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SECAO|
OBJETIVOS

Art. 1. O Plano de Cargos, Carreiras e Salarios tem por objetivo a modernizagao e
adequacao legal e funcional estabelecida pela Dire¢cdo deste Conselho, a fim de
assegurar equilibrio entre os cargos e salarios do CRO/MT, bem como se adequar
as determinagdes legais;

Art. 2. Estabelecer padroes de remuneragao compativeis com as atribuigcdes dos
cargos, de forma justa em relagao a estrutura interna do CRO/MT e compativel com
o mercado de trabalho;

Art. 3. Reconhecer os empregados de acordo com seu desempenho e contribuigao,
garantindo o desenvolvimento profissional e pessoal;

Art. 4. Manter mecanismos de remuneracao que proporcionem um quadro funcional
sempre motivado em termos de participacao e interesse nos cargos que ocupam,
como também em relagdo ao CRO/MT,

Art. 5. Assegurar o cumprimento de toda legislagao referente as Relagdes de
Trabalho.

SECAOIII
DISPOSICOES GERAIS

Art. 6. O Plano de Cargos, Carreiras e Salarios abrange todos os empregados do
CRO/MT e é regido pela Consolidagao das Leis do Trabalho (CLT).

Art. 7. Os salarios dos empregados serao adequados ao tipo de cargo ou fungao
exercida, conforme Anexo | e Il do P.C.C.S.

Art. 8. A carga horaria dos empregados sera fixada individualmente no contrato de
trabalho, atendendo as necessidades do CRO/MT, podendo ser estabelecido regime
de compensacao de horas por meio de instrumento normativo coletivo de trabalho.
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Art. 9. Para o preenchimento dos cargos, sera necessaria aptidao legal especifica
para a fungdo correspondente, bem como o preenchimento de requisito de
escolaridade minimo especificado no conjunto de normas do P.C.C.S (Anexo ).

Art. 10. A hierarquia dos cargos do P.C.C.S obedece a necessidade de
funcionamento correto da maquina administrativa, indispensavel aos objetivos de
agilizagao dos servigos institucionais e legais afetos ao CRO/MT.

Art. 11. Os empregados n&o tém estabilidade no emprego. Aos casos de punigéo
disciplinar, cabe apenas a observancia das normativas da Consolidagao das Leis do
Trabalho.

Art. 12. Para efeito deste Regulamento ficam definidas as seguintes terminologias:

|. Cargo — conjunto de atribuicdes de natureza e requisitos semelhantes e que
tém responsabilidades especificas a serem praticadas pelo empregado.

Il. Cargo amplo — cargos de natureza abrangente, dos diferentes grupos
organizacionais, cujas atribuicdes poderdo ser exercidas em diversas areas
de conhecimento do ambiente organizacional.

Ill. Fungao - conjunto delimitado de atividades que apresentam substancial
identidade de natureza, complexidade, requisitos e condi¢des de trabalho.
Para atuar em determinada fungcdo o profissional precisa desenvolver
competéncias especificas que estao definidas no Anexo |.

IV. Grupo Ocupacional - conjunto de cargos agrupados em niveis de
escolaridade.

V. Carreira — é a estruturagao de cargos de mesma natureza em niveis
salariais distintos em razdo de maior conhecimento, experiéncia e
competéncias individuais exigidas.

VI. Desenvolvimento de carreira — processo de crescimento profissional do
empregado para assumir e executar atribuigées de maior complexidade.

VIl. Classe — compreende o grau de complexidade das atribuicdes e
responsabilidades, expressas por padrées hierarquizados dentro de um
cargo, que se reflete em valores organizados em niveis. Esses niveis
correspondem a trajetéria salarial no mesmo grau de complexidade ou de
maturidade.

VIIl. Faixa Salarial — € o conjunto de niveis salariais fixados para uma
determinada classe.

IX. Nivel Salarial — & cada um dos valores constantes na tabela de cada faixa
salarial.




X. Tabela salarial — € o conjunto de valores dispostos em ordem crescente e
organizados em faixas salariais destinados a remunerar os cargos.

XI|. Competéncias - resultado da aplicaggo de um conjunto de
conhecimentos, comportamentos, habilidades e caracteristicas pessoais,
demonstrado por meio do comportamento em um determinado contexto de
trabalho, o qual suporta e gera um desempenho superior.

Xll. Funcao Gratificada — € aquela exercida em carater transitério para a qual
¢é estabelecida uma gratificagao/remuneragao de fungéo de confianga.

Xlll. Progressao Salarial — mudanga de enquadramento salarial do
empregado de um nivel para outro superior, dentro da mesma classe, e de
uma classe para outra dentro do mesmo grupo ocupacional.

XIV. Remuneracao — somatério dos valores correspondente ao nivel salarial,
acrescido dos adicionais e vantagens recebidas pelo empregado.

XV. Salario Base- corresponde ao salario fundamental, sem o acréscimo de
importancias fixas ou variaveis com as quais se completa a remuneragéo
global dos empregados;

SEGAO Il
ESTRUTURA DE CARGOS, CARREIRAS E SALARIOS

Art. 13. A estrutura de cargos e carreiras do CRO/MT esta organizada em: grupo
ocupacional, classe, cargo e nivel salarial.

|. Grupo ocupacional — agrega cargos com mesmo nivel de escolaridade
(Ensino Fundamental, Médio e Superior).

Il. Classe — compreende o grau de complexidade e responsabilidade das
atribuicoes, expressas por padrdes hierarquizados dentro de um cargo, que
se refletem em valores organizados em niveis salariais.

lll. Cargo — é o conjunto de atribuigbes de natureza e requisitos semelhantes
e que tém responsabilidades especificas a serem praticadas pelo empregado

IV. Nivel salarial - sdo os valores que expressam o salario base dos niveis de
cada classe.
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SECAO IV
COMPOSIGAO DA ESTRUTURA DE CARGOS E FUNGCOES

Art. 14. Na estrutura dos Cargos e Funcdes foram definidos trés Cargos Amplos
vinculados aos respectivos grupos ocupacionais:

Grupo Ocupacional

Cargos amplos

Principais Atribuicoes

Nivel Fundamental

Auxiliar
Administrativo

Auxiliar nas tarefas de suporte,
realizando atividade tanto na area
operacional, guanto na
administrativa.

Nivel Médio Assistente Auxiliar nas tarefas de suporte,
Administrativo - | realizando atividade tanto na area
Geral operacional, quanto na area
administrativa.
Nivel Médio Assistente Auxiliar nas tarefas de suporte,
Administrativo - | realizando atividade tanto na area
Area Fiscal | operacional, quanto na area
(Sede) administrativa, como auxiliar nas
tarefas de fiscalizacdo da Classe
Odontolégica no Estado.
Nivel Médio Assistente Auxiliar nas tarefas de suporte,
Administrativo - | realizando atividade tanto na &rea
Area Fiscal operacional, quanto na area
(Delegacias administratiyg, cobrancga, cadastro
Regionais) como a~ux1I|ar nas tarefas, .de
fiscalizagdo da Classe Odontologica
no Estado.
Nivel Médio Assistente Conhecimento em montagem e
Administrativo - | manutencao, instalar, configurar e
Técnico em | administrar redes de computadores,
Informatica. dimensionando requisitos do
sistema exigido pela Autarquia.
Nivel Superior Analista Realizar  analises, orientar e
Administrativo — | acompanhar as atividades

Area Financeira

executadas na area financeira, emitir
pareceres e relatoérios.
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Nivel Superior Analista Cotar e comprar os produtos
Administrativo - | solicitados através de licitagao,
Area Compras realizar contrato com os

fornecedores, verificar a certificagcao
e desclassificacdo de fornecedores,
analise de custo e beneficio, e fazer
o planejamento de compras de
produtos, servigos e equipamentos,
conforme demanda produtiva.

Nivel Superior Assessor(a) Executar tarefas de suporte, realizando
Juridico(a) atividades tanto na area operacional,

quanto na area administrativa.
Nivel Superior Procurador(a) Realizar assessoria e consultoria nas
Juridico(a) tarefas e assuntos relacionado a alta

diregado bem como suporte nas areas
administrativas e operacional

Nivel Superior Gerente Geral Realizar andlises, orientar e
acompanhar as atividades
executadas em todas as areas de
atuacdo do CRO/MT, emitir
pareceres e relatorio.

Art. 15. Cada cargo compreendera diversas Fungbes que sdo definidas por um
conjunto de atribuigbes tipicas necessarias a realizagdo de um determinado
processo.

Art. 16. O empregado ocupante de cargo amplo podera exercer diferentes Fungoes
durante sua vida profissional no CRO/MT, dentro da respectiva classe.

