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PORTARIA CRO-RN N°026, DE 13 DE NOVEMBRO DE 2019

Institui o Plano de Cargos, Carreiras e
Salarios — PCCS do Conselho Regional de
Odontologia do Rio Grande do Norte —
CRO RN.

O Presidente do Conselho Regional de Odontologia do Rio Grande do Norte — CRO
RN, no exercicio de sua competéncia e de suas atribui¢Ges regimentais,

Considerando que os empregados do CRO RN séo regidos pela Consolidagéo das
Leis do Trabalho — CLT, pelas decisbes aprovadas em Acordo Coletivo, se houver, pelos
preceitos contidos no Regulamento de Pessoal e no Plano de Cargos, Carreiras e Salarios -
PCCS;

Considerando, ainda, o que foi decidido na Reunido de Diretoria deste Conselho
realizado no dia 13 de novembro de 2019,

RESOLVE:
Art. 1° — Instituir o Plano de Cargos, Carreiras e Salarios - PCCS.

Art. 2° — Esta Portaria entrard em vigor a partir de 01 de janeiro de 2020 e revoga as
demais disposi¢es em contrario.

Natal/RN, 13 de novembro de 2019.
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/ |SECRETARIA PRESIDENTE

)

’/
Luiz Edquo\,Rc()/ rigues Juliasse, CD
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1. APRESENTAGAO

2,

1.1.

1.2.

1.3.

O Conselho Regional de Odontologia do Rio Grande do Norte — CRO RN, constituido como autarquia federal, nos
termos da Lei 4.324, de 14 de abril de 1964, regulamentada pelo Decreto n° 68.704 de 03 de junho de 1971, tendo
por finalidade a supervisao da ética profissional e a fiscalizagdo do exercicio profissional, cabendo-lhes zelar e
trabalhar pelo perfeito desempenho ético da Odontologia e pelo prestigio e bom conceito da profissao e dos que a
exercem legalmente.

O PCCS caracteriza-se como um instrumento de organizagdo e normatiza¢do das relagdes de trabalho entre o CRO
RN e seus empregados, além de contribuir para a politica de recursos humanos.

Sustentado, teoricamente, em premissas modernas de gestdo, o PCCS contempla uma série de alternativas que
permitem ao gestor administrar os recursos humanos de forma estimulante e competitiva, valorizando o
conhecimento, a competéncia e o desempenho da forca de trabalho.

JUSTIFICATIVA

2.1.

2.2.

Um Plano de Cargo, Carreira e Salario constitui-se em instrumento relevante de gestao e deve contemplar principios
fundamentais, como flexibilidade, mobilidade funcional, motivagéo profissional, racionalidade administrativa etc., que
promovam o estimulo ao desenvolvimento pessoal e profissional, propiciem oportunidades de progresséo funcional
com possibilidade de desempenho de atividades em diversas areas operativas, atendendo a niveis de proficiéncia
técnica requeridos pela organizagao.

A autarquia, como organiza¢do dotada de personalidade juridica de direito publico, necessita de ferramentas
consistentes para gerir seus recursos humanos, ndo so voltadas ao atendimento dos requisitos legais, mas,
fundamentalmente, para integrar suas atividades e ampliar a produtividade, dentro de uma visdo de prestacéo de
servigo de interesse publico, tornando o processo decisério mais eficaz.

OBJETIVOS

3.1.

Séo objetivos do PCCS:

3.1.1.  Delimitar atribuicbes, deveres e responsabilidades inerentes a cada cargo;
3.1.2.  Definir especificagbes de cargos;

3.1.3.  Estabelecer uma estrutura de cargos e salarios;

3.1.4.  Oferecer oportunidades de remuneragdo capazes de produzir continuada estimulagdo nos empregados,
elevando seus padrdes de produtividade.

DEFINICOES

41.

As defini¢des dos termos utilizados neste PCCS estéo apresentadas a seguir:

41.1. Andlise do Cargo — Diz respeito aos aspectos extrinsecos do cargo, tais como as caracteristicas pessoais
que os ocupantes dos cargos devem possuir para poder exercé-lo (instrucéo necessaria, experiéncia
anterior, competéncias), responsabilidades (supervisdo de pessoas, material, equipamentos e
ferramentas) e condicdes de trabalho (ambiente fisico do trabalho, risco de acidentes).

41.2. Avaliagdo de Cargo (Método por Pontos) — E a determinagéo do valor relativo dos cargos no CRO RN,
segundo fatores pré-determinados e em graus crescentes de complexidade, a partir de um sistema
analitico de pontos que visa a disciplinar as relagdes entre os valores atribuidos a escolaridade,
experiéncia, complexidade das tarefas e responsabilidades.

41.3.  Avaliagdo de Desempenho — E o processo destinado a medir metas e competéncias, e consequentemente
os resultados dos empregados, no exercicio das atividades dos cargos;

414. Cargo - E o conjunto de atribuigdes, responsabilidades e requisitos necessarias para o alcance dos
resultados levando em consideragdo a natureza do trabalho, a complexidade e as competéncias exigidas
para a sua execucao.
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415.

4.1.6.

4.1.8.

41.9.

4.1.10.

4.1.11.

4.1.12.

4.1.13.

4114,

4.1.15.

4.1.16.

4.1.17.
4.1.18.

4.1.19.
4.1.20.

Cargo em Carreira — E 0 cargo cujo provimento decorre da aprovagdo prévia em Processo Seletivo e que
esta sujeito a progresséo funcional segundo critérios e normas estabelecidos no PCCS;

Carreira — Refere-se a trajetoria da vida profissional, a sequéncia de posi¢des ocupadas de um individuo
na organizagdo. O crescimento na carreira é resultado da juncdo de oportunidade de crescimento,
desempenho do empregado e orgamento;

Competéncia — Diz respeito ao quantum de valor que o empregado adiciona as atividades, produtos e
resultados da organizagao;

Descrigdo de Cargo — Diz respeito aos aspectos intrinsecos do cargo (tarefas e atividades, periodicidade,
métodos de trabalho adotados e objetivos) que o torna distinto de todos os outros cargos existentes na
organizagao;

Enquadramento na Tabela Salarial — E o posicionamento do empregado ocupante de cargo de carreira na
Tabela Salarial do PCCS;

Especificagdo de Cargo — Consiste na identificacdo dos requisitos necessarios para o desempenho das
tarefas ou atribuicbes de um cargo. Abrange a escolaridade, o nivel da complexidade da tarefa e as
responsabilidades que o ocupante do cargo deve possuir bem como as condigdes de trabalho e riscos que
0 envolvem;

Faixa Salarial (Faixa A, Faixa B e Faixa C) - E o intervalo de valores salariais que compdem a Tabela
Salarial do PCCS;

Fungao - E o conjunto de atribuigdes, deveres e responsabilidades relacionadas ao cargo ocupado pelo
empregado;

Ocupagdo - E a classe especifica de tarefas de um conjunto de fungdes pertencentes a um cargo, néo
necessariamente exercida de maneira sistematica;

Progressao Funcional — E o crescimento do empregado na tabela salarial, subdividindo-se em promogo
horizontal e progressé&o vertical;

Promogao Horizontal — E a passagem de um empregado de um nivel-padréo para outro, dentro do mesmo
cargo, como forma de recompensar pelo mérito aqueles que se destacam da média, identificados, nesse
caso, por processo de avaliagao de desempenho;

Progressao Vertical — Movimentagao de uma faixa salarial para outra (Faixa A, Faixa B e Faixa C), dentro
de um mesmo cargo.

Salario Base — Corresponde ao salario estabelecido no Contrato de Trabalho;

Tabela de Salarial - E o conjunto de valores de salério base dos cargos/ocupacdes ordenados em niveis-
padroes;

Tarefas ou Atribuicbes — S&o as atividades individualizadas executadas por um ocupante de cargo; e

Requisitos de Acesso — Consistem no conjunto de requisitos exigiveis e desejaveis para o preenchimento
do exercicio das atividades dos cargos em seus diferentes niveis de complexidade.

5. METODOLOGIA APLICADA

5.1.

5.2.

Para a elaboragdo do PCCS foi realizado levantamento, através de documentos fornecidos pelo setor de pessoal
identificando as atividades mais rotineiramente desempenhadas, com a aplicagdo de Formulario Check List, bem
como participagdo em reunido interativa com o corpo diretivo e funcional com a finalidade de adequar e ajustar a
proposta de estruturagéo de instrumento normativo mais adequado a realidade do CRO RN.

Neste sentido, ficou estruturado em um s6 normativo a composi¢éo de cargos em carreiras e as defini¢des de
ingresso, de progresséo funcional e avaliagdo de desempenho do contrato de experiéncia objetivando facilitar as
agbes de gestdo do corpo diretivo e permitir ao empregado programar o seu crescimento funcional no quadro efetivo
do CRO RN.
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6. AVALIAGAO DOS CARGOS

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

A avaliagdo dos cargos € a determinagdo do valor relativo dos cargos no CRO RN, segundo fatores pré-
determinados com pontuag&o definida. Neste sentido, foi utilizado o Sistema Analitico de Pontos para disciplinar as
relagdes entre os valores atribuidos, compensar financeiramente de forma equitativa e, principalmente, oferecer
parametros uniformes para necessidades futuras de valoragéo de novos cargos.

