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1.0BJETIVOS DA POLITICA DE RH

1.1. O Plano de Cargos e Salarios do Conselho Regional de Medicina do
Estado da Paraiba, tem como finalidade dotar a organizagdo de um instrumento
de agao gerencial, na medida em que:

1.2 .E uma referéncia para ordenar decisées sobre a administracdo e o
desenvolvimento dos recursos humanos;

1.3. Facilita a insergao adequada das pessoas na organizagao;

1.4. E um elemento mediador das relacdes gerente / gerenciado.

1..2. A partir deste entendimento, seus objetivos principais s&o:

1.2.1.Melhorar o desempenho e a produtividade dos servigos prestados
pelo CRM/PB;

1.2.2. Profissionalizar e valorizar os funcionarios;

1.2.3. Dotar o CRM/PB de uma estrutura de gestdo e de cargos
compativeis com a sua fungdo e de mecanismos e instrumentos que
regulem o desenvolvimento funcional e salarial dos servidores;

1.2.4. Adotar o principio da avaliacgio do desempenho para
desenvolvimento na carreira; e

1.2.5. Manter um corpo profissional de alto nivel, dotado de atitudes,
valores e habilidades compativeis com a responsabilidade da sua
missao.



2.0RGANOGRAMA DA ESTRUTURA DE
GESTAO



2.1.Estrutura de Gestao
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3. ESTRUTURA DE CARGOS



3.1.Grupos Ocupacionais

3.1.1. O Quadro de Pessoal do CRM/PB esta dividido em 05 (cinco) Grupos
Ocupacionais, caracterizados pela natureza dos servigos prestados a Instituigao,
de acordo com a Estrutura de Gestao apresentada no item 2.

3.1.2. O Grupo Ocupacional 1 - Servigos de Apoio — ¢é formado por
profissionais tercerizados, contratados através de processo licitatério, que
realizam atividades operacionais basicas e exercem 0s servicos auxiliares de
apoio ao funcionamento da Instituicao.

3.1.3. O Grupo Ocupacional 2 - Servigos Administrativos — é formado por
profissionais, que realizam atividades especializadas de natureza administrativo-
financeira.

3.1.4. O Grupo Ocupacional 3 - Servigos Técnicos — é formado por profissionais
que exercem funcdes especializadas para atender as necessidades do CRM/PB.

3.1.5. O Grupo Ocupacional 4 — Gerenciamento — é formado por profissionais
que desempenham atividades de geréncia e supervisao de equipes no CRM/PB

3.1.6. O Grupo Ocupacional 5 — Assessoramento — é integrado por
profissionais que desempenham atividades de assessoria a Diregdo do CRM/PB

3.1.7. Os cinco Grupos Ocupacionais estdo subdivididos em cargos, de acordo
com a natureza das atividades exercidas em cada um. Cada cargo agrega um
conjunto de fungdes que, embora distintas entre si, apresentam o mesmo nivel de
complexidade.

3.1.8. Cada cargo tem uma hierarquia de niveis, que representa o estagio atingido
pelo profissional em seu desenvolvimento dentro da Instituicdo, atendendo a
critérios de desempenho, conforme estd especificado no item 4.2
(Desenvolvimento nas Carreiras).

3.1.9 As fungoes representam o posto de trabalho do ocupante de determinado
cargo, tendo como finalidade principal a caracterizagdo mais especifica da
atividade exercida.



3.2. ORGANOGRAMA DA ESTRUTURA OCUPACIONAL
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3.3.Especificagao da Estrutura de Cargos
3.3.1. Os Cargos da Estrutura Ocupacional do CRM/PB estao especificados a seguir.

3.3.2. A opcéao pela adogcédo de uma estrutura de cargos mais compacta, com descricéo
das atribuicdes, considerando a funcdo exercida deve-se a diretriz da Direcdo e da
Comissao de Representantes de facilitar a implantagdo da multi-funcionalidade, o que
requer uma maior flexibilidade da estrutura ocupacional e, consequientemente, de sua
especificacao.

3.3.3. Assim, o cargo de Assistente Administrativo inclui a descricdo das atribuicées das
diversas funcdes hoje existentes na organizagéo, que podem ser objeto de ajustes ou
acréscimos, quando se fizerem necessarios, sem que seja necessario a criagao de novos
cargos.

3.3.4. Além disso, com essa opgao de descricdo por fungao fica facilitada uma maior
identificagdo do profissional do CRM/PB com o mercado externo de trabalho, cuja
referéncia pode dar-se no nivel do cargo ou fungéo.



| CRM/PB_| ESPECIFICACAO DA ESTRUTURA DE CARGOS

1.GRUPO OCUPACIONAL 2.CARGO

Servicos Administrativos Assistente Administrativo

3.NATUREZA DO TRABALHO: Trabalho qualificado, de relativa complexidade, e assisténcia
administrativa que consiste na execugdo de atividades nas areas de registro, atendimento ao
publico, pessoal, finangas e secretariado em geral.

4.REQUISITOS NECESSARIOS

4.1.Para Provimento
4.1.1.Legais: Todos os documentos exigidos na legislagao pertinente.
4.1.2.Escolaridade: Ensino Médio Completo
4.1.3.Experiéncia: Acima 06 (um) seis meses em cargo similar.

4.2 Para Admissao:

Concurso Publico




5.DESCRICAO DE ATRIBUICOES BASICAS — ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

5.1.Na funcgao de Atendimento

5.1.1.Recepciona as pessoas que se dirigem ao CRM/PB, orientando-as de acordo com suas
solicitagbes e preenchimento de formularios verificando a sua exatiddo em comparagao
com documentos comprobatorios.

5.1.2.Protocoliza documentos recebidos e encaminha-os para a Superintendéncia.

5.1.3.Recebe requerimento de solicitagdo de qualificagdo, protocoliza e encaminha a
Comissao.

5.1.4.Entra em contato com os médicos solicitantes para comunicar a chegada de
documentos e informa o andamento, quando necessario.

5.1.5.0pera terminais de microcomputador

5.1.6.Realiza tarefas correlatas e compativeis com a natureza do cargo.

5.2.Na func¢ao de Registro e Cadastro

5.2.1.Realiza o registro de pessoas fisicas e juridicas, anotando as informagdes necessarias
para a regularizagao do seu exercicio profissional, encaminhando para deferimento.
5.2.2.Prepara carteiras profissionais, carteiras de identidade dos médicos e certificados de
pessoas juridicas, a partir das informagdes registradas em livro, assinados pela
Diretoria.
5.2.3.Registra o diploma médico, concluindo o processo de inscrigao.
5.2.4.Registra as especialidades médicas, anotando na carteira profissional do médico e no
cadastro geral.
5.2.5.Prepara certificado de renovacdo de titulo de especialista e encaminha-o para
assinatura da Diretoria.
5.2.6.Arquiva e mantém o arquivo dos das pessoas fisicas e juridicas registradas.
5.2.7.Digita pareceres dos Conselheiros.
5.2.8.Cancela inscricdes profissionais, dando prosseguimento legal.
5.2.9.Prepara certificados relativos ao registro de empresas no CRM/PB e oficios sobre a
regularidade dos médicos responsaveis.
5.2.10.Expede guias de recolhimento para as anuidades das pessoas fisicas e juridicas.
5.2.11.Expede certidao, informando a situagao profissional do médico junto ao CRM/PB.
5.2.12.Verifica e informa cobrancas indevidamente feitas ou em atraso.
5.2.13.Prepara 22 via de carteira de identidade profissional.
5.2.14.Anota as carteiras profissionais dos médicos a fim de qualifica-los e ou desqualifica-los
como médicos militares.
5.2.15.Informa aos Regionais a efetivagcao da inscrigao.
5.2.16.Prepara oficio, de acordo com a legislacao, para registro de médico em outro Conselho.
5.2.17.Prepara carteira de identificacdo de conselheiros.
5.2.18.0Opera terminais de microcomputador
5.2.19.Realiza tarefas correlatas e compativeis com a natureza do cargo.