Art. 17. Para atuar em uma Fungéo, o empregado necessita possuir, desenvolver
e/ou demonstrar competéncias especificas da atividade correspondente a mesma e,
ao adquirir essas competéncias relativas as diferentes areas, o empregado pode ser
designado a se movimentar entre estas, sem que seja caracterizado desvio de
funcao.

Art. 18. As fungbes regulamentadas, somente podem ser ocupadas por profissionais
gue atendam aos requisitos de formagao necessarios.
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Art. 19. As fungbes que compdem a estrutura possuem pre-requisitos, de acordo
com o nivel de responsabilidade e grau de complexidade do cargo que os
compreende e suas descricoes estao especificadas no Anexo |.

Art. 20. A estrutura de cargos/fungdes devera ser atualizada periodicamente a fim
de manté-la alinhada com as praticas de mercado e garantir o seu equilibrio interno.
Essa atualizacao se dara por meio de instrumentos técnicos especificos (descrigao,
analise e avaliagao), adequando-os as suas respectivas carreiras.

Art. 21. O CRO/MT podera contratar estudantes de nivel médio ou superior, na
condigao de estagiarios, em conformidade com a legislagao pertinente.

Art. 22. Ao estagiario serd concedida bolsa de complementagdao educacional,
mediante ato especifico e de acordo com a legislagao que regula a matéria.

SEGCAOV
FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 23. A funcao de Gerente é considerada de lideranga, devidamente formalizada
na Estrutura Organizacional. Essa fungao € considerada de confianga da Diretoria e
deve ser ocupada por empregados do CRO/MT por meio de nomeagao especifica
para este fim.

Art. 24. A funcao de pregoeiro tera direito a percepgao de gratificagao por processo
de contratacao finalizado com sucesso, que tera seu valor definido em Portaria do
CRO/MT.

Art. 23. A funcao de fiscal de contrato tera direito a percepgao de gratificacédo pelo
acompanhamento, monitoramento, controle e fiscalizagdo de contratos
administrativos para que estes sejam fielmente executados pelas partes, buscando
a finalidade publica e a boa aplicagédo do dinheiro publico. O fiscal de contrato tera
seu valor definido em Portaria do CRO/MT.

Art. 24. A funcao de coordenador tera direito a percepg¢ao de gratificagao objetivando
a gestéo dos processos pertinentes de seu respectivo setor em planejar e executar
acOes; atribuir, analisar e monitorar metas e indicadores propostos para de
desempenho das atividades. O coordenador tera seu valor definido em Portaria do
CRO/MT.
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Art. 25. Os valores recebidos a titulo de gratificagdo pelo desempenho de fungéao
gratificada nao serao incorporados aos salarios dos empregados, a qualquer titulo,

apos sua destituigao, salvo se completados mais de dez anos ininterruptos de seu
efetivo exercicio.

Art. 26. As fungbes gratificadas do CRO/MT e os percentuais a serem aplicados
sobre o salario dos ocupantes, a titulo de gratificagdo de fungao, constam do Anexo
lll. A base de calculo para aplicagao do percentual de gratificagao sera o salario base
de cada empregado.

SEGAO VI
ESTRUTURA SALARIAL

Art. 27. O Plano de Cargos, Carreiras e Salarios € composto de 07 (sete) tabelas
salariais, sendo uma para cada Cargo da estrutura. Os valores estdo demonstrados
nas Tabelas Salariais (Anexo ).

Art. 28. Todas as fungbes dentro de um mesmo cargo terdo o mesmo valor de
referéncia salarial na tabela correspondente.

Art. 29. As tabelas salariais serdo reajustadas anualmente, na data base da
categoria, com base no indice Nacional de Precos ao Consumidor (INPC), podendo
excepcionalmente ser aplicado reajuste diferente, em razado da disponibilidade do
orgamento do CRO/MT.

SECAO VI
PROVIMENTO

Art. 30. O preenchimento dos cargos do Quadro de Pessoal do CRO/MT far-se-a
atraves de Concurso Publico ou Processo Seletivo Publico com enquadramento
funcional no nivel salarial inicial de cada cargo, obedecendo-se aos critérios de

selecdo de pessoal adotados pelo CRO/MT, e aos pré-requisitos minimos de
qualificagao, que estarao explicitados nas descrigdes de fungao constantes do Anexo
l.
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Art. 31. A admissao dependera sempre da existéncia de vaga no quadro, bem como
de viabilidade orgamentaria.

SEGAO Vil
PROGRESSOES

Art. 32. O PCCS prevé critérios de movimentagao que permitem aos empregados o
crescimento na carreira em termos salariais (horizontal), conforme disposto no
Anexo Il.

| — Progressao horizontal: consiste na mudancga para o proximo nivel salarial
dentro da mesma classe e esta limitado a Faixa 7 do Anexo Il

Art. 33. As progressdes serao por tempo, a cada 02 anos ininterruptos de trabalho
ao CRO/MT, levando-se em considerac¢ao o perfil de competéncias necessario ao
pleno exercicio do cargo, conforme especificado nas Descri¢gdes de Fungdes (Anexo

).

Art. 34. Para ser candidato a progressao horizontal, o empregado deve atender aos
requisitos de antiguidade, conforme definido no artigo anterior.

Art. 35. O estudo das progressdes acontecera de dois em dois anos, contados a
partir da data de ingresso nos quadros do CRO/MT, sempre no més de margo € as
progressdes aprovadas deverao ser efetivadas na data base da categoria.

Art. 36. Todas as movimentacdes salariais devem respeitar as disposi¢cdes legais
relativas as questdes orgcamentarias para aumento da Folha de Pagamento do
CRO/MT. Nesse caso, estabelece-se a regra que permite aos empregados que
atenderam aos critérios, quando o CRO/MT possuir restricdes orgamentarias para a
devida movimentagdo, a elegibilidade no primeiro momento em que houver
disponibilidade orgamentaria.

10
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SEGAO IX
MOVIMENTAGCAO ENTRE AS FUNGOES

Art. 37. O empregado ocupante de cargo amplo podera exercer diferentes Fungdes
durante sua vida profissional no CRO/MT, dentro do respectivo grupo ocupacional e
cargo amplo.

Art. 38. Tendo o perfil necessario, existindo a vaga e, mediante deliberagéo da
Diretoria e parecer da chefia imediata, o empregado podera atuar em outras Fungdes
ou Cargo.

Art. 39. A movimentagao entre Fungdes dentro de um mesmo Grupo Ocupacional
ou Cargo Amplo nao implica, necessariamente, em aumento salarial do empregado.

SECAO X
ENQUADRAMENTO DOS EMPREGADOS E ADESAO AO PCCS

Art. 40. A Diretoria do CRO/MT sera responsavel pelo enquadramento dos
empregados no sistema de cargos instituido neste P.C.C.S.

Art. 41. Os empregados contratados apdés a vigéncia deste plano estarao
automaticamente aderidos ao presente. Para os colaboradores ja enquadrados em
planos anteriores, as alteragdes de nomenclatura de cargo seréo automaticas.

Art. 42. Nas carreiras, o empregado aderente sera enquadrado no nivel e faixa
salarial correspondente ao seu tempo efetivo na Autarquia, observada sua jornada
de trabalho e pré-requisitos para o novo cargo. O mesmo sera enquadrado em nivel
e faixa salarial que mais se aproxime ao atualmente percebido.

11
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SECAO XI
REMUNERAGAO

Art. 43.A remuneragédo € composta pelo valor correspondente ao salario base,
acrescido dos adicionais e vantagens recebidas pelo empregado do CRO/MT.

Art. 44. Tanto as tabelas salariais como os beneficios serao reajustados anualmente,
no més de janeiro, com base no Indice Nacional de Pregcos ao Consumidor (INPC),
podendo excepcionalmente ser aplicado reajuste maior desde que as pesquisas de
mercado apontem que o indice se mostra inviavel e tenha aprovagao da Diretoria.

Art. 45. As tabelas de salarios dos cargos permanentes e das gratificagées pelo
exercicio de fungao gratificada constam dos Anexos | e || deste PCCS.

Art. 46. Os beneficios e vantagens estao listados no Anexo IV.

SECAO Xl
JORNADA DE TRABALHO

Art. 47. Todo empregado do CRO/MT é obrigado ao cumprimento integral da jornada
de trabalho correspondente ao cargo que ocupa.

Art. 48. A jornada de trabalho sera de 40 (quarenta) horas semanais, ressalvadas
as categorias com legislagao prépria sobre o assunto.

Art. 49. Somente poderao ocorrer alteragées na jornada de trabalho, através de
Portaria especifica do Presidente do CRO/MT.

Art. 50. Podera o empregado, em casos excepcionais e por necessidade de servigo,
ser convocado a trabalhar alem do horario convencionado em seu contrato de
trabalho, o que se fara somente apds expressa ordem de servigco, baixada pelo
Gerente Geral, observada a legislagao pertinente.