Os fatores utilizados para a avaliagao e valoragdo dos cargos do PCCS atendem as seguintes condi¢des basicas:

6.2.1. ADEQUABILIDADE: estar em conformidade com o tipo de cargo a ser avaliado e ainda coerente com as
atividades do CRO RN;

6.2.2. OBJETIVIDADE: estar relacionados com 0s cargos e ndo com seus ocupantes;
6.2.3. GRADAGAO: ocorrer nos cargos em graus de intensidade diferente e variavel;

6.2.4. DEFINICAO: ser susceptiveis de definicdo clara e objetiva e graus de intensidade com as mesmas
caracteristicas.

Para os cargos do PCCS, mostrou-se suficiente a elaboragdo de um unico Sistema de Avaliagdo de Cargos,
mediante a utilizagdo do conceito de cargos amplos aliados a prefixagdo de graus de complexidade nos niveis da
Tabela Salarial.

Para a avaliagdo dos cargos foram escolhidos os fatores constantes do Quadro a seguir e atribuidos percentuais
proporcionais a capacidade de remunerag@o expressa pelo valor da correlagdo, e assim distribuidos os pontos aos
graus de cada fator, conforme detalhado no MANUAL DE AVALIAGAO DE CARGOS - Anexo Il

Quadro 4: FATORES DE AVALIAGAO

FATOR %

1. Escolaridade 30
2. Experiéncia 10
3. Complexidade das tarefas 20
4. Responsabilidade por contatos 20
5. Responsabilidade por dados confidenciais | 20
TOTAL | 100

Estes fatores s&o utilizados também na DESCRICAO E ESPECIFICACOES DOS CARGOS - Item .

7. ESTRUTURA CONCEITUAL DO PCCS

71.

A estrutura de cargos e salarios contidos no PCCS do CRO RN ¢é formada por dois cargos como mostrado a seguir:

PLANO DE CARGO, CARREIRA E SALARIO
-PCCS -
| |
Profissional de Suporte Profissional Analista

Técnico Superior
-PST - - PAS -

8. AVALIAGAO DOS CARGOS

8.1.

8.2.

A avaliagdo dos cargos é a determinagdo do valor relativo dos cargos na autarquia, segundo fatores pré-
determinados com pontuagéo definida. Neste sentido, foi utilizado o Sistema Analitico de Pontos para disciplinar as
relagdes entre os valores atribuidos, compensar financeiramente de forma equitativa e, principalmente, oferecer
parametros uniformes para necessidades futuras de valoragao de novos cargos.

Os fatores utilizados para a avaliagéo e valoragdo dos cargos do PCCS atendem as seguintes condi¢des basicas:
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8.2.1.  ADEQUABILIDADE: estar em conformidade com o tipo de cargo a ser avaliado e ainda coerente com as
atividades da autarquia;

8.2.2.  OBJETIVIDADE: estar relacionados com os cargos e ndo com seus ocupantes;
8.2.3.  GRADAGAO: ocorrer nos cargos em graus de intensidade diferente e variavel;

8.2.4.  DEFINICAO: ser susceptiveis de definicdo clara e objetiva e graus de intensidade com as mesmas
caracteristicas.

8.3. Para os cargos do PCCS, mostrou-se suficiente a elaboragdo de um Unico Sistema de Avaliagdo de Cargos,
mediante a utilizagdo do conceito de cargos amplos aliados a prefixagdo de graus de complexidade nos intervalos
salariais.

8.4. Para a avaliagdo dos cargos foram escolhidos os fatores constantes do Quadro a seguir e atribuidos percentuais
proporcionais a capacidade de remuneragao expressa pelo valor da correlacéo, e assim distribuidos os pontos aos
graus de cada fator, conforme detalhado no Item Il - MANUAL DE AVALIACAO DE CARGOS

Quadro 4: FATORES DE AVALIACAO

FATOR %
1. Escolaridade 30
2. Experiéncia 10
3. Complexidade das tarefas 20
4. Responsabilidade por contatos 20
5. Responsabilidade por dados confidenciais 20
TOTAL| 100

8.5. Esses fatores sdo utilizados na ESPECIFICACAO DOS CARGOS - ltem Il.

9. DESCRICOES E ESPECIFICACOES DOS CARGOS

9.1.  As descrigdes e as especificacbes dos cargos da autarquia constituem-se no registro formal das principais tarefas e
dos requisitos fisico, mental e comportamental que Ihes s&o inerentes e estdo assim apresentadas:

9.1.1.  DESCRICAO DO CARGO
1.1.1.1. ldentificagdo: exibe o titulo do cargo e da respectiva ocupagao;

1.1.1.2. Principais atribuicbes: descri¢do das principais tarefas, deveres e responsabilidades mais
usuais inerentes ao cargo.

9.1.2.  ESPECIFICAGAO DO CARGO

1.1.1.3. Atributos: estabelecem os principais requisitos fisicos, mentais e comportamentais,
necessarios ao pleno desempenho das atribui¢des cometidas ao cargo;

1.1.1.4. Crescimento no cargo em carreira: perspectiva de progresséo funcional (horizontal e vertical.
10. TABELA DE FIXAGAO DE VALORES SALARIAIS

10.1. ATabela de Salarios, estruturada em um percentual de 5,5% do menor até o maior valor, estd apresentada a seguir:
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Quadro 1. TABELA SALARIAL DO PCCS (30h semanal)
NV-PD|SALARIO|NV-PD|SALARIO|NV-PD|SALARIO|NV-PD|SALARIO|NV-PD|SALARIO

123822 9 | 1.900,28/ 17 | 2.916,33| 25 | 447566 33 | 6.868,73
1.306,32 10 | 2.004,79] 18 | 3.076,73| 26 | 4.721,82| 34 | 7.246,51
137817 11 | 2115,06| 19 | 3.245,95| 27 | 4.981,52] 35 | 7.645,07
145397 12 | 2.231,39] 20 | 3.424,48| 28 | 525550 36 | 8.065,55
1.533,94) 13 | 2.35411| 21 | 3.612,83| 29 | 5.544,55| 37 | 8.509,15
1.618,30 14 | 2.483,59| 22 | 3.811,53| 30 | 5.849,51| 38 | 8.977,16
1.707,31] 15 | 2.620,19] 23 | 4.021,17| 31 | 6.171,23] 39 | 9.470,90

8 1.801,21| 16 | 2.764,30| 24 | 4.242,33| 32 | 6.510,65] 40 | 9.991,80
NV-PD = Nivel-Padrao

~N[fofog bW N~

10.2. Para os contratos com carga horéria diferente de 30h semanal devera ser pago o valor correspondente proporcional.

10.3. A Tabela Salarial do PCCS sera corrigida anualmente (data base) no(s) percentual(is) definido(s) em Acordo
Coletivo de Trabalho, se houver.

11. DISTRIBUICAO DOS NiVEIS-PADROES EM FAIXAS SALARIAIS

11.1. O Plano de Cargo, Carreira e Salario - PCCS prevé em sua estrutura de remuneragdo a distribuicdo de niveis-
padrdes nas Faixas “A”, “B”, “C” e “D” dos respectivos cargos conforme demonstrado nos Quadros a seguir:

Quadro 3-A. PROFISSIONAL DE SUPORTE TECNICO - PST
NV-PD 1 2 3 4 5 6 7 8
SALARIO [1.238,22 | 1.306,32 | 1.378,17 | 1.453,97 | 1.533,94 | 1.618,30 | 1.707,31 | 1.801,21
NV-PD 9 10 11 12 13 14 15 16
SALARIO [ 1.900,28 | 2.004,79 | 2.115,06 | 2.231,39 | 2.354,11 | 2.483,59 | 2.620,19 | 2.764,30
NV-PD 17 18 19 20 21 22 23 24
SALARIO | 2.916,33 | 3.076,73 | 3.245,95 | 3.424,48 | 3.612,83 | 3.811,53 | 4.021,17 | 4.242,33
NV-PD 25 26 27 28 29 30 31 32

SALARIO | 4.475,66 | 4.721,82 | 4.981,52 | 5.255,50 | 5.544,55 | 5.849,51 | 6.171,23 | 6.510,65
NV-PD = Nivel-Padréo.

FAIXA

D*

(*) Fica estabelecido que os valores salariais contidos na faixa “D” do cargo em carreira Profissional de Suporte Técnico — PST, poderéo ser
utilizados para os empregados contratados, até a data de implementagdo do PCCS, ndo podendo ser utilizados para empregados contratados apds
a implementagéo desse PCCS.

Quadro 3-B. PROFISSIONAL ANALISTA SUPERIOR - PAS

A NV-PD 21 22 23 24 25 26 27
SALARIO | 3.612,83 | 3.811,53 | 4.021,17 | 4.242,33 | 4.475,66 | 4.721,82 | 4.981,52

g B NV-PD 28 29 30 31 32 33 34
i SALARIO | 5.25550 | 5.544,55 | 5.849,51 | 6.171,23 | 6.510,65 | 6.868,73 | 7.246,51

c NV-PD 35 36 37 38 39 40 -

SALARIO | 7.645,07 | 8.065,55 | 8.509,15 | 8.977,16 | 9.470,90 | 9.991,80 -

NV-PD = Nivel-Padréo.

