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CAPITULO1

PLANO DE CARGOS CARREIRAS E SALARIOS
(Aprovado pela Resolugao CRO-SE n°. 11 de 04 de margo de 2026)

Art. 1° Fica estabelecido nos termos desta Resolugao o Plano de Cargos, Carreira e Salarios — PCCS do
Conselho Regional de Odontologia de Sergipe — CROSE, caracterizando-se como um instrumento de
organizacdo e normatizacao das relagdes de trabalho entre o CROSE e seus empregados, além de
contribuir para a politica de recursos humanos.

Paragrafo Unico. Sio partes integrantes deste PCCS os seguintes anexos:
I — Anexo [ — Formulério de Avaliagdo de Desempenho Funcional

11 — Anexo II — Descricdo das atribui¢des dos Empregados Efetivos

I - Anexo III — Tabela de Progressao

CAPITULO II
DO OBJETIVO

Art. 2° Esta norma tem como finalidade estabelecer diretrizes legais para a estruturacdo de cargos e
salarios no ambito do Conselho Regional de Odontologia de Sergipe — CROSE, visando a promogao da
produtividade, a otimizacdo do funcionamento organizacional e a implantagdo de uma politica salarial
justa e uniforme.

§1° Para isso, sdo considerados os seguintes objetivos especificos:

I — Definir de forma clara e precisa as atribuicdes e responsabilidades de cada cargo;
IT — Promover o equilibrio salarial, alinhado as praticas do mercado e as especificidades institucionais;
IIT — Estabelecer critérios transparentes para a fixacdo e gestdo da politica salarial e organizacional,
contribuindo para o desenvolvimento dos colaboradores e para o cumprimento da missao institucional.

CAPITULO III
ESTRUTURA DE CARGOS, CARREIRAS E SALARIOS

Art. 3° O presente Plano de Cargos, Carreira e Saldrios (PCCS) tem como objetivo organizar as
atribuicdes e responsabilidades dos empregados do Conselho Regional de Odontologia de Sergipe —
CROSE, promovendo o aprimoramento da qualidade dos servicos prestados e, principalmente,
assegurando oportunidades de desenvolvimento profissional de forma justa, transparente e equitativa.
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§1° A estrutura de cargos, salérios, fungdes e atribuigcdes esta detalhada nos anexos que integram este
PCCS, constituindo referéncia para sua implementacao e gestao;

§2° A carreira dos empregados do CROSE sera orientada por dois modelos de progressao:

o Progressao Horizontal por Antiguidade, baseada no tempo de efetivo exercicio e avaliagao de
desempenho;

o Progressio Vertical por Titulagdo, mediante conclusdo de cursos de graduacdo,
especializagdes lato sensu e stricto sensu, conforme critérios estabelecidos e em conformidade
com a legislacdo vigente.

§3° A progressdo horizontal por antiguidade, mediante acréscimo de 3% sobre o vencimento base, sera
aplicada de forma sequencial, nivel a nivel, a cada 3 (trés) anos de efetivo exercicio no cargo, observada
a data de ingresso do empregado no CROSE e iniciando a partir da vigéncia deste Plano. Essa
progressao estara limitada ao ultimo nivel previsto para o respectivo cargo neste PCCS e sera
condicionada ao mérito, comprovado por meio de avaliagao de desempenho.

§4° A progressdo vertical por titulacdo académica ocorrera de forma complementar e ndo cumulativa,
mediante acréscimo de 5% sobre o vencimento base, nas seguintes situagdes:

a) Conclusdo de curso de graduacdo de nivel superior;

b) Conclusdo de curso de pos-graduagao lato sensu - especializagao;

¢) Conclusdo de curso de pds-graduagdo stricto sensu — mestrado;

d) Conclusdo de curso de pds-graduagdo stricto sensu — doutorado.

CAPITULO IV
DEFINICOES

Art. 4° Para os fins desta Resolucdo, adotam-se as seguintes defini¢des:

I- Empregado: Pessoa fisica que preste servicos de natureza ndo eventual ao Conselho Regional de
Odontologia de Sergipe — CROSE, sob subordinagao direta € mediante remuneragao;

IT — Salario-base: Valor minimo fixo pago diretamente pelo empregador ao empregado, como
retribuicdo pelo exercicio das atividades inerentes ao cargo;

IIT — Remuneracao: Conjunto de vantagens pecunidrias percebidas regularmente pelo empregado,
incluindo salario-base e quaisquer acréscimos legalmente atribuidos, como gratificacdes, adicionais e
beneficios, em decorréncia da prestagdo dos servigos;

IV — Nivel: Etapa de escalonamento dentro da estrutura do cargo, decorrente da progressdo horizontal
por antiguidade, cada nivel ¢ identificado por nimero sequencial em algarismo romano, correspondendo
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a um valor salarial especifico previamente definido e progressao vertical cada nivel ¢ identificado por
letra sequencial (A, B, C, etc.), refletindo o avanco decorrente da obtencdo de titulos académicos,
conforme critérios estabelecidos neste Plano.

CAPITULO V
DAS CARREIRAS
SECAO1
DOS CARGOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS

Art. 5° — As carreiras sdo organizadas de acordo com a hierarquia dos cargos, considerando as
respectivas atividades, competéncias, responsabilidades, qualificacdes profissionais e experiéncias
exigidas.

Paragrafo tinico — Estdo resguardadas as exigéncias legais previstas em legislagdo especifica para o
exercicio de profissdes regulamentadas que requeiram requisitos adicionais.

Art. 6° — As carreiras estdo estruturadas da seguinte forma:

I- Carreira de Analista: exige formacdo minima de nivel superior e engloba cargos que demandam
competéncias de maior complexidade e responsabilidade administrativa.

II- Carreira Técnica: requer formacao minima de nivel médio e abrange cargos com atividades de
complexidade intermediaria, especificas de sua area de atuagao.

Paragrafo unico — A estrutura das carreiras ¢ composta pelas categorias funcionais previstas neste
plano, conforme estabelecido no quadro correspondente. O exercicio de cada cargo estd condicionado as
atribui¢des previstas e ao cumprimento dos requisitos estabelecidos no Anexo III.

Art. 7° — Os colaboradores serdo remunerados conforme a politica salarial e a tabela de remuneracao
definidas neste plano (Anexo II).

Art. 8° — As tabelas salariais poderdo ser reajustadas mediante negociagdo coletiva ou por decisdo
voluntéria da Diretoria, em alinhamento com o planejamento estratégico institucional.

Art. 9° — Para exercer os cargos de Assistente Técnico de Fiscalizac¢io, serd exigida habilitagdo valida
na Carteira Nacional de Habilitacio — Categoria “B” ou superior, conforme artigo 145 do Codigo de
Transito Brasileiro e Resolugdes n® 168/2004 e n° 285/2008 do CONTRAN, com pontuagdo compativel
que assegure o pleno exercicio do direito de dirigir, segundo a legislacao vigente.
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RESUMO
CARGO REQUISITO CARGA SALARIO
HORARIA
ANALISTA ADMINISTRATIVO | GRADUACAO NA AREA 40 HORAS RS 5.285,40
ADMINISTRATIVA, SEMANAIS
ANALISTA CONTABIL GRADUACAO EM CONTABILIDADE 40 HORAS R$ 6.006,15
SEMANAIS
ASSESSOR JURIDICO GRADUACAO EM DIREITO. 40 HORAS RS 6.756,92
SEMANAIS
ASSISTENTE TECNICO NIVEL MEDIO/TECNICO 40 HORAS R$ 2.642,71
ADMINISTRATIVO SEMANAIS
ASSITENTE TECNICO DE NIVEL MEDIO E CNH CATEGORIA B 40 HORAS R$ 3.303,39
FISCALIZACAO SEMANAIS
SECAO II

DO REGIME DE TRABALHO

Art. 10° — Os regimes de trabalho serdo estabelecidos pela Diretoria, conforme as necessidades
institucionais, e deverdo constar expressamente no edital e no contrato de trabalho.

Art. 11° — O regime de tempo integral compreende jornada de 8 horas diarias e 40 horas semanais,
respeitando excecoes legais especificas para categorias profissionais diferenciadas.

Art. 12° — O regime de tempo parcial corresponde a uma jornada semanal de até 24 horas, nos termos do
art. 58-A da Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT), ressalvadas disposicdes legais aplicaveis a

categorias diferenciadas.

§1° — O salario dos empregados sob regime de tempo parcial serda proporcional a jornada realizada,
tomando como referéncia os salarios dos empregados em tempo integral para as mesmas fungdes.