12
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Art. 51. A compensacao de jornada de trabalho deve ser ajustada por acordo

individual escrito entre empregado e empregador, na forma das orientagdes do
Tribunal Superior do Trabalho. Nesta data, vige a Sumula 85 do referido TST,
determinando que a compensagao das horas extraordinarias ndo deva ultrapassar o
prazo maximo de uma semana.

Art. 52. As horas excedentes, bem como qualquer compensagao, sO serao
permitidas com anuéncia expressa da Geréncia, obedecida as orientagbes do
Tribunal Superior do Trabalho TST, conforme artigo anterior.

SECAO XlIl
DISPOSICOES TRANSITORIAS

Art. 53. Caso existam empregados contratados em condigdes diversas daquelas
estabelecidas neste P.C.C.S, relativamente a remuneracgao, gratificacao de fungao,
jornada de trabalho, para fins de aplicagéo nao sera observado alteragdo que nao se
mostre benéfica ao funcionario.

SEGAO XIV
DISPOSICOES FINAIS

Art. 54. Compete ao Presidente do CRO/MT, além do ja disposto na Legislagao
pertinente, praticar todos os atos necessarios a implantagao e administracao deste
Regulamento, inclusive estabelecer o numero necessario e a carga horaria de cada
cargo.

Art. 55. As fungbes que contemplam aos cargos da sistematica anterior ficam
absorvidas pelos cargos da sistematica implantada por este Regulamento.

Art. 56. Este Regulamento entra em vigor na data de sua aprovacgao, revogadas as
disposi¢cdes em contrario.

13
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Art. 57. Os casos omissos e as questbes decorrentes deste Plano de Cargos,

Carreiras e Salarios serao dirimidos pela Diretoria do CRO/MT.

Cuiaba/MT, 15 de fevereiro de 2022.
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Wania Christina Figueiredo Dantas-CD
Presidente

' % { oo
Ana P da Cunha Barbosa de Lima -CD
Secretaria

|

Roberto Maia de Almeida-CD
Tesoureiro
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I - PERFIL DO CARGO

Fungdo: Cadastro, Cobranga, Compras, Juridico,
Cargo: Assistente Administrativo - |Financeiro e RH
Geral

CBO: 4110-10

Cargo do Superior Imediato: Geréncia

Descrigao Sumaria: Executam tarefas de suporte, realizando atividades tanto na area operacional,
quanto na administrativa.

II - PERFIL TECNICO

Escolaridade necessaria: Ensino médio |Escolaridade desejavel: Cursando Ensino

completo Superior

Formacao Académica necessaria: nao se |Formacdo Académica desejavel: Cursando

aplica Ensino Superior

Experiéncia necessaria: Minimo de 06 meses |Experiéncia desejavel: Minimo de 06 meses

na area operacional, quanto na administrativa. na area operacional, quanto na administrativa.

Tempo de experiéncia necessario: Nao Tempo de experiéncia desejavel: 06 meses

Conhecimentos Técnicos necessarios: | Conhecimentos Técnicos desejaveis:

Word, Excell e Navegador de Internet Legislagdo pertinente a sua area de atuagdo e
atendimento ao publico.

III - PERFIL COMPORTAMENTAL (competéncias comportamentais)

* Desejavel

- Demonstrar iniciativa

- Atualizar-se com o mercado e com mudangas tecnolégicas
- Transmitir credibilidade

- Contornar situacdes adversas

- Demonstrar flexibilidade

- Demonstrar capacidade de empatia

- Demonstrar capacidade de adaptagao de linguagem

* Necessadrio

- Trabalhar em equipe

- Demonstrar facilidade de comunicagao
- Trabalhar com ética

- Demonstrar capacidade de organizagao

IV — PRINCIPAIS ATRIBUIGOES E RESPONSABILIDADES

- Executar servicos de apoio nas areas de secretaria, recursos humanos, administragdo, financeiro e juridico:
- Registrar a entrada e saida de documentos

- Triar documentos

- Distribuir documentos

- Conferir dados e datas

- Verificar documentos
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- Identificar irregularidades nos documentos
- Contas a pagar

- Langcamento de pagamentos

- Controle de pagamento

- Encaminhamento de e-mail marketing
- Captar convénios e patrocinio

- Atualizar informacgoes

- Solicitar/ tirar copias de documentos

- Digitalizar /formatar documentos

- Protocolar documentos

- Solicitar pareceres

- Arquivar documentos

- Digitar textos e planilhas

- Preencher formulario e/ou cadastros
- Registrar 6bitos e casamentos

- Emitir certificados

- Coletar dados

- Realizar prestagao de contas

- Verificar prazos estabelecidos

- Localizar processos administrativos

- Acompanhar notificagdo de ndo conformidade
- Encaminhar protocolos internos

- Solicitar informacdes cadastrais

- Atualizar cadastros

- Acompanhar andamento dos pedidos
- Expedir oficios e memorandos

- Apurar a veracidade das informacdes
- Realizar pesquisa cadastral

- Fornecer informagdes sobre produtos e servicos
- Fornecer informagdes da empresa

- Registrar reclamacdes dos inscritos

- Receber inscritos

- Esclarecer duvidas

- Atualizar dados dos funcionarios

- Controlar material de expediente

- Levantar a necessidade de material

- Requisitar materiais

- Solicitar compra de materiais

- Conferir de material solicitado

- Providenciar devolugdo de documentos fora de especificagdo

- Controlar expedicao de malotes e recebimentos

- Organizar o setor

- Comunicar autorizagdo de entrada de visitantes

- Propor renovagdo de inscrigdo

- Apresentar para o devedor titulos devidos

- Negociar formas de pagamento com o devedor

- Realizar acordos com entradas simbdlicas

- Suspender cobranga até o prazo acordado

- Acompanhar cumprimento do acordo formalizado
- Emitir recibos
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- Entregar comprovantes de recebimentos de valores

- Encaminhar titulos ao cartério

- Analisar titulos e documentos de cobranca

- Levantar informacgdes sobre o devedor

- Consultar legislacdo

- Analisar faixa de atraso, valor e regido

- Analisar histérico crediticio do devedor

- Definir estratégias de cobrancas

- Elaborar itinerario de cobranca

- Operar sistema de telefonia

- Operar meios eletrénicos

- Identificar-se ao devedor

- Adaptar meios de cobranca a pessoa fisica ou juridica

- Identificar o responsavel pelo pagamento da divida

- Manter privacidade da divida com terceiros

- Verificar situagdo financeira do devedor

- Notificar débito através de carta

- Informar sobre campanhas de desconto

- Informar as vantagens da recuperacdo do crédito

- Informar ao devedor sobre a responsabilidade e as consequéncias da inadimpléncia
- Informar sobre sansdes do ndo cumprimento do acordo

- Notificar ao devedor sua inclusdo nos drgdos de protecdo ao crédito
- Informar locais de pagamento

- Registrar a¢des realizadas no contato com devedor

- Definir data de promessa de pagamento

- Registrar informacgdes da negocia¢do

- Encaminhar processo ao departamento juridico

- Coletar informacdes cadastrais por meios eletronicos e de telecomunicacées
- Consultar guias de CEP (codigo de enderegamento postal)
- Confrontar cadastrado com coletas de informacdes

- Pesquisar informagdes omissas no cadastro

- Solicitar comprovante de pagamento ou cancelamento

- Localizar pagamento efetuado

- Verificar veracidade do comprovante de pagamento

- Anexar documentos

- Solicitar reabilitagdo do devedor juto aos 6rgaos de protegao de crédito
- Inclus@es e exclusdes dos inscritos ao plano de saude

- Alteragdo dos inscritos no plano de saude

- Acompanhar data de cumprimento de inclusao

- Passar informacgdes via e-mail

- Elaborar planilha de célculos

- Efetuar/conferir célculos

- Elaborar correspondéncias

- Coletar assinaturas

- Localizar processos administrativos

- Encaminhar protocolos internos

- Expedir oficios e memorandos

- Esclarecer duvidas

- Renegociar divida

- Intermediar contatos
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- Realizar cobranca preventiva

- Cobrar parcelas vencidas

- Cumprir os fluxogramas das rotinas operacionais.