11.2. Os critérios de crescimento salarial dos empregados enquadrados no PCCS estdo estabelecidos no item Il -
Progressao Funcional.
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12. TRANSPOSIGAO DA SITUACAO ATUAL

12.1.

12.2.

12.3.

12.4.

12.5.

A implantagéo do PCCS acarretara em alterages na nomenclatura dos cargos. A transi¢do da situagao atual para a
nova tabela se dara mediante o enquadramento do salario.

Todos os empregados poder&o aderir, formalmente, ao PCCS, assinando o Termo de Adeséo, dentro do prazo a ser
estipulado pelo Presidente. Devera também constar em Portaria 0os nomes de todos os empregados € 0s
respectivos cargos onde serdo enquadrados.

A juncdo dos respectivos cargos, com insercdo dos empregados na nova situagdo, obedecera a correspondéncia,
identidade e similaridade de atribuicbes entre o cargo de origem e o cargo que for enquadrado, conforme esta
demonstrado no quadro a seguir:

Quadro 2. CARGOS ATUAIS versus NOVOS CARGOS DO PCCS
DE PARA
CARGO ATUAL CARGO DO PCCS OCUPACAO
Agente Administrativo |
Agente Administrativo I
Agente Administrativo Il
Assistente Administrativo | Profissional de
Assistente Administrativo Il | Suporte Técnico - PST

v" Servigos Operacionais
v’ Assistente Administrativo

v E
Auxiliar Administrativo | Fiscal
Auxiliar de Servigos Gerais

Técnico em Informatica

Contador Profissional v Contador
Secretéaria Executiva Analista Superior - PAS | v Especialista

As profissdes regulamentadas, quando contratadas pelo CRO RN, estar&o identificadas por sua titulagéo privativa,
destacada como ocupagédo, no contrato de trabalho e na carteira profissional e correspondera, efetivamente, a
escolaridade estabelecida pelos dispositivos legais que regem a matéria.

Para o enquadramento salarial sera mantido o valor do salario nominal recebido a época do reenquadramento.

13. DESENVOLVIMENTO DOS EMPREGADOS

13.1.

13.2.

A promog&o Horizontal por merecimento ocorrera de 02 (dois) em 02 (dois) anos em decorréncia do desempenho /
comportamento registrado no histérico funcional e nos resultados obtidos em processo de avaliagdo de
desempenho.

A Progresséao Vertical (mudanga de FAIXA) dar-se-4 em decorréncia do desempenho profissional e cumprimento
dos critérios estabelecidos para essa movimentagao.

14. CONSIDERAGOES FINAIS

14.1.

14.2.

14.3.

O CRO RN ¢ uma entidade sem fins lucrativos. Por esse motivo € necessario incrementar a capacidade de resposta
rapida e eficiente tanto a conjuntura externa quanto a contingéncia interna, ndo havendo espago para
engessamento ou restricdes de operagéo, diante de qualquer situagao.

Como a atividade finalistica do CRO RN é a supervisdo da ética profissional e a fiscalizagdo do exercicio
profissional, cabendo-lhes zelar e trabalhar pelo perfeito desempenho ético da Odontologia e pelo prestigio e bom
conceito da profissdo e dos que a exercem legalmente, quanto maior a proficiéncia e utilidade do servigo prestado
pelo empregado, maior sera o interesse e a necessidade da entidade em manté-lo em seu corpo funcional.

O PCCS pretende ser a resposta eficaz ao pleno emprego e satisfagdo profissional do corpo funcional. As
expectativas de progressao e de reconhecimento de mérito dos empregados estdo expressas neste instrumento e
nos normativos de pessoal decorrentes.
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Pagina 1 2



CONSELHO REGIONAL
DE ODONTOLOGIA DO
RIO GRANDE DO NORTE

1. PROFISSIONAL DE SUPORTE TECNICO - PST

1.1.OCUPACAOQ: Servicos Operacionais

1.2. PRINCIPAIS ATRIBUIGOES

1.2.1.

1.2.2.
1.2.3.
1.24.
1.2.5.
1.2.6.

1.2.7.

1.2.8.

1.2.9.

1.2.10.

1.2.11.

1.2.12.

1.2.13.

1.2.14.

1.2.15.
1.2.16.
1.2.17.

1.2.18.

1.2.19.

1.2.20.

1.2.21.

1.2.22.

1.2.23.

Executar servicos de limpeza dos locais de trabalho, tais como pisos, instalagbes sanitérias, vidros,
metais, moveis, maquinas e utensilios;

Zelar pela conservagédo do material de limpeza;

Transportar e arrumar méveis, volumes e materiais;

Atender as reunides do Conselho, no que se refere a servir o cafezinho e agua;

Organizar elou executar servigos de copa e cozinha, bem como a limpeza de todo o material utilizado;

Realizar o controle de estoque de material, anotando os dados em formulario apropriado, bem como
preparar requisigdes para solicitar novas remessas;

Conduzir veiculos do CRO RN, desde que habilitado para tal e sempre que solicitado pela Diretoria ou
pela chefia imediata, levando ou trazendo pessoas e entregando ou buscando documentos e
encomendas, em destinos previamente agendados;

Preencher o relatério de utilizagdo do veiculo e ficha de controle da quilometragem, locais percorridos,
horarios de saida e retorno as dependéncias, bem como o registro de qualquer anormalidade no seu
funcionamento e necessidade de reparos, com a finalidade de fornecer dados para calculos dos custos e
apreciagao de irregularidades;

Responsabilizar-se pela conservagdo do veiculo, mantendo-o em condi¢des de uso, substituindo
pneumaticos e pegas simples em caso de emergéncia, controlando sua manutengéo;

Preparar relatérios de viagem, fazendo as anotagdes relativas a destino, objetivo da viagem, horério de
saida e chegada, conforme procedimentos estabelecidos;

Executar servigos bancérios, ordens de pagamento e/ou ordens de crédito, servigos externos de despache
ou retirada de encomenda, seguindo orientagdes;

Entregar correspondéncias, documentos e/ou volumes, recolhendo-0s em locais preestabelecidos e
distribuindo-os aos destinatarios;

Organizar o processo de arquivos de documentos de acordo com a ordem numérica, alfabética, por
assunto ou cronoldgica, a fim de manter o controle e facilitar sua localizagéo;

Organizar e controlar as publicagbes expedidas, as publicagdes em estoque e o arquivo inativo do CRO
RN;

Proceder a inventarios de materiais e de bens moveis permanentes;
Conferir correspondéncias, memorandos, oficios, relatorios e outros trabalhos administrativos;

Organizar atividades de protocolo e despacho de documentos e volumes, a fim de garantir o controle e
encaminhamento aos interessados;

Realizar o controle da entrada e saida de pessoas, na recep¢do do CRO RN, registrando, quando
necessario, dados pessoais, horarios e outras informagdes sobre os visitantes;

Prestar atendimento ao publico em geral, caso seja necessario, encaminhando-os as unidades
organizacionais e/ou pessoas solicitadas;

Realizar e/ou auxiliar nas atividades de apoio administrativo, tais como: efetuar ligagdes telefonicas, anotar
recados, arquivar documentos em geral, abrir € montar processos, cadastrando-os para posterior analise;

Digitar e/ou redigir correspondéncias e elaborar documentos com a finalidade de obter e/ou prestar
informagdes e subsidiar a tomada de decisdo superior;

Analisar correspondéncias recebidas, examinando o seu conteudo, efetuando a triagem de acordo com as
prioridades;

Executar outras tarefas correlatas da unidade de lotagéo.
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1.3.0CUPACAO: Assistente Administrativo

1.4. PRINCIPAIS ATRIBUIGOES:

14.1.

14.2.
14.3.
144,

14.5.
1.4.6.

14.7.

14.8.
14.9.

1.4.10.
1.4.11.
1.4.12.

1.4.13.
1.4.14.
1.4.15.
1.4.16.
1.4.17.

1.4.18.

1.4.19.
1.4.20.

1.4.21.

1.4.22.
1.4.23.

1.4.24.
1.4.25.
1.4.26.
1.4.27.

1.4.28.

1.4.29.