5.3.Na fungdo de Assisténcia aos Orgaos Colegiados
5.3.1.Encaminha processos as Camaras.
5.3.2.Transmite aos profissionais e aos responsaveis técnicos pelas empresas as exigéncias
das Camaras.
5.3.3.Comparece e secretaria as reunidbes das Camaras.
5.3.4.Avisa membros do Conselho sobre reunides, palestras ou outras atividades relacionadas




ao CRM/PB.
5.3.5.Atende ao publico em assuntos do seu dominio e sob sua responsabilidade.
5.3.6.Transcreve atas.
5.3.7.Assiste as Camaras no encaminhamento das matérias de sua competéncia.
5.3.8.Presta e solicita informacgdes sobre processos em andamento.
5.3.9.Cria e mantém atualizada a documentacéo relativa as suas finalidades.
5.3.10.Faz relatério de atividades das Camaras.
5.3.11.Secretaria Camaras, Comissdes e Eventos.
5.3.12.Adota as providéncias necessarias a realizagao de reunides.

5.3.13.Digita sumulas das decisdes das Camaras a serem encaminhadas a unidade
competente.
5.3.14 Mantém atualizadas as atas de reunido.
5.3.15.Recebe processos provenientes de outras unidades do CRM/PB, separa-os por
especialidade e os distribui as Camaras, Comissdes e Plenario.
5.3.16.Mantém atualizados os arquivos referentes as Camaras, Comissoes e Plenarios.
5.3.17.Efetua levantamento de falta dos Conselheiros.
5.3.18.Encaminha, as diversas unidades do CRM/PB, os processos julgados pelas Camaras.
5.3.19.Inclui e atualiza documentos diversos no sistema, de acordo com as normas vigentes.
5.3.20.Encaminha ao responsavel pela area financeira a lista de presenca das reunides em
que havera pagamento de atividade conselhal e verba idenizatoria.
5.3.21.Elabora o relatério mensal das atividades dos Conselheiros
5.3.21.Realiza atribuigbes correlatas e compativeis com a natureza do cargo.

5.4 .Na fungédo de Recursos Humanos
5.4.1.Edita folha de pagamento e contracheques .
5.4.2.Prepara recolhimento de obrigagbes sociais e de Imposto de Renda.
5.4.3.Executa registro de pessoal e anota na carteira profissional.
5.4.4.Realiza calculo de férias.
5.4.5.Prepara recibos.
5.4.6.Registra freqiiéncia dos empregados.
5.4.7.Registra demissdes e admissdes de empregados.
5.4.8.Realiza atribuigdes correlatas e compativeis com a natureza da fungao.
5.4.9.Distribui tickets e vales-transporte aos funcionarios aos quais for devido.
5.4.10.Inclui e atualiza documentos diversos no sistema, de acordo com as normas vigentes.
5.4.11. Sugere programas de treinamentos dos funcionarios

g ﬁ 1% uta \éldades dem t*vagao dos funcionarios
za a uicoes correlatas’e compativeis com a natureza do cargo

5.5.Na fungao de Controle Financeiro

5.5.1.Restitui pagamentos indevidamente efetuados, mediante autorizagao da Diretoria e de
acordo com as normas vigentes.

5.5.2.Prepara, arquiva e anula empenhos, previamente autorizados pelo Ordenador de
Despesas.

5.5.3.Controla extratos bancarios.

5.5.4.Reqistra o recebimento de anuidades, taxas, registros, anotagdes e outros documentos.

5.5.5.Informa a disponibilidade financeira do CRM/PB.

5.6.6.Prepara demonstrativo diario de receitas.

5.6.7.Controla e acompanha taxas e tributos devidos, relativos aos bens méveis e imoveis.

5.6.8.Verifica a documentagcdo e prepara os cheques correspondentes aos empenhos
autorizados.




5.6.10.Realiza atribuigbes correlatas e compativeis com a natureza do cargo.

5.6.Na funcao de Controle do Patrimonio:
5.6.1. Controla e atualiza entrada e saida de materiais permanentes.
5.6.2.Realiza tombamento dos bens moéveis do CRM/PB.
5.6.3.Cuida da guarda de materiais permanentes de uso diario do CRM/PB.
5.6.4.Relaciona e fiscaliza a utilizacdo e manutencao dos bens imdveis.
5.6.5.Faz o inventario anual para compor o Processo de Prestacao de Contas.
5.6.6.Prepara termo de responsabilidade de bens inserviveis e/ou doados para aprovagao do
Plenario.
5.6.7.Mantém atualizado o registro de todos os bens e sua respectiva lotagao.
5.6.8.Realiza atribuigdes correlatas e compativeis com a natureza do cargo.

5.7.Na funcdo de Assisténcia as Delegacias
5.7.1.Realiza o atendimento a pessoas fisicas e juridicas e ao publico em geral.
5.7.2.Cuida das dependéncias da Delegacia.
5.7.3.Prepara bloquetes de pagamento.
5.7.4. Acompanha depoimentos e sindicancias.
5.7.5.Recebe denuncias.
5.7.6.Realiza servigos externos.
5.7.7.Redige e digita correspondéncias.
5.7.8.Da expediente na Sede do CRM, quando solicitado
5.7.9.Realiza atribuigdes correlatas e compativeis com a natureza do cargo.

5.8.Na funcdo de Assistente de Informatica
5.8.1.Efetua a inicializacao, destravamento e desligamento da rede.
5.8.2.Faz o cadastramento de usuarios na rede.
5.8.3.Realiza pesquisas de dados.
5.8.4.Realiza atividades relacionadas com implantacéo de indices econémicos.
5.8.5.Implanta e da baixas de débitos,
5.8.6.Prepara cobranga de débitos
5.8.7.Atualiza o controle de recebimentos
5.8.8.Faz conexdo com bancos
5.8.9.Gera relatodrios diversos e estatisticas.
5.8.10.Prepara extratos bancarios.
5.8.11.Faz e transmite copias de seguranca para o CFM.
5.8.12.Realiza a indexacgéo das bases de dados.
5.8.13.Realiza atribuigdes correlatas e compativeis com a natureza do cargo.

