=T CONSELHO REGIOMAL
DE ODONTOLOGIA
DE MATO GROSSO

PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E SALARIOS
DOS EMPREGADOS DO CONSELHO REGIONAL
DE ODONTOLOGIA DO ESTADO DE MATO
GROSSO

0800 723 2510 | (65) 3644-2002
Ruo 5, Quedra 12, Lote 7

Sefor A - Centro Politico Administrotiva
Cuioba, MT - CEP: 7804%9-035

cromt.org.br




CONSELHO REGIONAL
DE ODONTOLOGIA
DE MATO GROSS0

SUMARIO
Sumario 02
Secao | — Objetivos 03
Secao Il - Disposi¢cbes Gerais 04
Secdo lll - Estrutura de Cargos, Carreiras e Salarios 06
Secéo IV - Composigao da Estrutura de Cargos e Fungoes 07
Secdo V - Fungdes Gratificadas 10
Secao VI - Estrutura Salarial 11
Secao VIl - Provimentos 12
Secao VIl - Progressodes 12
Secdo IX — Movimentagéo entre as Fungodes 13

Secédo X — Enquadramento dos Empregados e Adesido ao PCCS 14
Secao Xl — Remuneragéo 14
Secao Xll — Jornada de Trabalho 15

Secao Xlll — Disposigdes Transitérias

Secao XIV - Disposigédo Finais

cromt.org.br



CONSELHO REGIONAL
M | DE ODONTOLOGIA
DE MATO GROSSO

SECAO |

OBJETIVOS

Art. 1. O Plano de Cargos, Carreiras e Salarios tem por objetivo a
modernizagdo e adequagdo legal e funcional estabelecida pela
Direcéo deste Conselho, a fim de assegurar equilibrio entre os cargos
e salarios do CRO/MT, bem como se adequar as determinacdes
legais;

Art. 2. Estabelecer padrées de remuneragdo compativeis com as
atribuicGes dos cargos, de forma justa em relac&o & estrutura interna
do CRO/MT e compativel com o mercado de trabalho:

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

Art. 4. Manter mecanismos de remuneragéo que proporcionem um
quadro funcional sempre motivado em termos de participacéo e

interesse nos cargos que ocupam, como também em relagdo ao
CRO/MT;

Art. 5. Assegurar o cumprimento de toda legislagdo referente Ao
Relacdes de Trabalho. /
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SEGAO I
DISPOSICOES GERAIS

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

Art. 7. Os salarios dos empregados serdo adequados ao tipo de
cargo ou funcéo 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 compensacédo de horas por
meio de instrumento normativo coletivo de trabalho.

Art. 9. Para o preenchimento dos cargos, sera necessaria aptidao
legal especifica para a funcdo correspondente, bem como o
preenchimento de requisito de escolaridade minimo especificado no
conjunto de normas do P.C.C.S (Anexo I).

Art. 10. A hierarquia dos cargos do P.C.C.S obedece a necessidade
de funcionamento correto da maquina administrativa, indispensavel

aos objetivos de agilizagéo dos servigos institucionais e legais afetos
ao CRO/MT.

Art. 11. Os empregados ndo tém estabilidade no emprego. Aos
casos de punicdo disciplinar, cabe apenas a observancia das
normativas da Consolidagéo das Leis do Trabalho.

Art. 12. Para efeito deste Regulamento ficam definidas as segui;"ltgs" -
terminologias: -
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I. Cargo — conjunto de atribuicdes de natureza e requisitos
semelhantes e que tém responsabilidades especificas a serem
praticadas pelo empregado.

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

lll. Fung&o - conjunto delimitado de atividades que apresentam
substancial identidade de natureza, complexidade, requisitos e
condigbes de trabalho. Para atuar em determinada funcéo o
profissional precisa desenvolver competéncias especificas que
estdo definidas no Anexo |.

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

V. Carreira — é a estruturagdo 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 atribuicées
de maior complexidade.

VII. 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 0s cargos.

Xl. Competéncias — resultado da aplicagéo de um conjunto de
conhecimentos, comportamentos, habilidades e caracteristicas b "%
pessoais, demonstrado por meio do comportamento em um

8!
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determinado contexto de trabalho, o qual suporta e gera um
desempenho superior.

Xll. Funcado Gratificada — é aquela exercida em carater
transitério para a qual €& estabelecida uma
gratificagdo/remuneragéo de funcéo de confianga.

Xlll. Progressdo 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. Remuneragao — somatorio 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;

SECAOQ 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).

. Classe — compreende o grau de complexidade e . =

g
responsabilidade das atribuicGes, expressas por padrées =~
hierarquizados dentro de um cargo, que se refletem emvalores ~* { .5
organizados em niveis salariais. ks A & J
[ll. Cargo — & o conjunto de atribuicées de natureza e reqwsﬁos“‘ —
semelhantes e que tém responsabilidades especificas a serem
praticadas pelo empregado ‘#

IV. Nivel salarial - séo os valores que expressam o salario base
dos niveis de cada classe. m‘\
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SEGAO IV
COMPOSIGAO DA ESTRUTURA DE CARGOS E FUNCOES

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

Grupo Ocupacional Cargos amplos Principais
Atribuicoes
Nivel Fundamental | Auxiliar Auxiliar nas tarefas
Administrativo de suporte,

realizando atividade
tanto na area
operacional, quanto
na administrativa.

Nivel Médio Assistente Auxiliar nas tarefas
Administrativo - | de suporte,
Geral realizando atividade

tanto na area
operacional, quanto
na area
administrativa.

Nivel Médio Assistente Auxiliar nas tarefas
Administrativo —| de suporte,
Area Fiscal realizando atividade

tanto na area

operacional, quanto| [
na area| |\ J7
administrativa, como|
auxiliar nas tarefas| -
de fiscalizagdo da .
Classe Odontoldgica 46‘3 ‘#’
no Estado.

