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INTRODUGAO
POLITICAS DE GESTAO DE PESSOAS, CARREIRAS,
CARGOS E SALARIOS DO CRM-PR

A — APRESENTAGCAO

Esta politica estabelece critérios para a gestdo de pessoas, carreiras, cargos e salarios
do Conselho Regional de Medicina do Estado do Parana, fixando diretrizes e procedimentos a
serem seguidos em toda a estrutura organizacional.

Propbe-se desta forma, além dos treinamentos especificos proporcionados aos
colaboradores, que os gestores atuem juntamente com a area de Recursos Humanos contribuindo

na qualidade, na produtividade, no reconhecimento, na comunicacéo e no clima de trabalho.

O CRM-PR respeita a legislagao trabalhista e adota as boas praticas referentes a gestao

de pessoas, bem como ao que se refere a responsabilidade social.

B — OBJETIVOS DA GESTAO DE PESSOAS, CARREIRAS, CARGOS E SALARIOS

Criar, analisar, atualizar e equalizar os cargos, fung¢oes e seus descritivos;

Definir regras para administrar pessoas, cargos e salarios;

Manter a equidade - equilibrio interno e externo;

Estabelecer critérios de diferenciacido entre os cargos e os salarios dos colaboradores;
Proporcionar atragao e retengao dos colaboradores;

Ser instrumento de gestao da evolugao salarial e carreira;

N N N N NN

Evitar problemas trabalhistas.
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C — ESTRUTURA DO PLANO DE GESTAO DE PESSOAS, CARREIRAS, CARGOS E SALARIOS

O Plano de Gestao de Pessoas, Carreiras, Cargos e Salarios € composto de: Cargo,
Funcdo, Descricdo das Funcbes, Hierarquia das Funcbdes pelo método de Avaliacido de
Complexidade e Responsabilidades por sistema de Pontos, Tabelas Salariais e esta Politica.
Ainda, complementam a gestdo de pessoas as regras de conduta contidas no Regulamento de

Pessoal, e também demais capitulos que detalham os processos de gestao do Plano.

C.1 CARREIRA

A estrutura de carreiras do CRM-PR representa o posicionamento dos cargos e fungdes
mapeados de acordo com a Estrutura Organizacional da instituicdo. As carreiras estao diretamente
ligadas ao nivel de formacgao de ingresso do colaborador no Conselho. Sao elas:

- Carreira: Ensino Superior;

- Carreira: Ensino Médio Técnico;

- Carreira: Ensino Médio;

- Carreira: Ensino Fundamental;

- Carreira: Lideranca.

Além dos cargos e fungdes compostos em cada carreira, a instituicido destaca as Trilhas
de Carreiras. Trilhas de Carreiras sdo as opg¢des de caminhos que o colaborador pode percorrer
na instituicdo, que visa permitir a visualizagdo da evolugdao de uma carreira, facilitando o

desenvolvimento profissional de seus ocupantes.

Cada funcdo do Mapa de Carreiras da instituicido possui uma Descricdo de Fungao
contendo as responsabilidades, caracteristicas e os principais pré-requisitos para o colaborador

trilhar seu movimento e avangar dentro de sua trilha de carreira.

O Mapa de Carreira tem como objetivo a atragao, o desenvolvimento, o crescimento e o

avanco do colaborador nas trilhas de acordo com sua carreira dentro da instituicdo.

Por meio do conhecimento do mapa de carreiras e dos descritivos de cada fungao, o

colaborador podera tracar o seu desenvolvimento proativo dentro de sua trilha de carreira.
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O colaborador do CRM-PR concursado pode transitar apenas na trilha de carreira de
ingresso, ou seja, o desenvolvimento e movimento de carreira ocorrera sempre entre as funcoes
pertencentes ao cargo de ingresso do concurso, conforme os itens E.3.3 (Movimentacao Interna)
e dentro das Fungbes Gratificadas (Carreira de Lideranga, conforme item F, desta Politica). O

Mapa de Carreiras, bem como suas trilhas, estdo no Anexo Il desta Politica.

C.2 CARGO

E o titulo resultante do agrupamento de funcdes, atribuicdes/responsabilidades de
mesma natureza de complexidade dentro de uma carreira, conforme Anexo |, de forma a permitir
o efetivo desempenho das atividades de cada area do Conselho, bem como o pleno

desenvolvimento profissional de seus ocupantes, mediante aprovagao em concurso publico.

C.3 FUNCAO

E o conjunto de responsabilidades e atividades efetivamente exercidas pelo ocupante de
um determinado cargo em um posto de trabalho, com a sua especificidade, conforme Catalogo de

Cargos/Fungdes, constantes no Anexo |.
Exemplo:
Cargo: Profissional de Suporte Administrativo (PSAD)

Fungéo: Assistente de Almoxarifado

Funcgdes poderao ser criadas, readequadas ou até mesmo extintas, em decorréncia da

evolugéo da tecnologia, do mercado e dos processos de trabalho do CRM-PR.

C.4 DESCRIGCAO DE FUNCAO

As funcdes estardo descritas no instrumento Descricdo de Fungéo (contidas no Anexo ),

permitindo identificar os processos de trabalho que estao inseridos, os quais contém:
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- Identificacdo da Funcgéo;

- Missédo da Funcao;

- Principais atribuicbes, responsabilidades e tarefas;

- Qualificagao - Requisitos minimos de escolaridade e experiéncia;
- Requisitos de acesso;

- Competéncias Técnicas (conhecimentos, habilidades);

- Competéncias Comportamentais;

- Indicadores Comportamentais.

E da responsabilidade de todos os coordenadores manterem as descrigdes de funcdes
atualizadas, submetendo previamente as alteragdes para anadlise e aprovagao da area de

Recursos Humanos, anualmente ou quando houver alteragcao nas fungdes desempenhadas.

C.5 AVALIACAO DE FUNGOES POR SISTEMA DE PONTOS

As fungbes estao avaliadas pelo grau de complexidade de suas atividades e de
responsabilidade que representam no conjunto dos processos de trabalho do CRM-PR. Para tanto,
sdo utilizados fatores conceituais de avaliagido ponderados no Sistema de Avaliagdo Huczok

Consulting, a saber:

FATORES DE AVALIAGAO | - CARGOS ADMINISTRATIVOS-TECNICOS-GESTAO

QUADRO 1 - GESTAO: E o conjunto de conhecimentos, experiéncia e habilidades requeridas para o desempenho

de uma fungéo. Esta se subdivide em 2:

Instrugdo de escolaridade/faixa de Mede as exigéncias do cargo em termos de escolaridade e experiéncia

Tempo de Aprendizagem: necessarias ao bom desempenho.

Mede as exigéncias do cargo para integrar e harmonizar atividades,
Gestéo de Conflito: o
fungdes, objetivos e resultados.

QUADRO 2 — LIDERANCA: Este fator mede a aplicacdo de competéncia no comando de pessoas ou de tarefas.

Subdivide-se em:
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Envolvimento Interpessoal:

Mede a habilidade requerida no trato com pessoas para obter os

resultados esperados.

Estruturagao das Tarefas:

Avalia as dificuldades das tarefas, considerando a criatividade exigida e a

intangibilidade dos problemas a resolver.

QUADRO 3 - TOMADA DE DECISAO: Este fator mede os resultados do cargo em termos de decisdes e agdes, bem

como as exigéncias de analise e raciocinio para encontrar solugdes. Existem 2 subfatores:

Qualidade da Deciséo:

Representa o resultado dos cargos em termos de liberdade de
pensamento para realizar analises, estudos e pesquisas, enfim, para

resolver problemas.

Poder Decisorio:

Representa o poder de decisdo concedido a um cargo para fazer

acontecer coisas.

QUADRO 4 - DECISAO TECNICA: Mede as decisGes técnicas tomadas pelo cargo considerado e as limitagées

referentes a essas decisdes. Classificagdo da decisdo técnica dentro da rotina, norma, politica ou livre, e se afeta

somente a sua area ou outras areas.

QUADRO 5 - RESPONSABILIDADE: Este fator representa a responsabilidade do cargo medido em valores e sua

influéncia.

Dimensaes (opcional):

Representa a quantificagdo monetéria, em termos anuais, nos quais o

cargo tem influéncia.

Representa o nivel de impacto do cargo nas dimensdes consideradas, isto
é, se ele decide sozinho com relagao aos valores ou compartilhado com

outros cargos. Este fator somente sera utilizado se a organizagao tiver

Influéncia: _ -
levantado e ficar claro para os cargos, principalmente para os de
Diretoria/Geréncia, os valores sob sua responsabilidade. E dispensavel se
o custo x beneficio de levantarem dados ndo compensar.
FATORES DE AVALIAGAO Il - CARGOS OPERACIONAIS

CARGOS OPERACIONAIS: Para cargos que nao exigem alto nivel de escolaridade, que executam atividades de

simples natureza.
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FATOR A: Refere-se a soma de conhecimentos, experiéncias e aptiddes psicofisicas, necessarias para o

desempenho satisfatorio de uma fungao operacional.

Competéncia Técnica:

Mede as exigéncias da funcdo operacional em termos de escolaridade,

experiéncia e treinamento.

Competéncia Psicofisica:

Mede a capacidade mental, fisica e motora para desempenhar uma fungéo

operacional.

FATOR B: Mede a maneira de utilizagdo ou competéncia para realizar tarefas operacionais e/ou para tratar pessoas.

Dificuldades das Tarefas:

Refere-se a dificuldade e a intensidade das tarefas a serem executadas.

Entrosamento:

Avalia a habilidade requerida para tratar e/ou trabalhar com pessoas.

FATOR C: Procura medir a autonomia concedida e a responsabilidade de um cargo operacional.

Liberdade de Agao:

Avalia o grau de liberdade para agir de um cargo operacional, considerando os
controles e restrigdes por parte de pessoas, bem como limitagdes por normas e

instrucdes.

Responsabilidade Operacional:

Avalia a responsabilidade do cargo em termos das consequéncias por erros
cometidos, medidos na forma de perda de tempo, de material, quebra de

equipamentos, etc.

FATOR D: Este fator mede as condi¢cdes de trabalho em que o cargo atua e o consequente desgaste a que esta

sujeito seu ocupante.

Exposicao a Fadiga:

Mede a intensidade da fadiga (fisica e/ou mental) a que esta submetida o

ocupante do cargo.

Ambiente de Trabalho:

Avalia a exposic&o, eventual ou continua e a diferentes graus de intensidade, a

elementos desagradaveis e/ou riscos de acidentes.

C.6 TABELA SALARIAL E DE CARGOS DE LIVRE PROVIMENTO

Os salarios e as gratificacbes do CRM-PR estdo organizados em duas tabelas,

considerando a estrutura organizacional, as carreiras de ingresso no CRM-PR, a responsabilidade
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e complexidade dos cargos, das fung¢des, das fungdes gratificadas, a pesquisa de remuneragao

de mercado e a realidade socioecondmica do Conselho.

1. Tabela Salarial A — Assistentes/Técnicos/Analistas e demais Profissionais;
2. Tabela de Funcgées Gratificadas FG.

A Tabela Salarial A é composta de:

v Classes (posigcao vertical): € o conjunto de valores salariais minimo, intermediario e
maximo passiveis de serem praticados para cada cargo/fungdo, de acordo com sua
avaliacédo e o mercado.

v" Niveis (horizontal-faixa): € um valor salarial especifico dentro de uma classe, indicativo
da posicao salarial de cada individuo enquadrado no cargo em questéo, de acordo com o

seu desempenho.

As Tabelas Salariais seréo ajustadas anualmente ou em periodo menor, caso necessario,

conforme item E.3.1.

D — POLITICA SALARIAL DO CRM-PR

D.1 MERCADO DE SALARIOS

Visando atrair, reter e motivar os talentos é politica deste Conselho manter seus salarios
entre a faixa média de mercado e de acordo com os dados pesquisados em organizagdes de porte

similar.

D.2 PESQUISA SALARIAL

O Conselho realizara no minimo uma pesquisa salarial a cada trés anos e que

preferencialmente esteja concluida até um més antes da negociagdo do Acordo Coletivo de
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Trabalho ou das negociagdes diretas na instituicdo, com a participagdo das empresas e

instituicdes ja definidas para referéncia ou outras.

E — ORIENTACOES PARA ADMINISTRAGAO DO PLANO

Para tornar o processo mais justo e representativo, as alteragdes da estrutura do Plano
de Gestdo de Pessoas, Carreiras, Cargos e Salarios serdo propostas pela area de Recursos
Humanos, devendo ser analisadas por uma comissao especifica para revisdo do Plano, nomeada
pela Diretoria. Apds analise e parecer da Comissao, a decisao sera homologada pela Diretoria do
CRM-PR.

E.1 ADMISSAO

O processo de admissao de colaboradores no Conselho, conforme preceitua a legislagao,
ocorrera por meio de concurso publico, mediante o cumprimento dos pré-requisitos minimos,
estabelecidos em conformidade com as politicas e normas vigentes, exceto para os cargos de
livre provimento e exoneracgao previstos neste documento.

Na realizagao de concursos publicos, os pré-requisitos poderéo ser acrescidos de outros
requisitos, conforme a necessidade especifica da vaga a ser preenchida.

O salario de admissao do novo colaborador sera sempre o inicial, nivel A da carreira, na
categoria Junior da tabela salarial em que se encontra o respectivo cargo/ocupagao.

Para que seja efetuado o processo para admisséo, o coordenador da area interessada
devera solicitar a contratacdo de pessoal, mediante a especificagdo das atividades a serem
executadas e justificativas da necessidade, encaminhando a area de Recursos Humanos para
analise da solicitagao e posterior aprovacao da Diretoria.

Para ingresso definitivo no quadro de carreira do CRM-PR, o colaborador devera cumprir
um periodo de 03 (trés) anos de efetivo exercicio e devera ser aprovado no periodo de estagio

probatério, conforme prevé a legislagao.
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O coordenador do colaborador devera realizar a Avaliagdo de Desempenho do periodo
de estagio probatério de 05 (cinco) em 05 (cinco) meses, conforme Politica de Avaliagdo de

Desempenho, bem como levar ao conhecimento do colaborador o resultado dessa avaliagao.

E.2 READEQUAGCAO, EXTINCAO E CRIAGAO DE CARGO OU FUNGAO

A criacao e/ou readequacéo sera efetivada mediante andlise da area Recursos Humanos
com base no formulario de Descricdo de Funcéo, elaborado pela area responsavel, que devera
ser submetida a aprovacgao da Diretoria.

A extingdo de cargo/fungao também sera analisada pela area de Recursos Humanos e

submetida a aprovacéo da Diretoria.

E.3 AUMENTOS SALARIAIS

Consistem na alteragdo de valores aplicados aos salarios vigentes dos colaboradores,

em consequéncia das situacdes explanadas a seguir.

E.3.1 Aumento geral (reajuste da Tabela Salarial e de Livre Provimento)

Consiste na aplicagdo de percentual concedido por determinagdo legal,
acordo/convengao coletiva com o sindicato da categoria e por negociagdes diretas implementadas
por Instrugdo Normativa, aplicado sobre as tabelas salariais e de cargos de livre provimento, de
acordo com percentuais e épocas definidos. As Tabelas Salariais e de cargos de livre provimento

serao reajustadas na mesma proporcao. Os aumentos salariais serdo aprovados pela Diretoria.

E.3.2 Reclassificagdo de Cargo/Fungao

Consiste na reclassificagao de cargo/fungéo de acordo com as demandas e atribuigdes,
as quais podem sofrer alteragao para outro nivel na tabela salarial, tanto superior quanto inferior,
respeitando os fatores conceituais e de pontos de avaliagdo ponderados no Sistema de Avaliagéo

Huczok Consulting.
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Na reclassificagdo do cargo, quando para nivel superior, o colaborador podera obter
reajuste salarial. Caso a reclassificacdo do cargo for para nivel inferior, ndo havera alteragao
salarial para o colaborador.

Caso o cargo tenha sido reclassificado para uma classe salarial superior da qual se
encontra, o salario do colaborador na nova classe devera ser enquadrado na faixa com salario
igual ou imediatamente superior ao seu salario atual, em qualquer um dos niveis da tabela salarial,

inclusive no nivel A.

A competéncia para aprovagao da reclassificagdo dos cargos € da Diretoria, com parecer

da area de Recursos Humanos, dentro do periodo, orcamento e quadro de pessoal aprovados.

E.3.3 Movimentacgao Interna de Pessoal

E a mudanga que o colaborador podera ter de uma funcédo para outra, dentro do mesmo
cargo, podendo ser na mesma ou em outra area e classe salarial, sendo assegurada a
irredutibilidade nominal do salario.

A movimentagao funcional somente ocorrera mediante a existéncia de vaga, condi¢cdes
orcamentarias e disponibilidade financeira do Conselho.

A homologagéao da movimentagéao sera efetivada pela Diretoria, com parecer da area de
Recursos Humanos, dentro do periodo, orgamento e quadro de pessoal aprovados.

Seréo elegiveis a movimentagéo interna de pessoal os colaboradores que atenderem aos

seguintes requisitos:

v Ter os requisitos de acesso exigidos na Descrigdo de Fungao para a vaga em aberto;

v" Minimo de 18 meses completos de efetivo e ininterrupto exercicio no CRM-PR contados
até a data final do periodo de inscricao para a vaga;

v' Desempenho minimo de 85% (oitenta e cinco por cento) em seu Coeficiente de
Desempenho do colaborador (CDC) na ultima Avaliagdo de Desempenho;

v' Desempenho minimo de 75% (setenta e cinco por cento) na média apurada das
avaliagdes de desempenho de estagio probatério, quando o colaborador for regido pelo
Regime Juridico da Uniao (RJU);

v" Nao ter sofrido pena disciplinar nos ultimos 02 (dois) anos contados até a data de
abertura do periodo de inscrigao;

v Ter disponibilidade para o horario de expediente da vaga;
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v Nao ter tido alteragdo de funcdo, lotacdo e/ou salarial devido a processo de
Movimentacao Interna de Pessoal nos ultimos 12 (doze) meses, contados até a data de
abertura do periodo de inscrigao;

v" Nao ter estado em gozo de beneficio pelo INSS, em periodo igual ou superior a 180
(cento e oitenta) dias, consecutivos ou nao, exceto nos casos de acidente de trabalho,
doengas ocupacionais e/ou licenga maternidade, nos ultimos 24 (vinte e quatro) meses,
contados até a data do inicio do periodo de avaliagao;

v" Nao ter suspensao do contrato de trabalho, em qualquer modalidade, nos ultimos 18
(dezoito) meses, contados até a data do inicio do periodo de avaliagao, a excegao das

decorrentes de participacdo em greve.

O histérico funcional do candidato sera analisado conforme as necessidades do perfil da
vaga a ser preenchida.

Antes da Movimentacao Interna de Pessoal ser formalizada por Portaria, conforme
detalhado no capitulo referente ao tema, o candidato destinado a nova vaga sera colocado em
periodo experimental de 90 (noventa) dias com o salario da fungédo de origem e sem alteracdes
formais de funcao até o término do periodo.

Toda movimentacao s6 podera ser efetivada apds a conclusao de todas as rotinas e dos
procedimentos necessarios ao processo de movimentacdo e exigéncia da funcdo, inclusive
relacionados a Saude e Seguranga do Trabalho e aos demais documentos necessarios.

A efetivagao da movimentagao do colaborador s6 podera ser realizada apés a concluséo
de todo o processo.

Na alteragdo da fungéo para a qual o colaborador for movimentado podera haver reajuste
salarial.

Em caso de empate na avaliagdo para a movimentagéao interna de pessoal, os critérios

para desempate serdo, respectivamente, adotados na seguinte ordem:

1. O colaborador que ja esteja lotado na Unidade Organizacional de origem da vaga
autorizada;

2. Melhor CDC (Coeficiente de Desempenho do Colaborador) do ultimo ciclo de Avaliagéo de
Desempenho;

3. Maior tempo efetivo como colaborador no CRM-PR, considerando anos, meses e dias,

tendo como referéncia a data de abertura do periodo de inscrigao;
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4. Maior idade, considerando anos, meses e dias, tendo como referéncia a data de abertura

do periodo de inscrigo.

Os procedimentos detalhados para movimentagao interna estao descritos em capitulo

especifico deste documento.

E.3.4 Progressao por Meritocracia

Consiste na progressao (mudanca de niveis) dentro da classe salarial do
cargo/ocupacgao exercido (sentido horizontal-faixa). A Progressdo por Meritocracia é a
elevacao do salario do colaborador em 1 (um) ou mais niveis da tabela salarial, conforme critérios
estabelecidos, e nao ocorrera de forma automatica e sim por mérito, dentro dos periodos de tempo
estabelecidos neste documento.

Mérito € a demonstragao de eficiéncia de entregas por parte do colaborador na fungao
efetivamente ocupada, verificado por meio de Processo de Avaliagdo de Desempenho com base
em trés perspectivas: Competéncias Técnicas, Competéncias Comportamentais e
Responsabilidades da Fung¢ao, sendo desencadeada 01 (uma) vez ao ano conforme Politica de
Avaliacdo de Desempenho, detalhada no capitulo especifico de avaliacdo de desempenho e no
capitulo especifico de progresséo.

Somente serao elegiveis a Progressao por Meritocracia, os colaboradores que atingirem
o Coeficiente de Desempenho minimo de 85% (oitenta e cinco por cento) no resultado
acumulado de aproveitamento na média das 02 (duas) ultimas Avaliagoes de Desempenho
consecutivas e com um intersticio de 2 (dois) anos, ou seja, ndo ter progredido por mérito nos
ultimos 02 (dois) anos.

Os colaboradores elegiveis passam a compor o ranking geral de aprovagéo para a
Progressao por Meritocracia dentro de sua area de atuagdo, conforme o orgamento anual para
pagamento de meritocracia.

A Progressdo por Meritocracia estara condicionada as condigdes orgcamentarias e
disponibilidade financeira do CRM-PR.

A verba disponivel no orgamento para concessao de Progressado por Meritocracia sera
definida anualmente pela Diretoria e sera aplicada para cada area conforme diretriz de rateio da
folha de pagamento.

O procedimento de rateio de folha visa os pilares da metodologia implementada, que sao:

Transparéncia, Justica, Meritocracia e Desenvolvimento do Colaborador. O rateio de folha é um
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processo justo e transparente para equalizar os diversos perfis de Gestor Avaliador, minimizando
a concorréncia interna entre areas e colaboradores.

A Progressao por Meritocracia ocorrera anualmente e sera realizada no més de junho. A
partir da implementacao deste Plano, a primeira Progressao por Meritocracia sera aplicada em

junho de 2018, conforme disponibilidade orgamentaria da instituicao.

A Progressao por Meritocracia ocorrera conforme tabela exposta a seguir.

Resultado da Entrega Quantidade de niveis Aumento decorrente
85,00 a 90,99 1 0,5%
91,00 a 95,99 3 1,5%
96,00 a 99,99 4 2,0%
Acima de 100,00 6 3,0%

*Colaboradores que tiverem até 84,99 de coeficiente de desempenho néo estardo eleitos a Progresséo por Meritocracia.

Os colaboradores elegiveis para a Progressao por Meritocracia deverao cumprir também

0s requisitos abaixo:

v' Ter no minimo 36 (trinta e seis) meses de tempo de servigo no Conselho;

v" Nao estar posicionado no ultimo nivel (limite maximo) da faixa salarial do cargo
ocupado no Plano;

v" Nao ter recebido penalidade disciplinar durante o periodo de 5 (anos) anos que
antecedem a Progresséo por Meritocracia;

v" Nao ter mais do que 30 horas de auséncias injustificadas durante o periodo de 2

(dois) anos que antecedem a Progressao por Meritocracia.

Os documentos do processo de Progressao por Meritocracia deverao estar arquivados

na pasta do colaborador na area de Recursos Humanos.

As progressodes por meritocracia serdo homologadas pela Diretoria.
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E.3.5 Progressao por Antiguidade

A titulo de Progressao por Antiguidade, o CRM continuara concedendo anualmente o
Adicional por Tempo de Servigo de 1,5% (um e meio por cento) para os colaboradores admitidos
até 31/08/2016, equivalente a trés niveis da Tabela Salarial, o qual passa a ter o titulo de
Progressiao por Antiguidade. Este valor sera pago automaticamente, independente do
desempenho do colaborador, e tera um limite maximo de 34,5% (trinta e quatro e meio por cento)
do valor acumulado.

Para os colaboradores admitidos apds 31/08/2016, o CRM-PR concedera a Progressao
por Antiguidade intercalada com a Progresséo por Meritocracia, quando o colaborador evoluira
em um nivel salarial da Tabela em que se encontra, equivalente a 0,5% (meio por cento), como
resultado do seu tempo de carreira no CRM-PR e tera um limite maximo de 20% (vinte por cento)
do valor acumulado.

Os colaboradores admitidos apds 31/08/2016 que forem contemplados com a Progressao
por Antiguidade, ndo poderdo receber Progressdo por Meritocracia no mesmo ano. As
progressoes deverao ser alternadas, conforme legislagao vigente.

Para os colaboradores admitidos até 31/08/2016 a Progressao por Antiguidade ocorrera
anualmente e sera aplicada no més de junho de igual modo para todos. A partir da implementagao
deste Plano, a Progressao por Antiguidade sera aplicada a partir de junho de 2017, conforme

disponibilidade orcamentaria da instituicio.

F — FUNCAO GRATIFICADA

F.1 DESIGNACAO DE FUNGAO GRATIFICADA

As funcbes gratificadas sao aquelas que desenvolvem atividades tipicas de Coordenagéao
com foco na gestado dos processos de planejamento, execug¢ao e controle orcamentario e gestao
de pessoas. A normatizagcdo da designacdo de funcao gratificada e demais cargos de livre

provimento esta detalhada no capitulo especifico sobre o assunto neste documento.

As fungdes gratificadas de Coordenagao existentes no Plano serdo exercidas por

colaboradores do CRM-PR, sendo que o colaborador a ser designado para uma fungao gratificada
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devera ter como resultado em sua ultima Avaliagdo de Desempenho o Coeficiente minimo de 85%

(oitenta e cinco) e devera ter como qualificagdo a conclusao de curso de nivel superior.

O colaborador designado a uma funcao gratificada mantera o cargo de sua carreira atual

durante o periodo de designagao.

Todo colaborador designado para exercer uma fungao gratificada recebera remuneragao

da seguinte forma:

v" Remuneragdo composta pelo salario do cargo/fungéo atual de acordo com a Tabela
Salarial A, mais a complementagdo da fungédo gratificada a ser ocupada,
considerando como gratificagao de gestdo um valor fixo decorrente da gratificagao
correspondente a fungéo gratificada a ser ocupada de acordo com a Tabela Salarial

FG - Funcéo Gratificada, a titulo de Gratificagdo de Funcéo.

A Tabela Salarial FG — Funcgao Gratificada obtera os mesmos reajustes das demais

Tabelas Salariais.

F.2 DESTITUICAO DE FUNCAO GRATIFICADA

E a destituicdo do colaborador designado para exercer fungéo gratificada. A destituicéo
podera ocorrer por solicitagdo da Diretoria da area no final do periodo de designagdo ou em

qualquer tempo.

Todo colaborador destituido de fungao gratificada retornara ao exercicio de seu cargo de

carreira, deixando de perceber a gratificagéo de fungao.
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G — ENQUADRAMENTO DO PLANO DE GESTAO DE PESSOAS, CARREIRAS, CARGOS E
SALARIOS

Na implantacao deste Plano, todos os colaboradores serdo enquadrados dentro da nova
tabela salarial, conforme os novos padrbes estabelecidos, ndo necessariamente ocorrendo

alteracdes salariais.

Para os enquadramentos de implantacdo do Plano, foi observado se o ocupante de um
cargo/fungéo estava executando o que esta definido na descrigdo de fungao, a escolaridade, o

conhecimento, a experiéncia, as habilidades exigidas, bem como o desempenho e as atitudes.

Qualquer necessidade de novo enquadramento devera ser analisada por Comissao

constituida para tal finalidade e dentro do planejamento de revisédo periodica deste Plano.

