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CAPITULO |
OBJETIVOS

Art. 1° - O presente Regulamento possui os seguintes objetivos:

I — Necessidade de adequacdo da nomenclatura dos cargos em razao das
regras delineadas pelo Direito Administrativo e do Direito do Trabalho;

Il - Extinguir os cargos que exercem funcgdes auxiliares de alta rotatividade e
que néo justificam constar no quadro fisico, tendo como base a legislagéo vigente;

lll - Atendimento das normas e orientagdes do Tribunal de Contas da Uniao;

IV — Relacionar os cargos a fim de se buscar o equilibrio entre salarios e
cargos dentro do CRO-MG;

V - Propor praticas de Recursos Humanos que racionalizam os procedimentos
administrativos.

CAPITULO Il
DOS CARGOS E SUA CLASSIFICACAO

Art. 2°- O sistema de classificagdo e remuneracéo de cargos e fungdes do Conselho
Regional de Odontologia de Minas Gerais se regera pelo que contém neste
Regulamento.

Art. 3°- Para os efeitos deste Regulamento:

I — Cargo, que pode ser efetivo ou de diregcédo, chefia e assessoramento, é o
conjunto das atribuicoes e responsabilidades cometidas ao empregado do CRO-MG;

Il — Especificagdes do Cargo sao as atribuicoes, responsabilidades e demais
caracteristicas pertinentes a cada cargo e estdo descritas no Anexo | deste
Regulamento, observando-se, ainda, que:

a- Cargo efetivo é aquele cujo provimento se da por meio de concurso publico
de provas e titulos, na forma do inciso Il, do art. 37, da Constituicdo Federal,

b- equiparam-se aos empregados efetivos aqueles detentores de estabilidade
na forma da lei;

c- cargo em comissao é o caso do empregado, de recrutamento amplo ou
limitado, que exerce uma fungao de fiducia, considerado de carater “ad nutum”;

d- O preenchimento dos cargos comissionados de recrutamento amplo fica
limitado a 50% (cinquenta por cento) do numero total de empregados do quadro de
pessoal do CRO-MG;

e- Os salarios dos ocupantes dos cargos efetivos, de diregdo, chefia e
assessoramento estao estabelecidos no Anexo Ill deste Regulamento;

f- as especificagbes do cargo compreendem os seguintes elementos:
denominagéao, descricao objetiva da natureza do trabalho, caracteristicas especiais,
qualificacbes exigidas para seu desempenho e requisitos legais;

g- A classificagdo dos cargos, que € objetiva, obedece aos seguintes critérios:

1- O trabalho executado é levado em consideracgao;
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2- O salario guarda relagdo com a denominagao, a natureza e a jornada de
trabalho, o grau de complexidade das tarefas e responsabilidade inerente ao
seu exercicio, como consta do Anexo IlI.

h- O numero de cargos € determinado pela necessidade permanente do
CRO-MG e somente podera ser criado ou suprimido cargo apos analise
juridico-administrativa que conclua pela medida;

i- O regime juridico das relagdes de trabalho, regidas por este Regulamento, é
o contido na Consolidagao das Leis do Trabalho — CLT.

lll - Salario € o valor mensal devido ao empregado pelo exercicio de cargo
efetivo e de diregao, chefia e assessoramento;

IV — Salario base é o salario do cargo para o qual o empregado foi admitido por
CONCUrso;

V — Remuneragao é a soma do salario com as vantagens e demais estipéndios
de carater permanente ou provisorio, devida ao empregado pelo exercicio de seu
cargo.

CAPITULO llI
DO PROVIMENTO

Art. 4°- O preenchimento dos cargos do Quadro de Pessoal do CRO-MG far-se-a com
estrita observancia das especificagées contidas no Anexo |.

Art. 5°- Todos os cargos serdo preenchidos com pessoas habilitadas em concurso
publico, que podera ser de provas escritas, orais e praticas e ou de titulos, com
excegao daqueles em comissao e que sejam de recrutamento amplo, obedecido o
disposto no §8° deste artigo.

§1°- O concurso podera ser de uma das modalidades de provas mencionadas
neste artigo ou mais de uma, dependendo do critério adotado e do cargo a ser
preenchido.

§2°- Para o preenchimento do cargo, podera o CRO-MG fazer exigéncias que

atendam as necessidades especificas, inclusive de exame psicotécnico ou
psicoldgico, entre outros.

§3°- O preenchimento do cargo, cujo exercicio dependa de formagao
profissional, s6 se dara com observancia desse requisito e a comprovacdo de
habilitagao legal e quitagédo junto ao respectivo 6rgao de classe.

§4°- Somente poderao participar do concurso publico pessoas que estejam
quites com suas obrigagoes eleitorais e militares.

§5°- A aprovagdao em concurso publico, relativo ao cadastro de reserva,
respeitara a ordem de classificacéo.

§6°- Os cargos de diregcdo, chefia e assessoramento sdo de carater “ad
nutum” e podem ser de recrutamento amplo e limitado.

§7°- O preenchimento de cargo de recrutamento amplo faz-se mediante livre
escolha da Diretoria do CRO-MG.
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§8°- O preenchimento de cargo em comissédo, de recrutamento limitado,
faz-se mediante livre escolha da Diretoria do CRO-MG entre os ocupantes de cargos
efetivos.

§9°- S&o cargos em comissdo os de direcdo, chefia e assessoramento,
constantes no Quadro “B” do Anexo Il.

§10°- A Gratificacdo Especial por Fungcdo ou a Gratificagdo referente ao
Cargo em Comissdo perdurara durante o periodo de exercicio da funcdo de
confianga, findo o qual retornara o empregado ao salario do seu cargo de origem.

§11° - Fica assegurada a recondugdo em favor do servidor estavel ao cargo
anteriormente ocupado decorrente de inabilitagcdo em estagio probatério relativo a
outro cargo.

§12° - O servidor reconduzido podera ser aproveitado em outro cargo, caso o
anteriormente ocupado se encontre provido.

§13° - O recrutamento limitado podera ser afastado mediante justificativa
fundamentada acerca da auséncia de qualificacdo necessaria, recusa por parte do
empregado efetivo, prejuizo evidente a autarquia, dentre outros.

Art. 6° - E vedado atribuirem-se a empregado atividades diversas das especificadas
para o cargo que ocupa, exceto nos casos de:

| — Treinamento, por um prazo maximo de 6 (seis) meses;

Il - Estudos de readaptagao, promovidos e acompanhados pelos setores
competentes;

lll - Situacdo de emergéncia, devidamente comprovada, visando a seguranca
da Entidade, de seus empregados, de terceiros e do patrimonio;

IV — Substituicdo de empregado em auséncia ndo eventual, como exemplo,
por motivo de férias, licenga médica e licengca maternidade, desde que pelo prazo
minimo de 15 (quinze) dias, com observancia do disposto no art. 5° e que o trabalho
desenvolvido seja prestado com a mesma eficiéncia e qualidade, caso em que o
substituto fara jus ao salario previsto para o cargo do substituido.

§1°- Cabera ao chefe imediato do substituto declarar que o seu trabalho sera
prestado com a mesma eficiéncia e qualidade do substituido.

§2°- Observado o prazo minimo estabelecido pelo inciso IV deste artigo, a
Diretoria do CRO-MG podera designar empregado que nao atenda as especificagdes
do cargo para executar tarefas atinentes ao andamento dos trabalhos da unidade
onde exerce as suas fungdes.
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CAPITULO IV

DO CONTRATO DE TRABALHO DO EMPREGADO DE
RECRUTAMENTO AMPLO E DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 7°- Contratado empregado em cargo comissionado de recrutamento amplo para
exercer emprego no CRO-MG, tera inicio o seu contrato de trabalho com a respectiva
anotacdo na CTPS.

Art. 8°- O contratado podera ser exonerado a qualquer tempo, independentemente de
aviso previo.