§2° — A alteracao do regime de tempo parcial para integral podera ser realizada mediante acordo entre
empregado e empregador.

§3° — E vedada a alteragio do regime de trabalho durante o periodo de experiéncia.

Art. 13° — Para atender a necessidades extraordinarias de servigo, podera ser acordada a prorrogacao da
jornada diaria em até duas horas, nos termos da legislagao vigente.
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Art. 14° — Seré possivel firmar acordo de compensagdo de horas, permitindo que o excesso de horas
trabalhadas em um dia seja compensado pela correspondente redu¢do em outro dia da mesma semana.

CAPITULO VI
AVALIACAO DE DESEMPENHO

O modelo tradicional de avaliacdo de desempenho, centrado na observacao unilateral do comportamento
do empregado e conduzido de forma passiva, ja& ndo atende as exigéncias das transformacodes
organizacionais contemporaneas. Torna-se, portanto, essencial resgatar o carater pedagogico da
avaliagdo. Processo de Avaliagdo que extrapole sua fun¢do de ascensdo funcional ou retribuigdo
financeira.

Art. 15° - A avaliacdao de desempenho deve ser utilizada como ferramenta estratégica para a gestao de
pessoas, subsidiando a¢des como:

I.  Identificagdo de necessidades de capacitagdo e treinamento;
II.  Promocao da educacdo continuada;
III.  Readaptagdo ou realocacdo funcional;
IV. Redefinicao de perfis ocupacionais;
V. Elaboragdo de planos de agdo para melhoria de desempenho individual, coletivo ou setorial;
VI. Fomento a integra¢do funcional;
VII. Outras acdes voltadas ao desenvolvimento organizacional.

Art. 16° - Modelos ¢ instrumentos de avaliacdo serdo adotados conforme a natureza das atividades
desempenhadas, respeitando os seguintes principios:

I.  Equidade, legitimidade e transparéncia no processo avaliativo;
II.  Periodicidade definida (semestral ou anual);
III.  Consideragdo da contribuicdo efetiva do empregado para os objetivos do setor;
IV. Comunicagdo prévia ao empregado dos critérios e fatores de avaliagdo;
V.  Acesso ao resultado, com garantia de direito a manifestacao;
VI. Adequagdo dos contetidos ocupacionais as condigdes reais de trabalho;
VII. Garantia de que condigdes precarias ou adversas ndo prejudiquem injustamente a avaliagdo do
desempenho.

Art. 17° - A avaliagdo de desempenho terda impacto direto em decisdes administrativas e funcionais,
conforme segue:

I. Avaliagcao durante o periodo de experiéncia: Aprovagao ou nao do empregado ao final dos 90
(noventa) dias iniciais de contrato, em conformidade com a Consolidag¢ao das Leis do Trabalho —
CLT, vigente nos contratos do CRO/SE;
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II. Progressao e promocao funcional: Evolugdao dos empregados pertencentes ao quadro proprio,
conforme critérios estabelecidos pela deliberacao que institui o PCCS do CRO/SE;

III.  Desligamento por insuficiéncia de desempenho: A permanéncia do empregado podera ser
revista diante da constatagcdo, por meio de avaliagdo formal, de desempenho insatisfatorio e
incompativel com as exigéncias da funcao.

Art. 18° - O disposto nesta norma aplica-se exclusivamente aos empregados pertencentes ao quadro
proprio do Conselho Regional de Odontologia de Sergipe — CRO/SE, que se encontrem em situagdo de
exercicio ativo, abrangendo todas as unidades, setores e fun¢des administrativas da instituicao, salvo
disposi¢des em contrario previstas em normas especificas.

Art. 19° - Avaliacdo de Desempenho Funcional ¢ processo continuo e sistematico de analise do
desempenho do empregado no exercicio de suas atribui¢des, considerando critérios, fatores, pardmetros
e metas previamente definidos. Seu objetivo ¢ mensurar a efetividade das atividades desempenhadas e o
alinhamento dos resultados com os objetivos estratégicos da instituigao.

Art. 20° - Capacidades entendem-se como um conjunto de competéncias, conhecimentos, habilidades e
atitudes desenvolvidos progressivamente ao longo da trajetoria profissional do empregado, que
contribuem para a exceléncia do desempenho funcional.

Art. 21° - Formulérios de Avaliagdo de Desempenho Funcional ¢ instrumento padronizado composto
por critérios e indicadores de desempenho que representam comportamentos esperados no ambiente de
trabalho. Serve para identificar o estagio atual do desempenho funcional e fundamentar decisdes quanto
ao aprimoramento da gestdo de pessoas na Autarquia.

Art. 22° - Plano de Desenvolvimento Individual (PDI) ¢ conjunto estruturado de agdes estratégicas,
definidas com base na Avaliacdo de Desempenho, voltadas a melhoria continua do desempenho do
empregado e ao alinhamento com os objetivos organizacionais.

Art. 23° - O Plano de Desenvolvimento Individual inclui:

I.  Estabelecimento de compromissos entre os participantes do processo: avaliador, avaliado, gestor
da unidade de lotagdo e equipe de Recursos Humanos do CRO/SE;
II. Agdes voltadas a capacitacdo, orientacdo profissional e readaptacdo, mediante analise
complementar pela area de Recursos Humanos;
III. Treinamento em servigo para desenvolvimento das atribui¢des atuais ou para execugao de novas
fungoes;
IV. Treinamento em unidades de apoio, visando o aperfeicoamento de técnicas e processos de
trabalho;
V. Clara das responsabilidades de cada parte envolvida;
VI.  Estabelecimento de prazos, metas e indicadores de acompanhamento das acdes previstas.
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Art. 24° - A Avaliacao de Desempenho ¢ seu acompanhamento devem contribuir diretamente para a
melhoria continua dos resultados institucionais do CRO/SE, por meio do desenvolvimento sistematico
de seu corpo funcional;

Art. 25° - O processo deve consolidar no CRO/SE uma pratica inovadora de gestao de pessoas,
baseada na avaliacdo integrativa e contratual, que promova o aprimoramento constante do desempenho
dos empregados, dentro de uma l6gica de co-responsabilidade entre avaliado, avaliador e a Autarquia;

Art. 26° - A Avaliagcdo de Desempenho deve oferecer espacos efetivos para orientacio e negociacio,
permitindo que as variaveis que influenciam o desenvolvimento profissional sejam amplamente
discutidas. Os compromissos, metas e prazos acordados deverdo ser formalizados por meio do Plano de
Acao Individual (PAI), assegurando clareza e efetividade na condugao do processo.

Art. 27° - Considera-se Ciclo de Avaliacao de Desempenho Funcional o periodo continuo de 02 (dois)
anos de efetivo exercicio profissional, durante o qual serdo realizadas duas avalia¢des formais:

I. A primeira deverd ocorrer nos ultimos 30 (trinta) dias do primeiro ano;
II. A segunda, nos ultimos 30 (trinta) dias do segundo ano.

§1 Ao final do ciclo, sera realizado o calculo da Média Global de Pontuacio (MGP), que subsidiara
decisoes administrativas.

§2 O primeiro ciclo de avaliagdo inicia-se no primeiro dia do segundo ano de exercicio ininterrupto
do empregado.

Art. 28° - O instrumento de avaliacao sera preenchido pela chefia imediata, podendo ser analisado e
ajustado com apoio técnico, quando necessario. A entrevista de devolutiva com o empregado avaliado
serd parte integrante do processo.

§3 Os critérios que compdem o perfil de referéncia sao:

Formulario I

A-Disciplina

B-Iniciativa

C—Produtividade

D—Responsabilidade

E—Gerencial (para fung¢des de confianga)
F — Assiduidade

§4 Escala de Avaliagao
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Conceito Pontuacao Descricao
ATENDE 1.0 Cumpre re‘gularment'e as responsabilidades e atende
plenamente as expectativas
ATENDE 0.5 Cumpre parcialmente as responsabilidades, atingindo parte das
PARCIALMENTE ’ expectativas
NAO ATENDE 0.0 Nao atende as expectativas; desempenho abaixo do padrao

minimo esperado

§5 Para o preenchimento do formulario a chefia imediata devera seguir os seguintes passos para critérios
especificos (C — Produtividade, D — Responsabilidade — parcialmente, e E — Gerencial):

I.  Identificar as atividades efetivamente realizadas pelo empregado no periodo avaliado;
II. Comparar o desempenho demonstrado com os comportamentos descritos nos critérios;
III.  Atribuir o conceito correspondente com base na comparagao realizada.

