionério autorizado assinara um termo de responsabilidade referente a guarda das
chaves e apods o término do evento ou reunido, o funcionério devera checar e verificar o local bem
como desligar todo e qualquer aparelho eletronico do ambiente antes de fecha-lo e, no dia seguinte
ao trabalho o mesmo devera entregar as chaves ao departamento de RH para providenciar a baixa da
guia assinado pelo funcionério.

Fica expressamente proibida a replicacdo das chaves pelo funcionario sem aviso prévio e
autorizagdo expressa da geréncia. Caso o mesmo venha a perder e/ou extraviar as chaves sera

advertido e o custo sera descontado em folha.

12 - MEDIDAS DE ECONOMIA

Como medida de economia adote as seguintes praticas:

e Aslampadas e os aparelhos de ar condicionado deverdo ser desligados ao final do expediente
e término das reunioes;

e Os monitores deverdo ser desligados quando a auséncia do usuario ultrapassar o periodo de
30 minutos;

e Os computadores e estabilizadores deverdo ser desligados ao final do expediente e término
das reunioes;

e Os materiais de expediente e os equipamentos sdo para uso exclusivo em servico;

e O uso da impressora ¢ restrito para demandas de trabalho, evitando-se copias desnecessarias;

e Sempre que possivel usar folha de papel rascunho.

13 - USO DA INTERNET
O CRO-MT monitora o acesso de seus funcionarios a internet a fim de otimizar o tempo do
expediente, onde os acessos serdo liberados somente para pessoas que dependam de seu uso para

trabalhar mediante autorizacdo da geréncia.
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E expressamente proibido o uso alheio da internet para resolver e/ou tratar de assuntos
pessoais bem como baixar livros e arquivos que ndo sejam de cunho profissional dentro do ambiente
de trabalho sendo o individuo passivo de adverténcia verbal e na reincidéncia adverténcia por escrito.

Os computadores do CRO possuem bloqueio de internet onde o colaborador para acessar a

internet, terd que logar seu usuario e senha onde por sua vez ¢ monitorado pelo T.I.

13.1 Usos de Rede / Midias Sociais

Sdo liberados o acesso somente institucional. O acesso de midia pessoal ndo ¢ permitido em
horéario de trabalho exceto com autorizagao da geréncia.

Na pratica, ¢ sempre bom usar o bom senso e refletir antes de publicar um contetdo, entrar
em debates sobre temas variados e se posicionar sobre assuntos (pessoais e profissionais) nas midias

sociais.

13.2 Boas Praticas

Os conteudos postados sao sempre de ordem pessoal — mas, a partir do momento em que o
usudrio definir o seu local de trabalho, eles invariavelmente terdo também um teor profissional. Isso
significa que a separagdo entre um e outro € relativa e pode gerar interpretacdes diversas. Ha algumas
boas praticas simples que devem ser seguidas:

Vocé ¢ uma pessoa publica, sempre que postar algo nas midias sociais, entenda que o
contetido da sua mensagem serd visto por colegas, chefes, clientes, fornecedores, parceiros de
negocio, amigos e familiares. Nunca poste nada que possa ser usado contra vocé na esfera
profissional. Seus seguidores/ amigos vao confundir o seu “eu” pessoal com o seu “eu” profissional;

Vocé pode nao ser o porta voz oficial do seu local de trabalho, mas, a partir do momento que
o deixa publico, serd visto pelos demais usuérios (amigos, seguidores, colegas, fas) como alguém que
fala em nome da institui¢do. Evite postar qualquer coisa que possa gerar danos a instituicdo em que
atue. Escrever na rede ¢ o mesmo que escrever em pedra;

PENSE ANTES DE PUBLICAR; SE FOR PARA SE ARREPENDER, ARREPENDA-SE
ANTES DE ESCREVER.

13.3 Proteja-se
Uma crise envolvendo posts em midias sociais feitos por um colaborador e prejudicando a
empresa nunca tem a empresa como alvo unico. O proprio colaborador acaba marcado na rede, o que

pode dificultar a sua carreira no mercado como um todo;
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Nunca deixe de ser voce, isso ndo significa que vocé ndo possa ter opinido. Como qualquer
cidaddo, vocé ¢ livre para pensar e expressar o que desejar, da forma que preferir. Mas, como qualquer
pessoa publica, tem que entender que tudo o que expressar provavelmente trara consequéncias, sejam
estas positivas ou negativas. Quando estiver na duvida sobre publicar ou ndo, questione-se:

e Vocé escreveria isso em um e-mail para seu chefe ou diretores?
e Se fosse comprar um antincio, essa informacao poderia ser utilizada?
e Contaria essa informacdo em voz alta em uma apresentacdo para clientes, parceiros,

fornecedores ou terceiros?