H — SALARIOS NO FINAL DA CLASSE SALARIAL OU SUPERIORES

O colaborador que estiver recebendo salario correspondente ao valor maximo definido
para a classe salarial do cargo/fungédo ou mesmo superior a este, somente recebera aumentos

salariais decorrentes de reajustes legais ou coletivos obrigatorios.

| — AUDITORIA DO PLANO DE GESTAO DE PESSOAS, CARREIRAS, CARGOS E SALARIOS

A afericdo continua da aplicacdo da Politica de Administracdo do Plano de Gestao de
Pessoas, Carreiras, Cargos e Salarios do CRM-PR, em todos os niveis, é de responsabilidade da
area de Recursos Humanos e demais gestores do Conselho, envolvendo as areas afetadas sobre
divergéncias constatadas, para as providéncias cabiveis.

Objetivando manter este Plano atualizado, a area de Recursos Humanos analisara a
necessidade de atualizagdo a cada 2 (dois) anos. Cabera a area de Recursos Humanos os

controles necessarios.
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As situagbes nao previstas expressamente neste Plano serdo analisadas pela area de
Recursos Humanos, devendo ser encaminhadas a Comissdo de Revisdo deste Plano, caso
necessario. Apos analise e parecer desta Comissao ou do Recursos Humanos, as decisbes serao

homologadas pela Diretoria do CRM-PR.
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CAPITULO I

DOS CARGOS E FUNGOES

Art. 1° Este documento tem por finalidade estruturar o Plano de Gestao de Pessoas, Carreiras,
Cargos e Salarios do Conselho Regional de Medicina do Parana.

§ 1° Sao objetivos deste documento:

a) Definir especificagbes, atribuicdes, deveres, responsabilidades e tarefas inerentes a cada
cargo/fungao;

b) Estabelecer estrutura de gestdo de pessoas, carreiras, cargos e salarios;

c) Oferecer oportunidades de remuneragdo capazes de produzir continuada estimulagdo nos
colaboradores, elevando seus padrdes de produtividade.

§ 2° Cargo ¢ o titulo resultante do agrupamento de fungdes, atribuicdes e responsabilidades de
mesma natureza de complexidade dentro de uma carreira, de forma a permitir o efetivo
desempenho das atividades de cada area do Conselho, bem como o pleno desenvolvimento
profissional de seus ocupantes, mediante aprovagao em concurso publico.

§ 3° Funcgao € o conjunto de responsabilidades, tarefas e atividades efetivamente exercidas pelo
ocupante de um determinado cargo em um posto de trabalho, com a sua especificidade, conforme
Catalogo de Cargos/Funcgdes, constantes no Anexo |.

Art. 2° Os cargos/funcgdes estao distribuidos em classes (posigao vertical), que sao o conjunto de
valores salariais minimo, intermediario e maximo passiveis de serem praticados para cada
cargo/fungao, de acordo com sua avaliacao pela metodologia implementada e pela referéncia de
mercado.

Art. 3° Nivel (horizontal-faixa) € um valor salarial especifico dentro de uma classe, indicativo da
posicao salarial de cada individuo enquadrado no cargo/funcéo em questao, de acordo com o seu
desempenho.

Art. 4° A estrutura do Plano do CRM-PR contempla os cargos e fungdes definidos no Anexo |.
Art. 5° As fungbes estdo avaliadas pelo grau de complexidade de suas atividades e de
responsabilidade que representam no conjunto dos processos de trabalho do CRM-PR, com base
nos fatores conceituais de avaliagdo ponderados no Sistema de Avaliagdo Huczok Consulting,

conforme tabela abaixo.
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FATORES DE AVALIAGAO

| - CARGOS ADMINISTRATIVOS-TECNICOS-GESTAO

QUADRO 1 — GESTAQ: E o conjunto de conhecimentos, experiéncia e habilidades requeridas para o

desempenho de uma funcédo. Esta se subdivide em 2:

Instrucao de escolaridade/faixa

de Tempo de Aprendizagem:

Mede as exigéncias do cargo em termos de escolaridade e

experiéncia necessarias ao bom desempenho.

Gestao de Conflito:

Mede as exigéncias do cargo para integrar e harmonizar atividades,

fungdes, objetivos e resultados.

QUADRO 2 — LIDERANCA: Este fator mede a aplicagdo de competéncia no comando de pessoas ou

de tarefas. Subdivide-se em:

Envolvimento Interpessoal:

Mede a habilidade requerida no trato com pessoas para obter os

resultados esperados.

Estruturacao das Tarefas:

Avalia as dificuldades das tarefas, considerando a criatividade

exigida e a intangibilidade dos problemas a resolver.

QUADRO 3 — TOMADA DE DECISAQ: Este fator mede os resultados do cargo em termos de decisdes

e agoes, bem como as exigéncias de analise e raciocinio para encontrar solugdes. Existem 2 subfatores:

Qualidade da Deciséo:

Representa o resultado dos cargos em termos de liberdade de
pensamento para realizar analises, estudos e pesquisas, enfim,

para resolver problemas.

Poder Decisorio:

Representa o poder de decisdo concedido a um cargo para fazer

acontecer coisas.

QUADRO 4 — DECISAO TECNICA: Mede as decisdes técnicas tomadas pelo cargo considerado e as

limitagOes referentes a essas decisdes. Classificagao da decisio técnica dentro da rotina, norma, politica

ou livre, e se afeta somente a sua area ou outras areas.

QUADRO 5 — RESPONSABILIDADE: Este fator representa a responsabilidade do cargo medido em

valores e sua influéncia.

Dimensodes (opcional):

Representa a quantificagao monetaria, em termos anuais, nos quais

o cargo tem influéncia.

Influéncia:

Representa o nivel de impacto do cargo nas dimensdes
consideradas, isto é, se ele decide sozinho com relagdo aos valores
ou compartiihado com outros cargos. Este fator somente sera

utilizado se a organizacao tiver levantado e ficar claro para os
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cargos, principalmente para os de Diretoria/Geréncia, os valores
sob sua responsabilidade. E dispensavel se o custo x beneficio de

levantarem dados n&o compensar.

FATORES DE AVALIAGAO Il - CARGOS OPERACIONAIS

CARGOS OPERACIONAIS: Para cargos que ndo exigem alto nivel de escolaridade, que executam

atividades de simples natureza.

FATOR A: Refere-se a soma de conhecimentos, experiéncias e aptiddes psicofisicas, necessaria para o

desempenho satisfatério de uma fungao operacional.

L Mede as exigéncias da fungdo operacional em termos de
Competéncia Técnica: ) L )
escolaridade, experiéncia e treinamento.

o o Mede a capacidade mental, fisica e motora para desempenhar
Competéncia Psicofisica: _ )
uma func¢ao operacional.

FATOR B: Mede a maneira de utilizagdo ou competéncia para realizar tarefas operacionais e/ou para tratar

pessoas.

Refere-se a dificuldade e a intensidade das tarefas a serem

Dificuldades das Tarefas:
executadas.

Avalia a habilidade requerida para tratar e/ou trabalhar com
Entrosamento:
pessoas.

FATOR C: Procura medir a autonomia concedida e a responsabilidade de um cargo operacional.

Avalia o grau de liberdade para agir de um cargo operacional,
Liberdade de Agéo: considerando os controles e restricdes por parte de pessoas, bem

como limitagdes por normas e instrugdes.

Avalia a responsabilidade do cargo em termos das consequéncias
Responsabilidade Operacional: por erros cometidos, medidos na forma de perda de tempo, de

material, quebra de equipamentos, etc.

FATOR D: Este fator mede as condi¢des de trabalho em que o cargo atua e o consequente desgaste a

que esta sujeito seu ocupante.

L . Mede a intensidade da fadiga (fisica e/ou mental) a que esta
Exposicado a Fadiga:

submetida o ocupante do cargo.
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. Avalia a exposigdo, eventual ou continua e a diferentes graus de
Ambiente de Trabalho: . . o . i
intensidade, a elementos desagradaveis e/ou riscos de acidentes.

Art. 6° Os cargos/funcdes estao distribuidos nas unidades organizacionais do CRM-PR conforme
o Anexo VI deste documento.

Art. 7° A estrutura salarial do Plano do CRM-PR contempla tabela salarial dividida por classes, nas
quais os cargos/fungdes estdo enquadrados, contemplando niveis Junior, Pleno, Sénior, conforme
demonstrado no Anexo lIl.

Paragrafo unico. A tabela salarial esta estruturada em um percentual de internivel de 0,5% (meio
por cento), do menor até o maior valor.

Art. 8° Nos casos de criacdo ou modificagdes das funcdes, a transicdo da situacdo atual dos
colaboradores para as novas fungdes se dara mediante o reenquadramento funcional e salarial,
quando necessario.

Paragrafo unico. As alteragdes pertinentes ao reenquadramento seréao formalizadas por intermédio
de Portaria, constardo no contrato de trabalho e na Carteira de Trabalho e Previdéncia Social
(CTPS), quando for o caso, conforme as fung¢des descritas no Catalogo de Fungdes.

Art. 9° Os profissionais regulamentados estarao identificados por sua titulagao privativa, destacada
como fungdo no contrato de trabalho e na carteira profissional e correspondera, efetivamente, a

escolaridade estabelecida pelos dispositivos legais que regem a matéria.

Plano de Gestdo de Pessoas, Carreiras, Cargos e Saldrios homologado em 29/08/2016, anexo a Resolugdo n2 201/2016, com vigéncia a partir de 01/09/2016

Pagina 24 de 127



CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA DO ESTADO DO PARANA

Rua Victério Viezzer, 84, Vista Alegre, CEP 80810-340, Curitiba-PR
Fone: (41) 3240-4000 | Fax: (41) 3240-4001 | protocolo@crmpr.org.br | www.crmpr.org.br

CAPITULO II

DOS CARGOS DE LIVRE PROVIMENTO

SECAO |
DA FINALIDADE, CONCEITUAGAO, REQUISITOS E ATRIBUICOES

Art. 10. Este capitulo tem por finalidade estabelecer, definir e disciplinar os procedimentos para
criagdo, extingdo, remuneragao, designacao, contratagao, substituicdo, dispensa e demisséo dos
cargos de livre provimento — sem a necessidade de concurso publico — do CRM-PR, nos termos
do inciso V, do art. 37, da Constituicao Federal (Emenda Constitucional n°® 19/98).

Art. 11. Entende-se por cargos de livre provimento o conjunto de atribuicdes e responsabilidades
nao abrangidas pelos cargos constantes do Plano, cujo desempenho depende da confianga para
0 exercicio de encargos tipicos de: Assessor Técnico, Coordenador, Membro de Comissao e Tutor
de Plataforma de Videoconferéncia, distribuidos em Cargo em Comissao e Fungao de Confianga,
nos termos constitucionais.

Art. 12. Entende-se por Funcao de Confianga as fungdes de: Coordenador, Membro de Comisséo,
e Tutor de Plataforma de Videoconferéncia.

§ 1° Funcado de confianga € exercida exclusivamente por colaboradores ocupantes de cargos
efetivos do Plano de Gestao de Pessoas, Carreiras, Cargos e Salarios (PGPCCS).

§ 2° Nao é permitida a designagédo de ocupantes de Cargos em Comissdo para Fungbes de
Confianga.

Art. 13. Entende-se por Cargo em Comissao a fungao de Assessor Técnico.

Paragrafo unico. Cargo em Comissdo é preenchido por profissionais contratados para seu
exercicio exclusivo, nos casos, condigdes e percentuais previstos em lei.

Art. 14. Os cargos de livre provimento somente poderao ser criados ou extintos com a aprovagao
da Diretoria, em conformidade com a estrutura organizacional.

Paragrafo unico. A criagdo ou a extingdo de cargos de livre provimento sera proposta pelo
Presidente.

Art. 15. Os requisitos recomendados a serem observados quando da designacéo ou contratacao

para o exercicio de cargos de livre provimento estdo estabelecidos no quadro abaixo.
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CARGO DE LIVRE
PROVIMENTO

REQUISITOS RECOMENDADOS

= Ensino Superior Completo e conhecimento especializado na area a
ser contratada para assessoria a gestdao do CRM-PR,;

= Experiéncia minima de 3 (trés) anos em atividades na area a ser
contratada.

Assessor Técnico

= Ensino Superior Completo;

= 36 meses de admissao;

= Coeficiente de Desempenho (CDC) minimo de 85% (oitenta por

Coordenador cento) no resultado acumulado de aproveitamento na média nas 02
(duas) ultimas Avaliagbes de Desempenho consecutivas;

= Conhecimentos especializados relacionados as atividades
pertinentes a Unidade Organizacional a ser coordenada.

= 12 meses de admisséo;
Membro de Comisséao = Conhecimentos especificos relacionados as atividades inerentes
ao objeto, finalidade e atribuigdes da comissao.

Tutor de Plataforma de = 12 meses de admiss3o:

Videoconferéncia = Disponibilidade de horario flexivel.

Paragrafo unico. As atribuicdes dos ocupantes de cargos de livre provimento estdo descritas no
Anexo VIl deste documento e tém por finalidade direcionar o desempenho na conducido das

atividades desenvolvidas.

SECAO I
DO QUADRO DE CARGOS DE LIVRE PROVIMENTO

Art. 16. O Quadro de cargos de livre provimento, formado pelo conjunto de todos os postos de
trabalho previstos para o CRM-PR, ocupados ou disponiveis, € composto por Fungdo de

Confianga e Cargo em Comissao.

x CARGO EM
Subordinacs . FUNCAO DE CONFIANCA COMISSAO
Hierar uiga Ori l:1:Ii(zj:11c(3ieonaI Membro Tutor de Assessor
q 9 Coordenador de Plataforma de ..
. ) . Técnico
Comissao | Videoconferéncia
DCO 1 1
Presidéncia GABP 1
Defep 1
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Dejur 1
DRT 1
Vice-Presidéncia GABVP 1
DEADM 1
Decom 1
Secretaria-Geral DEIQP 1
DRH 1
CPADD 8
12 Secretaria CPL 5
22 Secretaria DEM 1 1
Corregedoria Deprosin 1
. Decont 1
12 Tesouraria Defin ]
22 Tesouraria DTI 1
Secretaria-Geral e 12 CPP 2
Tesouraria
Total 14 15 1 2
Sendo:
CPADD Comissado Permanente de Avaliagdo e Descarte de Documentos
CPL Comissao Permanente de Licitagdes
CPP Comissao Permanente de Patrimbnio
DCO Departamento de Comunicagéao
DEADM Departamento Administrativo
Decom Departamento Comercial (Compras, Contratos e Licitagdes)
Decont Departamento de Contabilidade
Defep Departamento de Fiscalizagdo do Exercicio Profissional
Defin Departamento Financeiro
DEIQP Departamento de Inscrigdo e Qualificagao Profissional
Dejur Departamento Juridico
DEM Departamento de Eventos e Midias
Deprosin Departamento de Processos e Sindicancias
DRH Departamento de Recursos Humanos
DRT Departamento de Revisdo de Textos
DTI Departamento de Tecnologia da Informagao
GABP Gabinete da Presidéncia
GABVP Gabinete da Vice-Presidéncia

§ 1° O total de vagas devera ser ajustado sempre que o0 ambiente exigir mudanga na estrutura
organizacional do CRM-PR, tais como: criagdo, ampliagdo, diminuicdo ou extincdo de
competéncias organizacionais.

§ 2° A Funcado de Confianga de Coordenador para exercicio no Departamento Administrativo
(DEADM) néo tera vigéncia enquanto as atividades atribuidas a essa fungéo estiverem sendo
exercidas por profissional admitido em concurso publico para o cargo de Administrador, que a

partir deste Plano estara em extingao.
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§ 3° A Funcao de Confianga de Membro de Comissao contemplada no quadro acima apenas
menciona os casos das comissdes permanentes (Comissdo de Avaliagdo de Documentos,
Comissao de Patrimbnio e Comissao de Licitagdes), visto que comissdes temporarias séo criadas

e designadas quando ha necessidades especificas.

SECAO III
DA REMUNERAGAO DOS CARGOS DE LIVRE PROVIMENTO

Art. 17. Ao colaborador designado para Funcéao de Confiangca sera pago valor da gratificacdo de
funcdo conforme estipulado nas tabelas de cargos de livre provimento, que serdo anualmente
reajustadas em Instrucao Normativa do CRM-PR.

§ 1° Os valores praticados em 2016 estdo registrados neste documento para fins de referéncia,

conforme tabelas abaixo.

Tabela 1 — Fungdo de Confianga - Coordenador

& FAIXA DE
FUNCAO GRATIFICADA - FG PONTOS CLASSE | R$

Coordenador Administrativo

Coordenador de Fiscalizagao

Coordenador de Inscrigao e Qualificagao Profissional
Coordenador de Tecnologia da Informagéao
Coordenador Comercial

Coordenador Contabil

Coordenador de Comunicagao

Coordenador de Gabinete - Vice-Presidéncia
Coordenador de Processos e Sindicancias
Coordenador de Recursos Humanos
Coordenador Financeiro

Coordenador Juridico

Coordenador de Eventos

Coordenador de Gabinete

800 a 899 I 1.221,00

700 a 799 I 1.110,00

400 a 499 1 1.009,00

Tabela 2 - Fungbes de Confianga - Membro de Comissao e Tutor de Plataforma de Videoconferéncia

FUNCAO GRATIFICADA R$
Membro de Comisséo 205,00
Tutor de Plataforma de Videoconferéncia 205,00
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§ 2° Ao colaborador designado para exercicio de Fun¢édo de Confianga de Membro de Comissao
somente sera pago o valor da gratificagdo de fungédo quando o prazo de duragado da comisséo for
acima de 15 (quinze) dias.

§ 3° Ao colaborador designado para exercicio da Fungédo de Confianga de Membro de Comissao,
o valor de gratificagdo de fungao sera pago para cada nomeagao, atentando-se que para cada
comissao ha objeto e finalidades distintas.

§ 4° O valor da gratificagéo de fungéo pelo exercicio de cargo de confianga pago ao colaborador
ndo se incorpora ao salario base do cargo/fungao do Plano de Gestdo de Pessoas, Carreiras,
Cargos e Salarios e o direito ao recebimento cessa com a destituigdo/extingdo da designagao do
colaborador para a fungao.

Art. 18. Ao profissional contratado para o exercicio de Cargo em Comissédo sera pago salario
mensal equivalente ao valor de mercado da area a ser contratada.

§ 1° O valor sera estipulado pela Diretoria do CRM-PR, apos a apreciagao da pesquisa salarial
correspondente.

§ 2° E vedada a concessdo de outra gratificagdo ou vantagem pecuniaria como forma de
remuneragao para o profissional contratado exclusivamente para o desempenho de Cargo em

Comisséo.

SECAO IV
DA DESIGNAGAO DE FUNCAO DE CONFIANCA

Art. 19. Toda designacgao para o exercicio de Fungdo de Confiangca sera formalizada mediante
Portaria.

Art. 20. O colaborador designado para a Fungdo de Confianga, em carater excepcional, sem
prejuizo de suas atribuigdes e por absoluta necessidade de servigo, podera ser designado e
acumular mais de uma Funcado de Confianca — dentre as fungdes de Coordenador — desde que
suas naturezas sejam compativeis, recebendo durante a acumulacio a fungédo de maior valor. Na
Portaria de designagao devera constar o termo “cumulativamente”.

Art. 21. Em casos excepcionais, respeitados os requisitos de nomeacao, qualquer colaborador
podera ser designado em carater interino para a fungédo de Coordenador. Na Portaria de

designacéo devera constar o termo “interinamente”.
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Art. 22. O colaborador em exercicio das fungcbes de confianga de Coordenador podera ser
designado para exercicio simultaneo de Fungéo de Confiangca de Membro de Comissao e/ou Tutor
de Plataforma de Videoconferéncia, recebendo ambas as gratificacdes pertinentes, conforme
estipulado neste documento.

Art. 23. O colaborador em exercicio de Funcdo de Confianca de Tutor de Plataforma de
Videoconferéncia podera ser designado para exercicio simultdneo de Fungédo de Confianga de
Membro de Comisséao, recebendo ambas as gratificacdes pertinentes, conforme estipulado neste
documento.

Art. 24. O colaborador em exercicio de Funcao de Confianga de Membro de Comissao podera ser
designado para exercicio simultdneo de Fungdo de Confianga de Tutor de Plataforma de
Videoconferéncia, recebendo ambas as gratificagbes pertinentes, conforme estipulado neste
documento.

Art. 25. Qualquer colaborador do quadro efetivo de pessoal poderd ser designado para
participacdo em numero indeterminado de comissoes e tera direito a receber para cada nomeacgao
o valor da gratificagdo de fungao pertinente, desde que a referida acumulagao de gratificagao nao
ocorra para o mesmo titulo ou idéntico fundamento, o que é vedado pelo artigo 50, da lei 8.112/90.
§ 1° A gratificacdo de membro de comisséo é devida quando a comissao tiver duragcéo acima de
15 (quinze) dias.

§ 2° Na Portaria de designagao do colaborador para participagdo em comissdao devera
obrigatoriamente constar:

a) Nome/titulo da comissao;

b) Objetivos e atribuicdes da comissao;

c) Data prevista para encerramento da comissao.

§ 3° Havendo necessidade de prorrogagao do prazo para encerramento da comissdo devera ser
emitida nova Portaria e encaminhada ao Departamento de Recursos Humanos.

§ 4° No encerramento dos trabalhos de cada comissao devera ser emitida Portaria de dissolugao
e encaminhada ao Departamento de Recursos Humanos.

Art. 26. O colaborador ocupante de cargo efetivo do PGPCCS, designado para o exercicio de
Funcédo de Confianga, concorrera normalmente ao processo de progressao funcional e salarial.
Art. 27. A Coordenagéao imediata devera ser consultada sobre a nomeagao do colaborador a ser
designado para composicdo de comissbes permanentes ou temporarias, visto que tais

designacgdes podem interferir no desenvolvimento das atividades diarias.
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Art. 28. A Coordenacao imediata devera ser consultada sobre a nomeagéo do colaborador a ser
designado para Tutoria da Plataforma de Videoconferéncia, visto que tal designacao podera

interferir no desenvolvimento das atividades diarias.

SECAO V
DA CONTRATAGCAO DE CARGO EM COMISSAO

Art. 29. O CRM-PR podera, por estrita necessidade de servigo, contratar profissional qualificado
para exercicio exclusivo de Cargo em Comisséo.

Paragrafo unico. Entende-se como profissional qualificado a pessoa que possua a habilidade que
a fungao requeira por regulamentagao ou dispositivo legal.

Art. 30. As contratagbes para Cargos em Comissao dependerdo das necessidades e
disponibilidades de recursos financeiros do CRM-PR, respeitados os limites legais e as
determinagdes do PGPCCS.

Art. 31. Toda contratagao para Cargo em Comissao sera realizada por intermédio de contrato de
trabalho e conforme legislagéo e regime de trabalho pertinente e formalizada com designagéo por
Portaria.

Art. 32. A jornada de trabalho do profissional contratado para o exercicio exclusivo de Cargo em
Comissao obedecera as disposi¢des previstas no Plano.

Art. 33. O profissional contratado para o exercicio exclusivo de Cargo em Comissao tera direito
aos beneficios auxilio-alimentagao, vale-transporte, auxilio-creche, assisténcia médica e
odontolégica e complementacédo de auxilio concedido pelo INSS, conforme convencionado em
Instrugdo Normativa que anualmente reajusta a politica de salarios e beneficios concedidos aos
colaboradores.

Art. 34. O profissional contratado para o exercicio exclusivo de Cargo em Comisséo tera direito ao
recolhimento mensal de FGTS e multa de 40% (quarenta por cento) do FGTS, conforme decisao
da Diretoria deste Conselho em novembro/2014, baseada no parecer do Advogado Trabalhista do
CRM-PR, Sebastiao Vergo Polan, fulcrado no posicionamento da Subsegédo 1 Especializada em
Dissidios Individuais do Tribunal Superior do Trabalho, de 02/10/2014.

Paragrafo unico. Caso ocorra novo posicionamento sobre o tema, este sera documentado e tera

prevaléncia ao disposto no caput deste artigo, que se tornara sem efeito.
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Art. 35. O profissional contratado para o exercicio exclusivo de Cargo em Comissao nao tera direito
a Progressao por Meritocracia ou por Antiguidade.
Art 36. O profissional contratado para o exercicio exclusivo de Cargo em Comissao nao faz jus ao

pagamento de aviso prévio.

SECAO VI
DA SUBSTITUICAO TEMPORARIA DE FUNCAO DE CONFIANCA

Art. 37. A substituicdo temporaria do colaborador designado para exercicio de Fungao de
Confianga ocorrera no caso de auséncia por periodo igual ou superior a 10 (dez) dias
consecutivos, mediante designacgéo por Portaria.

§ 1° Sao consideradas passiveis de substituicao as fungdes de confianga de Coordenador e Tutor
de Plataforma de Videoconferéncia.

§ 2° Ao colaborador designado para substituir o titular da Fungao de Confianga em suas auséncias,
devera ser pago o salario e a gratificagdo de fungdo do substituido, recebendo ambos
proporcionalmente aos dias laborados em substitui¢ao.

§ 3° Sendo o substituto ja ocupante de Funcao de Confianga, este exercera a fungao do substituido
cumulativamente, sendo vedada a designacgao de outro colaborador para substitui-lo no mesmo
periodo.

§ 4° O substituto exercera as atividades da ocupagao do substituido cumulativamente as suas,
sendo vedada a designacgao de outro colaborador para substitui-lo no mesmo periodo.

§ 5° O valor da hora extra quando realizada no periodo de substituicdo tera como base de calculo

o valor do saléario de substituigéo.

SECAO VI
DA DESTITUICAO DE FUNCAO DE CONFIANCA

Art. 38. A destituicdo do colaborador designado para exercicio de cargo de Fung¢ao de Confianga

sera formalizada mediante Portaria.
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§ 1° O colaborador ocupante de cargo do PGPCCS destituido do exercicio de Funcao de
Confianga continuara e/ou retornara a exercer as atividades do cargo/funcao efetivo, passando a
receber somente o salario fixado para este.

§ 2° No inicio de novo mandato de Presidente do CRM-PR, o Departamento de Recursos
Humanos devera encaminhar informacao de quais sdo as fungdes de confianga e seus respectivos

titulares para que o novo Presidente confirme ou destitua as designagdes.

SECAO VIII
DA DEMISSAO DE OCUPANTE DE CARGO EM COMISSAO

Art. 39. A demissdo de profissional contratado para exercicio de Cargo em Comissédo sera
realizada por rescisao contratual nos termos e regime da legislagdo que orientou a contratagéo e
com destituicdo mediante Portaria.

Paragrafo unico. No inicio de novo mandato de Presidente do CRM-PR, o Departamento de
Recursos Humanos devera encaminhar informagao de quais sao os Cargos em Comissao e seus

respectivos titulares para que o novo Presidente defina a continuidade das contratacoes.
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CAPITULO Il

DA MOVIMENTAGAO INTERNA DE PESSOAL

SECAO |
DA FINALIDADE E CONCEITUAGAO

Art. 40. Este capitulo estabelece e define os procedimentos para movimentagao do colaborador
de uma fungéo para outra, dentro do mesmo cargo, podendo ser na mesma ou em outra area e
classe salarial, sendo assegurada a irredutibilidade nominal do salario.

Art. 41. A movimentagéao funcional interna somente ocorrera mediante a existéncia de vaga.

Art. 42. Entende-se por movimentagao interna de pessoal, o ato administrativo que altera a funcéo,
lotagao e/ou salario, do colaborador ocupante de cargo do PGPCCS, especificamente nos cargos
de: Profissional de Suporte Administrativo (PSAD) e Analista de Gestao.

Art. 43. Para a funcdo de Assistente Regional, ndo ha possibilidade de efetuar processo de
movimentagdo interna de pessoal, visto que é funcdo exclusiva para lotacdo nas Delegacias
Regionais do CRM-PR em seus respectivos municipios de lotacédo, conforme vagas previstas em
concurso publico.

Art. 44. E vedada a inscricdo de colaboradores lotados nas Delegacias Regionais (Deregs) para
vagas de movimentacado interna abertas na Sede do CRM-PR, fixada em Curitiba, visto a
exclusividade da fungdo de Assistente Regional prevista no concurso publico prestado
especificamente para o municipio de origem da Dereg.