5.9.Na fungdo de Assistente de Sindicancias e Processos
5.9.1.Prepara o expediente dos processos éticos profissionais, autuando as pecas do
processo, preparando os despachos de designagdo de Conselheiro, distribuindo os
processos, preparando os oficios de notificacdo para as partes e testemunhas.
5.9.2.Toma a termo os depoimentos das partes e das testemunhas nas sindicancias e
processos ético-profissionais, registrando os sumarios dos mesmos, feitos pelo
Conselheiro.
5.9.3.Mantém arquivo dos processos em andamento, inclusive registrando suas principais
caracteristicas e fases de andamento, de modo a facilitar o seu acompanhamento para
consulta dos Conselheiros e das partes envolvidas.
5.9.4.Zela pelo cumprimento dos prazos processuais, comunica aos Conselheiros as datas de
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reunido.
5.9.5.Redige atas das sessdes do Tribunal de Etica Médica, comparecendo as suas sessoes,
anotando os principais eventos e pronunciamentos, quando solicitado.
5.9.6.Zela pelo cumprimento das cartas-precatérias para ouvir testemunhas ou partes,
preparando notificagbes, agendando sessodes, preparando expedientes para partes e
Conselheiros.
5.9.7.Elabora calendario de audiéncias, segundo a disponibilidade de horario dos
Conselheiros.
5.9.8.Elabora relatérios, pareceres, protocolos e outros documentos relativos aos
procedimentos juridicos do CRM/PB.
5.9.9.Encaminha oficio aos érgaos publicos e privados com a finalidade de dar cumprimento as
diligéncias requeridas pelas partes ou pelos conselheiros nos autos das sindicancias e
processos éticos profissionais.
5.9.10.Presta informacdes e orientagbes aos meédicos e ao publico em geral que procuram o
CRM/PB, sobre procedimentos do Conselho em suas areas de competéncia no que diz
respeito a processo ético-profissional.
5.9.11.Elabora as correspondéncias pertinentes a sua area.
5.9.12.Elabora relatério mensal das atividades dos conselheiros
5.9.13.Realiza atividades correlatas.

5.10.Na funcido de Assistente de Biblioteca

5.10.1.Classifica material bibliografico e documental, pesquisando tabela prépria e identificando a
matéria tratada, a fim de correlacionar os assuntos e propiciar a sua localizagao fisica.

5.10.2. Instrui os usuarios da biblioteca, na identificacdo de informagdes e recursos disponiveis,
bem como na maneira correta de utilizar o acervo bibliografico e documental, objetivando
facilitar a localizagao, manuseio do material e coleta de dados desejados.

5.10.3. Controla os empréstimos de material bibliografico e documental, registrando dados
referentes ao usuario e ao material emprestado, dando baixa nos casos de devolugao e
tomando as providéncias, quando ocorrer atraso, a fim de assegurar a manutengdo do
Servico.

5.10.4. Pesquisa informacobes bibliograficas e documentais, manuseando bibliografias e indices e
extraindo informacgdes que possibilitem a localizacdo de determinado assunto, com o objetivo
de fornecer referéncias que abordem a matéria procurada.

5.10.5. Confere todos os documentos recebidos para o acervo da biblioteca, anotando
irregularidades para que sejam tomadas a providéncias necessarias.

5.10.6. Realiza outras atribui¢des correlatas a sua fungao.

5.11.Na funcio de Controle de Almoxarifado:

5.11.1. Controla e atualiza entrada e saida de materiais.

5.11.2. Realiza levantamento das necessidades de materiais de consumo.

5.11.3. Solicita a administragdo a aquisicdo de materiais de consumo para atender a
demanda do CRM/PB.

5.11.4.Cuida do armazenamento dos materiais de consumo de uso diario do CRM/PB.

5.11.5. Faz a estatistica mensal do consumo de material de limpeza/expediente/informatica.

5.11.5.Faz o inventario anual.

5.11.8.Mantém atualizado o registro de todos os materiais.

5.11.9.Realiza atribuigdes correlatas e compativeis com a natureza do cargo.




CRM/

PB ESPECIFICAGAO DA ESTRUTA DE CARGOS

2.CARGO

1. GRUPO OCUPACIONAL Técnico em Secretariado

Servicos Administrativos

3.NATUREZA DO TRABALHO: Trabalho qualificado, de nivel médio, de relativa complexidade,
que consiste na execucgdo de atividades de digitacdo e de servigcos de secretaria a Diretoria do
CRM/PB, as Delegacias do Conselho e aos diversos setores.

4 REQUISITOS NECESSARIOS
4.1.Para Provimento
4.1.1.Legais: Todos os documentos exigidos na legislagao pertinente.
4.1.2.Escolaridade: Ensino Médio Completo
4.1.3.Experiéncia: Acima 06 (sies) meses em cargo similar.
4.2.Para Admisséao:

4.2.1. Concurso Publico




5.DESCRICAO DE ATRIBUICOES BASICAS - TECNICO EM SECRETARIADO

5.1. Executa tarefas relativas a anotagéo, redacgéo, digitagdo e organizacdo de documentos.

5.2.Revisa os documentos a serem assinados por membros da Diretoria, ou Delegados,
segundo sua orientacéo.

5.3.Agenda os compromissos dos seus superiores, dispondo horarios de reunides, entrevistas,
recepcgoes, especificando os dados pertinentes e fazendo as anotacoes.

5.4 Recepciona as pessoas que se dirigem a unidade, tomando ciéncia dos assuntos a serem
tratados para encaminha-las ao local conveniente ou prestar-lhes as informacdes
desejadas.

5.5.0rganiza e mantém arquivo privado de documentos, procedendo a classificagdo e guarda
dos mesmos.

5.6.Faz a coleta e o registro de dados de interesse, comunicando-se com as fontes de
informacao, realizando anotacdes para subsidiar a preparagao de relatérios ou estudos.

5.7.Acompanha a Diretoria, o Delegado, ou seus representantes, em reunides, quando
solicitado.

5.8.Presta apoio as reunides.

5.9.Cuida da correspondéncia, despachando com a Diretoria ou o Delegado, digitando,
providenciando enderecamento e elaborando textos de menor complexidade ou
padronizados.

5.10.Passa para a Superintendéncia o material da Diretoria a ser distribuido com os setores
competentes.

5.11.Quando em servigo em Delegacias, exerce as seguintes atribuigdes especificas:
5.11.1.atendimento a pessoas fisicas e juridicas e ao publico em geral;
5.11.2.organizagao das dependéncias;
5.11.3.preparacgao de bloquetes de pagamento;
5.11.4.recebimento de denuncias;
5.11.5.servigos externos;
5.11.6.comparecimento a sede quando convocado.
5.11.7.Executa outras atividades correlatas.




CRM/PB | ESPECIFICACAO DA ESTRUTURA DE CARGOS

1.GRUPO OCUPACIONAL 2.CARGO

Servicos Administrativos Telefonista/Recepcionista

3.NATUREZA DO TRABALHO: Trabalho qualificado, de complexidade mediana e assisténcia
administrativa, que consiste na execucgao de atividades de recepcao e telefonia em geral.

4. REQUISITOS NECESSARIOS

4.1.Para Provimento
4.1.1.Legais: Todos os documentos exigidos na legislagao pertinente.
4.1.2.Escolaridade: Ensino Médio completo
4.1.3.Experiéncia: Acima de 6 (seis) meses em cargo similar.

4.2 Para Admissao:

4.2.1. Concurso Publico




5.DESCRICAO DE ATRIBUICOES BASICAS — TELEFONISTA/RECEPCIONISTA

5.1.0pera mesa telefénica para estabelecer comunicac¢des internas, externas ou interurbanas.

5.2.0bserva permanentemente o painel, verificando os sinais emitidos, para atender as
chamadas telefbnicas.

5.3.Atende as solicitagcdes, identificando o que esta sendo demandado, anotando em formulario
proprio e prestando as informagdes disponiveis.

5.4.Entra em contato com outros funcionarios para transmitir solicitagbes especiais, que nao
estejam ao alcance da Central de Atendimento.