0800 723 2510 | (65) 3644-2002
Ruo 5, Quodra 12, Lete 7

Setor A - Centro Palitico Administrativo
Cuiohd, MT - CEP: 78049-035

cromt.org.br



CONSELHO REGIOMNAL
DE CDONTOLOGIA
DE MATO GROSSO

Nivel Médio Assistente Conhecimento em
Administrativo — | montagem e
Técnico em | manutencao,
Informatica. instalar, configurar e

administrar redes de
computadores,
dimensionando
requisitos do sistema
exigido pela
Autarquia.

Nivel Superior Analista Realizar  analises,
Administrativo — | orientar e
Area Financeira acompanhar as

atividades
executadas na area
financeira, emitir
pareceres o
relatérios.

Nivel Superior Analista Cotar e comprar os
Administrativo — | produtos solicitados
Area Compras através de licitagao,

realizar contrato com

0s fornecedores,

verificar a

certificacao e
desclassificacdo de
fornecedores,

analise de custo e| = .
beneficio, e fazer o[~ = = |
planejamento de|: o
compras dei|

produtos, servigos e} .
equipamentos, :
conforme demanda

produtiva.
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Nivel Superior Gerente Geral Realizar  analises,
orientar e
acompanhar as
atividades

executadas em todas
as areas de atuagso
do CRO/MT, emitir

pareceres e relatoério.

Art. 15. Cada cargo compreenderd diversas Fungdes que s&o
definidas por um conjunto de atribuicdes tipicas necessarias a
realizagéo de um determinado processo.

Art. 16. O empregado ocupante de cargo amplo podera exercer
diferentes Fungdes 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 @ 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
funcgao.

Art. 18. As fungdes regulamentadas, somente podem ser ocupadas
por profissionais que atendam aos requisitos de formacdo
necessarios.

Art. 19. As fungbes que compdem a estrutura possuem pré
requisitos, de acordo com o nivel de responsabilidade e grau d
complexidade do cargo que os compreende e suas descriches estao
especificadas no Anexo |.
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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 atualizagdo se dara
por meio de instrumentos técnicos especificos (descricdo, anélise e
avaliagdo), adequando-os as suas respectivas carreiras.

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

Art. 22. Ao estagiario serd concedida bolsa de complementacdo
educacional, mediante ato especifico e de acordo com a legislagédo
gue regula a matéria.

SECAO V
FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 23. A fungdo de Gerente é considerada de lideranca,
devidamente formalizada na Estrutura Organizacional. Essa funcgéo
€ considerada de confianca da Diretoria e deve ser ocupada por
empregados do CRO/MT por meio de nomeacéo especifica para este
fim.

Art. 24. A funcao de pregoeiro tera direito a percepc¢ao de gratificacdo .
por processo de contratacdo finalizado com sucesso, que tera seu’ £\
valor definido em Portaria do CRO/MT. Jf ;@

73]

Art. 25. Os valores recebidos a titulo de gratificacio pelo
desempenho de funcado gratificada ndo serdo incorporados aos
salarios dos empregados, a qualquer titulo, apds sua destituicéo,

P w

0800 723 2510 | (65) 3644-2002
Rua 5, Quodra |

Setor A - Centro Palitico Administraliva
Cuigha, MT - CEP: 78049-035 croml‘.org,br



CONSELHO REGIONAL
DE ODONTOLOGIA
DE MATO GROSSO

salvo se completados mais de dez anos ininterruptos de seu efetivo
exercicio.

Art. 26. As fungdes gratificadas do CRO/MT e os percentuais a serem
aplicados sobre o salario dos ocupantes, a titulo de gratificacsio de
fungéo, constam do Anexo Ill. A base de calculo para aplicacdo do
percentual de gratificacdo sera o salario base de cada empregado.

SEGAO VI
ESTRUTURA SALARIAL

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

Art. 28. Todas as fungdes 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 Pregos ao
Consumidor (INPC), podendo excepcionalmente ser aplicado Ty
reajuste diferente, em razdo da disponibilidade do orcamento do{@}*{%
CRO/MT. B N 1

e
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SECAO VII
PROVIMENTO

Art. 30. O preenchimento dos cargos do Quadro de Pessoal do
CRO/MT far-se-a através de Concurso Publico ou 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 minimos de qualificacdo, que

estaréo explicitados nas descrigées de fungdo constantes do Anexo
l.

Art. 31. A admissdo dependera sempre da existéncia de vaga no
quadro, bem como de viabilidade orcamentaria.

SECAO VIl
PROGRESSOES

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

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

Art. 33. As progressdes serdo por tempo,.a cada 02 anos ‘
ininterruptos de trabalho ao CRO/MT, levando-se em consideracéo 0.
perfil de competéncias necessario ao pleno exercicio do cargo, e \O\
conforme especificado nas Descricdes de Funcdes (Anexo |). ! _(
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Art. 34. Para ser candidato a progresséo horizontal, o empregado

deve atender aos requisitos de antiguidade, conforme definido no
artigo anterior.

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

Art. 36.Todas as movimentagbes salariais devem respeitar as
disposicGes legais relativas as questdes orgamentarias 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 restricbes orgamentarias para a devida
movimentagao, a elegibilidade no primeiro momento em que houver
disponibilidade orcamentaria.

SECAO IX
MOVIMENTAGAO ENTRE AS FUNGCOES

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

DIt
. . 5:::? s
Art. 38. Tendo o perfil necessario, existindo a vaga e, medlante_é;f

deliberagéo da Diretoria e parecer da chefia imediata, o empregadg’ »¥0f 4 i~
podera atuar em outras Fungdes ou Cargo. S
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Art. 39. A movimentacgéo entre Fungées dentro de um mesmo Grupo
Ocupacional ou Cargo Amplo néo 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 apds a vigéncia deste plano
estardo automaticamente aderidos ao presente. Para os
colaboradores ja enquadrados em planos anteriores, as alteragées
de nomenclatura de cargo serdo 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.

