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SECAO |
OBJETIVOS

Art. 1. O Plano de Cargos, Carreiras e Saldrios tem por objetivo a modernizacdo e adequacdo legal
e funcional estabelecida pela Direcdo 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 padrdes de remuneracdo compativeis com as atribui¢cdes dos cargos, de forma
justa em relacdo a estrutura interna do CRO/MT e compativel com o mercado de trabalho;

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

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

Art. 5. Assegurar o cumprimento de toda legislacdo referente as Rela¢cGes de Trabalho.

SECAO I
DISPOSICOES GERAIS

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

Art. 7. Os saldrios dos empregados publicos serdo adequados ao tipo de cargo ou funcdo exercida,
conformeAnexo | e Il do P.C.C.S.

Art. 8. A carga hordria dos empregados publicos serd fixada individualmente no contrato de
trabalho, atendendo as necessidades do CRO/MT, podendo ser estabelecido regime de
compensacdo de horas por meio de instrumento normativo coletivo de trabalho.

Art. 9. Para o preenchimento dos cargos, serd necessaria aptiddo 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).
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Art.10. A hierarquia dos cargos do P.C.C.S. obedece a necessidade de funcionamento correto da
maquina administrativa, indispensavel aos objetivos de agilizacdo dos servigos institucionais e legais
afetos ao CRO/MT.

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

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

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

[l. Fungdo - conjunto delimitado de atividades que apresentam substancial identidade de
natureza, complexidade, requisitos e condi¢cdes de trabalho. Para atuar em determinada
fungdo o profissional precisa desenvolver competéncias especificas que estdao definidas no
Anexo |.

lll. Grupo Ocupacional —conjunto de cargos agrupados em niveis de escolaridade.

IV.  Carreira — é a estruturacdo de cargos de mesma natureza em niveis salariais distintos
em razao de maior conhecimento, experiéncia e competéncias individuais exigidas.

V. Desenvolvimento de carreira — processo de crescimento profissional do empregado
publico para assumir e executar atribuicdes de maior complexidade.

VI. Classe — compreende o grau de complexidade das atribuicdes e responsabilidades,
expressas por padrbes 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.

VII. Faixa Salarial — é o conjunto de niveis salariais fixados para uma determinada classe.
VIIl.  Nivel Salarial — é cada um dos valores constantes na tabela de cada faixa salarial.

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

X. Competéncias — resultado da aplicagdo 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.

XI. Gratificacdo — é aquela exercida em carater transitério para a qual é estabelecida uma
gratificacdo para o cargo ou funcao.

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

XIV. Remuneracdo — somatério dos valores correspondentes ao nivel salarial, acrescido dos
adicionais e vantagens recebidas pelo empregado publico.

XV. Saldrio Base— corresponde ao saldrio fundamental, sem o acréscimo de importancias
fixas ou variaveis com as quais se completa a remuneracdo global dos empregados publicos;
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SECAO Il
ESTRUTURA DE CARGOS, CARREIRAS E SALARIOS

Art. 13. A estrutura de cargos e carreiras do CRO/MT estd 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 atribuicGes,
expressas por padrdes hierarquizados dentro de um cargo, que se refletem em valores
organizados em niveis salariais.

[ll. Cargo — é o conjunto de atribuicGes de natureza e requisitos semelhantes e que tém
responsabilidades especificas a serem praticadas pelo empregado publico.

IV. Nivel salarial - sdo os valores que expressam o saldrio base dos niveis de cada classe.

SECAO IV
COMPOSICAO DA ESTRUTURA DE CARGOS E FUNCOES

Art. 14. Na estrutura dos Cargos e Fungdes, estes estdo vinculados aos respectivos grupos
ocupacionais:
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Grupo Ocupacional Cargos Postos de Trabalho Principais Atribui¢Ges
Nivel Fundamental | Copeiro Copeiro Executar as tarefas do seu cargo,
Motorista Motorista cgnforme orientacdes da lideranca
direta.
Geral Auxiliar nas tarefas de suporte,

realizando atividade tanto na area
operacional, quanto na drea
administrativa.

Fiscal Auxiliar nas tarefas de suporte,
realizando atividade tanto na area
operacional, quanto na drea
Assistente administrativa, como auxiliar nas
Nivel Médio Administrativo tarefas de fiscalizacdo da Classe
Odontoldgica no Estado.

T. Conhecimento em montagem e
manutencdo, instalar, configurar e
administrar redes de
computadores, dimensionando
requisitos do sistema exigido pela
Autarquia.

Financeiro Realizar  analises, orientar ¢
acompanhar as atividades
executadas na area financeira,

emitir pareceres e relatérios.

Cotar e comprar os produtos
Compras e Licitagdo policitados  através de licitagdo,
realizar contrato com 0s
fornecedores, verificar a certificacdo e
desclassificacdo de fornecedores,
analise de custo e beneficio, e fazer o
Anali.st.a . planejamento de compras de
Administrativo produtos, servicos e equipamentos,
conforme demanda produtiva.

Nivel Superior

Comunicacao Realizar assessoria de imprensa €
comunicacdo ao CRO-MT, divulgar|
acbes da autarquia, realizar a
producdo de conteldos jornalisticos
e para as midias sociais da autarquia,
auxiliar a diretoria e os conselheiros
na elaboracdo de discursos, cobrir
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eventos e demais atividades
inerentes ao cargo.

Fiscal Cirurgido- Realizar diligéncias em qualquer
Dentista regido do Estado no cumprimento de
todos os servicos relacionados a
fiscalizacdo do CROMT; elaborar em
parceria com os fiscais o plano anual
de fiscalizacdo e fazer/desempenhar
o papel de Ouvidor do CROMT nos
assuntos relativos a denuncias de
profissionais e da populacdo em geral

prestando informacdes,
esclarecendo duvidas e, quando
necessario encaminhando a

Comissdo de Etica para andlise e
realizar demais atividades inerentes

ao cargo.
Assessor(a) Assessor(a) Assessorar o departamento juridico
Juridico(a) Juridico(a) nas questbes éticas, execgtando
tarefas de suporte técnico €
conduzindo audiéncias de

conciliagdo, instrucdo e julgamento e
demais atividades pertinentes a area
Procurador(a) Procurador(a) Realizar assessoria e consultoria nas
Juridico(a) Juridico(a) tqrefas e assuntos relacionados a alta
direcdo bem como suporte nas areas
administrativas e operacional.

Gerente Geral Gerente Geral Realizar analises, orientar S
acompanhar as atividades
executadas em todas as dreas de
atuacdo do  CRO/MT,  emitin
pareceres e relatdorios bem como
determinar e acompanhar o alcance

Nivel Superior

de metas.

Superintendente  [Superintendente Realizar 0 planejamento,
organizacdo,controle e coordenacdo
das atividades sob sua

responsabilidade; assessorar  a
Presidéncia, Diretoria e Membros do
CRO/MT nas definices de
estratégias institucionais; presidir]
reunides assessorar em questdes
sindicais, reunir, sistematicamente,
com diversos setores e comissdes
para verificar o alcance das metas;
entre outras atividades de sua
competéncia.

Art. 15. Cada cargo compreenderd diversas Funcdes que sdo definidas por um conjunto de
atribuicdes tipicas necessarias a realizacdo de um determinado processo.

Art. 16. O empregado publico ocupante de um determinado cargo podera exercer diferentes
funcdes durante sua vida profissional no CRO/MT, dentro da respectiva classe.
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Art. 17. Para atuar em uma Func¢do, o empregado publico necessita possuir, desenvolver e/ou
demonstrar competéncias especificas da atividade correspondente a mesma e, ao adquirir essas
competéncias relativas as diferentes areas, o empregado publico pode ser designado a se
movimentar entre estas, semque seja caracterizado desvio de funcdo.

Art. 18. As func¢des regulamentadas, somente podem ser ocupadas por profissionais que atendam
aos requisitos de formacgdo necessarios.

Art. 19. As fungBes que compdem a estrutura possuem pré-requisitos, de acordo com o nivel de
responsabilidade e grau de complexidade do cargo que os compreende e suas descricdes estdo
especificadas no Anexo V.

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

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

SECAO V
GRATIFICACAO

Art. 23. O cargo de Superintendente é considerado de lideranga, devidamente formalizada na
Estrutura Organizacional. Esse cargo é considerado de confianca da Diretoria e deve ser ocupado
por empregados publicos do CRO/MT por meio de nomeacao especifica para este fim. O cargo tera
direito a percepcdo de gratificacdo.

Art. 24. O cargo de Gerente Geral é considerado de lideranga, devidamente formalizada na
Estrutura Organizacional. Esse cargo é considerado de confianga da Diretoria e deve ser ocupado
por empregados publicos do CRO/MT por meio de nomeacgdo especifica para este fim. O cargo
tera direito a percepcdo de gratificacdo.

Art. 25. A funcdo de pregoeiro terd direito a percepcdo de gratificagdo por processo de contratacdo,
sendo exercida através de nomeacdo por Portaria do CRO/MT.

Art. 26. A funcdo de fiscal de contrato tera direito a percepcao de gratificacdo pelo acompanhamento,
monitoramento, controle e fiscalizacdo de contratos administrativos para que estes sejam fielmente
executados pelas partes, buscando a finalidade publica e a boa aplicacdo do dinheiro publico, exercida
através de nomeacdo por Portaria do CRO/MT.
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Art. 27. Afuncdo de coordenador tera direito a percepc¢do de gratificacdo objetivando a gestdo dos
processos pertinentes de seu respectivo setor em planejar e executar acdes; atribuir, analisar e
monitorar metas e indicadores propostos para desempenho das atividades. Sendo a nomeacao
realizada através de Portaria do CRO/MT.