Art. 9°- A natureza do cargo, em face da transitoriedade inerente a ocupagéo do
cargo comissionado de livre nomeacdo e exoneragdo, afasta o principio da
continuidade da relagdo de emprego e as consequéncias estabelecidas no regime
celetista, ndo sendo devidos o pagamento do aviso prévio e tampouco a multa de
40% sobre o FGTS.

§ Unico - O contratado podera ser exonerado de um cargo e nomeado para outro,
mesmo que isso implique em redugdo de vencimentos, a critério da Diretoria do
CRO-MG, sem configurar violagdo ao principio da continuidade da relagdo de
emprego.

Art. 10 - O empregado aprovado em concurso publico tem a garantia da estabilidade
apos 03 (trés) anos de estagio probatério, conforme previsdo no art. 41 da CF/88 e
enunciado da sumula 390 do TST.

§1° - Como condigdo para a aquisicdo da estabilidade, é obrigatoria a avaliagédo
especial de desempenho por comissao instituida para essa finalidade.

§2° - Os empregados em estagio probatoério serdo submetidos a 3 (irés) etapas de
Avaliagédo Especial de Desempenho, nos seguintes periodos:

| - 9° més de efetivo exercicio;

Il - 21° més de efetivo exercicio;

[l - 33° més de efetivo exercicio.

§3° - As cinco competéncias descritas abaixo deverdo ser, prioritariamente,
observadas pelo gestor durante o estagio probatério dos novos empregados, pois
serao estes os fatores que constituirdo a avaliagdo especial de desempenho:

| - DISCIPLINA - observancia e cumprimento das normas e regulamentos, respeito a
hierarquia e a urbanidade no trato com as pessoas.

Il - RESPONSABILIDADE - comprometimento com o trabalho, com os prazos e zelo
com os bens publicos.

[l - ASSIDUIDADE E PONTUALIDADE - comparecimento regular ao trabalho,
cumprimento da carga horaria estabelecida e dos compromissos agendados.

IV - EFICIENCIA - refere-se a qualidade e a organizacdo do trabalho, bem como a
capacidade técnica.

V - INICIATIVA - capacidade de atuar espontaneamente, buscando a melhoria dos
processos de trabalho bem como seu autodesenvolvimento.
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§4° - A disciplina e regulamentagao da Avaliagdo Especial de Desempenho sera feita
através de Deciséo da Diretoria do CRO-MG.

§5° - Ha a necessidade de motivacdo do ato de dispensa de servidor publico, em
estagio probatorio, conforme previsdo no enunciado da Sumula 21 do STF.

CAPITULO V
DA TABELA SALARIAL E DAS VANTAGENS

Art. 11- A Tabela Salarial é a constante do Anexo Ill deste Regulamento.
Art. 12- Cada cargo corresponde a um cddigo, dos constantes da Tabela Salarial.

I - Além do salario, o empregado fara jus aos seguintes beneficios:

a) Auxilio transporte;

b) Auxilio refeigao;

¢) Auxilio alimentacgao;

d) Plano de assisténcia médico/odontolégica;

e) Anuénio.
§ 1° - O valor dos beneficios previstos nas alineas “b” e “c” seréo
concedidos em montante unico, podendo ser distribuidos em maior ou
menor propor¢do para um auxilio ou outro, conforme opg¢ao do
beneficiario.
§ 2° - Os estagiarios fardo jus aos beneficios especificados nas alineas

a’, ‘b’ e “c”, com excecado daqueles que trabalharem de forma remota

[{ PRt

que néo faréo jus a alinea “c”.

Il - A concesséo de bolsa auxilio educagdo aos empregados do CRO-MG
esta disciplinada na Decisdo CRO-MG n.° 029/2021.
lll - As regras do anuénio sao aquelas previstas na Decisao CRO-MG n°
11/1984.
Paragrafo unico - O anuénio é devido somente aos funcionarios
efetivos do Conselho Regional de Odontologia de Minas Gerais,
conforme Decisdo n.° 010/2018 e portaria n.° 004/2007.

Art. 13 - Podera ser pago, em uma unica parcela, sem vinculo salarial, prémio a
empregado que, em concurso promovido e regulamentado pelo CRO-MG, apresentar
trabalho administrativo, técnico ou cientifico, criando e aperfeicoando maquina,
equipamento, rotina ou método de trabalho, que redundar em proveito do CRO-MG.
Art. 14- O Presidente alicercado em juizo de conveniéncia e oportunidade, por meio
de Portaria, concedera fungédo gratificada especial para os funcionarios que
cumprirem os atributos necessarios.
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Art. 15- Nao poderao ser pagas, cumulativamente, vantagens que se excluem por sua
natureza.
Art. 16- Respondera administrativa, disciplinar, civil e penalmente aquele que, por
dolo ou culpa, der origem ou tirar proveito de pagamento indevido de salario ou
vantagem.

CAPITULO VI
DO REGIME DE TRABALHO, DA JORNADA DE TRABALHO E DA
FREQUENCIA

SECAO |
DO REGIME DE TRABALHO

Art. 17 - O regime de trabalho dos empregados do CRO-MG sera presencial ou por
teletrabalho, a critério da Diretoria CRO-MG.

§1°- Considera-se teletrabalho a prestacao de servigos preponderantemente
fora das dependéncias do empregador, com a utilizagdo de tecnologias de informagao
e de comunicacao que, por sua natureza, ndo se constituam como trabalho externo.

§2°- A fixagao ou alteracao entre regime presencial e de teletrabalho dependera
de mutuo acordo entre as partes, registrado em acordo ou aditivo contratual.

§3°- O CRO-MG podera, unilateralmente, determinar o retorno do trabalhador ao
regime presencial, assegurando-se ao empregado um tempo de transicdo minimo de
quinze dias.

SECAOII
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 18- Todo empregado do CRO-MG é obrigado ao cumprimento integral da jornada
de trabalho correspondente ao cargo que ocupa, conforme consta no Anexo I,
Quadros “A” e “B”.

§1°- Podera o empregado, em casos excepcionais e por necessidade de
servico, ser convocado a trabalhar além do horario convencionado em seu contrato de
trabalho, o que se fara somente apds expressa ordem de servigco, baixada pela
Diretoria do CRO-MG, ou a quem esta delegar, observada a legislagao pertinente.

§2°- O empregado, desde que autorizado pelo CRO-MG, podera compensar
falta/atraso, mediante cumprimento de jornada suplementar de trabalho que nao
exceda 2 (duas) horas por dia.

§3°- A compensacao de horas deve obedecer aos seguintes topicos:
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a) O Banco de Horas implementado no CRO-MG dita da possibilidade do(a)
empregado(a) estender sua jornada diaria de trabalho, com autorizagdo expressa da
chefia imediata e aprovacdo do Gerente de RH, até o maximo de 02 (duas) horas
diarias, para posterior compensagao mediante faltas ou redugéo da jornada em outros
dias.

b) O empregado que concordar com a compensacgao de jornada de trabalho dentro do
prazo de até 6 (seis) meses apds a realizagdo das horas extras assinara o termo de
opcgao que tem valor de aditivo de contrato de trabalho.

c) O empregado que pretender compensar jornada de trabalho devera comunicar a
chefia imediata e ao setor de Recursos Humanos, via formulario de Solicitagcao de
Horas Extras, com pelo menos 2 (dois) dias de antecedéncia, ficando a critério da
chefia e do Departamento Pessoal a analise e o deferimento do pedido para que néo
haja prejuizo no trabalho.

d) O empregador, por meio da Geréncia de Recursos Humanos, podera agendar
datas para a compensacdo de horas extras, comunicando o empregado com 48
(quarenta e oito) horas de antecedéncia, salvo casos de urgéncia devidamente
justificados.

e) O empregador emitira, mensalmente e entregara ao empregado que fizer parte do
presente acordo, acompanhado do comprovante de pagamento, o extrato informativo
da quantidade de horas extras trabalhadas no més e as horas acumuladas.

f) No caso de ndo compensacgédo de horas acumuladas dentro do prazo de 6 (seis)
meses, assim como nas hipoteses de rescisdo contratual, serdo pagas aos
funcionarios as horas devidas, com o acréscimo legal.