SEGAO XI .
REMUNERAGAO ,(;;%-»-a.
Art. 43.A remuneracdo € composta pelo valor correspondente -

salério base, acrescido dos adicionais e vantagens recebidas pelo
empregado do CRO/MT.

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

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

Art. 46. Os beneficios e vantagens est&o listados no Anexo IV.

SEGAO 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 legislacéo propria sobre o assunto.

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

(¥ )

Art. 50.Podera o empregado, em casos excepcionais e pé/r_i;‘i:
necessidade de servigo, ser convocado a trabalhar além do horérib\”"-:
convencionado em seu contrato de trabalho, o que se fara somente .= __
apos expressa ordem de servigo, baixada pelo Gerente Geral,

observada a legislagéo pertinente.
Ng
A

3
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Art. 51. A compensagéo de jornada de trabalho deve ser ajustada
por acordo individual escrito entre empregado e empregador, na
forma das orientagées do Tribunal Superior do Trabalho. Nesta data,
vige a Simula 85 do referido TST, determinando que a compensacéo
das horas extraordinarias ndo deva ultrapassar o prazo maximo de
uma semana.

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

SEGAO XllI
DISPOSIGOES TRANSITORIAS

Art. 53. Caso existam empregados contratados em condicoes
diversas daquelas estabelecidas neste P.C.C.S, relativamente a
remuneragao, gratificacdo de fungéo, jornada de trabalho, para fins
de aplicagdo nédo serd observado alteragdo que ndo se mostre
benéfica ao funcionario.

SEGAO XIV
DISPOSICOES FINAIS

Art. 54. Compete ao Presidente do CRO/MT, além do ja disposto na
Legislagdo pertinente, praticar todos os atos necessarios a
implantagdo e administragdo deste Regulamento, inclusive -7

Cyivem e 5y
Ly g %

estabelecer o nimero necessario e a carga horaria de cada cargo. {:f

i, W
(“E{ )&
Art. 55. As fungbes que contemplam aos cargos da sistematica ™. b= ,,-f"’f
anterior ficam absorvidas pelos cargos da sistematica implantada por

este Regulamento.

Cuiaba, MT - CEP: 78049-035
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Art. 56. Este Regulamento entra em vigor na data de sua aprovagéo,

revogadas as disposi¢ées em contrario.

Art. 57. Os casos omissos e as questées decorrentes deste Plano de

Cargos, Carreiras e Salarios serdo dirimidos pela Diretoria do
CRO/MT.

Cuiaba/MT, 27 de julho de 2017.

Presidente
j W UG
1%%}-:fde F.gfé?“é’a‘é Loureiro Junl{lCD
Secretario

W

Roberto Maia de Almeida-CD
Tesoureiro
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ELABORAGAOC: ANALISE: APROVAGAO: Pigina 19 de 20

I — PERFIL DO CARGO

Fungdo:! Técnico em Informética

Cargo: Assistente Administrativo —
Area Tecnologia da Informagdo CBO: 3172-10

Cargo do Superior Imediato: Geréncia

Descricdo Sumaria: Desenvolver atividades de suporte técnico aos usudrios de
microcomputadores, envolvendo utilizagdo de aplicativos e problemas de hardware e software.
Realizar atividades técnicas, envolvendo a avaliagdo, controle, montagem, testes, monitoramento,
manutengdo e operagdo de equipamentos de informatica, bem como de circuitos e componentes
eletrdnicos efou mecanicos e de linhas e servigos de transmissdo de dados. Configurar, operar e
monitorar sistemas de sonorizagdo e gravagao.

II — PERFIL TECNICO

Escolaridade necessaria: Ensino Médio Escolaridade desejavel: Cursando graduacao
na drea de tecnologia da informacdo
Formagdo Académica necessaria: Curso |Formacdo Académica desejavel:

Técnico em informatica
Experiéncia necessaria: minima de 06 meses | Experiéncia desejavel:

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

III — PERFIL COMPORTAMENTAL (competéncias comportamentais)
e Desejavel

- Autodesenvolvimento

- Credibilidade pessoal

- Comunicagdo

- Orientagdo para o cliente

- Orientacdo para resultados

- Organizacdo/Arquivo documentos

- Comunicagao escrita

- Seguranca da informag&o

- Elaboragdo de relatérios gerenciais

- Satde e segurancga do trabalho

- Auditoria interna

- Gestdo de projetos

- Anélise do desempenho organizacional

- Desenvolvimento organizacional \\\U&

- Legislagdo de recursos humanos Y

- Elaboracdo de relatorios gerencias

- Controle interno administrativo
acursos de tecnologia da informacgao

pamento com fornecedores

= -
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- Demonstrar disponibilidade

- Demonstrar iniciativa

- Administrar o tempo

- Demonstrar organizacgdo

- Demonstrar autocontrole

- Agir com objetividade

- Interpretar leitura técnica

- Relacionamento interpessoal/cooperagao
- Técnicas de negociagdo

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

IV - ATRIBUICE-)ES E RESPONSABILIDADES

- Prestar suporte técnico aos usudrios de microcomputadores, no tocante ao uso de software bésico,
aplicativos, servicos de informatica e de redes em geral;

Instalar e configurar softwares e hardwares, orientando os usudrios nas especificacbes e comandos
necessarios para sua utilizagdo;

- 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 necessario para garantir o bom funcionamento dos equipamentos, com
substituigdo, configuragdo e instalagac de madulos, partes e componentes;

- Administrar cdpias de seguranca, impressdo e seguranca dos equipamentos em sua drea de atuacio;

- Executar o controle dos fluxos de atividades, preparagao e acompanhamento da fase de processamento dos
servicos 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 manutencdo, dos equipamentos, dos programas, das redes de
computadores e dos sistemas operacionais;

- Elaborar, atualizar e manter a documentagdo técnica necessdria para a operagdao e manutengdo das redes
de computadores; _

- Fazer manutencdes 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 captagao 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 fungdo.