§6 Os demais critérios serdo analisados com base em fatos, registros, condutas e situagdes observadas,
atribuindo-se a pontuagdo adequada.

§7 Aspectos como ética profissional, postura, registros de atividades, e alimentacio dos sistemas
institucionais serdao considerados transversalmente em todos os critérios.

¢ Importante:

« E obrigatério o preenchimento dos campos relativos a consolida¢io da avaliacio ¢ ao Plano de
Desenvolvimento Individual (PDI).

e A avaliagdo devera ser assinada pelo avaliador e pelo avaliado, sendo garantido ao empregado
o direito de discordancia formal.

e O avaliador deve rubricar todas as paginas do formulario, nos campos apropriados.

§6 Calculo da Pontuagdo dar-se do total de pontos serd consolidado no proprio formulario:
I.  Apos a avaliagdo de cada critério/fator, os conceitos atribuidos deverdo ser somados e registrados
na linha “Total de Pontos”;
II.  Os totais de cada critério serdo transcritos para o quadro “Somatéria da Pontuagdo Obtida”,

sendo calculado o “Total Geral de Pontos” ao final.

Art. 29° - Somente serdo avaliados os funciondrios que permaneceram em efetivo exercicio por, no
minimo, 50% do periodo contabilizado para a ocorréncia de cada avaliacdo de desempenho.
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O empregado removido/remanejado entre os servigos / unidades do Conselho no referido periodo, sera
avaliado pelas duas chefias imediatas (do servico / unidade anterior e a atual) e as respectivas
supervisdes/coordenagdes (quando for o caso).

§1 Os empregados ocupantes de fun¢dao de confianga, de direcdo, coordenacdo, chefia (investido de
fato), deverdo ser avaliados na forma a seguir, para fins de percepcdo de gratificagdo e evolugdo na
carreira de origem:
e Gerentes: deverao ser avaliados pelos Diretores.
e Assessores: deverdo ser avaliados pelos Gerentes.
e Chefes ou responsaveis por servigos, unidades, areas técnicas etc.: deverao ser avaliados pelos
Gerentes ou pelo responsavel hierarquico imediato.

§2 Procedimentos administrativos nos casos de mudanca na situacdo funcional de posse das informacgdes
encaminhadas pelos senhores coordenadores / gerentes / chefias, a geréncia instruira os processos,
elaboraré os atos administrativos respectivos.

Art. 30° - Apos instrugdo do processo, procedera a inclusdo na folha de pagamento, nos casos em que a
avaliacdo acarretar alteragdao funcional ou remuneratoria.

Art. 31° - Guarda dos Formularios de Avaliagdo - Geréncia do Conselho devera manter arquivadas
todos os Formuladrios de Avaliagdo de Desempenho Funcional de todos os empregados e as
coordenagdes / gerencias / chefias locais copias dos extratos das avaliagdes do Servigo / Unidade
respectiva, para comparar e dirimir quaisquer duvidas que porventura venha a surgir.

Art. 32° - E terminantemente proibida qualquer alteracdo dos critérios e fatores de avaliacdo
estabelecidos, durante o periodo de seu desenvolvimento, seja por parte das chefias, gerentes,
coordenadores, diretores e da propria Comissao.

§1 Qualquer modificagdo ou aperfeicoamento deverd ser adotado no proximo periodo de avaliagdo,
mediante normativa do CRO/SE.

§2 E terminantemente proibida a alteragdo da pontuacdo final da avaliagdo de desempenho, apds a
entrevista entre o avaliador e o avaliado, seja por parte das chefias, gerentes, coordenadores, diretores e
a propria Comissao.

§3 Os coordenadores, gerentes e chefias imediatas ndo poderdo se eximir ou delegar participacdo no
processo de avaliacdo do Servigo / Unidade na qual ele € responsavel.

§4 Esta atribui¢do somente devera ser delegada, por ato especifico da CGT, a um substituto, no caso de
licenga para tratamento de saude do titular, ou impedimento por relagdo familiar ou afetiva com algum
dos avaliados.
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§5 Empregado afastado para tratamento de satide ou por outros motivos durante o periodo de avaliacao

§6 No caso de empregado que permaneceu em efetivo exercicio, de acordo com o item §8 se afastar por
qualquer motivo, no periodo de avaliagdo, deverao ser adotados os seguintes procedimentos:

I. A CGT entrard em contato com o empregado para marcar formalmente a data e horario da
entrevista a ser realizada em seu Servigo / Unidade;

II. Nao havendo condi¢des da parte do empregado de se locomover até a unidade de trabalho para a
entrevista, a avaliacdo (registros no formulario) devera ser realizada pela chefia
imediata/supervisdo, arquivada na Geréncia do Conselho e discutida com o empregado quando
do seu retorno.

III.  Os servidores de outros 6rgdos do Estado, da Unido, outros Estados e Municipios ndo ocupantes
de fun¢do de confianga, lotados no Conselho e desenvolvendo atividades funcionais proprias do
seu cargo de origem, serdo avaliados segundo o Programa de Andlise de Desempenho de seus
respectivos o6rgaos de origem.

Art. 33° - Ao empregado que obtiver conceito de “Desempenho Insatisfatério” no processo de
Avaliagao de Desempenho Funcional, sera estabelecido um Plano de Desenvolvimento Individual
(PDI), conforme o modelo “Detalhamento” constante do Anexo I deste Manual.

§1 Esse plano devera conter agdes especificas como aconselhamento, readaptagdo funcional, programa
de treinamento supervisionado e outros, além dos respectivos compromissos e responsabilidades
contratadas.

§2 Na segunda avaliacdo subsequente, caso o resultado permaneca como ‘“Desempenho
Insatisfatorio”, o empregado serd formalmente notificado sobre a situacao e os riscos envolvidos, sendo
elaborado novo PDI no mesmo formato, desta vez sob monitoramento conjunto da Geréncia ¢ da
Assessoria Juridica Trabalhista do CRO/SE, mediante instauragdo de procedimento administrativo.

§3 Persistindo o conceito de desempenho insatisfatério na terceira avaliagao, serd instaurado processo

administrativo de desligamento por insuficiéncia de desempenho, observando os principios da
legalidade, da ampla defesa e do contraditorio.
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@ Referéncia legal:Art. 247, Paragrafo Unico da Constituicdo
Federal:

“Na hipotese de insuficiéncia de desempenho, a perda do cargo somente
ocorrera mediante processo administrativo em que lhe sejam assegurados
o contraditdrio e a ampla defesa.”

O processo de desligamento devera registrar que o empregado foi
devidamente notificado e que o Plano de Desenvolvimento Individual
serviu ndo apenas como mecanismo de melhoria, mas também como
instrumento legitimo de protecdo ao direito de defesa.

§4 O processo administrativo de desligamento devera explicitar que o empregado foi notificado e que o
Plano de Ac¢ao Individual, além de cumprir o seu papel especifico, ¢ a melhor garantia de defesa e do
contraditorio.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 34° - Cabera a Diretoria expedir as normas complementares a implementagao deste Plano.
Art. 35° - Os colaboradores que ja atuam na instituicdo por ocasido da implantacdo deste Plano de
Carreira, serdo enquadrados de modo a assegurar todas as vantagens pecunidrias efetivamente

concedidas até a implantag@o do plano, bem como o principio da irredutibilidade salarial.

Art. 36° - Os colaboradores que se desligarem da empresa por qualquer motivo, se eventualmente forem
readmitidos, deverao observar as normas de ingresso prevista neste Plano de Carreira.

Art. 37° — Ficam extintos os cargos de auxiliar de servigos gerais e secretaria.

Art. 38° - Ficam extintos os adicionais de tempo de servico concedidos por liberalidade da instituigao,
sendo indevido os pagamentos para os que vierem a integrar o quadro de pessoal.

Art. 39° - Os casos omissos serdo decididos pela Diretoria.
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ANEXO |

FORMULARIO
DE AVALIACAO DE
DESEMPENHO
FUNCIONAL
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FORMULARIO DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO FUNCIONAL - PARTE |
DADOS DO AVALIADO
NOME DO EMPREGADO (AVALIADO):
MATRICULA:
CARGO:
SETOR:
DADOS DO AVALIADOR
NOME DO CHEFE (A) IMEDIATO (A):
MATRICULA:
SETOR: ]
N° CONTROLE DA AVALIAGAO (PERIODO): DATA DA AVALIACAO:
de / a / / /
Dia / més / ano
TOTAL DOS PONTOS
CRITERIO PONTOS
A - DISCIPLINA
B - INICIATIVA
C - PRODUTIVIDADE
D - RESPONSABILIDADE
E - GERENCIAL (fungdes de confianga)
SUBTOTAL
F - ASSIDUIDADE (-)
NOTA FINAL
ESCALA DE PONTUAGCAO
SUPERA ATENDE ATENDE PARCIALMENTE NAO ATENDE
10 | 9 8 | 7 | 6 5 | 4 | 3 2 [ 1 | o
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/A — DISCIPLINA: Aptidao para observar e cumprir fielmente as normas, regulamentos e procedimentos
institucionais, mantendo conduta compativel com o exercicio da fungao e alinhada aos principios

éticos e padroes comportamentais estabelecidos pelo Conselho.