5.5.Registra no sistema informatizado o recebimento das solicitagbes e do encaminhamento
prestado.

5.6.Registra solicitacdbes de ligacdo interurbana, fazendo anotagbes em formularios
apropriados, para permitir o controle das mesmas.

5.7.Zela pelo equipamento, comunicando defeitos e solicitando seu conserto e manutencgao,
para assegurar-lhe perfeitas condi¢des de funcionamento.

5.8.Anota e transmite recados.

5.9.Controla ligagdes de acordo com os critérios administrativos em questao.

5.10.Realiza atribuigdes correlatas e compativeis com a natureza do cargo.







CRM/PB_| ESPECIFICACAO DA ESTRUTURA DE CARGOS

1. GRUPO OCUPACIONAL

Servicos Técnicos

2.CARGO

Médico Fiscal

3.NATUREZA DO TRABALHO: Trabalho qualificado, de nivel superior, de grande complexidade

que consiste na execugao de atividades na area de fiscalizacdo do CRM/PB.

4.REQUISITOS NECESSARIOS

4 .1.Para Provimento

4.1.Legais: Todos os documentos exigidos na legislagao pertinente.

4 .2 Escolaridade: Graduado em Medicina.

4.3.Experiéncia: Acima de 06 (seis) meses.

4.2 Para Admissao:

4.2.1.Concurso Publico.




5.DESCRICAO DE ATRIBUICOES BASICAS — MEDICO FISCAL

5.1.Realiza fiscalizagbes junto as organizacdes de saude ou médicos individuais, deslocando-
se as suas instalagbes, para verificar a adequacdo das mesmas aos fins a que se
propdéem, a existéncia e funcionamento adequado de equipamentos e a regularidade do
exercicio da profissdo dos médicos, de modo a assegurar a prestagcdo de cuidados
meédicos dentro dos padrées minimos exigidos pelas leis e normas aplicaveis.
5.2.Realiza diligéncias, junto a médicos e organizagdes de saude, ouvindo as partes e
testemunhas envolvidas em denuncia sobre ética médica, de modo a esclarecer os fatos
ocorridos e fundamentar decisao sobre abertura de sindicancias, por parte do Conselho.
5.3.Elabora relatérios das sindicancias e fiscalizagbes que realiza.
5.4 Participa das discussoes, junto ao setor de fiscalizacdo, Diretoria e Plenario do Conselho,
sobre as agdes de sindicancias e fiscalizagao, quando solicitado.
5.5.Realiza fiscalizagbes integradas a outros érgaos.
5.6.Fiscaliza divulgagbes médicas em qualquer midia.
5.7.Realiza agdo conjunta com a Vigilancia Sanitaria.
5.8.Notifica o exercicio ilegal da medicina.
5.9.Informa ao Conselho e a outras autoridades competentes as irregularidades encontradas e
nao corrigidas dentro dos prazos.
5.10.Representa o Conselho em reunides, quando solicitado.
5.11.Complementa ou realiza diligéncias, por determinagao do Presidente.
5.12.Realiza tarefas correlatas e compativeis com a natureza do cargo.




CRM/PB | ESPECIFICACAO DA ESTRUTURA DE CARGOS

1. GRUPO OCUPACIONAL
Servicos Técnicos

2.CARGO

Advogado

3.NATUREZA DO TRABALHO: Trabalho técnico de nivel superior, de acentuada complexidade
que consiste em dar assisténcia profissional em trabalhos técnicos especializados na area de

Direito.

4. REQUISITOS NECESSARIOS

4 .1.Para Provimento

4.1.1.Legais: Todos os documentos exigidos na legislagao pertinente.

4.1.2.Escolaridade: Curso superior em Direito.

4.1.3.Experiéncia: Acima de 06 (seis) meses.

4.2 Para Admisséao:

4.2.1. Concurso Publico




5.DESCRICAO DE ATRIBUICOES BASICAS — ADVOGADO

5.1.0rienta os Conselheiros Sindicantes Instrutores, relatores, revisores, partes e procuradores
sobre duvidas manifestadas quanto a aspectos juridicos dos processos ético-profissionais,
sindicancias e denuncias.

5.2.Zela pelo cumprimento dos prazos processuais.

5.3.Redige atas das sessodes do Tribunal de Etica Médica, comparecendo as suas sessoes,
anotando os principais eventos e pronunciamentos e escrevendo a respectiva ata.

5.3.Elabora acérdado do Tribunal de Etica, segundo ata da sess&o, para comunicacéo as partes
e aos procuradores e registro no prontuario do médico, apds transitado e julgado.

5.4 Redige informacdo ao Conselho Federal de Medicina sobre os autos de apelagéo,
interpostos pelas partes, fazendo sumario do mesmo, para revisdo e assinatura pelo
Conselheiro designado.

5.5.Redige para jornais editais, notificando, inclusive, puni¢des previstas em lei.

5.6.Elabora relatérios e pareceres de assuntos relacionados a sua atividade.

5.7.Encaminha documentos aos 6érgaos publicos e privados com a finalidade de dar
cumprimento as diligéncias requeridas pelas partes ou pelos conselheiros nos autos dos
processos éticos profissionais.

5.8.Presta informagdes e orientagbes aos médicos e ao publico em geral que procuram o
CRM/PB, sobre procedimentos do Conselho em suas areas de competéncia.

5.9.Representa o CRM-PB junto as instancias juridicas.

5.10.Representa o Conselho Federal de Medicina junto as instancias juridicas.
5.11.Elabora as correspondéncias pertinentes a sua area.

5.12. Assessora a Diretoria e a Comissao de Licitacdo nos processos licitatorios
5.13. Realiza atividades correlatas a sua funcgao.
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1. GRUPO OCUPACIONAL 2.CARGO
Servicos Técnicos
Contador

3.NATUREZA DO TRABALHO: Trabalho técnico de nivel superior, de acentuada complexidade
que consiste em dar assisténcia profissional em trabalhos técnicos especializados nas areas de
Contabilidade e Financas.

4. REQUISITOS NECESSARIOS

4.1.Para Provimento
4.1.1. Legais: Todos os documentos exigidos na legislagéo pertinente.
4.1.2. Escolaridade: Curso superior em Ciéncias Contabeis

4.1.3. Experiéncia: Acima de 06 (seis) meses no exercicio da profissao.
4.2 Para Admissao:

4.2.1.Concurso Publico.




5.DESCRICAO DE ATRIBUICOES BASICAS — CONTADOR

5.1.Elabora o Orgamento Anual do CRM/PB e suas reformulagées.
5.2.0rienta a emissdo de empenhos e classificacao de despesas.
5.3.Acompanha a execugao orgamentaria.
5.4 Prepara as informagdes necessarias a confeccdo da folha de pagamento dos
funcionarios.
5.5.Prepara guias de FGTS e INSS dos funcionarios e demais obrigac¢des tributarias.
5.6.Elabora a escrituracao e prepara os balancetes mensais.
5.7.Calcula a cota parte do CFM previstas em lei.
5.8.Realiza a conciliagdo bancaria.
5.9.Mantém a Diretoria informada sobre a situacao financeira.
5.10. Assessora a Diretoria quanto a programagao financeira.
5.11.Elabora a prestacdo Anual de Contas a ser encaminhada aos érgaos competentes.
5.13.0rienta a Diretoria quanto a processos licitatorios.
5.14.Realiza outras atribuicdes correlatas a sua fungdo que Ihes forem atribuidas.

| CRM/PB | ESPECIFICAGAO DA ESTRUTURA DE CARGOS




1. GRUPO OCUPACIONAL 2.CARGO
Servigcos Técnicos
Técnico em Informatica

3.NATUREZA DO TRABALHO: Trabalho técnico, de relativa complexidade que consiste em dar
assisténcia profissional em trabalhos técnicos especializados na area de Informatica.