Art. 45. O processo de movimentagao interna de pessoal, dentro do cargo de origem, abrange:

§ 1° Movimentagao Horizontal — mesma classe ocupacional da vaga autorizada.

§ 2° Movimentagao Vertical — classe ocupacional anterior ou posterior ao da vaga autorizada.
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SECAO I
DA SOLICITACAO E AUTORIZAGAO PARA PREENCHIMENTO DE VAGA

Art. 46. A solicitagao/autorizagéo para preenchimento de vaga por movimentagao de pessoal dar-
se-a em consonancia com as vagas do Quadro de Pessoal do CRM-PR mediante solicitagao
apresentada, em formulario de Solicitagcdo de Preenchimento de Vaga (disponibilizado pelo DRH)
para Unidade Organizacional interessada.

§ 1° O DRH analisara o pedido e o encaminhara a Secretaria-Geral para decisdo quanto ao
preenchimento da vaga.

§ 2° Os pedidos autorizados seréo devolvidos ao DRH, que sera responsavel pelo processo de
movimentacédo interna de pessoal.

§ 3° A vaga autorizada pela Secretaria-Geral devera ser divulgada pelo DRH a todos os
colaboradores.

§ 4° A divulgacao devera ser feita por meio de informativo interno, numerado e datado, afixado no
quadro de avisos apropriado para comunicagao com os colaboradores ou outros meios disponiveis

de comunicacgéo interna.

SECAO Il
DA INSCRICAO DE CANDIDATO A VAGA DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 47. O colaborador interessado em se inscrever para a vaga devera preencher o Formulario
de Inscricdo para Movimentacao Interna de Pessoal disponibilizado pelo DRH e entregar no
prazo fixado para inscri¢oes.

Art. 48. O colaborador interessado em se inscrever para a vaga devera informar seu superior
imediato, que devera assinar o formulario de inscricdo, acusando a ciéncia da inscrigao do seu
subordinado.

Art. 49. Sera elegivel ao processo de movimentagado funcional o colaborador que possuir os
requisitos abaixo discriminados:

§ 1° Ter os requisitos de acesso exigidos na Descri¢gdo de Fungao para a vaga em aberto.

§ 2° Minimo de 18 (dezoito) meses completos de efetivo e ininterrupto exercicio no CRM-PR

contados até a data final do periodo de inscricao para a vaga.

Plano de Gestdo de Pessoas, Carreiras, Cargos e Saldrios homologado em 29/08/2016, anexo a Resolugdo n2 201/2016, com vigéncia a partir de 01/09/2016

Pdagina 35 de 127



CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA DO ESTADO DO PARANA

Rua Victério Viezzer, 84, Vista Alegre, CEP 80810-340, Curitiba-PR
Fone: (41) 3240-4000 | Fax: (41) 3240-4001 | protocolo@crmpr.org.br | www.crmpr.org.br

§ 3° Desempenho minimo de 85% (oitenta e cinco por cento) em seu Coeficiente de Desempenho
do Colaborador (CDC) na ultima Avaliagdo de Desempenho.

§ 4° Desempenho minimo de 75% (setenta e cinco por cento) na média apurada das avaliagcdes
de desempenho de estagio probatério, quando o colaborador for regido pelo Regime Juridico da
Unido (RJU).

§ 5° Nao ter sofrido pena disciplinar nos ultimos 02 (dois) anos contados até a data de abertura do
periodo de inscri¢do.

§ 6° Ter disponibilidade para o horario de expediente da vaga.

§ 7° Nao ter tido alteragao de fungao, lotagéo e/ou salarial devido a processo de Movimentagao
Interna de Pessoal nos ultimos 12 (doze) meses, contados até a data de abertura do periodo de
inscrico.

§ 8° Nao ter estado em gozo de beneficio pelo INSS, em periodo igual ou superior a 180 (cento e
oitenta) dias, consecutivos ou n&o, exceto nos casos de acidente de trabalho, doencas
ocupacionais e/ou licenga maternidade, nos ultimos 24 (vinte e quatro meses), contados até a data
do inicio do periodo de avaliagao.

§ 9° Nao ter suspensao do contrato de trabalho, em qualquer modalidade, nos ultimos 18 (dezoito)
meses, contados até a data do inicio do periodo de avaliacdo, a excecao das decorrentes de

participacédo em greve.

Art. 50. O histérico funcional do candidato sera analisado conforme as necessidades do perfil da

vaga.

Art. 51. Antes da movimentacgao interna de pessoal ser formalizada por Portaria o candidato
destinado a nova vaga sera colocado em periodo experimental de 90 (noventa) dias com o salario
da fungao de origem e sem alteragdes formais de fungéo até o término do periodo.

Art. 52. Toda movimentagdo sO podera ser efetivada apds a conclusdo de todas as rotinas e
procedimentos necessarios ao processo de movimentagao e exigéncia da fungédo, inclusive
relacionados a Saude e Seguranga do Trabalho e aos demais documentos necessarios.

Art. 53. A efetivagdo da movimentagao do colaborador sé podera ser realizada apés a conclusao
de todo o processo.

Art. 54. Na alteragéo da fungao para a qual o colaborador for movimentado podera haver reajuste
salarial.

Art. 55. A competéncia para homologag¢ao da movimentacao é da Diretoria, com parecer da area

de Recursos Humanos, dentro do periodo, orcamento e quadro de pessoal aprovados.
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Art. 56. Quando nao houver inscricéo para vaga anunciada esta sera suprida por contratacao direta
do banco de candidatos do concurso publico vigente.

§ 1° O colaborador contratado diretamente do banco de candidatos do concurso vigente sera
contratado pelo salario inicial da fungao correspondente a vaga em aberto.

§ 2° Quando nao houver inscricao para vaga anunciada e o CRM-PR definir que ndo havera
contratagdo direta do banco de candidatos do concurso publico vigente, vista disponibilidade de
colaboradores no quadro de pessoal, o Conselheiro Gestor e o Coordenador da Unidade
Organizacional em que ha tal disponibilidade efetuardo a escolha de um colaborador dentre os

quais ha disponibilidade e entao sera feito o remanejamento para suprir a vaga em aberto.

SECAO IV
DO TESTE DE HABILITACAO A VAGA

Art. 57. Quando o numero de candidatos inscritos para ocupar a vaga for maior do que 1 (um), o
DRH realizara o Teste de Habilitagdo a Vaga (THV), que sera eliminatério e classificatério,
devendo o candidato alcangar nota igual ou acima de 7 (sete) para ser aprovado.

Paragrafo unico. O THV tem como objetivo identificar o colaborador com o perfil mais adequado
para o preenchimento da vaga em aberto.

Art 58. As disciplinas a serem aplicadas no THV estarao relacionadas as atividades a serem

desempenhadas pelo colaborador na unidade detentora da vaga, conforme quadro a seguir:

DISCIPLINA TEMA NOTA

De 10 (dez) a 15 (quinze) questdes objetivas e dissertativas sobre
CONHECIMENTOS ESPECIALIZADOS | assuntos e legislages relacionadas as atividades desenvolvidas na De0a10ou15

unidade organizacional detentora da vaga em aberto.

REDACAO, PORTUGUES E PRATICA | Elaboracdo de documento (oficio, declaracdo, relatério, ata,

DE CONHECIMENTOS NA comunicagéo interna e outros) com tema de interesse da unidade De0a10

ELABORAGAO DE DOCUMENTOS organizacional detentora da vaga em aberto.

PRATICA E CONHECIMENTOS DE Elaboragao e digitagdo de textos no Word, tabelas e graficos no Excel

INFORMATICA e outros de interesse da unidade organizacional detentora da vaga em De0a10
aberto.
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) Para identificagdo do perfil profissiografico — avaliagdo do perfil em
ENTREVISTA E ANALISE DO

. conformidade com o solicitado pela unidade organizacional detentora De0a10
HISTORICO FUNCIONAL

da vaga em aberto.

Art. 59. Dentro de cada disciplina poderao ser avaliados varios quesitos de interesse da Unidade
Organizacional detentora da vaga, que deverao ser pontuados até atingir a nota maxima (dez). A

seguir, quadro com exemplos de quesitos e pontuacdes para referéncia e modelo.

INFORMATICA — PLANILHA E GRAFICO EM EXCEL: 10,0

Demonstre sua habilidade basica em Excel, transcrevendo a planilha e o grafico em anexo.
Seréo analisados:

1. Criagéo do grafico: 0,0 a 2,0

2. Fungdo Mesclar células, Fungdo Quebra de texto automaticamente e Layout: 0,0 a 2,0

3. Fungéo somatdria e Fungédo Formatagéo dos valores estilo contabil: 0,0 a 2,0

4. Habilidade em calcular as colunas “Participagdes do Projeto no Total de Despesa” (percentual) com fixagdo de
valor e baseado nas células B8 e D8: 0,0 a 3,5

5. Formatacao de célula para que os CPFs apresentados fiquem no formato de CPF: 000.000.000-00: 0,0 a 0,5

REDAGAO, PORTUGUES E PRATICA/CONHECIMENTOS NA ELABORAGAO DE DOCUMENTOS: 10,0

Redija Oficio n® 548/2014-DEFIN, assinado pelos Ordenadores de despesas do CRM-PR, ao Dr. José Hiran Gallo,
Tesoureiro do CFM requerendo o repasse dos valores aprovados abaixo:

R$ 150.000,00 — projeto de fiscalizagédo 2014

R$ 100.000,00 — projeto de educagdo médica continuada 2014

R$ 1.300.010,06 — projeto de custeio de salarios 2014

Seréo analisados:

1. Redagéo (criatividade, portugués/gramatica, modo de abordagem): 0,0 a 4,0

2. Objetividade e atendimento as informagdes e tema requerido: 0,0 a 4,0

3. Layout e habilidade na elaboragéo de correspondéncia oficial: 0,0 a 2,0

Art. 60. Os temas, perguntas e quesitos avaliativos das disciplinas deverdao ser fornecidos e
indicados pelo Coordenador da Unidade Organizacional detentora da vaga.

Paragrafo unico. Quando n&do houver Coordenador na Unidade Organizacional, somente
Conselheiro Gestor, cabera a este fornecer e indicar os quesitos avaliativos das disciplinas.

Art. 61. Para elaboracio da disciplina “conhecimentos especializados” o Coordenador da Unidade
Organizacional detentora da vaga devera repassar ao DRH no minimo 20 (vinte) perguntas, das
quais serao selecionadas entre 10 (dez) a 15 (quinze) questdes para aplicagao.

Art. 62. A elaboragao do THV sera realizada em conjunto pelo:
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a) Coordenador e Conselheiro Gestor da unidade organizacional detentora da vaga em aberto;
b) Coordenador do Departamento de Recursos Humanos;
c¢) Profissional Psicélogo (caso exista contrato firmado com empresa ou pessoa fisica).

Art. 63. A aplicacao do THV referente as disciplinas de “conhecimentos especializados”, “redacao,
portugués e pratica/conhecimentos na elaboragao de documentos” e “pratica e conhecimentos de
informatica” sera realizada pelo Departamento de Recursos Humanos.

Art. 64. A aplicagao do THV referente a disciplina “entrevista e analise do histérico funcional” sera
realizada em conjunto pelo:

a) Coordenador da Unidade Organizacional detentora da vaga em aberto;

b) Conselheiro Gestor da Unidade Organizacional detentora da vaga em aberto;

c) Coordenador do Departamento de Recursos Humanos;

d) Profissional Psicdlogo (caso exista contrato firmado com empresa ou pessoa fisica).

Art. 65. A avaliacao e corregao do THV serao realizadas pelo:

a) Coordenador da Unidade Organizacional detentora da vaga em aberto;

b) Conselheiro Gestor da Unidade Organizacional detentora da vaga em aberto;

¢) Coordenador do Departamento de Recursos Humanos;

d) Profissional Psicélogo (caso exista contrato firmado com empresa ou pessoa fisica).

Art. 66. O tempo de duragao do THV sera definido pelo DRH em conjunto com o Coordenador da
Unidade Organizacional detentora da vaga.

Art. 67. O calculo para obtencao do resultado de cada avaliador/corretor (RA) sera a média das

notas atribuidas no desempenho de cada disciplina (ND) do teste:

RA = ND+ + ND2 + ND3 ou RA = ND1 + ND2 + ND3+ ND4
3 4

Sendo: RA = Resultado do Avaliador
ND = Nota da Disciplina

Art. 68. O calculo para obtengéao do Resultado Final (RF) sera a média resultante do somatério do

total de cada avaliador/corretor:

RF = RA1+ RA2 + RA3 ou RF = RA1+ RA2 + RA3+ RA4
3 4
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Art. 69. O DRH devera informar aos candidatos, coletivamente, entre os participantes da
movimentagéo interna, o resultado final das avaliacées.

Paragrafo unico. As notas dos participantes deverdo ser divulgadas entre os candidatos para
visualizagao da classificagao.

Art. 70. Sobre o resultado final do THV o candidato podera impetrar recurso por escrito junto ao
DRH no prazo de 3 (trés) dias uteis, contados da data de divulgagao do resultado.

§ 1° A Coordenagéao do DRH deve analisar e emitir parecer sobre a propriedade ou nao do recurso
no prazo de até 30 (trinta) dias uteis, contados do recebimento do recurso, para emitir decisao,
submeté-la a apreciagédo do Conselheiro Gestor e informar ao candidato.

§ 2° O parecer da Coordenagédo do DRH sera submetido a analise do Conselheiro Gestor, que
devera entdo emitir decisdo sobre o acatamento ou ndo do recurso.

§ 3° Da deciséo do Conselheiro Gestor do DRH cabera recurso a Diretoria do CRM-PR, dentro do
prazo de 3 (trés) dias uteis.

§ 4° A Diretoria do CRM-PR tera o prazo de até 5 (cinco) dias Uteis para responder ao candidato.
§ 5° Da decisao da Diretoria do CRM-PR nao cabera mais recurso.

Art. 71. Todo o processo de Teste de Habilitagdo a Vaga sera acompanhado pelo Conselheiro
Gestor do Departamento de Recursos Humanos.

Art. 72. Quando houver necessidade de desempate entre os colaboradores selecionados para
ocupar a vaga em aberto serao utilizados, prioritariamente, os seguintes critérios, respectivamente
nesta ordem:

§ 1° Ja estar lotado na Unidade Organizacional de origem da vaga autorizada;

§ 2° O melhor CDC - Coeficiente de Desempenho do Colaborador do ultimo ciclo de Avaliagéo de
Desempenho;

§ 3° Maior tempo efetivo como colaborador no CRM-PR, considerando anos, meses e dias, tendo
como referéncia a data de abertura do periodo de inscri¢ao;

§ 4° Maior idade, considerando anos, meses e dias, tendo como referéncia a data de abertura do

periodo de inscri¢ao.
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SECAO V
DA MOVIMENTACAO DO COLABORADOR SELECIONADO

Art. 73. O DRH procedera a movimentagao do colaborador selecionado para ocupar a vaga, em
carater experimental, pelo prazo de 90 (noventa) dias.

Art. 74. Durante o periodo de experiéncia devera ser oferecido treinamento em servigo das novas
atividades ao colaborador, devendo o seu desempenho ser avaliado em conformidade com a
metodologia deste Plano de Gestédo de Pessoas, Carreiras Cargos e Salarios.

Art. 75. Sendo o colaborador aprovado no periodo de experiéncia o processo de movimentagao
interna de pessoal sera oficializado da seguinte forma:

§ 1° Se o colaborador ja estiver na mesma classe funcional da vaga autorizada, ndo ocorrera
movimentacao de classe, somente alteracdo da fungdo do colaborador, ndo havendo alteragao
salarial. O DRH procedera a lotacdo na unidade organizacional com formalizagao por intermédio
de Portaria.

§ 2° Se estiver em classe funcional inferior a vaga autorizada, ocorrera movimentagao vertical. O
colaborador mudara de fungao: da atual para a correspondente a da vaga. Havera alteragao
salarial devido a mudanca de classe. O colaborador sera enquadrado no nivel salarial inicial da
nova funcdo. O DRH procedera a lotacido na unidade organizacional com formalizacdo por
intermédio de Portaria.

§ 3° Se estiver no nivel funcional superior a vaga autorizada, o colaborador mudara de funcao: da
atual para a correspondente a da vaga. Nao havera alteragéo salarial. O DRH procedera a lotagéo
na unidade organizacional com formalizagao por intermédio de Portaria.

§ 4° Os efeitos trabalhistas e financeiros, quando houver, serao efetivados e aplicados no prazo
de até 30 (trinta) dias apdés o término do periodo de experiéncia, estando formalizada a
movimentag&o por Portaria.

§ 5° O colaborador selecionado, que nao for aprovado no periodo de experiéncia, devera ser
movimentado, respectivamente, para:

a) A lotagao de origem se ainda nao estiver preenchida;

b) A vaga do colaborador que ocupou a vaga na lotagéo de origem, se néo estiver preenchida;

¢) Outra unidade organizacional com disponibilidade de vaga.

§ 6° A readequacao do colaborador ndo aprovado no periodo de experiéncia da movimentagao
interna de pessoal para a vaga existente no quadro de pessoal sera formalizada por intermédio de
Portaria.
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Art. 76. Durante ou apds o periodo de experiéncia, o colaborador que decidir ndo assumir a vaga
para a qual foi movimentado ficara impedido de se inscrever em outro processo de movimentagao
de pessoal pelo periodo de 2 (dois) anos.

Art. 77. O DRH devera ao término do processo de movimentacao do colaborador, atualizar o
Quadro de Pessoal e disponibilizar as informacdes aos responsaveis pelas unidades
organizacionais.

Art. 78. Todos os documentos utilizados para divulgacdo de vaga, a relagdo de candidatos
inscritos, os testes de habilitagcao, a relagao do resultado final, os documentos referentes a exame
meédico, quando houver, e demais documentos do processo de movimentagao de pessoal deverao

ser mantidos sob a guarda do DRH.

SECAO VI
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO DO PERIODO DE EXPERIENCIA DA MOVIMENTACAO
DE PESSOAL

Art. 79. A avaliagdo de desempenho do periodo de experiéncia refere-se a analise do desempenho
das atividades inerentes a fungéo nos primeiros 90 (noventa) dias de trabalho no Departamento
detentor da vaga autorizada.

§ 1° A avaliagao de desempenho do colaborador em periodo de experiéncia € da responsabilidade
da Coordenacao a qual estiver subordinado diretamente.

§ 2° O desempenho do colaborador sera avaliado de acordo com a metodologia de avaliagao por
competéncias prevista no PGPCCS.

§ 3° O processo de avaliagdo de desempenho do periodo de experiéncia sera dividido em 2 (duas)
etapas distintas e sucessivas: 40° (quadragésimo) dia e 80° (octogésimo) dia, a contar do inicio
do periodo de trabalho na Unidade Organizacional detentora da vaga autorizada.

§ 4° A Coordenacao imediata devera proceder com a avaliagdo do colaborador no sistema dentro
do prazo estipulado pelo DRH.

Art. 80. Concluidas as etapas de avaliacdo do periodo de experiéncia, o DRH procedera a
apuracao do resultado final, remetendo relatério contendo os resultados ao Conselheiro Gestor do

DRH para homologagéo.
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Art. 81. Para efeito de aprovacao no periodo de experiéncia da vaga movimentada, o colaborador
deverd ter o Coeficiente de Desempenho minimo de 70% (setenta por cento), considerando a
meédia das 02 (duas) Avaliagdes de Desempenho do periodo de experiéncia.

Art. 82. Os formularios e documentos pertinentes ao processo de movimentagao de pessoal serdo

criados e atualizados pelo DRH, que os disponibilizara aos colaboradores sempre que necessario.
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CAPITULO IV

DA POLITICA DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO COM FOCO EM COMPETENCIAS

SECAO |
DA APRESENTACAO E FINALIDADE

Art. 83. Este capitulo estabelece parametros, diretrizes e procedimentos para a administracdo da
Avaliagdo de Desempenho com Foco em Competéncias do CRM-PR a serem seguidos em toda
a estrutura organizacional. Propde-se desta forma que este modelo de gestao contribua para que
0s gestores e coordenadores possam realmente atuar como gestores de pessoas, impactando
positivamente na qualidade, produtividade, comunicagido e no clima de trabalho juntamente com
os colaboradores.

Art. 84. A necessidade de implantagao desta politica, como objetivos primarios, € a modernizagao
das praticas de Gestdo de Pessoas, fator critico de sucesso para a sustentagdo de um modelo
gerencial avangado e que permita o melhor aproveitamento das potencialidades de gestores e
colaboradores no cumprimento de suas responsabilidades profissionais.

Art. 85. Como objetivos secundarios, além de atender ao Sistema de Desenvolvimento de
Carreiras, a Avaliacdo de Desempenho tem como foco principal atender aos objetivos
relacionados ao treinamento e desenvolvimento dos colaboradores, bem como ao
desenvolvimento de equipes de alta performance do CRM-PR.

Art. 86. Dentre os diversos valores agregados por este modelo de Gestéo, pode-se destacar:

a) Gestao de Pessoas estruturada e compartilhada, ou seja, cada colaborador conhecera quais
sao as expectativas do CRM-PR em relagdo ao seu desempenho;

b) Identificacdo e entendimento das lacunas de desempenho dos colaboradores;

c) Identificagéo de potenciais dos colaboradores;

d) Mapeamento da trilha de aprimoramento de competéncias do colaborador;

e) Meritocracia, transparéncia e equilibrio nas politicas de Recursos Humanos;

f) Melhor direcionamento dos recursos de capacitagao;

g) Motivacao e comprometimento dos colaboradores;

h) Normatizacao dos procedimentos de progressao remuneratéria de pessoal;

i) Tratamento justo e equitativo aos colaboradores.
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SECAO I
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO COM FOCO EM COMPETENCIAS

Art. 87. A Avaliagao de Desempenho com foco em Competéncias € um instrumento de Gestao de
Pessoas que corresponde a uma analise sistematica do desempenho do profissional em funcgéo
das atividades que realiza, das metas estabelecidas, dos resultados alcancados e do seu potencial
de desenvolvimento.

Art. 88. Um dos pontos criticos da aplicacdo da Avaliagdo de Desempenho é a falta do acordo
prévio, ou seja, empenho entre lideres e liderados, para alinhar as estratégias e expectativas
institucionais com os colaboradores.

Art. 89. Ao contrario do que popularmente convencionou-se, a palavra empenho nao significa
esforgo e dedicagao, mas sim, o ato de dar a palavra em penhor, ou seja, selar um compromisso.
Este entendimento remete a construgdo de uma maxima simples e efetiva, que é: ndo se pode
exigir desempenho acerca de pontos que nao foram empenhados. Em outras palavras, néo é
possivel cobrar de pessoas resultados e padrboes de conduta que ndo foram informados
previamente.

Art. 90. Na Avaliacdo de Desempenho com Foco em Competéncias observa-se a seguinte
definicdo: as Competéncias se relacionam com Desempenho, mas elas ndo sdo o Desempenho.
Isso significa que os Conhecimentos, Habilidades e Atitudes (CHA) interagem com o desempenho,
mas nao que eles sejam o proprio desempenho.

Art. 91. Para contextualizar e proporcionar melhor entendimento desta politica, a avaliagdo de
competéncias e a avaliagdo de desempenho s&do separadas em dois grupos com objetivos

distintos, porém complementares, o que pode ser evidenciado na Tabela 1, apresentada abaixo:

AVALIACAD DE COMPETENCIAS AVALIACAO DE DESEMPENHO

* Identificar a capacidade que cada il
S * Identificar a real entrega e
profissional tem de gerar Resultados; T i i
OBJETIVO i N i contribuicao dos profissionais
* As Competéncias sao a matéria -

prima para o Desempenhao

. * politicas de consequéncias, como
* Treinamento e

APLICACAO i I remuneragdo e evolugdo de
Desenvolvimento de Profissionais it
carreira
* Cumprimento das Responsabilidades
- * Competéncia Técnica; =
PERSPECTIVA DE ANALISE i * Obtengdo de Resultados /
* Competéncia Comportamental Cumprimento de Metas
CARACTERISTICA DE i ' = i I avaliaes
2 = Apuracdo cartesiana/ Avaliagdo
APLICACAO s ab ¢
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Art. 92. O processo avaliativo do CRM-PR mesclara o que de melhor existe na Avaliacao de
Competéncias e na Avaliagao de Desempenho, ou seja, sera aplicada a modalidade Avaliagao de
Desempenho com foco em Competéncias, que visa identificar o desempenho dos colaboradores
considerando o equilibrio entre as perspectivas.

Art. 93. Considerando a necessidade de proporcionar homogeneidade da Avaliagdo de
Desempenho com foco em Competéncias no admbito do CRM-PR, participam do processo
avaliativo como avaliados os colaboradores com mais de 5 (cinco) meses de admissao, excluindo
prestadores de servigo e colaboradores temporarios.

Art. 94. A coleta da Avaliagdo de Desempenho com Foco em Competéncias no CRM-PR é anual,
sendo que o periodo de coleta sera sempre no més de novembro.

Art. 95. O ciclo avaliativo de desempenho, envolvendo a analise dos relatérios e o processo de

“feedback”, acontecera entre os meses de dezembro a marco.

SECAO Il
DAS RELACOES HIERARQUICAS NO PROCESSO AVALIATIVO

Art. 96. As relagdes de avaliagdo representam os interlocutores do processo avaliativo, ou seja,
os respondentes dos questionarios disponibilizados para apurar o desempenho dos
colaboradores.

Art. 97. Os grupos hierarquicos elegiveis para o processo avaliativo seguem a estrutura
organizacional estabelecida em lei, sendo adequados de acordo com sua natureza, conforme a
seqguir:

a) Superior: trata-se da condigdo que permite ao lider imediato de colaboradores realizar a
avaliagao individual dos integrantes de sua equipe;

b) Pares: trata-se da condigao que permite aos colaboradores de mesmo nivel hierarquico, realizar
a avaliagao entre si, considerando inclusive colaboradores de outras areas;

c) Subordinados: Trata-se da condigao que permite aos colaboradores, realizar a avaliagao de seu
lider imediato;

d) Outros: trata-se de qualquer outra relagao institucional entre colaboradores, hierarquica ou nao,
clientes internos (entre colaboradores), clientes externos (fornecedores e terceiros) que possibilite

a aplicagao da avaliagao;
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e) Autoavaliagdo: trata-se da condigdo que permite aos colaboradores, responder sua
autoavaliagdo. Valida somente para perspectivas avaliadas (Comportamental, Técnica e
Responsabilidades), ou seja, perspectivas apuradas nao contemplam multirrelagdes.

Art. 98. No CRM-PR, na implementagao deste novo Plano, sera aplicada a modalidade 180 graus,
que considera o uso das seguintes relagdes: Superior e Autoavaliagao.

Paragrafo unico. Nesta modalidade, o célculo do CDC (Coeficiente de Desempenho do
Colaborador) sera computado de acordo com as perspectivas e ponderagdes, conforme descrito
nesta politica.

Art. 99. Caso o superior imediato do colaborador seja alterado em fungdo de mudangas na
estrutura organizacional e/ou demais ocorréncias internas, para a finalidade de avaliagéo, o novo
superior somente podera avaliar o colaborador caso tenha no minimo 3 (trés) meses como seu
lider imediato. Caso contrario, o superior anterior devera responder ao processo avaliativo.
Paragrafo unico. Na hipétese de o superior anterior ndo ser mais um colaborador do quadro do
CRM-PR, podera ser feita a avaliacdo pelo atual superior imediato, para que o colaborador nao

seja penalizado pela mudanga de estrutura organizacional.

SECAO IV
DAS PERSPECTIVAS DE AVALIACAO DO COEFICIENTE DE DESEMPENHO DO
COLABORADOR

Art. 100. As perspectivas de avaliagdo sdo os pilares de sustentagdo da Metodologia de Avaliacao
de Desempenho com foco em Competéncias adotada pelo CRM-PR.