FATORES DE AVALIAGAO

PONTOS

1. Cumpre rigorosamente as normas legais, regulamentares e contratuais, bem como os|
padrées de padronizagao e os protocolos técnicos estabelecidos pelo Conselho.

2. Trata com urbanidade e respeito as pessoas (inscritos, colegas, etc) no ambiente de
trabalho.

3. Observa rigorosamente as normas de biosseguranga e seguranga do trabalho,
utilizando corretamente os Equipamentos de Protecao Individual (EPIs) e adotando os|
procedimentos de boas praticas estabelecidos, visando a preservagdo da saude,
seguranca e integridade fisica no ambiente profissional.

4. Demonstra respeito a estrutura hierarquica do Conselho e acata com
responsabilidade as orientagées da chefia imediata, preservando o bom funcionamento|
organizacional e a autoridade institucional.

TOTAL DE PONTOS

B — INICIATIVA: Demonstra comportamento proativo em sua area de atuacao, antecipando demandas e
propondo solugdes que contribuam para a eficiéncia, eficacia e melhoria continua na execugao das

atividades profissionais.

FATORES DE AVALIAGAO

PONTOS

1. Executa suas atribuicoes de forma autonoma e responsavel, cumprindo o que foi
estabelecido sem depender de supervisdao ou cobrancgas frequentes.

2. Atua de forma colaborativa na identificagdao e resolugdo de problemas em sua area de
atuacao, apresentando voluntariamente ideias e sugestées que promovem a melhoria
continua dos processos e da qualidade do trabalho.

3. Compartilha experiéncias e conhecimentos com os colegas, contribuindo ativamente
na busca de solugdoes para os desafios enfrentados no ambiente de trabalho,
promovendo cooperacao, integracdo e aprendizado mutuo.

4. Participa de forma ativa e colaborativa em atividades de planejamento, reunides de
equipe, educacdao permanente, comissdes internas, grupos de trabalho e demais
instancias de construcido coletiva, contribuindo para o aprimoramento continuo das|
praticas organizacionais.

TOTAL

compativeis com os padroes exigidos pelo Conselho.

C — PRODUTIVIDADE: Capacidade de atingir os objetivos estabelecidos com eficiéncia, qualidade e
dentro dos prazos acordados, assegurando o cumprimento das metas e a entrega de resultados

FATORES DE AVALIAGAO

PONTOS

1. Dedica atengao e tempo adequados a realizagdao das tarefas, assegurando a entrega
de resultados com qualidade compativel aos padroes exigidos pelo Conselho.

2. Produz um volume de trabalho compativel com a complexidade das atividades
realizadas e proporcional aos recursos técnicos, humanos e operacionais disponiveis,

mantendo o equilibrio entre qualidade e rendimento.
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3. Aplica procedimentos e técnicas compativeis com a natureza das atividades
desenvolvidas, assegurando a conformidade, eficiéncia e qualidade na execugdo do
trabalho.

4. 4. Realiza suas atividades com qualidade técnica e responsabilidade, cumprindo os
prazos previamente acordados com a chefia imediata e garantindo a entrega eficiente
dos resultados.

TOTAL

D — RESPONSABILIDADE: Demonstra comprometimento no desempenho de suas atribuigdes, zela pela
guarda e confidencialidade de valores, documentos e informagdes sob sua responsabilidade, preserva
os equipamentos e materiais utilizados, e mantém postura profissional condizente com os principios

éticos e as normas do Conselho.

AVALIE:

PONTOS

1. Contribui para a preservagido do patriménio publico, utilizando os materiais ¢
equipamentos de forma racional, responsavel e sustentavel, em conformidade com os
principios de economicidade e zelo pelos recursos institucionais.

2. Efetua o registro dos procedimentos realizados de acordo com as normas e diretrizes
especificas estabelecidas pelo Conselho, assegurando padronizagao, rastreabilidade e
conformidade institucional.

3. Gerencia informagdoes e documentos com o grau de sigilo exigido, observando
rigorosamente as restricbes éticas e legais aplicaveis, de forma a preservar a
confidencialidade, a integridade e a seguranca dos dados sob sua responsabilidade.

4. Desenvolve suas atividades com ética, responsabilidade e profissionalismo,
especialmente no atendimento ao publico, prestando orientagées e informagées
adequadas aos usuarios, acompanhantes, colegas de trabalho e representantes de
outras instituicoes, sempre que solicitado, com cortesia, clareza e respeito aos
principios institucionais.

TOTAL

E — GERENCIAL: Este critério aplica-se exclusivamente aos cargos de dire¢ao, chefia, coordenacao,
supervisao e similares, quando exercidos por empregados pertencentes ao quadro efetivo do

Conselho.

AVALIE:

PONTOS

1. Planeja e organiza o trabalho de forma estratégica, definindo metas e recursos necessarios,
acompanhando a execugao das tarefas e estruturando adequadamente as atividades e
processos para alcancar resultados efetivos.

2. Avalia o desempenho dos colaboradores com imparcialidade e realismo, promovendo
a motivagao, o engajamento e o fortalecimento do espirito de equipe no ambiente
organizacional.

3. Toma decis6es com discernimento, selecionando as alternativas mais apropriadas
para cada situagdo e delegando atribuigbes com clareza, conforme as competéncias e
responsabilidades de cada integrante da equipe.

4. Demonstra dominio sobre a politica institucional do Conselho, as rotinas técnicas e
operacionais vigentes, e empenha-se continuamente na aquisicdao de conhecimentos e
praticas de gestdo que favorecam o aprimoramento gerencial.

TOTAL
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F — ASSIDUIDADE: Demonstra regularidade no comparecimento ao trabalho, mantendo presencga
continua no local de atuacgao, respeitando os horarios estabelecidos e cumprindo integralmente a carga
horaria definida para o cargo ocupado.(*) Este critério é fator negativo ou neutro na avaliagéo.

AVALIE: PONTOS

1. Faltas injustificadas.
* (-) 0,5 ponto por falta.

2. Atraso ou saidas antecipadas injustificadas.
* (-) 0,125 ponto por evento.

3. Auséncias injustificadas durante o horario de trabalho.
* (=) 0,25 ponto por evento.

4. Faltas injustificadas a treinamentos e processos de educagdo permanente.
* () 0,5 ponto por falta.

TOTAL DE PONTOS (-)
EMPREGADO/AVALIADO CHEFIA IMEDIATA/AVALIADOR TESTEMUNHA 1
(assinatura) (assinatura/carimbo)
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DIFICULDADES TECNICAS APRESENTADAS

Durante o periodo avaliado, foram identificadas dificuldades técnicas que impactaram a execugao
plena das atividades atribuidas. As principais limitagdes observadas incluem:

¢ Falta de dominio em determinados procedimentos operacionais ou sistemas especificos
utilizados na rotina de trabalho;

e Necessidade de maior familiaridade com normas técnicas e protocolos institucionais
aplicaveis a funcgao;

e Dificuldade em aplicar técnicas apropriadas diante de situagdes imprevistas ou
complexas;

e Limitagdes na utilizagao eficiente de ferramentas e equipamentos disponiveis,
comprometendo a agilidade e precisao dos resultados.

Essas dificuldades indicam a necessidade de agdes especificas voltadas a capacitagao técnica,
como treinamentos direcionados, pratica supervisionada e suporte continuo da chefia imediata,
com vistas ao aprimoramento profissional e 8 melhor integracéo as exigéncias do cargo.

EMPREGADO/AVALIADO CHEFIA IMEDIATA/AVALIADOR TESTEMUNHA 1
(assinatura) (assinatura/carimbo)
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DIFICULDADES COMPORTAMENTAIS

Durante o periodo avaliado, foram observadas condutas que indicam dificuldades no ambito
comportamental, as quais impactaram tanto o desempenho individual quanto a atuagdao em
equipe. Os principais aspectos identificados incluem:

No ambito individual: resisténcia a adesdo de normas organizacionais, baixa receptividade
a feedbacks construtivos, dificuldade de autogerenciamento e de controle emocional em
situagoes adversas, comprometendo a postura profissional esperada.