Acione quem pode decidir.

Quando encontrar algum comentéario negativo sobre a marca, 6rgao ou institui¢ao, a nao ser
que seja gestor da comunidade ou estiver autorizado como porta-voz a se pronunciar, nao responda.
Mesmo que a informagdo seja falsa, ou apenas para atacar a marca, nunca responda diretamente.
Existem pessoas dentro de cada 6rgdo ou instituicao especializadas neste tipo de situacdo. Informe o
responsavel de sua area. Ele levara o assunto ao conhecimento de quem ¢ responsavel, que ira dar o
tratamento adequado ao caso com as devidas precaugdes. Dessa forma, vocé preserva sua integridade
e a da institui¢ao. Seja criterioso.

Certifique-se de que seus esfor¢os nas midias sociais ndo violem as diretrizes de privacidade,
confidencialidade, missdo, valores e aspectos legais da institui¢do. Caso deseje espalhar alguma
informacao que considere importante, consulte seu gestor para obter a confirmagdo de nao se tratar
de dados considerados privados ou internos. Muita aten¢do com acesso. E muito comum hoje em dia
trabalhar com perfis de midias sociais abertos no computador, smartphones e tabletes.

Antes de publicar qualquer informacdo de cunho pessoal, certifique-se de que ndo esta
logado no perfil oficial da instituicdo. Ha diversos casos de opinido pessoal publicada em perfis
oficiais de orgdos e instituigdes que geraram muito constrangimento para o 6rgao e para o servidor.
Ao divulgar a institui¢do em seus perfis pessoais. Divulgar informagdes nas plataformas sociais ¢
sempre positivo.

Quando isso vem de um colaborador tem uma for¢ca muito grande, e rapidamente se espalha
pela web. Mas antes de soltar qualquer tipo de informacao nas midias sociais, vale checar e pensar

nos seguintes questionamentos:

e Estas informacgdes sdo confidenciais ou restritas ao publico interno?
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¢ (Quanto eu realmente conhego desse produto, servico ou tema que estd sendo discutido no
momento?
e Tenho autoridade e autonomia para falar sobre o assunto?

e Sei exatamente com quem estou me relacionando ou respondendo?

Vocé pode falar, sem problemas, sobre as campanhas, novidades ou agdes que o 6rgdo esta
realizando. Mas lembre-se de ndao usar um juizo de valor em seus comentarios, pois existem pessoas
que podem se ofender. Separar fatos de opinides ¢ essencial para que o processo seja claro.

Respeito as opinides.

O debate de ideias ¢ sadio, ao contrario da tentativa de imposi¢do de opinides, que ¢ algo
negativo. Veja as midias sociais como um ambiente para conversa e avaliagdo de pontos de vista
diversos. Evite envolver-se em discussoes publicas e seja cordial e respeitoso com a opinido de outras
pessoas. (Texto extraido do Manual de Orientagdo para atuagdo em midias sociais identidade padrao

de comunicagdo digital do Poder Executivo Federal - Secretaria de Comunicagao Social).

14 - DESLOCAMENTO E HOSPEDAGENS
14.1 Uso de Taxi

O Funcionario terd direito ao uso de taxi sempre que estiver a trabalho, devidamente
autorizado pela Geréncia ou Diretoria. Casos que ndo estejam abrangidos pelo disposto no paragrafo
anterior serdo deliberados pela Geréncia.

Para ressarcimento, apresentar nota fiscal/recibo que devera ser entregue ao setor Financeiro

acompanhado da autorizacao da Geréncia.

14.2 Viagens
Os valores de diarias e as regras sao reguladas conforme Portaria CRO vigente.
As passagens, quando da autorizagdo da viagem serdo adquiridas pelo CRO-MT através da

Geréncia.

14.3 Multa de Transito
O funcionario condutor de veiculo do CRO-MT que seja flagrado em infragdo de transito
serd responsavel pelo pagamento da multa, independente de culpa, salvo se comprovado dano de

terceiro ou excludente de culpabilidade.
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O funcionario que utilizar o carro da empresa deverd anexar a identificacdo obrigatoria do
adesivo CRO-MT exceto durante a fiscalizagdo com a demanda de pratico.
No descumprimento dessa obrigagao o colaborador sera advertido verbalmente, reincidindo,

a adverténcia sera por escrito.