Art. 101. O desempenho dos colaboradores é apurado considerando a analise de 3 (irés)
perspectivas, sendo elas: Competéncia Comportamental, Competéncia Técnica,

Responsabilidades de acordo com suas ponderagdes, conforme tabela abaixo:

Perspectiva: COMPORTAMENTAL TECNICA RESPONSABILIDADE

Ponderacao: 50 10 40

Art. 102. As ponderagdes das perspectivas poderao ser analisadas e atualizadas a cada novo ciclo
de avaliacdo de desempenho conforme a necessidade e estratégia do Conselho, podendo ser

divididas em grupos de fungdes, areas, departamentos, entre outros.
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Art. 103. Para cada perspectiva foi estabelecido o limite percentual utilizado para a apuragao do
resultado do desempenho dos colaboradores avaliados. Esta limitacdo pressupde que, mesmo
que a nota final do colaborador em uma Competéncia supere o teto, para a finalidade de
composi¢ao do CDC do colaborador sera apurado o limite percentual, conforme segue na tabela
abaixo:

) COMPLEXIDADE
Perspectiva: COMPORTAMENTAL TECNICA
(Responsabilidade)

Limite
100% 120% 120%

Percentual:

Art. 104. O CDC ¢ apurado anualmente pela area de Recursos Humanos do CRM-PR, sendo que
a divulgacgao dos resultados ocorrera sempre entre os meses de janeiro a margo.
Art. 105. Para apurar o CDC final do colaborador sera utilizada uma férmula matematica,

considerando a seguinte padronizagao cartesiana:

Fase A: apuragao por perspectiva
CDC= Coeficiente de Desempenho na Peso da
perspectiva (avaliada ou apurada) X perspectiva

Fase B: apuracao final
CDC = Pontos Pontos Pontos Pontos
Técnica + Comportamental + Responsabilidades + Metas

SECAOV
DA PERSPECTIVA COMPORTAMENTAL

Art. 106. As Competéncias Comportamentais sao a derivacado de atitudes presentes nos
colaboradores e expressam o conjunto de reagbes passiveis de observagcdo em um individuo.
Para avaliar a perspectiva comportamental, cada uma das Competéncias Comportamentais do
CRM-PR recebeu indicadores, visando reduzir a subjetividade do processo avaliativo e aferir

consisténcia de resposta aos avaliadores.
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Art. 107. O rol de Competéncias recebeu o nome de Inventario Comportamental e foi construido
de forma participativa juntamente com representantes dos diversos cargos/fungdes do CRM-PR,
de todos os niveis hierarquicos.

Art. 108. As Competéncias Comportamentais foram divididas em 2 (duas) categorias, sendo elas:
a) Competéncias Basicas: Necessarias para manter a empresa em funcionamento;

b) Competéncias Essenciais: Fundamentais para o sucesso na execugao das atribuigdes do cargo
e atingimento dos resultados.

Art. 109. O Inventario Comportamental do CRM-PR, ou seja, as competéncias comportamentais e
seus indicadores encontra-se no Anexo | (Catalogo de Cargos e Fungdes) deste documento.

Art. 110. Os critérios de avaliagdo Comportamental dos colaboradores podem variar de acordo
com o cargo/fungao exercido, nivel hierarquico, enfoque funcional da atividade exercida e area de
lotagdo. Isso quer dizer que as Competéncias Comportamentais podem repetir-se em
cargos/fungoes diferentes e requerer indicadores distintos de acordo com o Grupo de Mapeamento
cujo cargo/fungao do colaborador esta enquadrado.

Art. 111. A escala aplicada na Avaliagcdo de Competéncias Comportamentais € denominada
“Escala de Frequéncia”. Trata-se de uma escala de 6 (seis) niveis de respostas, sem alternativa
fisica central.

Art. 112. No processo avaliativo os participantes respondem para cada um dos indicadores

avaliados, a frequéncia percebida de acordo com as op¢des relacionadas:

PERCENTUAL ‘ NIVEL ‘ DEFINICAO

0% 0 NUNCA
20% 1 RARAMENTE
40% 2 POUCAS VEZES
60% 3 COM FREQUENCIA
80% 4 MUITAS VEZES
100% 5 SEMPRE

§ 1° Além das notas disponiveis na escala, foi desenvolvida também uma opgao denominada “Nao
se aplica”. Este recurso pode ser utilizado pelo Avaliador quando algo no perfil Comportamental
do cargo/fungéo do avaliado tiver sido alterado durante o ciclo de avaliagédo, descaracterizando a

necessidade do critério.
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§ 2° Ao utilizar a opcao “Nao se aplica”, as diferentes relagdes que interagem com o ciclo avaliativo
do colaborador ficam sujeitas a um conjunto de regras pré-definidas, isso porque, enquanto uma
relacdo de avaliacdo pode responder que determinado critério “Nao se aplica” ao exercicio do
trabalho de um colaborador, outra relagédo pode avalia-lo e atribuir umas das 6 (seis) opgdes de
notas disponiveis na escala, além do recurso “Nao se aplica”. Quando este fendbmeno ocorrer, a
apuragao do resultado ira considerar as notas dos avaliadores que responderam notas de 0 (zero)
a 5 (cinco) para a composigao de calculo e ira desconsiderar a relagéo que utilizou a opgao “Nao
se aplica”.

Art. 113. Para estabelecer o calculo do Nivel de Competéncia da Fungédo (NCF) na perspectiva

comportamental é utilizada uma férmula, contemplando a seguinte estrutura:

NCF = Nivel Maximo da Escala (05)

Soma das importancias dos Indicadores da Soma das importancias dos Indicadores selecionados
Competéncia. como Muito Forte e Forte para a Funcao.

Paragrafo unico. O mapeamento do NCF Comportamental e os respectivos niveis de Competéncia
para cargos/fungdes exercidos no CRM-PR, encontram-se no Anexo .

Art. 114. Quanto a distribuicdo de pesos entre relagdes na avaliagdo comportamental, o resultado
final do colaborador é computado considerando a média ponderada e, para isso, os pesos foram

distribuidos entre as relagdes participantes do processo de avaliagdo, conforme tabela abaixo:

AVALIADOR
PERCENTUAL PESO ENTRE RELAGOES
Superior Hierarquico Imediato 80% 0,80
Autoavaliagao 20% 0,20

Art. 115, Para estabelecer o NCCF (Nivel de Competéncia do Colaborador em relagéo a Fungao)
ocupada, ou seja, a entrega do colaborador na perspectiva Comportamental, uma féormula
matematica descrita abaixo € utilizada, sendo que o NCCF é valido e aplicavel para todos os

colaboradores.
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Fase A: Andlise por Competéncia avaliada no Gestor/Colaboradores
NCCF = Soma dos pontos obtidos na avaliacdo X respectiva importdncia X Peso entre
Soma das importancias dos Indicadores da Competéncia relacdes

SECAO VI
DA PERSPECTIVA TECNICA

Art. 116. Competéncias Técnicas sao expressas pelos Conhecimentos e Habilidades aplicados
pelo colaborador no trabalho. Elas se relacionam com o desempenho e, portanto, compdem uma
das quatro perspectivas fundamentais para mensurar a entrega de um profissional.

Art. 117. Para avaliar a perspectiva Técnica, cada gestor/coordenador estabeleceu critérios
especificos de acordo com as seguintes familias de Competéncias:

a) Softwares comerciais;

b) Softwares internos;

c
d

e) Técnico complementar;

)
) Legislagdo e normas;

) Conceitos e metodologias;

)

f) Processos ou etapas de processos.

Art. 118. O rol de Competéncias Técnicas subdivide-se ainda em 3 (trés) grupos distintos e
complementares, conforme abaixo:

a) Competéncias Técnicas Cognitivas: trata-se de competéncias que podem ser aprendidas e
desenvolvidas por meio de processo instrucional;

b) Aptidées: habilitagao individual — refere-se a tendéncia e facilidade que individuos tém para a
aplicagao de determinadas caracteristicas. Refere-se também a vocacéo individual;

c) Competéncias Técnicas para referéncia: trata-se de Competéncias que n&o serdo avaliadas,
mas estarao registradas nas documentagdes funcionais do colaborador.

Art. 119. O Mapeamento Técnico dos Cargos/Fungdes exercidos pelo colaborador do CRM-PR
encontra-se disponivel para consulta no Catalogo de Fungdes (Anexo ).

Art. 120. Os critérios de avaliagcdo técnica dos colaboradores podem variar de acordo com o
Cargo/Fungéao exercido, nivel hierarquico, enfoque funcional da atividade exercida e area de

lotacédo.
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Paragrafo unico. Todos os critérios foram desenvolvidos de forma participativa e contaram com o
envolvimento direto dos lideres das areas na construgao e validagao de cada um deles.

Art. 121. A escala aplicada na avaliagdo de Competéncia Técnica é variavel de acordo com a
natureza da Competéncia. Para Competéncia Técnica de natureza Cognitiva, a escala utilizada é
denominada “Escala de Proficiéncia”, tratando-se de uma escala com 05 (cinco) niveis de
respostas.

Paragrafo unico. No processo avaliativo os participantes responderdo para cada um dos critérios

técnicos a proficiéncia percebida de acordo com as opg¢des abaixo relacionadas:

NIVEL DEFINICAO
0 NAO TEM CONHECIMENTO
1 TEM NOCOES; COMPREENSAO; IDEIA; INFORMAGAQ; SEM EXPERIENCIA PRATICA
2 APLICA; UTILIZA; IMPLEMENTA; TEM EXPERIENCIA PRATICA
3 ANALISE E AVALIA; QUESTIONA; PROPOE
4 DOMINIO PLENO; PERITO

Art. 122. Para a avaliagdo de Competéncias de natureza voltada as Aptiddes, a escala utilizada é
denominada “Escala de Frequéncia”, tratando-se de uma escala com 06 (seis) niveis de respostas.
Paragrafo unico. No processo avaliativo os participantes responderao para cada um dos critérios

voltados a aptidao, a frequéncia percebida de acordo com as op¢des abaixo relacionadas:

PERCENTUAL NiVEL ‘ DEFINICAO
0% 0 NUNCA
20% 1 RARAMENTE
40% 2 POUCAS VEZES
60% 3 COM FREQUENCIA
80% 4 MUITAS VEZES
100% 5 SEMPRE

Art. 123. Além das notas disponiveis nas escalas, foi desenvolvida também uma opcao
denominada “Nao se aplica”. Este recurso pode ser utilizado pelo Avaliador quando algo no perfil
Técnico Cognitivo ou nas Aptiddes demandadas para o cargo/fungéo do colaborador avaliado tiver
sido alterado durante o ciclo de avaliacdo, descaracterizando a necessidade do critério.

Art. 124. Ao utilizar a opgao “Nao se aplica”, as diferentes relagbes que interagem com o ciclo

avaliativo do colaborador ficam sujeitas a um conjunto de regras pré-definidas, isso porque,
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enquanto uma relacao de avaliagdo responde que um determinado critério “Nao se aplica” ao
exercicio do trabalho do colaborador, outra relacao pode avalia-lo e atribuir umas das opgdes de
notas disponiveis na escala, além do recurso “N&o se aplica”.

Paragrafo unico. Quando este fendmeno ocorrer, a apuragéo do resultado ira considerar sempre
a nota do Superior, ou seja, se um Superior imediato utilizar a opgao “Nao se aplica”, o critério
sera desconsiderado da avaliagdo, mesmo que na autoavaliagido o profissional atribua uma nota
dentro da escala numérica (0 a4 ou 0 a 5).

Art. 125. O Nivel de Competéncia da Fung¢ao (NCF) Técnico foi estabelecido pelos coordenadores,
sendo que as Competéncias Técnicas receberam duas classificacdes de nivel, conforme abaixo:
a) Nivel Minimo: Trata-se do nivel minimo de Competéncia, necessario para o exercicio das
atribuigdes estabelecidas para cada colaborador;

b) Nivel Ideal: Trata-se do nivel que considera a plenitude, ou seja, o nivel que deve ser atingido
pelo colaborador para que o exercicio de suas atribuigcdes alcance altos niveis de produtividade.
Art. 126. O mapeamento Técnico e os respectivos niveis de Competéncia para cargos/fungdes
exercidos pelos colaboradores do CRM-PR encontram-se disponiveis para consulta no Catalogo
de Funcdes (Anexo |).

Art. 127. Quanto a distribuicdo de pesos entre relagdes na avaliagao técnica, o resultado final do
colaborador é computado utilizando-se a média ponderada entre autoavaliacdo e avaliagdo do

superior imediato, conforme tabela abaixo:

AVALIADOR PERCENTUAL PESO ENTRE RELAGOES
Superior Hierdrquico Imediato 80,00% 0,80
Autoavaliagdo 20,00% 0,20

Art. 128. Para estabelecer o NCCF (Nivel de Competéncia do colaborador em relacdo a Funcgao)
de trabalho, ou seja, a entrega do colaborador na perspectiva técnica, uma formula matematica é
utilizada, sendo que o NCCF ¢ valido e aplicavel para todos os colaboradores, contemplando a
seguinte estrutura:

Fase A: Andlise por Competéncia avaliada no Colaborador.

NCCF = Pontuacao final da Pontuacao final da avaliagao
Autoavaliacao ponderada (0,40) + do Superior Imediato ponderada (0,60)
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SECAO VII
DA PERSPECTIVA RESPONSABILIDADES

Art. 129. Responsabilidades sdo atribuicbes estratégicas selecionadas pelos coordenadores
durante o Mapeamento de Atribui¢cdes dos colaboradores. A definicdo de responsabilidades
abrange alguns gatilhos, ou seja, fatores de diferenciagéo das atribuigbes comuns, sendo estes:
a) Impacto dos atos;

b) Grau de autonomia;

c) Condutas tomadas considerando uma informagao obtida;

d) Decisbdes e variaveis que envolvem a atividade;

e) Nivel de abstragao da atividade, ou seja, a necessidade de visualizar conceitos e transforma-
los em aplicacao pratica;

f) Pressao do ambiente interno e externo;

g) Independéncia e interdependéncia das atividades;

h) “Mutagdo” da atividade, ou seja, atividades que nao sao rotineiras a cada nova execugao,
exigindo adaptagdes estratégicas na conduta.

Paragrafo unico. O Mapeamento de Responsabilidade do cargo/fungao exercido pelo colaborador
do CRM-PR encontra-se disponivel no documento Descricdo de Funcéo.

Art. 130. Os critérios da avaliagdo de Responsabilidades dos colaboradores podem variar de
acordo com o cargo/fungao, nivel hierarquico, enfoque funcional da atividade exercida e area de
lotagdo. Todos os critérios foram desenvolvidos de forma participativa e contaram com o
envolvimento direto e validagao pelos lideres das areas.

Art. 131. A escala que sera aplicada na avaliagcido de Responsabilidades é fixa para todos os
critérios, disponibilizando 06 (seis) alternativas de respostas, com uma amplitude de 120% (cento
e vinte por cento).

Art. 132. No processo avaliativo os participantes responderdo para cada um dos critérios
avaliados, a qualidade com que o trabalho é desenvolvido pelo colaborador, considerando as

opc¢des abaixo relacionadas:
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PERCENTUAL DEFINIGAO

0% NAO EXECUTOU, EMBORA TENHA SIDO DEMANDADO

25% INSUFICIENTE; ENTREGA RUIM

50% REGULAR, MUITAS EVIDENCIAS DE MELHORIAS A SEREM REALIZADAS
80% BOA, ALGUMAS EVIDENCIAS DE MELHORIAS A SEREM REALIZADAS
100% OTIMO, DE ACORDO COM O COMBINADO
120% SUPEROU EXPECTATIVAS, AGREGANDO VALOR

Art. 133. Além das notas disponiveis na escala, foi desenvolvida também duas opcodes
denominadas “Nao foi demanda no periodo” e “Nao tenho condi¢des de avaliar’. Estes recursos
podem ser utilizados pelo Avaliador quando algo no perfil de Responsabilidades do cargo/fungao
do colaborador tiver sido alterado durante o ciclo de avaliagado, descaracterizando a necessidade
do critério.

§ 1° Ao utilizar a opgao “Nao foi demandado no periodo”, a apuragéo do resultado ira considerar
sempre a nota do Superior, ou seja, se um Superior imediato utilizar essa opgéo o critério sera
desconsiderado da avaliagdo, mesmo que na autoavaliagao o profissional atribua uma nota dentro
da escala numérica.

§ 2° Ao utilizar a opcao “Nao tenho condi¢des de avaliar”, se um Superior ou a autoavaliagao
utilizar essa opg¢ao estara se eximindo de responder, e neste caso prevalecera a nota daquele que
atribuir valor numeérico.

Art. 134. Na perspectiva Responsabilidades de avaliagdo, o resultado final do colaborador é
computado considerando média ponderada entre autoavaliagao e avaliacdo do superior imediato,

sendo que a tabela abaixo ¢é utilizada para todos os colaboradores.

AVALIADOR PERCENTUAL PESO ENTRE RELACﬁES
Superior Hierdrquico Imediato 80,00% 0,80
Autoavaliagdo 20,00% 0,20

Art. 135. A aferigéo continua da aplicagéo da Politica de Avaliagao de Desempenho com foco em
Competéncias do CRM-PR em todos os niveis, € de responsabilidade da Comissédo de Revisdo
do PGPCCS, com o apoio dos demais gestores e coordenadores, envolvendo as areas afetadas
sobre divergéncias constatadas, para as providéncias cabiveis.

Art. 136. E da responsabilidade de cada gestor/coordenador do CRM-PR manter a Diretoria e a
area de Recursos Humanos informadas sobre os movimentos e reivindicagbes para estes se

articularem para as agbes necessarias.
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Art. 137. Qualquer alteragcao no Programa de Avaliagédo de Desempenho do CRM-PR devera ser
proposta em conjunto pela(s) area(s) interessada(s), que devera ser analisada pela Comissao de
Revisao do Plano, que levara a deliberagao da Diretoria.

Art. 138. Esta Politica podera ser revista anualmente, visando refletir a modernizacao das praticas
institucionais de gestao de pessoas e favorecer o aperfeigoamento de regras que contribuam para

uma avaliagdo justa para todos os colaboradores.
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CAPITULO V

DA AVALIACAO DE DESEMPENHO NO PERIODO DE ESTAGIO PROBATORIO

SECAO |
DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 139. A selegéo para contratagéo de colaborador no CRM-PR é por intermédio de concurso
publico. Portanto, nao oportuniza a empresa avaliar e escolher candidato com perfil
profissiografico adequado as expectativas do CRM-PR.

Art. 140. A legislagao para administragao publica, inclusive a Constituicao Federal, prevé o estagio
probatério de 3 (trés) anos.

Art. 141. A avaliagdo de desempenho do estagio probatoério € o periodo até completar 03 (trés)
anos de admissao a que fica sujeito o colaborador contratado por concurso publico. O objetivo
deste periodo é apurar os requisitos necessarios a confirmagao no cargo para o qual foi
contratado.

Art. 142. A avaliagdo individual e periédica de desempenho é exigida como requisito para
determinar a continuidade do contrato de trabalho, com a finalidade de contribuir para a melhoria
da eficiéncia e da qualidade dos servigos prestados pelo CRM-PR aos médicos e sociedade.

Art. 143. A afericdo da aptidao e capacidade sera feita por intermédio de 3 (trés) avaliagdes de
desempenho quimestrais e 3 (trés) avaliagbes semestrais. Os periodos quimestrais serao
aplicados a partir da admisséo, sendo sucedidos pelos periodos semestrais.

Art. 144. O periodo de avaliagdo sera encerrado 3 (trés) meses antes do colaborador completar
03 (anos) de admissao para efeitos de confirmagéo ou demisséo do cargo.

Art. 145, Para efeito de confirmagédo dos requisitos necessarios para exercicio do cargo para o
qual foi contratado, o colaborador ndo podera ser reprovado em mais de um periodo de avaliagio,
consecutivos ou nao.

§ 1° Caso seja reprovado em 2 (dois) periodos de avaliagdo a qualquer tempo, o contrato de
trabalho sera rescindido apés a segunda avaliagcao.

§ 2° Em caso de reprovagao conforme o caput deste artigo, a demissao ocorrera em até 10 (dez)
dias, a contar da homologacéo pela Diretoria do CRM-PR da validagdo da Comissao de Avaliagao

do Estagio Probatdrio referente ao segundo periodo reprovado.
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Art. 146. Em todos os periodos da avaliacao deve ser levada em consideragao a existéncia de
penalidades disciplinares aplicadas ao colaborador.

Art. 147. O afastamento do exercicio funcional que interrompa a avaliagdo do desempenho do
colaborador implicara na suspens&o do processo de avaliagdo, cujo prazo tera sua contagem
retomada a partir do término do impedimento.

Art. 148. O afastamento por licenga médica acima de 15 (quinze) dias interrompe o exercicio
funcional.

Art. 149. Os afastamentos do exercicio funcional que ndo acarretam a suspensao do estagio sao:
a) licenga médica de até 15 (quinze) dias;

b) férias;

c) participagao em programa de treinamento regularmente instituido;

d) participagao em juri e outros servigos obrigatdrios por lei;

€) auséncias ao servico por motivo de doacao de sangue, alistamento eleitoral, casamento ou luto.
Art. 150. A avaliacdo de desempenho do estagio probatério € da responsabilidade da
Coordenacgao imediata a qual estiver subordinado o colaborador.

Art. 151. A avaliagdo de desempenho do estagio probatério observara os indicadores de
desempenho e a metodologia estabelecida no sistema implementado neste Plano.

Art. 152. Cabe a Coordenacao imediata acompanhar e orientar o colaborador no desempenho das
atividades, com reunides rapidas e objetivas. Os fatos relevantes e as medidas adotadas deverao
constar nos campos destinados aos comentarios no sistema de avaliagao.

Art. 153. Cabe a Coordenagéao imediata utilizar, se assim entender viavel, outros procedimentos e
acdes que considere importantes para um melhor acompanhamento do colaborador e do processo
de avaliagcao em si, como por exemplo, realizagao de entrevistas individuais com outras pessoas
da Unidade Organizacional, membros da equipe de trabalho, coordenadores, usuarios do servigo
prestado pelo colaborador, observagdes, levantamentos, entre outros.

Art. 154. O colaborador tera direito a ciéncia:

a) Das avaliagdes realizadas pela Coordenagao imediata em cada periodo;

b) Do resultado e parecer da Comissao de Avaliagao para cada periodo de avaliagao;

c) Do resultado e parecer final da Comissdo de Avaliagdo sobre o processo de avaliagéo de
desempenho do estagio probatdrio;

d) Da deliberacao e homologacao da Diretoria do CRM-PR sobre o resultado e parecer final da

Comissao de Avaliagao referente ao processo de avaliagio de desempenho do estagio probatdrio.
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SECAO Il
DO PROCESSO DE AVALIACAO DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 155. O Departamento de Recursos Humanos disponibilizara a Coordenacao imediata do
colaborador, 5 (cinco) dias uteis antes do vencimento do periodo avaliado, acesso ao sistema de
Avaliacdo de Desempenho do CRM-PR.

Art. 156. O Departamento de Recursos Humanos procedera a apuragdo dos resultados,
remetendo-os a Comissao de Avaliagdo de Desempenho do Estagio Probatorio para apreciagao
e providéncias cabiveis.

Art. 157. A homologagao do resultado de cada periodo, bem como do resultado final do processo
de avaliagédo, devera ocorrer em até 30 (trinta) dias uUteis apds a finalizagdo da avaliagédo no
sistema e entrega dos relatérios assinados ao DRH.

Art. 158. A Comisséo de Avaliagdo do Estagio Probatério analisara e emitira parecer sobre o
resultado de cada periodo de avaliagao e dele dara conhecimento ao colaborador.

Art. 159. Transcorrido o prazo para pedido de reconsideracdo, a Comissao de Avaliagdo devolvera
a documentagao do periodo ao DRH.

Art. 160. A Comissao de Avaliagcao do Estagio Probatério emitira parecer sobre o resultado final
do processo de avaliagdo e 0 encaminhara para homologacao da Diretoria do CRM-PR.

Art. 161. O Departamento de Recursos Humanos dara conhecimento ao colaborador da
homologacgao da Diretoria.

Art. 162. Transcorrido o prazo de pedido de revisdo do resultado final, o Departamento de

Recursos Humanos fara o arquivamento do processo de avaliagao no prontuario do colaborador.

SEGAO Il
DO RECURSO DOS RESULTADOS DOS PERIODOS DE AVALIACAO

Art. 163. O colaborador tera direito de interpor recurso de cada periodo de avaliagido, devidamente
fundamentado, no prazo de 5 (cinco) dias uteis, contados a partir do recebimento do resultado,

que devera ser dirigido a Comissao de Avaliacdo do Estagio Probatério.
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Art. 164. A Comissao de Avaliacao do Estagio Probatério, no prazo de 05 (cinco) dias uteis — a
contar do recebimento do recurso — devera notificar a Coordenacao imediata do colaborador
solicitando analise dos fundamentos.

Art. 165. Apds a analise do recurso do colaborador, a Coordenagao imediata podera confirmar ou
alterar a avaliagdo, devendo a decisdo ser proferida por escrito e com o devido embasamento no
prazo de 05 (cinco) dias uteis.

Art. 166. A decisido da Coordenacao imediata sera apreciada pela Comissdo que emitira parecer
e encaminhara para homologagao da Diretoria do CRM-PR.

Art. 167. A Comissao de Avaliagdo do Estagio Probatério dara conhecimento ao colaborador da
decisao da Coordenagao imediata e da homologagao da Diretoria e encaminhara a documentagao
do periodo ao DRH.

Art. 168. Em caso de reprovacido em dois periodos, o colaborador podera interpor recurso da
homologacao da exoneracdo, devidamente fundamentado, no prazo de 5 (cinco) dias uteis, que
devera ser dirigido a Diretoria do CRM-PR.

§ 1° Em caso de apresentacao de recurso, o colaborador devera continuar exercendo suas
atividades até que haja decisao final do recurso.

§ 2° Havendo interposicao de recurso de decisao de exoneragao, o Presidente do CRM-PR devera
instituir uma Comissao Revisora para aprecia-lo, que devera emitir parecer em 10 (dez) dias Uteis,
podendo ser prorrogavel uma vez por igual periodo, e encaminhar para homologacao da Diretoria
do CRM-PR.

Art. 169. O DRH dara conhecimento ao colaborador do parecer da Comissao Revisora apds ser

homologado pela Diretoria do CRM-PR.

SECAO IV
DA COMISSAO DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 170. A Comissao de Avaliagao de Desempenho do Estagio Probatério sera designada pelo
Presidente e instituida por Portaria quando e durante prazo em que houver colaborador em
processo de estagio probatério.

Art. 171. A Comisséao sera constituida por:

a) 1 (um) Conselheiro que nao faga parte da Diretoria do CRM-PR;
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b) 3 (trés) colaboradores com mais de 3 (trés) anos de admissao e sem penalidades disciplinares
registradas.

Paragrafo unico. O Coordenador do Departamento de Recursos Humanos podera ser consultado
em caso de necessidade.

Art. 172. As atribuigdes da Comissao séao:

a) Apreciar e emitir parecer sobre as avaliagdes do colaborador feitas nos periodos determinados;
b) Dar conhecimento ao colaborador do parecer emitido em cada periodo avaliativo;

c) Receber e apreciar os recursos de sua competéncia;

d) Encaminhar o recurso feito pelo colaborador a sua respectiva Coordenagéo para cumprimento
do disposto no artigo 164;

e) Receber, apreciar e emitir parecer referente a decisao exarada pela Coordenagao imediata
sobre o recurso feito pelo colaborador;

f) Encaminhar o parecer para homologacgéo da Diretoria do CRM-PR;

g) Dar conhecimento ao colaborador do parecer homologado em Diretoria referente ao recurso;
h) Encaminhar a documentacao do periodo ao DRH.

Paragrafo unico. A Comissao podera utilizar procedimentos e agcbes que considere importantes
para um melhor acompanhamento do colaborador e do processo de avaliagdo em si, como por
exemplo, realizagao de entrevistas individuais com outras pessoas da Unidade Organizacional,
membros da equipe de trabalho, Coordenacao imediata e demais coordenagdes, usuarios do

servigo prestado pelo colaborador, observagdes, levantamentos, entre outros.