* Recursos de trabalho
- Recursos de Informatica

- Computador

- Calculadora _

- Legislagdo e manuais ' N \\ )4?
- Material de escritorio v \

- Software e hardware )

- Telefone fixo e madvel

Agenda
30 de identificagao

0800723 2510 | (65) 3644-2002
Rua 5, Quadra 12, Lote 7
Setor A~ Centro Politico Administrativo

Cuigba, MT - CEP; 78049035
i FEpNTe cromt.org.br
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I — PERFIL DO CARGO

Fungdo: Compras e Licitagdo

Cargo: Analista Administrativo —Area

Compras CBO: 3542-05

Cargo do Superior Imediato: Geréncia

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

demanda produtiva.

II — PERFIL TECNICO

Administracao ou Ciéncias Contabeis

Escolaridade necessaria: Ensino Superior |Escolaridade desejavel: Ensino Superior
Completo Completo
Formacéo Académica necessaria: |Formagdo Académica desejavel: Curso em

Licitacdo e Contratos Administrativos

Experiéncia necessaria: minima de 06 meses

Experiéncia desejavel: -

Tempo de experiéncia necessario: Sim

Tempo de experiéncia desejavel: -

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

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

Pregdo e Licitacao.

II1 — PERFIL COMPORTAMENTAL (competéncias comportamentais)

e Desejavel

- Demonstrar iniciativa

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

- Contornar situacdes adversas

e Necessario

- Trabalhar com ética

- Trabalhar em equipe

- Demonstrar facilidade de comunicagdo

- Demonstrar capacidade de negociagdo

- Demonstrar capacidade de organizagao

IV — ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

- Triar documentos
- Conferir dados e datas
arificar documentos

igar irregularidades nos documentos

8800 723 I516 1

Ruo 5, Qua

Setor A - Centr Administrativo
Cuioba, MT - CEP: 78049-035

cromt.org.br
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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 célculo

- Efetuar/ conferir célculos

- Coletar assinaturas

- Verificar prazos estabelecidos

- Acompanhar notificacbes de ndo conformidade

- Encaminhar protocolos internos

- Solicitar informagGes cadastrais

- Acompanhar andamentos dos pedidos

- Convalidar publica¢do de atos

- Expedir oficios e memorandos

- Apurar veracidade da informacgdes colhidas em campo

- Realizar pesquisa cadastral

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

- Fornecer informagdes sobre produtos e servigos

- Fornecer informag6es da empresa

- Receber clientes e/ou fornecedores

- Identificar perfil dos clientes e/ou fornecedores

- Esclarecer duvidas

- Coletar referéncias pessoais

- Fazer levantamento socioecondmico do cliente

- Realizar reuniGes com fornecedores (proposta, negociagées, cobranca)
- Levantar a necessidade de material

- Requisitar materiais

- Solicitar compra de materiais

- Pesquisar precos

- Solicitar entrega de documentos

- Auxiliar na organizagdo de eventos internos

- Organizar o setor

- Identificar parceiros na comunidade

- Visitar érgdos e instituicBes

- Elaborar lista de clientes potenciais

- Contatar fornecedores em potencial (telemarketing)

- Verificar especificagfes dos materiais ou servicos

- identificar familias (ramos de materiais de servicos)

- Verificar quantidade de materiais ou servicos solicitados

- Verificar a existéncia de verbas — dotagdo orgamentaria

- Identificar itens de maior consumo

- Verificar o prazo de entrega dos materiais ou servicos

- Organizar processos de concorréncia

- Selecionar fornecedores

- Solicitar cotag¢des

- Determinar data para apresentacdo de cotagdo

- Abrir concorréncias
fontar planilhas de cotagao

edores precos, prazos e condigdes de pagamentos.

23 2510 102y S04a=zuuz
vedra 12, Lote 7

Setor A - Centro Palitice Administrativa
Cuigba, MT - CEP: 780:49-035
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- Firmar contrato de compra de materiais ou servicos

- Emitir pedido de compra

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

- Arquivar processos de compras

- Revisar pedidos em aberto

- Requisitar amostras ou catdlogos 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 aquisi¢do de materiais ou servigos

- Preparar relatdrios de acompanhamento dos processos de compras
- Preparar relatérios de ndo conformidade de materiais

- Preparar relatérios de variagdo de pregos

- Comunicar aos setores sobre compras efetuadas

- Solicitagdo de contratagdo

- Elaboragdo de termo de referéncia

- Elaboracao de edital

- Solicitagdes de publicagdes

- Cumprir os fluxogramas das rotinas operacionais.

¢ Recursos de trabalho

- Recursos de Informatica
- Maquina de calcular

- Legislacdo e manuais

- Material de escritério

- Software e hardware

- Telefone fixo e movel

- Agenda

- Cartdo de identificacao

Cuiabé, MT - CEP; 780

cromt.org.br
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I — PERFIL DO CARGO

Fungdo: Fiscalizacdo e todas as atribuicdes geral

Cargo: Assistente Administrativo -
Area Fiscal

CBO: 2545-05

Cargo do Superior Imediato: Geréncia

quanto na administrativa e fiscalizaggo.