Art. 28. Os valores recebidos a titulo de gratificacdo pelo desempenho de cargo e funcdo gratificada
ndo serdo incorporados aos saldrios dos empregados publicos, a qualquer titulo, apds sua
destituicao, salvo se completados mais de dez anos ininterruptos de seu efetivo exercicio.

Art. 29. Os cargos e funcdes gratificadas do CRO/MT e os percentuais a serem aplicados sobre o
salario dos ocupantes, a titulo de gratificacdo, constam do Anexo |. A base de cdlculo para aplicacdo
do percentual de gratificacdo sera o salario base de cada empregado publico.

SECAO VI
ESTRUTURA SALARIAL

Art. 30. O Plano de Cargos, Carreiras e Salarios é composto de 01 (uma) tabela salarial, com 12 (doze)
faixas salariais definidas uma para cada Cargo da estrutura. Os valores estdo demonstrados na
Tabela Salarial (Anexo Ill).

Art. 31. Todos os cargos deverdo seguir criteriosamente o proposto em termos de saldrio, conforme
a tabela salarial vigente. Para alguns cargos ha niveis de senioridade com faixas salariais diferente,
gue objetivam o crescimento vertical ou horizontal de seus ocupantes, conforme seu tempo de
empresa e perfeicdo técnica aferida no cargo.

| — cabe aqui definir o significado nos referidos niveis de senioridade e suas diferencas:

a) Junior: profissionais que entraram no cargo recentemente, ndo possuindo total dominio
dos conhecimentos e habilidades técnicos e comportamentais necessarios e dependendo
de bastante orientacdo da lideranga para execucdo das atividades propostas;

b) Sénior: profissionais que estdo ha pelo menos 5 (cinco) anos no cargo e que ja possuem
dominio de grande parte das atividades propostas, por deterem também grande parte
dos conhecimentos e habilidades técnicos e comportamentais necessarios. Dependem da
lideranca em situacSes mais complexas do cargo e em casos pontuais;

c) Master: profissionais que estdo ha pelo menos 10 (anos) no cargo, possuindo o dominio
total sobre as atividades propostas, por deterem a maioria ou todos os conhecimentos e
habilidades técnicos e comportamentais necessarios. Ndo dependem de lideranca e
supervisdo para a maioria ou todas as situacdes e apresentam um perfil de apoio e
proatividade em diversas situacdes exigidas pelo seu cargo.
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Il — os niveis de senioridade sdo aplicados apenas para os cargos de Assistente, Analista,
Assessor Juridico, Procurador Juridico, Gerente Geral e Superintendente.

Art. 32. As tabelas salariais serdo reajustadas anualmente, na data base da categoria, com base no
[ndice Nacional de Precos ao Consumidor (INPC), podendo excepcionalmente ser aplicado reajuste
diferente, em razdo da disponibilidade do orgamento do CRO/MT.

SECAO VI
PROVIMENTO

Art. 33. O preenchimento dos cargos do Quadro de Pessoal do CRO/MT far-se-4 através de Concurso
Publico ou Processo Seletivo Publico e para cargos de confianca serd por livre nomeacdo 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 qualificacdo, que
estardo explicitados nas descri¢cdes de cargos/fungdo constantes do Anexo V.

Art. 34. A admissdo dependerd sempre da existéncia de vaga no quadro, bem como de viabilidade
orcamentaria.

SECAO VIII
PROGRESSOES

Art. 35. O PCCS prevé critérios de movimentacdo que permitem aos empregados publicos o
crescimento na carreira nas modalidades horizontal e vertical, conforme disposto na Tabela Salarial
no Anexo lll.

| — Progressdo horizontal: consiste na mudanca para o préximo nivel salarial dentro da
mesma classe e esta limitado a Faixa 12 do Anexo .

[l — Progressao vertical: consiste na mudanca do cargo atual para o cargo de grupo salarial
superior, conforme os cargos disponiveis para crescimento.

Art. 36. As progressdes se dardo por tempo e evolucao profissional, a cada 03 anos ininterruptos de
trabalho ao CRO/MT, levando-se em considera¢do o resultado da avaliacdo de desempenho, a
avaliacdo curricular de cursos na area de atuacdo e o perfil funcional do empregado publico em
relacdo ao Cargo, conforme Anexo IV e V.

| — os cargos de sénior e master serdo aplicados somente quando houver vagas previamente
definidas e comunicadas pela diretoria;

Il — a existéncia prévia de vagas se aplica a todos os casos de progressado vertical (promocao).
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Art. 37. Para ser candidato a progressdo horizontal, o empregado publico deve atender aos
requisitos de antiguidade e evolucdo profissional, conforme abaixo:

NIVEL | NIVEL Il NIVEL Il NIVEL IV NIVEL V NIVEL VI NIVEL VII
3 anos a 6 anos a 9 anos a 18 anos a 21 anos a
12 anos a 15 anos a
partir da partir da partir da partir da partir da
partir da data | partir da data
data de data de data de data de data de
de admissao de admissao
admissdo admissdo admissdo admissdo admissao
80% de 80% de 85% de 85% de 85% de 95% de 95% de

resultado na

resultado na

resultado na

resultado na

resultado na

resultado na

resultado na

Avaliacdo de | Avaliacdo de | Avaliacdo de | Avaliacdo de | Avaliacdo de | Avaliacdo de | Avaliacdo de
Desempenho | Desempenho | Desempenho | Desempenho | Desempenho | Desempenho | Desempenho
média dos meédia dos média dos média dos média dos média dos média dos
dois ultimos | dois ultimos | dois Ultimos | dois Ultimos | dois Ultimos | dois Ultimos | dois Ultimos
anos anos anos anos anos anos anos
Possuir os Possuir os Possuir os Possuir os Possuir os Possuir os Possuir os
requisitos requisitos requisitos requisitos requisitos requisitos requisitos

obrigatérios

obrigatdrios

obrigatérios

obrigatorios

obrigatérios

obrigatorios

obrigatérios

previstos na
Descricdo de

cargos.

previstos na
Descricao de

cargos.

previstos na
Descricdo de

cargos.

previstos na
Descricdo de

cargos.

previstos na
Descricdo de

cargos.

previstos na
Descricdo de

cargos.

previstos na
Descricdo de

cargos.

Analise de Perfil Funcional:

O histérico do funcionario, deve ser avaliado, conforme os seguintes critérios:

- Considerar faltas e/ou auséncias injustificadas no ultimo ano, conforme previsto na CLT;

- Considerar atrasos, ndo cumprimento da jornada de trabalho, e similares, conforme previsto

na CLT;

- Considerar a situacdo de pessoas que ficaram afastadas por motivos de doencas ligadas ou

ndo ao trabalho e acidentes de trabalho/trajeto;

- Considerar casos de licencas remuneradas ou ndo, solicitadas pelo funcionario;

- Considerar notificacdes, adverténcias e ou sansdes disciplinares no ultimo ano anterior a

candidatura;

- Considerar questdes de produtividade e relacionamento identificadas, tais como: a)

entrega das atividades didrias ou delegadas pela chefia direta; b) problemas na conducdo
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das atividades por dificuldades de relacionamento entre os funcionarios; c) reclamacdes

advindas do atendimento as demandas da classe;
- Considerar a participacdo em eventos, cursos, encontros e outros promovidos pela

autarquia, desde que tenha direta relacdo com as atividades desenvolvidas no trabalho.

Art. 38. Para ser candidato a progressao vertical (promogdo), o empregado publico deve atender
aos seguintes requisitos:

a) Avaliacdo da ficha funcional positiva, conforme critérios descritos na tabela do artigo 37;

b) Disponibilidade de vaga no quadro anual de vagas do CRO/MT, previamente divulgado e
de conhecimento de todos;

c¢) Cumprimento de todos os requisitos do cargo seguinte, conforme o definido na descricdo
de cargo;

Nota: podera a diretoria aprovar a promocado de profissional que ndo atenda totalmente os critérios
da descricdo do cargo pretendido, desde que seja estabelecido um plano de desenvolvimento para
este que possa ser alcancado em até trés anos apds a promocgao.

d) Resultado positivo na avaliacdo de desempenho realizada nos ultimos seis meses ou, caso
ndo haja, aplicacdo de uma avaliacdo de desempenho extraordinaria para este fim.

Art. 39. O estudo das progressdes acontecera de trés em trés anos, contados a partir da data de
ingresso nos quadros do CRO/MT, sempre no més de marco, onde a gestdo avaliara todos os
empregados publicos, destacando os que cumprirem os requisitos citados acima como elegiveis,
sendo estes submetidos a aprovacdo da diretoria para possibilidade de crescimento salarial por
aumento salarial (progressdao horizontal) ou promocgdo (progressdo vertical), conforme tabela
salarial vigente e demais regras dispostas neste plano.

| — Cumpre destacar que o aumento salarial e a promog¢do ndo sao de carater automatico a
cada trés anos, ou seja, é necessario o cumprimento dos requisitos previstos na tabela acima;

[l— O empregado publico devera cumprir todos os requisitos da tabela, por meio da aprovacdo
da diretoria, para estar classificado como elegivel ao recebimento de aumento salarial ou
promocao;

[l — Anualmente, no més de marco, a area de recursos humanos apresentara para validacdo
da diretoria e geréncia a tabela dos empregados publicos com seus respectivos apontamentos em
cada um dos requisitos previstos na tabela acima, cabendo a diretoria a andlise e aprovacao da
listagem de elegiveis, bem como dos aumentos e promocdes salariais, de acordo com o art. 39;

IV — Cabe ao setor de recursos humanos a orientacdo e alinhamento com a geréncia
administrativa acerca da aprovacdo e reprovacdo dos empregados publicos, apds a analise da
diretoria;

V — Cabe a geréncia administrativa o agendamento de reunido presencial de feedback para
cada empregado publico, individualmente, para apresentacdo do resultado positivo ou negativo,
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bem como o detalhamento dos motivos deste.