¢ No trabalho em equipe: comunicagao pouco assertiva, relutidncia em colaborar com
colegas, dificuldades na escuta ativa e na construcao de relagdes interpessoais
saudaveis, o que prejudica a integragao, a cooperagao e o clima organizacional.

Essas limitagoes requerem a¢oes de desenvolvimento voltadas a ampliagao da maturidade
profissional, inteligéncia emocional e habilidades de convivéncia, podendo incluir orientagdes
especificas da chefia, participagao em agdes educativas e acompanhamento sistematico.

EMPREGADO/AVALIADO CHEFIA IMEDIATA/AVALIADOR TESTEMUNHA 1
(assinatura) (assinatura/carimbo)
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PLANO DE DESENVOLVIMENTO

Descreve as medidas a serem adotadas para superar as dificuldades identificadas, visando o
aprimoramento profissional e a melhoria do desempenho. As agées podem incluir, conforme o
caso:

e Disponibilidade e comprometimento pessoal do colaborador;

e Orientagao técnica e acompanhamento pela chefia imediata;

e Participagao em treinamentos especificos ou capacitagdes formais;

e Pratica supervisionada em outra Unidade de Producéao da Institui¢ao;

¢ Realizacido de atividades complementares voltadas ao desenvolvimento de competéncias;

e Outras estratégias definidas em conjunto com a chefia ou setor responsavel, conforme
necessidade.

EMPREGADO/AVALIADO " CHEFIA IMEDIATA/AVALIADOR TESTEMUNHA 1
(assinatura) o (assinatura/carimbo)
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METAS PACTUADAS

Com base nas dificuldades previamente identificadas, devem ser especificadas as melhorias
consideradas viaveis para superacao dos desafios apontados. O plano devera conter:

e As agdes e comportamentos a serem adotados pelo colaborador;

e Os recursos ou apoios necessarios (treinamento, orientagdo, redistribuicao de tarefas,
entre outros);

e A definicdo de metas objetivas e mensuraveis;
e O prazo estabelecido para a reavaliagao dos resultados alcangados.

Este plano visa promover o desenvolvimento profissional continuo, alinhado aos objetivos
institucionais e as competéncias exigidas para o cargo ocupado.

EMPREGADO/AVALIADO CHEFIA IMEDIATA/AVALIADOR TESTEMUNHA 1
(assinatura) (assinatura/carimbo)
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CARGOS E FUNCOES
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DESCRICAO DO CARGOS E FUNCOES
CARGO: ASSITENTE TECNICO ADMINISTRATIVO CBO 4110-10
ORGANOGRAMA: Geréncia Administrativa EMPRESA: CROSE
FUNCAO DO CARGO:
L. Prestar atendimento ao publico interno e externo, presencialmente ou por telefone, encaminhando demandas as unidades administrativas
competentes.
1L, Analisar e registrar correspondéncias recebidas, realizando triagem por prioridades e assegurando a correta tramitagdo dos documentos.
1I1. Auxiliar em levantamentos e organiza¢do de dados administrativos, fornecendo subsidios as areas técnicas e gerenciais.
1Vv. Executar rotinas burocraticas, como abertura, montagem, cadastramento e registro de processos, conforme normas vigentes.
V. Controlar o estoque de materiais da unidade, preenchendo formularios e realizando requisi¢des, bem como orientar procedimentos de
aquisi¢ao via processo licitatorio.
VI. Operar equipamentos reprograficos e realizar atividades de reproducdo, encadernacdo e catalogacdo de materiais, prestando contas do
uso conforme demanda institucional.
VIL Organizar, controlar e distribuir publicagdes expedidas pelo Conselho.
VIII. Acompanhar e executar tarefas técnico-administrativas, transmitindo instru¢des de menor complexidade quando necessario.
IX. Monitorar pendéncias administrativas, cobrando documentagéo e prazos junto aos setores envolvidos.
X. Prestar informagdes gerais sobre servigos, ramais e codigos institucionais, consultando fontes internas apropriadas.
XI. Redigir, digitar e elaborar documentos administrativos diversos, como oficios, memorandos, correspondéncias, relatorios e demais
expedientes institucionais.
XII. Organizar, classificar, numerar e cadastrar documentos expedidos, mantendo controle sistematico de oficios, memorandos e materiais,
conforme normas estabelecidas.
XTII. Arquivar documentos fisicos ou digitais, adotando critérios de ordenagdo por niimero, assunto, data ou ordem alfabética, visando facilitar
a consulta e garantir rastreabilidade.
XIV. Protocolar, despachar e registrar documentos e volumes, indicando especifica¢des, datas e destinos para garantir a correta tramitagéo e
evitar extravios.
XV. Realizar atividades de recep¢ao institucional, como controle de entrada e saida de visitantes, registro de dados e orientag@o sobre acesso
as unidades e servigos do Conselho.
XVI. Executar rotinas administrativas complementares, incluindo o preenchimento de planilhas eletronicas, o uso de sistemas internos para
registro, consulta e processamento de informagdes, e a elaboragdo de documentos oficiais conforme padrdes institucionais.
(VIL Realizar deslocamentos e viagens institucionais quando demandado, inclusive conduzindo veiculo oficial.
VIII. Supervisionar estagiarios, concursados ou equipes sob sua responsabilidade, promovendo capacitagdo e avaliagdo de desempenho.
XIX. Oferecer apoio logistico nas agdes promovidas pelo Conselho Regional.
XX. Cumprir e aplicar as normas institucionais estabelecidas pelo CFO, CROSE, Estatuto, Portarias e Regimento Interno.
XXI. Executar outras atividades correlatas, conforme as demandas e orientagdes da chefia imediata.
CONHECIMENTO TECNICO NECESSARIO
Nivel médio/técnico
Nogdes de Direito Administrativo e Legislagdo referentes aos Conselhos Regionais e Federal de Odontologia
Redagdo oficial
Técnicas de Arquivo e Protocolo;
EXPERIENCIA DESEJADA:
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CW) SE

Experiéncia em operagdes basicas no microcomputador e periféricos, Sistema Operacional Windows e Pacote Office e Internet.
COMPETENCIAS PESSOAIS ESPERADA:
COMPETENCIA DESCRICAO IMPORTANTE | NECESSARIO
o Ter disponibilidade de trabalhar no horario noturno e fim de semana
Flexibilidade: quando solicitado. X
L. Ser capaz de se expressar de forma clara e concisa, tanto
Comunicagio: verbalmente quanto por escrito X
L Lidar com informagdes sensiveis de clientes e da empresa de forma
Discri¢ao confidencial X
Desenvolver um vinculo de empatia e colaboragdo com os clientes
Empatia ) X
externo e internos
Organizagio Manter uma agenda organizada e um arquivo eficiente . X
Resiliéncia Ser capaz de lidar com situagdes e tarefas mais complexas X
Lidar com todos os tipos de pessoas, em diferentes estados de
Paciéncia . X
animo
Pontualidade: Cumprir horérios e entregar tarefas no tempo X
Garantir que todas as tarefas sejam realizadas corretamente e que os
Atenciio aos detalhes . . . X
clientes recebam as informagdes precisas
Gerenciamento de estresse Manter a calma e a compostura sob pressao X
Dominio de ferramentas Saber usar computadores, e-mails, intercomunicadores, maquinas X
tecnologicas copiadoras, scanners, entre outros
REMUNERACAO:
Regime: CLT Carga Horaria: 40h semanais Vinculo: terceirizado
Salario base: Salario-Minimo Beneficios: auxilio transporte/ auxilio alimentagao/
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DESCRICAO DO CARGOS E FUNCOES

CARGO: ANALISTA ADMINISTRATIVO CBO 2521-05
ORGANOGRAMA: Geréncia Administrativa EMPRESA: CROSE
FUNCAO DO CARGO:

1L

1II.

Iv.

V.

VL

VIL

VIIIL.

IX.

X.

XI.

XIL

XTII.

XIV.

XV.

XVI.

CVIL

VIIL.

XIX.

Executar tarefas nas areas de recursos humanos, finangas, registro, fiscalizagdo e administragio geral.

Elaborar documentos oficiais e técnicos (oficios, memorandos, pareceres, informagdes, atas, boletins, relatorios, graficos e planilhas de

calculos).

Efetuar registros e preencher cadastros, formularios, fichas, requisigdes e quadros, utilizando sistemas informatizados e planilhas

eletronicas.