Descri¢do Sumaria: Executar tarefas de suporte, realizando atividades tanto na érea operacional,

II — PERFIL TECNICO
Escolaridade necessaria: Ensino médio |Escolaridade desejavel: Cursando Ensino
completo Superior

Formacao Académica necessaria: -

Formacdo Académica desejavel:

Experiéncia necessaria: -

Experiéncia desejavel:

Tempo de experiéncia necessario: Nao

Tempo de experiéncia desejavel:

Conhecimentos Técnicos necessarios:
Word, Excell e Internet Explorer, Carteira
Nacional de Habilitacao (AB)

Conhecimentos Técnicos desejaveis: Normas
Eticas do CRO/MT, Comunicagdo escrita,

III — PERFIL COMPORTAMENTAL (competéncias comportamentais)

® Desejavel

- Tomar decisdes

- Manter autocontrole

- Demonstrar postura adequada
- Demonstrar seguranga

- Manter-se atualizado

- Buscar informacdes

- Demonstrar criatividade/pré atividade
- Agir com critério

- Administrar conflitos

- Demonstrar cédlculos e medicdes
- Apresentar acuidade sensorial

* Necessario
- Demonstrar facilidade de comunicacao
- Trabalhar em equipe N X&‘
- CNH categoria AB \W '
- Gerenciar o tempo
- Agir com disciplina
- Atuar com ética profissional

er amplo conhecimento da legislagdo pertinente ao CRO

0800 723 2510 | (6
, Quadra 13

Sefor A~ Ceniro

Cuiohda, MT - CEP: 78047-035

| 3644-2002
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IV — ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

- Coletar dados
- Notificar o fiscalizado
-Verificar o cumprimento da notificagéo
- Autuar o responsdvel pela infragdo
- Realizar fiscalizagbes em operagGes especiais
- Emitir notificagdes
- Preencher relatério de fiscalizagao
- Preencher fichas cadastrais
- Preencher relatério didrio
- Programar trabalhos
- Acompanhar trabalhos
- Controlar equipamentos, instrumento e matérias utilizados na fiscalizacdo
- Qrientar e esclarecer as exigéncias da legislagdo ao fiscalizado
- Atender dentncias e reclamacgses
- Preparar equipamentos de viagens
- Triar documentos
- Distribuir documentos
- Conferir dados e datas
- Identificar irregularidades nos documentos
- Atualizar informagdes
- Solicitar / tirar cépias de documentos
- Digitalizar documentos
- Protocolar documentos
- Digitar textos e planilhas
- Preencher formulario e/ou cadastros
- Coletar dados
- Realizar prestagdo de contas
- Coletar assinaturas
- Verificar prazos estabelecidos
- Localizar processos administrativos
- Encaminhar protocolos internos
- Solicitar informacGes cadastrais
- Atualizar cadastros
- Acompanhar andamento dos pedidos
- Expedir oficios e memorandos
- Apurar a veracidade das informacdes
- Realizar pesquisa cadastral
- Fornecer informagOes da empresa
- Registrar reclamacgdes dos clientes
- Receber clientes
- Esclarecer duvidas
- Controlar material de expediente
- Levantar a necessidade de material

icitar compra de materiais

nciar devolugdo de documentos fora de especificacdo

gas das rotinas operacionais.

0800 723 251C -
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* Recursos de trabalho
- Recursos de Informatica
- Legislagdo e manuais

- Material de escritorio
- Software e hardware

- Telefone fixo e movel

- Agenda

- Cartdo de identificagao
- Maquina fotografica

- Motocicleta

- Carro

- Capa de chuva

- Capacete

- Mochila

- Bloco de notificagdo

- Mapa

- GPS

cromt.org.br
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ANEXO I

Descricdo de Funcoes

I — PERFIL DO CARGO

Fungao: Cadastro, Cobranga, Juridico, Financeiro e RH

Cargo: Assistente Administrativo -
Geral CBO: 4110-10
Cargo do Superior Imediato: Geréncia

Descricao Sumaria: Executam tarefas de suporte, realizando atividades tanto na area operacional,
guanto na administrativa.

II — PERFIL TECNICO

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

Formacao Académica necessaria: - Formacgao Académica desejavel: -
Experiéncia necessaria: - Experiéncia desejavel: -

Tempo de experiéncia necessario: N3o Tempo de experiéncia desejavel: -
Conhecimentos Técnicos necessarios: |Conhecimentos Técnicos desejaveis: -

Word, Excell e Navegador de Internet

III — PERFIL COMPORTAMENTAL (competéncias comportamentais)

e Desejavel

- Demaonstrar iniciativa

- Atualizar-se com o mercado e com mudancas tecnoldgicas
- Transmitir credibilidade

- Contornar situacdes adversas

- Demonstrar flexibilidade

- Demonstrar capacidade de empatia

- Demonstrar capacidade de adaptagdo de linguagem

® Necessario
- Trabalhar em equipe

- Demonstrar facilidade de comunicacdo \\
- Trabalhar com ética N %;\;

Demonstrar capacidade de organizagao

0800 723 2510 (65) 3644-2002
Rug 3, @ ra 12; Loie 7
Setor A - Cenfro Pollfico Administrative

Cuiaba, MT - CEP: 7804%9-035 cron]f/‘org,br
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IV — PRINCIPAIS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

- Executar servigos de apoio nas areas de secretaria, recursos humanos, administracdo, financeiro e juridicb:
- Registrar a entrada e saida de documentos

- Triar documentos

- Distribuir documentos

- Conferir dados e datas

- Verificar documentos

- Identificar irregularidades nos documentos

- Contas a pagar

- Langamento de pagamentos

- Controle de pagamento

- Encaminhamento de e-mail marketing

- Captar convénios e patrocinio

- Atualizar informagdGes

- 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 informacgdes sobre produtos e servigos
- Fornecer informagbes da empresa

- Registrar reclamacdes dos clientes

- Receber clientes

- Esclarecer duvidas

- Atualizar dados dos funcionarios

- Controlar material de expediente

- Levantar a necessidade de material

- Requisitar materiais

jcitar compra de materiais

ir.de material solicitado

devolucdo de documentos fora de especificagdo
de malotes e recebimentos

0800 723 25106 | oy

Rua 5, Quodro

Setar A - Centro P o Administrativo
Cuigho, MT - CEP: 78049-035
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- Organizar o setor
- Comunicar autorizacdo de entrada de visitantes

- Propor renovagdo de inscricdo

- 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

- Entregar comprovantes de recebimentos de valores

- Encaminhar titulos ao cartério

- Analisar titulos e documentos de cobranca

- Levantar informacdes sobre o devedor

- Consultar legislacdo

- Analisar faixa de atraso, valor e regido

- Analisar historico 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 cobranga a pessoa fisica ou juridica