- Auxiliar os pagamentos do CRO-MT

- Auxiliar a movimentagdo bancaria do CRO-MT

- Prestar informacdes para elaboracdo do planejamento estratégico do CRO-MT

- Prestar informacgdGes sobre o saldo e alternativas de aplicagdes financeiras

- Auxiliar na classificagdo de despesas, observando os principios da contabilidade publica

- Dar suporte a comissdo de patriménio

- Auxiliar na apuracdo de impostos, tributos e contribuigGes impostas pela legislagdo

- Auxiliar o registro de contas a pagar no sistema bancario

- Emitir relatérios estatisticos para tomada de decisGes pelos gestores

- Auxiliar no controle dos beneficios dos servidores do CRO-MT

- Auxiliar no controle do uso do vale transporte

- Participar de eventos e reunides internos e externos do CRO-MT

- Prestar suporte aos servidores das delegacias regionais

- Participar de sessGes solenes realizadas pelo CRO-MT

- Executar outras atividades afins necessarias ao Setor e ao CRO-MT

- Praticar todos os atos indispensdveis para atender os objetivos institucionais do CRO-MT, mantendo a higiene,
a ordem, a ética e a total eficacia das metas institucionais e atividades correlatadas

- Requisitar documentos junto ao arquivo

- Reunir dados e documentos para atender fiscalizagGes e auditorias

- Efetuar lancamentos contabeis

- Depreciar bens

- Conciliar contas contdbeis

- Verificar a consisténcia das contas

- Elaborar balancete de verificagdo

- Receber, registrar, numerar, distribuir, expedir e guardar correspondéncias e documentos

- Atender ao publico para esclarecimento sobre denuncias por infracdo ao codigo de ética

- Prestar por telefone e pessoalmente, informagdes relacionadas com as atividades da entidade

- Efetuar atualizag6es de dados cadastrais de pessoas fisicas e juridicas no sistema de informacdo do CRO-MT
- Incluir, no sistema de acompanhamento de processos éticos, 0 andamento dos processos.

- Organizar processos para o malote

- Participar de eventos internos e externos do CRO-MT

- Montar e numerar processos diversos

- Digitar pareceres e outros documentos que compdes processos éticos

- Buscar processos éticos e ou outros documentos do CRO-MT fora da sede do CRO-MT

- Manter organizado e limpo os arquivos internos do CRO-MT

- Atender e prestar auxilio aos servidores de delegacias regionais

- Digitar declara¢do de comparecimento e pedido de dispensa para conselheiro em audiéncias e julgamentos
- Manter atualizada a agenda coorporativa sobre a audiéncia, julgamentos e outros eventos da comissdo de
ética

- Digitar atas, acordaos e outros documentos oriundos de audiéncias de julgamento

- Organizar processos para audiéncias de julgamentos

- Organizar equipamentos para audiéncias, julgamentos e outras reunides para comissdo de ética

- Entregar, sob protocolo, documentos nos diversos setores do CRO-MT e fora da sede

- Anexar, quando exigidos, documentos nos processos administrativos e éticos

- Digitar, imprimir, envelopar e enviar correspondéncias para partes dos processos éticos

- Executar outras atividades afins necessarias ao setor e ao CRO-MT

- Praticar todos os atos indispensdveis para atender os objetivos institucionais do CRO-MT, mantendo a higiene,
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a ordem, a ética e a total eficacia das metas institucionais e atividades correlatadas
- Assessorar a geréncia em todas as rotinas administrativas.
- Auxiliar no controle de frequéncia, férias, folha de pagamento e rotinas pertinentes ao processo.

* Recursos de trabalho

- Recursos de Informatica
- Maquina de calcular

- Legislagao e manuais

- Material de escritério

- Software e hardware

- Telefone fixo e movel

- Fax

- Agenda

- Cartao de identificacdo
- Maquina de plastificar documentos
- Armarios
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I — PERFIL DO CARGO

Funcdo: Compras e Licitacdo

Cargo: Analista Administrativo —Area

Compras -

CBO: 3542-05

Cargo do Superior Imediato: Geréncia

Descrigdo Sumaria: Cotar e comprar os produtos solicitados através de licitagdo; realizar contratos
com os fornecedores, verificar a certificagdo e desclassificacdo de fornecedores, andlise de custo e
beneficio, e fazer o planejamento de compras de produtos, servicos e equipamentos, conforme

demanda produtiva.

II — PERFIL TECNICO

Escolaridade necessaria: Ensino Superior |Escolaridade desejavel: Ensino Superior
Completo Completo
Formacao Académica necessaria: |Formacdo Académica desejavel: Curso em

Administracdo, Ciéncias Contdabeis ou Direito

Licitagao e Contratos Administrativos

Experiéncia necessaria: minima de 06 meses
em compras, licitacdao e pregao.

Experiéncia desejavel: minima de 06 meses
em compras, licitacdo e pregao

Tempo de experiéncia necessario: Sim

Tempo de experiéncia desejavel: 06 meses

Conhecimentos Técnicos necessarios:
Word, Excell e Internet Explorer e Curso de
Pregao e Licitacao.

Conhecimentos Técnicos desejaveis:
Conhecimento da Lei 8.666/93 e 10.520/02

III — PERFIL COMPORTAMENTAL (competéncias comportamentais)

e Desejavel
- Demonstrar iniciativa

- Atualizar-se com o mercado e com mudangas tecnolégicas

- Transmitir credibilidade
- Contornar situacdes adversas

* Necessdrio

- Trabalhar com ética -

- Trabalhar em equipe

- Demonstrar facilidade de comunicagdo

- Demonstrar capacidade de negociagdo

- Demonstrar capacidade de organizagdo

IV — ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

- Triar documentos

- Conferir dados e datas

- Verificar documentos

- Identificar irregularidades nos documentos
- Atualizar informacoes

- Digitar textos e planilhas
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- Preencher formularios e/ou cadastros

- Emitir cartas convites nos processos de compras e servigos
- Preencher propostas de endosso e renovagdes de seguros em gerais
- Coletar dados

- Elaborar planilha de calculo

- Efetuar/ conferir célculos

- Coletar assinaturas

- Verificar prazos estabelecidos

- Acompanhar notificagdes de ndo conformidade

- Encaminhar protocolos internos

- Solicitar informagdes cadastrais

- Acompanhar andamentos dos pedidos

- Convalidar publicagdo de atos

- Expedir oficios e memorandos

- Apurar veracidade das informagGes colhidas em campo
- Realizar pesquisa cadastral

- Definir condi¢des de crédito (valor, prazo, garantia)

- Fornecer informacdes sobre produtos e servigos

- Fornecer informacgdes da empresa

- Receber clientes e/ou fornecedores

- Identificar perfil dos clientes e/ou fornecedores

- Esclarecer duvidas

- Coletar referéncias pessoais

- Fazer levantamento socioeconémico do cliente

- Realizar reunies com fornecedores (proposta, negociagdes, cobranca)
- Levantar a necessidade de material

- Requisitar materiais

- Solicitar compra de materiais

- Pesquisar pregos

- Solicitar entrega de documentos

- Auxiliar na organizagdo de eventos internos

- Organizar o setor

- |dentificar parceiros na comunidade

- Visitar orgdos e instituicbes

- Elaborar lista de clientes potenciais

- Contatar fornecedores em potencial (telemarketing)

- Verificar especificagées dos materiais ou servigos

- identificar familias (ramos de materiais de servigos)

- Verificar quantidade de materiais ou servigos solicitados
- Verificar a existéncia de verbas — dota¢do orcamentdria
- Identificar itens de maior consumo

- Verificar o prazo de entrega dos materiais ou servigos

- Organizar processos de concorréncia

- Selecionar fornecedores

- Solicitar cotagdes

- Determinar data para apresentacgdo de cotagdo

- Abrir concorréncias

- Montar planilhas de cotagao

- Analisar cotagdes

- Escolher as melhores condigGes comerciais
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- Negociar com fornecedores pregos, prazos e condigdes de pagamentos.
- Firmar contrato de compra de materiais ou servigos

- Emitir pedido de compra

- Enviar pedido de compra ou contrato de aprovagao para fornecedor
- Confirmar pedido de compra

- Arquivar processos de compras

- Revisar pedidos em aberto

- Requisitar amostras ou catalogos de materiais ou servigos

- Cadastrar e manter atualizado o cadastro de fornecedores

- Avaliar o desempenho de fornecedores

- Zelar pelo cumprimento de normas internas

- Controlar os processos de aquisicao de materiais ou servigos

- Preparar relatorios de acompanhamento dos processos de compras
- Preparar relatorios de ndo conformidade de materiais

- Preparar relatérios de variagao de pregos

- Comunicar aos setores sobre compras efetuadas

- Solicitagdo de contratagdo

- Elaboragdo de termo de referéncia

- Elaboracdo de edital

- Solicitagdes de publicagdes

- Cumprir os fluxogramas das rotinas operacionais.

* Recursos de trabalho

- Recursos de Informatica
- Maquina de calcular

- Legislacao e manuais

- Material de escritorio

- Software e hardware

- Telefone fixo e movel

- Agenda

- Cart3o de identificacao
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I — PERFIL DO CARGO

Funcao: Contabilidade Financeira Interna

Cargo: Analista Administrativo — Area
Financeira

CBO: 2522-10

Cargo do Superior Imediato: Geréncia

Descricao Sumaria: Executar tarefas de suporte, realizando atividades tanto na area operacional,

quanto na administrativa e fiscalizacao.