§4°- As horas extraordinarias trabalhadas, sem a observancia do §1°, nao
fardo jus a qualquer tipo de remuneragao ou compensagao.

§5°- O empregado, ocupante de Cargo em Comissdo, a que se refere o
Quadro “B” do Anexo Il deste Regulamento, convocado para trabalhar nos termos do
§1° tera a sua jornada excedente compensada na forma estabelecida pela
Administragao.

§6° - A critério da Diretoria podera ocorrer a contratagdo de empregados em
jornada parcial, com a redugao proporcional da remuneragao.

§7° - O CRO-MG definira os meios de controle de jornada do empregado em
regime de teletrabalho.

§8° - Os empregados enquadrados no art. 62 da CLT ndo tém direito a
remuneracgao pelo labor em jornada extraordinaria.

SECAO Ill
DA FREQUENCIA

Art. 19- Todo empregado em regime presencial € obrigado a registrar sua presencga
ao trabalho, através do ponto eletrénico, onde consignara os horarios de entrada e
saida, inclusive os intervalos de almogo, visando a apuragéo da frequéncia.
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§1°- E vedado e sujeito a punigdo disciplinar o registro de presenga para
outrem, ainda que se encontre presente ao trabalho.

§2°- A Diretoria podera dispensar o empregado do registro de ponto.

Art. 20- As faltas injustificadas e ndo abonadas pela Diretoria ou a quem competir por
sua delegacdo e os atrasos relativos a jornada de trabalho, serdo analisados e
descontados no respectivo salario, no més subsequente ao da sua ocorréncia.

§1°- A falta ao trabalho podera ser abonada pela Diretoria ou a quem competir
por sua delegag¢ao, mediante fundamentado requerimento escrito e, quando possivel,
acompanhado das provas do alegado.

§2°- O CRO-MG concede tolerancia com relagdo a atrasos no inicio da
jornada de trabalho, caso em que devera ser observado o limite de até 10 (dez)
minutos por vez, no total de até 60 (sessenta) minutos por més.

§3°- Caso o limite de tolerancia seja ultrapassado, o empregado perdera o
beneficio, sendo-lhe descontada a totalidade dos atrasos.

Art. 21- O empregado ndo podera iniciar sua jornada de trabalho antes de, no
minimo, 5 (cinco) minutos do inicio do horario nem podera exceder a jornada além de
5 (cinco) minutos posteriores, desde que, no ultimo caso, devidamente autorizado
pelo setor responsavel e pelo setor de RH.

Art. 22- O empregado que, por motivo de saude, ndo puder comparecer ao trabalho,
fica obrigado a fazer pronta e comprovada comunicagao do fato ao chefe imediato, no
prazo de trés dias, pelos meios que dispuser, a quem apresentara o indispensavel
atestado médico.

Art. 23- O empregado que necessitar realizar consulta médica eletiva, exame médico
ou tratamento dentario durante o curso do horario de trabalho, devera avisar a chefia
imediata e ao setor de recursos humanos da auséncia com antecedéncia minima de
48 (quarenta e oito) horas.

§1°- Excepcionalmente e até o limite de 5 (cinco) vezes por ano, o0 empregado
podera comparecer em consultas ou exames médicos, apresentando justificativa e
atestado de comparecimento a chefia imediata, que acatara ou ndo o pedido e podera
solicitar a compensacgao das horas, caso entenda como desnecessaria a auséncia.

§2°- Excepcionalmente e até o limite de 5 (cinco) vezes por ano, o0 empregado
podera acompanhar coOnjuge, ascendente ou descendente para realizagdo de
consultas ou exames meédicos, apresentando justificativa e atestado de
comparecimento a chefia imediata, que acatara ou ndo o pedido e podera solicitar a
compensacgao das horas, caso entenda como desnecessaria a auséncia.

§3°- Nos casos dos paragrafos anteriores devera o empregado apresentar,

em até 24 (vinte de quatro) horas, ao setor de recursos humanos o atestado de
comparecimento, sob pena de serem descontadas as horas de auséncia na sua
remuneracgao.
Art. 24- Sera concedido horario especial ao empregado portador de deficiéncia, ou
que tenha cbnjuge, filhos, ascendentes ou dependentes nesta condigédo, devidamente
comprovada a necessidade por junta médica oficial e referendada pelo plenario da
autarquia, independentemente de compensacgao de horario.
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§1° - O horario especial sera definido por acordo individual de trabalho entre o
empregado e o empregador.

Art. 25 - A concessao de licenga sem remuneragéo aos empregados do CRO-MG
esta disciplinada na Decisdo CRO-MG n° 008/2021.

CAPITULO VII
DAS FERIAS

Art. 26- O empregado somente adquire direito a trinta dias de férias depois de
transcorridos doze meses de vigéncia do contrato de trabalho, ndo sendo possivel,
desta forma, a concessao de férias individuais a empregados com periodo aquisitivos
incompletos, salvo na hipétese de férias coletivas.

§1°- As férias deverao ser concedidas dentro dos doze meses subsequentes
a aquisicao do direito, sob pena de serem pagas em dobro.

§2°- As férias poderao ser usufruidas em até 3 periodos, sendo que um deles
nao podera ser inferior a 14 dias corridos, € os demais nao poderao ser inferiores a 5
dias corridos cada um, desde que haja concordéancia do empregado.

§3°- A concessao de férias devera ser comunicada, por escrito, com uma
antecedéncia de, no minimo, 30 dias, participagcdo essa da qual o trabalhador e a
Autarquia deverao dar recibo.

§4° - Qualquer substituicdo de empregado que ocupe cargo comissionado
devera se dar em carater excepcional, apenas quando a redistribuicao de tarefas para
outros empregados do setor daquele que se ausentou ou de outros setores do
CRO-MG néao for possivel.

§5° - Nenhum empregado do CRO-MG fara todas as tarefas do funcionario

que se ausentou. Apenas parte das tarefas do empregado que se ausentou
sera redistribuida para no minimo dois empregados, sendo que o restante das tarefas
sera executado pelo proprio empregado ausente, quando do seu retorno.

§6° - A substituigao, superior a 14 dias, dependera de requerimento prévio do
colaborador, com autorizagao do superior imediato, bem como a prévia aprovacao da
Diretoria do CRO-MG.

§7° - A substituicdo, uma vez deferida, sera formalizada com a publicacao de
portaria especifica para essa finalidade.
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CAPITULO ViII
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 27- A Avaliagdo de Desempenho, com a finalidade de aprimoramento dos
métodos de gestdo, melhoria da qualidade e eficiéncia do servigo publico, sera
baseada nos critérios de avaliagao definidos por Decisdo da Diretoria do CRO-MG.
§1°- A avaliacdo especial de desempenho no estagio probatério sera realizada
conforme previsao no art. 10 e na Decisado da Diretoria do CRO-MG sobre o tema.

CAPITULO IX
DA SINDICANCIA E PROCESSO DISCIPLINAR

Art. 28- A Sindicancia Administrativa sera instaurada por ato da Diretoria apos exame
das faltas consideradas graves e que ensejaram a medida.

§1°- Cabe ao Chefe imediato ou mediato comunicar a Diretoria as infragdes
disciplinares de que o empregado foi acusado.

§2°- A apuracéo dos fatos sera promovida por uma Comissao constituida de 3
(trés) empregados ocupantes de cargos efetivos.

§3°- Podera fazer parte da Comissdo, de que trata o paragrafo anterior, o
empregado ocupante de cargo em comissao, desde que de recrutamento limitado.

§4°- No curso da instrugdo da Sindicancia, que apurara a existéncia ou nao
de cometimento de falta grave pelo empregado, € assegurada a participacdo do
empregado (sindicado), pessoalmente ou por intermédio de advogado (regularmente
inscrito na Ordem dos Advogados do Brasil), devidamente constituido para atuar na
Sindicancia mediante instrumento de procuragdo que |lhe tenha sido outorgado com
poderes especiais para o ato.