- Identificar o responsavel 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 recuperacao do crédito

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

- Notificar ao devedor sua inclus3do nos orgdos de protecdo ao crédito

- Informar locais de pagamento

- Registrar agGes realizadas no contato com devedor

- Definir data de promessa de pagamento

- Registrar informacGes da negociacao

- Encaminhar processo ao departamento juridico

- Coletar informag0es cadastrais por meios eletrénicos e de telecomunicagdes
- Consultar guias de CEP (cadigo de enderegamento postal)

- Confrontar cadastrado com coletas de informacoes

- Pesquisar informagdes omissas no cadastro

- Sclicitar comprovante de pagamento ou cancelamento

- Localizar pagamento efetuado

- Verificar veracidade do comprovante de pagamento

- Anexar documentos

- Solicitar reabilitagdo do devedor juto aos orgdos de protegdo de crédito
- Inclusdes e exclusdes dos inscritos ao plano de satde

- Alteragdo dos inscritos no plano de satde

ompanhar data de cumprimento de inclusdo

informacdes via e-mail

ilha de cdlculos

0800 723 2570 ||bs) Sbaa=2002
Ruo 5, Quadra 12, Lote 7

Setor A - Centro Palitiea Adminisfrotivo
Cuigbio, MT - CEP: 7804%-035

cromt.org.br



=T CONSELHO REGIONAL
DE ODONTOLOGIA
S e

DESCRIGAO DE C S

ELABORAGAO: ANALISE: APROVAGAO: Pégina 4 de 20

- Elaborar correspondéncias

- Coletar assinaturas

- Localizar processos administrativos

- Encaminhar protocolos internos

- Expedir oficios e memorandos

- Esclarecer duvidas

- Renegociar divida

- Intermediar contatos

- Realizar cobranga preventiva

- Cobrar parcelas vencidas

- Cumprir os fluxogramas das rotinas operacionais.

- Auxiliar os pagamentos do CRO-MT

- Auxiliar a movimentagdo bancaria do CRO-MT

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

- Prestar informagdes sobre o saldo e alternativas de aplica¢8es financeiras

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

- Dar suporte a comissdo de patriménio

- Auxiliar na apuracgao de impostos, tributos e contribuiges impostas pela legislacdo

- Auxiliar o registro de contas a pagar no sistema bancério

- 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 sessOes solenes realizadas pelo CRO-MT

- Executar outras atividades afins nhecesséarias 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 fiscalizacGes e auditorias

- Efetuar lancamentos contabeis

- Depreciar bens

- Conciliar contas contdbeis

- Verificar a consisténcia das contas

- Elaborar balancete de verificacdo

- Receber, registrar, numerar, distribuir, expedir e guardar correspondéncias e documentos
- Atender ao publico para esclarecimento sobre dentncias por infragdo ao cédigo de ética

- Prestar por telefone e pessoalmente, informagées relacionadas com as atividades da entidade
- Efetuar atualizagdes de dados cadastrais de pessoas fisicas e juridicas no sistema de informacdo do CRO-MT
- Incluir, no sistema de acompanhamento de processos éticos, o 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 A
- Buscar processos éticos e ou outros documentos do CRO-MT fora da sede do CRO-MT X} 0&/
- Manter organizado e limpo os arquivos internos do CRO-MT % '

- Atender e prestar auxilio aos servidores de delegacias regionais
igitar declaragdo de comparecimento e pedido de dispensa para conselheiro em audiéncias e julgamentos

atualizada a agenda coorporativa sobre a audiéncia, julgamentos e outros eventos da“ff';qs '
A /ﬂ*u f

e outros documentos oriundos de audiéncias de julgamento

0800723 2510 1&5) 3p44-2002
Rua 5, Quadro 12, Lole 7

Setor A - Centro Palitico Administrative
Cuiaba, MT - CEP: 78049-035

cromt.org.br



=T CONSELHO REGIONAL
MT zormice
DESCRICAO DE C S

ELABORAGCAO: ANALISE: APROVAGAO: Pégina 5 de 20

- Organizar processos para audiéncias de julgamentos

- Organizar equipamentos para audiéncias, julgamentos e outras reunides para comissio 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 indispenséveis 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

- Assessorar a geréncia em todas as rotinas administrativoas

- Auxiliar no controle de frequéncia, férias, folha de pagamento e rotinas pertinentes ao processo .

!

* Recursos de trabalho

- Recursos de Informatica
- Maquina de calcular

- Legislacdo e manuais

- Material de escritdrio

- Software e hardware

- Telefone fixo e movel

- Fax

- Agenda

- Cartdo de identificagdo
- Maquina de plastificar documentos
- Armarios

0800723 2510 | (6
Ruo 5, @

Sefor A - Centro

cromt.org.br
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I - PERFIL DO CARGO

Fungao: Auxiliar das tarefas em geral

Cargo: Auxiliar Administrativo

CBO: 4110-05
Cargo do Superior Imediato: Geréncia

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

II - PERFIL TECNICO

Escolaridade necessaria: Ensino |Escolaridade desejavel: Ensino Médio
Fundamental Completo Cursando ou completo

Formacdo Académica necesséria: - Formagao Académica desejavel:

Experiéncia necessaria: - Experiéncia desejavel:

Tempo de experiéncia necessario: Ndo Tempo de experiéncia desejavel:
Conhecimentos Técnicos necessarios: Conhecimentos Técnicos desejaveis:
Informatica Basica

III — PERFIL COMPORTAMENTAL (competéncias comportamentais)

® Desejdvel

- Demonstrar destreza manual

- Demonstrar educag¢ado no trato com pessoas
- Demonstrar senso de responsabilidade