II — PERFIL TECNICO

Escolaridade necessaria:
completo

Ensino superior

Escolaridade Ensino

Completo

desejavel: Superior

Formacgao Académica necessaria: Ciéncias
Contabeis

Formagao Académica desejavel: Curso em
contabilidade publica e financas

Experiéncia necessaria: Minimo de 6 meses
na area operacional, quanto na administrativa e
fiscalizacao.

Experiéncia desejavel: Minimo de 6 meses na
area operacional, quanto na administrativa e
fiscalizacdo.

Tempo de experiéncia necessario: Sim

Tempo de experiéncia desejavel: 6 meses

Conhecimentos Técnicos necessarios:
Word, Excell e Internet Explorer

Conhecimentos Técnicos desejaveis:
Balangos, razonetes, despesas e receitas; dotacdo
orcamentaria

III — PERFIL COMPORTAMENTAL (competéncias comportamentais)

¢ Desejavel

- Demonstrar postura profissional

- Demonstrar capacidade de persuasdo
- Demonstrar seguranca

- Autodesenvolvimento

- Credibilidade pessoal

- Flexibilidade

- Planejamento e organizacao

* Necessario

- Demonstrar paciéncia

- Lidar com conflitos

- Demonstrar habilidade em calculos

- Utilizar recursos de informatica

- Demonstrar conhecimentos e especificos
- Expressar-se de forma oral e escrita

- Trabalhar com ética
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IV — ATRIBUIGOES E RESPONSABILIDADES

- Supervisionar os pagamentos do CRO-MT

- Acompanhar a movimentag¢ao bancdaria do CRO-MT

- Prestar informacgdes para elaboragdo do planejamento estratégico do CRO-MT

- Prestar informacdes sobre o saldo e alternativas de aplicacées financeiras

- Auxiliar na classificacdo de despesas, observando os principios da contabilidade publica
- Dar suporte a comissdao de patrimdnio

- Auxiliar na apuragdo de impostos, tributos e contribuigdes impostas pela legislacdo

- Receber, registrar, numerar, distribuir, expedir e guardar correspondéncias e documentos
- Auxiliar o registro de contas a pagar no sistema bancario

- Emitir relatorios estatisticos para tomada de decisdes pelos gestores

- Auxiliar no controle dos beneficios dos servidores do CRO-MT

- Auxiliar no controle do uso do vale transporte

- Participar de eventos e reunides internos e externos do CRO-MT

- Prestar suporte aos servidores das delegacias regionais

- Participar de sessdes solenes realizadas pelo CRO-MT

- Executar outras atividades afins necessarias ao Setor e ao CRO-MT

- Praticar todos os atos indispensaveis para atender os objetivos institucionais do CRO-MT, mantendo a higiene,
a ordem, a ética e a total eficacia das metas institucionais e atividades correlatadas

- Requisitar documentos junto ao arquivo

- Reunir dados e documentos para atender fiscalizagdes e auditorias

- Efetuar langamentos contabeis

- Depreciar bens

- Conciliar contas contabeis

- Verificar a consisténcia das contas

- Elaborar balancete de verificagdo

- Cumprir os fluxogramas das rotinas operacionais.

* Recursos de trabalho
- Recursos de Informatica
- Computador

- Calculadora

- Legislagao e manuais

- Material de escritoério
- Software e hardware

- Telefone fixo e movel

- Agenda

- Cartdo de identificacao
- Carimbos
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I - PERFIL DO CARGO

Fungao: Fiscalizagao e todas as atribuicdes geral

Cargo: Assistente Administrativo -
Area Fiscal (Sede)

CBO: 2545-05

Cargo do Superior Imediato: Geréncia

Descricao Sumaria: Executar tarefas de suporte, realizando atividades tanto na area operacional,

quanto na administrativa e fiscalizacao.

II — PERFIL TECNICO

Escolaridade necessaria: Ensino médio |Escolaridade desejavel: Cursando Ensino
completo Superior

Formacdo Académica necessaria: ndo se |Formacido Académica desejavel: minimo 06
aplica meses

Experiéncia necessaria: minimo 06 meses na
area operacional, quanto na administrativa e
fiscalizacao.

Experiéncia desejavel: minimo 06 meses na
area operacional, quanto na administrativa e
fiscalizagao.

Tempo de experiéncia necessario: Ndo se

Tempo de experiéncia desejavel: minimo 06

aplica meses
Conhecimentos Técnicos necessarios: |Conhecimentos Técnicos desejaveis: Normas
Word, Excell e Internet Explorer, Carteira |Eticas do CRO/MT, Comunicagao escrita,

Nacional de Habilitacao (AB)

III — PERFIL COMPORTAMENTAL (competéncias comportamentais)

® Desejavel

- Tomar decisdes

- Manter autocontrole

- Demonstrar postura adequada
- Demonstrar seguranga

- Manter-se atualizado

- Buscar informacoes

- Demonstrar criatividade/pro atividade
- Agir com critério

- Administrar conflitos

- Demonstrar calculos e medicdes
- Apresentar acuidade sensorial

* Necessario

- Demonstrar facilidade de comunicacdo
- Trabalhar em equipe

- CNH categoria AB

- Gerenciar o tempo

- Agir com disciplina
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- Atuar com ética profissional
- Ter amplo conhecimento da legislacdo pertinente ao CRO

IV — ATRIBUIGOES E RESPONSABILIDADES

- Coletar dados

- Notificar o fiscalizado

-Verificar o cumprimento da notificagdo
- Autuar o responsavel pela infracao

- Realizar fiscalizagdes em operagdes especiais
- Emitir notificactes

- Preencher relatdrio de fiscalizagao

- Preencher fichas cadastrais

- Preencher relatério diario

- Programar trabalhos

- Acompanhar trabalhos

- Controlar equipamentos, instrumento e matérias utilizados na fiscalizagdo
- Orientar e esclarecer as exigéncias da legislacdo ao fiscalizado
- Atender dendncias e reclamacdes

- Preparar equipamentos de viagens

- Triar documentos

- Distribuir documentos

- Conferir dados e datas

- Identificar irregularidades nos documentos
- Atualizar informacGes

- Solicitar / tirar copias de documentos
- Digitalizar documentos

- Protocolar documentos

- Digitar textos e planilhas

- Preencher formulario e/ou cadastros

- Coletar dados

- Realizar prestacdo de contas

- Coletar assinaturas

- Verificar prazos estabelecidos

- Localizar processos administrativos

- Encaminhar protocolos internos

- Solicitar informacgdes cadastrais

- Atualizar cadastros

- Acompanhar andamento dos pedidos
- Expedir oficios e memorandos

- Apurar a veracidade das informacdes
- Realizar pesquisa cadastral

- Fornecer informagdes da empresa

- Registrar reclamacdes dos inscritos

- Receber inscritos

- Esclarecer dividas

- Controlar material de expediente

- Levantar a necessidade de material

- Solicitar compra de materiais
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- Providenciar devolugdo de documentos fora de especificacio
- Organizar o setor
- Cumprir os fluxogramas das rotinas operacionais.

* Recursos de trabalho
- Recursos de Informatica
- Legislagdo e manuais

- Material de escritorio

- Software e hardware

- Telefone fixo e movel

- Agenda

- Cartdo de identificacdo
- Maquina fotografica

- Motocicleta

- Carro

- Capa de chuva

- Capacete

- Mochila

- Bloco de notificagdo

- Mapa

- GPS
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I — PERFIL DO CARGO

Fungdo: Fiscalizagao e todas as atribuicdes geral

Cargo: Assistente Administrativo -
Area Fiscal (Delegacias Regionais)

CBO: 2545-05

Cargo do Superior Imediato: Geréncia

Descricdo Sumaria: Executar tarefas de suporte, realizando atividades tanto na area operacional,

quanto na administrativa e fiscalizagao.

II — PERFIL TECNICO

Escolaridade necessaria: Ensino médio |Escolaridade desejavel: Cursando Ensino
completo Superior

Formagdo Académica necessaria: nao se |Formacdo Académica desejavel: minimo 06
aplica meses

Experiéncia necessaria: minimo 06 meses na
area operacional, quanto na administrativa e
fiscalizagao.

Experiéncia desejavel: minimo 06 meses na
area operacional, quanto na administrativa e
fiscalizacdo.