14.4 - Preenchimento de Formulario de Uso de Veiculo

Ao colaborador que utilizar tanto o carro quanto a moto, devera preencher rigorosamente o

formulario especifico. O procedimento ¢ para um maior controle e acompanhamento.

O colaborador que precisar utilizar o veiculo da empresa, devera solicitar ao administrativo

com antecedéncia minima de 01 dia para que o mesmo seja verificado sua disponibilidade.

O descumprimento dessa obrigacdo originard uma adverténcia verbal, em caso de

reincidéncia, adverténcia por escrito.

15 - SALARIOS E BENEFICIOS
15.1 Salario
O salario sera creditado na conta do Funcionario até o dia 05 ou até o 5° dia til de cada més,

conforme estabelecido na CLT — Consolidag@o das Leis Trabalhistas.

15.2 Gratificacao

O CRO/MT concedera algumas gratificacdes especificas para as fungdes de gerente geral,

pregoeiros e fiscais de contrato conforme Resolu¢do CRO vigente.

15.3 Adicional por Tempo de Servico

Todo o empregado do CRO-MT terd assegurado o pagamento de adicional por tempo de
servico conforme disposto no Plano de Cargos, Carreiras e Salarios (PCCS), o qual integrara a sua

remuneragdo para todos os efeitos legais.

15.4 Outros Beneficios

O CRO-MT oferece os seguintes beneficios aos seus colaboradores:

e Plano de Saude;




CONSELHO REGIONAL
DE ODONTOLOGIA
DE MATO GROSSO

Plano Odontolégico;

Auxilio Alimentagdo/Refeicao;
e Vale Transporte ou Vale Combustivel
e Adiantamento de 13° Salario

Os valores e especificacdes podem ser conferidos no acordo coletivo vigente.

15.9 Parcelamento de Férias

O empregado que requerer, podera parcelar suas férias em 3 periodos, ou seja, as férias
poderdo ser usufruidas em até trés periodos, sendo que um deles ndo podera ser inferior a quatorze

dias corridos e os demais ndo poderao ser inferiores a cinco dias corridos, cada um.

15.10 Cursos e Reunioes

Fica estabelecido que os cursos e reunides realizados pelo CRO/MT, de frequéncia
obrigatdria para os empregados, serdo ministrados e realizados, preferencialmente dentro da jornada,
assegurando-se que os empregados terdo direito as horas extras quando se verificarem fora dela,
podendo haver compensagdo das horas extras decorrentes do curso, com folgas concedidas ao

empregado, sendo que a folga serd concedida no prazo maximo de 30 (trinta) dias.

15.11 Avaliagdo de Desempenho

A Avaliagao de Desempenho tem por objetivo avaliar o grau de conhecimento e habilidade
do individuo no que tange as suas atividades funcionais, identificando no funcionario pontos fortes e

fracos a serem aperfeicoados, trabalhados e/ou melhorados através de treinamentos e feedbacks.

Para tanto, a Avaliagdo de Desempenho ocorrera 01 (uma) vez por ano sendo aplicavel a

todos os funciondarios tendo como avaliador direto e/ou responsavel o setor de RH.

16 - REGRAS DE COMPORTAMENTO
16.1 Termo de Confidencialidade

No ato da contratacao, o colaborador recebera o Termo de Confidencialidade prezando o
sigilo das informagdes internas da instituigdo. Caso haja o vazamento de informacgdes internas, o

funcionario sera penalizado administrativamente ou até mesmo sua demissao por justa causa.
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16.2 Conversas Paralelas e Musicas no Ambiente de Trabalho

Prezando pelo bom uso do tempo de seu trabalho e no desempenho e qualidade de suas
atividades, fica proibido conversas paralelas durante o expediente de trabalho podendo ser advertido
verbalmente.

Fica proibido ouvir musicas no local de trabalho.

O colaborador podera ouvir musica através de fone de ouvido deixando um dos ouvidos livre
para escutar o que se passa ao redor.

Caso o colaborador ndo venha a respeitar essas normas, o mesmo sera advertido verbalmente

e na reincidéncia adverténcia por escrito.

16.3 Uso de Aparelho Celular Pessoal.

E proibido o uso do aparelho celular pessoal para acesso em midias sociais durante o

expediente de trabalho sob pena de adverténcia verbal e na reincidéncia adverténcia por escrito.