4.REQUISITOS NECESSARIOS

4.1.Para Provimento
4.1.1.Legais: Todos os documentos exigidos na legislagao pertinente.

4.1.2.Escolaridade: Ensino Médio Completo, cursos ambiente de rede, sistema operacional
multiusuario, software aplicativos.

4.1.3.Experiéncia: Acima de 6 (seis) meses no exercicio de atribui¢des do cargo.

4.2 Para Admissao:

4.2.1. Concurso Publico
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5.DESCRICAO DE ATRIBUICOES BASICAS — TECNICO EM INFORMATICA

(1]

5.1.

5.2.
5.3.
5.4.
5.5.
5.6.
5.7.
5.8.
5.9.

Instala e mantém software e aplicativos.

Configura aplicativos e hardware.

Instala, acessa, pesquisa e treina usuarios da Internet.

Realiza a manutengao preventiva dos equipamentos.

Instala e mantém equipamentos periféricos.

Conecta equipamentos a rede.

Orienta os usuarios na utilizagdo dos equipamentos e sistemas.
Realiza a editoracéo de textos.

Confecciona graficos e planilhas, calculos e documentos.

5.10. Treina usuarios.

5.11. Organiza CD e manuais de instalagao de periféricos.
5.12. Monitora e realiza a manutencao na rede

5.13. Realiza a importagédo de dados.

5.14. Desenvolve programas.

5.15. Orienta a aquisicao de equipamentos e aplicativos.
5.16. Organiza e mantém rotinas de backup (copias).

5.17.

5.18. Elabora e atualiza a Home Page do Conselho.
5.19. Confecciona apresentagao em programa Power Point
5.20. Realiza outras atribuicdes correlatas a sua funcao.
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ESPECIFICAGAO DA ESTRUTURA DE CARGOS

| CRM/PB |
2.CARGO

1. GRUPO OCUPACIONAL
Gerenciamento e Assessoramento
Superintendente

3.NATUREZA DO TRABALHO: Trabalho técnico de nivel superior, de acentuada complexidade
que consiste em gerenciar atividades técnico-administrativas.

4.REQUISITOS NECESSARIOS

4.1.Para Provimento
4.1.1.Legais: Todos os documentos exigidos na legislagdo pertinente.

4.1.2.Escolaridade: Curso superior completo.
4.1.3.Experiéncia: Acima de 06 (seis) meses no exercicio de gerenciamento de equipes.

4.2 Para Admissao:
4.2.1. Concurso Publico
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5.DESCRICAO DE ATRIBUICOES BASICAS - SUPERINTENDENTE

5.1.Supervisiona as atividades relativas a administracdo geral, informatica, atendimento,
administracdo de material, servicos de apoio e recursos humanos, da Sede e das
Delegacias Regionais do CRM/PB

5.2.Submete a aprovacgao da Presidéncia o seu plano de trabalho, bem como suas eventuais
alteragdes.

5.3.Providencia os recursos materiais, técnicos e humanos de que a Instituicdo necessita.

5.4.Propde e operacionaliza sistemas de Informagdes gerenciais, de natureza administrativa,
para subsidiar decisées e agdes de planejamento.

5.5.Elabora estudos e propbe programas de otimizagdo de rotinas de trabalho, visando a
melhoria do desempenho e qualidade dos servigos sob sua responsabilidade.

5.6.0rienta, acompanha e avalia as agdes das unidades subordinadas, propondo e
viabilizando ajustes, quando for o caso.

5.7.Zela pelo funcionamento do CRM/PB, providenciando, junto aos setores competentes, as
medidas necessarias.

5.8.Cuida da infra-estrutura de eventos e grandes reunides.

5.9.Responde junto a presidéncia e diretoria pelo bom funcionamento dos diversos setores.

5.10.Executa outras fungdes de carater de apoio administrativo, que Ihe forem atribuidas por
delegacao da Presidéncia.
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ESPECIFICAGAO DA ESTRUTURA DE CARGOS

| CRM/PB |
2.CARGO

1. GRUPO OCUPACIONAL
Gerenciamento e Assessoramento
Bibliotecaria

3.NATUREZA DO TRABALHO: Trabalho técnico de nivel superior, de acentuada complexidade
que consiste em gerenciar atividades técnico-administrativas.

4.REQUISITOS NECESSARIOS

4.1.Para Provimento
4.1.1.Legais: Todos os documentos exigidos na legislagao pertinente.

4.1.2.Escolaridade: Curso superior completo.
4.1.3.Experiéncia: Acima de 06 (seis) meses no exercicio de gerenciamento de equipes.

4.2 Para Admissao:
4.2.1. Concurso Publico
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5.DESCRIGAO DE ATRIBUICOES BASICAS — BIBLIOTECARIA

5.1.Classifica material bibliografico e documental, pesquisando tabela propria e
identificando a matéria tratada, a fim de correlacionar os assuntos e propiciar a sua
localizacao fisica.

5.2. Cataloga material bibliografico e documental, de acordo com a codificacdo
especifica e transcreve em fichas padronizadas, dados identificadores, com o
objetivo de proporcionar aos usuarios referéncias sobre o material e a sua
localizacao fisica.

5.3. Orienta a elaboragdo de folhas de rosto e indices de documentos e material
bibliografico editado pelo CRM-PB, indicando os dados necessarios, para posterior
encadernacgao, catalogacgao e classificagao.

5.4. Instrui os usuarios da biblioteca, na identificacdo de informacdes e recursos
disponiveis, bem como na maneira correta de utilizar o acervo bibliografico e
documental, objetivando facilitar a localizagdo, manuseio do material e coleta de
dados desejados.

5.5. Controla os empréstimos de material bibliografico e documental, registrando dados
referentes ao usuario e ao material emprestado, dando baixa nos casos de
devolugédo e tomando as providéncias, quando ocorrer atraso, a fim de assegurar a
manutencao do servico.

5.6. Pesquisa informagdes bibliograficas e documentais, manuseando bibliografias e
indices e extraindo informagdes que possibilitem a localizagdo de determinado
assunto, com o objetivo de fornecer referéncias que abordem a matéria procurada.

5.7. Organiza servigos bibliograficos e documentais, obedecendo a normas técnicas e
meios disponiveis, visando a implantagdo e o funcionamento regular das atividades,
no ambito global da organizacao,

5.8. Realiza levantamento do acervo da biblioteca emitindo, quando necessario,
requisicao de material bibliotecario, por meio de consulta a catalogos de editoras,
bibliografia e leitores, efetuando compra, permuta e/ou doagdo de documentos, a fim
de atualizar o acervo.

5.9. Elabora informativo sobre material bibliografico e documental, analisando, resumindo
e transcrevendo os dados de referéncia da obra, a fim de fornecer elementos para
conhecimento do material existente na biblioteca.

5.10. Confere todos os documentos recebidos para o acervo da biblioteca, anotando
irregularidades para que sejam tomadas a providéncias necessarias.