Tempo de experiéncia necessario: Nao se

Tempo de experiéncia desejavel: minimo 06

aplica meses
Conhecimentos Técnicos necessarios: |Conhecimentos Técnicos desejaveis: Normas
Word, Excell e Internet Explorer, Carteira |Eticas do CRO/MT, Comunicacdo escrita,

Nacional de Habilitacao (AB)

III — PERFIL COMPORTAMENTAL (competéncias comportamentais)

® Desejavel

- Tomar decisdes

- Manter autocontrole

- Demonstrar postura adequada
- Demonstrar seguranga

- Manter-se atualizado

- Buscar informacgées

- Demonstrar criatividade/pro atividade
- Agir com critério

- Administrar conflitos

- Demonstrar calculos e medigdes
- Apresentar acuidade sensorial

® Necessario

- Demonstrar facilidade de comunicagao
- Trabalhar em equipe

- CNH categoria AB

- Gerenciar o tempo

- Agir com disciplina

- Atuar com ética profissional
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I- Ter amplo conhecimento da legislagdo pertinente ao CRO

IV — ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

Geral:

- Efetuar atualizagbes de dados cadastrais de pessoas fisicas e juridicas no sistema de informagdo do CRO-MT
- Realizar pesquisas cadastrais

- Preencher formularios e/ou cadastros

- Coletar assinaturas

- Solicitar/ tirar copias de documentos

- Digitalizar /formatar documentos

- Protocolar documentos

- Solicitar pareceres

- Arguivar documentos

- Digitar textos e planilhas

- Localizar processos administrativos

- Encaminhar protocolos internos

- Expedir oficios e memorandos

- Receber inscritos

- Registrar reclamacgdes dos inscritos

- Realizar atendimentos presenciais, telefénicos e principalmente via whatsapp.

- Esclarecer duvidas

- Protocolar documentos

- Requisitar materiais

- Solicitar compra de materiais

- Conferir material solicitado

- Organizar o setor

- Providenciar devolucdo de documentos fora de especificacdo

- Participar de eventos e reunides internas e externas do CRO-MT

- Participar de sessdes solenes realizadas pelo CRO-MT

- Receber, registrar, numerar, distribuir, expedir e guardar correspondéncias e documentos
- Preencher planilhas de indicadores da I1SO 9001

- Cumprir com as normativas, politicas e fluxogramas das rotinas operacionais.

- Praticar todos os atos indispensaveis para atender os objetivos institucionais do CRO-MT, mantendo a higiene,
a ordem, a ética e a total eficacia das metas institucionais e atividades correlatadas

Fiscalizagdo:

- Coletar dados

- Notificar o fiscalizado

- Verificar o cumprimento da notificagao

- Autuar o responsavel pela infragdo

- Realizar fiscalizagGes em operagdes especiais

- Emitir notificagbes

- Preencher relatorios de fiscalizagao

- Preencher fichas cadastrais

- Preencher relatorios diarios

- Programar e acompanhar trabalhos

- Solicitar e controlar equipamentos, instrumentos e materiais utilizados na fiscalizacdo
- Orientar e esclarecer as exigéncias da legislacdo ao fiscalizado
- Atender denuncias e reclamacdes
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- Apurar a veracidade das informagdes

- Preparar equipamentos de viagens

- Identificar irregularidades nos documentos
-Acompanhar notificagdo de ndo conformidade
- Realizar prestagao de contas

- Verificar prazos estabelecidos

- Solicitar informacdes cadastrais

- Acompanhar andamento dos pedidos

- Apurar a veracidade das informacdes

- Fornecer informagdes da empresa

- Incluir no sistema de acompanhamento de processos éticos, 0 andamento dos processos

Cobrancga:

- Contas a pagar

- Langamento de pagamentos

- Controle de pagamento

- Verificar prazos estabelecidos

- Apresentar para o devedor titulos devidos

- Negociar formas de pagamento com o devedor

- Realizar acordos com entradas simbdlicas

- Acompanhar cumprimento do acordo formalizado

- Emitir recibos

- Entregar comprovantes de recebimentos de valores

- Analisar titulos e documentos de cobranca

- Levantar informacgdes sobre o devedor

- Consultar legislacao

- Analisar faixa de atraso, valor e regido

- Analisar historico crediticio do devedor

- Identificar-se ao devedor

- Adaptar meios de cobranga a pessoa fisica ou juridica

- Identificar o responsdvel pelo pagamento da divida

- Manter privacidade da divida com terceiros

- Verificar situacdo financeira do devedor

- Notificar débito através de carta

- Informar sobre campanhas de desconto

- Informar as vantagens da recuperacgdo do crédito

- Informar ao devedor sobre a responsabilidade e as consequéncias da inadimpléncia
- Informar sobre sanses do ndo cumprimento do acordo

- Notificar ao devedor sua inclusdo nos érgaos de protecdo ao crédito

- Informar locais de pagamento

- Registrar agdes realizadas no contato com devedor

- Definir data de promessa de pagamento

- Registrar informacgdes da negociagdo

- Emissao de boletos, carta de anuéncia, baixa e liquidagdo de titulos e devolugéo.
-Elabora relatorios referentes a cobrancas efetuadas e atrasos existentes, facilitando o acompanhamento e a
tomada de decisao.

- Fazer a elaboragao de demonstrativo mensal da cobranga, visando manter controle das cobrancas em aberto
e o controle do numero de inscritos inadimplentes
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Cadastro:

- Registrar a entrada e saida de documentos

- Emitir carteira cédula e etiquetas para diplomas

- Acompanhar andamento dos pedidos

- Controlar expedicdao de malotes e recebimentos

- Comunicar autorizagdo de entrada de visitantes

- Propor renovagdo de inscrigdao

- Realizar processos de novos inscritos, transferéncias, cancelamentos e especialidades

¢ Recursos de trabalho
- Recursos de Informatica
- Legislagao e manuais

- Material de escritdrio

- Software e hardware

- Telefone fixo e moével

- Agenda

- Cartao de identificagao
- Méquina fotografica

- Motocicleta

- Carro

- Capa de chuva

- Capacete

- Mochila

- Bloco de notificagao

- Mapa

- GPS
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I — PERFIL DO CARGO

Fungao: Geréncia

Cargo: Analista Administrativo
CBO: 1421-05

Cargo do Superior Imediato: Diretoria

Descricdo Sumaria: Realizar andlises, orientar e acompanhar as atividades executadas em todas
as areas de atuagdo do CRO/MT, emitir pareceres e relatdrio. Obs. Nao sujeito a controle de jornada.

II — PERFIL TECNICO

Escolaridade necessaria: Ensino Superior Completo

Formacao Académica necessaria: Superior Completo

Experiéncia necessaria: 03 anos

Tempo de experiéncia necessario: 3 anos em gestao.

Conhecimentos Técnicos necessarios:
Word, Excell, Navegador da Internet, normas e procedimentos do CRO/MT, sistema de informacao
utilizado nos CROQ’s, Carteira Nacional de Habilitacdo B.

III — PERFIL COMPORTAMENTAL (competéncias comportamentais)

¢ Desejavel

- Autodesenvolvimento

- Credibilidade pessoal

- Comunicagao

- Orientagdo para o inscrito

- Orientagao para resultados

- Organizagdo/Arquivo documentos
- Comunicagao escrita

- Seguranga da informacdo

- Elaboragdo de relatdrios gerenciais
- Saude e seguranga do trabalho

- Auditoria interna

- Gestado de projetos

- Andlise do desempenho organizacional
- Desenvolvimento organizacional

- Legislagdo de recursos humanos

- Elaboracdo de relatorios gerencias
- Controle interno administrativo

- Recursos de tecnologia da informagao
- Saude e seguranca do trabalho

- Relacionamento com fornecedores
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* Necessario

- Lideranca

- Gestao de Pessoas

- Pensamento Estratégico

- Capacidade Empreendedora

- Engajamento

- Flexibilidade

- Relacionamento interpessoal/cooperacgdo
- Carteira Nacional de Habilitagao B

- Técnicas de negociagao

- Gestdo estratégica da qualidade

- Gestdo de contratos

- Gestdo financeira e orgamentaria

- Gestdo de custos

- Gestdo de suprimentos

- Oratoria

- Sistema de Informacao utilizados nos Conselhos de Odontologia
- Normas e procedimentos do CRO/MT

IV — ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

- Reunir documentacdo e informagdes necessdrias, solicitadas pela Presidéncia, visando a elaboracdo, discussao
e/ou apresentagdo de trabalhos e estudos;

- Controlar usuarios no Sistema de Informagao;

- Examinar, conferir e supervisionar os processos de inscricdo de profissionais/entidades;

- Supervisionar, conferir e controlar confec¢do cédulas de identidade profissionais emitidas pelo CRO/MT;
- Supervisionar e controlar os servigcos gerais do CRO/MT;

- Supervisionar, conferir e controlar o estoque de materiais do CRO/MT;

- Supervisionar a utilizacdo dos veiculos do CRO/MT;

- Supervisionar, coordenar, controlar a conservagdo de acervo de processos de inscricdo e documentos da
secretaria;