§5°- A participacdo do empregado sindicado sera exclusivamente para
acompanhar os procedimentos, sem qualquer interferéncia em nenhum dos atos
praticados pela Comisséo de Sindicancia nomeada para aquele fim.

§6°- Instaurada a Sindicancia, a Comisséo, por intermédio de seu Presidente,
dara ciéncia ao Sindicado dos fatos que |lhe sdo imputados, fixando-lhe um prazo nao
superior a 3 (trés) dias para se manifestar.

§7°- A manifestagdo do sindicado sera anexada ao processo de Sindicancia,
nao podendo interromper os trabalhos da Comiss&o, nem impondo a mesma qualquer
providéncia ou pratica de quaisquer atos, uma vez que a sindicancia possui natureza
preliminar e eventuais provas em defesa do interessado serdo produzidas em
Processo Administrativo proprio, caso venha a ser instaurado apds o término daquela.

§8° - O sindicado devera fornecer o endereco eletrbnico para recebimento de
intimacdes e comunicacgdes por parte da Comissao.

§9°- Com ou sem manifestacéo do sindicato ou de seu patrono devidamente
constituido, os trabalhos da Comissao nao serao interrompidos ou suspensos.
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§10°- Caso a Comissdo entenda ser necessaria a realizagcao de Audiéncia de
Instrucdo para oitiva do sindicado e/ou de testemunhas, o empregado sindicado
devera ser intimado, com antecedéncia de 5 (cinco) dias corridos, quando podera,
querendo, indicar testemunhas, que serao por ele conduzidas, em numero maximo de
3 (trés), a serem ouvidas pela Comissao.

§11- Durante a eventual oitiva de pessoas, ou possiveis testemunhas, ou do
proprio sindicado, ndo sera aberta oportunidade para manifestagao deste ultimo, nem
de seu advogado, os quais poderao apenas assistir a realizacdo dos respectivos atos
da Comisséo.

§12- A presencga do sindicado e/ou de seu advogado devera constar da ata ao
final dos trabalhos.

§13- A comunicagao das sessdes da Comissao de Sindicancia e dos atos que
dela podera participar o sindicado ou seu advogado, se dara por intermédio do sitio
eletrdbnico do CRO-MG <www.cromg.gov.br>. Faculta-se a Comissao o envio da
comunicacdo para o endereco eletrénico disponibilizado pelo sindicato, com
antecedéncia minima de 24 horas da realizagao da sessdo. O nao recebimento ou a
nao leitura da comunicagdo por email por parte do Sindicado ndo implicara em
anulagao ou nulidade do ato.

§14- A Sindicancia devera ser concluida no prazo de 30 (trinta dias),
prorrogavel por igual periodo, se necessario e devidamente justificado, a pedido da
Comisséo a Diretoria do CRO-MG.

§15- Encerrada a instrugdo da Sindicancia Administrativa, a Comissao, no
prazo de 10 (dez) dias, apresentara o seu relatério contendo, em sintese, os termos
da denuncia, as razbes de defesa, os fatos apurados, os artigos da CLT, que, em tese
foram infringidos e a indicagdo de abertura de Processo Administrativo Disciplinar.

§16- O processo sera enviado ao Presidente do CRO-MG que decidira, no
prazo de 5 (cinco) dias corridos as medidas a serem adotadas.

Art. 29- Toda rescisdo de contrato de empregado efetivo do CRO-MG, por justa
causa, sera precedida de Processo Administrativo Disciplinar, que podera ser
precedido da Sindicancia Administrativa, sendo instaurado pela Diretoria do CRO-MG.

§1°- A apuracéo dos fatos sera promovida por uma Comisséo constituida de 3
(trés) empregados ocupantes de cargos efetivos.

§2°- Na&o podera participar de comissdo cdnjuge, companheiro ou parente do
processado, consanguineo ou afim, em linha reta ou colateral até o terceiro grau.

§3°- A Comissdo exercera suas atividades com independéncia e
imparcialidade, assegurado o sigilo necessario a elucidagcéo do fato ou exigido pelo
interesse da Autarquia.

§4°- O prazo para a conclusdo do Processo Administrativo Disciplinar nao
excedera 60 (sessenta) dias corridos, contados da data de publicacdo do ato que
constituir a comissdo, admitida a sua prorrogagcao por igual prazo, desde que
devidamente justificado.

§5°- O processo administrativo disciplinar é constituido pela instauragéao;
instrucao dos autos; defesa; relatério e julgamento.
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§6°- As reunides da comisséo serdo registradas em atas que deverao constar
as deliberacbes e respectivas assinaturas dos membros. Os atos de instrugao
poderéao ser registrados por video e audio.

§7°- Na fase de instrucdo dos autos do processo administrativo disciplinar
sera assegurado ao empregado o direito a ampla defesa e ao contraditério, com a
utilizacdo dos meios e recursos admitidos em direito.

§8°- Os autos da Sindicancia Administrativa tratada no artigo anterior
integrarao o processo disciplinar como peca informativa da instrugao.

§9°- Na fase de instrugdo, a comissao promovera a tomada de depoimentos,
acareacgdes, investigagbes e diligéncias cabiveis, objetivando a coleta de provas,
recorrendo, quando necessario, a técnicos e peritos, de modo a permitir completa
elucidagao dos fatos.

§10- O presidente da comissdo podera negar pedidos considerados
impertinentes, meramente protelatéorios ou de nenhum interesse para o
esclarecimento dos fatos.

§11- As testemunhas serdo intimadas a depor mediante correspondéncia
enviada pelo Presidente da Comissdo, com aviso de recebimento, ou, quando
possivel, intimadas pessoalmente.

§12- As testemunhas serdo inquiridas separadamente e cada depoimento
sera prestado oralmente e reduzido a termo pela Comisséo e assinado ao final.

§13- Concluida a inquiricdo das testemunhas, a comissdao promovera o
interrogatorio do funcionario processado, observados os requisitos dos §11 e 12 deste
artigo.

§14- O procurador do empregado podera assistir ao interrogatério, bem como
a inquiricdo das testemunhas, sendo-lhe vedado interferir nas perguntas e respostas,
facultando-se-lhe, porém, reinquiri-las, por intermédio do presidente da comissao.

§15- Tipificada a infragao disciplinar, sera formulada a indiciagao do servidor,
com a especificacdo dos fatos a ele imputados e das respectivas provas.

§16- O indiciado sera citado por um dos membros da Comissao para
apresentar defesa escrita, no prazo de 10 (dez) dias corridos, assegurando-lhe copia
do processo.

§17- Havendo dois ou mais indiciados, o prazo sera comum e de 20 (vinte)
dias corridos.

§18- O indiciado que mudar de residéncia fica obrigado a comunicar a
comissao o lugar onde podera ser encontrado.

§19- Apreciada a defesa, a comissdo elaborara relatério minucioso, onde
resumira as pecgas principais dos autos e mencionara as provas em que se baseou
para formar a sua convicgao.

§20- O relatério serd sempre conclusivo quanto a inocéncia ou
responsabilidade do empregado, e, no ultimo caso, devera ser indicado o dispositivo
legal ou regulamentar transgredido, bem como as circunsténcias agravantes ou
atenuantes.

§21- O processo disciplinar, com o relatério da comissao, sera remetido a
autoridade que determinou a sua instauragéo, para julgamento.
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§22- No prazo de 5 (cinco) dias corridos, contados do recebimento do
processo a autoridade julgadora proferira a sua decisao.

§23- Nos casos omissos aplicar-se-a, subsidiariamente, os ditames
estabelecidos pela Lei n° 8.112/90 e pela Consolidacao das Leis do Trabalho.

CAPITULO X
DA OUVIDORIA

Art. 30 - Em atendimento a orientagdo legal e com o objetivo precipuo de
aperfeicoamento dos servigcos e das atividades prestadas aos inscritos e a sociedade
em geral, fica criada a Ouvidoria do Conselho Regional de Minas Gerais,
constituindo-se em um 6rgao auténomo, vinculado a Diretoria do CRO-MG, com
objetivo de auxiliar na fiscalizagdo e no aperfeicoamento de servigos e atividades
prestados ao publico, que sera coordenada pelo Ouvidor.