16.4 Use o Telefone com Moderacgio

O uso do telefone do conselho ¢ permitido. O bom senso, contudo, indica que se deve ser
breve e fazer ligacdes particulares somente em real caso de necessidade e urgéncia, evitando ao
maximo as conversas particulares durante o expediente.

Mantenha o bom senso, também, para o uso de telefone celular particular. Use-o somente
para real necessidade e urgéncia. Enquanto estiver no local de trabalho, mantenha-o desligado ou no
modo silencioso mantendo-o afastado o suficiente para que os avisos, mesmo que silencioso, nao
atrapalhe ou interrompa a interlocucgao.

Antes de ir ao Setor, verificar se a pessoa estd disponivel, usando os chat’s interno ou
telefone. Ao entrar na sala, bata na porta, mesmo que estiver aberta e anuncia-se. Se perceber que o
colega estd com alguém, ndo interrompa, talvez, vocé possa interferir na concretiza¢do de ideias e

solucdes de problemas, aguarde em siléncio, alguém vai permitir sua fala.

16.5 Critério para o Envio de E-mail
Cada Servidor recebe uma conta de e-mail interno (“areadeatuacao@cromt.org.br”’). Nao ¢
permitido o envio de e-mail para grupos, contendo opinides politicas, religiosas ou quaisquer outras

que possam Vvir a constranger pessoas com opinides diferentes.
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Envio de e-mails de conteudo obsceno acarretara em adverténcia por escrito. Apos 03 (trés)
adverténcias por escrito, o empregado serd suspenso por 01 (um) dia de trabalho.
Tanto e-mail e chats corporativos sao de propriedades do CRO-MT, e poderao ser acessado

a qualquer momento sem a permissao do colaborador.

16.6 E-MAIL CORPORATIVO

O e-mail corporativo ¢ uma ferramenta de comunicacao agil e eficiente portanto, assim que
o colaborador ligar seu desktop deve acessar imediatamente seu e-mail.

Solicita-se que as correspondéncias contidas na caixa de entrada sejam tdo logo verificadas
como respondidas aos seus requerentes.

No momento em que receber o e-mail direcionar a resposta diretamente ao remetente sendo

usando de usando de saudacdes (bom dia, boa tarde) e clareza no assunto a ser tratado. Exemplo:

“Bom dia / Boa tarde.
Prezado(a), fulano(a) de tal .....(abordagem / solicitagao do assunto).....

Me coloco a disposi¢do para esclarecimentos.”

Para tanto, 0 CRO-MT com o intituito de dar um respaldo e retorno a demanda de
solicitagdes advindas tanto de seus inscritos e quanto da sociedade, o prazo para respondé-las é de
24 horas.

Sendo o(s) mesmo(s) respondido(s), o colaborador devera arquiva-lo(s) em pastas dentro do
proprio e-mail.

E-mails nao respondidos e ndo resolvidos ¢ sindnimo de cobranga por parte de quem o(s)

enviou.

Dicas de Como Otimizar seu E-mail
1. Organize-se para ter mais resultados com os seus e-mails
E essencial ter a organizagdo como algo primordial no seu dia. Algumas dicas para te ajudar:
e Limpe sua caixa de entrada todos os dias. Mas ndo faga isso aleatoriamente e também nao
delete nenhum e-mail. Arquive-os a medida que for resolvendo as situagdes neles tratadas;
e Defina as prioridades assim que abrir a caixa de entrada e responda os e-mails conforme essa

definicao;
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o Saiba que se vocé ler e responder e-mails o dia inteiro ndo fard mais nada na sua rotina, por
isso ¢ importante separar esse tempo todos os dias, para que nenhum cliente fique sem

resposta.

2. Nunca deixe seu cliente sem resposta...
Muitas empresas pecam por tratar o e-mail como algo que ndo precisa, necessariamente, de
uma resposta. Por mais que vocé pegue o telefone ou utilize o Skype, whattsap, por exemplo, para

resolver a demanda apontada por e-mails, lembre-se de formalizar o que foi feito por e-mail.

3. ...mas nio responda sem ter realmente uma resposta

Apesar da importancia de responder rapidamente ao cliente, pense comigo: de que adiantara
vocé enviar um e-mail em resposta ao cliente com um conteido do tipo “vou resolver seu
questionamento e te respondo”? Esse tipo de e-mail serd irrelevante e servird apenas para encher a
caixa de entrada do seu cliente.

Por isso, responda-o somente quando tiver a solugdo do problema ou a resposta ao
questionamento que ele fez.