Art. 40. Todas as movimentacOes salariais devem respeitar as disposicdes legais relativas as
questdes orcamentarias para aumento da Folha de Pagamento do CRO/MT. Nesse caso, estabelece-
se a regra que permite aos empregados publicos que atenderam aos critérios, quando o CRO/MT
possuir restricdes orcamentdrias para a devida movimentacdo, a elegibilidade no primeiro
momento em que houver disponibilidade orcamentaria.

SECAO IX
MOVIMENTACAO ENTRE AS FUNCOES

Art. 41. O empregado publico ocupante de um determinado cargo poderd receber movimentacdes
em sua vida profissional no CRO/MT.

Art. 42. Tendo o perfil necessario, existindo a vaga e, mediante deliberacdo da Diretoria e parecer
da chefia imediata, o empregado publico podera atuar em outras Fungdes ou Cargos.

Art. 43. A movimentacdo entre FuncGes dentro de um mesmo Grupo Ocupacional ou Cargo nao
implica, necessariamente, em aumento salarial do empregado publico. Logo, podera o empregado
publico mudar de seu cargo atual para outro de mesmo nivel e classe de remuneracao, alterando
apenas seu escopo de atividades, se necessario.

SECAO X
ENQUADRAMENTO DOS EMPREGADOS PUBLICOS E ADESAO AO PCCS

Art. 44. A Diretoria do CRO/MT serd responsavel pelo enquadramento dos empregados publicos no
sistemade cargos instituido neste P.C.C.S.

Art. 45. Os empregados publicos contratados apds a vigéncia deste plano estardo automaticamente
aderidosao presente. Para os colaboradores ja enquadrados em planos anteriores, as alteracGes de
nomenclatura de cargo serdo automaticas.

Art. 46. Os empregados publicos serdo enquadrados na faixa salarial correspondente ao seu cargo
e salario atual, considerando o melhor enquandramento para aplicacdo deste plano.

SECAO XI
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REMUNERACAO

Art. 47. A remuneracdo é composta pelo valor correspondente ao saldrio base, acrescido dos
adicionais e vantagens recebidas pelo empregado publico do CRO/MT.

Art. 48. As tabelas salariais serdo reajustados anualmente, no més de janeiro, com base no Indice
Nacional de Precos ao Consumidor (INPC), podendo excepcionalmenteser aplicado reajuste maior
tanto salarial como beneficios desde que as pesquisas de mercado apontem que o indice se mostra
invidvel e tenha aprovacao da Diretoria.

Art. 49. As tabelas de saldrios dos cargos permanentes e das gratificacdes pelo exercicio de cargo e
funcdo gratificada constam dos Anexos | e lll deste PCCS.

Art. 50. Os beneficios e vantagens estdo listados no Anexo Il deste PCCS.

SECAO XII
JORNADA DE TRABALHO

Art. 51. Todo empregado publico do CRO/MT ¢é obrigado ao cumprimento integral da jornada de
trabalho correspondente ao cargo que ocupa.

Art. 52. Ajornada de trabalho sera de 40 (quarenta) horas semanais, ressalvadas as categorias com
legislagdo prépria sobre o assunto.

Art. 53. A jornada de trabalho para o cargo de Analista de Comunicacdo sera de 25 (vinte e cinco)
horas semanais, e para os cargos de Fiscal Cirurgido-Dentista e Procurador Juridico sera de 20 (vinte)
horas semanais.

Art. 54. Somente poderdo ocorrer alteragdes na jornada de trabalho, através de Portaria especifica
do Presidente do CRO/MT.

Art. 55. Poderda o empregado publico, em casos excepcionais e por solicitacdo de trabalho
extraordindrio, ser convocado a trabalhar além do horario convencionado em seu contrato de
trabalho, o que se fard somente, conforme a aprovacdo da Diretoria ou Superior Imediato,
observada a legislacdo pertinente.

Art. 56. A compensacdo de jornada de trabalho deve ser ajustada conforme o regime de banco de
horas previsto na legislacdo trabalhista.
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Art. 57. As horas excedentes, bem como qualquer compensacdo, so serdo permitidas com anuéncia
expressa da diretoria ou superior imediato, obedecida a legislacdo trabalhista.

SECAO XIII
DISPOSICOES TRANSITORIAS

Art. 58. Caso existam empregados publicos contratados em condi¢cdes diversas daquelas
estabelecidas nesteP.C.C.S, relativamente a remuneracdo, gratificacdo de cargo e fungao, jornada
de trabalho, para fins de aplicacdo ndo sera observado alteracdo que ndo se mostre benéfica ao
funcionario.

SECAO XIV
AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 59. A avaliacdo de desempenho é o método utilizado para aferir o nivel de resultado do
empregado publico com relacdo aos indicadores comportamentais e técnicos que serdo definidos
e previamente comunicados a todos.

Art. 60. Compete ao Presidente do CRO/MT, a aprovacdo da avaliacdo de desempenho e todas as
suas revisdes sugeridas pela area de recursos humanos e superior imediato.

Art. 61. Aavaliacdo de desempenho ocorrerd anualmente e todos deverdo passar por este processo,
sendo necessaria a autoavaliacdo e a avaliacdo do lider direto, sendo esta Ultima validada por um
comité formado por membros da diretoria, pela area de recursos humanos e pela superintendéncia,
ou na auséncia desta Ultima o superior imediato responsavel, com foco na promocdo da
imparcialidade.

Art. 62. A avaliacdo de desempenho é formada por indicadores de desempenho que apresentam as
expectativas do CRO/MT com relacdo aos empregados publicos quanto aos comportamentos,
habilidades técnicas gerais, habilidades de lideranca e entregas esperadas de cada cargo.

Art. 63. A avaliacdo do colaborador consistird na analise da assiduidade, pontualidade e dedicacdo
funcional.

Art. 64. O desempenho funcional serd avaliado a partir dos seguintes critérios:
|. Capacidade de Planejamento
Il. Disciplina;
[ll. Capacidade de iniciativa;
IV. Produtividade;
V. Responsabilidade;
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VI. Capacidade de trabalho em equipe;
VII. Cumprimento de metas e prazos.

Paragrafo primeiro - A Avaliacdo Individual serd feita anualmente por meio de ficha de avaliagdo e com
atribuicdo de nota expressa em grau numérico de O (zero) a 100 (cem) pela Diretoria ou por quem seja
designado, caso em que sera submetida a homologacdo da Diretoria.

Paragrafo segundo - A pontuacdo podera variar entre 0 a 20 pontos para cada um dos critérios de
avaliacdo de desempenho.

Art. 65. Os pontos acumulados em determinado periodo e processo de promogdo ndo poderdo ser
reaproveitados nos intersticios e processos seguintes.

Fator de Avaliagdo Definicdo do Fator de Avaliagdo Pontuacgdo
atribuida
1 - Capacidade de Planejamento e Definicdo de agdes e organizacao de | De 01 a 20

suas tarefas convencionais didrias e de | pontos
cunho prioritarias.
2 — Disciplina e Observancia das normas legais e|De 01 a 20
regulamentares pontos
e Cumprimento de ordens do(s)
superior(a) imediato(s)
e Observacdo aos niveis hierarquicos nas
relacdes funcionais.
3 - Capacidade de Iniciativa e Habilidade do funcionario em adotar | De 01 a 20
providéncias em situagdes que assim | pontos
exijam e mesmo que nado definidas pela
chefia ou ndo previstas em normas.
4 - Produtividade e Execucdodesuastarefasemvolumede | De 01 a 20
trabalho proporcional a sua | pontos
complexidade e ais recursos disponivel
de modo a atender satisfatoriamente a
demanda do servico.
5 - Responsabilidade e Compromisso com as suas tarefas. De 01 a 20
e Cuidado com informagdes sigilosas | pontos
obtidas em sua unidade de trabalho;
e Zelo pelo material de trabalho,

maquinas, equipamentos e
documentos.
6 — Capacidade de Trabalho e Habilidade do funcionério em adaptar- | De 01 a 20

se e realizar o trabalho proposto, com | pontos
disposicdo e boas entregas.
7 — Cumprimento de metas e Alcance das metas e ou objetivos |De 01 a 20
propostos para a posicdo no ultimo | pontos

periodo da avaliacdo.

Totalizando | 140 pontos
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Critérios:

| — Precisa melhorar (1): nota abaixo de 60

Il — Corresponde com frequéncia as expectativas (2): nota entre 61 e 70
lll — Corresponde sempre as expectativas (3): nota entre 71 e 94

IV — Supera as expectativas (4): nota 95 ou superior

DISPOSICOES FINAIS

Art. 66. Compete ao Presidente do CRO/MT, além do ja disposto na Legislacdo pertinente, praticar
todos os atos necessarios a implantacdo e administracdo deste Regulamento, inclusive estabelecer
o0 nUmero necessario e a carga horaria de cada cargo.