Proceder a tramitagdo de processos administrativos, contratos, orgamentos ¢ demais documentos institucionais.

Arquivar e manter atualizado o acervo fisico e digital, promovendo a preservacao do patriménio documental.

Atender ao publico interno e externo de forma presencial e por telefone, prestando informagdes e orientagdes.

Secretariar unidades organizacionais, apoiando suas rotinas administrativas e operacionais.

Participar de comissdes, grupos de trabalho, projetos administrativos e agdes institucionais, inclusive licitagdes.

Realizar levantamentos de dados e informagdes para fins administrativos ou estratégicos.

Auxiliar na organizagio de eventos promovidos ou patrocinados pelo CROSE.

Receber, conferir, armazenar, controlar e distribuir materiais, produtos e equipamentos do almoxarifado ou outras unidades.

Efetuar deslocamentos, inclusive viagens ao interior do Estado, conduzindo veiculo oficial quando necessario.

Oferecer suporte logistico as agdes operacionais e institucionais desenvolvidas pelo Conselho.

Participar de programas de treinamento e capacitagdo quando designado.

Elaborar estudos voltados ao aprimoramento de normas, métodos e processos organizacionais.

Desenvolver planos iniciais de organiza¢do e materiais instrucionais, sob orientagao superior.

Atuar conforme os principios éticos, administrativos e legais, cumprindo as Resolugdes do CFO e do CROSE, Estatuto, Portarias e

Regimento Interno.

Executar outras atividades correlatas, conforme demanda da chefia imediata e atribuigdes do cargo.

Planejamento, organizagao, direcao e controle de atividades administrativas.
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XX. Elaboracio de politicas, normas e diretrizes.
XXI. Gerenciamento de recursos humanos, financeiros e materiais.
'é 1z . 1: A . . o
(XTI Analise da viabilidade econdmica de projetos e negdcios.
XIII. Negociagdo com fornecedores, clientes e parceiros.
XIV. Supervisdo de equipes de trabalho.
KXV. Realizar deslocamentos e viagens institucionais quando demandado, inclusive conduzindo veiculo oficial.
XVI. Supervisionar estagiarios, concursados ou equipes sob sua responsabilidade, promovendo capacitagdo e avaliagdo de desempenho.
CVIL Oferecer apoio logistico nas agdes promovidas pelo Conselho Regional.
VIIIL. Cumprir e aplicar as normas institucionais estabelecidas pelo CFO, CROSE, Estatuto, Portarias e Regimento Interno.
XTX. Executar outras atividades correlatas, conforme as demandas e orientagdes da chefia imediata.
KXX. Atuacdo em conformidade com a legislagdo, padrdes éticos ¢ procedimentos de qualidade.
CONHECIMENTO TECNICO NECESSARIO
L Formagdo em nivel superior na area administrativa mediante comprovagio de diploma devidamente reconhecido;
1L Nogoes de Direito Administrativo e Legislacdo referentes aos Conselhos Regionais e Federal de Odontologia;

111 Legislagao referentes a Prevencao e Controle de Riscos nos Servigos Odontologicos no ambito de atuagdo da ANVISA;

Iv. Cédigo de Etica Odontoldgica;

V. Redagdo oficial;

EXPERIENCIA DESEJADA:

Experiéncia em operagdes basicas no microcomputador e periféricos, Sistema Operacional Windows e Pacote Office e Interne

COMPETENCIAS PESSOAIS ESPERADA:

COMPETENCIA DESCRICAO IMPORTANTE | NECESSARIO
. Ter disponibilidade de trabalhar no horario noturno e fim de semana
Flexibilidade: quando solicitado. X
L Ser capaz de se expressar de forma clara e concisa, tanto
Comunicagio: verbalmente quanto por escrito X
L Lidar com informagdes sensiveis de clientes e da empresa de forma
Discricio confidencial X
Desenvolver um vinculo de empatia e colaboragdo com os clientes
Empatia ) X
externo € internos
Organizagio Manter uma agenda organizada e um arquivo eficiente . X
Resiliéncia Ser capaz de lidar com situagdes e tarefas mais complexas X
Lidar com todos os tipos de pessoas, em diferentes estados de
Paciéncia . X
animo
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Pontualidade: Cumprir horarios e entregar tarefas no tempo X

Garantir que todas as tarefas sejam realizadas corretamente e que os

Atenciio aos detalhes . . . X
clientes recebam as informagdes precisas
Gerenciamento de estresse Manter a calma e a compostura sob pressao X
Dominio de ferramentas Saber usar computadores, e-mails, intercomunicadores, maquinas <
tecnologicas copiadoras, scanners, entre outros
REMUNERACAO:
Regime: CLT Carga Horaria: 30h semanais Vinculo: Efetivo

Salario base: Salario-Minimo

Beneficios: auxilio transporte/ auxilio alimentagao/
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DESCRICAO DO CARGOS E FUNCOES
CARGO: Analista contabil CBO 2522-10
ORGANOGRAMA: Geréncia contabil EMPRESA: CROSE
FUNCAO DO CARGO:
L Elaborar balancetes mensais (contabil e gerencial), razao e didrio, refletindo com precisdo a situacao
econdmico-financeira do Conselho.
1L Analisar demonstragdes contabeis conforme a Lei n® 6.404/76 e as Normas Brasileiras de Contabilidade.
I11. Preparar relatdrios contabeis especificos e eventuais, com interpretagdes dos resultados e mutagdes ocorridas
no periodo.
Iv. Elaborar certificados de exatiddo de balancetes, balangos e demais pecas contabeis.
V. Separar, conferir e classificar documentos de despesas ¢ receitas conforme plano de contas e extratos
bancarios.
VI.  Langar receitas e despesas no sistema contabil e emitir relatorios de consisténcia e atualizagdo dos
movimentos.
VII.  Fazer conciliagdo bancaria e controlar empenhos e suas anulagdes.
VIIL Elaborar plano de contas e propor normas de trabalho contabil.
IX. Efetuar escrituragdo fiscal (ICMS, ISS etc.) e apuragdo mensal do Imposto de Renda.
X. Cumprir obrigacdes acessorias e garantir o recolhimento correto dos tributos.
XI. Acompanhar e interpretar a legislagdo aplicavel ao sistema CFO/CRCs, orientando as areas envolvidas.
XII. Elaborar a programacao do fluxo de caixa de curto prazo.
XI1II. Coordenar a elaboragao da proposta orgamentaria e da prestagdo de contas do CRO-SE.
XIV.  Montar processos de abertura de créditos suplementares, incluindo quadros demonstrativos, memoria de
calculo, resolugdes e pareceres.
XV. Preparar o orgamento anual e acompanhar sua execugao.
XVI.  Efetuar aplicagdes financeiras autorizadas, calcular rentabilidade e emitir relatorios.
XVII. Supervisionar saldos bancarios e negociar melhores taxas com instituigdes financeiras.
VIIL Controlar operagdes financeiras realizadas ou pendentes, adotando medidas adequadas.
XIX.  Coordenar o inventdrio fisico dos bens patrimoniais, garantindo compatibilidade com os registros contabeis.
XX. Langar entradas e saidas de materiais no sistema do almoxarifado.
XXI.  Elaborar e acompanhar a folha de pagamento e seus encargos.
XXII.  Verificar legalidade e exatidao dos pagamentos, subsidios, pensdes e descontos.
XI1II. Realizar prestacdo de contas de viagens e despesas incorridas.
XIV.  Atender e acompanhar auditorias externas, prestando esclarecimentos.
KXV. Realizar auditorias internas, fiscalizar e emitir relatdrios sobre a gestéo.
XVI.  Apurar dentncias e irregularidades, coletando documentos comprobatorios.
XVII.  Verificar atos ilegais ou irregulares na utilizagdo de recursos publicos e recomendar providéncias.
VIII.  Avaliar resultados administrativos em relagdo aos objetivos institucionais.
XIX. Fiscalizar arrecadagdo, realizagdo de despesas e aplicag@o de recursos extraorcamentarios.
KXX. Recomendar responsabilizagcdes em casos de prejuizo ao erario.
XXI. Propor normas e melhorias nos procedimentos de controle.
XXII.  Fiscalizar o cumprimento da legislacdo profissional na area de jurisdi¢do do CRO-SE.
XI1II. Participar do Plano Anual de Fiscalizacdo e da elaboragdo dos relatérios mensal e anual.
XIV. Emitir notificagdes, autos de infracao e oficios relacionados a fiscalizacao.
KX V. Participar de viagens de fiscalizagdo, inclusive ao interior do Estado de Sergipe.
XVI.  Elaborar atas de reunides plenarias, pareceres técnicos e documentos diversos.
XVIL Opinar sobre consultas técnicas contabeis, financeiras e orcamentarias.
VIIIL. Atender a Camara de Controle Interno e auxiliar na elaborag@o de deliberagdes e pareceres.
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Participar como instrutor em programas de educacdo continuada.
Orientar profissionais e organizagdes contabeis quanto as normas da legislagao profissional.