E ndo va se embolar dando respostas erradas s para ser rapido. Lembre-se de que existe
uma grande diferenca entre fazer uma coisa muito rapido de qualquer jeito e fazer outra em tempo

héabil com qualidade. Priorize a segunda opg¢do na hora de atender seu cliente!

16.7 Valorizacio do Ambiente de Trabalho
O CRO-MT lembra que dinheiro, carteiras, joias, equipamentos portateis e quaisquer outros
pertences devem ser cuidadosamente guardados e/ou trancados nos respectivos guarda-volumes, ao

invés de serem deixados sobre a mesa ou em quaisquer outros lugares acessiveis.

16.8 Visitas

Amigos, parentes e ex-funciondrios sao bem-vindos para visitas ao CRO-MT, mas ¢
importante que se apresentem a recepg¢ao e anuncie com quem deseja falar. Essa pessoa entdo ird a
recepcao para recebé-los e, em caso de necessidade, ird leva-los a algum outro local da entidade. Isto

¢ necessario para evitar que uma entrada sem aviso em qualquer area tire a concentracao dos que

estdo trabalhando.
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17 - ALMOCO E LANCHES

O CRO-MT disponibiliza area para lanches. A higiene do local ¢ de responsabilidade de
todos os funcionarios. A geladeira ¢ para guarda de pequenos lanches, de preferéncia guardados em
recipientes fechados que ndo fagam sujeira (cascas, farelos, etc).

Sera concedido intervalo de 10 (dez) minutos para o lanche pela manha e, também, pela
tarde. O periodo deve ser utilizado, alternadamente, por no méaximo 04 (quatro) funcionarios se
ausentando do posto de trabalho, sempre observando a necessidade de cada setor, manter pelo menos
um colaborador em seu local.

Deve-se respeitar o horario de intervalo de almogo correspondente ao periodo de duragao de
01h:30min (uma hora e trinta minutos), visando sempre o comprimento de seu devido horério de
saida para almoco e retorno do mesmo, pois a institui¢do trabalha em ordem de escala ndo podendo
os setores ficar sem pelo menos um colaborador.

No momento de seu intervalo de almoco, o colaborador podera utilizar para descanso ou
leitura a Sala de Descanso que se encontra no piso superior do prédio e a cozinha, exceto a recepcao

da instituigdo.

18 - ANIVERSARIOS
Fica estabelecido que o empregado terd folga no dia do aniversario, sem prejuizo de salario,
ndo podendo ser transferido para outro dia da semana, ainda que a data recaia em dias de sabados,

domingos e feriados.

19 - ETICA NA ORGANIZACAO
Ser ético nada mais ¢ do que agir direito, proceder bem, sem prejudicar os outros. E também
agir de acordo com os valores morais de uma determinada sociedade. Qualquer decisdo ética tem por
tras um conjunto de valores fundamentais. Entre eles:
e Ser honesto em qualquer situagdo: A honestidade ¢ a primeira virtude da vida dos negdcios;
e Ter coragem para assumir decisdes: Mesmo que seja preciso ir contra a opinido da maioria.

Principalmente assumir o que fez, ndo prejudicar os outros.

19.1 Ser tolerante e flexivel:
Ser integro em qualquer situagao. Isto significa agir de acordo com os seus principios;

Ser educado;
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Ser humilde;
Ser leal,;

Ser prudente.

Algumas estratégias para saber que estd sendo ético:

Saiba exatamente quais sdo os seus limites éticos. Nao faga nada que nao possa assumir em
publico; Avalie os riscos de cada decisdao que tomar. Mega cuidadosamente as consequéncias do seu
ato em relagdo a todos os envolvidos;

Seja comprometido com a organizacdo onde vocé trabalha, Nao desgaste a imagem da
organizacao. Deficiéncias internas ndo devem ser levadas para o cliente externo;

Observe o tom de voz. Como o espaco de trabalho entre um colega e outro ¢ limitado, falar
alto pode atrapalhar quem esté perto de vocé, além de conturbar o ambiente;

Cumpra prazos rigorosamente;

Saiba ouvir. E aconselhavel ouvir mais do que falar, especialmente em se tratando de
reclamacgoes e no atendimento ou no servigo externo;

Cuidado com as brincadeiras, elas podem ter a fun¢do de aliviar a tensdo do grupo em
determinado momento, em outros podera estar levando um grupo a fugir de uma tarefa;

Agir eticamente sempre foi e sera uma decisdo pessoal. Lembre-se, porém, de que esse

costuma ser um caminho sem volta, para o bem ou para o mal.