Organizar o arquivo de documentos, cartas, oficios, memorandos, entre outros utilizados na area de
atuagéo;

Coletar dados para a elaboragdo de documentos e relatérios das atividades do CRO RN;

Preparar relatérios diversos dos servigos realizados, coletando informagdes em arquivos e outras fontes;

Analisar correspondéncias recebidas, examinando o seu contetido, efetuando a triagem de acordo com as
prioridades e registrando em livro apropriado, os dados necessarios a sua tramitagao;

Prestar informagdes sobre assuntos de servigos administrativos de natureza simples e/ou complexa;

Levantar situagdes profissionais de qualquer natureza quando constar de processos em tramite no CRO
RN;

Preparar materiais necessarios as reunides, exposi¢des, seminarios e outros eventos providenciando
transporte e acomodagdes quando necessario, a fim de fornecer o devido apoio as referidas atividades;
Organizar processos, verificando os documentos necessarios a sua composi¢ao e efetuando o registro;
Acompanhar reunides e Sessbes Plenarias, prestando apoio técnico-administrativo necessario a
realizagéo;

Organizar procedimentos para a realizagao de Sessdes Plenarias, audiéncias publicas e outras;

Requisitar servigos gerais de manutencéo de méveis, equipamentos, maquinas e/ou instalagdes;

Organizar processo licitatério com base em diretrizes superiores, para aquisicdo de materiais,
equipamentos e servigos;

Providenciar, junto as agéncias de viagem emissao e reservas de passagens;

Atender aos fornecedores para realizar pagamentos de servigos prestados 0 CRO RN;
Preparar pagamento de diérias e outros itens necessarios ao atendimento de viagem;

Executar tarefas de pagamentos, recebimentos e cobrangas, célculos de multas, juros e outros;

Contatar profissionais em geral, através de e-mail, telefonia ou correio, levando informagdes Uteis, tanto
para o exercicio da profissdo, bem como sobre a atividade profissional;

Realizar de forma continuada pesquisas para avaliar a satisfagdo, tanto dos profissionais, como da
sociedade em geral, em relagdo ao atendimento pelo CRO RN de suas atividades finalisticas, divulgando
a importancia cada vez maior da Internet, ndo s6 como meio de responder, mas, também, de esclarecer
davidas e questionamentos e atender as eventuais queixas formuladas;

Controlar o estoque de material de expediente da area de atuagéo;

Controlar assuntos pendentes providenciando a documentagéo pertinente, a fim de atender ao
cumprimento de prazos estabelecidos para os trabalhos;

Orientar procedimentos para aquisicdes de materiais e equipamentos, em processo licitatorio e/ou
adiantamento de numerario, com base em diretrizes superiores;

Orientar e controlar a elaboragéo de contratos, oficios e atas pertinentes ao processo licitatério;

Elaborar documentos referentes a processos tais como: atas, propostas, simulas, decisbes e
informagdes;

Preparar material administrativo para realizacao de reunides;
Redigir correspondéncias, declaragdes, atos administrativos, contratos, convénios e outros documentos;
Controlar a documentag&o técnica, legal e administrativa para subsidiar decisdes superiores;

Analisar servigos técnico-administrativos executados, confrontando dados, e efetuando célculos, a fim de
verificar a exatidéo e correcao;

Conduzir veiculos do CRO RN, desde que habilitado e autorizado para tal, € sempre que solicitado pela
Diretoria ou pela chefia imediata;

Executar outras atividades correlatas da unidade de lotagao.
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1.5.0CUPACAO: Fiscal

1.6. PRINCIPAIS ATRIBUIGOES:

1.6.1.
1.6.2.

1.6.3.
1.6.4.
1.6.5.
1.6.6.
1.6.7.
1.6.8.
1.6.9.

1.6.10.
1.6.11.

1.6.12.

1.6.13.

1.6.14.

1.6.15.
1.6.16.
1.6.17.
1.6.18.
1.6.19.
1.6.20.
1.6.21.

1.6.22.
1.6.23.

1.6.24.

1.6.25.

1.6.26.

1.6.27.

1.6.28.
1.6.29.

1.6.30.

Lavrar o auto de infrag&o;

Fiscalizar anuncios em jornais, painéis e midias eletrdnicas verificando o cumprimento das formalidades
inerentes ao exercicio da profisséo;

Recolher informagdes necessarias para a lavratura da infragéo;

Identificar e qualificar os infratores através de instrumentos publicos;

Manter-se atualizado e atualizar o CRO RN de todas as informagdes relativas ao exercicio da profisséo;
Colaborar com o aperfeicoamento do exercicio da fiscalizagéo ética;

Preparar relatério anual das atividades relativas ao exercicio da fiscalizagdo no CRO RN;

Realizar atividades burocraticas de abrir e manter processos, cadastrando-os para posterior andlise;
Requisitar copias dos processos em tramite no CRO RN, quando necessario;

Controlar a instrugéo de processos de fiscalizagdo, analisando os documentos necessarios;

Fiscalizar a execugéo das atividades do exercicio profissional, inspecionando periodicamente a qualidade
dos servigos prestados, visando detectar e corrigir anormalidades ou solucionar problemas;

Colaborar na elaboragdo de normas, regulamentos e procedimentos internos relacionados a fiscalizagéo
do exercicio profissional;

Prestar assisténcia ao processo de implantagcdo e manutencdo do plano de fiscalizagdo, buscando
informagdes e feedback que possibilitem avaliagdo de programas e procedimentos implantados;

Controlar as ocorréncias relacionadas com a fiscalizagéo, digitando dados, para elaboragio de relatorios
com estatisticas de produgéo;

Participar da elaboragéo e redagao de procedimentos relacionados com a fiscalizagéo;
Manter controles dos registros das fiscalizages realizadas;

Ministrar treinamentos internos relacionados com a fiscalizagdo da profisséo;

Elaborar instrugdes de fiscalizagao, quando necessario;

Participar de comissdes internas, visando definir prioridades para o plano de implantagdo de sistema de
fiscalizagdo, bem como para encontrar solugdes para aumento de produtividade, melhoria de qualidade,
mudancgas de processos e redugao de custos;

Orientar e oferecer meios que facilitem a aplicagdo uniforme e eficiente das normas utilizadas na execugao
dos servigos relativos as atividades de fiscalizagao;

Processar o resultado de rotinas operacionais providenciando as agfes imediatas requeridas para
corregédo de falhas encontradas e aperfeigoamento dos servigos de fiscalizagéo;

Analisar, opinar, instruir expedientes e emitir pareceres e relatérios técnicos da fiscalizag&o;

Assessorar os conselheiros e dirigentes na implementagéo de atividades relativas a fiscalizagao, visando
garantir sua execugao dentro dos padrdes estabelecidos;

Atender as pessoas que procurarem o CRO RN para formalizagdo de denuncias, ficando sob sua
responsabilidade o bom desempenho da fiscalizagéo;

Exercer suas atribuigdes junto ao CRO RN, com total autonomia quanto ao controle dos registros, do
arquivamento e boa conservagéo dos documentos e materiais sob sua responsabilidade;

Realizar atividades de fiscalizagdo sempre que se fizer necessario, a fim de dar cumprimento aos planos
de acéo fiscal aprovados pelo CRO RN;

Controlar e cuidar da guarda das chaves dos veiculos de fiscalizagdo, observando quanto ao
racionamento de combustiveis e o estado de conservagdo dos veiculos;

Lavrar termo de Representagao e determinar diligéncias;

Dirigir veiculos do CRO RN com a finalidade de transportar documentos, materiais, equipamentos e
objetos leves e/ou pesados;

Responsabilizar-se pela conservagdo do veiculo, mantendo-o em condigbes de uso, substituindo
pneumaticos e pegas simples em caso de emergéncia, controlando sua manutengao;
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1.6.31.  Manter ficha de controle de quilometragem e outros dados dos veiculos, bem como o registro de qualquer
anormalidade no funcionamento e necessidade de reparos;

1.6.32.  Executar outras atividades correlatas da unidade de lotac&o.

1.7. ESPECIFICAGAO DO CARGO

1.7.1. Escolaridade: Ensino médio completo e/ou habilitagdo técnica especifica.

1.7.2. Complexidade das tarefas: Tarefas administrativas, de natureza variada em seus detalhes, que exigem
conhecimentos necessarios para o planejamento, organiza¢do e sequéncia das operagdes ou dos métodos
préprios estabelecidos, e cujo executor necessita receber orientagao especifica, em casos sem precedentes.

1.7.3. Responsabilidade por contatos: Contatos restritos & simples troca de informagdes, internas e externas, se
malsucedidos podem acarretar reclamagdes ou constrangimentos simples.

1.7.4. Responsabilidade por dados confidenciais: Acesso restrito a dados e informagdes, internas e externas, que
se divulgados podem acarretar pouca repercussao.

1.8.  CONHECIMENTOS, HABILIDADES E ATITUDES:
1.8.1. Nogdes fundamentais de portugués, matematica;
1.8.2. Nogdes de legislagao e normas técnicas da area de atuagéo;
1.8.3. Conhecimento de rotinas administrativas e operacionais da area de atuag&o.
1.8.4. Educagao, cordialidade, prontidéo e presteza;
1.8.5. Equilibrio emocional e destreza manual;
1.8.6. Senso de responsabilidade, prudéncia, disciplina e respeito as normas de seguranga no trabalho;
1.8.7. Conhecimentos do pacote Office e utilizagdo de banco de dados.

1.9. NOTA IMPORTANTE:

1.9.1. A descrigdo das principais atribuicdes € compativel com as multiplas atividades, responsabilidades e
competéncias do cargo em carreira contemplando caracteristicas multifuncionais de trabalho abrangendo
conhecimentos, habilidades e atitudes vinculados as especificidades do CRO RN.