- Controlar a gestao de guarda de documentos dos inscritos do CRO/MT;

- Supervisionar, dar suporte em situagdes que necessitem de sua intervengao;

- Gerenciar, monitorar o envio e recebimento de correspondéncias oficiais;

- Supervisionar os servigos de atendimento ao publico em geral, preservando sua qualidade;

- Compilar e sintetizar os dados, referentes a Secretaria, Se¢do de Inscricdo e Cadastro, necessarios a
elaboracdo dos relatdrios do CRO/MT;

- Elaborar e redigir exposi¢es de motivos, oficios, cartas, telegramas, memorandos, comunica¢des internas e
textos para divulgagdo através dos orgdos de comunicagao;

- Gerenciar assiduidade e pontualidade das equipes de trabalho;

- Treinar equipe;

- Avaliar desempenho da equipe;

- Supervisionar as escalas de férias, compensacdes, folgas e horas extras da equipe;

- Sugerir progressao salarial de empregados;

- Elaborar e analisar relatérios gerenciais;

- Assegurar cumprimento de normas internas e externas;

- Solicitar compras de materiais e servigos, dentro das autonomias pré-definidas;




DESCRICAO DE CARGOS

1] ELABORAGAO: ANALISE: APROVAGAO: Pigina 3 de 3
R Claudia Almeida Gomes Claudia Almeida Gomes Dr® Wania Christina
Dr® Brunna Morizzo Guimaraes Dr® Brunna Morizzo Guimaraes FHNENEIC LS

- Divulgar metas e objetivos para a equipe;

- Conduzir reunides e apresentagdes;

- Facilitar a comunicagdo entre lideres e equipes;

- Realocar pessoas, conforme necessidade do CRO/MT;

- Distribuir tarefas;

- Supervisionar a organizagdo de processos para malote;

- Executar outras atividades afins necessarias ao Setor e ao CRO/MT;

- Praticar todos os atos indispensaveis para atender os objetivos institucionais do CRO/MT, mantendo a
higiene, a ordem, a ética e a total eficdcia das metas institucionais e atividades correlatas.

- Fazer cumprir, no ambito de suas atribuigdes, a missao, visdo, valores e politicas institucionais do CRO/MT;
- Assessorar a Diretoria nas definicGes de estratégias institucionais;

- Assessorar a Diretoria, informando sobre o funcionamento do CRO/MT e o desempenho dos empregados;
- Participar da elaboracdo do Planejamento Estratégico da Autarquia;

- Reunir, sistematicamente, com diversos setores e comissdes para verificar o alcance das metas;

- Assegurar o desdobramento e o alcance das metas estabelecidas;

- Dar suporte a Diretoria para confecgao do relatdrio de gestdo de acordo as disposicdes da IN’s (instrugdes
normativas) do TCU e legislagdes pertinentes;

- Orientar e disciplinar os servidores do CRO/MT, zelando pelo bom funcionamento e desempenho da
organizagao;

- Assegurar o planejamento e o acompanhamento da execugdo or¢amentaria e financeira;

- Orientar e supervisionar os trabalhos dos setores;

- Zelar pela observancia das leis e regulamentos que disponham sobre pessoal, orientando, coordenando e
fiscalizando a sua execucao;

- Transmitir ordens e recomendacgdes;

- Baixar ordens de servigo;

- Gerenciar assiduidade e pontualidade das equipes de trabalho;

- Anotar as carteiras profissionais dos servidores;

- Administrar as Delegacias Regionais;

- Analisar, interpretar, planejar, implantar, coordenar, controlar e a solucionar problemas de pessoal,
classificacdo de empregos, organizagdao e meétodos, relagao e treinamento;

- Promover estudos objetivando racionalizar e controlar o desempenho organizacional;

- Executar outras atividades afins necessarias ao Setor e ao CRO/MT;

- Praticar todos os atos indispensaveis para atender os objetivos institucionais do CRO/MT, mantendo a
higiene, a ordem, a ética e a total eficacia das metas institucionais e atividades correlatas.

¢ Recursos de trabalho
- Recursos de Informatica
- Computador

- Calculadora

- Legislagdo e manuais

- Material de escritorio

- Software e hardware

- Telefone fixo e movel

- Agenda

- Cartao de identificacdo
- Legislagao
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I — PERFIL DO CARGO

Funcgao: Técnico em Informaética

Cargo: Assistente Administrativo -
Area Tecnologia da Informagao CBO: 3172-10

Cargo do Superior Imediato: Geréncia

Descricio Sumaria: Desenvolver atividades de suporte técnico aos usudrios de
microcomputadores, envolvendo utilizagao de aplicativos e problemas de hardware e software.
Realizar atividades técnicas, envolvendo a avaliagdo, controle, montagem, testes, monitoramento,
manutencdo e operacdo de equipamentos de informatica, bem como de circuitos e componentes
eletrénicos e/ou mecanicos e de linhas e servigos de transmissdo de dados. Configurar, operar e

monitorar sistemas de sonorizacdo e gravagao.

II — PERFIL TECNICO

Escolaridade necessaria: Ensino Médio

Escolaridade desejavel: Cursando graduacdo
na area de tecnologia da informacdo

Formacao Académica necessaria: Curso
Técnico em informatica

Formacao Académica desejavel: Cursando
graduagao na area de tecnologia da informacao

Experiéncia necessaria: minima de 06 meses

Experiéncia desejavel: minima de 01 ano

Tempo de experiéncia necessario: sim

Tempo de experiéncia desejavel: minima de
01 ano

Conhecimentos Técnicos necessarios:
Word, Excell, Navegador da Internet, normas e
procedimentos do CRO/MT, sistema de
informagao utilizado nos CRO’s, Carteira
Nacional de Habilitacao B.

Conhecimentos Técnicos desejaveis:

Word, Excell, Navegador da Internet, normas e
procedimentos do CRO/MT, sistema de
informagdo utilizado nos CRO’s, Carteira
Nacional de Habilitacao B.

III — PERFIL COMPORTAMENTAL (competéncias comportamentais)

* Desejavel

- Autodesenvolvimento

- Credibilidade pessoal

- Comunicagao

- Orientagdo para o inscrito

- Orientagdo para resultados

- Organizagdo/Arquivo documentos
- Comunicacdo escrita

- Seguranca da informacao

- Elaboragao de relatorios gerenciais
- Saude e seguranca do trabalho

- Auditoria interna

- Gestdo de projetos

- Andlise do desempenho organizacional
- Desenvolvimento organizacional

- Legislacao de recursos humanos

- Elaboragdo de relatorios gerencias
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- Controle interno administrativo
- Recursos de tecnologia da informacgdo
- Relacionamento com fornecedores

® Necessario

- Demonstrar disponibilidade

- Demonstrar iniciativa

- Administrar o tempo

- Demonstrar organiza¢ao

- Demonstrar autocontrole

- Agir com objetividade

- Interpretar leitura técnica

- Relacionamento interpessoal/cooperagao
- Técnicas de negociacao

- Sistema de Informacdo utilizados nos Conselhos de Odontologia
- Normas e procedimentos do CRO/MT

IV — ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

- Prestar suporte técnico aos usuarios de microcomputadores, no tocante ao uso de software basico,
aplicativos, servigos de informatica e de redes em geral;

Instalar e configurar softwares e hardwares, orientando os usudrios nas especificagbes e comandos
necessarios para sua utilizagao;

- Operar equipamentos de processamento automatizados de dados, mantendo ativa toda a malha de
dispositivos conectados;

- Executar e controlar os servigos de processamento de dados nos equipamentos que opera;

- Executar o suporte técnico necessdrio para garantir o bom funcionamento dos equipamentos, com
substituigdo, configuragao e instalagao de modulos, partes e componentes;

- Administrar copias de segurancga, impressdo e seguran¢a dos equipamentos em sua area de atuacao;

- Executar o controle dos fluxos de atividades, preparagdo e acompanhamento da fase de processamento dos
servigos e/ou monitoramento do funcionamento de redes de computadores;

- Controlar e zelar pela correta utilizagdo dos equipamentos do CRO/MT;

- Auxiliar na execucdo de planos de manutencao, dos equipamentos, dos programas, das redes de
computadores e dos sistemas operacionais;

- Elaborar, atualizar e manter a documentacdo técnica necessaria para a operacao e manutencdo das redes
de computadores;

- Fazer manutengdes corretivas, preventivas e preditivas;

- Diagnosticar problemas de hardware e software, a partir de solicitagdes recebidas pelos usudrios, buscando
solugdo para os mesmos ou solicitando apoio superior;

- Realizar trabalhos de transmissdo e captagdo de imagem e som, operando equipamentos de audio e video, a
partir de uma programacao de trabalho previamente estabelecida;

- Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungao.