SECAOV
DA COMISSAO DE REVISAO DE RECURSO DE EXONERAGAO

Art. 173. A Comisséo de Revisdo de Recurso de Exoneragéo sera designada pelo Presidente e
instituida por Portaria quando houver recurso de exoneracéo apés reprovacdo em dois periodos
de estagio probatério.

Art. 174. Essa Comissao sera constituida por:

a) 1 (um) Conselheiro que nao faga parte da Diretoria do CRM-PR;

b) Coordenador do Departamento de Recursos Humanos;
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¢) 2 (dois) colaboradores com mais de 3 (trés) anos de admisséo e sem penalidades disciplinares
registradas.

Paragrafo unico. Nao poderdao ser designados para compor esta Comissao integrantes da
Comissao de Avaliagdo de Desempenho do Estagio Probatoério.

Art. 175. As atribuigdes da Comissao de Reviséo séao:

a) Revisar o processo de avaliagéo do colaborador e o recurso apresentado, emitindo parecer;

b) Encaminhar o parecer, juntamente com processo de avaliagéo, para homologagao da Diretoria
do CRM-PR;

c) Dar ciéncia do parecer de reviséo e da homologagéao da Diretoria ao colaborador;

d) Encaminhar toda documentagao pertinente ao DRH.

Paragrafo unico. A Comisséo podera adotar procedimentos e agdes que considere importantes
para uma melhor revisao do processo de avaliagdo, como por exemplo, realizagcao de entrevistas
individuais com outras pessoas da Unidade Organizacional, membros da equipe de trabalho,
Coordenacgao imediata e demais coordenagdes, usuarios do servigo prestado pelo colaborador,

observagdes, levantamentos, entre outros.

SECAO VI
DO CALCULO E RESULTADOS DA AVALIACAO DE DESEMPENHO DO ESTAGIO
PROBATORIO

Art. 176. A nota relativa ao desempenho, em cada periodo avaliativo, sera obtida conforme
metodologia de avaliagdo constante neste Plano.

Art. 177. Sera aprovado em cada periodo de avaliagdo o colaborador que atingir média igual ou
superior a 75% (setenta e cinco por cento) no CDC (Coeficiente de Desempenho do Colaborador).
Paragrafo unico. Colaboradores que tiverem até 74,99% (setenta e quatro virgula noventa e nove
%) de CDC néo estardo aprovados no periodo avaliado.

Art. 178. O colaborador reprovado em mais de 1 (um) periodo de avaliagao tera o contrato de
trabalho rescindido imediatamente apds a homologacao do segundo periodo em que foi
reprovado, mediante o disposto no artigo 145.

Art. 179. O resultado final do estagio probatério do colaborador corresponde a média ponderada
do CDC de cada periodo avaliado, de acordo com os pesos e a aplicagdo da férmula abaixo

estabelecida:
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mopL Egzg; Eg;‘g) DG = RDP+.1 + RDP2.2 + RDP3.3 + RDP4.4 + RDPs.5 + RDPe.6
RDPs - peso 3 (trés); 21

RDP4 - peso 4 (quatro);

RDPs - peso 5 (cinco); Onde:
RDPe - peso 6 (seis).

VVVVVY

DG = Desempenho Global.

Art. 180. Para efeito de aprovacdo e confirmacgao dos requisitos necessarios para exercicio do
cargo para o qual foi contratado, o colaborador devera obter DG minimo de 75% (setenta e cinco
por cento) no CDC final.

Art. 181. O colaborador cujos requisitos necessarios para exercicio do cargo forem confirmados
continuara a integrar o corpo de colaboradores do CRM-PR.

Art. 182. O colaborador que nao alcangar o desempenho minimo de 75% (setenta e cinco por
cento), ndo confirmando os requisitos necessarios para exercicio do cargo, tera seu contrato de
trabalho rescindido apds o encerramento do processo de avaliagdo e homologagao do resultado

final.
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CAPITULO VI

DAS PROGRESSOES POR MERITOCRACIA E POR ANTIGUIDADE

SECAO |
DA PROGRESSAO POR MERITOCRACIA

Art. 183. Progressao por Meritocracia consiste na progressao (mudanga de niveis) dentro da
classe salarial ocupada (sentido horizontal-faixa). A Progressao por Meritocracia é a elevagéo do
salario do colaborador em 1 (um) ou mais niveis da tabela salarial e ndo ocorrera de forma
automatica e sim por mérito, dentro de periodos de tempo estabelecidos.

Art. 184. Mérito é a demonstracao de eficiéncia de entregas por parte do colaborador na funcao
efetivamente ocupada, verificado por meio do Processo de Avaliagido de Desempenho (com base
em trés perspectivas: Competéncias Técnicas, Competéncias Comportamentais e
Responsabilidades da Funcido) desencadeado 01 (uma) vez ao ano, conforme Politica de
Avaliacdo de Desempenho detalhada em seu capitulo especifico.

Art. 185. Os colaboradores elegiveis para a Progressdo por Meritocracia deverao cumprir 0os
requisitos abaixo:

a) Atingirem o Coeficiente de Desempenho minimo de 85% (oitenta por cento) no resultado
acumulado de aproveitamento na média nas 02 (duas) ultimas Avaliagdes de Desempenho
consecutivas;

b) Nao ter progredido por mérito nos ultimos 02 (dois) anos, ou seja, ter um intersticio de 2 (dois)
anos entre uma progressao e outra;

¢) Ter no minimo 36 (trinta e seis) meses de tempo de servigo no Conselho;

d) Nao estar posicionado no ultimo nivel (limite maximo) da faixa salarial do cargo ocupado no
PGPCCS;

e) Nao ter recebido penalidade disciplinar durante o periodo de 5 (cinco) anos que antecedem a
Progressdo por Meritocracia, contados da data de abertura do processo de Progress&o por
Meritocracia;

f) Nao ter mais do que 30 horas de auséncias injustificadas durante o periodo de 2 (dois) anos que

antecedem a Progresséo por Meritocracia.
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Art. 186. Os colaboradores elegiveis as progressdes por mérito passam a compor o ranking geral
da area de atuacao de aprovagao para a Progressao por Meritocracia conforme o orgamento anual
para pagamento de meritocracia.

Art. 187. A Progressao por Meritocracia estara condicionada as condi¢gdes or¢amentarias e
disponibilidade financeira do CRM-PR.

Art. 188. A verba disponivel no orcamento para concesséo de Progressao por Meritocracia para
cada area sera definida anualmente pela Diretoria, conforme diretriz de rateio da folha de
pagamento.

Art. 189. A Progresséao por Meritocracia ocorrera anualmente e sera realizada no més de junho.
Paragrafo unico. A partir da implementagao deste Plano, a primeira Progressao por Meritocracia
sera aplicada em junho 2018, conforme disponibilidade orgamentaria da instituigéo.

Art. 190. A Progressao por Meritocracia ocorrera conforme tabela exposta abaixo.

Resultado da Entrega Quantidade de niveis Aumento decorrente
85,00 a 90,99 1 0,5%
91,00 a 95,99 3 1,5%
96,00 a 99,99 4 2,0%
Acima de 100,00 6 3,0%

Paragrafo unico. Colaboradores que tiverem até 84,99 (oitenta e quatro virgula noventa e nove
por cento) de coeficiente de desempenho nao estarao elegiveis para Progressao por Meritocracia.
Art. 191. Baseado sempre no CDC dos dois ultimos processos de avaliagdo de desempenho, o
DRH emitira e divulgara relatério com o ranking dos colaboradores e fara andlise do historico
funcional de cada um para selecionar os elegiveis para participagdo do processo de Progresséo
por Meritocracia, divulgando o ranking de acordo com o rateio de folha.

§ 1° A anadlise consiste em averiguar quais sdo os colaboradores que cumprem o0s requisitos
previstos neste capitulo.

§ 2° A partir dessa analise sera emitida a listagem com os colaboradores eleitos para Progressao
por Meritocracia.

§ 3° Conforme diretriz de rateio de folha e de acordo com o orgamento que cabe a cada Unidade
Organizacional sera aplicada a Progressao por Meritocracia de acordo com a tabela constante

neste artigo.
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Art. 192. As progressdes por meritocracia serdo homologadas pela Diretoria e formalizadas por
Portaria, com efeitos financeiros a partir da folhna de pagamento do més de junho.

Paragrafo unico. Os documentos do processo de Progressdo por Meritocracia deverdo estar
arquivados na pasta do colaborador na area de Recursos Humanos.

Art. 193. Quando houver necessidade de desempate entre os colaboradores eleitos para
Progressdo por Meritocracia serdo utilizados, prioritariamente, os seguintes critérios,
respectivamente nesta ordem:

a) Maior tempo efetivo como colaborador no CRM-PR, considerando anos, meses e dias, tendo
como referéncia a data de abertura do ultimo periodo de avaliagdo de desempenho;

b) Maior idade, considerando anos, meses e dias, tendo como referéncia a data de abertura do

ultimo periodo de avaliacdo de desempenho.

SECAO Il
DA PROGRESSAO POR ANTIGUIDADE

Art. 194. A titulo de Progresséo por Antiguidade, o CRM continuara concedendo anualmente o
Adicional por Tempo de Servigo de 1,5% (um e meio por cento) para os colaboradores admitidos
até 31/08/2016, equivalente a 3 (trés) niveis da Tabela Salarial, o qual passa a ter o titulo de
Progressao por Antiguidade. Este valor sera pago automaticamente, independente do
desempenho do colaborador, e tera um limite maximo de 34,5% (trinta e quatro e meio por cento)
do valor acumulado.

§ 1° A porcentagem concedida a titulo de Adicional por Tempo de Servico (Anuénio) estara
congelada a partir de 31 de dezembro de 2016. Este indice permanecera discriminado no
contracheque como Anuénio.

§ 2° O percentual acumulado como Anuénio sera contabilizado para a contagem do limite maximo
previsto para a Progressao por Antiguidade.

Art. 195. Para os colaboradores admitidos apds 31/08/2016, o CRM-PR concedera a Progressao
por Antiguidade intercalada com a Progressao por Meritocracia, quando o colaborador evoluira em
um nivel salarial da Tabela em que se encontra, equivalente a 0,5% (meio por cento), como
resultado do seu tempo de carreira no CRM-PR e tera um limite maximo de 20% (vinte por cento)

do valor acumulado.
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Paragrafo unico. Os colaboradores admitidos apos 31/08/2016, que forem contemplados com a
Progressao por Antiguidade, n&o poderao receber Progressdo por Meritocracia no mesmo ano.
As progressoes deverao ser sempre alternadas, conforme legislagao vigente.

Art. 196. Para os colaboradores admitidos até 31/08/2016 a Progressao por Antiguidade ocorrera
anualmente e sera aplicada no més de junho de igual modo para todos.

Art. 197. A partir da implementacdo deste Plano, a Progressdo por Antiguidade sera aplicada a
partir de junho de 2017, conforme disponibilidade orgamentaria da Instituicao.

Paragrafo unico. Estaréo elegiveis para a Progresséo por Antiguidade os colaboradores admitidos
apos a implantagao deste Plano que completarem 12 (doze) meses de admissao até a data de

abertura do processo de Progressao por Antiguidade.
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CAPITULO VII

DO REGULAMENTO DE PESSOAL

SECAO |
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 198. Este Regulamento de Pessoal dispde sobre o regime de trabalho no Conselho Regional
de Medicina do Parana, definindo os direitos e os deveres dos colaboradores.

Art. 199. Os colaboradores do CRM-PR sao regidos pela Consolidagao das Leis de Trabalho (CLT)
e pelo Regime Juridico Unico da Unigo (RJU), pelos preceitos contidos neste documento, pelo
contrato de trabalho, pelas decisdes aprovadas em Instrugdo Normativa e, eventualmente, em
Acordo Coletivo, quando houver.

Art. 200. Considera-se colaborador a pessoa fisica que prestar servigo de natureza nao eventual
ao CRM-PR, sob a dependéncia deste e mediante remuneracgao.

Art. 201. A prestacao de servigos eventuais, de qualquer natureza, ndo caracteriza vinculo
empregaticio com o CRM-PR.

Art. 202. O CRM-PR podera contribuir para a formacgao profissional, mediante contrato de estagio,
de alunos regularmente matriculados em cursos da educagao formal, em conformidade com a

legislagao pertinente e com as normas vigentes.

SEGCAO Il
DO QUADRO DE PESSOAL E DAS PROGRESSOES

Art. 203. O Quadro de Pessoal, formado pelo conjunto de todos os postos de trabalho previstos
para o CRM-PR, ocupados ou disponiveis, € composto por:

a) Cargos integrantes do PGPCCS, destinados ao provimento de pessoal para desempenho das
atividades técnico-administrativas do CRM-PR;

b) Cargos de livre provimento, vinculados a estrutura organizacional do CRM-PR, destinados as

atividades de assessoria técnica, Coordenagao, Membro de Comissao e Tutoria de Plataforma de
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Videoconferéncia a serem providos obedecendo aos critérios de confianga, conforme disposto no
Capitulo de Cargos de Livre Provimento.

Art. 204. E da competéncia da Secretaria-Geral propor ao Presidente alteragcdo do nimero de
vagas previstas no Quadro de Pessoal, quando houver necessidade, e em havendo
disponibilidade financeira.

Art. 205. O processo de movimentacgéao interna de pessoal, movimentagao ocupacional no mesmo
cargo, destinado aos ocupantes dos cargos de Profissional de Suporte Administrativo — PSAD e
Analista de Gestao, esta definido no Capitulo de Movimentacao Interna de Pessoal e contempla
movimentagao horizontal (mesmo nivel ocupacional da vaga autorizada) e movimentagéo vertical
(nivel ocupacional anterior ou superior ao da vaga autorizada).

Art. 206. O processo de Progressao Salarial por Meritocracia, destinado aos ocupantes dos cargos
deste Plano estad definido no Capitulo de Progressdo por Meritocracia e contempla as
possibilidades de progressé&o salarial a partir da metodologia de avaliagdo de desempenho.

Art. 207. O processo de avaliacdo de desempenho por competéncias destinado a observar e
verificar o desempenho dos ocupantes dos cargos do PGPCCS esta definido no Capitulo de
Politica de Avaliagdo de Desempenho com Foco em Competéncias.

Art. 208. O processo de Progressao Salarial por Antiguidade esta mencionado neste documento

no capitulo referente as progressoes.

SECAO Il
DA ADMISSAO, DO CONTRATO E DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 209. A admisséo de colaborador somente ocorrera quando houver vaga no Quadro de
Pessoal, em conformidade com o que determina este Documento.

Art. 210. A admissao de colaboradores far-se-a mediante regime vigente a época da contratagéao.
Paragrafo unico. Conforme prevé a legislagdo, na admissédo o colaborador sera submetido ao
estagio probatdrio pelo periodo de 3 (trés) anos para confirmagao da aptidao para o desempenho
do cargo para o qual foi contratado.

Art. 211. A admissao de colaboradores ao CRM-PR sera precedida de processo seletivo publico
que devera obedecer aos principios de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e

eficiéncia constantes no art. 37 da Constituicao Federal.
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§ 1° Os requisitos de admissdo compreendem o grau de instrugdo, o conhecimento técnico-
administrativo, a proficiéncia e a carga horaria que serao exigidos do candidato a processo seletivo
publico, conforme mostra o Quadro de Cargos (Anexo VI).

§ 2° Aos colaboradores admitidos nos niveis iniciais dos cargos, ao completar o primeiro ano de
admissao havera a elevagéao de 1 (um) nivel na sua respectiva tabela salarial. Entretanto, perde
esse direito o colaborador que dentro desse primeiro ano receber progressao funcional por
movimentagao interna de pessoal e for efetivado na nova ocupagao.

§ 3° Para admissao do colaborador, quando por necessidade do servigo, sera exigida no edital de
abertura do concurso, além dos requisitos do cargo, formagao prévia e registro em conselho de
classe, quando existir.

§ 4° Na admisséo os colaboradores serao submetidos a um treinamento introdutério, com o
objetivo de ambienta-los ao CRM-PR em seus processos, abordando entre outros aspectos:
missao, visao, valores, caracteristicas da Instituicdo, estrutura e politica de gestao de pessoas.
Art. 212. Sem prejuizo das demais sanc¢des previstas em lei, sera nulo de pleno direito o contrato
de trabalho do colaborador que ao ser admitido apresentar qualquer documentacdo inexata,
quando ficar comprovado.

Art. 213. O CRM-PR tem as seguintes jornadas de trabalhos:

§ 1° 8 (oito) horas diarias, de segunda a sexta-feira, com intervalo de 1 (uma) hora, perfazendo 40
horas semanais.

§ 2° 6 (seis) horas diarias, de segunda a sexta-feira, com intervalo de 15 (quinze) minutos ou 1
(uma) hora, perfazendo 30 horas semanais.

§ 3° 5 (cinco) horas diarias, de segunda a sabado, com intervalo de 15 (quinze) minutos ou 1 (uma)
hora, perfazendo 30 horas semanais. Neste caso, podera ser previsto em contrato de trabalho a
compensagao do sabado com 1 (uma) hora a mais de segunda a sexta-feira.

§ 4° 4 (quatro) horas diarias, de segunda a sexta-feira, com intervalo de 15 (quinze) minutos,
perfazendo 20 (vinte) horas semanais.

Art. 214. O colaborador admitido no cargo de PSAD, quando em exercicio da fungao de Auxiliar
Administrativo - Telefonia, tera expediente de 6 (seis) horas diarias, com remuneragéo
proporcional a carga horaria.

Art. 215. Excepcionalmente, poderédo ser definidos jornadas e horarios diferentes, conforme a
atividade exercida e a necessidade de servigo, com assentimento do colaborador e autorizagéo
do Secretario-Geral do CRM-PR.

Art. 216. O horario de intervalo para lanche ou almog¢o ndo € computado na jornada de trabalho,

conforme previsto por lei.
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Art. 217. Os colaboradores do CRM-PR estao sujeitos ao controle individual de entrada e saida
no servigo, seja por ponto eletrdbnico ou manual, segundo horario e processo de registro
estabelecido pelo CRM-PR e conforme a jornada de trabalho estipulada no contrato de trabalho
ou nos termos de posse e exercicio.

§ 1° Os colaboradores lotados nas Delegacias Regionais do CRM-PR deverao preencher planilha
de registro de ponto digital e enviar ao DRH até o 1° (primeiro) dia util do més subsequente.

§ 2° O cartdo ponto oficial (manual) dos colaboradores das Delegacias Regionais devera ser
enviado ao DRH até o 5° (quinto) dia util do més subsequente, devidamente assinado pelo
colaborador e pelo Diretor Regional.

§ 3° Os horarios registrados pelos colaboradores das Delegacias Regionais — ou por qualquer
outro que eventualmente necessite utilizar este sistema de registro — devem ser os mesmos no

cartdo ponto manual e na planilha digital, ndo podendo haver divergéncia entre eles.

SECAO IV
DO REENQUADRAMENTO

Art. 218. A analise, aprovacao e autorizagcao para o reenquadramento dos colaboradores no
PGPCCS sera feita mediante analise e parecer da Comissao de Revisdo e Acompanhamento do
PGPCCS, que devera ser submetida a homologagao da Diretoria.

§ 1° A Comissado é formada pelo Presidente, Tesoureiro, Secretario-Geral, Coordenador do
Departamento de Recursos Humanos e 5 (cinco) colaboradores, designados pelo Presidente do
CRM-PR.

§ 2° Os colaboradores designados deverao fazer parte do quadro efetivo, ndo poderao estar em
periodo de estagio probatorio e ndo poderao ter registro de penas disciplinares.

Art. 219. O registro e a homologagao do reenquadramento se dardo por Portaria do Presidente,
onde devera ser estabelecida a data de implementacdo e em anexo a planilha demonstrativa com
os dados do enquadramento.

§ 1° Preservando a isonomia dos colaboradores, € vedada a concessao de reenquadramentos
atemporais a qualquer colaborador.

§ 2° Todo e qualquer reenquadramento s6 sera concedido com base na metodologia

implementada neste Plano.
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Art. 220. Os dados contidos na planilha demonstrativa de reenquadramento s&o de conhecimento
restrito aos membros da Comissédo de Revisdo e Acompanhamento do Plano, aos membros da

Diretoria e colaboradores do Departamento de Recursos Humanos.

SECAOV
DA AUSENCIA DO COLABORADOR NO TRABALHO

Art. 221. Considera-se auséncia do colaborador no trabalho:

a) Atrasos;

b) Faltas;

c) Saidas temporarias durante o expediente.

Art. 222. Todas as auséncias, mesmo que temporarias e/ou atrasos, deverao ser comunicadas e
justificadas previamente pelo préprio colaborador ao Departamento de Recursos Humanos e a
Coordenacgao imediata.

§ 1° Auséncia total ou parcial de registro sem a apresentacdo até o 5° (quinto) dia util do més
subsequente de documento que possa abonar e/ou justifica-la tera langcamento de falta no dia
respectivo.

§ 2° Descontos salariais realizados por nao apresentagao de documento para abono ou justificativa
da auséncia dentro do prazo estabelecido ndo serao ressarcidos.

§ 3° A auséncia ap0ds a entrada no trabalho devera ser devidamente registrada no relégio ponto
(saida e retorno, quando houver).

Art. 223. A auséncia ao trabalho somente sera abonada com a apresentagcdo dos documentos
abaixo relacionados:

a) Atestado ou declaragao emitido por médico ou dentista;

b) Atestado ou declaragédo de acompanhamento de filho, conjuge e pais, emitido por médico ou
dentista;

c) Declaragdo de comparecimento emitida por psicdlogo, fisioterapeuta e fonoaudidlogo, que
abonara somente as horas de auséncia para ida e volta da consulta ou para acompanhamento de
consulta de filho, cénjuge e pais;

d) Declaragao de comparecimento de realizagdo de exames médicos e odontolégicos para abono

de horas ou periodo em que o colaborador estiver ausente;
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e) Declaragdo de comparecimento em reunidao de colégio para resolucdo de questbes
relacionadas a educacao de filhos de até 17 (dezessete) anos completos. Neste caso serao aceitas
até 3 (trés) declaracdes a cada 12 (doze) meses de trabalho;

e.1) Auséncia do colaborador em virtude de comparecimento no colégio para participar e/ou
assistir apresentacdes e eventos nao serdo abonadas.

f) Declaragéo de comparecimento para realizagao de exame médico de renovagao da carteira de
motorista;

g) Declaragéo de comparecimento em juizados, varas da justica, promotorias, entre outros, para
prestar depoimento e/ou testemunhar quando for intimado por autoridade competente para abono
de horas ou periodo em que o colaborador estiver ausente;

h) Declaragao de comparecimento para doagao voluntaria de sangue, que sera aceita apenas de
1 (um) dia a cada 12 (doze) meses de trabalho;

i) Declaracao do Tribunal Regional Eleitoral quando em disponibilidade para atender convocacgao
de treinamentos e elei¢des.

§ 1° Os documentos elencados neste artigo deverdao ser apresentados ao Departamento de
Recursos Humanos no ato do retorno do colaborador ao trabalho.

§ 2° O colaborador devera informar o periodo de seu afastamento a Coordenacao imediata,
independentemente da quantidade de dias afastados.

§ 3° Os documentos elencados neste artigo deverao conter o visto da Coordenagao imediata.

§ 4° Nos documentos elencados neste artigo, quando constar a informagao periodo manha e/ou
tarde, sera considerado:

a) periodo da manha das 8h as 13h;

b) periodo da tarde das 13h as 18h.

Art. 224. Estara sujeito as punigdes previstas e aos descontos na remuneragao o colaborador que
apresentar auséncias recorrentes e constantes nao justificadas ou ndo abonadas por um dos
documentos dispostos neste capitulo.

Art. 225. Auséncias recorrentes e constantes justificadas ou abonadas por atestado médico e
odontolégico ensejardo o encaminhamento do colaborador para realizagdo de exame médico
ocupacional para averiguacao de suas condi¢cdes de saude e aptiddo ao trabalho.

Art. 226. Faltas recorrentes e constantes justificadas por atestados em dias alternados ou
descontinuos por mais de 15 (quinze) dias, permitem ao CRM-PR encaminhar o colaborador ao
INSS, uma vez que a bilateralidade contratual pressupde o desempenho das fungdes para

recebimento dos salarios.
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Art. 227. Auséncias recorrentes e constantes justificadas ou abonadas por atestado e declaracao
de acompanhamento de filho, cénjuge e pais, conforme item b e ¢ do artigo 223 ensejarao reuniao
com o colaborador para fins de esclarecimentos e resolugéo da situagao.

Paragrafo unico. A reunido tera a participagao do colaborador, do coordenador do departamento
correspondente, do Conselheiro Gestor da Unidade Organizacional e do coordenador do
Departamento de Recursos Humanos.

Art. 228. As auséncias, mesmo as justificadas e abonadas, serdo consideradas e avaliadas para
efeito de eventuais concessbes, progressdes, avaliagdo de desempenho e no processo de
movimentacédo interna de pessoal.

Art. 229. Ao colaborador é concedido o direito de gozar folga a pedido, devendo solicita-la ao
superior imediato. O pedido sera analisado, podendo ser deferido ou nao, de acordo com a
necessidade do CRM-PR.

§ 1° Nas folgas decorrentes de horas extras ja realizadas o colaborador nao perde direito ao
auxilio-alimentagao.

§ 2° Folgas nao decorrentes de horas extras, mesmo que autorizadas, sdo consideradas faltas ao
trabalho e o colaborador perde o direito ao auxilio-alimentacdo, mesmo que compense

anteriormente ou posteriormente o periodo de auséncia.

SECAO VI
DA VALIDACAO DO ATESTADO

Art. 230. A auséncia do colaborador somente sera abonada conforme a secéo V deste capitulo.
Art. 231. Atestado com afastamento de 3 (trés) a 15 (quinze) dias devera ser validado pelo Médico
do Trabalho da empresa de Medicina Ocupacional contratada pelo CRM-PR, com o fito de apreciar
a relacéo existente entre a doencga apresentada e a quantidade de dias concedidos.

Art. 232. O Médico do Trabalho, ao analisar atestado concedido a colaborador, podera glosar o
numero de dias de afastamento previstos no atestado, de forma a adapta-lo a necessidade real
do colaborador, sempre observando que tal poder sé pode ser exercido quando se tratar de
afastamento até o limite de 15 (quinze) dias.

Art. 233. Para validacao do atestado, o colaborador devera comparecer a Sede da empresa de

Medicina Ocupacional contratada pelo CRM-PR dentro do prazo de 48 (quarenta e oito) horas da
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data de emissdao do atestado, conforme tabela abaixo, apresentando o documento original,

constando a CID (Classificagao Internacional de Doencgas), quando autorizado pelo paciente.

DIA DE EMISSAO DO ATESTADO PRAZO PARA VALIDACAO
Segunda-feira Até quarta-feira

Terga-feira Até quinta-feira

Quarta-feira Até sexta-feira

Quinta-feira Até sabado

Sexta-feira Até segunda-feira

Sabado Segunda-feira

Domingo Até terca-feira

§ 1° Caso a empresa de Medicina Ocupacional contratada nao tiver expediente no sabado, o
colaborador podera apresentar-se na segunda-feira.

§ 2° A referéncia de prazo para validagdo podera ser readequada conforme as necessidades do
processo contratual da empresa de Medicina Ocupacional.

§ 3° E de responsabilidade do colaborador agendar data e horario para validagéo do atestado.

§ 4° Em casos de incapacidade de mobilidade fisica constatada pelo médico assistente (emissor
do atestado), o colaborador podera receber visita domiciliar do médico perito.

§ 5° O CRM-PR somente fara o abono da auséncia do colaborador, em caso de 3 (irés) a 15

(quinze) dias de afastamento, mediante a apresentagao do atestado validado.

SECAO VII
DA VALIDACAO DA DECLARACAO DE ACOMPANHAMENTO DE FAMILIAR

Art. 234. Declaragao de Acompanhamento para cuidados de filhos, cbnjuge e pais com
afastamento do colaborador de 3 (trés) a 15 (quinze) dias devera ser validada por intermédio de
realizacao de pericia médica no doente, com o fito de apreciar a relagao existente entre a doenga
apresentada e a quantidade de dias concedidos ao colaborador para acompanhamento e
cuidados.