Redigir relatorios, memorandos, oficios e pareceres técnicos.
Realizar deslocamentos e viagens institucionais quando demandado, inclusive conduzindo veiculo oficial.
Supervisionar estagiarios, concursados ou equipes sob sua responsabilidade, promovendo capacitagio e avaliagdo de desempenho.
Oferecer apoio logistico nas agdes promovidas pelo Conselho Regional.
Cumprir e aplicar as normas institucionais estabelecidas pelo CFO, CROSE, Estatuto, Portarias e Regimento Interno.
Executar outras atividades correlatas, conforme as demandas e orientagdes da chefia imediata.

CONHECIMENTO TECNICO NECESSARIO

Redagdo oficial;

Nogdes de Direito Administrativo e Legislagdo referentes aos Conselhos Regionais e Federal de Odontologia;

Informatica: Sistema Operacional Windows e Pacote Office e Internet.

Formagdo em Ciéncias Contabeis mediante comprovagao de diploma devidamente reconhecido e inscri¢ao no respectivo 6rgéo de classe;

EXPERIENCIA DESEJADA:

Experiéncia em operagdes basicas no microcomputador e periféricos, Sistema Operacional Windows e Pacote Office e Internet.

COMPETENCIAS PESSOAIS ESPERADA:

COMPETENCIA DESCRICAO IMPORTANTE | NECESSARIO
o Ter disponibilidade de trabalhar no horario noturno e fim de semana
Flexibilidade: quando solicitado. X
L. Ser capaz de se expressar de forma clara e concisa, tanto
Comunicagio: verbalmente quanto por escrito X
L Lidar com informagdes sensiveis de clientes e da empresa de forma
Discri¢ao confidencial X
Desenvolver um vinculo de empatia e colaboragdo com os clientes
Empatia ) X
externo € internos
Organizagio Manter uma agenda organizada e um arquivo eficiente . X
Resiliéncia Ser capaz de lidar com situagdes e tarefas mais complexas X
. Lidar com todos os tipos de pessoas, em diferentes estados de
Paciéncia . X
animo
Pontualidade: Cumprir horérios e entregar tarefas no tempo X
. Garantir que todas as tarefas sejam realizadas corretamente e que os
Atencgio aos detalhes . . . X
clientes recebam as informagdes precisas
Gerenciamento de estresse Manter a calma e a compostura sob pressao X
Dominio de ferramentas Saber usar computadores, e-mails, intercomunicadores, maquinas
L. copiadoras, scanners, entre outros X
tecnoldgicas
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REMUNERACAO:

Regime: CLT

Carga Horaria: 30h semanais

Vinculo: efetivo

Salario base:

Beneficios: auxilio transporte/ auxilio alimentagao/
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DESCRICAO DO CARGOS E FUNCOES

CARGO: Assessor Juridico CBO 2410-05
ORGANOGRAMA: Setor Juridico EMPRESA: CROSE
FUNCAO DO CARGO:
L Executar tarefas compativeis com sua formagao e experiéncia profissional, dentro da 4rea juridica.
1L Prestar assessoria juridica ao Plenario, as Camaras, & Presidéncia e ao Tribunal Regional de Etica.
I Apoiar a Diregdo e a Presidéncia em assuntos juridicos, apresentando e discutindo problemas, irregularidades e solugdes, contribuindo
para a defini¢@o de procedimentos e agdes institucionais.
Iv. Assessorar, quando solicitado, os diversos setores do CRO-SE em questdes legais e normativas.
V. Esclarecer duvidas e emitir pareceres sobre minutas de editais de licitagao e outros documentos administrativos.
VL Representar o Conselho em juizo, por delegagdo da Presidéncia, em agdes judiciais nas quais o CRO-SE figure como autor, réu, oponente
ou interessado.
VIL Promover a defesa de funcionarios em processos judiciais ou administrativos, quando houver prejuizo direto ou indireto ao Conselho.
VIIL Elaborar peti¢des, contestagdes, recursos e defesas em processos civeis, fiscais, criminais ¢ administrativos.
IX. Comparecer a audiéncias e realizar sustentagdes orais, quando necessario.
X. Redigir e analisar contratos, convénios, procuragdes, declaragdes e demais instrumentos juridicos relacionados as atividades do
Conselho.
XL Examinar sentengas judiciais que envolvam cumprimento por parte do CRO-SE.
XII. Preparar informagdes e manifestagdes em mandados de seguranga e outras agdes judiciais.
XIIL Redigir correspondéncias que envolvam aspectos juridicos relevantes.
XIV. Prestar assisténcia juridica na elaboragao de instrugdes normativas, atos administrativos e regulamentos internos.
XV. Participar da elaboragdo de levantamentos e do controle de processos judiciais em andamento.
XVL Manter-se atualizado sobre legislacao, jurisprudéncia e normas pertinentes as profissdes regulamentadas e ao Sistema CFO/CRCs.
XVIL Cumprir as disposi¢des das Resolugdes do CFO, Portarias, Estatuto, Regimento Interno e demais normas do CRO-SE.
XVIIL. Utilizar recursos de informatica e sistemas juridicos para execugao das atividades.
XIX. Analisar problemas juridicos, interpreta leis e normas, e oferece solugdes para reduzir riscos e litigios.
XX. Atuar na busca de acordos entre partes envolvidas em conflitos.
XXI. Prestar assessoria para proteger direitos relacionados a propriedade intelectual e industrial.
XXIIL Realizar anélises de documentos e processos para identificar riscos e inconformidades legais.
XXIII. Criar relatorios, pareceres, € outros documentos técnicos-juridicos.
XXIV. Participar de reunides, comissdes e grupos de trabalho, sempre que solicitado, contribuindo com pareceres e orientagdes juridicas.
XXV. Realizar deslocamentos e viagens institucionais quando demandado, inclusive conduzindo veiculo oficial.
XXVL Supervisionar estagiarios, concursados ou equipes sob sua responsabilidade, promovendo capacita¢do e avaliagdo de desempenho.
(XVIL Oferecer apoio logistico nas agdes promovidas pelo Conselho Regional.
XVIIL Cumprir e aplicar as normas institucionais estabelecidas pelo CFO, CROSE, Estatuto, Portarias e Regimento Interno.
XXIX. Executar outras atividades correlatas, conforme as demandas e orientagdes da chefia imediata.
CONHECIMENTO TECNICO NECESSARIO
L Formagdo em Direito mediante comprovacao de diploma devidamente reconhecido e no respectivo 6rgdo de classe;
1L Direito Administrativo, Civil e do Trabalho, especialmente;
III. Legislagao referentes aos Conselhos Regionais e Federal de Odontologia;
v. Redagdo oficial;

EXPERIENCIA DESEJADA:

Experiéncia em operagdes basicas no microcomputador e periféricos, Sistema Operacional Windows e Pacote Office e Internet.