Art. 67. Os cargos e fungdes contemplados neste PCCS sobrepdem o documento anterior, portanto,
a partir da data de assinatura deste regulamento, passam a valer todos os dispositivos aqui presentes.

Art. 68. Os casos omissos e as questdes decorrentes deste Plano de Cargos, Carreiras e Salarios
serdo dirimidos pela Diretoria do CRO/MT.

Cuiabd/MT, 11 de dezembro de 2023.

Wania Cérih a |gu?(|redo Dantas-CD

Presidente

. D4
Ana Paula da Cunha Barbosa de Lima -CD
o Secretéria

AUl

Roberto Maia de Almeida-CD
Tesoureiro
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Atualizagao da Tabela de Gratificagdes e Beneficios CRO-MT - Ano 2023

ANEXO | — TABELA DE GRATIFICAGOES CRO/MT

Funcdo Gratificada Percentual do Saldrio Base

Pregoeiro 7% (sete por cento) por pregdo finalizado com ratificacdo e / ou homologacao.
Fiscal de Contrato 15% (quinze por cento)

Coordenador 15% (quinze por cento)

Gerente Geral 15% (quinze por cento)

Superintendente 15% (quinze por cento)

ANEXO Il - TABELA DE BENEFICIOS E VANTAGENS CRO/MT

Beneficios e / ou Vantagens

Plano de Saude e Plano Odontoldgico Empresarial: serd assegurado o fornecimento para todos os empregados

publicos conforme deliberacdo da diretoria.

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

Day OFF no dia do aniversario, sem prejuizo de saladrio, ndo podendo ser transferido para outro dia, ainda que

recaia em dias de sdbado, domingo ou feriados.

Auxilio Combustivel ou Auxilio Transporte: sera assegurado o fornecimento para todos os empregados publicos

conforme deliberac¢do da diretoria.

Ticket Alimentacdo disponibilizado através do cartdo alimentacgdo: sera assegurado o fornecimento para todos os

empregados publicos conforme deliberacdo da diretoria.
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ANEXO Il = TABELA SALARIAL

Data: 11/12/23

C@ MT & TABELA SALARIAL -
CARGO TIPO = Inicial I n mn n v Vi Vil
COPEIRD CARGO RS 164933 | RS 176478 | RS 1.888,32 | RS 202050 | RS 216194 | RS 231327 | RS 2.47520 | RS 2.648,46
MOTORISTA CARGO RS 2.094,35| RS 2.24095|RS 239782 | RS 256567 | RS 274527 | RS 293743 | RS 3.143,05 | RS 3.363,07
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO CARGO Junior | RS 190543 | RS 203881 | RS 218153 | RS 233423 | RS 249763 | RS 267246 | RS 2.859,54 [ RS 3.059,70
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO CARGO Sénior | RS 3.073,33 | RS 328847 | RS 351866 | RS 3.764,97 [ RS 402851 | RS 431051 | RS 4.612,25 | RS 493510
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO CARGO Master | RS 495709 | R& 530408 | RS 567537 | RS 607264 | R& 649773 | RS 695257 | RS 7.439,25 | RS 7.960,00
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO FISCAL CARGO Junior | RS 2.823,33 | RS 3.02096 | RS 3.23243 [ RS 345870 | RS 370081 | R 3.959,87 | RS 4.237,06 | RS 4.533,65
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO FISCAL CARGO Sénior | RS 4.553,85 | RS 4.87262 [ RS 521370 [ RS 5578,66 [ RS 596916 | RS 6.387,01 | RS 6.834,10 | RS 7.312,48
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO FISCAL CARGO Master | RS 7.34506 | RS 7.85921 | RS 840935 | RS 899801 | RS 962787 | RS 10.301,82 | RS 11.022,95 | RS 11.794,55
ANALISTA ADMINISTRATIVO FINANCEIRO CARGO Junior | RS 3.793,67 | RS 4.05923 [ RS 434337 [RS 464741 R§ 497273 | R§ 5320,82 | RS 569328 | RS 6.09181
ANALISTA ADMINISTRATIVO FINANCEIRO CARGO Sénior | RS 6.118,94 | RS 654727 | RS 7.00558 | RS 7.49597 [ RS B8.02068 | RS 8.582,13 | RS 9.182,88 [ RS 9.82568
ANALISTA ADMINISTRATIVO FINANCEIRO CARGO Master | RS 9.869,45 | RS 10.560,31 | RS 11.299,53 | RS 12.090,50 | RS 12.936,84 | RS 13.842,42 | RS 14.811,39 | RS 15.848,18
ANALISTA ADMINISTRATIVO DE COMUNICAGCAD CARGO Junior | RS 347529 | RS 371856 [ RS 397886 [ RS 425738 | R§ 455540 | RS 4.874,27 | RS 5.21547 | RS 5.580,56
ANALISTA ADMINISTRATIVO DE COMUNICN;.EO CARGO Sénior | RS 560542 [ RS 599779 | RS 641764 | RS 686687 | RS 734756 | RS 7.861,88 | RS 841222 [ RS 9.001,07
ANALISTA ADMINISTRATIVO DE CDMUNICAC.ED CARGO Master | RS 9.041,17 | R 9.674,05 | R$ 10.351,23 | RS 11.075,82 | R$ 11.851,13 | RS 12.680,70 | RS 13.568,35 | RS 14.518,14
ANALISTA ADMINISTRATIVO DE COMPRAS E LICITAGAD  |CARGO Junior | RS 3.793,67 | RS 4.05923 [ RS 434337 (RS 464741 RE 4097273 | R 5320,82 | R 569328 | RS 6.09181
ANALISTA ADMINISTRATIVO DE COMPRAS E LICITACAD  |CARGO Sénior | RS 6.118,94 | RS 6.547,27 [ RS 7.00558 [ RS 7.49597 [ RS 802068 | RS 858213 | RS 9.182,88 | RS 9.825,68
ANALISTA ADMINISTRATIVO DE COMPRAS E LICITACAD  |CARGO Master | RS 9.869,45 | RS 10.560,31 | RS 11.299,53 | RS 12.090,50 | RS 12.936,84 | RS 13.842,42 | RS 14.811,39 | RS 15.848,13
ASSESSOR JURIDICO CARGO Junior | RS 424000 | RS 453680 | RS 4385438 | RS 519418 [ RS 555778 | RS 5946,82 | RS 594682 [ RS 5094682
ASSESSOR JURIDICO CARGO Sénior | RS 6.838,84 | RS 731756 | RS 7.829,79 | RS 837788 | RS 896433 | RS 9.591,83 | RS 9.591,83 [ RS 9.591,83
ASSESSOR JURIDICO CARGO Master | RS 11.030,60 | RS 11.802,75 | RS 12.628,94 | RS 1351296 | RS 14.458,87 | RS 1547099 [ RS 16.553,96 | RS 17.712,74
PROCURADOR JURIDICO CARGO Junior | RS 8.119,72 | RS 8.688,10 [ RS 9.295,27 [ RS 994701 [ RS 10.643,30 | RS 11.388,33 | RS 11.388,33 | RS 11.388,33
PROCURADOR JURIDICO CARGO Sénior | RS 13.096,58 | RS 14.013,34 | RS 14.994,27 | RS 16.043,87 | RS 17.166,94 | R$ 18.368,63 | RS 19.654,43 | RS 21.030,24
PROCURADOR JURIDICO CARGO Master | RS 21.123,92 | R$ 22.602,59 | RS 24.184,78 | RS 25.877,71 | R$ 27.689,15 | RS 29.627,39 | RS 31.701,31 | RS 33.920,40
FISCAL CIRURGIAD DENTISTA CARGO Junior | RS 5.581,18 | R 597186 | RS 6.389,80 | RS 6.837,19 [ RS 731579 | RS 7.827,89 [ RS 7.827,89 [ RS 7.827,89
FISCAL CIRURGIAO DENTISTA CARGO Sénior | RS 9.002,08 | RS 9.632,22 [ RS 10.306,48 | RS 11.027,93 [ RS 11.799,89 | RS 12.625,88 | RS 13.509,69 | RS 14.45537
FISCAL CIRURGIAOD DENTISTA CARGO Master | RS 14.519,76 | RS 15.536,14 | RS 16.623,68 | RS 17.787,33 | RS 19.032,45 | RS 20.364,72 | RS 21.790,25 | RS 23.315,56
COORDENADOR ADM FUNCAD 15% de adicional sobre o salario fixo para exercicio desta funggo

COQRD. FISCAL FUNCAD 15% de adicionzl sobre o salario fixo para exercicio desta fungSo

GERENTE GERAL CARGO 15% de adicional sobre o salario fixo para exercicio desta fungSo

SUPERINTENDENTE CARGO 15% de adicional sobre o salario fixo para exercicio desta fungdo