5.11. Realiza outras atribui¢cdes correlatas a sua funcgao.
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4.AS CARREIRAS

4.1.0 Ingresso nos Cargos

O acesso a qualquer um dos cargos do Quadro de Pessoal do CRM/PB dar-se-a
exclusivamente por concurso publico de provas e titulos, obedecendo as seguintes
normas:

4.1.2. O Presidente do Conselho expedira o edital de abertura do concurso, do
qual constara a data do inicio e do término do prazo para as inscrigdes, o valor da
taxa de inscricdo, dos vencimentos e as vagas existentes para cada cargo,
incluindo-se o percentual dos deficientes. O edital sera afixado no local das
inscrigdes e publicado pela imprensa, e as regras nele estabelecidas constituem o
comando normativo do Concurso, ndo podendo os candidatos alegar
desconhecimento do que nele se contém.

4.1.3. O Concurso sera coordenado e realizado por uma Comissao composta por
03 (trés) Conselheiros, sendo presidente, secretario e membro, designados pelo
Presidente do CRM-PB, através de portaria.

4.1.4. A Comissao se encarregara de:

| - Processar, sistematizar e aprovar as inscricbes dos candidatos;

Il - Elaborar, presidir, corrigir e julgar as provas escritas;
[l - Enviar relatério final ao Conselho Regional de Medicina do Estado da
Paraiba, com lista dos aprovados, para homologagéo.

4.1.5. A Comissao Organizadora, caso julgar conveniente, podera convocar
profissionais especializados para assessorar na realizagdo do concurso, como
também decidir pela realizacdo deste, total ou parcialmente, por entidade
especializada e id6nea.

4.1.6. A selecédo se constituira de duas fases:

12 fase: prova escrita, eliminatoria.

22 fase: Prova de titulos, eliminatoria e classificatoria.
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4.2.0 Desenvolvimento nas Carreiras

4.2.1. Para a evolugdo na carreira dos integrantes do Quadro de Pessoal do CRM/PB
sera utilizado o mecanismo de progressdao ou mudanca horizontal de faixa salarial que
corresponde a passagem do funcionario de um valor salarial para outro imediatamente
superior, dentro da tabela salarial, a cada dois anos, alternadamente, inicialmente por
antigiliidade, em seguida por mérito, desde que atenda aos seguintes condicionantes:

4.2.2. O funcionario podera fazer jus a mudanca de faixa salarial por mérito desde
que tenha obtido pelo menos 80% (oitenta por cento) dos pontos possiveis em
avaliagdo de desempenho e n&o tenha sofrido nenhuma adverténcia por escrito
ou punigao disciplinar no periodo correspondente;

4.2.3. A critério da Diretoria, as avaliacbes poderao ser realizadas de forma
sistematica em periodos menores (trimestral, semestral ou anualmente), caso
em que a pontuagao que sera considerada para a promog¢ao por mérito sera a
média das avaliagdes realizadas no periodo.

4.2.4. A avaliacdo de desempenho serd realizada pelo superior imediato do
funcionario e referendada por uma Comissdo que sera composta por
representantes da Diretoria e dos funcionarios.

4.2.5. As progressoes por antigliidade ou mérito sé poderao ser concedida em uma
casa da tabela salarial.

4.3.Avaliagao de Desempenho

4.3.1.DIRETRIZES PARA O SISTEMA
Sao as seguintes as diretrizes gerais do Sistema de Avaliacdo de Desempenho:

4.3.1.1.a avaliacido de desempenho devera ser uma atividade permanente, com
momentos de formalizacdo dessa avaliagdo permanente;

4.3.1.2. a avaliacao devera ser feita de forma participativa, com momentos de
troca de idéias e de informacgdes entre avaliados e avaliadores; e

4.3.1.3. todo o Sistema devera ser desenvolvido com énfase na valorizagao do
desempenho positivo.

4.3.2. OS INDICADORES DE AVALIAGAO

4.3.2.1. A avaliagdo sera feita com base em um conjunto de indicadores para os
ocupantes de fungbes gerenciais € de assessoramento e outro para os demais
funcionarios.
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4.3.2.2. O conjunto de indicadores apresentado a seguir devera ser consolidado no
prazo de noventa dias a partir da data de implantagdo do Plano, podendo ser ajustado ou
acrescido de outros indicadores vinculados as atividades especificas de cada area.

4.3.2.3. Para facilitar a avaliagdo, alguns indicadores mais complexos foram
subdivididos nos tracos relevantes que deverao ser observados em relacdo aquele
indicador.

a)Grupo Gerenciamento
1.Capacidade de Motivagcao da Equipe
2.Planejamento e Controle

2.1.Acompanhamento e cobranga dos resultados
2.2.Avaliagdo das atividades e realizacdo das adequacdes necessarias em

tempo habil
3.Iniciativa

3.1.Capacidade de antecipar-se aos problemas
3.2.Capacidade de tomar decisbes adequadas e oportunas

4.Cumprimento das metas estabelecidas para a area sob sua
responsabilidade

5.Cuidado com Custos
6.Iniciativas de Atualizagao Profissional (pessoal e da equipe)
7.Qualidade dos Relacionamentos

7.1.Relacionamento positivo com a sua equipe
7.2.Relacionamento adequado com o publico
7.3.Capacidade de mediacao de conflitos

8.Responsabilidade

8.1.Responsabilidade com a fungéo
8.2.Cuidado com a imagem do CRM/PB

9.Pontualidade e Assiduidade

b)Grupo Técnico e Administrativo
1.Pontualidade e Assiduidade
2.Produtividade

2.1.Execucéo das tarefas com o nivel de qualidade esperado
2.2.Utilizagao adequada dos recursos disponiveis
2.3.Cumprimento dos prazos de realizagdo das tarefas

Av. Dom Pedro Il - 1335 - Centro - Jodo Pessoa - PB — Cep. 58040-440 / Fone: (83) 2108-7200 - Fax. (83)
2108-7215
CNPJ: 10.764.033-0001-61
E:mail - crmpb@crmpb.org.br Site: http://www.crmpb.org.br



mailto:crmpb@crmpb.org.br

CRM-PB

CONSELHO
REGIONAL DE
MEDICINA DA
PARAIBA

3. Iniciativa

3.1.Capacidade de antecipar-se aos problemas
3.2.Proposicao de solugdes com alternativas de realizagéo

4.Cumprimento das Metas Estabelecidas

5.Espirito de Equipe

6.Participagao em Atividades de Atualizagao Profissional
7. Qualidade dos Relacionamentos

7.1.Relacionamento positivo com os colegas
7.2.Relacionamento adequado com o publico

8.Responsabilidade
8.1.Responsabilidade com a funcgao
8.2.Cuidado com a imagem do CRM/PB

4.3.2.4. 0 PROCESSO DE AVALIAGAO

4.3.2.41. A avaliagcdo de desempenho de cada funcionario sera realizada de

acordo com o seguinte processo:

a)Cada funcionario fard a sua auto-avaliagdo e sera avaliado por seu chefe

imediato.

b)Para efeito de apuragdo de resultados, a auto-avaliagdo tera peso 1 e a
avaliacao do chefe imediato tera peso igual.