Art. 31 - A Ouvidoria do CRO-MG possui autonomia técnica e administrativa, devendo
desempenhar suas atividades de acordo com as normas vigentes.

§1° - Este ato normativo assegura as prerrogativas necessarias ao exercicio
adequado de sua competéncia.

§2° - O funcionario responsavel pela Ouvidoria do CROMG tera seu mandato
estipulado no ato normativo que proceder com sua nomeacgao, suas atribuigbes e
garantias.

§3° - O Ouvidor atuara com independéncia, ndo tendo subordinagdo
hierarquica a nenhum dos Poderes do CRO-MG ou seus membros, sendo as suas
decisbes terminativas em ultima instancia administrativa.

Art. 32 - A atividade da Ouvidoria atendera aos principios da legalidade, finalidade,
razoabilidade, proporcionalidade, impessoalidade, igualdade, devido processo legal,
motivacao, publicidade, moralidade, eficiéncia e demais principios da Administragcao
Publica.

Art. 33 - A Ouvidoria tem por finalidade examinar manifestacdes referentes a
procedimentos e agdes dos empregados, profissionais que prestem servicos em
nome do CROMG, e de todos aqueles que atuam em nome da Autarquia Federal,
competindo-lhe:

| - Propor a adocdo de medidas para a prevengao e a corregao de falhas e
omissoes dos responsaveis pela inadequada prestacado do servigo publico;

Il - Produzir estatisticas indicativas do nivel de satisfagdo dos usuarios dos
servicos publicos prestados no ambito desta Autarquia Federal, a partir de
manifestacdes recebidas;
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Il - contribuir para a disseminacdo das formas de participagdo popular no
acompanhamento e na fiscalizagao da prestagao dos servigos prestado no CROMG;

IV - Produzir, semestralmente e quando oportuno, apreciagdes criticas sobre a
atuagdo dos empregados, dos profissionais que prestem servicos em nome do
CRO-MG e de todos aqueles que atuam em nome da Autarquia Federal,
encaminhando-as a Diretoria do CRO-MG para que esta passe a tomar as
providéncias cabiveis;

V — Receber, encaminhar e acompanhar até a solu¢cdo final denuncias,
reclamacgoes e sugestdes que tenham por objeto:

a) a corregado de erro, omissdo ou abuso dos empregados, profissionais que
prestem servicos em nome do CRO-MG e de todos aqueles que atuam em nome da
Autarquia Federal,

b) Registar e encaminhar procedimentos disciplinares para a apuragéo de
ilicito administrativo;

c) a prevengado e a corregao de ato ou procedimento incompativel com os
principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia da
Administracido Publica;

d) o resguardo dos direitos dos usuarios dos servicos prestados por este
Conselho de Classe.

VI - Contribuir para o aperfeicoamento dos servicos prestados pelo CRO-MG;

VIl - requisitar a Diretoria e a Secretaria Executiva as informagbes e os
documentos necessarios as atividades da Ouvidoria do CRO-MG;

VIII - propor a Diretoria medidas legislativas ou administrativas e sugerir agoes
necessarias para evitar a repeticao das irregularidades constatadas;

IX - Requerer pesquisas, palestras ou seminarios sobre temas relacionados
com as atividades, providenciando a divulgagao dos resultados;

X - garantir a universalidade de atendimento ao inscrito e a sociedade em
geral, viabilizando o acesso aos servigos prestados pela Ouvidoria nas diversas
regides do Estado;

Xl - elaborar e expedir normas para disciplinar suas atividades.

Paragrafo Unico - A Ouvidoria mantera sigilo sobre a identidade do denunciante ou
reclamante, quando solicitado ou quando, mediante avaliacdo do Ouvidor, a
imposigao do sigilo seja recomendavel.

Art. 34 - No desempenho de suas competéncias, cabe a Ouvidoria do CROMG:

I - manter banco de dados atualizado de toda a documentacao relativa as
denuncias, reclamacgdes e sugestdes recebidas;

Il - manter intercambio e/ou celebrar convénio com entidade publica, que
exerca atividades similares;
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lll - elaborar relatorio trimestral de suas atividades, prestando contas publicas,
e divulga-lo em pagina propria na internet;

IV - prestar informagbes a Diretoria da Autarquia sobre assunto inerente as
suas atribuicoes.

Art. 35 - Os empregados e colaboradores do CROMG fornecerao ao Ouvidor, quando
solicitados, dados, informacgdes, certiddes ou documentos relativos a suas atividades,
sob pena de responsabilidade.

§ 1° - A solicitagao, feita por escrito as pessoas mencionadas no “caput”, sera
atendida no prazo de dez dias contados do seu recebimento.

§ 2° - Na impossibilidade de se observar o prazo fixado no § 1°, o responsavel
pelo 6rgao, setor ou secdo comunicara o fato por escrito ao solicitante até setenta e
duas horas antes do vencimento do prazo, e o Ouvidor podera prorroga-lo por, no
maximo, trinta dias.

§ 3° - As autoridades do CRO-MG deverdao manter sigilo sobre as informacdes
que tenham carater reservado.

§ 4° - Em caso de ndo atendimento do disposto neste artigo, o Ouvidor devera

encaminhar a Diretoria do CROMG as diretrizes que foram descumpridas, para que
esta aplique as penalidades disciplinares cabiveis.
Art. 36 - As sugestdes, reclamagbdes ou denuncias serdo dirigidas diretamente a
Ouvidoria, devendo ser formuladas por escrito e/ou através de pagina eletrénica
disponibilizada pelo CRO-MG para essa finalidade, devendo estas serem instruidas
com documentos e informagdes que possibilitem a formacgao de juizo prévio sobre sua
procedéncia e plausibilidade.

§1° - O Ouvidor determinara o arquivamento das sugestdes, reclamagdes ou
denuncias que considerar irrelevantes ou nao estiverem devidamente instruidas.

§2° - O Ouvidor encaminhara a Diretoria e as autoridades responsaveis os
casos que configurarem indicio de pratica de ilicito civil, administrativo ou penal,
inclusive as representagcdes ou denuncias que se afigurar manifestamente caluniosas,
para que esses 6rgéos adotem as medidas cabiveis, de acordo com as atribuigbes e
competéncias legais respectivas.

Art. 37 - O Ouvidor devera manter-se sempre informado e atualizado sobre as
tecnologias e as normas vigentes inerentes ao exercicio de suas fungdes.
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CAPITULO XI
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 38- Compete ao Presidente do CRO-MG, além do ja disposto na legislagao
pertinente, praticar todos os atos necessarios a implantagdo e administracdo deste
Regulamento.

Art. 39- Ficam extintos os cargos e fungdes de administrador, recepcionista, assessor
de informatica |, assessor de informatica Il, assessor de informatica lll, gerente geral,
assessor juridico sénior Il e Ill, gerente de processos de fiscalizagdo, gerente de
acdes da fiscalizagdo, coordenador de logistica de fiscalizagdo e encarregado de
fiscalizacao.

§ 1°- Extinguir-se-ao os cargos e fungdes de Agente Administrativo, Auxiliar de
Limpeza, Bibliotecario, Copeira, Motorista, Telefonista e Zelador.

§ 2°- Quando da extingdo da fungdo automaticamente ha a extingao do cargo.

Art. 40- As Funcbes Gratificadas Especiais serao regulamentadas por Portaria da
Diretoria.

Art. 41- Integra o presente regulamento o Cédigo de Etica Funcional no ambito do
Conselho Regional de Odontologia de Minas Gerais aprovado pela decisao CRO-MG
n°® 003/2022.

Art. 42- A Geréncia de Recursos Humanos procedera a alteragao nos registros
funcionais dos empregados, para adequar ao presente Regulamento.

Art. 43- Fica autorizado a Diretoria do CRO-MG promover eventuais regulamentacoes
e detalhamento do presente Regulamento que se fizerem necessarios para a sua
implementagao.