Paragrafo unico. A pericia sera realizada por médico designado e contratado pelo CRM-PR e

devera ocorrer em até 24 (vinte e quatro) horas apos a data de emissao da declaragao.
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Art. 235. O colaborador devera comunicar a auséncia ao DRH no ato da emissao da declaracao,
para que se tenha tempo habil para a realizagdo da pericia.

§ 1° O comunicado devera ser efetuado primeiramente via telefone no ato da emissao da
declaragao e, apos, por escrito, com envio de copia da declaracao.

§ 2° A declaracgéo original devera ser entregue ao DRH no retorno do colaborador ao trabalho.

§ 3° O CRM-PR somente fara o abono da auséncia do colaborador mediante a validagdo da

declaragdo em laudo pericial.

SECAO VIII
DAS AUSENCIAS PREVISTAS EM LEI

Art. 236. O colaborador contratado pelo regime de trabalho celetista (CLT), sem qualquer prejuizo,
podera deixar de comparecer ao servigo por motivo de:

a) Falecimento do conjuge, familiar ascendente, descendente, irmao ou pessoa que, declarada
em sua Carteira de Trabalho e Previdéncia Social, viva sob sua dependéncia econdmica, com a
apresentacgao do atestado de 6bito: até 2 (dois) dias consecutivos;

b) Casamento do colaborador, com apresentacédo da certiddo de casamento: até 3 (trés) dias
consecutivos. O colaborador podera escolher quando usufruir a licenga: se quando do casamento
civil (cartdrio) ou quando do casamento religioso (ceriménia);

b.1) O colaborador devera comunicar a empresa com antecedéncia de pelo menos 30 (trinta) dias
da data do casamento, especificando sua escolha de quando usufruira a licenca.

c) Nascimento do filho (licenga paternidade), com a apresentagéao da certiddo de nascimento: 5
(cinco) dias consecutivos, contados a partir da data de nascimento do filho. Caso a data de
nascimento seja em sabado, domingo ou feriado, a contagem inicia a partir do primeiro dia util;

d) Nascimento do filho (licenga maternidade): 180 (cento e oitenta) dias contados a partir da data
do atestado médico;

e) Doagao voluntaria de sangue devidamente comprovada: 1 (um) dia, a cada 12 (doze) meses
de trabalho;

f) Alistamento eleitoral, requerimento de transferéncia ou recadastramento, conforme previsto no
artigo 48 do Cadigo Eleitoral: auséncia ndo excedente a 2 (dois) dias, mediante comunicagao com

48 (quarenta e oito) horas de antecedéncia;
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f.1) Nada impede, contudo, que instituicdo e colaborador fagam um acordo para que a dispensa
remunerada seja de algumas horas de seu dia de trabalho acaso no local ndo existam filas e o
deslocamento até o Cartério Eleitoral ndo seja demorado.

§ 1° Os documentos de casamento, nascimento ou falecimento deverdo ser entregues ao
Departamento de Recursos Humanos no prazo maximo de 5 (cinco) dias. A comunicagao verbal
deve ser feita no proprio dia do evento, salvo o do casamento, que deve ser feito com 30 (trinta)
dias de antecedéncia.

§ 2° Apesar dos prazos legais previstos para afastamentos por 6bito e casamento, o CRM-PR
concedera 8 (oito) dias consecutivos de afastamento.

§ 3° De acordo com o entendimento juridico da legislagao para as situagdes previstas nas alineas
a, b e c do caput deste artigo, onde a quantidade de dias € consecutiva, aplica-se a contagem de
dias uteis de auséncia ao trabalho, conforme o expediente do CRM-PR.

Art. 237. O colaborador contratado pelo regime de trabalho estatuario (RJU), sem qualquer
prejuizo, podera deixar de comparecer ao servigo por motivo de:

a) Falecimento do cdnjuge, companheiro, pais, madrasta ou padrasto, filhos, enteados, menor sob
guarda ou tutela e irmaos, com a apresentagao do atestado de o6bito: até 8 (oito) dias consecutivos;
b) Casamento do colaborador, com apresentagdo da certiddo de casamento: até 8 (oito) dias
consecutivos. O colaborador podera escolher quando usufruir a licenga: se quando do casamento
civil (cartdrio) ou quando do casamento religioso (ceriménia);

b.1) O colaborador devera comunicar a instituicdo com antecedéncia de pelo menos 30 (trinta)
dias da data do casamento, especificando sua escolha de quando usufruira a licenga.

c) Nascimento do filho (licenga paternidade), com a apresentagédo da certiddo de nascimento: 5
(cinco) dias consecutivos, contados a partir da data de nascimento do filho. Caso a data de
nascimento seja em sabado, domingo ou feriado, a contagem inicia a partir do primeiro dia util;

d) Nascimento do filho (licenga maternidade): 180 (cento e oitenta) dias contados a partir da data
do atestado médico;

e) Doagao voluntaria de sangue devidamente comprovada: 1 (um) dia, a cada 12 (doze) meses
de trabalho;

f) Alistamento eleitoral, requerimento de transferéncia ou recadastramento, conforme previsto no
artigo 48 do Cadigo Eleitoral: auséncia ndo excedente a 2 (dois) dias, mediante comunicagao com

48 (quarenta e oito) horas de antecedéncia;
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f.1) Nada impede, contudo, que instituicdo e colaborador fagam um acordo para que a dispensa
remunerada seja de algumas horas de seu dia de trabalho acaso no local ndo existam filas e o
deslocamento até o Cartério Eleitoral ndo seja demorado.

§ 1° Os documentos de casamento, nascimento ou falecimento deverdo ser entregues ao
Departamento de Recursos Humanos no prazo maximo de 5 (cinco) dias. A comunicagao verbal
deve ser feita no proprio dia do evento, salvo o do casamento, que deve ser feito com 30 (trinta)
dias de antecedéncia.

§ 2° De acordo com o entendimento juridico da legislacao para as situagdes previstas nas alineas
a, b e c do caput deste artigo, onde a quantidade de dias € consecutiva, aplica-se a contagem de

dias uteis de auséncia ao trabalho, conforme o expediente do CRM-PR.

SECAO IX
DA REALIZAGAO DE SERVIGO EXTERNO E LOCOMOGAO DE TAXI

Art. 238. O colaborador podera utilizar sistema de taxi para locomogéao quando designado para
realizacdo de servigcos externos, como por exemplo, entrega e coleta de documentos, coleta de
assinaturas, entre outros.

§ 1° E expressamente proibida a utilizagéo de veiculo préprio para realizacéo de servigos externos.
§ 2° O pagamento do deslocamento por taxi sera feito via voucher na sede e/ou regional onde ha
convénio com empresa especializada. Nas regionais onde ndo ha convénio firmado o pagamento
sera via suprimento de fundos.

Art. 239. O taxi podera ser o meio de locomogéo entre o local de trabalho e a residéncia do
colaborador nas ocasibes abaixo apontadas, desde que haja autorizagdo do conselheiro
responsavel pelo DRH ou do Diretor Regional quando se tratar de colaboradores de Delegacias
Regionais:

a) Expediente diario quando ocorrer antes das 7 (sete) horas da manha e apés as 20 (vinte) horas,
para colaboradores que utilizam o transporte coletivo;

b) Eventos;

c) Cursos.

Paragrafo unico. Se o colaborador optar por utilizar veiculo préprio nos casos elencados na alinea
b e ¢ deste artigo, o CRM-PR nao se responsabiliza pelo pagamento de estacionamento ou por

danos causados ao veiculo.
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SECAO X
DO ATENDIMENTO NO DRH

Art. 240. A convocacao para se apresentar ao Departamento de Recursos Humanos deve ser
atendida de imediato.

Paragrafo unico. Caso o colaborador esteja realizando atendimento ao publico, devera avisar a
impossibilidade de comparecimento imediato e fazé-lo tdo logo termine o atendimento.

Art. 241. O atendimento ao colaborador sera realizado no DRH e individualmente para
recebimento de contracheque, retirada ou entrega de documentos, esclarecimentos de duvidas,

solicitacbes diversas e quaisquer outros assuntos pertinentes a rotina de pessoal.

SEGCAO XI
DAS FERIAS

Art. 242. O direito as férias sera adquirido nos termos da legislagédo em vigor.

Art. 243. As férias deverao ser gozadas pelo colaborador no decurso dos 12 (doze) meses
seguintes a data da aquisicdo do direito, em periodo a ser estabelecido de acordo com a
conveniéncia do CRM-PR.

§ 1° O colaborador regido pela CLT podera solicitar a concessao de férias e a conversao de 1/3
do periodo de férias em abono pecuniario, por escrito, com pelo menos 40 (quarenta) dias de
antecedéncia, do inicio do periodo de gozo.

§ 2° O colaborador regido pelo RJU nao podera solicitar conversao de 1/3 do periodo de férias em
abono pecuniario (paragrafos 1° e 2° do artigo 78, da Lei 8.112/90, foram revogados pela lei
9.527/1997, nao ocorrendo mais a previsao legal que concedia a possibilidade de conversao de
1/3 das férias para os servidores publicos).

§ 3° O periodo de férias para o colaborador regido pela CLT podera, a pedido do colaborador, ser
fracionado em 2 (dois) periodos nao inferiores a 10 (dez) dias corridos, sendo facultado ao CRM-
PR conceder ou néo o fracionamento.

§ 4° O periodo de férias para o colaborador regido pelo RJU podera, a pedido do colaborador, ser
fracionado em até 3 (trés) periodos néo inferiores a 10 (dez) dias corridos, sendo facultado ao

CRM-PR conceder ou nao o fracionamento.
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§ 5° A concesséo do fracionamento esta condicionada a conveniéncia do CRM-PR, as disposicdes
do Sistema de Escrituragdo Digital das Obrigacbes Fiscais, Previdenciarias e Trabalhistas
(eSocial) — que venham alterar as normas vigentes —, as alteragdes na CLT ou as mudancgas nas
determinagdes do Ministério do Trabalho e Emprego.

Art. 244. E vedada a acumulagdo de periodos de férias para o colaborador regido pela CLT.

Art. 245. Nao é vedada a acumulagéo de periodos de férias para o colaborador regido pelo RJU,

até o maximo de dois periodos, no caso de necessidade do servico.

SECAO XiII
DA REMUNERACAO, GRATIFICACOES E BENEFICIOS

Art. 246. A remuneragao dos colaboradores compreende:

a) Salarios base atribuidos ao cargo, definidos na Tabela Salarial;

b) Valores de fungao gratificada, atribuidos aos cargos de livre provimento;

c) 13° salario (gratificagdo de natal), de acordo com a legislagédo em vigor;

d) Férias, de acordo com a legislagao em vigor.

Art. 247. Anualmente, a politica de reajuste de salarios e beneficios dos colaboradores sera
determinada por meio de Instrugdo Normativa.

Art. 248. Anualmente, fica garantida a reposigéo salarial, conforme valor mensurado pelo indice
Nacional de Pregos ao Consumidor (INPC) ou outra referéncia oficial que venha substitui-lo.

§1° Outros beneficios e reajustes serao negociados junto a Diretoria do CRM-PR, por comisséo
nao remunerada formada por dois a trés colaboradores, criada especificamente para este fim.
Art. 249. A todos os colaboradores e filhos menores dependentes de até 17 anos, 11 meses e 29
dias, é assegurada assisténcia médica, através de convénio firmado com empresa prestadora de
servico de saude (plano de saude), com direito a internagao em acomodacéo individual.

§ 1° Filhos a partir de 18 anos poderao continuar no plano de saude, com o custeio integral do
colaborador responsavel.

§ 2° Cbnjuges poderao ser incluidos no plano de saude, com o custeio integral do colaborador
responsavel.

§ 3° Fica instituido anualmente em Instru¢cdo Normativa o valor de desconto mensal de cada
colaborador e dependente (filho menor de até 17 anos, 11 meses e 29 dias), a titulo de assisténcia

médica, a ser descontado diretamente na folha de pagamento.
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Art. 250. A todos os colaboradores é assegurada assisténcia odontoldgica, através de convénio
firmado com empresa prestadora deste servico.

§ 1° Filhos, cbnjuges e pais dos colaboradores poderdo ser incluidos no plano de saude
odontolégico, com o custeio integral do colaborador responsavel.

§ 2° Fica instituido anualmente em Instrucdo Normativa o valor de desconto mensal de cada
colaborador, a titulo de assisténcia odontolégica, a ser descontado diretamente na folha de
pagamento.

§ 3° O CRM-PR se responsabilizara somente pelos procedimentos cobertos pelo contrato,
qualquer pagamento adicional sera de inteira responsabilidade do colaborador.

Art. 251. Sera concedido a todos os colaboradores auxilio-alimentagdo conforme a Lei 8.460/1992,
em pecunia, de acordo com valor definido anualmente em Instrugao Normativa.

§ 1° Sera considerado, para efeito de calculo do beneficio, o total de 22 dias por més, por 12
meses.

§ 2° O auxilio-alimentacao sera concedido nos periodos de afastamento do trabalho, nas seguintes
situacdes:

a) Falta justificada, que corresponde a auséncia do trabalho com prerrogativa de abono previsto
em lei e constante neste documento, com a apresentag¢ao de documento comprobatdrio, mediante
regulamento constante neste capitulo;

b) Férias;

c¢) Folga, que corresponde ao dia solicitado pelo colaborador e usufruido a pedido do colaborador
como compensacao de horas extras ja anteriormente realizadas com a devida autorizacido da
Coordenacao imediata;

d) Licenga-maternidade e paternidade, afastamentos por doenga, casamento ou 6bito, conforme
as regras para este fim.

§ 3° Nao sera concedido o auxilio-alimentagéo, sendo o valor correspondente descontado no més
subsequente, nos seguintes casos:

a) Falta injustificada (nesse caso o valor de desconto do auxilio-alimentagéo sera mantido mesmo
quando ocorrer a compensagao posterior das horas de auséncia);

b) Folgas ndo decorrentes de horas extras, mesmo que autorizadas e compensadas;

c) Viagem a servigo do CRM-PR com direito ao recebimento de diaria.

§ 4° O beneficio tera carater indenizatério, ndo sendo considerada verba salarial para qualquer
efeito.

Art. 252. O vale-transporte sera concedido por dia util de trabalho laborado a todos os

colaboradores optantes, na forma de crédito no sistema de transporte de cada regidao, em
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conformidade com a Lei n° 7.418/1985, no valor equivalente para o deslocamento de sua
residéncia ao trabalho e para o retorno.

§ 1° O desconto previsto em lei sera de 6% (seis por cento) do salério base do colaborador
referente a 22 (vinte e dois) dias de trabalho, o que corresponde ao desconto efetivo de 4,4%
(quatro virgula quatro por cento) do salario mensal.

§ 2° Nao sera concedido vale-transporte nos periodos de afastamento do trabalho, sendo o valor
correspondente descontado no més subsequente, nos seguintes casos:

a) Falta justificada ou injustificada (o valor de desconto do vale-transporte sera mantido mesmo
quando ocorrer a compensagao posterior das horas de auséncia);

b) Férias;

c) Folga (o valor de desconto do vale-transporte sera mantido mesmo quando ocorrer a
compensagao das horas de auséncia ou mesmo em casos de folgas decorrentes de horas extras);
d) Licenca-maternidade e paternidade, afastamentos por doenca, casamento ou ébito, conforme
as regras para este fim;

e) Viagem a servigo do CRM-PR com direito ao recebimento de diaria.

§ 3° O beneficio tera carater indenizatdrio, ndo sendo considerado verba salarial para qualquer
efeito.

§ 4° Para receber o beneficio de vale-transporte o colaborador devera solicitar o pagamento
pessoalmente ao DRH entre o 1° (primeiro) e o 20° (vigésimo) dia de cada més, devendo
preencher e assinar Declaracdo e Termo de Compromisso, sendo que nao havera pagamento
retroativo a data do pedido.

Art. 253. Sera concedido aos colaboradores com filhos até 06 (seis) anos, 11 (onze) meses e 29
(vinte e nove) dias valor de auxilio-creche, por dependente, determinado anualmente em Instrugao
Normativa.

Paragrafo unico. O beneficio tera carater indenizatdrio, ndo sendo considerado verba salarial para
qualquer efeito.

Art. 254, Ao colaborador designado para exercicio de Fungdo de Confianga de Membro de
Comissao sera pago o valor da gratificagéo de fungdo quando o prazo de duragéo da comissao
for acima de 15 (quinze) dias. O valor sera devido enquanto perdurar a nomeagao e sera
determinado anualmente em Instrugdo Normativa.

Art. 255. O valor da gratificacdo de funcéo gratificada por exercicio de Fungdes de Confiancga,
nomeadas de acordo com as disposi¢cdes contidas no capitulo de Cargos de Livre Provimento,

sera determinado anualmente por Instrugdo Normativa.
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Art. 256. Na hipétese de concessao de auxilio-doenga pelo INSS fica assegurada uma
complementacgao do valor do beneficio até equiparar-se ao salario a que faria jus em atividade,
por no maximo 90 (noventa) dias.

Art. 257. Nos dias intercorrentes aos feriados o CRM-PR funcionara em regime de plantao.

§ 1° No periodo de carnaval o CRM-PR néo tera expediente na segunda e terga-feira. O expediente
na quarta-feira de cinzas iniciara as 13h e cada colaborador encerrara seu expediente em seu
horario padréo.

§ 2° Para os feriados prolongados os colaboradores serao divididos em 2 (duas) equipes, que
fardo o revezamento de trabalho nos dias Uteis antecedentes ou posteriores ao feriado.

§ 3° O DRH planejara e divulgara, na primeira quinzena do més de fevereiro de cada ano,
calendario com o planejamento das equipes que fardo o revezamento.

§ 4° Nos dias intercorrentes entre os feriados de Natal e Ano Novo, o CRM-PR entrara em recesso
ou aplicara regime de plantdo. Quando este for aplicado, o colaborador que estiver em gozo de
férias durante o periodo integral do regime de plantdo estara liberado da escala.

§ 5° Anualmente, a critério da Presidéncia, o regime de plantdo podera ser alterado.

Art. 258. A jornada extraordinaria sera remunerada com adicional de 50% (cinquenta por cento),
quando trabalhada de segunda a sexta-feira até as 22 horas. O trabalho em sabados, domingos,
feriados e apds as 22 horas serd remunerado com adicional de 100% (cem por cento), sem
prejuizo do pagamento do repouso a que o colaborador ja fizera jus.

§ 1° A execucao de hora extra aos sabados, domingos e feriados dara direito ao recebimento de
vale-transporte quando nao liberado o uso de voucher para taxi.

§ 2° A execugao de hora extra aos sabados, domingos e feriados dara direito ao recebimento de
auxilio-alimentacdo, desde que a permanéncia no trabalho ultrapasse seis horas.

§ 3° A execugao de hora extra esta condicionada a designagao e a convocagao da Presidéncia ou
Secretaria Geral.

§ 4° Apos as 22 horas sera contada hora reduzida (52’30”), no horario noturno, das 22 horas as 5
horas.

Art. 259. Por necessidade de servigo, a jornada de trabalho podera ser prorrogada por duas horas
ou, excepcionalmente, por tempo maior, observadas as disposi¢des legais.

Art. 260. A realizacdo de servigo extraordinario, além de reger-se pelas normas da legislagcédo
trabalhista, devera circunscrever-se a regulamentacao especifica, determinada pelo CRM-PR, por
intermédio deste documento.

§ 1° Nao serao descontadas nem computadas como jornada extraordinaria as variagoes de horario

no registro de ponto até limite maximo de dez minutos diarios (Art. 58 da CLT).
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§ 2° Cabe ao colaborador controlar sua jornada de trabalho diaria para que ndo ocorra o excedente
mencionado no § 1°.

§ 3° A execucgao de hora extra é condicionada a prévia autorizacao e a justificativa, por escrito, da
Coordenagao imediata, ndo devendo exceder 2 (duas) horas diarias e 40 (quarenta) horas
semanais. A autorizagao e justificativa para execugao de horas extras devera ser entregue ao DRH
até o 5° (quinto) dia util do més subsequente.

§ 4° Entre duas jornadas de trabalho devera haver um periodo minimo de 11 (onze) horas
consecutivas para descanso. Este intervalo entre jornadas deve ser contado do término da jornada
de um dia ao inicio da jornada seguinte.

Art. 261. Os salarios serao pagos a todos os colaboradores até o dia 25 (vinte e cinco) de cada
més, salvo quando ocorrer em dias de sabado, domingo ou feriado, sendo possivel, neste caso,
que o pagamento seja realizado no 1° dia util subsequente.

Art. 262. O pagamento de salario, inclusive para os colaboradores em exercicio de Cargo de Livre
Provimento, devera ser feito mediante envelope ou comprovante, onde constem todas as verbas
pagas e os descontos efetuados.

Art. 263. Fica convencionado que o pagamento da primeira parcela do 13° salario sera efetivado
até o dia 10 do més de julho de cada ano, salvo quando o dia 10 ocorrer em dias de sabado,
domingo ou feriado, sendo possivel, neste caso, que o pagamento seja realizado no 1° dia util
subsequente. Também devera ser considerado para a 22 parcela o pagamento até o dia 10 de
dezembro.

Art. 264. Ao colaborador do CRM-PR que substituir outro colaborador, com atribuigcbes
diferenciadas e de maior complexidade do que as exercidas pelo substituto na habitualidade do
seu trabalho, em virtude de afastamento tais como, férias, licengca médica ou correlata, entre
outros, por periodo igual ou superior a 10 (dez) dias consecutivos, devera ser pago o salario do
substituido, recebendo proporcionalmente aos dias laborados em substituicio.

§ 1° A designagéao devera ser sempre feita por intermédio de Portaria.

§ 2° Seréa pago, no periodo de substituicdo, somente o salario do substituido, ndo acumulando
com o salario habitual (regular) do substituto, que ndo &, portanto, devido nesse periodo.

§ 3° O valor da hora extra quando realizada durante a substituigdo tera como base de calculo o
valor do salario de substituicéo.

Art. 265. Ao colaborador designado para substituir o titular da Fungdo de Confianga em suas
auséncias, tais como, férias, licenga médica ou correlata, entre outros, por periodo igual ou
superior a 10 (dez) dias consecutivos, recebera a gratificagdo de fungao proporcional aos dias

laborados em substituigdo.
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Paragrafo unico. A designacao devera ser sempre feita por intermédio de Portaria.

Art. 266. As colaboradoras do CRM-PR teréo direito a licenca-maternidade, de 180 (cento e
oitenta) dias consecutivos, atendendo ao contido na lei 11.770/08.

Art. 267. A homologacao das rescisdes de contrato de trabalho sera feita diretamente no Sindicato
da categoria profissional, a partir de 180 (cento e oitenta) dias de trabalho.

Art. 268. Fica estabelecida a possibilidade de empréstimo consignado aos colaboradores através
da linha de crédito oferecida por instituicbes associativas e crediticias, a partir de convénios
firmados entre o CRM-PR e as respectivas entidades. Esta € uma modalidade de empréstimo em
que o desconto da prestacao é feito diretamente na folha de pagamento mensal.

§ 1° A consignagdo em folha de pagamento depende de autorizagdo prévia e expressa do
colaborador a instituicao financeira concedente do empréstimo, por intermédio do documento de
Declaragéo de Margem Consignavel emitido pelo Departamento de Recursos Humanos.

§ 2° A Declaracao de Margem Consignavel devera ser solicitada pelo colaborador ao DRH por
escrito. No caso de o colaborador ja possuir empréstimo, na solicitagdo devera constar uma das
seguintes informacdes:

a) Se havera quitagao ou renovagao do contrato existente;

b) Se sera efetuado novo contrato de empréstimo.

§ 3° O valor da margem de consignacéao, que é o valor maximo a que pode chegar a prestacao
mensal (ou a soma de todas as prestacdes existentes), ndo podera ultrapassar 30% (trinta por
cento) do valor liquido mensal recebido pelo colaborador.

§ 4° O valor da margem de consignacéo (30%) sera calculado com base no somatério das verbas:
salario, anuénio e gratificagdo de fungéo, diminuidas as verbas de desconto: INSS, IRF,
mensalidade sindical, mensalidade ASPP, mensalidades de convénios de saude, parcelas de
empréstimos, entre outros.

§ 5° Para ter direito a efetuar o empréstimo consignado o colaborador devera ter 1 (ano) de
admissao.

§ 6° O colaborador devera obrigatoriamente entregar ao DRH cépia do contrato de empréstimo.
§ 7° O CRM-PR nao sera corresponsavel pelo pagamento do empréstimo do colaborador.

Art. 269. E autorizado ao DRH realizar convénios com estabelecimentos comerciais, como
farmacias, academias, clinicas de massagem, entre outros para conceder descontos aos
colaboradores.

§ 1° E autorizada a implementacdo de programa de ginastica laboral através de parcerias com
faculdades de Educacgéao Fisica ou Fisioterapia para incluir o CRM-PR nos roteiros de estagio

probatério oferecendo ginastica laboral aos colaboradores.
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§ 2° Os convénios serao firmados apenas para desconto na aquisicdo do bem ou servigo
diretamente no estabelecimento conveniado. Nao serdo realizados convénios para compra e
desconto em folha de pagamento. O CRM-PR nao se responsabilizara pelo pagamento dos
servigcos ou bens conveniados.

Art. 270. Sem prejuizo dos beneficios assegurados pelas regras funcionais e pela legislagao
previdenciaria, o CRM-PR podera conceder outros beneficios estabelecidos em Instrucado
Normativa e/ou acordo coletivo, se eventualmente houver.

Art. 271. O CRM-PR firma o compromisso de que os beneficios concedidos aos colaboradores

nao serdo reduzidos ou extintos, salvo por determinagdo expressa de 6rgéaos superiores.

SECAO Xl
DO SALARIO SUBSTITUICAO

Art. 272. Ao colaborador do CRM-PR que substituir outro colaborador, com atribuigcbes
diferenciadas e de maior complexidade do que as exercidas pelo substituto na habitualidade do
seu trabalho, em virtude de afastamento tais como, férias, licenga médica ou correlata, entre
outros, por periodo igual ou superior a 10 (dez) dias consecutivos, devera ser pago o salario do
substituido, recebendo proporcionalmente aos dias laborados em substituicao.

§ 1° A designacéao devera ser sempre feita por intermédio de Portaria.

§ 2° Seréa pago, no periodo de substituicdo, somente o salario do substituido, ndo acumulando
com o salario habitual (regular) do substituto, que nado é, portanto, devido nesse periodo de
substituicdo.

§ 3° O valor da hora extra quando realizada no periodo de substituigdo tera como base de calculo
o valor do salario de substituigao.

§ 4° O substituto exercera as atividades da ocupagao do substituido cumulativamente as suas,

sendo vedada a designacao de outro colaborador para substitui-lo no mesmo periodo.
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SECAO XIV
DOS DIREITOS

Art. 273. O direito de peticdo ou representagao é assegurado ao colaborador, dentro das normas
de subordinagéo, disciplina e urbanidade.

§ 1° O requerimento sera encaminhado a autoridade competente, por intermédio da Coordenacao
imediata a que o requerente estiver subordinado.

Art. 274. Todo colaborador tem direito a:

§ 1° Valorizagéo pessoal por parte do CRM-PR e dos demais colaboradores.

§ 2° Condigdes de trabalho materiais e patrimoniais adequadas ao exercicio das atividades
estabelecidas em contrato.

§ 3° Ser tratado com urbanidade e compostura por parte dos seus superiores.

§ 4° Demais direitos previstos em Lei.