- Demonstrar controle emocional

- Demonstrar atengdo

- Contornar situagdes adversas

- Demonstrar espirito de equipe

* Necessario

- Demonstrar agilidade

- Demonstrar presteza

- Demonstrar preparo fisico

IV — ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

- Registrar a entrada e saida de documentos

- Triar documentos

- Distribuir documentos N\

- Conferir dados e datas \ \J&

- Identificar irregularidades nos documentos

- Contas a pagar

- Langcamento de pagamentos

ncaminhamento de e-mail marketing

ar convénios e patrocinio
informacdées

pias de documentos

0800 723 2510 | (65) 3644-2002
Rua 5, Quodro 12, Lote 7

Setor A - Centro Politico Administrative
Cuigba, MT - CEP: 78049-035

cromt.org.br
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- Digitalizar documentos

- Receber documentos

- Protocolar documentos

- Formatar documentos

- Solicitar pareceres

- Arquivar documentos

- Digitar textos e planilhas

- Preencher formulario e/ou cadastros

- Emitir certificados

- Coletar dados

- Elaborar correspondéncia

- Coletar assinaturas

- Verificar prazos estabelecidos

- Localizar processos administrativos

- Acompanhar notificacdo de nao conformidade

- Encaminhar protocolos internos

- Solicitar informacg&es cadastrais

- Atualizar cadastros

- Acompanhar andamento dos pedidos

- Expedir oficios e memorandos

- Realizar pesquisa cadastral

- Fornecer informag&es sobre produtos e servigos
- Fornecer informacgdes da empresa

- Registrar reclamacgodes dos clientes

- Receber clientes

- Esclarecer duvidas

- Solicitar documentos

- Atualizar dados dos funciondrios

- Controlar material de expediente

- Levantar a necessidade de material

- Requisitar materiais

- Conferir de material solicitado

- Providenciar devolugdo de documentos fora de especificagdo
- Controlar expedigao de malotes e recebimentos
- Organizar o setor

- Comunicar autorizacdo de entrada de visitantes

® Recursos de trabalho

- Recursos de Informatica

- Maquina de calcular

- Legislacdo e manuais

- Material de escritério N \
- Software e hardware W

- Telefone fixo e mével /4:-

o de identificagdo
e plastificar documentos

0800 7232510 | (o2} sosa-20u2

Rue 5, Quor
Setor A - C dministrativa

Culabé, MT - CEF: 78049.0;
ulabd EP: 78049-035 cromt.org.br
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I - PERFIL DO CARGO

Fungdo: Contabilidade Financeira Interna

Cargo: Analista Administrativo — Area
Financeira

CBO: 2522-10

Cargo do Superior Imediato: Geréncia

guanto na administrativa e fiscalizacdo.

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

II — PERFIL TECNICO

Escolaridade necessaria: Ensino superior |Escolaridade desejavel: Ensino Superior
completo Completo

Formacdo Académica necessaria: Ciéncias |Formacdo Académica desejavel: Curso em
Contabeis contabilidade publica e finangas

Experiéncia necessaria: Minimo de 6 meses

Experiéncia desejavel: -

Tempo de experiéncia necessario: Sim

Tempo de experiéncia desejavel:

Conhecimentos Técnicos necessarios:
Word, Excell e Internet Explorer

Conhecimentos Técnicos desejaveis:

III — PERFIL COMPORTAMENTAL (competéncias comportamentais)

® Desejavel

- Demonstrar postura profissional

- Demonstrar capacidade de persuasao
- Demonstrar seguranca

- Autodesenvolvimento

- Credibilidade pessoal

- Flexibilidade

- Planejamento e organizacao

® Necessdrio

- 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

IV — ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

pervisionar os pagamentos do CRO-MT
anhar a movimentagao bancéria do CRO-MT
macOes para elaboracdo do planejamento estratégico do CRO-MT
obre o saldo e alternativas de aplicagdes financeiras

fristrativa

Cui MT -  78049-035
Cuighd, CEP: 78049-035 cromf.org.br




=T CONSELHO REGIONAL

DE ODONTOLOGIA
— p—TTE TRy
DESCRICAO DE C S
ELABORAGAO: ANALISE: APROVAGAQ: | Pagina 10 de 20

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

- Auxiliar na apuragéo de impostos, tributos e contribuicdes impostas pela legislagdo

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

- Emitir relatdrios estatisticos para tomada de decisBes pelos gestores

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

- Auxiliar no controle do uso do vale transporte

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

- Prestar suporte aos servidores das delegacias regionais

- Participar de sessbes solenes realizadas pelo CRO-MT

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

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

- Requisitar documentos junto ao arguivo

- Reunir dados e documentos para atender fiscalizacbes e auditorias

- Efetuar langamentos contébeis

- Depreciar bens

- Conciliar contas contabeis

- Verificar a consisténcia das contas

- Elaborar balancete de verificacdo

- Cumprir os fluxogramas das rotinas operacionais.

* Recursos de trabalho
- Recursos de Informatica
- Computador

- Calculadora

- Legislacao e manuais

- Material de escritorio
- Software e hardware

- Telefone fixo e mével

- Agenda

- Cartdo de identificacdo
- Carimbos

0800 /23 2570 | (65) 3644-2002
Rua ra 12

Cuiabg;, MT - C cromt.org.br
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I - PERFIL DO CARGO

Funcdo: Geréncia

Cargo: Analista Administrativo

CBO: 1421-05
Cargo do Superior Imediato: Diretoria

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

IT — PERFIL TECNICO

Escolaridade necessaria: Ensino Superior |Escolaridade desejavel: -

Completo

Formagdo Académica necessaria: Formag¢do Académica desejavel: Pods
Graducdo ou MBA em gestdo ou gestdo de
pessoas

Experiéncia necessaria: - Experiéncia desejavel:

Tempo de experiéncia necessario: 3 anos |Tempo de experiéncia desejavel:

no CRO/MT

Conhecimentos Técnicos necessarios: Conhecimentos Técnicos desejaveis:

Word, Excell, Navegador da Internet, normas e

procedimentos do CRO/MT, sistema de

informagao utilizado nos CRO’s, Carteira

Nacional de Habilitacdo B.