GERENTE GERAL CARGO Junior | RS 8.500,00 | RS 9.09500 [ RS 9.731,65 | RS 10.412,87 | RS 1114177 | RS 11.921,69 | RS 12.756,21 | RS 13.649,14
GERENTE GERAL CARGO Sénior | RS 13.700,94 | RS 14.669,64 | RS 15.696,51 | RS 16.79527 | RS 17.970,04 | RS 10.228,90 | RS 20.574,93 | RS 22.01517
GERENTE GERAL CARGO Master | RS 22.113,24 | RS 23.661,17 | RS 25.317,45 | RS 27.089,67 | RS 28.98595 | RS 31.014,96 | RS 33.186,01 | RS 35.509,03
SUPERINTENDENTE CARGO Junior | RS 11.665,83 | RS 12482 44 | RS 13.356,21 | RS 14.291,14 | RS 1529152 | RS 16.361,93 | RS 17.507,27 | RS 18.732,77
SUPERINTENDENTE CARGO Sénior | RS 18.816,22 | RS 20.133,35 | RS 21.542,69 | RS 23.050,68 | RS 24.664,23 | RS 26.390,72 | RS 28.238,07 | RS 30.214,74
SUPERINTENDENTE CARGO Master | RS 30.349,33 | RS 32.47378 | RS 3474695 | RS 37.179,23 | RS 39.781,78 | RS 42.566,50 | AS 45.545,16 | RS 48.734,39

Rua 5, Quadra 12, Lote 7, Setor A, Centro Politico Administrativo,

Cuiaba-MT CEP: 78049-035 Telefones:0800 723 2510 / (65) 3644-2002




MT

ANEXO IV — AVALIAGAO DE DESEMPENHO

COMT = @ AVALIAGCAO DE DESEMPENHO

NOME: LIDER:

CARGO: SETOR:

DATA AVALIAGAO:

NOTA DO

COMPETENCIA B

EXEMPLOS PRATICOS QUE JUSTIFICAM A NOTA

EIXO VALORES

Pontos Positivos:
Capacidade de Planejamento Pontos de Melhoria:

Para o préximo ciclo:

Pontos Positivos:
Disciplina Pontos de Melhoria:

Para o préximo ciclo:

Pontos Positivos:
Capacidade de Iniciativa Pontos de Melhoria:

Para o préximo ciclo:

Pontos Positivos:
Produtividade Pontos de Melhoria:

Para o préximo ciclo:

Pontos Positivos:
Responsabilidade Pontos de Melhoria:

Para o préximo ciclo:

_média eixo valores  #DIV/0!
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ANEXO V — DESCRIGAO DE CARGOS I

COPEIRA

Departamento: Suporte

Lideranca: Lider da area

1. OBJETIVO DO CARGO

Executar todas as atividades previstas para a copa, garantindo exceléncia no atendimento aos
envolvidos, bem como presteza e zelo em todas as atividades.

2. REQUISITOS DO CARGO

Escolaridade Ensino Fundamental Completo
Experiéncia 6 meses em atividades correlatas
Outros N&ao aplicavel

3. RESPONSABILIDADES DO CARGO

Organizar, preparar e servir diariamente em locais e horarios indicados ou sempre que solicitado;

Zelar pela organizagdo da copa, limpeza dos utensilios, higiene e armazenamento dos alimentos;

Manter a higiene diariamente das instalagcdes, moveis, eletrodomésticos, equipamentos e objetos de uso
nas dependéncias da copa/cozinha;

Notificar a Equipe de Apoio o desaparecimento ou a quebra de qualquer utensilio pertencente a copa;

Cuidar da organizacgéo do local de estocagem de materiais de limpeza e itens alimenticios para consumo,

e solicitar a reposi¢éo a Equipe de Apoio sempre que necessario.
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MOTORISTA

Departamento: Administrativo

Lideranca: Lider da area

1. OBJETIVO DO CARGO

Conduzir o veiculo disponibilizado pelo CRO/MT em viagens a trabalho, transportando pessoas para a
execucado de agendas profissionais ligadas aos interesses da autarquia.

2. REQUISITOS DO CARGO

Escolaridade Ensino Fundamental Completo
Experiéncia 6 meses em atividades correlatas
Outros CNH ativo categoria B

3. RESPONSABILIDADES DO CARGO

Ter disponibilidade para viagens para atender demandas administrativas quando necessario;

Suporte na entrega e coleta de documentos;

Buscar local seguro em caso de perigo;

Checar indicac¢des dos instrumentos do painel;

Conduzir veiculo com a velocidade permitida;

Detectar problemas mecéanicos e comunicar o setor de apoio;

Em caso de chuva ou neblina conduzir conforme legislagéo;

Alterar itinerario em caso de situagfes de risco ou emergéncia;

Calcular distancia e tempo do local de destino;

Colocar e retirar objetos dos passageiros no compartimento de bagagem;

Cumprir ordem de servico;

Definir itinerarios;

Devolver objetos esquecidos no interior do veiculo;

Liberar embarque e desembarque em local seguro e permitido;

Abastecimento do veiculo;

Acompanhar prazos ou quilometragem para revisdes periédicas;

Conferir equipamentos obrigatorios do veiculo;

Sinalizar local em caso de estacionamento emergencial.
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ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Departamento: Administrativo

Lideranca: Lider da area

1. OBJETIVO DO CARGO

Executar tarefas de suporte, conforme os procedimentos e normas da &rea tanto operacional, quanto na
administrativa.

2. REQUISITOS DO CARGO

Escolaridade Ensino Médio Completo
Experiéncia 6 meses em atividades correlatas
01 - Geral
Posto de 02 — Tecnologia da Informacao: Curso Técnico em Informatica
Trabalho:
03 — Fiscal
Pacote Office e internet.
Outros CNH ativa e categoria B.

3. RESPONSABILIDADES DO CARGO

Posto de Trabalho 01 — Geral:

Cadastro:

Protocolar qualquer tipo de documentacéo, dentre outros, conforme as regras estabelecidas pelo CRO-
MT;

Realizar analise de documentacédo de pessoa fisica e juridica, para fins de cadastro, conforme a

resolucao vigente;

Realizar o processo de inscri¢do de pessoa fisica e juridica, conforme resolugéo vigente;

Realizar impressdo de documentos, dentre outros, bem como a entrega ao profissional, quando

necessario;

Atender demandas diversas de outros conselhos e 6rgaos de classe quando necessario;

Incluir via sistema IMPLANTA todo e qualquer tipo de processo para avaliacéo;

Montar malote do CRO para delegacias, CFO, entre outros, quando necessario;

Realizar processos de comunicacao de inscricdo aos inscritos;

Realizar demais processos do setor e conforme orientacfes da lideranca.

Cumprir metas e prazos conforme portaria e resolugdes vigentes;
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Elaborar oficio;

Emitir relatorio;

Monitoramento de processos, agendamento, dentre outros

Compras:

Realizar consulta de Precos dentro das solicitactes;

Verificar e providenciar documentos enviados por outros setores;

Verificar documentos encaminhados conforme Legislacéo por empresas prestadoras de servigos e/ou
fornecedores de produtos;

Iniciar processo administrativo de aquisicdo de produtos ou servigcos dentro do sistema IMPLANTA;

Realizar controle de produtos do almoxarifado;

Montar Planilha Comparativa de Valores, visando a andlise e aprovacédo de demandas de compras;

Atender fornecedores no local ou a distancia;

Solicitar documentacgdo conforme exigéncia da Legislacdo ao modo de contratacao;

Realizar envio de produtos do almoxarifado ou de pequeno porte adquirido pelo CRO/MT para as

Delegacias Regionais;

Envio de documentos para publicagdo nos meios de comunicagéo oficiais;

Emitir relatério;

Cumprir metas e prazos conforme portaria e resolu¢des vigentes

RH:

Monitorar o periodo para concessao de férias para os colaboradores;

Verificar e monitorar os pontos dos colaboradores e realizar os langamentos via sistema de atestados,

férias, afastamentos, licengas;

Realizar o controle de folga dos colaboradores do conselho;

Aplicar o processo de integragdo com 0s novos colaboradores contratados;

Manter atualizado o Manual do Colaborador;

Monitoramento da vigéncia do Acordo coletivo;

Mobilizar/monitorar a aplicagdo das normas da ISO 9001 aos colaboradores;

Planejar/monitorar processos de auditoria interna e externa da 1SO 9001;

Manter os programas de saude do trabalhador em dias;
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Atualizar formularios do setor de RH;

Buscar cursos para treinamento dos colaboradores com base nas necessidades internas;

Confeccionar relatérios diversos;

Realizar solicitagcbes de compra;

Realizar comunicacao interna aos colaboradores, quando necessario;

Cumprir metas e prazos conforme portaria e resolucdes vigentes

Juridico:

Emitir pareceres juridicos, conforme orientacdes da area e lideranca;

Consultar regularidade ética dos profissionais;

Enviar copia de processo ético mediante solicitagdo, quando necessario;

Realizar orientacdo sobre tramite de processos;

Preencher planilhas de monitoramento;

Realizar agendamento de audiéncias e comunica¢éo aos envolvidos do processo pelos meios de

comunicacao permitidos;

Paginar e numerar processos;

Instaurar processos éticos;

Anexar documentos de comprovagao aos processos éticos;

Monitoramento/andamento dos processos conforme exigéncias do Codigo de Processo Etico;

Gerar link para reunido de audiéncias;

Preparar envio de documentacgfes por correspondéncia;

Digitalizar processos éticos fisicos;

Emitir intimacgdes;

Receber recursos e anexar nos devidos processos éticos;

Protocolar para o CFO recursos recebidos;

Emitir relatorio;

Receber contrarrazbes e anexar nos devidos processos éticos;

Verificar disponibilidade de datas para audiéncias com a comissédo de ética e diretoria,;

Realizar trAmites para pericias;

Comunicar aos membros da comissao de ética sempre que necessario;
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Cumprir metas e prazos conforme portaria e resolugdes vigentes

Realizar atendimento ao publico e outras ferramentas de comunicacgéo (e-mail, whatsapp, telefone, etc.);

Administrativo:

Organizacéo e suporte em eventos, reunides e plenarias do Conselho sempre que necessario;

Elaboracéo de oficios, portarias, resoluctes, decisdes, edital memorandos conforme necessidade do

Conselho.