SECAO XV
DOS DEVERES

Art. 275. Sdo deveres comuns aos colaboradores do CRM-PR:

a) Conhecer e cumprir as normas vigentes;

b) Assiduidade e pontualidade no trabalho;

¢) Cumprir seu horario, respeitando a carga horaria diaria e mensal, conforme estipulado em
contrato de trabalho;

d) Registrar o ponto dos horarios que compreendem o expediente, incluindo também toda e
qualquer auséncia durante a jornada;

e) Apresentar-se ao servigo convenientemente trajado;

f) Agir com decoro, discrigao, bom senso, respeito e postura profissional;

g) Executar com zelo, diligéncia, responsabilidade, exatidao, presteza e clareza os servigos que
Ihe forem atribuidos;

h) Zelar pela economia de material e conservagéo do patriménio do CRM-PR;

i) Respeitar os superiores e obedecer as ordens relativas a execugao de suas tarefas;
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i) Noticiar a Coordenagao imediata qualquer irregularidade de que tiver conhecimento, ou a
autoridade superior quando o coordenador deixar de levar em considerag&o representagao que
considere relevante;

k) Tratar a todos com urbanidade e atencao;

I) Cooperar com os demais colaboradores e contribuir para o aumento da produtividade de todas
as unidades organizacionais;

m)Guardar sigilo sobre documentos e assuntos do CRM-PR;

n) Comunicar alteragbes de seus dados cadastrais ao CRM-PR;

0) Comunicar a Coordenagao imediata eventual impossibilidade de comparecimento ao servigo,
justificando o ocorrido;

p) Frequentar todos os cursos e treinamentos definidos pelo CRM-PR, visando a um melhor
desempenho funcional.

Paragrafo unico. Auséncias para servigos externos nado deverdo ser registradas no ponto,
entretanto, deverédo ser comunicadas ao Departamento de Recursos Humanos.

Art. 276. Sao deveres dos coordenadores nomeados para Funcio de Confianga, além daqueles
citados no artigo anterior:

a) Fazer cumprir as normas vigentes no CRM-PR;

b) Zelar pela disciplina;

c
d

e) Dar aos colaboradores o0 necessario suporte para o correto desempenho de suas fungoes;

) Promover a produtividade, a cooperacao e a harmonia nas relagdes entre os colaboradores;
) Orientar os colaboradores para melhor execugao dos servicos;

f) Divulgar as informagbes de interesse do servico e distribuir tarefas aos colaboradores.

SECAO XVI
DAS PROIBICOES

Art. 277. Ao colaborador é proibido:

a) Referir-se de modo depreciativo sobre atos e demandas do CRM-PR e de seus colaboradores
no exercicio de suas funcoes;

b) Utilizar expressbes depreciativas em documentos emitidos no exercicio de sua fungao;

¢) Retirar, sem prévia autorizacdo da Coordenagao competente, qualquer documento ou objeto
do CRM-PR;
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d) Valer-se do cargo ou fungéo a fim de proveito pessoal;

e) Coagir ou aliciar colaborador com objetivos de natureza politico-partidaria, bem como fazer
propaganda politica no ambiente de trabalho ou, por motivos étnicos, de convicg¢ao politica ou
religiosa;

f) Exercer comércio entre os colegas de trabalho e praticar usura em qualquer de suas formas,
bem como praticar ou explorar rifas ou jogos de azar, sem a devida autorizagdo da Coordenagao
imediata e da Diretoria do CRM-PR,;

g) Receber numerarios, comissdo ou vantagens externas de qualquer espécie, em razao do cargo
ou funcéo que exerga;

h) Revelar, dentro ou fora do ambiente de trabalho, fato ou informacéo de natureza sigilosa de
que tenha ciéncia em razao do cargo ou fungao que exerga;

i) Encarregar pessoas estranhas ao CRM-PR do desempenho de atribui¢des ou encargos que
Ihe competirem;

j) Manifestar-se, sem autorizagao do Presidente ou da autoridade competente, em nome do CRM-
PR, pela imprensa ou qualquer outro 6rgao de comunicagao;

k) Apresentar-se em servico em visivel estado de embriaguez ou de incontinéncia publica;

I) Provocar discussao, desordem ou escandalo;

m)Praticar assédio, sob qualquer forma;

n) Manifestar qualquer forma de preconceito;

o) Desacatar e/ou ameacar qualquer autoridade do CRM-PR ou colegas de trabalho;

p) Entrar ou permanecer, sem autorizagao, fora do horario de trabalho, nas dependéncias do
CRM-PR, independente do dia da semana;

g) Nao exercer atividades laborais antes ou apds o registro de inicio ou término da jornada;

r) Ausentar-se do servigo, nas horas de expediente, sem autorizagao superior € sem registrar a
saida no ponto;

s) Marcar o ponto, dificultar ou impedir apuragao de falta aos servigos de outro colaborador;

t) Executar no ambiente de trabalho servigos particulares ou de terceiros;

u) Utilizar indevidamente a internet, e-mail e equipamentos de trabalho;

v) Acessar indevidamente redes sociais em horario de expediente;

w) Trajar-se com: barriga e costas de fora; decotes ousados; saias ou vestidos curtos, como por
exemplo, com comprimento de mais de 10 (dez) centimetros acima do joelho; roupas
transparentes; camiseta ou camisa regata ou cavada; camisetas ou blusas com dizeres
inapropriados ao ambiente de trabalho, de bandas ou times esportivos; calga rasgada, desfiada,

com alfinete, tachinhas ou semelhantes; calga saint-fropez; chinelo ou sandalias estilo Crocs;
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bermudas ou shorts (exceto para mulheres, que podem utilizar bermudas sociais com
comprimento adequado); roupas muito justas ou coladas ao corpo; bonés; agasalhos esportivos;

x) Utilizar veiculo proprio para realizagdo de servigos externos.

SECAO XVII
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 278. Pelo exercicio irregular de suas atribuicdes no CRM-PR, o colaborador responde civil,
penal e administrativamente.

Ar. 279. O colaborador sera responsabilizado:

a) Pela sonegacdo de valores e objetos confiados a sua guarda e responsabilidade, por ndo
prestar contas ou ndo tomar as providéncias devidas na forma e prazos fixados em lei e/ou atos
administrativos;

b) Pelo desvio, danos ou avarias em bens méveis e imoéveis do CRM-PR;

c) Pelos prejuizos causados ao CRM-PR, decorrentes de dolo, ignorancia, negligéncia,
imprudéncia, impericia ou omissao;

d) Pela perda de prazo em foro judicial ou extrajudicial;

e) Pela diferenca de caixa, alcance, peculato, estelionato, falsidade ou falsificagdo, ou outros
crimes que envolvam a fé publica.

SECAO XVIII
DO RELACIONAMENTO AFETIVO ENTRE COLABORADORES

Art. 280. Nao é proibido o relacionamento afetivo entre colaboradores, desde que respeitadas as
regras de conduta a seguir:

a) Lembrar que o ambiente do CRM-PR é um local de trabalho e que essa ¢é a prioridade;

b) Agir com decoro, discricdo, bom senso, respeito e postura profissional;

c) Agir com discernimento e profissionalismo, separando as relagdes profissionais das relagbes
pessoais;
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d) Manter o foco no profissionalismo para que o relacionamento afetivo nao prejudique o bom
andamento dos trabalhos;

e) Manter o relacionamento afetivo fora do horario de trabalho;

f) Nao realizar manifestacdes afetivas no ambiente de trabalho;

g) Evitar conversas demoradas e auséncia prolongada, de ambos os envolvidos no
relacionamento afetivo, durante o expediente;

h) Nao utilizar as ferramentas de comunicagdo disponiveis no trabalho para conversas
particulares.

Paragrafo unico. O colaborador que ndao cumprir as regras de condutas dispostas neste artigo,

estara sujeito ao recebimento de sangao disciplinar conforme estabelecido neste Documento.

SECAO XIX
DAS PENAS DISCIPLINARES

Art. 281. As penas disciplinares serdo aplicadas no caso de desobediéncia ou falta de
cumprimento das normativas e regras estabelecidas pelo CRM-PR.

Art. 282. A aplicagdo das penas disciplinares € da competéncia do Presidente, que podera delega-
la ao Secretario-Geral.

Art. 283. Para a aplicacdo de penas disciplinares, a Coordenacao imediata devera enviar, por
escrito, ao Departamento de Recursos Humanos, relatério com exposicao clara e concisa da falta
cometida pelo colaborador.

Art. 284. Os colaboradores do CRM-PR estao sujeitos as seguintes penas disciplinares:

a) Adverténcia verbal;

b) Adverténcia por escrito;

¢) Repreensao por escrito;

d) Suspensao.

§ 1° Qualquer uma das penas podera ser aplicada de acordo com a gravidade da situagao, néo
havendo gradacéo entre elas.

§ 2° As penas disciplinares previstas neste artigo sao prerrogativas da instituicao para alertar o
colaborador de que determinado ato ou comportamento nao é tolerado no ambiente de trabalho.

§ 3° Do registro da penalizagdo no prontuario do colaborador n&o cabe manifestagao ou defesa.
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Art. 285. A pena de adverténcia verbal sera aplicada pelo coordenador do departamento
correspondente, quando verificar situacdo que deva ser advertida.

§ 1° A adverténcia verbal aplicada sera comunicada por escrito ao DRH para que conste na ficha
funcional do colaborador.

Art. 286. A pena de adverténcia escrita sera aplicada no caso de reincidéncia de falta ja punida
com adverténcia verbal ou por falta considerada grave e pertinente ao grau da punigdo, apos
analise da Coordenacéao imediata e DRH.

Art. 287. A pena de repreensédo sera aplicada no caso de reincidéncia de falta ja punida com
adverténcia por escrito ou por falta considerada grave e pertinente ao grau da puni¢do, apos
analise da Coordenacéao imediata e DRH.

Art. 288. A pena de suspensao sera aplicada:

a) No caso de falta grave e pertinente ao grau da punigdo que néo importe em rescisao de
contrato de trabalho por justa causa;

b) No caso de reincidéncia de falta ja punida com adverténcia e repreensao, por escrito.
Paragrafo unico. No caso de suspensao o ato devera fixar o prazo e a data do inicio do
cumprimento da pena.

Art. 289. No caso de reincidéncia de falta ja punida com adverténcia, repreensao e suspensao, o
CRM-PR podera instaurar Processo Disciplinar Administrativo.

Art. 290. No caso de desobediéncia ou falta de cumprimento as normativas e regras estabelecidas
pelo CRM-PR podera ser instaurado Processo Disciplinar Administrativo.

Art. 291. Em caso de aplicagao de pena disciplinar, o registro devera ser mantido na ficha funcional
do colaborador.

Paragrafo unico. O registro da pena sera considerado para fins de concessdes, progressoes

salariais pelo periodo de até cinco anos.

SECAO XX
DO PROCESSO DISCIPLINAR ADMINISTRATIVO (PDA)

Art. 292. As infragdes e irregularidades praticadas por colaboradores do CRM-PR, quando no
exercicio de suas atribui¢cdes, serdo apuradas por meio de Processo Disciplinar Administrativo

(PDA) e tramitara em sigilo processual.
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Art. 293. O processo sera apresentado na forma de autos, com as pecas anexadas por termo, e
os despachos, pareceres e decisdes serdao exarados em ordem cronoldgica € numérica.
Art. 294. Ao colaborador indiciado é assegurado o direito a ampla defesa e o respeito ao principio
do contraditério, com a utilizagdo de todos os meios e recursos admitidos em direito.
Art. 295. E assegurado ao colaborador o direito de acompanhar o processo pessoalmente ou por
meio de advogado, devidamente constituido, podendo arrolar e inquirir testemunhas, bem como
produzir todas as provas que dispuser para sua defesa.
Art. 296. O Processo Disciplinar Administrativo sera instaurado mediante Portaria e conduzido por
Comissao de Instrugao indicada pelo Presidente do CRM-PR, apds apresentagao da reclamacao
feita por colaborador ou quando de interesse do CRM-PR para apurar possiveis infragdes.
Art. 297. A Comisséo de Instrugéo sera constituida por 4 (quatro) integrantes, sendo:
a) 1 (um) conselheiro (Que néo faga parte da Diretoria);
b) 3 (trés) colaboradores com mais de 3 (trés) anos de admissao e sem penas disciplinares
registradas.
§ 1° O Presidente do CRM-PR designara, dentre os membros da Comissao, o seu Presidente.
§ 2° O Presidente da Comissao escolhera o Secretario entre os demais membros.
§ 3° Os colaboradores nomeados nao poderao estar lotados na mesma unidade organizacional
em que o colaborador que responde ao processo.
§ 4° O colaborador nomeado para compor a Comissao de Instrugao podera declarar impedimento,
desde que justificado.
Art. 298. O prazo para a conclusdo dos trabalhos da Comissdo sera de 60 (sessenta) dias,
admitindo-se prorrogacgao por igual periodo uma unica vez.
Art. 299. O Processo Disciplinar Administrativo tera as seguintes fases:
1. Instauracgao e tipificagdo da possivel infragdo e/ou irregularidade atribuida ao colaborador.
2. Instrugao do processo.
2.1. Notificagdo ao colaborador da instauragdo do PDA, com a especificagdo dos fatos a ele
imputados e citagao para apresentagao de defesa escrita, no prazo maximo de 10 (dez) dias,
a contar do recebimento da notificagao.
2.1.1. Havendo mais de um indiciado devera ser expedida notificacdo a cada um
separadamente.
3. Audiéncia para proposicao de conciliacdo, que podera ser realizada uma Unica vez, apos a
apresentacgao da defesa do colaborador indiciado.
3.1 Restando exitosa a audiéncia de conciliacdo, o PDA sera arquivado e os envolvidos

assinarao um termo de conciliagao, definindo que a reclamatéria e as pendéncias que geraram
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0 processo estdo sanadas e extintas, bem como se comprometendo a manterem
relacionamento profissional cordato e educado. Dessa audiéncia de conciliagdo nao cabera
recurso.
3.2 Nao havendo éxito na audiéncia de conciliagéo, a instrugdo do PDA seguira os tramites
seguintes.

Depoimento do colaborador reclamante, quando houver.

Depoimento das testemunhas da Comissao, quando houver.

Depoimento das testemunhas do colaborador reclamante, quando houver.

Depoimento das testemunhas do colaborador indiciado, quando houver.

Depoimento do colaborador indiciado.

© ©® N o O b~

Outros atos necessarios a apuracgao dos fatos, tais como: realizagido de pericias, requisicao de
documentos, acareacoes e outros.
10. Intimacao das partes envolvidas para apresentacao das alegagdes finais, no prazo comum de
10 (dez) dias, a contar do recebimento da intimacao, quando nao realizada na ultima audiéncia.
11. Emissao do relatério final da Comissao de Instrugcao, que devera conter preferencialmente
relato dos fatos, analise e proposi¢do de encaminhamento. O relatério também devera indicar com
precisao se houve infragao ou nao, devidamente fundamentado. Havendo infragédo, devera indicar
o dispositivo legal ou regulamentar violado e fazer indicagao clara e expressa da falta e do
fundamento em que esta apoiada.
11.1 As proposi¢des de encaminhamento poderao ser:
a) Arquivamento;
b) Proposta de Termo de Ajustamento de Conduta (TAC), quando o PDA for instaurado
sem colaborador reclamante;
c) Suspensao do trabalho por 30 (trinta) dias sem direito @ remuneragao, inclusive
beneficios;
d) Suspensao do trabalho por 60 (sessenta) dias sem direito a remuneragéo, inclusive
beneficios;
e) Resciséo do contrato de trabalho ou exoneracao;
f) Rescisdo do contrato de trabalho por justa causa.
12. Analise do relatério emitido pela Comissdo de Instrucdo pela Diretoria do CRM-PR, que
devera homologa-lo ou ndo, com a devida fundamentacgao por escrito, em até 10 (dez) dias a partir

do recebimento.
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12.1 Na reuniao da Diretoria em que sera analisado o relatério emitido pela Comissao de
Instrucao, qualquer membro podera pedir vistas dos autos e/ou baixa em diligéncia. O pedido
devera ser votado e, se for aprovado, o procedimento devera ser concluido em 30 (trinta) dias.
12.1.1. Apo6s este procedimento, o membro da Diretoria que solicitou o pedido de vistas
e/ou diligéncia devera emitir um relatério complementar, devidamente fundamentado.
12. 2. Em caso de ndo homologagdo do encaminhamento proposto pela Comisséo de
Instrucdo, a Diretoria devera propor uma nova decisdo, por escrito, devidamente
fundamentada.
12.3. Em caso de aplicagao de TAC, a fiscalizagdo do cumprimento dos termos sera feita pelo
coordenador ou gestor imediato e pelo DRH.
12.3.1. Havendo descumprimento dos termos acordados, a Diretoria sera notificada
para reavaliagao do caso, devendo emitir nova decisao.
13. Comunicagado por escrito ao colaborador indiciado e ao reclamante, quando houver, da
decisdo homologada em Diretoria, com comprovagao de recebimento.
13.1. Se houver recusa do colaborador indiciado, ou do reclamante, quando houver, em
receber a decisdo, esta ocorréncia sera consignada em termo assinado por duas
testemunhas.
14. Da decisao da Diretoria o colaborador, tanto o reclamante como o indiciado, podera interpor
recurso por escrito e devidamente assinado, no prazo de 10 (dez) dias contados do recebimento
da decisdo. O recurso devera ser entregue no DRH, dentro do horario de expediente dos
colaboradores da unidade organizacional.
14.1. No caso do PDA ter sido instaurado por reclamatéria de um colaborador em desfavor do
outro, devera ser aberto prazo de 10 (dez) dias para a parte contraria apresentar suas
contrarrazdes.
14.2. Findo o prazo de recurso, o DRH encaminhara para o Presidente designar um
conselheiro e um colaborador revisores, que nao tenham participado do processo
administrativo, para rever o relatorio, o encaminhamento da Diretoria, analisar o recurso e
emitir novo relatorio.
14.3. O recurso nao sera recebido em caso de extemporaneidade.
Art. 300. Na finalizagdo do PDA, em caso de improcedéncia da falta disciplinar ndo devera constar

qualquer registro na ficha funcional do colaborador.
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SECAO XXI
DAS NORMAS PARA UTILIZAGAO DOS REFEITORIOS E COZINHA DO CRM-PR

Art. 301. Os refeitorios e cozinha do CRM-PR podem ser utilizados por todos os colaboradores,
sejam eles efetivos ou terceirizados. Os espagos devem ser utilizados com responsabilidade, bom
senso, organizagao e higiene.

§ 1° Esses espagos, principalmente a cozinha, sdo ambientes de trabalho das copeiras, portanto,
a utilizagao deles nao deve em momento algum atrapalhar e dificultar a execugéo das atividades.
§ 2° O acesso livre a cozinha do refeitério do CRM-PR, no horario das 11h30 as 15h, é restrito as
copeiras (efetivas e terceirizadas).

§ 3° O acesso para os demais colaboradores a cozinha do refeitério, no periodo supracitado, &
permitido apenas para lavagem das lougas utilizadas para a alimentagao e para 1 (um) colaborador
por vez.

§ 4° O aquecimento da alimentacao deve ser feito apenas nos fornos micro-ondas instalados no
refeitério.

§ 5° Os colaboradores ndo podem preparar ou esquentar os alimentos na cozinha.

§ 6° Os colaboradores devem utilizar a geladeira destinada para este fim.

§ 7° As lougas utilizadas devem ser lavadas, secadas e guardadas por cada colaborador e sem
morosidade.

§ 8° As tampas utilizadas para cobertura da alimentagao no momento do aquecimento devem ser
higienizadas (lavadas) e mantidas limpas.

§ 9° Nao devem ser deixadas marmitas/potes com comida por mais que 2 (dois) dias na geladeira.

§ 10. Os ambientes devem ser mantidos limpos e organizados.
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CAPITULO VIII
DO TREINAMENTO, CAPACITAGAO E DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL DOS
COLABORADORES

Art. 302. Este capitulo dispde sobre a regulamentagdo de treinamento e desenvolvimento
profissional dos colaboradores para proposi¢cao de agdes de ensino e aprendizagem que tenham
por objetivo a capacitagdo, o aperfeicoamento e a ampliagdo dos conhecimentos dos
colaboradores.

Art. 303. O CRM-PR considera que treinamento, capacitacao e desenvolvimento de pessoas sao
de extrema importancia para o colaborador e consequentemente para a organizagéo.

§ 1° E um meio de desenvolver competéncias para que se tornem mais produtivas, criativas e
inovadoras, proporcionando e estimulando o crescimento pessoal dos colaboradores.

§ 2° Sdo uma fonte e uma maneira eficaz de agregar valor as pessoas, a organizagéo e aos
clientes.

§ 3° Motivam os colaboradores, proporcionando qualidade de vida, tornando o ambiente de
trabalho mais agradavel, harmonioso, transparente, ético e equilibrado.

§ 4° Compdéem um processo ciclico onde se busca continuamente repassar ou reciclar
conhecimentos, atitudes e habilidades diretamente de tarefas e/ou de otimizagao do trabalho, para
desenvolver qualidades nos recursos humanos, habilita-los a serem mais produtivos, contribuindo
para o alcance dos objetivos organizacionais.

§ 5° Investir no desenvolvimento das pessoas da organizagao € investir na qualidade dos servigos
prestados.

Art. 304. Anualmente o Departamento de Recursos Humanos devera apresentar projeto
orcamentario para treinamento, capacitacdo e desenvolvimento da equipe de colaboradores.

Art. 305. O DRH sera o responsavel pela gestdo do projeto de treinamento, capacitagao e
desenvolvimento da equipe de colaboradores.

Paragrafo unico. Todas as proposigdes e solicitagdes de treinamento, incluindo aquelas propostas
pelo Conselho Federal de Medicina (CFM), devem ser encaminhadas diretamente para o
Departamento de Recursos Humanos.

Art. 306. Os treinamentos poderao ser propostos pelo CRM-PR e pelo CFM ou solicitados pelo
colaborador.

§ 1° A participagao do colaborador indicado para os treinamentos propostos pelo CRM-PR e pelo

CFM é obrigatéria.
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§ 2° Os treinamentos poderao ser realizados interna ou externamente.

Art. 307. A solicitacao de treinamento efetuada pelo colaborador sera analisada pela Coordenagao
e pelo Conselheiro Gestor do Departamento de Recursos Humanos e podera ser deferida ou
indeferida.

§ 1° A solicitacdo de treinamento devera conter dados sobre o treinamento, incluindo custos e
justificativa.

§ 2° Podera ser encaminhada para apreciagdo da Presidéncia ou da Diretoria, caso a
Coordenagéao e o Conselheiro Gestor do DRH entendam ser pertinente.

§ 3° Quando a solicitagao for indeferida sera emitida justificativa por escrito pelo DRH.

§ 4° Quando for deferida e houver necessidade de abertura de solicitagdo de compra para efetivar
a contratagao, o documento sera emitido pelo DRH.

§ 5° Quando houver necessidade de inscrigao, sera realizada pelo colaborador solicitante ou pelo
Setor de Compras.

Art. 308. O valor monetario anual aprovado para o projeto podera ser distribuido para os seguintes
tipos de treinamentos, capacitagcdes e desenvolvimentos de pessoas:

a) Geral: conteudo de interesse e/ou necessidade de conhecimento de todos os colaboradores;
b) Integracao: tem o objetivo de adaptar os colaboradores a organizacao;

¢) Comportamental: tem o objetivo de solugdo ou melhoria de conflitos de relacionamentos, atitude
ou postura de modo geral diante de situag¢des de trabalho;

d) Gerencial/Lideranga: especifico para colaboradores em cargos de lideranca, onde o enfoque
do conteudo ¢é voltado para habilidades de lideranga, analise, sintese e raciocinio sistémico;

e) Técnico: conteudo especifico, onde o enfoque esta voltado para as atividades desenvolvidas
pelo colaborador no respectivo cargo/fungao.

Art. 309. O programa de treinamento, capacitacdo e desenvolvimento de pessoas podera ser
realizado nas seguintes modalidades:

a) Treinamento presencial: realizado com a presenga fisica do instrutor e dos colaboradores, cujo
objetivo é qualificar, reciclar, atualizar e/ou aperfeigcoar o desempenho;

b) Treinamento a distancia: que se caracteriza pela separagao fisica entre o instrutor e o
colaborador, utilizando meios de comunicagao para promover a interagao entre ambos e transmitir
os conteudos educativos;

¢) Reunides informativas: realizadas periddica ou esporadicamente, conforme a necessidade, a
fim de atualizar os colaboradores e coordenagdes sobre os assuntos pertinentes as suas areas;
d) Encontros de disseminagdo de treinamento: tém como objetivo divulgar o conhecimento

adquirido por colaboradores que participaram de treinamento, suplementados por materiais
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impressos (manuais, apostilas, prospectos, entre outros), colocados a disposi¢cao dos interessados
no Departamento de Recursos Humanos;

e) Palestras: apresentagao de um assunto especifico, seguido de questionamentos e comentarios
por parte do publico;

f) Outras modalidades, como por exemplo: Workshop, Seminario, Congresso, entre outros.

Art. 310. O programa de treinamento, capacitagdo e desenvolvimento de pessoas tem como
objetivos:

a) Capacitar e propiciar conhecimento para as pessoas para execug¢ao imediata das diversas
tarefas do cargo/fungao, visando atingir eficiéncia e eficacia no desenvolvimento das atividades;
b) Reciclar e/ou atualizar conhecimentos das pessoas para execugao imediata das diversas
tarefas do cargo/fungao, visando atingir eficiéncia e eficacia no desenvolvimento das atividades;
c) Proporcionar oportunidades para o continuo desenvolvimento pessoal, ndo apenas em seus
cargos/fungdes atuais, mas também para outras fungdes mais complexas e elevadas;

d) Motivar e/ou flexibilizar atitudes das pessoas, seja para criar um clima mais satisfatério entre

elas ou para aumentar a motivacéo.

Plano de Gestdo de Pessoas, Carreiras, Cargos e Saldrios homologado em 29/08/2016, anexo a Resolugdo n2 201/2016, com vigéncia a partir de 01/09/2016

Pagina 99 de 127



CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA DO ESTADO DO PARANA

Rua Victério Viezzer, 84, Vista Alegre, CEP 80810-340, Curitiba-PR
Fone: (41) 3240-4000 | Fax: (41) 3240-4001 | protocolo@crmpr.org.br | www.crmpr.org.br

CAPITULO IX
DO QUADRO DE PESSOAL

SECAO |
DA APRESENTACAO E FINALIDADE

Art. 311. Este capitulo tem por finalidade definir o numero de vagas que compde o Quadro de
Pessoal do Conselho Regional de Medicina do Parana.

Art. 312. Entende-se por Quadro de Pessoal o numero total de vagas do PGPCCS e de cargos de
livre provimento, distribuidas na estrutura organizacional, necessarias ao funcionamento do CRM-
PR.

§ 1° O numero de vagas é definido em razdo das necessidades de desempenho de atividades
regulares ou especificas de cada unidade organizacional.

§ 2° O Quadro de Pessoal é formado pelo conjunto de todos os postos de trabalho previstos para
o CRM-PR, ocupados ou disponiveis, composto por:

a) Cargos integrantes do PGPCCS, destinados ao provimento de pessoal para desempenho das
atividades técnico-administrativas do CRM-PR;

b) Cargos de livre provimento vinculados a estrutura organizacional do CRM-PR, destinados as

atividades de dire¢do, coordenagao e assessoramento.

SECAO Il
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 313. O Quadro de Pessoal tem por base a estrutura organizacional, os cargos contidos no
Plano e os cargos de livre provimento, conforme os limites da legislacao.

Paragrafo unico. A estrutura organizacional engloba o desenvolvimento de atividades colegiadas
e atividades de suporte técnico-administrativo para o funcionamento do Plenario, das Camaras e
da Gestdo do CRM-PR.

Art. 314. O ingresso de colaboradores no Quadro de Pessoal dar-se-a:
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§ 1° Nos cargos do PGPCCS, por meio de concurso publico de provas ou de provas e titulos,
conforme disposto na legislagao vigente.

§ 2° Nos cargos de livre provimento, por designacao do Presidente do CRM-PR, conforme disposto
no capitulo referente aos Cargos de Livre Provimento.

Art. 315. O numero de vagas do Quadro de Pessoal, em seus aspectos qualitativos e quantitativos,
necessarios ao pleno funcionamento de atividades gerais e especificas, esta distribuido nas
unidades organizacionais e representa a lotagéo.

§ 1° A lotacdo do colaborador em um determinado cargo/funcdo é formalizada por ato
administrativo, devendo guardar estreita relacdo com a atividade definida para a unidade
organizacional e com o cargo/fungéo exercido.

§ 2° O colaborador podera ser movimentado de uma unidade organizacional para outra, em
conformidade com os critérios estabelecidos no capitulo de Movimentagao de Pessoal.