1.10. CRESCIMENTO SALARIAL DO CARGO EM CARREIRA:

Quadro 3-A. PROFISSIONAL DE SUPORTE TECNICO - PST
NV-PD 1 2 3 4 5 6 7 8
SALARIO | 1.238,22 | 1.306,32 | 1.378,17 | 1.453,97 | 1.533,94 | 1.618,30 | 1.707,31 | 1.801,21
NV-PD 9 10 11 12 13 14 15 16
SALARIO | 1.900,28 | 2.004,79 | 2.115,06 | 2.231,39 | 2.354,11 | 2.483,59 | 2.620,19 | 2.764,30
NV-PD 17 18 19 20 21 22 23 24
SALARIO | 2.916,33 | 3.076,73 | 3.245,95 | 3.424,48 | 3.612,83 | 3.811,53 | 4.021,17 | 4.242,33
NV-PD 25 26 27 28 29 30 31 32

SALARIO | 4.475,66 | 4.721,82 | 4.981,52 | 5.255,50 | 5.544,55 | 5.849,51 | 6.171,23 | 6.510,65
NV-PD = Nivel-Padréo.

FAIXA

D*
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4

FAIXA"C"

PROGRESSAQ VERTICAL:
FAIXAB" NV-PD: 17
PROGRESSAQ VERTICAL: i .
TN N PROMOGAO HORIZONTAL:
INGRESSO NO CARGO: o NV-PD:18a 24
_ : PROMOGAO HORIZONTAL:
NV-PD: 1 NV-PD: 10 a 16
PROMOGAO HORIZONTAL:
NV-PD:2a8

FAIXA"D"™
PROGRESSAO VERTICAL:
NV-PD: 25
PROMOGAO HORIZONTAL:
NV-PD: 26 a 32

(*) Fica estabelecido que os valores salariais contidos na faixa “D” do cargo em carreira Profissional de Suporte Técnico — PST, poderéo ser utilizados para
0s empregados contratados, até a data de implementagdo do PCCS, ndo podendo ser utilizados para empregados contratados apés a implementacédo

desse PCCS.
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2. PROFISSIONAL ANALISTA SUPERIOR - PAS

2.1.0CUPACAO: Contador

2.2. PRINCIPAIS ATRIBUIGOES

2.2.1.
222.
2.23.
2.24.

2.25.
2.26.

2217.
2.28.
229.

2.2.10.
2211
2.2.12.

Coordenar o fechamento de balancetes mensais, balango anual, dentro dos prazos estabelecidos;
Manter rigoroso controle e acompanhamento sobre os procedimentos relativos as contas contabeis;
Controlar a correta contabilizagdo de todos os documentos do Conselho;

Coordenar o inventario fisico dos bens patrimoniais, emitindo relatérios, com o objetivo de manter
compativeis os registros contabeis com o controle fisico dos bens, de acordo com legislag&o;

Elaborar e construir procedimentos para a proposta orgamentaria do Conselho;

Preparar a prestagao de contas anual conforme estabelecido na legislagdo vigente e pronunciamentos do
Tribunal de Contas da Unido - TCU;

Preparar documentos e relatérios de apoio a tomada de decisao da Diretoria e Plenario do Conselho;
Acompanhar, permanentemente, as modificagdes ocorridas na legislagao, contabil, fiscal e tributaria;

Pesquisar a legislagao contabil para atendimento de consultas quanto a realizagao de alteragdes no plano
de contas, segundo as exigéncias legais e administrativas;

Emitir relatorios contébeis com anélise critica de resultados;
Preparar e apresentar sistematicamente relatérios de atuagdo e desempenho do CRO RN;
Executar outras atividades correlatas da unidade de lotagao.

2.3.0CUPACAO: Especialista

2.4. PRINCIPAIS ATRIBUIGOES

241.

24.2.
243.
244,
24.5.

246.

2417.

24.38.
24.9.
2.4.10.

2411

Redigir correspondéncias e elaborar documentos com a finalidade de obter efou prestar informagdes e
subsidiar a tomada de decisdes superiores;

Preparar relatorios diversos dos servigos realizados, coletando informagdes em arquivos e outras fontes;
Organizar processos, verificando os documentos necessérios a sua composigéo e efetuando o registro;
Controlar o estoque de material de expediente da area de atuagéo;

Controlar assuntos pendentes providenciando a documentagdo pertinente, a fim de atender ao
cumprimento de prazos estabelecidos para os trabalhos;

Orientar procedimentos para aquisicdes de materiais e equipamentos, em processo licitatorio e/ou
adiantamento de numerario, com base em diretrizes superiores;

Orientar na elaboragdo de documentos referentes a processos como: atas, propostas, simulas, decisdes
e informagdes;

Controlar a formagéo de processos, analisando os documentos necessarios;

Controlar a documentag&o técnica, legal e administrativa para subsidiar decisdes superiores;

Conduzir veiculos do CRO RN, desde que habilitado e autorizado para tal, € sempre que solicitado pela
Diretoria ou pela chefia imediata;

Executar outras atividades correlatas da unidade de lotagao.

2.5. ESPECIFICAGAO DO CARGO

2.5.1. Escolaridade: Ensino Superior completo.
2.5.2. Experiéncia: 2 (dois) anos de experiéncia.

2.5.3. Complexidade das tarefas: A execugdo das tarefas pressupde o uso de aptiddes de média complexidade,
apreendidas ou desenvolvidas pelo emprego de habilidade cognitiva e/ou através da vivéncia no trabalho.

2.5.4. Responsabilidade por contatos: Contatos internos ou externos de natureza diversa e complexa, se
malsucedidos podem acarretar sérias repercussdes ao prestigio e/ou as atividades do Conselho.
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2.5.5. Responsabilidade por dados confidenciais: Acesso a dados e informagdes confidenciais, internos e externos,
que se divulgados podem afetar o prestigio e/ou as atividades do CRO RN.

2.6. CONHECIMENTOS, HABILIDADES E ATITUDES:
2.6.1. Conhecimento de rotinas técnico-administrativas: planejamento, pesquisa, organizagdo e controle de
processos de trabalho, documentos e atividades externas;
2.6.2. Conhecimento de legislagao e normas técnicas atinentes a profissao de Cirurgido-Dentista;
2.6.3. Conhecimento intermediario de informatica (pacote Office) e utilizagio de Banco de Dados.
2.6.4. Relacionamento com publico, clientes internos / externos e usuarios de servigos;
2.6.5. Redagao de acordo com a Norma Culta da Lingua Portuguesa e fluéncia verbal;
2.6.6. Trabalho em equipe;
2.6.7. Habilidade no lidar com situagdes adversas;
2.6.8. Discernimento, iniciativa e flexibilidade.

2.7. NOTA IMPORTANTE:

2.7.1. A descricdo das principais atribuicdes & compativel com as mdltiplas atividades, responsabilidades e
competéncias do cargo em carreira contemplando caracteristicas multifuncionais de trabalho abrangendo
conhecimentos, habilidades e atitudes vinculados as especificidades da unidade de lotagao.

Quadro 3-B. PROFISSIONAL ANALISTA SUPERIOR - PAS

A NV-PD 21 22 23 24 25 26 27
SALARIO |3.612,83 | 3.811,53 | 4.021,17 | 4.242,33 | 4.475,66 | 4.721,82 | 4.981,52

g B NV-PD 28 29 30 31 32 33 34
r SALARIO | 5.255,50 | 5.544,55 | 5.849,51 | 6.171,23 | 6.510,65 | 6.868,73 | 7.246,51

c NV-PD 35 36 37 38 39 40 -

SALARIO | 7.645,07 | 8.065,55 | 8.509,15 | 8.977,16 | 9.470,90 | 9.991,80 -

NV-PD = Nivel-Padréo.

V'

V'

FAIXA "C"
PROGRESSAO VERTICAL:
EAIXA "B" NV-PD: 35
PROGRESSAO VERTICAL: PROMOGAO HORIZONTAL:
FAIXA "A" NV-PD: 28 NV-PD: 36 a 40
INGRESSO NO CARGO: PROMOGAO HORIZONTAL:
NV-PD: 21 NV-PD: 29 a 34
PROMOGAO HORIZONTAL:
NV-PD: 22 a 27
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CTWRN

1. APRESENTAGCAO

1.1. A progresséo funcional constitui-se em um conjunto de critérios e procedimentos que tem por finalidade disciplinar,
no dmbito do CRO RN, a promogao horizontal por merecimento e a progresséo vertical aos empregados, ocupantes
de cargo em carreira, do Plano de Cargo, Carreira e Salario — PCCS, de 2 (dois) em 2 (dois) anos.

1.2. O processo de progressao funcional dos empregados do CRO RN abrange:

1.2.1. Promogao Horizontal por Merecimento: E a passagem de um empregado de nivel-padréo para outro na
faixa de salarios do cargo, como forma de recompensar o desempenho daqueles que se destacam
da média, identificados por processo de avaliagédo de desempenho;

1.2.2. Progress&o Vertical: Movimentagdo de uma faixa de salarios para outra, dentro do mesmo cargo.

2. PROMOGAO HORIZONTAL POR MERECIMENTO

2.1. A promog&o horizontal por merecimento ocorrera de 2 (dois) em 2 (dois) anos, e 0 empregado sera contemplado com
um nivel-padrdo na faixa em que se encontra enquadrado no cargo em carreira.