COMPETENCIAS PESSOAIS ESPERADA:

COMPETENCIA DESCRICAO IMPORTANTE | NECESSARIO

Flexibilidade: Ter disponibilidade de trabalhar no horario noturno e fim de semana X
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quando solicitado.
L Ser capaz de se expressar de forma clara e concisa, tanto
Comunicagdo: verbalmente quanto por escrito X
L Lidar com informagdes sensiveis de clientes e da empresa de forma
Discri¢do confidencial X
. Desenvolver um vinculo de empatia e colaboracdo com os clientes
Empatia .
externo e internos
Organizacio Manter uma agenda organizada e um arquivo eficiente . X
Resiliéncia Ser capaz de lidar com situagdes e tarefas mais complexas X
. Lidar com todos os tipos de pessoas, em diferentes estados de
Paciéncia .
animo
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DESCRICAO DO CARGOS E FUNCOES

CARGO: ASSISTENTE TECNICO DE FISCALIZAGCAO CBO 2545-05

ORGANOGRAMA: Setor Fiscalizagido EMPRESA: CROSE

FUNCAO DO CARGO:

L Fiscalizar o exercicio profissional de pessoas fisicas e juridicas, publicas ou privadas, em atividades desenvolvidas por
CirurgidesDentistas e categorias auxiliares, de acordo com o estabelecido na Consolidagdo das Normas para os Procedimentos nos
Conselhos de Odontologia em todo o Estado de Sergipe;

1L Orientar profissionais e entidades sobre codigo de ética;
1I1. Emitir notificagdo e relatorios;
Iv. Acompanhar agdes de apreensdo de material, instrumental e equipamentos odontologicos sempre que solicitado ou autorizado pelas
autoridades competentes;
V. Executar levantamentos, conferéncias, analises, transcri¢des de dados, exame de documentos e processos, preenchimento de controles,
minutando textos, informagdes em processos e documentos, apoiando as atividades desenvolvidas pelo CRO;
VL Instruir e informar processos e documentos referentes a fiscalizagdo de profissionais e empresas; de autos de infragdo, denincias,
cobrangas e em documentos relativos aos procedimentos administrativos.
VIL Receber informagdes do sistema de controle do CFO/CRO, atuando na montagem de processos de dentincias, consulta cadastral e afins;
VIIL Emitir, de acordo com o sistema de controle, listagens de situagdes cadastrais de profissionais e empresas, de infragdes, informagdes
administrativas e demais dados relevantes e pertinentes;
IX. Lavrar autos de infragdo, mediante enquadramento legal, para agdes proprias do CRO;
X. Prestar apoio logistico;
XL Desempenhar todo e qualquer servigo compativel com a sua condigdo pessoal e com natureza afim inerente ao cargo exercido.
XIIL Realizar deslocamentos e viagens institucionais quando demandado, inclusive conduzindo veiculo oficial.
XIII. Supervisionar estagiarios, concursados ou equipes sob sua responsabilidade, promovendo capacitagdo e avaliagdo de desempenho.
XIV. Oferecer apoio logistico nas agdes promovidas pelo Conselho Regional.
XV. Cumprir e aplicar as normas institucionais estabelecidas pelo CFO, CROSE, Estatuto, Portarias e Regimento Interno.
XVI. Executar outras atividades correlatas, conforme as demandas e orientagdes da chefia imediata.

CONHECIMENTO TECNICO NECESSARIO

Nivel Técnico

Nogoes de Direito Administrativo;

Legislagdo referente aos Conselhos Regionais e Federal de Odontologia;
Legislagdo referente as Resolugdes da ANVISA nos servigos odontoldgicos;
Codigo de Etica Odontologico;

Redagdo oficial;

EXPERIENCIA DESEJADA:

Experiéncia em operagdes basicas no microcomputador e periféricos

COMPETRENCIAS PESSOAIS ESPERADA:

COMPETENCIA DESCRICAO IMPORTANTE | NECESSARIO
- Ter disponibilidade de trabalhar no horario noturno e fim de semana
Flexibilidade: quando solicitado. X
L Ser capaz de se expressar de forma clara e concisa, tanto
Comunicagdo: verbalmente quanto por esctito X
Discricao Lidar com informagdes sensiveis de clientes e da empresa de forma X
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confidencial

Desenvolver um vinculo de empatia e colaboracdo com os clientes

Empatia .
externo e internos
Organizacio Manter uma agenda organizada e um arquivo eficiente . X
Resiliéncia Ser capaz de lidar com situagdes e tarefas mais complexas X
. Lidar com todos os tipos de pessoas, em diferentes estados de
Paciéncia .
animo
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ANEXO III

TABELA

DE
PROGRESSAO
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CATEGORIA - CAT (PERCENTUAL 5%)
TEMPO E MERECIMENTO (PERCENTUAL 3%)

NIVEL SUPERIOR
POS GRADUACAO NA AREA B
MESTRADO C
DOUTORA DO D
NIVEL MEDIO
GRADUACAO B
POS GRADUACAO NA ARFA C
MESTRADO D
MESTRADO D
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CARGA
CARGO REQUISITO MINIMO HORARIA CAT I n il v \% VI Vi VI IX X
SEMANAL
A R$ 528540| RS 544396 RS 5.607,28| R$ 5.77550| RS  5.948,76] RS 6.12723| RS 6311,04] RS 6.50038] R$  6.69539 RS 689625
ANALISTA ADMINISTRATIVO GRADUAGAONA AREA 40 HORAS
ADMINISTRATIVA, SEMANAIS B R$ 5549,67] RS 5.716,16] RS 5887.64] RS 6.06427] RS 624620 RS 6433,59] RS 6.626,60] RS 682539 RS 7.030,16| RS 7.241,06)
C RS 581394 RS 598836] RS 6.16801| R$ 635305 RS 654364 RS 6.739,95| RS 6.942,15| RS 7.15041] RS 736493 RS 7.585,87,
D RS 609142] RS 627417] RS 646239 R$ 6.65626] R$  6.85595| RS 7.061,63| RS 727348| RS 749168] RS 7.71643| RS 7.947,93
A R$ 600615 R$ 618633 RS 6371,92] R$ 6.563,08] RS  6.759,97] RS 6.962,71| RS 7.171,66| RS 738681] R$  7.60841 RS 7.836,66
ANALISTA CONTABIL GRADUACAO EM 40 HORAS B R$ 630646 RS 649565 RS 6.690,52] R$ 6.891,24] RS  7.097.97| RS 7.31091| RS 7.530,24] R$ 7.756,15| R$  7.988,83| R$ 8.228,50
CONTABILIDADE SEMANAIS C RS 6.60677] RS 6.80497] RS 7.009,12] R$ 721939 RS 743597 RS 765905| RS 7.888.82] RS 8.12549] RS 836925 RS 8.62033
[¢ RS 662178 RS 682043 RS 7.02505| R$ 7.23580| RS  7.452,87] RS 7.67646] RS 7.906,75| R$ 8.14395| R$ 838827 RS 8.639,9)
A R$ 675692] R$ 6959,63| RS 7.16842| R$ 7.38347| RS  7.60497] RS 7.833,12| RS 8.068,12| RS 8310,16| R$ 855946 RS 881625
. N 40 HORAS
ASSESSOR JURIDICO GRADUACAO EM DIREITO. | <o\ A g B RS 7.09477| RS 7307,61] RS 7.52684 R 7.752,64] R§ 798522 RS 822478 RS 847152 RS 8.72567] RS  898744] RS 9.257,06
C RS 744950] RS 767299 RS 7.903,18| R$ 8.14027] RS  8.384,48] RS 8.636,02| RS 8.895,10] R$ 9.16195| R$ 943681 RS 971991
D RS 7.82198] RS 805664] RS 829834 R$ 854720 RS  8.803,71] RS 9.067,82] RS 9339,85] R$ 9.62005| R$  9.908,65] RS 1020591
A R$ 264271 R$ 272199 RS 2.803,65| R$ 2.887,76| RS  2.97439] RS 3.063,63| RS 3.155,53| R$ 3250200 R$ 334771 RS 3.448,14
ASSISENTE TECNICO ] . . 40 HORAS
ADMINISTRATIVO NIVEL MEDIO/TECNICO SEMANAIS B RS 277485| RS 285809 RS 2943,83] R$ 3.032,15| R$  3.123,11] RS 3216,81] RS 3313,31| RS 3412,71] RS 351509 RS 3.620,54
C R$ 291359 R$ 3.001,000 R$ 3.091,03| R$ 3.18376] RS 327927 RS 3377,65| RS 3478.98| RS 358335 RS 3.690.85| RS 3.801,57,
D RS 3.05927] RS 3.151,05| RS 324558 R$ 334294 RS  344323| RS 3.546,53| RS 3.652,92| RS 376251 R$ 387539 RS 3.991,65
A R$  3.30339] RS 340249 RS 3.504,57| R$ 3.609,70| RS  3.717,99] RS 3.829,53| RS 394442 RS 406275 R$  4.184,64| RS 4310,17
ASSIFTI];ETEITZIZCN;?DE NIVELMEDIOECBNH CATEGORIA S“&\;‘Sﬁi; B RS 346856] RS 3.572,62] RS 3.67979| RS 3.790,19] RS  3.903.89| RS 402101 R 414164 RS 426589 RS 4393.87| RS 4.52568
¢ C RS 36419 RS 375125 RS 3.86378| R$ 3.979,70| RS  4.099,09] RS 4222,06| RS 4348 72| RS 447919 R$  4.61356] RS 4.751,97
D RS 382409 RS 393881 RS 4.05697| R$ 4.178,68] RS  4.304,04] RS 4433,16| RS 4.566,16| RS 4703,14] R$  4.84424] RS 498957
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