§ 3° O numero de vagas definidas ndo deve representar o nimero exato de colaboradores do
CRM-PR, por abranger em sua totalidade, a seguinte situagao: existe vaga de cargo efetivo e vaga
de cargo de livre provimento que € preenchida por um uUnico colaborador, simultaneamente. A
designagéao de colaborador ocupante de cargo efetivo para ocupar vaga de Fungao de Confianga
ndo abre vaga para progressao vertical, quando o exercicio ocorrer na mesma unidade
organizacional em que estiver lotado.

Art. 316. A situagéo vigente do Quadro de Pessoal em agosto de 2016 esta sintetizada no Anexo
VI, conforme a estrutura organizacional, por cargos efetivos e de livre provimento.

Art. 317. Para a identificacdo das vagas ocupadas e disponiveis, o0 DRH devera estabelecer um
comparativo entre a situagao vigente e o total de vagas definidas no Quadro de Pessoal.

Art. 318. O preenchimento de vagas do Quadro de Pessoal devera transcorrer em conformidade

com a metodologia deste Plano.

SECAO Il
DO CONTROLE E ALTERACAO DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 319. O controle do Quadro de Pessoal € da competéncia do Conselheiro Gestor do DRH.
Art. 320. O Quadro de Pessoal devera ser ajustado sempre que o ambiente interno/externo exigir

mudanga na estrutura organizacional do CRM-PR, tais como: criacdo, ampliacao, diminuicao ou
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extingdo de unidade organizacional ou de cargos/fung¢des. Poderao ocorrer alteragdes do Quadro
de Pessoal em fungao de:

§ 1° Deslocamento de colaborador de uma unidade organizacional para outra sem alterar o
numero total de vagas do Quadro de Pessoal, ou seja, a vaga é realocada em outra unidade
organizacional.

§ 2° Alteragao numeérica, com a extingao ou ampliagao de vagas.

Art. 321. A unidade organizacional interessada em solicitar alteracdo no Quadro de Pessoal devera
encaminhar formalmente, ao coordenador do DRH, minuciosa exposi¢ao de motivos, justificando
a necessidade do ajuste proposto em fungao das competéncias organizacionais.

§ 1° As solicitagbes de alteragbes do Quadro de Pessoal, devidamente analisadas pelo
Conselheiro Gestor e a Coordenagéo do DRH, serédo encaminhadas a Diretoria para aprovagao.
Art. 322. A contratagdo ou movimentacao de colaborador devera ser autorizada pelo Conselheiro
Gestor do DRH e/ou Presidéncia, levando em consideragao os critérios técnicos definidos neste

Plano para garantia de eficiéncia e eficacia do funcionamento do CRM-PR.
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CAPITULO X
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DO CRM-PR

SECAO |
DO CONCEITO E DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 323. Este capitulo tem por finalidade definir e regulamentar a Estrutura Organizacional do
Conselho Regional de Medicina do Parana.

§ 1° Entende-se por estrutura organizacional a forma pela qual as fungdes, atividades, tarefas e
operacdes sao divididas, planejadas, organizadas, coordenadas e controladas para o alcance dos
objetivos e metas pré-estabelecidos.

§ 2° O organograma € o grafico representativo da estrutura formal da organizagéo, mostrando as
unidades organizacionais e a forma hierarquica como elas se relacionam.

§ 3° A descricao de competéncias é o detalhamento das atividades inerentes as unidades
organizacionais que integram a estrutura do CRM-PR.

Art. 324. O modelo de estrutura organizacional do CRM-PR contempla o processo de divisdo do
trabalho e a alocagao de responsabilidades. O CRM-PR esta assim dividido:

a) Assembleia Geral,

b) Plenaria;

c) Tribunal Pleno de Etica;

d) Camaras de Etica e de Julgamento;

e) Diretoria, que é composta de Presidente, Vice-Presidente, Secretario-Geral, 1° e 2° Secretarios
e 1° e 2° Tesoureiros;

f) Conselho Consultivo de ex-Presidentes;

g) Corregedoria, que € composta pelo Corregedor-Geral, 1° Corregedor e 2° Corregedor.

h) Camaras Técnicas;

i) Comissdao Permanente de Licitagbes, Comissdo Permanente de Patrimbnio, Comisséao
Permanente de Analise e Descarte de Documentos e Comissdo Permanente de Tomada de
Contas;

j) Comissdes especiais, formadas para fins especificos;

k) Assessoramento direto ao Presidente, que é a Assessoria Técnica;

I) Unidades Organizacionais, que s&o 6rgaos de apoio administrativo e operacional ao CRM-PR.
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§ 1° O Organograma esta no Anexo VIII deste documento.

§ 2° A estrutura organizacional engloba o desenvolvimento de atividades colegiadas e precipuas
do Conselho e atividades de suporte administrativo e operacional para o funcionamento da
Plenaria, das comissdes e da gestdao do CRM-PR.

§ 3° A Plenaria e as Camaras de Etica e de Julgamento representam a instancia das decisdes
éticas do CRM-PR.

§ 4° As unidades organizacionais constituem a estrutura técnica e administrativa do Conselho,

responsaveis pela operacionalizacdo das atividades inerentes ao CRM-PR.

SECAO I
DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES ORGANIZACIONAIS

Art. 325. Esta secao apresenta as competéncias das unidades organizacionais que exercem
atividades técnicas e administrativas.
Paragrafo unico. As fungdes inerentes as atividades conselhais ndo estao descritas neste
documento, pois estao definidas no Regimento Interno da Instituicao.
Art. 326. O CRM-PR é composto pelas seguintes unidades organizacionais:
a) Biblioteca;
b) Departamento Administrativo (DEADM);
c) Departamento de Camaras Técnicas de Especialidades (DCTE);
d)
)

e) Departamento de Comunicagao (DCO);

Departamento Comercial (Decom);

f) Departamento de Contabilidade (Decont);

g) Departamento de Controle Interno (Deconin);

h) Departamento de Eventos e Midias (DEM);

i) Departamento de Fiscalizagdo do Exercicio Profissional (Defep);
j) Departamento de Inscrigéo e Qualificacao Profissional (DEIQP);
k) Departamento de Processos e Sindicancias (Deprosin);

I) Departamento de Recursos Humanos (DRH);

m) Departamento de Revisao de Textos (DRT);

n) Departamento de Tecnologia da Informacgao (DTI);

0) Departamento Financeiro (Defin);
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p) Departamento Juridico (Dejur);
q) Gabinete da Presidéncia (GABP);
r) Gabinete da Vice-Presidéncia (GABVP).
Art. 327. Biblioteca:
§ 1° A Biblioteca sera gerida pela Vice-Presidéncia.
§ 2° A Biblioteca compete gerir as demandas e executar as agdes referentes aos procedimentos
de pesquisa, armazenamento, manutengao e difusdo do acervo do CRM-PR de sua competéncia.
Art. 328. Departamento Administrativo (DEADM):
§ 1° O DEADM sera gerido pelo Secretario-Geral e por um colaborador Coordenador, devidamente
nomeado pelo Presidente, conforme as determinagdes expressas no paragrafo 2° do artigo 16
deste Documento.
§ 2° E composto pelo Setor Administrativo, Setor de Almoxarifado, Setor de Arquivo Inativo, Setor
de Central Telefonica, Setor de Copa e Setor de Manutencao e Transporte.

o Setor Administrativo compete:
§ 3° Ao Setor Administrati t
a) Supervisionar as atividades dos setores sob sua subordinacao;
b) Administrar as questées administrativas e funcionais da Sede e das Deregs, quando de sua
competéncia.

o Setor de Almoxarifado compete realizar procedimentos inerentes a organizagdo e ao
§ 4° Ao Setor de Al ifad t li di tos i tes ¢ izaca
controle dos bens e materiais de sua competéncia.

o Setor de Arquivo Inativo compete organizar e executar procedimentos para arquivo de
§ 5° Ao Setor de Arquivo Inati t [ t diment ivo d
documentos que sao direcionados para guarda permanente ou provisoria.
§ 6° Ao Setor de Central Telefébnica compete operar a mesa de central telefénica.
§ 7° Ao Setor de Copa compete coordenar e executar os servigos de copa/refeitorio.
§ 8° Ao Setor de Manutengao e Transporte compete:
a) Atender as demandas e executar as agdes referentes as atividades de manutengao, conforme
suas competéncias.
b) Atender as demandas e executar as agdes referentes as atividades de transporte do CRM-PR,
conforme suas competéncias.
Art. 329. Departamento de Camaras Técnicas de Especialidades (DCTE):
§ 1° O DCTE sera gerido pela primeira secretaria.
§ 2° Ao DCTE compete gerir as demandas e executar as acdes referentes aos procedimentos
necessarios para o funcionamento das Camaras Técnicas de Especialidades.

Art. 330. Departamento Comercial (Decom):

Plano de Gestdo de Pessoas, Carreiras, Cargos e Saldrios homologado em 29/08/2016, anexo a Resolugdo n2 201/2016, com vigéncia a partir de 01/09/2016

Pagina 105 de 127



CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA DO ESTADO DO PARANA

Rua Victério Viezzer, 84, Vista Alegre, CEP 80810-340, Curitiba-PR
Fone: (41) 3240-4000 | Fax: (41) 3240-4001 | protocolo@crmpr.org.br | www.crmpr.org.br

§ 1° O Decom sera gerido por um Conselheiro Gestor e por um colaborador Coordenador,
devidamente nomeados pelo Presidente.

§ 2° E composto pelo Setor de Compras, Setor de Contratos e Setor de Licitagdes.

§ 3° Ao Setor de Compras compete realizar procedimentos, gerir as demandas e executar agdes
para aquisicdo de bens materiais e servicos.

§ 4° Ao Setor de Contratos compete gerir as demandas e executar as ag¢des relacionadas aos
contratos firmados pelo CRM-PR e seus respectivos pagamentos.

§ 5° Ao Setor de Licitagbes compete gerir as demandas e executar as agdes necessarias para o
andamento das atividades dos processos licitatorios para compra e venda de bens méveis e
imoveis, servigos e obras a serem edificadas.

§ 6° A Comissao Permanente de Licitagdes (CPL) faz parte do Departamento Comercial, sendo
seus membros nomeados pelo Presidente por meio de Portaria, € a ela compete conduzir os atos
referentes ao processo licitatorio.

Art. 331. Departamento de Comunicagéo (DCO):

§ 1° O Departamento de Comunicacdo sera gerido pelo Presidente e por um colaborador
Coordenador, devidamente nomeado pelo Presidente.

§ 2° Ao Departamento de Comunicacdo compete gerir as demandas e executar as agodes
necessarias para assessorar o CRM-PR nas questbes de comunicagio institucional e de
assessoria de imprensa.

Art. 332. Departamento de Contabilidade (Decont):

§ 1° O Decont sera gerido pelo Tesoureiro e por um colaborador Coordenador, devidamente
nomeado pelo Presidente.

§ 2° Ao Decont compete gerir as demandas e executar as agdes necessarias para contabilizagao
dos bens, direitos e obrigagdes do CRM-PR.

§ 3° A Comissao Permanente de Patriménio (CPP) faz parte do Departamento de Contabilidade,
sendo seus membros nomeados pelo Presidente por meio de Portaria, e a ela compete conduzir
os atos referentes ao controle dos bens patrimoniais do CRM-PR.

§ 4° A Comissao Permanente de Tomada de Contas (CPTC) faz parte do Departamento de
Contabilidade, sendo seus membros Conselheiros, que ndo fazem parte da Diretoria, nomeados
pelo Presidente por meio de Portaria, e a ela compete auditar os demonstrativos contabeis do
CRM-PR.

Art. 333. Departamento de Controle Interno (Deconin):

§ 1° O Deconin sera gerido pelo Presidente.
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§ 2° Ao Deconin compete gerir as demandas e executar as agdes necessarias de controladoria
interna para prevenir, controlar, fiscalizar e orientar os procedimentos relativos ao controle da
gestdo administrativa e financeira da Instituicao.

Art. 334. Departamento de Eventos e Midias (DEM):

§ 1° O DEM sera gerido pela segunda secretaria e por um colaborador Coordenador, devidamente
nomeado pelo Presidente.

§ 2° Ao DEM compete gerir as demandas e executar as acdes referentes a realizagéo de eventos,
educagao médica continuada e assisténcia ao CRM-PR na utilizagéo dos equipamentos de midias.
Art. 335. Departamento de Fiscalizagdo do Exercicio Profissional (Defep):

§ 1° E composto pelo Setor de Fiscalizagdo do Exercicio Profissional e pela Comissdo de
Divulgagao de Assuntos Médicos (Codame).

§ 2° O Defep sera gerido por um Conselheiro Gestor e por um colaborador Coordenador,
devidamente nomeados pelo Presidente.

§ 3° A Codame sera coordenada por um conselheiro designado pelo Presidente.

§ 4° Ao Defep compete:

a) Desenvolver e executar acbes de fiscalizagdo internas e externas das atividades médicas
executadas por pessoas fisicas e juridicas;

b) Desenvolver e executar agdes de fiscalizagido internas e externas de publicidades médicas e
veiculacdes de assuntos médicos na midia.

Art. 336. Departamento de Inscrigdo e Qualificagéo Profissional (DEIQP):

§ 1° O DEIQP sera gerido por um Conselheiro Gestor e por um colaborador Coordenador,
devidamente nomeados pelo Presidente.

§ 2° Ao DEIQP compete gerir as demandas e executar as agdes necessarias para 0sS
procedimentos de inscrigdo de pessoa fisica e juridica e registro de especialidades médicas.

Art. 337. Departamento de Processos e Sindicancias (Deprosin):

§ 1° O Deprosin sera gerido por um Conselheiro Gestor e por um colaborador Coordenador,
devidamente nomeados pelo Presidente.

§ 2° Ao Deprosin compete:

a) Realizar os procedimentos para instauragao, instrugao, concluséo, julgamento e recurso dos
Processos Etico-Profissionais, Sindicancias, Processos Administrativos, Processos de Desagravo,
Processos de Reabilitagdo e Cartas Precatérias;

b) Prestar informacdes sobre os procedimentos em tramitacdo ou arquivados aos diversos Orgdos
Municipais, Estaduais e Federais.

Art. 338. Departamento de Recursos Humanos (DRH):
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sera gerido por um Conselheiro Gestor e por um colaborador Coordenador,
§ 1° O DRH 5 id C lheiro Gest laborador Coordenad
devidamente nomeados pelo Presidente.

(o} compete gerir as demandas e executar as agdes referentes a gestao de pessoas e
§ 2° Ao DRH t i d d t 0 f tes & tao d
folha de pagamento.
§ 3° A Comissdao Permanente de Anadlise e Descarte de Documentos (CPAD) faz parte do
Departamento de Recursos Humanos, sendo seus membros nomeados pelo Presidente por meio
de Portaria, e a ela compete conduzir os atos referentes ao controle dos documentos a serem
enviados para descarte.
Art. 339. Departamento de Revisédo de Textos (DRT):
§ 1° O DRT sera gerido pela Presidéncia.
§ 2° Ao DRT compete gerir as demandas e executar as agbes necessarias para a revisao de
documentos em geral produzidos pelo CRM-PR.
Art. 340. Departamento de Informatica (DTI):
§ 1° O DTl sera gerido pela segunda tesouraria e por um colaborador Coordenador, devidamente
nomeado pelo Presidente.
§ 2° Ao DTI compete gerir as demandas e executar as acdes referentes as necessidades de
tecnologia da informacao do CRM-PR.
Art. 341. Departamento Financeiro (Defin):
§ 1° O Defin sera gerido pelo Tesoureiro e por um colaborador Coordenador, devidamente
nomeado pelo Presidente.
§ 2° Ao Defin compete gerir as demandas e executar as acbes necessarias para a gestao de
contas a receber e a pagar, cobrangas, divida ativa e execugao fiscal.
Art. 342. Departamento Juridico (Dejur):
§ 1° O Dejur sera gerido por um Conselheiro Gestor e por um colaborador Coordenador,
devidamente nomeados pelo Presidente.
§ 2° Ao Dejur compete:
a) Assessorar o CRM-PR em todas as demandas e agbes juridicas;
b) Promover a defesa dos interesses do CRM-PR, em juizo ou fora dele;
c) Prestar consultoria juridica aos médicos, denunciantes, conselheiros, delegados regionais e
advogados e ao publico em geral,
d) Assessorar os julgamentos éticos-profissionais, audiéncias, sessdes das Camaras, reunidoes de
Diretoria, sessdes plenarias e reunides diversas.
Art. 343. Gabinete da Presidéncia (GABP):
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§ 1° O GABP sera gerido pela Presidéncia e pela Secretaria-Geral € por um colaborador
coordenador, devidamente nomeado pelo Presidente.

§ 2° O Setor de Protocolo esta subordinado ao Gabinete da Presidéncia.

§ 3° Ao GABP compete assistir as demandas e executar as agdes referentes a rotina de atividades
da Diretoria do CRM-PR.

§ 4° Ao Setor de Protocolo cabe receber, protocolar e distribuir documentos as unidades
organizacionais do CRM-PR.

Art. 344. Gabinete da Vice-Presidéncia (GABVP):

§ 1° O Gabinete da Vice-Presidéncia sera gerido pela Vice-Presidéncia e por um colaborador
coordenador, devidamente nomeado pelo Presidente.

§ 2° E composto pelo Setor de Consultas e pelo Setor de Delegacias Regionais.

§ 3° Ao GABVP compete:

a) Gerir as demandas e agdes referentes aos processos de consultas;

b) Gerir as demandas e agdes referentes as Delegacias Regionais.

§ 4° As Delegacias Regionais compete:

a) Auxiliar na execucgao dos procedimentos administrativos referentes as atividades do CRM-PR
em suas respectivas regides;

b) Representar o CRM-PR nas demandas conselhais em suas respectivas regides.
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CAPITULO XI
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 345. As contratagdes realizadas apds a implantagdo do PGPCCS 2016 serao regidas sob as
regras deste Documento.

Art. 346. Preservando a isonomia dos colaboradores, é vedada a concessao de reenquadramentos
e beneficios atemporais aos colaboradores em detrimento de outros.

Paragrafo unico. Todo e qualquer reenquadramento so6 sera concedido com base na metodologia
implementada neste Plano.

Art. 347. As unidades organizacionais, bem como suas respectivas competéncias, poderéo ser
propostas e modificadas sempre que houver necessidade de modernizagdo e/ou ajustes na
condugéao dos trabalhos, levando sempre em consideragao as atividades estratégicas do CRM-
PR.

§ 1° Os coordenadores das unidades organizacionais s&o responsaveis pela analise e
acompanhamento das necessidades de modernizagao e/ou ajustes em seus respectivos
departamentos.

§ 2° Em caso de criagao ou extingdo de unidade organizacional, bem como reorganizacédo de
competéncias, € necessario compatibilizar o nimero de vagas estabelecidas no Quadro de
Pessoal em relagédo as unidades envolvidas.

Art. 348. Observadas as atribuicdes de cada cargo, 0o CRM-PR podera deslocar, temporariamente,
um ou mais colaboradores da sua unidade organizacional de origem para atender demandas de
outra unidade, considerando situagdes excepcionais.

Art. 349. Situagdes eventuais que nao estejam previstas neste Documento, derivadas de
atualizacao de legislagao ou de outros fatores, deverao ser avaliadas pela Comissao de Reviséo
e Acompanhamento do PGPCCS, que emitira parecer sobre o caso, submetendo-o a
homologagéo da Diretoria, revisando e atualizando as normas, se necessario.

§ 1° A Comisséo é formada pelo Presidente, Tesoureiro, Secretario-Geral, Coordenador do
Departamento de Recursos Humanos e 5 (cinco) colaboradores, designados pelo Presidente do
CRM-PR.

§ 2° Os colaboradores designados deverao fazer parte do quadro efetivo da Instituigdo, néo
poderdo estar em periodo de estagio probatorio e ndo poderdo possuir registro de sangodes
disciplinares.

Art. 350. Este PGPCCS entra em vigor a partir da data da publicagcao da Resolugao que o institui.
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Art. 351. As politicas implementadas neste Plano de Gestdo de Pessoas, Carreiras, Cargos e
Salarios foi desenvolvida com a assessoria técnica da empresa Leme Consultoria, conforme
contrato n°® 20/2015.

Art. 352. A Comissao de Coordenagao e Acompanhamento das Atividades do Projeto de Revisao

e Manutengéao do Plano de Cargos e Salarios do CRM-PR foi nomeada pela Portaria 15/2014.

Romeu Huczok Clovis Marcelo Corso

Consultor da Leme Consultoria Coordenador

Rosane Zanchi Ana Cristina Kokott

Consultora da Leme Consultoria

Coordenadora
Amalia Dornellas Nogueira Michelly Alves Gehlen
Membro Membro

Miqueline Lima

Gilberto Inacio Rosa Membro

Membro

Sérgio Luiz Golombe
Membro
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ANEXO |
CATALOGO DE CARGOS/FUNGOES
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ANEXO Il
MAPA DE CARREIRAS
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ANEXO Il
TABELA SALARIAL
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ANEXO IV
TABELA SALARIAL DE FUNGAO GRATIFICADA

¥
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ANEXO V
“DE - PARA” DOS CARGOS E FUNGCOES
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ANEXO VI
QUADRO DE CARGOS/FUNGOES
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ANEXO VII
ATRIBUICOES DE CARGOS DE LIVRE PROVIMENTO
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ATRIBUIGOES DOS CARGOS DE LIVRE PROVIMENTO

Os cargos de livre provimento s3o:

1) Coordenador;

2) Assessor Técnico;

3) Tutor de Plataforma de Videoconferéncia;
4) Membro de Comisséo.

1. Coordenador
A descrigéo da fungdo de confianga de Coordenador est4 disponivel no Catalogo de
Cargos/Fungdes (Anexo ), conforme as atribui¢gbes de cada area.

2. Assessor Técnico

A Assessoria Técnica € visa suprir os servicos de assessoramento e/ou assisténcia das
atividades de gestdo do Presidente e da Diretoria. S&o atribuicdes da assessoria técnica:
a) Prestar assessoria a Presidéncia e a Diretoria do CRM-PR;
b) Administragéo, planejamento e desenvolvimento organizacional e funcional;
¢) Manutencao de relacionamento com agentes externos;
d) Prospeccgéo, criagéo, administragdo e modelagem de novos negécios de interesse do CRM-PR;
e) Assessoria ao Presidente, com periodo pré-fixado, em assuntos relacionados ao
desenvolvimento e & implementagéo de programas e projetos especiais, no CRM-PR;
f) Assessorar o Presidente em assuntos da area de atuagéo sob sua responsabilidade;
g) Desenvolver programas e projetos especiais nas areas técnicas, administrativas e institucionais;
h) Assessorar, no planejamento, na organizag&o, no desenvolvimento e na avaliagdo das unidades
que compdem a estrutura organizacional do CRM-PR;
i) Outros assuntos especificos de interesse do Presidente.

3. Tutor de Plataforma de Videoconferéncia
O tutor de Plataforma de Videoconferéncia tem as seguintes atribuigdes:
a) Conhecer a plataforma Adobe Connect, participando de treinamento promovido pelo CRM-PR:
b) Participar dos eventos quando houver a utilizagio da plataforma Adobe Connect:
c¢) Controlar acesso dos usuérios nas salas de transmissao;
d) Orientar os usuarios e palestrantes sobre questées operacionais;
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e) Orientar os usudrios sobre eventos e servigos prestados pelo CRM-PR;

f) Monitorar a qualidade de transmisséo de audio e video:

g) Identificar e solucionar os problemas de transmisséo:

h) Adequar os modos de exibigdo de tela conforme necessidade e atividades executadas durante
as transmissdes;

i) Efetuar triagem dos questionamentos enviados via chat pelos participantes e repassar ao
moderador da mesa efou palestrantes;

J) Efetuar verificagdo de presenca dos participantes durante o evento, para posterior emissdo de
certificados;

k) Efetuar procedimento referente ao envio de pesquisa de opiniéo a ser respondida pelos usuarios
ao final do evento;

) Prestar auxilio aos demais colaboradores, palestrantes, conselheiros e participantes envolvidos
no evento, sempre que necessario;

m) Auxiliar e eventualmente executar, quando necessario, procedimentos para gravagédo da
reunido para posterior edicdo e envio a area restrita do site do CRM-PR;

n) Outras atividades correlatas.

4. Membro de Comissio

O Membro de Comissdo nomeado para comissdes especificas devera realizar as
atribuicées necessarias para o cumprimento do objetivo da Comisséo. A Portaria de designagéo
da Comisséo devera conter:
a) Nome/titulo da comisséo;
b) Objetivos e atribuicdes da comissao;

c) Data prevista para encerramento da comiss3o.

4.1 Comissdo Permanente de Licitagées (CPL)
A CPL é responsavel pelo assessoramento ao Setor de Licitagbes para cumprimento da
Lei 8.666/93 e suas alteragGes, Lei 10.520/2002 e demais dispositivos legais relativos aos temas
referentes as licitagdes.
Compete a CPL promover as agdes necessarias para a compra e venda de bens modveis
e imoveis, servicos e obras a serem edificadas, observando as disposicdes legais aplicaveis. Sao
atribuicées de seus membros:

a) Executar atividades relativas a instauragio de processos e julgamento das licitagées;
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b) Receber, examinar e julgar todos os documentos e procedimentos relativos as licitagdes e ao
cadastramento e habilitacdo de licitantes, e andlise das propostas.

Também faz parte da Comissdo Permanente de Licitagdes o papel do Pregoeiro, que é o
responsavel pela condugdo da fase externa do pregdo (presencial ou eletrénico), que vai do
momento da publicacdo do edital até a adjudicagio do objeto ao licitante vencedor do certame. O
Pregoeiro também deve acompanhar e orientar o desenvolvimento da fase interna. Em conjunto
com a CPL é responsavel também pelo processamento correto e eficaz da licitagdo na modalidade

pregao.

4.2 Comissdo Permanente de Patriménio
Compete aos membros da Comissdo Permanente de Patriménio:
a) Zelar pelo adequado controle dos bens patrimoniais do Conselho, sejam eles méveis ou
imoveis;
b) Atestar os procedimentos adotados para a operacionalizacdo das atividades inerentes ao

controle dos bens mdveis ou imoveis.

4.3 Comissao Permanente de Anélise e Descarte de Documentos

Compete aos membros da Comissdo Permanente de Analise e Descarte de Documentos:
a) Orientar e realizar o processo de analise, agdo e selecdo da documentagdo produzida e
acumulada na instituigéo;
b) Analisar as tabelas de temporalidade de documentos, sugerindo alteragées e/ou aprovando-as;
c) Autorizar a aplicagéo da tabela, delegando competéncia para as unidades aplicarem em seu
ambito;
d) Orientar a seleg&o de documentos relativos as atividades da Comiss&o, obedecendo aos prazos
de guarda e destinagio estabelecidos na Tabela Basica de Temporalidade e Destinacdo de
Documentos de Arquivos da Administragéo Publica, aprovada pelo Conarq (Arquivo Nacional);
e) Garantir o acesso aos documentos resguardando aqueles que requeiram sigilo e restricdes;
f) Disciplinar a reprodugéo e a consulta dos documentos;
g) Analisar, avaliar e autorizar os documentos para descarte/eliminagéo.

h) Outras atividades correlatas.
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4.4 Comissao Permanente de Tomada de Contas

Compete & Comissdo Permanente de Tomada de Contas constatar e ratificar a
regularidade e a conformidade dos langamentos contabeis, através de analise das demonstragoes
contabeis, em observancia a legislagéo vigente. As atribuigcdes dos membros da CTC s3o:
a) Verificar se foram devidamente recebidas as importancias financeiras do CRM-PR;
b) Verificar os comprovantes de doagdes, subvengdes ou outras contribuicdes especiais de
terceiros, de aquisi¢bes e alienagdes;
c) Examinar os comprovantes de despesas, quanto a validade das autorizagdes e respectivas
quitagoes;
d) Acompanhar e elaborar pareceres em relagéo aos processos de baixa de patriménios;
e) Visar e dar parecer sobre os Balancetes e Prestagdo Anual de Contas, apresentados pelo

Tesoureiro.
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ANEXO Vi
ORGANOGRAMA
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