5. DOS SALARIOS
5.1.A Politica Salarial do CRM/PB atende aos seguintes principios gerais:
5.1.1. A remuneracdo deve corresponder a contribuicdo do funcionario para a
instituicao.
5.1.2. A remuneracéo ¢é definida e praticada a partir de:
5.1.2.1.deliberagdes legais e governamentais;
5.1.2.2.acordos de trabalho;

5.1.2.3.natureza do cargo e sua importancia para o CRM/PB;
5.1.2.4.condi¢gbes vigentes no mercado de trabalho, aferidas através de

pesquisas salariais.

5.1.2.5. a data base para reajuste dos salarios dos servidores sera 0 més de
maio.
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5.2. GRADE SALARIAL

5.2.1. A tabela salarial obedece ao internivel de 1,035 (3,5%).

5.2.2. Sera concedido aos servidores a percepcao de anuénio, incidente
sobre o salario base, equivalente a 1% (hum por cento) por cada ano de trabalho,
a partir do primeiro ano de trabalho, sem prejuizo dos direitos adquiridos.

5.3. DAS GRATIFICAGOES

5.3.1. O Presidente pode através de portaria criar cargo de confianga e os
servidores ocupantes de fungdes de confiangca terdo uma gratificacdo de 20%
(vinte por cento) sobre seu salario base.

5.3.2. Nos casos de exercicio de dupla fungdo, o servidor fara jus a um
adicional de 20% (vinte por cento) do salario base da funcédo a qual esta
substituindo.

5.4, DOS BENEFICIOS
5.4.1 — O CRM-PB concedera aos seus servidores os beneficios, a saber:

a) Plano de saude integral do servidor.
b) Vale alimentacdo com desconto de até 5% (cinco por cento) do funcionario;

5.5 — DAS DIARIAS E AJUDA DE CUSTOS

5.5.1 — O funcionario fara jus de 80% (oitenta por cento) do valor das diarias dos
Conselheiros, com exce¢ao do motorista que fara jus a 50% (cinquenta por cento) da
diaria dos demais funcionarios.

5.5.2 — podera ser concedida, a critério do Presidente, indenizacdo de transporte
ao servidor que realizar despesas com a utilizagédo de meio préprio de locomocéo para a
execugao de servicos externos fora do perimetro urbano, por forca das atribuicdes
préprias do cargo.

5.6. ENQUADRAMENTO DOS CARGOS

5.6.1. O enquadramento inicial dos cargos, na tabela salarial, sera feito no cargo
que represente as atribuicdes atualmente desenvolvidas pelo funcionario e no nivel
salarial equivalente ou imediatamente superior ao atual.
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5.6.2. Os funcionarios, com dois anos no exercicio do cargo, com salarios
menores do que o teto estabelecido nesta politica enquadra-se-ao na faixa imediatamente
superior ao teto inicial.

6.NORMAS DE PESSOAL

6.1.Jornada de Trabalho

6.1.1. O valor atribuido na Politica de RH a cada nivel salarial, corresponde a uma
jornada de trabalho de 20 (vinte), 30 (trinta) e 40 (quarenta) horas semanais,
equivalentes a 4 (quatro), 6 (seis) e 8 (oito) horas diarias, respectivamente.

6.1.2. Na jornada diaria, o empregado fara um intervalo de descanso de 15
minutos, em horario a ser combinado com o superior hierarquico imediato.

6.1.3. A auséncia do empregado no ambiente de trabalho no horario de
expediente, por qualquer motivo, devera ser comunicado a sua chefia
imediata e a superintendente.

6.1.4. As adequacgdes ou alteragbes de horario do empregado, bem como trocas
de expediente, s6 poderao ser feitas com expressa autorizacdo da geréncia
imediata.

6.1.5. As auséncias programadas deverdo ser comunicadas com antecedéncia a
geréncia imediata para que sejam tomadas as providéncias cabiveis (em
conjunto com o empregado que se ausenta) para assegurar o andamento da
atividade.

6.2.Férias

6.2.1. No més de dezembro de cada ano sera estabelecida uma Programacao
Anual de Férias para o ano subsequente, de todos os empregados do
CRM/PB que sera aprovada pela Superintendente e 1° Secretario e que
somente podera ser modificada por acordo entre o interessado e a
Administracao (superintendente), sujeita a anuéncia da Diretoria.

6.2.2. Para elaboragdao da Programacgao, sera levada em conta a distribuicdo das

tarefas e a indicagdo de empregados que substituirdo aqueles que
estiverem em gozo de férias.

6.3.Ambiente de Trabalho
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6.3.1. Os empregados deverdo, dentro do ambiente de trabalho, zelar pela
manutenc¢ao dos relacionamentos no plano profissional.

6.3.2. As atividades do CRM/PB sao realizadas exclusivamente por seus
funcionarios ou por pessoas especialmente contratadas para este fim.

6.3.3. As equipes deverao trabalhar segundo o principio da multifuncionalidade,
cada componente tem responsabilidade por suas préprias tarefas e pelo
desempenho global de sua equipe e é capaz de assumir outros postos de
trabalho.

6.3.4. Neste sentido, a Superintendéncia provera as equipes das condigdes para
que a multifuncionalidade possa ser praticada em toda a extensdo do
CRM/PB, resguardadas as restricdes de capacitagdo do cargo ocupado.

6.3.5. Os empregados cuidardo para que a Superintendéncia esteja
permanentemente informada de quaisquer ocorréncias relevantes de que
tiverem conhecimento.

6.3.6. O empregado que tenha acesso a informagdes sigilosas e/ou privilegiadas,
em virtude de seu cargo ou fungdo no CRM/PB, nado podera, sob qualquer
hipétese, fornecé-las a terceiros sem autorizagao expressa da Diretoria.

6.3.7. E vedado ao empregado do CRM/PB:

6.3.7.1. Valer-se do cargo para auferir proveito pessoal, em detrimento da
dignidade da func¢ao e da Instituicao;

6.3.7.2. Receber vantagens de qualquer natureza ou comissbées, em
decorréncia da pratica de suas atribuicoes;

6.3.7.3. Praticar atos de politica partidaria dentro do ambiente de trabalho ou
utilizar o nome da Instituicdo, de forma direta ou indireta os seus
subordinados para que o fagcam,;

6.3.7.4. Utilizar-se das instalagdes, equipamentos ou materiais pertencentes
ao CRM/PB em atividades que nao sejam do exclusivo interesse da
Instituigao;

6.3.7.5. Manifestar-se publicamente em nome do CRM/PB, pela imprensa ou
qualquer outro meio de divulgacdo, sem estar devidamente
autorizado.

6.3.7.6. Retirar do CRM/PB qualquer documento, equipamento ou material,
sem expressa autorizagdo da Superintendéncia; e

6.3.7.7. Fazer publicamente comentarios negativos que possam denegrir a
imagem da Instituicdo ou de sua administracao.

6.4.Funcao Gerencial

Av. Dom Pedro Il - 1335 - Centro - Jodo Pessoa - PB — Cep. 58040-440 / Fone: (83) 2108-7200 - Fax. (83)
2108-7215
CNPJ: 10.764.033-0001-61
E:mail - crmpb@crmpb.org.br Site: http://www.crmpb.org.br



mailto:crmpb@crmpb.org.br

CRM-PB

CONSELHO
REGIONAL DE
MEDICINA DA
PARAIBA

6.4.1. Sao deveres dos ocupantes de fun¢ao gerencial do CRM/PB:

6.4.1.2. Ser exemplo, cumprindo e fazendo cumprir normas e decisoes;

6.4.1.3. Repassar as atividades com clareza, explicitando seus reflexos para a
Instituicdo, analisando sua aplicabilidade e orientando a equipe para
superar as dificuldades;.