III — PERFIL COMPORTAMENTAL (competéncias comportamentais)

® Desejavel

- Autodesenvolvimento

- Credibilidade pessoal

- Comunicagao

- Orientagdo para o cliente

- Orientacdo para resultados

- Organizacdo/Arquivo documentos
- Comunicagdo escrita

- Seguranca da informacao

- Elaboracdo de relatérios gerenciais
- Salde e seguranca do trabalho

- Auditoria interna

- Gestdo de projetos i

- Analise do desempenho organizacional \ B\‘
- Desenvolvimento organizacional \‘*u '
- Legislacdo de recursos humanos

- Elaboracdo de relatérios gerencias

- Controle interno administrativo

- Recursos de tecnologia da informacao
alide e seguranca do trabalhao
ignamento com fornecedores

Q800 723 2510 | {65) 3644-2002
Ruo 5, Quodro 7

Selor A - Centro P Administrativo
Cuigba, MT - CEP; 78042035

cromt.org.br
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- Lideranca

- Gestdo de Pessoas

- Pensamento Estratégico

- Capacidade Empreendedora

- Engajamento

- Flexibilidade

- Relacionamento interpessoal/cooperacdo
- Carteira Nacional de Habilitagdo B

- Técnicas de negociagdo

- Gestdo estratégica da qualidade

- Gestdo de contratos

- Gestdo financeira e orcamentdria

- Gestao de custos

- Gestdo de suprimentos

- Oratdria

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

IV — ATRIBUIGOES E RESPONSABILIDADES

- Reunir documentacdo e informagdes necessarias, solicitadas pela Presidéncia, visando a elaboragdo, discussdo
efou apresentacdo de trabalhos e estudos;

- Controlar usuarios no Sistema de Informacao;

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

- Supervisionar, conferir e controlar confecgdo cédulas de identidade profissionais emitidas pelo CRO/MT;

- Supervisionar e controlar os servicos 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 conservacao de acervo de processos de inscrigdo e documentos da
secretaria;

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

- Supervisionar, dar suporte em situa¢0es que necessitem de sua intervencao;

- 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, Segdo de Inscricao e Cadastro, necessarios a
elaboracdo dos relatérios do CRO/MT;

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

- Gerenciar assiduidade e pontualidade das equipes de trabalho;

- Treinar equipe;

- Avaliar desempenho da equipe;

- Supervisionar as escalas de férias, compensagdes, folgas e horas extras da equipe; \
- Sugerir progressao salarial de empregados;

- Elaborar e analisar relatdrios gerenciais;

Assegurar cumprimento de normas internas e externas;

icitar compras de materiais e servigos, dentro das autonomias pré-definidas;
metas e objetivos para a equipe;

ides e apresentagoes;

0800 723 2510 | (65) 3644-2002
Rua 5, Quadra 12, Lote 7

Setor A - Centro Poalitico Administrativo
Cuiaba, MT - CEP: 78049-035

cromt.org.br
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- Facilitar a comunicagdo entre lideres e equipes;

- Realocar pessoas, conforme necessidade do CRO/MT;

- Distribuir tarefas;

- Supervisionar a organizacdo de processos para malote;

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

- 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 @mbito de suas atribuices, a misséo, visdo, valores e politicas institucionais do CRO/MT;
- Assessorar a Diretoria nas definigdes de estratégias institucionais;

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

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

- Assegurar o desdobramento e o alcance das metas estabelecidas;

- Dar suporte a Diretoria para confeccdo do relatdrio de gestao de acordo as disposigdes da IN’s (instrucdes
normativas) do TCU e legislagdes pertinentes;

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

- Assegurar o planejamento e o acompanhamento da execugdo orcamentéria e financeira;

- Orientar e supervisionar os trabalhos dos setores;

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

- Transmitir ordens e recomendacdes;

- 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,
classificagdo de empregos, organizacdo e métodos, relacdo e treinamento;

- Promover estudos objetivando racionalizar e controlar o desempenho organizacional;

- Executar outras atividades afins necessarias ao Setor e aoc 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 correlatas.

e Recursos de trabalho

- Recursos de Informatica
- Computador

- Calculadora

- Legislagdo e manuais

- Material de escritério

- Software e hardware

- Telefone fixo e movel

- Agenda " \'}l
- Cartdo de identificagao . \\\s‘f 10/
- Legislacﬁo :

0800723 2510 | (65) 3644-2002
Rua 5, Quadra

Setor A - Centro f o Adrmiinlstrative
Cuiaba, MT - CEP: 78049-035

cromt.org.br
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CONSELHO REGHONAL

M l DE ODONTOLOGIA
DE MATO GROSSO

Pregoeiro 5% (cinco por cento)

Gerente Geral 40% (quarenta por cento)

CRO/MT ]

Custeio de 100% do Plano Odontolégico contratado pelo CRO/MT.

Antecipacdo da 12 parcela do 132 saldrio no més do aniversario do empregado.

Folga no dia do aniversario, sem prejuizo de saldrio, nio podendo ser transferido para
outro dia, ainda que recaia em dias de sdbado, domingo ou feriados.

Parcelamento das férias em dois periodos de 15 dias.

Ticket alimentacdo no valor de RS 450,00 (quatrocentos e cinquenta reais), por meio de
cartdo alimentacdo, sendo descontado da remuneracdo do empregado o equivalente a
5%, ou seja, RS 22,50 (vinte dois reais e cinquenta centavos).

Custeio de 50% do Plano de Satide Empresarial contratado junto a UNIMED, sendo o
restante descontado em folha do empregado (custos com consulta, procedimentos e
outras necessidades que excedam o limite do plano ser3o descontadas do empregado).

0800 723 2510 | (65) 3644-2002

Rua 5, Quadra 12, Lote 7

Setor A - Centro Politico Administrativoe
Cuioba, MT - CEP: 78049-035

cromi.org.br