2.2. 0O empregado ocupante de cargo efetivo devera atender aos seguintes requisitos para obter a promogao horizontal
por merecimento:

2.2.1. Ter tempo efetivo como empregado do CRO RN superior a 24 (vinte e quatro) meses, contados até a data
de abertura do processo de progresséo funcional;

2.2.2. Auséncia de registro no historico funcional dos itens relacionados a seguir, considerando 24 (vinte e quatro)
meses anteriores a concessdo da referida promogéo:

2.2.2.1. Punicdo, por escrito, nos Ultimos 24 (vinte e quatro) meses contados até a data de abertura do
processo de Progresséo Horizontal;

2.2.2.2. Néo ter estado em licenga médica por periodo superior a 180 (cento e oitenta) dias, consecutivas
ou ndo (exceto nos casos de acidente do trabalho, doengas ocupacionais e/ou licenga
maternidade), nos Ultimos 24 (vinte e quatro) meses contados até a data de abertura do processo
de Promogao Horizontal. Casos excepcionais serdo avaliados separadamente, para liberar a

participagéo no referido processo de Promog&o Horizontal, quando for o caso.

2.2.2.3. Néo ter tido o registro de faltas ou atrasos equivalentes a 36 (trinta e seis) horas ou mais néo

abonados nos ultimos 24 (vinte e quatro) meses contados até a data de abertura do processo de
Promocao Horizontal.

2.2.3. Participar do processo de avaliagdo de desempenho anual conforme mostrado a seguir:

B —

Avaliagdes de > Avaliagbes de = Avaliages de
Desempenho Desempenho Desempenho
2020/ 2021 2022 /2023 2024 /2025

v

v

v

7

Promogao Horizontal
por Merecimento
Em 2022

78

—» Promogao Horizontal
por Merecimento

Em 2024

>

8

Promocé&o Horizontal
por Merecimento
Em 2026

Processo continuo
de 2 em 2 anos

2.24. A média aritmética dos resultados obtidos na Avaliagdo de Desempenho aplicada anualmente, nos 2 (dois)
anos considerados para a progressédo funcional, servira de base para a concessao da promogé&o horizontal
por merecimento e progressao vertical (mudanga de faixa) ao empregado ocupante de cargo em carreira do
PCCS.

2.24.1. O modelo de Avaliagdo de Desempenho do CRO RN esta estabelecido em norma complementar
ao PCCS e tem por base um conjunto de agdes planejadas e estruturadas em competéncias com
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foco nas atitudes e comportamentos observados no cotidiano do trabalho.

Os empregados serdo classificados, em ordem decrescente de pontuagéo, considerando o Resultado Final
da Avaliagdo de Desempenho — RFAD.

2.2.5.1. Exemplo de definicdo da ESCALA do Resultado Final da Avaliagdo Desempenho — RFAD, tendo
por base o total de 8 (oito) competéncias individuais e 40 (quarenta) indicadores de desempenho:
INTERVALO QUARTIL
8,00 < RFAD < 16,00 1°
16,00 < RFAD < 24,00 2°
24,00 < RFAD < 32,00 3°
32,00 < RFAD < 40,00 4°

Havendo limitagdo financeira na previsdo de receita, para o periodo dos préximos 06 (seis) anos,
considerando a data de efetivagdo da promogao, fica estabelecido como “Ponto de Corte para promogéo por
merecimento” 40% (quarenta por cento) dos empregados classificados, em ordem decrescente, na escala
da Avaliagdo de Desempenho com a manutengdo da média do RFAD no 4° Quartil sendo estes
selecionados para a promogao horizontal por merecimento.

Havendo necessidade de desempate entre empregados selecionados para a concessdo da promogéo
horizontal por merecimento deverao ser utilizados os seguintes critérios de desempate exclusivamente:

2.2.7.1. O empregado que estiver a maior tempo sem progressao funcional (horizontal ou vertical);

2.2.7.2. Maior tempo efetivo no CRO RN, considerando anos, meses e dias, tendo como referéncia a data
de contratag&o;

3. PROGRESSAO VERTICAL - MUDANGA DE FAIXA

3.1. A progressao vertical é a ascensdo do empregado em niveis-padrdes da Tabela Salarial para acessar as faixas
salariais “B” e “C” e/ou “D” do cargo em carreira.

3.2. Para a progresséo vertical - mudanga de faixa no cargo em carreira fica estabelecido o cumprimento dos seguintes

critérios:

3.2.1. Estar enquadrado no nivel-padrao do cargo em carreira mostrado no quadro a seguir:

3.2.2.

3.2.3.

FAIXA / NIVEL-PADRAO DA CARREIRA
CARGO EM CARREIRA
“A” para “B” “B” para “C” “C!l para “D”
PST A5 B/13 Cr21
PAS A24 B/31 -

Auséncia de registro no histérico funcional dos itens relacionados a seguir, considerando o periodo avaliativo
de 02 (dois) anos:

3.2.2.1. Punigao por escrito;

3.2.2.2. Afastamento pelo INSS, em periodo igual ou superior a 180 (cento e oitenta) dias, consecutivos ou
ndo, anuais exceto nos casos de acidente de trabalho, doengas ocupacionais efou licenga
maternidade.

3.2.2.3. Nao ter tido o registro de faltas ou atrasos equivalentes a 32 (trinta e duas) horas ou mais nao
abonados nos ultimos 24 (vinte e quatro) meses contados até a data de abertura do processo de
Progressao Vertical.

Sera candidato a progresséo vertical (mudanga de faixa no cargo em carreira) 0 empregado que obtiver o
Resultado Final da Avaliagdo de Desempenho (RFAD), média aritmética nos 02 (dois) periodos avaliativos
consecutivos, acima do ponto de corte estabelecido pelo Presidente / Diretoria exclusivamente para a
PROGRESSAOQ VERTICAL — MUDANGA DE FAIXA NO CARGO EM CARREIRA.
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3.2.3.1. PONTO DE CORTE: pontuagdo, definida em ato normativo para delimitar o quantitativo de
empregados, dentre os classificados com o RFAD no 4° quartil para a obtengéo da progresséo
vertical - mudanga de faixa.

3.2.4. O empregado que obtiver o Resultado Final da Avaliagdo de Desempenho — RFAD acima do ponto de corte
para a progressao vertical — mudanga de faixa estabelecido para o exercicio nos 02 (dois) processos de
avaliagdo de desempenho considerados sera candidato a progressdo vertical para reenquadramento em
valor salarial superior na faixa “B” ou “C" ou “D”, quando for o caso, do cargo que ocupa na data da
efetivacdo da progresséo.

3.24.1. Fica estabelecido que a progresséo vertical - mudanca de faixa s6 podera acontecer se houver a
realizagéo de 02 (dois) processos de avaliagdo de desempenho com a definigdo do ponto de corte
estabelecido no 4° quartil da escala definida na avaliagdo de desempenho exclusivamente para
atender os critérios da referida progressao.

3.24.2. A progresséo vertical esta condicionada a realizagdo do processo de avaliagdo de desempenho
anual e de forma continuada.

3.24.3. A ndo realizagdo anual da Avaliagdo de Desempenho, por responsabilidade do empregado,
suspende o direito a progressao vertical - mudanga de faixa devendo reiniciar a contagem quando
0 processo voltar a ocorrer de forma continuada.

3.2.5. O empregado que estiver no Ultimo valor do salario das faixas “A” e “B” da estrutura salarial do respectivo
cargo ndo serd impedido de passar para valor salarial superior da faixa seguinte “B” ou “C”, por promogao
horizontal por merecimento.

4. EFETIVAGAO DA PROGRESSAO FUNCIONAL

41.

O responsével pelos recursos humanos processara a(s) alteracéo(6es) de reenquadramento do(s) empregado(s)
classificado(s) e selecionado(s) para receber a progresséo funcional (Horizontal e Vertical).

5. CONSIDERAGOES GERAIS

5.1.

5.2.

5.3.
54.

5.5.

5.6.

5.7.

A concessao da promogao horizontal e progressao vertical estdo condicionados ao limite financeiro de até 0,7% (zero
virgula sete por cento) da folha anual de pagamento de pessoal, calculado pelas areas contabil, financeira e recursos
humanos, devendo ser feita reserva financeira por ano e a previs&o orcamentaria registrada no ano da promogao.

O aporte de recursos financeiros para o periodo definido para a progresséo funcional (horizontal e vertical) devera
estar contido no orgamento anual do ano seguinte e submetido a aprovagéo, se for o caso, a quantidade numérica ou
percentual de promog&o / progressao prevista. (Ver ltem VI - FORMULARIO 2).

Fica estabelecido o0 més de maio para a efetivagéo da progressao funcional aos empregados do CRO RN.