6.4.1.4. Manter, sempre, a equipe informada, repassando as informagdes com
clareza e em tempo habil;

6.4.1.5. Nao transferir, nem omitir-se de responsabilidade;

6.4.1.6. Nao usar da fungdo para fins pessoais ou que n&o sejam do interesse
da Instituicéo;

6.4.1.7. Nao acobertar atitudes irregulares dos seus subordinados.

6.5.Penalidades

6.5.1. Para fins de calculo do pagamento do adicional por tempo de servigo e
quando da avaliacdo de desempenho para concessdo de progressao ou mudanga de
faixa salarial, deve ser observado o que se segue:

6.5.1.1. As faltas nao justificadas e ndo abonadas devem ser computadas e
descontadas em dobro para efeito da contagem do tempo necessario para
a concessao do adicional por tempo de servigo e quando da avaliagéo de
desempenho, enquanto critério de pontuagao para a progressao.

6.5.1.2. As adverténcias escritas provocarao um desconto de tempo equivalente a
03 (trés) meses na contagem do tempo necessario para a concessao do
adicional por tempo de servico.

6.5.1.3. As suspensbes por um periodo de até 05 (cinco) dias acarretardo um
desconto de tempo equivalente a 06 (seis) meses na contagem do tempo
necessario para a concessao do adicional por tempo de servico.

6.5.1.4. As suspensdes por um periodo superior a 05 (cinco) dias acarretardo um
desconto de tempo equivalente a 12 (doze) meses na contagem do tempo
necessario para a concessao do adicional por tempo de servico.

6.5.1.5. Os casos omissos seréo deliberados pela Diretoria.

6.6. A instrucao dos processos para aplicagcdo de adverténcias e suspensodes
dar-se-a da seguinte forma:

6.6.1. A chefia imediata do empregado que cometer a falta formalizara o pedido de
aplicagdo da penalidade devidamente justificado, dando ciéncia ao seu
subordinado.
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6.6.2. O empregado podera formalizar sua defesa, no prazo de até 03 (trés) dias
apos ser comunicado pela chefia imediata do pedido de aplicagdo de

penalidade, com os elementos que entender necessarios, encaminhando-a

ao seu superior hierarquico.

6.6.3. O Presidente do CRM/PB recebera o processo, devidamente instruido com

os elementos acima citados para, assim, proceder a aplicacdo da
penalidade, como entender cabivel.

6.6.4. Caso julgue necessario, o Presidente podera convocar outros empregados
ou solicitar outros documentos para sua analise e posterior decisio.

7. DISPOSIGOES GERAIS

7.1. Os direitos decorrentes da Politica de Pessoal do CRM/PB serdo assegurados
a partir da data de sua implantagdo e homologacgao pela Delegacia Regional do Ministério

do Trabalho e Emprego.
7.2. A partir da data de implantacdo, o acompanhamento, a avaliacdo e, as

proposi¢des de ajustes nesta politica, serdo realizadas por uma Comisséo, formada por
trés funcionarios, sendo um de cada Grupo Ocupacional, que submetera o relatério

conclusivo dos seus trabalhos a Diretoria do CRM-PB.
7.4.Fica estabelecido o prazo de 90 (noventa) dias para a regulamentacao da

Avaliacao de Desempenho.
7.5.Ficam extintos os cargos de motorista e de auxiliar de servigos de apoio,

permanecendo nos mesmos apenas os funcionarios ja existentes.
7.6. Fica extinto o regime de trabalho de 30 (trinta) horas semanais, a partir da

aposentadoria dos funcionarios com este horario de trabalho.

2108-7215
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CRM/PB
POLITICA DE RH

GRADE SALARIAL
VALORES EM R$ - FEVEREIRO 2011

GRADE SALARIAL 3 (20 horas semanais ***)

N« [ 2 [ s [ 4 [ s [ e [ - [N

GRADE SALARIAL COM REAJUSTE DE 9% CONCEDIDO EM 2010 e I.N. CRM-PB n° 01/2010

R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ MED. FISC.3 /ADVOG.3
C 3.528,75 3.652,26 3.780,09 3.912,39 4.049,33 4.191,05 4.337,74

R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ MED. FISC.2 /ADVOG.2
B 2.773,57 2.870,64 2.971,12 3.075,11 3.182,73 3.294,13 3.409,42

R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ MED. FISC.1 /ADVOG.1
A 2.180,00 2.256,30 2.335,27 2.417,00 2.501,60 2.589,16 2.679,78

GRADE SALARIAL 1 (30 horas semanais **)

] 1 [ 2 T 3 T 4 [ s [ & | 7 [

GRADE SALARIAL COM REAJUSTE DE 9% CONCEDIDO EM 2010 e I.N. CRM-PB n° 01/2010

R$ R$ R$ R$ R$ R$ SUPERINTENDENTE.3

[ R$ 3.528,75| 3.652,26 3.780,09 3.912,39 4.049,33 4.191,05 4.337,74
R$ R$ R$ R$ R$ R$ SUPERINTENDENTE.2

R$ 2.773,57| 2.870,64 2.971,12 3.075,11 3.182,73 3.294,13 3.409,42
R$ R$ R$ R$ R$ R$ SUPERINTENDENTE.1

| R$ 2.180,00| 2.256,30 2.335,27 2.417,00 2.501,60 2.589,16 2.679,78

R$ R$ R$ R$ R$ R$
R$ 1.600,53| 1.656,55 1.714,53 1.774,53 1.836,64 1.900,93 1.967,46
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R$ R$ R$ R$ R$ R$ AUX.SERV.AP.3/TELEFON.3
3 R$ 1.258,00| 1.302,03 1.347,60 1.394,77 1.443,58 1.494,11 1.546,40

R$ R$ R$ R$ R$ R$ AUX.SERV.AP.2/TELEFON.2
] R$ 988,78| 1.023,38 1.059,20 1.096,28 1.134,64 1.174,36 1.215,46

R$ R$ R$ R$ R$ R$ AUX.SERV.AP.1/TELEFON.1
Y R$ 777,17 804,37 832,52 861,66 891,82 923,03 955,34

GRADE SALARIAL 2 (40 horas semanais **)

1|

2 |

3 |

4|

5 |

6

7

GRADE SALARIAL COM REAJUSTE DE 9% CONCEDIDO EM 2010 e I.N. CRM-PB 1

R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ SUPEI

J 3.528,75 3.652,26 3.780,09 3.912,39 4.049,33 4.191,05 4.337,74
R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ SUPEI

1 2.773,57 2.870,64 2.971,12 3.075,11 3.182,73 3.294,13 3.409,42
R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ SUPEI

2.180,00 2.256,30 2.335,27 2.417,00 2.501,60 2.589,16 2.679,78

D 1.600,53 1.656,55 1.714,53 1.774,53 1.836,64 1.900,93 1.967,46

R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ AUX.S
C 1.258,00 1.302,03 1.347,60 1.394,77 1.443,58 1.494,11 1.546,40

R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ AUX.S
B 988,78 1.023,38 1.059,20 1.096,28 1.134,64 1.174,36 1.215,46

R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ AUX.S
A 777,17 804,37 832,52 861,66 891,82 923,03 955,34
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