Art. 44- Este regulamento entra em vigor na data de sua aprovagao, revogadas todas
as disposi¢cbes em contrario, especialmente os regulamentos, portarias, decisdes, ou
quaisquer outros atos administrativos anteriores que tratam deste assunto, mantendo
em vigor somente a Decisdo n° 001/2018.

Belo Horizonte, 18 de junho de 2024.

. rdl\’j <
Marina Mendes Moreira Ricardo Alves Corréa
Secretaria do CRO-MG Tesoureiro do' CRO-MG
7
—
=4 7/,*»;;/,,,,

'Raphael Castro Mota
Presidente do CRO-MG
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ANEXO |
DESCRIGCAO DE CARGO

A) CARGOS EFETIVOS

CARGO: ADVOGADO - (CEO01)

Natureza do Cargo

Trabalho técnico-especializado que consiste em exercer atividades juridicas,

incluindo advocacia consultiva e contenciosa, inclusive assessoramento a superiores
em assuntos dos ramos do Direito vinculados as atividades finalisticas do CRO-MG.

Tarefas Tipicas

Atuar sob a coordenacao do Procurador Geral nos seguintes assuntos:
Executar as demandas juridicas da autarquia relacionadas com as atividades
finalisticas do CRO-MG;

Atender orientagcbes superiores para informar aos 6rgdos internos quanto a
eventuais modificagdes em legislagdes de interesse da Autarquia;

Defender os interesses do CRO-MG junto ao judiciario, em todas as suas
instdncias e esferas, acompanhando e intervindo nos processos em
andamento;

Realizar estudos especificos sobre temas e problemas juridicos de interesse
do CRO-MG das areas fins do CRO-MG;

Redigir ou formatar documentos juridicos;

Analisar a legislagao e orientar a sua aplicagdo no ambito das areas finalisticas
do CRO-MG;

Preparar relatérios, planilhas, informagdes para expedientes e processos sobre
matéria propria do Orgdo e proferir despachos interlocutérios e preparatérios
de decisao superior em relagao as areas de atuacgao finalistica do CRO-MG;
Executar tarefas afins e outras designadas pelos seus superiores estabelecidos
no organograma.

Qualificagao Necessaria

Curso Superior Completo de Direito;
Estar regularmente inscrito na OAB/MG;
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e Conhecimento de Normas, regulamentos e legislagbes especificas do
CRO-MG e de normas de Direito Constitucional, Civil, Tributario, Trabalhista,
Execucao Fiscal, Administrativo e, Processual das areas respectivas;

e Aprovagao em concurso publico.
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CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO - (CE02)

Natureza do Cargo

Atividade de nivel médio, de natureza pouco repetitiva e de mediana

complexidade, desenvolvida sob supervisdo e orientagdo moderadas, envolvendo
tarefas administrativas nas areas de inscricdo e registro; de tesouraria; de biblioteca;
de organizagdo de eventos; de informatica; de contabilidade; de financeiro; de
protocolo e arquivo; de recursos humanos; de divida ativa administrativa e judicial; de
procuradoria juridica; de almoxarifado e compras; de processos éticos; de cursos de
especializagao e de escritdrio em geral.

Tarefas Tipicas

Atender ao profissional e ao publico em geral, pessoalmente ou através de
ligacdes telefbnicas, prestando informagdes gerais ou especificas relacionadas
ao seu setor de trabalho ou do Orgéo;

Organizar coletédnea de leis, regulamentos e outras normas pertinentes ao
CRO-MG;

Elaborar tabelas, quadros, mapas de arrecadacdo e efetuar calculos
aritméticos diversos, de acordo com a necessidade do setor;

Operar maquina xerografica ou Scanner para servico do setor, quando
necessario;

Preencher, registrar, conferir, organizar e arquivar formularios e documentos
diversos;

Analisar, organizar, controlar e arquivar os processos financeiros e suprimentos
em geral da Sede e Delegacias, mantendo contato com o setor financeiro do
Conselho Federal de Odontologia para acertos de possiveis problemas;
Analisar processo de mediana e de maior complexidade, de carater geral ou
especifico, preparando o expediente que se fizer necessario, sob supervisao
superior;

Receber e distribuir as correspondéncias das Delegacias e CFO, orientando e
prestando suporte aos funcionarios das Delegacias sobre duvidas gerais;
Conferir e digitar entradas no sistema CFO de processos de inscrigdes de
pessoa fisical/juridica da Sede e Delegacias Regionais, enviando, quando
necessario, oficio aos profissionais sobre as inscricdes provisorias vencidas e a
vencer,

Organizar o arquivo de processos éticos profissionais, bem como outros
arquivos, mantendo-os em ordem, em seguranga e sob controle;

Digitar atas de reuniées dos Orgéos do Conselho;

Abrir, organizar, controlar o arquivamento, a juntada de documentos, a
tramitacdao e o manuseio dos processos internos de fatos e atos administrativos
das atividades do CRO-MG, de inscri¢cao, de prontuarios e recibos dos inscritos
e de resolucgdes, decisdes e portarias do CFO e CRO;
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e Instruir processos a serem submetidos a apreciacdo das Comissodes, da
Diretoria e do Plenario;

e Operar os sistemas de computacao desenvolvidas para o CRO-MG, efetuando
os procedimentos de seguranca;

e Monitorar equipamentos e materiais quanto ao adequado uso e preservagao,
desenvolvendo as operagdes de computagdo necessarias, de acordo com as
necessidades do CRO-MG;

e Auxiliar na realizagado de cursos e eventos promovidos pelo CRO-MG;

e Orientar profissionais ou entidades de classe, montar, encaminhar e arquivar
processos de especializagdo/habilitagdo, controlando o tempo de aguardo de
cada processo;

e Protocolar no sistema procedimentos referentes a processos de
especializacdo/apostila de nome/clinicas e providenciar os devidos
encaminhamentos;

e Encaminhar oficio as clinicas/laboratérios para cobranca de alvara de
localizagao ou qualquer outro documento solicitado pelo CFO;

e Emitir certiddes negativas solicitadas pelos profissionais; emitir cobranga das
guias de inscrigdo de taxas e anuidades dos processos de inscrigdo da Sede e
Delegacias; emitir notificacdo de Cobranca de Anuidades e parcelamentos de
débitos; controlar o Fluxo de Cobranca através de Relatério de Inadimplentes;

e Fazer o recebimento e acerto do caixa da comutagdo e do caixa de copias
X€rox;

e Imprimir etiquetas para Jornal/Revista e entidades de classe, ABO, Sindicato e
Faculdades;

e Gerar relatérios totalizadores de profissionais por regido, especialidades,
habilitacao, etc;

e Conferir documentos e fazer os recadastramentos de pessoas fisicas e
juridicas;

e Confeccionar cédulas, livretos e selos para diplomas e certificados dos
profissionais inscritos no CRO-MG;

e Executar tarefas afins e outras designadas pelos seus superiores estabelecidos
no organograma.

Qualificagdao Necessaria

e Nivel Médio Completo;

e Conhecimentos basicos de redacao e pratica de computacdo, com énfase em
editor de textos e planilhas eletrdnicas;

e Conhecimento de normas, regulamentos e legislacbes especificas do
CRO-MG;

e Conhecimentos basicos de legislagao trabalhista e previdenciaria;

e Aprovagao em concurso publico.
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CARGO: ANALISTA DE SISTEMAS (CEO03)

Natureza do Cargo

Desenvolver e implantar sistemas informatizados, escolhendo ferramentas de

desenvolvimento, especificando e codificando programas. Administrar ambiente
informatizado, prestar treinamento e suporte técnico aos usuarios.

Tarefas Tipicas

Apresentar funcionalidades criadas ou alteradas, problemas encontrados e
solugdes adotadas, progresso do projeto (programas), dentre outras;

Criar ou modificar programas computacionais (linguagem de programacéo:
PHP, NodedJS, Javascript, Java, shell bash);

Criacdo, manutencgao e evolugao de banco de dados relacional, MySQL e nao
relacional do tipo documento como MongoDB e chave valor como Redis.
Instalacdo, configuragcdo, manutencdo e evolucdo de servidores Linux,
Windows.