Organizacéo, elabora¢cdo e monitoramento de planilhas.

Buscar parceiros e patrocinio sempre que necessario

Atualizacdo de informacgfes de parceiros

Emitir certificados

Solicitar pareceres

Criar e acompanhar processos administrativos

Realizar pesquisa cadastral

Solicitacdo de compra de materiais

Atendimento ao publico e fornecedores

Cumprir metas e prazos conforme portaria e resolugdes vigentes

Alimentacdo e acompanhamento em site institucional;

Solicitacdes de publicacoes;

Avisos e notificagcdes pelos meios de comunicacao (e-malil, telefone, whatsapp e etc);

Cobranca:

Realizar atendimento ao publico e outras ferramentas de comunicagéo (e-mail, whatsapp, telefone, etc.);

Realizacdo de cobranca;

Emissado de boletos;

Acompanhamento de pagamento;

Protocolo de documentos dentre outros;

Envio de comunicacéo ao profissional;

Lancamento de atividades diarias;

Lancamento de débitos para cobranca administrativa;
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Cumprir metas e prazos conforme portaria e resolugdes vigentes;

Emitir documentos de baixa, quando necessario;

Posto de Trabalho 02: Tecnologia da Informacgdo:

Operar equipamentos de processamento de dados;

Prestar apoio aos Usudrios no Sistema IMPLANTA;

Instalar e testar e documentar equipamentos e softwares e hardwares a serem adquiridos/instalados em

equipamentos de informatica;

Analise de viabilidade técnica e econdmica para instalacao de Tecnologias Operacionais;

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

Fazer manutencdes corretivas, preventivas e preditivas;

Elaborar, atualizar e manter a documentacgéo técnica necessaria para a operagcao e manutencao das

redes de computadores;

Orientacao e suporte aos usuarios em comandos necessarios para sua utilizacéo de aparelhos e

ferramentas de sistemas zelando pela correta utilizacdo dos equipamentos;

Executar e controlar os servicos dos equipamentos que operar, alimentar site institucional e portal da

transparéncia;

Executar o controle dos fluxos de atividades, preparagdo e acompanhamento da fase de processamento

dos servicos e ou monitoramento do funcionamento de redes de computadores;

Emitir relatorio;

Operar equipamentos de Backup, executando ferramentas de copias e protecdo de dados.

Cumprir metas e prazos conforme portaria e resolugdes vigentes (Verificar)

Posto de Trabalho 03: Fiscal

Realizar atualizacdo cadastral no ato da fiscalizagdo ou sempre que necessario

Registrar denuncia recebidas pelos meios disponiveis;

Conduzir o acompanhamento dos processos de denuncias recebidas;

Realizar o processo de fiscalizacdo das denuncias recebidas (Interna ou externa);

Realizar fiscalizacdo de pessoas fisicas, juridicas, publicas e privadas;

Confeccionar o relatério de fiscalizacdo para unidades de saude publica e privadas;

Fazer solicitacdo de viagem, sempre que necessario e proceder com relatério de viagem,;
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Participar da criag@o/atualizacdo de processo de fiscalizag&o de oficio;

Realizar notificacao do profissional fiscalizado;

Finalizar os processos de fiscalizagdes sem indicios, regularizados e com indicios;

Expedir oficios, conforme os processos do Conselho e orienta¢des da gestéao;

Fazer o acompanhamento de TAC (termo de ajuste de conduta);

Realizar atendimento ao publico e outras ferramentas de comunicacao (e-mail, whatsapp, telefone, etc.);

Conduzir o processo de correios / envio de malotes;

Emitir relatorio;

Cumprir metas e prazos conforme portaria e resolucdes vigentes;

Conduzir o veiculo corporativo nas demandas de fiscaliza¢fes;

Cumprir com todas as regras da lei de transito;

Realizar um descritivo semanal apés o uso do veiculo, preenchendo o checklist;

Acompanhar a¢fes de apreensdo de material, instrumental e equipamentos odontolégicos sempre que

solicitado ou autorizado pelas autoridades competentes;

Executar levantamentos, conferéncias, andlises, transcri¢des de dados, exame de documentos e
processos, preenchimento de controles, minutando textos, informagfes em processos e documentos,

apoiando as atividades desenvolvidas pelo CRO.

Instruir e informar processos e documentos referentes a fiscalizagao de profissionais e empresas; de

autos de infragé@o, dendncias, cobrancas e em documentos relativos aos procedimentos administrativos

Lavrar autos de infracdo, mediante enquadramento legal, para a¢des proprias do CRO

Acompanhar diligéncias das forgas policiais no combate ao exercicio ilegal da Odontologia, subsidiando-

as no que lhe compete;

Acompanhar as midias sociais dos inscritos no CRO-MT.

Nota: as responsabilidades deste cargo acima definidas, estdo organizadas por posto de trabalho, logo,
uma vez contratada para tal posi¢éo, a pessoa podera atuar em todos os postos de trabalho, desde que seja
necessario e previamente comunicado pela geréncia responséavel.
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ANALISTA ADMINISTRATIVO

Departamento: Administrativo

Lideranca: Lider da area

1. OBJETIVO DO CARGO

autarquia.

Escolaridade

Realizar e analisar as atividades administrativas referentes ao cargo, seguindo as orientagfes do lider ou
gestor do setor em que estd alocado, bem como visando os melhores interesses e resultados para a

2. REQUISITOS DO CARGO

Ensino Superior Completo

Posto de Trabalho

01 - Area de Compras e Licitagcdes: Graduado em Direito, Administracdo ou
Ciéncias Contabeis.

02 - Area Financeira; Graduado em Ciéncias Contabeis.

03 - Area de Comunicagdo: Graduado em Comunicag&o Social, Jornalismo ou

Marketing.
Experiéncia 6 meses em atividades correlatas
Outros Aplicavel para CNH categoria B paras os postos 01 e 02

Posto de Trabalho 01 — Compras e Licitagdes:

3. RESPONSABILIDADES DO CARGO

Consulta de dotacdo or¢gamentaria para aquisi¢oes;

Buscar fornecedores e realizar negociacdes conforme exigéncia da Lei;

Fazer o levantamento de precos e realizar o controle das compras;

Participar e ou conduzir reunides de alinhamento com as areas internas;

Realizar cota¢des com fornecedores;

Desenvolver politicas relacionadas a compras;

Cotar e comprar produtos solicitados através de licitagao;

Realizar contratos com os fornecedores;

Verificar a certificac@o e desclassificacdo de fornecedores;

Realizar analise de custos e beneficios;

Verificar e analisar documentos dos fornecedores e requisitos;

Conferir dados e datas, em todas as planilhas e controles do setor, visando sua exatidao;
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Preencher formularios e/ou cadastros, além de manté-los atualizados;

Preencher propostas de endosso e renovacdes de seguros em gerais;

Coletar dados especificos ao processo de compras e licitacdes, bem como preencher e desenvolver

planilhas;

Efetuar e conferir calculos;

Coletar assinaturas em contratos e documentos da area de atuacao;

Acompanhar notificagées de nao conformidade;

Encaminhar protocolos internos;

Acompanhar andamentos dos pedidos;

Convalidar publicactes de atos;

Expedir oficios, comunicagfes internas e memorandos;

Apurar veracidade das informacdes colhidas em campo;

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

Fornecer informagdes sobre produtos e servigos;

Atendimento a clientes e/ou fornecedores;

Identificar perfil dos clientes e/ou fornecedores;

Realizar reunides com fornecedores (proposta, negociagdes, cobranca);

Pesquisar/negociar precos, prazos, condi¢cdes de pagamentos, dentre outros, visando o melhor interesse

para instituicao;

Visitar 6rgdo e instituicdes para trocar informacgdes sobre formas de contratacdes e servi¢os entre 6rgaos;

Alimentar Planilhas e elaborar relatérios;

Verificar especificagfes, quantidades, dentre outros, dos materiais ou servi¢os solicitados;

Identificar familias dos produtos e servicos (Ramo de materiais de servicos);

Organizar processos de concorréncia;

Selecionar fornecedores;

Cadastrar/atualizar o cadastro de fornecedores;

Preparar relatérios de acompanhamento de processos de compras para atender as exigéncias da ISO
9001: 2015;

Preparar e entregar demais relatérios as partes interessadas

Posto de Trabalho 02 — Financeiro:
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Fazer a incluséo dos pagamentos recebidos via SISDOC e acompanhamento em Planilhas de

Fazer inclusdo de Pagamentos no Gerenciador Financeiro;

Consulta de dotacao disponivel para aquisi¢coes;

Realizar a analise de balangos/balancete contabeis;

Realizar analise dos extratos bancarios e conciliacdo bancaria do CROMT,

Realizar controle e monitoramento do patriménio;

Realizar a conciliagdo Contabil do Patriménio;

Fazer as correc¢des contabeis do balancete contabil;

Executar os Empenhos aos processos de contratos administrativos;