A conjugagado do PCCS com o processo de progressdo funcional (promogdo horizontal e progressao vertical)
permitira a0 CRO RN administrar os recursos humanos com flexibilidade, eliminando a ociosidade operativa e
aproveitando os niveis de maturidade funcional dos profissionais que permanecerem contratados no Conselho.

O empregado contemplado com promogao horizontal ou progressao vertical que na data de sua aplicagdo encontrar-
se afastado do servico somente sera efetivado quando do seu retorno ao trabalho, sem a concessédo de efeitos
retroativos.

O aporte de recursos financeiros para a concessdo da progressdo funcional deverd ser submetido a analise e
aprovac&o do Presidente / Diretoria quando da elaborag&o do orgamento para o exercicio seguinte.

Os casos néo previstos neste PCCS seréo resolvidos pelo Presidente / Diretoria, em conformidade com a legislagao
vigente.
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IV - PROCESSO SELETIVO PUBLICO SIMPLIFICADO
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1. APRESENTAGCAO

1.1.

1.2.

A admissdo de empregado ao quadro do CRO RN serd precedida de Processo Seletivo Publico Simplificado
obedecendo aos principios de legalidade, impessoalidade, moralidade e publicidade.

Os requisitos de admissao compreendem o grau de instrugdo, conhecimento técnico, proficiéncia e experiéncia que
serdo exigidos do candidato a empregado do CRO RN nos cargos, conforme mostra o quadro a seguir:

CARGO REQUISITOS RECOMENDADOS

Ensino médio completo.

PST  |Por necessidade do servigo, podera ser solicitada carteira nacional de habilitagdo e/ou curso
profissionalizante.

Ensino superior completo e/ou habilitagdo técnica especifica com registro em Conselho de
Fiscalizagdo do exercicio profissional, quando houver.

PAS

2. OBJETIVO

21.

O objetivo do processo seletivo publico simplificado é identificar e atrair profissionais com potencial e capacitagéo
para ocupar as vagas definidas no quadro de pessoal efetivo do CRO RN, decorrentes do Plano de Cargo, Carreira e
Salario - PCCS.

3. CRITERIOS PARA PREENCHIMENTO DE VAGA

3.1.

3.2.

3.3.

34.

3.5.

3.6.

Os critérios para o preenchimento de vaga do PCCS no CRO RN s&o:
3.1.1. Defini¢&o de perfil profissiogréfico, tendo por base a descricao e especifica¢éo do cargo a ser ocupado;

3.1.2. Definigdo do universo para divulgacdo (dmbito local ou regional), o direcionamento (fontes) e os meios
(veiculagao: diario oficial, jornais, internet e outros) e a necessidade ou ndo de assessoramento de
organizag&o ou profissional especializado para realizagdo do processo de selecao;

3.1.3. Estabelecimento de prazo(s) e local (is) para apresentacéo dos candidatos;

3.1.4. Definicho de procedimento a ser adotado para comprovagdo (pelos candidatos) do cumprimento dos
requisitos necessarios para concorrer ao processo seletivo publico simplificado; e

3.1.5. Indicagdo das condigdes, vantagens e beneficios oferecidos pelo CRO RN.

O Processo Seletivo Publico Simplificado serd sempre realizado no valor inicial da Faixa “A” do cargo em carreira
(PST ou PAS, NV-PD 1 e 21, respectivamente).

O Processo Seletivo Publico Simplificado devera ser realizado mediante contratagdo de Empresa profissional
especializada ou diretamente pelo CRO RN, se houver estrutura adequada para tal.

Sera responsabilidade do CRO RN o provimento das informagdes profissiograficas e das exigéncias do cargo, para
que o Processo Seletivo Publico possa ser estruturado, visando o alcance dos resultados esperados.

Deveréo ser identificados os instrumentos de sele¢&o (provas ou provas de titulos) que serdo aplicados, tendo por
base o estudo profissiogréfico.

Cabera ao Presidente autorizar os procedimentos para realizagdo do Processo Seletivo Publico.

4. OPERACIONALIZAGAO

41.

4.2.

43.

Os procedimentos para a realizagdo de Processo Seletivo Publico Simplificado estdo condicionados a existéncia de
vaga decorrente do PCCS, no Quadro de Pessoal do CRO RN.

Para dar inicio aos procedimentos, a(s) unidade(s) organizacional (is) detentora(s) da(s) vaga(s), devera (do)
preencher a SOLICITACAO DE PREENCHIMENTO DE VAGA (Formulario 1 do Anexo VIII).

O formulério, assinado pelo chefe da unidade organizacional, deverd ser encaminhado ao Responsavel pelos
Recursos Humanos, e este por sua vez o encaminhara ao Presidente, complementado com as competéncias
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definidas para a unidade organizacional, nimero de vagas, descrigdo das principais atribui¢des, nivel, padrao e valor
salarial de ingresso no cargo requerido.

4.4. De posse dessas informagdes o Presidente podera, “ad referendum” do Plenario, determinar a realizagdo de
Processo Seletivo Publico Simplificado.

4.5. O resultado do processo sera submetido ao Presidente, que decidira pela contratagéo do(s) candidato(s) melhor (es)
classificado(s).

46. O(s) candidato(s) selecionado(s) serd (ao) encaminhado(s) ao responsavel pelos Recursos Humanos para
procedimentos relativos a sua contratagdo pelo CRO RN.

5. DISPOSIGOES GERAIS

5.1. O Processo Seletivo Publico deverad ser acompanhado por uma Comissdo especialmente designada, com a
finalidade de se preservar a legalidade das agdes do CRO RN.

5.2. O empregado admitido no CRO RN recebera na vigéncia do contrato de experiéncia (até 90 dias) 60% do valor
estabelecido para o cargo do PCCS.

5.3. Os casos ndo previstos neste Anexo serdo resolvidos pelo Gerente Executivo/Presidente/Diretoria, em conformidade
com a legislagao vigente.
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V - AVALIAGAO DE DESEMPENHO DO CONTRATO DE EXPERIENCIA
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1. APRESENTAGCAO

1.1

2.1

22

2.3

24

25

26

2.7

2.8

29

A avaliagdo de Desempenho do Contrato de Experiéncia tem por finalidade definir e regulamentar o processo
destinado a acompanhar, observar e conceituar o desempenho do empregado contratado pela CRO RN nos
primeiros 45 (quarenta e cinco) dias, podendo ser prorrogado por 45 (quarenta e cinco) dias de trabalho.

AVALIAGAO DE DESEMPENHO DO CONTRATO DE EXPERIENCIA

O objetivo da avaliagdo do desempenho durante o periodo do contrato de experiéncia é verificar se 0 empregado
atende aos requisitos de: capacidade de adaptagéo, obediéncia as normas internas, convivéncia pacifica com o
quadro funcional, interesse e conhecimento do trabalho e identificagdo com os objetivos do CRO RN.

O modelo de Avaliagdo de Desempenho do Contrato de Experiéncia tem por base um conjunto de agdes,
planejadas e estruturadas, e a aplicagdo de formulario contendo fatores avaliativos cujo peso de cada um devera
ser atribuido pela chefia imediata em fungéo das competéncias da unidade organizacional.

A avaliagdo de desempenho do empregado em contrato de experiéncia refere-se a analise da execucdo das
atividades inerentes ao cargo do PCCS nos primeiros 45 (quarenta e cinco) e depois, se for o caso, dos 45
(quarenta e cinco) dias seguintes totalizando noventa dias de trabalho no CRO RN.

A avaliagéo de desempenho do empregado em contrato de experiéncia é da responsabilidade da chefia imediata a
qual estiver subordinado.

O desempenho do empregado sera avaliado com base nos seguintes fatores: (1) assiduidade, (2) disciplina, (3)
iniciativa, (4) produtividade, (5) responsabilidade, (6) discricdo e (7) cognicdo, constantes no Formulério de
Avaliagdo de Desempenho do Contrato de Experiéncia — FAD/CE.

O processo de avaliagdo de desempenho do contrato de experiéncia sera dividido em dois periodos distintos e
sucessivos: 35° dia e 80° dia, a contar do inicio do contrato de trabalho.

A chefia imediata devera:

2.7.1 Preencher os campos de 1 a 7, com os dados relativos a avaliagdo do contrato de experiéncia do novo
empregado sob sua responsabilidade (Parte | do FAD/CE);

2.7.2  Definir e preencher, com base nas atribuigdes do cargo do PCCS e nas especificidades da unidade
organizacional, as atividades/tarefas a serem executadas pelo empregado em contrato de experiéncia
sob sua responsabilidade e os resultados a serem alcangados (metas), em termos de quantidade,
qualidade e prazo (Parte Il do FAD/CE);

2.7.3  Acompanhar e orientar 0 empregado no desempenho das atividades, com reunides rapidas e objetivas.
Os fatos relevantes e as medidas adotadas dever&o constar do Relatorio de Acompanhamento (Parte Il
do FAD/CE); e

2.7.4  Atribuir peso aos fatores avaliativos, em fungdo das competéncias da unidade organizacional, e aplicar
notas relativas a cada fator, de acordo com o desempenho do empregado em cada um dos dois periodos
do contrato de experiéncia (Parte IV do FAD/CE).