Instalagéo, configuragdo, manutengédo e evolugdo de servigos de rede como:
Apache, Nginx, Mysql Server, Sistemas de Cache.

Utilizagdo e manutencdo de containers do tipo Docker, virtualizagao,
clusterizagéo e apoio de tecnologias de nuvem para uso.

Elaborar relatorios e documentos técnicos (especificagdes);

Prestar suporte de 2° nivel nos programas desenvolvidos;

Realizar estudo de funcionalidades dos métodos, programas e requisitos dos
usuarios;

Realizar reunides com os usuarios para elucidacao dos requisitos;

Realizar revisdo de programas computacionais e prestar suporte aos
desenvolvedores;

Realizar teste de programas;

Realizar treinamento com o0s usuarios nos programas sob sua
responsabilidade;

Realizar outras atividades correlatas a critério do seu superior imediato e/ou
em relacdo aos

procedimentos do seu processo de trabalho e/ou em relacdo aos
procedimentos do sistema da qualidade.

Executar tarefas afins e outras designadas pelos seus superiores estabelecidos
no organograma.
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Qualificagao Necessaria

Diploma de conclusado de curso de nivel superior nas areas de Tl ou Ciéncias
da Computacéo;

Curso de denominagdo e conteudo equivalentes, em grau de bacharel ou
tecnodlogo, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educacao;

Aprovagao em concurso publico;

Conhecimento de Normas, regulamentos e legislagbes especificas do
CRO-MG.
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CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO - (CE04)

Natureza do Cargo

Atividade de natureza repetitiva desenvolvida sob orientagdo e supervisao,
envolvendo o atendimento de clientes internos, externos, execugao de servigos gerais
administrativos e solugéo légica de demandas da autarquia.

Tarefas Tipicas

e Atender ao profissional e ao publico em geral prestando informagdes gerais ou
especificas;

e Inscrever, organizar e controlar processos administrativos;

e Contribuir com a organizagao e execugao dos eventos;

e Se manter atualizado em relagdo as atividades do CRO-MG no site, portal
transparéncia e outros canais oficiais relativos ao sistema conselhos de
fiscalizacao profissional,

e Receber e fazer ligagoes;

e Preencher, registrar, conferir, ordenar e arquivar formularios e documentos
diversos;

e Analisar processos de menor complexidade, de carater geral ou especifico,
preparando o expediente que se fizer necessario, sob supervisdo superior;

e Receber e processar todos os tipos de solicitagdes relativas as atividades do
sistema conselhos;

e Auxiliar na realizacado de cursos e eventos promovidos pelo sistema conselhos;

e Operar equipamentos audiovisuais;

e Receber, expedir, processar, conferir e controlar a entrada, saida e distribuicao
interna e externa de documentos, denuncias, processos e materiais;

e Realizar servigos externos, como recebimento, entrega de documentos,
pagamentos, depdsitos bancarios, postagem de correspondéncia e outros
afins;

e Auxiliar as Camaras e Comissoes;

e Efetuar pagamentos, controlar, gerenciar e prestar contas dos recursos do
suprimento de fundos;

e Atualizagdo de cadastros de inscritos;

e Zelar pelo patriménio CRO-MG;

e Executar tarefas afins e outras designadas pelos seus superiores estabelecidos
no organograma.
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Qualificagao Necessaria

e Nivel Médio Completo;

e Conhecimento de normas, regulamentos, cédigo de conduta, legislagdes
especificas e relativas ao sistema conselhos de fiscalizagao profissional,

e Conhecimentos de redacao, informatica, softwares de planilhas e documentos;

e Aprovagao em concurso publico.
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CARGO: AUXILIAR DE LIMPEZA - (CEO05)

Natureza do Cargo

Sao responsaveis pelos servigos de limpeza em geral, zelando e conservando

as instalacdes e equipamentos do CRO-MG.

Tarefas Tipicas

Executar a limpeza em geral das instalagdes internas e externas do CRO,
incluindo os auditorios;

Efetuar a coleta do lixo em todos os setores, para posterior descarte;

Executar tarefas manuais simples;

Auxiliar na remocao e instalacdo de méveis e utensilios diversos;

Fazer servigos externos na falta do mensageiro;

Auxiliar dentro do escritdrio em tarefas de baixa complexidade;

Prestar informagdes simples;

Atender as demandas da Entidade;

Executar tarefas afins e outras designadas pelos seus superiores estabelecidos
no organograma.

Qualificagao Necessaria

Nivel Fundamental Completo;

Conhecimento de Normas, regulamentos e legislagbes especificas do
CRO-MG;

Aprovagao em concurso publico.

26

www.cromg.org.br

Este documento foi assinado digitalmente por Marina Mendes Moreira, Ricardo Alves Correa e Raphael Castro Mota.

Para verificar as assinaturas va ao site cro.mg/assinaturas e utilize o codigo CE1A-7B47-9241-17BF.



CONSELHO REGIONAL
DE ODONTOLOGIA
DE MINAS GERAIS

CARGO: BIBLIOTECARIO - (CE06)

Natureza do Cargo

Trabalho profissional que consiste em realizar estudos, planejar, pesquisar e

executar atividades de biblioteconomia e assessoramento superiores em assuntos em
sua especialidade.

Tarefas Tipicas

Executar e distribuir tarefas, orientar e controlar sua execugao;

Organizar todo o acervo do CRO-MG de acordo com a classificagdo dos
diversos documentos;

Realizar servigos de comutagao bibliografica para os usuarios;

Captar materiais de divulgacao para ser distribuido;

Selecionar o material de interesse do CRO-MG a ser adquirido;

Realizar pesquisas com base em dados cientificos, objetivando auxiliar os
usuarios;

Catalogar, organizar e zelar pelos livros e documentos congéneres, para
estudo, leitura e consulta;

Organizar e orientar sobre normas de consultas aos prontuarios, constantes do
acervo do CRO-MG;

Atender aos profissionais inscritos e aos funcionarios do CRO-MG,;

Pesquisar e colocar a disposicdo dos profissionais materiais de interesse dos
inscritos;

Controlar a formagéo e o desenvolvimento do acervo bibliografico;

Executar servicos de catalogagao, classificacdo e indexagdo de manuscritos,
livros raros e publicagcdes oficiais, processando o descarte de material
obsoleto;

Controlar e acompanhar a informatizagdo dos Centros de Estudos das
Regionais, com a devida orientagdo aos estagiarios das Delegacias;

Organizar o arquivo do CRO-MG realizando langcamentos em planilhas,
catalogagao e digitalizagcdo de documentos, realizagdo de classificagdo e
codificacdo de documentos de arquivos;

Descrever documentos em sua forma e conteudo, elaborar tabelas de
temporalidade, estabelecendo critérios de descarte dos documentos de
arquivos e estabelecendo planos de destinagdo de documentos;

Executar tarefas afins e outras designadas pelos seus superiores estabelecidos
no organograma.
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Qualificagao Necessaria

Curso Superior Completo de Biblioteconomia;
Inscricdo no CRB;

Conhecimento e pratica de computagéo;
Conhecimento de normas, regulamentos e
CRO-MG;

e Aprovagao em concurso publico.

legislagdes

especificas do

28

www.cromg.org.br

Este documento foi assinado digitalmente por Marina Mendes Moreira, Ricardo Alves Correa e Raphael Castro Mota.

Para verificar as assinaturas va ao site cro.mg/assinaturas e utilize o cédigo CE1A-7B47-9241-17BF.



CONSELHO REGIONAL
DE ODONTOLOGIA
DE MINAS GERAIS

CARGO: CONTADOR - (CEO07)

Natureza do Cargo

Responsavel pela realizagdo dos servicos de contabilidade na autarquia;

assessorar e executar trabalhos de ordem técnica no campo contabil, financeiro,
orcamentario e tributario. Realizacdo do controle da contabilidade da entidade.
Igualmente responsavel por auxiliar os gestores com informacgdes técnicas essenciais
para garantir a aplicabilidade das normas da contabilidade publica e manter os
servigos.