Prestar contas convénio Promac e auxilio fiscalizacdo CFO/CRO;

Realizar o Empenho, Liquidacdo e Pagamentos dos Contratos Administrativos do CROMT;

Realizar os Langamentos Contabeis de ajustes ou contabiliza¢des das despesas financeiras nos extratos

bancarios;

Realizar os Lancamentos Contabeis de ajustes ou contabilizagbes das apropriacbes de seguros anuais

de veiculos e do prédio do CROMT e das salas alugas das Delegacias;

Realizar e monitorar os indicadores da ISO 9001;

Encaminhar o material atualizado para publicagéo no Portal da Transparéncia do CROMT,;

Cadastrar contas correntes para pagamentos;

Realizar o preenchimento de Planilhas de Descontos referente ao plano de saude, plano odontolégico,

auxilio transporte e auxilio alimentacao para envio a Contabilidade;

Realizar o preenchimento de Planilhas de diarias pagas para envio a Contabilidade;

Realizar a recarga de Auxilio Alimentacdo e Transporte aos funcionarios (de acordo com a listagem de

ativos);

Realizar o preenchimento de Planilha de Controle de dias Uteis no més e informac&o individual de faltas,
folgas, atestados, férias;

Realizar o preenchimento de Planilha com Notas fiscais de servi¢cos contratados que tiveram retencéo de
INSS e retencéo de Impostos Federais (PIS, Cofins, CSLL e IR) para envio a Contabilidade;

Emitir DARF referente aos tributos retidos sobre notas fiscais pagas no més anterior;

Conferir valores recebidos de anuidades via cartdo de crédito e boletos;

Apurar os restos a pagar processados e nédo processados;

Elaborar a proposta orcamentéria juntamente com a Diretoria;

Criar o processo de pagamento no médulo processosNet;
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correspondente.

Suporte e orientacdo dos processos em auditoria e reunides sempre que necessario;

Emisséao de relatério de acompanhamento de despesas/receitas;

Posto de Trabalho 03 — Comunicacéao:

Divulgar o planejamento estratégico do CROMT;

Elaborar e executar planos de acdes ao planejamento de comunicagéo;

Alimentar o site do CRO-MT com noticias, fotos, videos, classificados, eventos e demais publicacbes da

area;

Divulgar cursos e eventos;

Elaboragé&o e envio de e-mail marketing, boletins informativos e newsletters;

Promover melhoria na Comunicacéo Interna;

Dar suporte em eventos do CRO-MT;

Dar suporte na analise de materiais externos que seréo divulgados pela entidade;

Acompanhar e dar suporte a contratacao de midias externas para divulgacdo de campanhas;

Atender as demandas relacionadas a area de comunicacao;

Redigir e elaborar documentos (oficios, cartas, convocacdes e outros) e relatérios em geral, utilizando

técnicas de redacgéo e respeitando os padrfes estabelecidos do CRO-MT;

Dar suporte e acompanhar o andamento de equipe externa contratada de site, midias sociais e imprensa;

Realizar atendimento a imprensa,;

Ter disponibilidade para possiveis viagens, geralmente dentro do estado de Mato Grosso,
acompanhamento dos representantes do CRO-MT em eventos externos e representacdo em reunifes

pertinentes a assuntos de assessoria de imprensa;

Clipping online diério de contetdo noticioso, relacionado a temas de interesse do 6rgao;

Nota: as responsabilidades deste cargo acima definidas, estdo organizadas por posto de trabalho, logo,
uma vez contratada para tal posi¢édo, a pessoa podera atuar em todos os postos de trabalho, desde que
seja necessario e previamente comunicado pela geréncia responsavel.
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FISCAL CIRURGIAO-DENTISTA

Departamento: Técnica

Lideranca: Lider da area

1. OBJETIVO DO CARGO
Realizar diligéncias em qualquer regido do Estado no cumprimento de todos os servigos relacionados a
fiscalizacdo do CROMT

2. REQUISITOS DO CARGO

Escolaridade Ensino Superior Completa em Odontologia

Experiéncia 6 meses em atividades correlatas

Possuir registro ativo no Conselho de Classe (CRO);

Possuir CNH categoria B vigente;

Outros N&o ser Conselheiro Efetivo ou Suplente do Conselho Regional ou Federal de

Odontologia.

3. RESPONSABILIDADES DO CARGO

Fiscalizar a aplicacao dos preceitos éticos odontologicos no exercicio da Odontologia;

Fiscalizar o exercicio profissional de pessoas fisicas e juridicas, publicas ou privadas, em atividades
desenvolvidas por Cirurgides-Dentistas e categorias auxiliares, de acordo com o estabelecido na
Consolidacdo das Normas para os Procedimentos nos Conselhos de Odontologia em todo o Estado de

Mato Grosso;

Orientar profissionais e entidades sobre Codigo de Etica;

Acompanhar agfes de apreensdo de material, instrumental e equipamentos odontolégicos sempre que

solicitado ou autorizado pelas autoridades competentes;

Executar levantamentos, conferéncias, andlises, transcricbes de dados, exame de documentos e
processos, preenchimento de controles, minutando textos, informacdes em processos e documentos,

apoiando as atividades desenvolvidas pelo CRO.

Instruir e informar processos e documentos referentes a fiscalizacdo de profissionais e empresas; de autos

de infracdo, dendncias, cobrancas e em documentos relativos aos procedimentos administrativos

Proferir pareceres técnicos;

Redigir e digitar oficios, memorandos, cartas, relatorios, mediante identificacéo funcional & Chefia imediata

/ou Diretoria quando solicitado;

Receber informacdes do sistema de controle do CFO/CRO, atuando na montagem de processos de

dendncias, consulta cadastral e afins. Emitir, de acordo com o sistema de controle, listagens de situacfes
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Lavrar autos de infragdo, mediante enquadramento legal, para a¢des proprias do CRO

Acompanhar diligéncias das forgas policiais no combate ao exercicio ilegal da Odontologia, subsidiando-
as no que lhe compete;

Adotar providéncias junto as autoridades municipais, estaduais e federais competentes contra o exercicio
ilegal/irregular da profissdo segundo orienta¢des da Diretoria, quando necessario;

Participar do planejamento e definicdo das atividades desenvolvidas pelo setor;

Ministrar cursos e palestras além de coordenar workshops, mesas redondas e debates promovidos pelo
CRO;

Desempenhar todo e qualquer servico compativel com a sua condicdo pessoal e com natureza afim

inerente ao cargo exercido;

Emitir relatorios;

Cumprir metas e prazos conforme portaria e resolugdes vigentes;

Realizar atendimento ao publico e outras ferramentas de comunicagao (e-mail, whatsapp, telefone, etc.);

Protocolar denuncias e emitir notificacoes;

Priorizar as fiscalizagcdes oriundas de denuncias;

Realizar viagens de fiscalizagao e quando solicitado pela diretoria do CRO-MT;

Suprir as atividades das atividades do assistente fiscal em sua auséncia;

Planejar rotas para fiscalizagao;

Realizar um descritivo semanal apds o uso do veiculo, preenchendo o checklist.
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ASSESSOR JURIDICO

Departamento: Juridico

Lideranca: Lider da area

1. OBJETIVO DO CARGO

Fazer o controle da legalidade dos atos administrativos praticados pelo Conselho, bem como assessorar

a alta direcdo e unidades do CRO-MT.

2. REQUISITOS DO CARGO

Escolaridade Ensino Superior Completo em Direito.
Experiéncia 6 meses em atividades correlatas.
Outros Possuir inscri¢cdo ativa na OAB.

3. RESPONSABILIDADES DO CARGO

Elaborar parecer inicial e final nos processos éticos;

Sanar todas as duvidas em relagcao aos processos e departamento ético;

Participar e representar o Conselho em audiéncias de conciliagéo, instrugédo e julgamento;

Elaborar relatorios;

Elaborar atas de audiéncias;

Elaborar acérdao de julgamento;

Assessorar 0 departamento juridico nas questdes éticas;

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

Controlar prazos para o correto andamento dos processos éticos;

Assessorar juridicamente e diretamente, a Fiscalizagdo e Comiss&o 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, decisbes e resolucbes 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 Fiscalizacao;

Acompanhar as alteracdes de Leis e atos normativos que envolvam questdes de Etica e Fiscalizacao,

emitindo parecer técnico;

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

Realizar analise processual,

Fazer levantamento de subsidios para defesa;

Solicitar documentos aos setores responsaveis;
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Verificar possiveis testemunhas para participar de audiéncias;

Elaborar pecas processuais;

Realizar o lancamento de informacges em sistema informatizado dentre outras atividades;

Substituir guando necessario o Procurador Juridico;

Participar do processo eleitoral, quando necessario
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PROCURADOR JURIDICO

Departamento: Administrativo

Lideranca: Lider da area

1. OBJETIVO DO CARGO

Assessorar todas as areas administrativas do CRO-MT, apresentando as solugdes e orientacdes
para as questdes juridicas da autarquia.

2. REQUISITOS DO CARGO

Escolaridade Ensino Superior Completo em Direito
Experiéncia 6 meses em atividades correlatas
Outros Possuir inscri¢cdo ativa na OAB.