19.2 Regras de Boa Convivéncia:

e Seja cortés. Trate a todos com respeito;

e Zele pelo nome da Organizagdo. Comunique-se, relacione-se bem, haja de forma
irrepreensivel dentro e fora da Organizagao;

e Nao fume durante o horério de trabalho somente nos intervalos especificados;

e Observe politicas, normas e procedimentos;

e Tenha moral elevado e contribua para a manutencao do clima de trabalho em alto nivel;

e Varra da sua vida a fofoca, por mais bem-intencionada que seja;

e Faga aos outros, aquilo que gostaria que fizessem a voce;

e Tenha humildade. Procure aprender com os outros, através de trocas de experiéncias;

e Naio economize SOrTiso;

e Ao chegar ao ambiente de trabalho, cumprimente a todos, sem distingao;
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Seja um bom conversador deixando que os outros falem ais;
Respeite a opinido e a dificuldade do proximo;

Procure agir com profissionalismo. Isso implica em: ser ético em primeiro lugar; ajudar o

grupo a crescer e estar sempre pronto para atender as necessidades do cliente; estar atento as

mudangas e velocidade que a globalizagdo esta impondo a todos;

Manter relacionamento interpessoal com honestidade, cortesia e atencao, respeitando as

diferencas individuais;

Cumprir com o maximo de empenho e qualidade suas atribui¢des, expor e ouvir ideias,

argumentar, persuadir e chegar a conclusdes produtivas e ndo aceitar tarefa ou responsabilidade

externa que afete o seu desempenho na Autarquia;

Nao utilizar para fins particulares os bens, equipamentos ¢ instalagdes da empresa;

Zelar pelo bom uso e conservacao do patrimonio da Autarquia colocado sob sua guarda.

19.3 Condutas Intoleraveis Sujeitas a Medidas Disciplinares:

Ingestdo de bebidas alcodlicas no horario de trabalho, assim como o exercicio da fungdo em
estado de embriaguez;

Nao ¢ permitido o uso qualquer espécie de HD externo (pen-drive e notbook, i-pads, tablets)
pessoal por parte do colaborador em local de trabalho.

Uso de drogas psicoativas ilegais em quaisquer das dependéncias da Autarquia, bem como,
permanéncia no ambiente de trabalho em estado alterado pelo uso dessas substancias, o que
pode afetar a seguranga e o desempenho tanto do empregado quanto de seus colegas de
trabalho;

Discrimina¢do em funcdo de etnia, origem, género, orientacdo sexual, crenga religiosa,
convicg¢ao politica, ideologica, classe social, condi¢ao de portador de deficiéncia, estado civil
ou idade;

Assédios, tais como sexual, econdmico, moral ou de qualquer outra natureza, nem situagoes
que configurem desrespeito, intimidacdo ou ameaga no relacionamento entre empregados,

independentemente de seu nivel hierarquico.
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20 - COMUNICACAO INTERNA

A comunicagdo entre os setores se dard através de CI - (Comunicacao Interna).

20.1 Padroes
A comunicagdo Interna devera ter a logomarca e os mesmos padrdes utilizados em oficios.
A fonte devera ser Arial 10 e a utilizagdo de marcagdes como: negrito, italico, tachado, sublinhado,

etc, poderdo ser livremente usadas visando uma melhor visualizagdo e compreensao do contetido.

20.2 Assinatura
A CI - Comunicag¢ao Interna devera ser assinada, quando impressa, pelo responsavel do setor

e/ou se¢do. Em alguns casos, as CI’s poderdo ser enviadas, também por meio digital.

As comunicagdes em geral deverdo ser assinadas e carimbadas.

21- CONSIDERACOES FINAIS

Considerando o compromisso da autarquia com um “Sistema de Gestao da Qualidade” por
meio da padronizagao dos processos de trabalho, a alta direcdo do CRO-MT estabeleceu os objetivos

da qualidade que devem ser empregadas e disseminadas por todos os colaboradores:

e Garantir o cumprimento da ética;
e Orientar preventivamente os inscritos;
e Obter melhoria continua dos processos e dos servigos prestados;

e Assegurar a sustentabilidade do negocio.

“Uma empresa so sera realmente ética se contar com o trabalho de pessoas comprometidas com a
ética. Afinal, sdo as decisoes e atitudes de cada colaborador que constroem a historia e que dado vida

a empresa.”
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