O Formulario de Avaliagdo de Desempenho — FAD/CE a ser utilizado ¢é dividido em quatro partes, conforme
apresentado no Formulario 3, item VI.

O preenchimento das partes | a IV do FAD/CE, em conformidade com o cargo do empregado em contrato de
experiéncia e as atividades a serem desenvolvidas na unidade organizacional, devera ser feito pelo chefe imediato,
que devera atribuir:

2.1.1. Peso a cada fator de avaliagdo, em cada periodo avaliativo, podendo variar numa escala de 1 a 10,
totalizando 10 pontos; e

2.1.2. Nota relativa ao desempenho, podendo variar de 0 a 10;

210 O Resultado do Desempenho por Periodo — RDP sera o calculo da média ponderada das notas atribuidas a cada

fator, como mostra a formula a seguir:
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NF,.P, +NF,.P, -+ NF;.Py +NF, P, +NF;.Ps +NF;.P; +NF,.P;

RDP, =

10
Rop,  NFi-Pr Ny Py +NFy.Py +NFy P, +NFs Py +NFy.Py +NF,.Py
2 10
Onde:

RDP = Resultado do Desempenho por Periodo (1 e 2);
NF = Nota atribuida ao Fator 1, 2, ...7, podendo variar de 0 a 10.
P = Peso atribuido ao Fator1, 2, ... 7, podendo variar de 0 a 10, totalizando 10 pontos

211 Apontuagdo maxima a ser alcangada em cada periodo avaliativo é de dez pontos.

212 O Desempenho Global - DG do empregado, correspondente a todo o periodo de contrato de experiéncia sera a
média ponderada dos resultados obtidos nos trés periodos avaliados, observando-se a seguinte distribuicdo de
pesos e a aplicagdo da féormula:

> RDP+- peso 1 (um); RDP + RDP,.2
» RDP: - peso 2 (dois). DG = : 3 2
Onde:

RDP = Resultado do Desempenho do Periodo 1€ 2; ¢
DG = Desempenho Global.

213  Para efeito de aprovagéo no contrato de experiéncia, o empregado devera obter DG minimo de 7 (sete) pontos,
equivalente a 70% (setenta por cento) da nota maxima admitida, sem possibilidades de arredondamento.

PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS

3.1 O setor de Recursos Humanos encaminhara a chefia imediata do empregado, quando for o caso, dois Formularios
de Avaliagdo de Desempenho do Contrato de Experiéncia - FAD/CE, devendo ser utilizado 1 (um) para cada
periodo avaliativo.

3.141 O Superior Imediato devera reter copia do formulario utilizado no periodo 1 (um), a fim de proceder ao
acompanhamento do periodo 2 (dois) do processo de avaliagéo do contrato de experiéncia.

3.1. Concluidas as etapas de avaliagéo do contrato de experiéncia, o responsavel pelos Recursos Humanos procedera a
apuracado do resultado final, remetendo relatério conclusivo contendo os resultados de cada periodo, formalizado em
processo ao Superintendente para apreciagéo e tomada de decis&o.

CONSIDERAGOES GERAIS

3.2. O empregado considerado aprovado firmard com o CRO RN, ao término do periodo de contrato de experiéncia, o
inicio do contrato por prazo indeterminado.

3.3. O empregado que n&o alcangar a pontuagdo minima de 7 (sete) pontos, sem possibilidades de arredondamento, sera
desligado do CRO RN.

3.4. O contrato de experiéncia, o contrato por prazo indeterminado e o desligamento do empregado n&o aprovado na
avaliagdo do periodo de experiéncia deverdo ser formalizados e mantidos na pasta funcional.
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FORMULARIO 1 - SOLICITAGAO DE PRENCHIMENTO DE VAGA

| - IDENTIFICAGAO

Unidade ou Area Requisitante

Il - SOLICITAGAO DE PREENCHIMENTO DE VAGA - Preencher os itens a seguir:

CARGO / OCUPAGAO | QuANT.
[ ]Profissional de Suporte Técnico - PST / Ocupagao:
[ ]Profissional Analista Superior - PAS / Ocupag&o:
INFORMAGOES ADICIONAIS
Salario: R$
Horario: as ,comintervalodas __ as
Previsao de inicio:
PERFIL DA VAGA
Formagao
[ ]1Ensino Médio Completo [ ]- Habilitagio Técnica Especifica:

[ ]1Ensino Superior Completo — curso:
Experiéncia profissional desejada:

Conhecimentos necessarias para o desempenho das atividades:
Competéncias necessarias para o desempenho das atividades:
Resumo de atribuigdes do cargo para divulgagéo da vaga (em topicos e respeitando a descrigdo de cargos do PCCS):

Resumo dos servigos a serem realizados (em topicos e respeitando a descrigdo da unidade de lotagéo — Estrutura Organizacional):

MOTIVO DA SOLICITAGAO

[ JAumentodo quadrodevagas [ ]Desligamento de empregado
[ ]Falecimento [ ]Outros
Justificativa:
Il - ENCAMINHAMENTOS
Responsavel pela solicitagdo:
Data [/ |/
Responsavel pelos Recursos Humanos:
De acordo:[ ]SIM [ ]NAO
Observagao:
Data [/ |/
Ao Presidente / Diretoria:
Aprovada:[ ]SIM [ ]NAO
Observagao:
Data__ [/ /|

FORMATO DA SELECAO

PARA PREENCHIMENTO EXCLUSIVO DO RESPONSAVEL PELOS RECURSOS HUMANOS
O formato da selegéo foi: [ ] Externa

A selegao foi realizada pelo: [ ] Unidade Solicitante
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FORMULARIO 2 - QUADRO RESUMO DE PROGRESSAO FUNCIONAL

HORIZONTAL E VERTICAL
ANO 20--
) ; SALARIO PERCENTUAL DE
MAT NOME ADMISSAO CARGO OCUPAGAO ATUAL ST AJUSTE

Submetemos a apreciagdo de V.Sa. a estimativa de valores para a efetivagdo da promogdo horizontal por
merecimento e por antiguidade aos empregados candidatos a promogao no exercicio de 20__.

Os valores foram calculados com base na tabela salarial vigente, ndo levando em conta os ajustes salariais futuro.

TOTAL DE CANDIDATOS PROGRESSAO FUNCIONAL (R$) VALOR TOTAL

HORIZONTAL VERTICAL HORIZONTAL VERTICAL ESTIMADO (R$)

PARECER DO RESPONSAVEL PELOS RECURSOS HUMANOS

Data: I Data: 1

Superior Imediato Secretario Tesoureiro

Ao Plenario para deliberagao
Data: |

Presidente

Pégina3 2



CONSELHO REGIONAL
DE ODONTOLOGIA DO
RIO GRANDE DO NORTE

FORMULARIO 3 - AVALIAGAO DE DESEMPENHO DO CONTRATO DE EXPERIENCIA -

FAD/CE
Parte | - IDENTIFICAGAO
1. Empregado 2. Data do inicio do contrato
3. Lotagdo 4. Cargo/Ocupagao do Avaliado 5. Perfodo (1) - (2) O
6. Avaliador 7. Cargo do Avaliador

Parte Il - ATIVIDADES/TAREFAS A SEREM EXECUTADAS

Parte lll - RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO

Problemas detectados:

Solugdes propostas:

Resultados:

Avaliador Avaliado

Atencgao: Este relatério deve ser assinado por ambas as partes mesmo quando ndo preenchidos os campos da tabela. Nesse
caso favor registrar a ndo ocorréncia de problemas no primeiro campo.

Parte IV — AVALIAGAO DO DESEMPENHO

& RDP
FATORES DESCRIGAO CONCEITUAL PESO | NOTA (peso x nota)
1) Assiduidade Chega no local de trabalho dentro do horario estabelecido para o expediente.
2) Disciplina Observa sistematicamente as normas estabelecidas para a execugéo do trabalho.

Adota providéncias em situagdes néo definidas pela chefia ou ndo previstas no(s)

3) Iniciativa manual(is) de normas e procedimentos na realizagao do(s) servigo(s).

4) Responsabilidade E comprometido com suas tarefas e com as metas estabelecidas pela chefia

imediata.
5) Produtividade  |Apresenta volume e qualidade de trabalho num intervalo de tempo satisfatorio.
6) Discrigdo Tem postura e sigilo sobre assuntos reservados e confidenciais.
7) Cognigao Tem potencialidade para aprendizagem e aplicagdo do conhecimento.
TOTAL| 10 -

RESULTADO DO DESEMPENHO DO PERIODO - RDP (Total RDP =+ 10)

COMENTARIOS DO AVALIADOR (OPCIONAL) |
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Data: / / Assinatura do Avaliador:

CIENCIA PELO AVALIADO

Ciente do conteldo da avaliagao.

Data: / / Assinatura do Avaliado:

PARECER DO RESPONSAVEL PELOS RECURSOS HUMANOS

Data: / / Data: /

Recursos Humanos

Superintendéncia
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O Plano de Cargo, Carreira e Salario — PCCS foi elaborado pela Consultoria da:

V +3-
vvvell

SOLUCOES EM RH

Em parceria com o CRO RN
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