3. RESPONSABILIDADES DO CARGO

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

Emitir pareceres juridicos quando solicitado pelos setores em geral do CRO-MT;

Prestar suporte em todas as fases dos processos licitatérios bem como emissao de parecer juridico;

Assessorar todas as areas administrativas do CRO-MT, sejam elas de ordem cadastral, financeira,

trabalhista e RH apresentando solu¢des diferenciadas;

Prestar assessoria has questfes juridicas em geral,

Assessorar no andamento do processo eleitoral do Conselho;

Elaborar resolucéo, decisédo, portaria, oficio quando solicitado;

Elaborar e acompanhar processos em todas as esferas judiciais;

Assessorar quando necessario testemunhas, prepostos nos processos judiciais do CRO-MT;

Assessorar quando necessario o CRO-MT como um todo em questdes juridicas judiciais e nos

cartorios;

Elaborar projeto de Leis;

Presidir e participar de reunides internas ou externas quando solicitado pela diretoria;

Assessorar em questdes sindicais, tais como elaboragéo do acordo coletivo;

Assessora a elaboracao e revisdo do PCCS;

Elaboracéo e revisdo de atos normativos em geral;

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

Analisar, elaborar e sugerir alteragdes em contratos estratégicos de fornecedores, clientes internos e

externos;
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Emitir pareceres e/ou instrumentos juridicos vinculados a area civel, administrativa e contratual;

Fazer levantamento de subsidios para defesa;

Solicitar documentos aos setores responsaveis;

Contatar e orientar prepostos;

Verificar possiveis testemunhas para participar de audiéncias;

Realizar o uso do sistema atual da autarquia;

Emitir relatorio;

Realizar palestras, workshops, talk show em relagao a &rea juridica do cirurgido-dentista.
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Departamento: Administrativo ou Fiscal

Lideranca: Lider da area

1. OBJETIVO DA FUNCAO
Liderar os setores administrativos ou fiscal, conforme as diretrizes da gestéo e diretoria, bem como os
principais da autarquia, prezando pelo atendimento as demandas e objetivos desta, bem como pelo bom
clima organizacional.

2. REQUISITOS DA FUNCAO

Escolaridade Ensino Médio completo ou Superior Completo
Experiéncia 6 meses em atividades correlatas no exercicio do cargo
Outros N&ao aplicavel

3. RESPONSABILIDADES DA FUNCAO

Acompanhar e coordenar as atividades e processos da equipe;

Apurar e desenvolver analises e relatérios relacionados ao setor de lideranca.

Demandar atividades especificas a equipe.

Identificar necessidades de treinamento e desenvolvimento da equipe;

Acompanhar o desenvolvimento das pessoas nas competéncias técnicas e comportamentais aplicaveis;

Identificar ndo conformidades e definir planos de agéo e juntamente com o setor de apoio visando a

solucéo dos problemas;

Liderar a equipe de trabalho, visando o alcance das metas e/ou objetivos definidos pela alta dire¢éo;

Conduzir reunides de trabalho e de capacitacdo com a equipe visando treinar e disseminar politicas,

processos, praticas e outros;

Conduzir agendas de acompanhamento do trabalho, bem como de feedbacks estruturados, avaliacdo de

desempenho e outros conforme os procedimentos e politicas definidos pelo Conselho;

Realizar a comunicacao direta com a alta direcao;

Emitir relatorio;

Realizar atendimento ao publico e outras ferramentas de comunicacgao (e-mail, whatsapp, telefone, etc.);

Realizar viagens quando necessério e solicitado pelo Conselho.
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GERENTE GERAL .

Departamento: Administrativo

Lideranca: Lider da area

1. OBJETIVO DO CARGO

Gerir todos os setores e pessoas que compdem o CRO-MT, garantindo o alcance dos objetivos e o

cumprimento dos processos estabelecidos para o melhor atendimento a categoria e cumprimento da

legislacéo vigente.

2. REQUISITOS DO CARGO

Escolaridade Ensino Superior Completo
Experiéncia 6 meses em atividades correlatas
Outros N&ao aplicavel

3. RESPONSABILIDADES DO CARGO

Reunir documentacdo e informagdes necessarias solicitadas pela Presidéncia, visando a elaboragéo,

discussao e/ou apresentacao de trabalhos e estudos;

Controlar usuarios no Sistema de Informacao;

Supervisionar e dar suporte em situagbes que necessitem de sua intervencao;

Gerenciar e monitorar o envio e recebimento de correspondéncias oficiais;

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

Gerenciar/Supervisionar a equipe de trabalho;

Gerenciar assiduidade e pontualidade das equipes de trabalho;

Treinar e avaliar desempenho da equipe;

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

Sugerir progressao salarial de empregados;

Emitir relatorio;

Asseqgurar cumprimento de normas internas e externas;

Divulgar metas e objetivos para a equipe;

Conduzir reunides e apresentacoes;

Facilitar a comunicacao entre lideres e equipes;

Realocar pessoas, conforme necessidade do CRO/MT;

Distribuir tarefas;

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

higiene, a ordem, a ética e a total eficacia das metas institucionais e atividades correlatas.

Fazer cumprir, no ambito de suas atribuicbes, a missao, 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 elaboragao do Planejamento Estratégico da Autarquia;

Reunir, sistematicamente, com diversos setores e comissdes para verificar o alcance e o desdobramento

das metas estabelecidas;

Dar suporte a Diretoria para confecc¢ao do relatorio de gestdo de acordo as disposi¢gdes da IN’s (instrugdes

normativas) do TCU e legislacdes pertinentes;

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

organizagao;

Assegurar o planejamento e o acompanhamento da execug¢ao orgcamentaria e financeira;

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 servico;

Gerenciar/supervisionar as Delegacias Regionais;

Analisar, interpretar, planejar, implantar, coordenar, controlar e a solucionar problemas de pessoal,

classificagdo de empregos, organizagdo e métodos, relagéo e treinamento;

Promover estudos objetivando racionalizar e controlar o desempenho organizacional;

Definir e acompanhar as metas para os coordenadores sob sua orientagéo;

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

organizacao;

Distribuir tarefas;

Divulgar metas e objetivos para a equipe;

Promover reunibes periddicas das chefias dos 6rgaos integrantes da estrutura do CRO-MT;
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SUPERINTENDENTE

Departamento: Administrativo

Lideranca: Lider da area

1. OBJETIVO DO CARGO

Assessorar a Presidéncia, Diretoria e Membros do CRO-MT nas definicdes de estratégias institucionais,

bem como liderar as equipes de trabalho em prol dos objetivos do Conselho.

2. REQUISITOS DO CARGO

Escolaridade Ensino Superior Completo
Experiéncia 5 anos em atividades correlatas
Outros N&ao aplicavel

3. RESPONSABILIDADES DO CARGO

Assessorar a Presidéncia, Diretoria e Membros do CRO-MT nas definigcBes de estratégias institucionais;

Assessorar no andamento do processo eleitoral do Conselho;

Presidir reunides quando solicitado pela diretoria;

Assessorar em questdes sindicais, tais como elaboragéo do acordo coletivo;

Representar o CRO-MT quando solicitado em reunides, plenérias, se¢cdes em todos os 6rgdos publicos

e particulares;

Participar da elaborac&o dos objetivos e do planejamento estratégico da autarquia;

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

Identificar, avaliar e definir as estratégias para o melhor desempenho da area de operacgoes;

Dar suporte a Diretoria para confec¢cdo do relatério de acordo com as disposicfes das instrucdes

normativas do TCU e legislaces pertinentes;

Assegurar o planejamento e o acompanhamento da execuc¢éo or¢amentaria e financeira do Conselho;

Orientar e supervisionar os trabalhos de todos os setores administrativos do CRO-MT,;

Zelar pela observacao das leis e regulamentos que disponham sobre pessoal, orientando, coordenando

e fiscalizando a sua execucéo;

Transmitir ordens;

Baixar ordens;

Treinar equipes;

Avaliar desempenho da equipe com a diretoria;
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Elaborar e analisar relatérios gerenciais;

Assegurar o cumprimento de normas internas e externas;

Solicitar compras de materiais e servi¢os, dentro das autonomias pré-definidas;

Realocar pessoas conforme necessidade do CRO-MT;

Proferir despachos interlocutérios;

Analisar, interpretar, planejar, coordenar e a solucionar problemas de pessoal, classificagdo de empregos,

organizacao e métodos, relacao 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 0s objetivos institucionais do CRO-MT, mantendo a

higiene, a ordem, a ética e a total eficacia das metas institucionais e atividades correlatas.

Acompanhar auditorias internas e externas relacionadas ao processo de certificacdo da ISO 9001 no

Conselho;

Planejar os programas de orientacdo técnica das Delegacias, Escritérios de Representacdo e
Representagdes; e

Promover reunides periédicas das chefias dos érgaos integrantes da estrutura do CRO-MT;

Administrar as Sedes do CRO-MT, Delegacias e Escritério de Representagdes;

Coligir, para estudo comparativo, informacdes sobre a administragdo dos demais Conselhos de

Fiscalizagao profissional;

Organizar repositérios das praticas de organizagao e métodos que se mostrarem eficientes;

Elaborar projetos de reestruturacdo das administracdes das Delegacias e Escritorios de Representacao,

supervisionando sua implantagao progressiva;

Propor a Presidéncia a suspenséo dos 6rgdos que se tornem superados por forgca de mudangas e
condi¢cdes, a transformacgdo dos que, pelo mesmo motivo, perderem fungbes ou adquirirem outras, e, a

criagdo dos necessarios ao atendimento de necessidades novas;

Acompanhar e assessorar a Diretoria em reunides, viagens entre outros, sempre gue necessario.
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