* Recursos de trabalho

- Recursos de Informatica
- Computador

- Calculadora

- Legislagdao e manuais
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- Material de escritério

- Software e hardware

- Telefone fixo e movel

- Agenda

- Cartao de identificagdo
- Legislagdo
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I — PERFIL DO CARGO

Fungao: Assessor(a) Juridico(a)

Cargo: Advogado(a)

CBO: 2410-05

quanto na administrativa.

Descricdo Sumaria: Executam tarefas de suporte, realizando atividades tanto na area operacional,

II — PERFIL TECNICO
Escolaridade necessaria: Ensino Superior |Escolaridade desejavel: Cursando pods
completo graduagdo em direito civil e/ou direito publico.

Formagao Académica necessaria: Curso

completo em Direito

Formagao Académica desejavel: Cursando
pos graduacdo em direito civil e/ou direito
publico.

Experiéncia necessaria: Minimo de 06 meses
na area de direito publico e direito civil.

Experiéncia desejavel: Minimo de 06 meses
na area de direito publico e direito civil

Tempo de experiéncia necessario: 06

Tempo de experiéncia desejavel: 02 anos

conhecimentos em direito publico e direito civil

meses
Conhecimentos Técnicos necessarios: |Conhecimentos Técnicos desejaveis:
Word, Excell e Navegador de Internet, |Legislagdo pertinente a sua drea de atuacdo e

atendimento ao publico.

Carteira Profissional: OAB ativo

Carteira Profissional: OAB ativo

III — PERFIL COMPORTAMENTAL (competéncias comportamentais)

® Desejavel
- Demonstrar iniciativa

- Transmitir credibilidade

- Contornar situagdes adversas

- Demonstrar flexibilidade

- Demonstrar capacidade de empatia

* Necessario

-Comunicacgao clara e coerente

-Boa escrita verbal

-Analise critica e sistémica dos processos
-Relacionamento interpessoal

-Orientagdo para resultados
-Habilidades com informatica

- Atualizar-se com o mercado e com mudangas tecnologicas

- Demonstrar capacidade de adaptagdo de linguagem

-Saber planejar, organizar, controlar e coordenar as atividades sob sua responsabilidade;

-Legislacdo dos sistemas CFO e CRO referente ao exercicio profissional
-Ter capacidade para equacionar solugdes, problemas ou situagdes que envolvam a Etica e Fiscalizacdo;
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IV — PRINCIPAIS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

-Assessorar o departamento juridico nas questoes éticas;

-Elaborar parecer inicial e final nos processos éticos;

-Elaborar relatdrio e acorddo para julgamento dos processos éticos;

-Elaborar atas das audiéncias de conciliacdo, instrucdo e julgamento;

-Realizar reunido de estudo com os funcionarios;

-Sanar todas as duvidas em relagdo aos processos e departamento ético;

-Realizar reunido quando solicitado com partes (autor e réu) de processos éticos;

-Controlar prazos para o correto andamento dos processos éticos;

-Examinar e instruir os processos a serem encaminhados aos Conselheiros para pareceres.

-Assessorar, juridicamente e diretamente, a Fiscalizacdo e Comissdo de Etica do CRO-MT;

-Promover a andlise e dar o suporte necessario para fazer cumprir, pela Comissdo de Etica e de Fiscalizacdo, as
normativas, regimentos, decisdes e resolugdes do Conselho Federal de Odontologia, aplicaveis ao Conselho
Regional de Odontologia do Estado de Mato Grosso;

-Analisar e emitir pareceres juridicos que envolvam questdes de Etica e Fiscalizacdo;

-Acompanhar as alteragdes de Leis e atos normativos que envolvam questdes de Etica e Fiscalizacdo, emitindo
parecer técnico.

-Realizar a gestdo de processos com foco no desempenho e resultado;

-Realizar analise processual.

-Fazer levantamento de subsidios para defesa.

-Solicitar documentos aos setores responsaveis.

-Verificar possiveis testemunhas para participar de audiéncias.

-Elaborar pecgas processuais.

-Realizar o langamento de informagdes em sistema informatizado dentre outras atividades.

* Recursos de trabalho

- Recursos de Informatica
- Legislacao e manuais

- Material de escritorio

- Software e hardware

- Telefone fixo e movel

- Fax

- Agenda
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I — PERFIL DO CARGO

Funcao: Procurador(a) Juridico(a)

Cargo: Advogado(a)

CBO: 2412-10

Cargo do Superior Imediato: Geréncia

quanto na administrativa.

Descrigao Sumaria: Executam tarefas de suporte, realizando atividades tanto na area operacional,

II — PERFIL TECNICO

Escolaridade necessaria:
completo

Ensino Superior

Escolaridade desejavel: Cursando pos
graduacdo em direito civil e/ou direito publico.

Formacido Académica necessaria: Curso
completo em Direito

Formacgao Académica desejavel: Cursando
pos graduacdo em direito civil e/ou direito
publico.

Experiéncia necessaria: Minimo de 02 anos na
area de direito publico e direito civil.

Experiéncia desejavel: Minimo de 02 anos na
area de direito publico e direito civil

Tempo de experiéncia necessario: 02 anos

Tempo de experiéncia desejavel: 02 anos

Conhecimentos Técnicos necessarios:
Word, Excell e Navegador de Internet,
conhecimentos em direito publico e direito civil

Conhecimentos Técnicos desejaveis:
Legislagdo pertinente a sua area de atuagdo e
atendimento ao publico.

Carteira Profissional: OAB Ativo

Carteira Profissional: OAB Ativo

III — PERFIL COMPORTAMENTAL (competéncias comportamentais)

® Desejavel
- Demonstrar iniciativa

- Transmitir credibilidade

- Contornar situacdes adversas

- Demonstrar flexibilidade

- Demonstrar capacidade de empatia

* Necessario

-Comunicagao clara e coerente

-Dominio da norma culta da lingua portuguesa
-Relacionamento interpessoal

-Analise critica e sistémica dos processos
-Orientagdo para resultados

-Habilidades com informatica

- Atualizar-se com o mercado e com mudancas tecnoldgicas

- Demonstrar capacidade de adaptagao de linguagem

-Planejamento, organizagao, controle e coordenagdo das atividades sob sua responsabilidade;

-Legislagdo dos sistemas CFO e CRO referente ao exercicio profissional
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IV — PRINCIPAIS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

-Assessorar a Presidéncia, Diretoria e Membros do CRO-MT

-Emitir pareceres juridicos quando solicitado pelos setores em geral.

-Prestar suporte em todas as fases dos processos licitatérios bem como emissdo de parecer juridico.
-Assessorar todas as areas administrativas do CRO-MT, sejam elas de ordem cadastral, financeira, trabalhista
e RH apresentando solucdes diferenciadas.

-Prestar assessoria nas questdes juridicas em geral.

-Assessorar no andamento do processo eleitoral do Conselho;

-Elaborar resolucdo, decisdo, portaria, oficio quando solicitado;

-Elaborar e acompanhar processos em todas as esferas judiciais;

-Assessorar quando necessario testemunhas, prepostos nos processos judiciais;

-Assessorar quando necessario o CRO-MT como um todo em questdes juridicas judiciais e nos cartdrios;
-Elaborar projeto de Leis;

-Presidir reunides quando solicitado pela diretoria;

-Assessorar em questdes sindicais, tais como elaboracdo do acordo coletivo;

-Elaboragdo e revisdo do PCCS;

-Elaboracdo e revisdo de atos normativos em geral;

-Representar o CRO-MT quando solicitado em reunides, plenarias, se¢des em todos os dérgios publicos e
particulares;

-Examinar e instruir os processos a serem encaminhados aos Conselheiros para pareceres.

-Controlar prazos legais existentes nas legislagdes que regem o CRO-MT.

-Acompanhar na esfera do poder judicidrio, 0 andamento de processos que envolvam interesses da Autarquia.
-Analisar, elaborar e sugerir alteragdes em contratos estratégicos de fornecedores, clientes internos e
externos.

-Realizar a gestao de processos com foco no desempenho e resultado;

-Emitir pareceres e/ou instrumentos juridicos vinculados a area civel, administrativa e contratual.
-Acompanhar os processos judiciais na esfera civel e trabalhista. Realizar analise processual.

-Fazer levantamento de subsidios para defesa.

-Solicitar documentos aos setores responsaveis.

-Contatar e orientar prepostos.

-Verificar possiveis testemunhas para participar de audiéncias.

-Prestar suporte e consultoria.

-Realizar o lancamento de informagdes em sistema informatizado dentre outras atividades.

* Recursos de trabalho

- Recursos de Informatica
- Legislagdo e manuais

- Material de escritorio

- Software e hardware

- Telefone fixo e movel

- Fax

- Agenda