Tarefas Tipicas

Realizacdo do controle e contabilidade da entidade publica em todos os
aspectos da legislacao;

Organizar e controlar os trabalhos inerentes a contabilidade, realizando a
apropriacao de todos os fatos contabeis ocorridos (langamento no grupo de
ativo, passivo, patriménio liquido, variagdes patrimoniais diminutivas e
variagdes patrimoniais aumentativas);

Realizacdo dos registros e operagdes contabeis atendendo as necessidades
administrativas do CRO-MG e as exigéncias legais contidas no MCASP,
contabilidade publica e referencia lei de Responsabilidade Fiscal,

Realizacdo do controle e adequacgao do plano de contas contabil voltado ao
setor publico;

Realizacdo das conciliacbes de todas as contas contabeis mantendo em
arquivo digital para suporte a auditorias e possiveis fiscaliza¢des;

Realizagdo dos fechamentos contabeis, bem como sua assinatura nas
demonstragdes contabeis obrigatérias (balancetes, balangos financeiros,
balancos orcamentarios, balangos patrimoniais, comparativo das despesas,
comparativo das receitas, demonstragées de fluxo de caixa, demonstracao da
mutacdo do patrimbénio liquido, livro razdo, livro diario, transposic¢oes,
reformulacdes e notas explicativas;

Apresentagdo detalhada da movimentagdo do imobilizado e do balango
patrimonial na assembléia geral de prestagao de contas do CRO-MG;

Controle, emissao e envio ao CFO de todas as transposi¢des e reformulagdes
emitidas pelo CRO-MG;

Desenvolver e gerenciar controles auxiliares, quando necessario;

Emisséo e controle das obrigac¢des acessorias obrigatorias (DCTF, DES, etc).
Emissao e controle das certiddes negativas de débitos da Receita Federal,
Estadual e Municipal;

Coordenar, orientar, desenvolver e executar as atividades de elaboracdo do
orcamento geral do CRO-MG;
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e Orientar e acompanhar a execug¢ao do or¢camento, realizando a emissao das
disponibilidades orgcamentarias, empenhos e liquidagdes;

e Realizar servicos de auditoria, emitindo pareceres e informagdes sobre sua
area de atuacao, quando necessario;

e Atendimento a auditorias internas, auditoria do Conselho Federal de
Odontologia - CFO, bem como as auditorias do Tribunal de Contas da Uniao e
as que se fizerem necessarias;

e Publicagdo no Portal da Transparéncia do CRO-MG das demonstragdes
contabeis, bem como os relatérios de auxilio contabil.

e Analisar e acompanhar a formalizacdo de contratos no aspecto contabil;

e Analisar, acompanhar e fiscalizar a implantacdo e a execugao de sistemas
financeiros e contabeis;

e Participar de programa de treinamento, quando convocado;

e Participar, conforme a politica interna do CRO-MG, de projetos, cursos,
eventos, convénios e programas de ensino, pesquisa e extensao em sua fase
de Planejamento, de coordenagao, de desenvolvimento, de orientagdo e de
administragao;

e Executar tarefas pertinentes a area de atuacao, utilizando-se de equipamentos
e programas de informatica;

e Suporte técnico contabil e fiscal a todos os setores do CRO-MG.

e Executar tarefas afins e outras designadas pelos seus superiores estabelecidos
no organograma.

Qualificagao Necessaria

e Curso Superior Completo de Bacharel em Ciéncias Contabeis;

e Estar regularmente inscrito e com o registro ativo no CRC-MG;

e Conhecimento das rotinas contabeis, orcamentarias e financeiras voltadas ao
setor publico, conforme determinado pelo MCASP, PCASP, CPCs e leis
vigentes.

e Conhecimento e pratica de computacdo, com énfase em programas de
contabilidade, de controle de gestdo, de editor de texto e de planilhas
eletrbnicas;

e Conhecimento das normas, regulamento e legislacbes especificas do
CRO-MG;

e Aprovagao em concurso publico.
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CARGO: FISCAL - (CE08)

Natureza do Cargo

Sao responsaveis pela fiscalizagcdo de profissionais no exercicio ilegal da

profissdo, bem como fazer autuagdes de infracbes cometidas, atuando nos trabalhos
da Sede e Delegacias Regionais.

Tarefas Tipicas

Fazer todo o servico externo de fiscalizacdo de profissionais e entidades
odontoldgicas obrigados a inscrigdo no CRO-MG, para o exercicio legal da
profissao;

Apresentar relatorios semanais e mensais das atividades executadas;
Fiscalizar o exercicio ilegal da profissao, através de denuncias e de solicitagéo
das chefias;

Manter o controle dos termos de visita e de termo de orientagéo e ajustamento
para visitas de retorno;

Manter-se atualizado das legislagdes vigentes, referentes ao setor de que faz
parte;

Fazer o relatorio das autuacgoes;

Participar de reunides com os delegados regionais e/ou chefias locais;

Fazer a solicitagdo de diaria de acordo com a programacgao do SEFIS;
Encaminhar a sede todos os documentos relativos a fiscalizagao;

Disponibilizar para a secretaria todos os documentos para envio;

Manter o controle formal dos processos encaminhados para a delegacia;
Atender a fiscalizagao de outras delegacias, quando solicitado, pela chefia em
casos de falta de fiscal e/ou outras necessidades;

Conduzir veiculo, quando necessario;

Lavrar termos de visitas e notificagdes;

Fazer visitas de rotina, denuncias e retorno de fiscalizacoes;

Fazer viagens ao interior, prestando suporte as Delegacias sem fiscal,

Prestar depoimentos as autoridades policiais;

Substituir o Auxiliar Administrativo no atendimento prestado pela Delegacia
durante as suas férias, licengas médicas, atividades do Programa de Educacao
Continuada e horarios ndo previstos, a critério da chefia;

Executar tarefas afins e outras designadas pelos seus superiores estabelecidos
no organograma.
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Qualificagao Necessaria

Nivel Médio Completo;

Carteira Nacional de Habilitagao;

Conhecimento basico de redacao e de computacgao;

Conhecimento de normas, regulamentos e legislagdes especificas do CRO-MG
e do Direito Administrativo;

e Aprovagao em concurso publico.
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CARGO: MOTORISTA - (CE09)

Natureza do Cargo

Atividade que consiste em executar servigos de transporte de colaboradores e
materiais para o CRO-MG. Responsavel pelo transporte de Diretores e Funcionarios
da Entidade, em trabalhos diversos externos e viagens para todo o interior de Minas,
zelando pelo funcionamento, abastecimento e conservacao dos veiculos.

Tarefas Tipicas

e Zelar pelo funcionamento, abastecimento, limpeza e conservagao dos veiculos,
providenciando servigco de manutengao especializada, quando necessario;

e Dirigir automoéveis e utilitarios, efetuando transporte de colaboradores e
materiais para servico do CRO-MG, observando as leis de transito, normas de
segurancga e determinagdes superiores;

e Atender aos usuarios, por determinagdo superior, em Belo Horizonte, no
interior do Estado ou fora dele;

e Agendar e preencher o mapa de controle de utilizagdo e registro de
quilometragem dos veiculos;

e Registrar ocorréncia policial, no caso de acidente com os veiculos;

e Executar tarefas afins e outras designadas pelos seus superiores estabelecidos
no organograma.

Qualificagao Necessaria

e Nivel Médio Completo;

e Carteira de Habilitagdo categoria “B”;

e Conhecimento de normas, regulamentos e legislagcbes especificas do
CRO-MG;

e Conhecimento basico de computacgao;

e Aprovagao em concurso publico.
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CARGO: TECNICO DE INFORMATICA - (CE10)

Natureza do Cargo

Realizar atividades técnicas, envolvendo a avaliagdo, controle, montagem,
testes, monitoramento, manutencao e operacao de equipamentos de informatica.

Tarefas Tipicas

e Cuidar da seguranca do sistema informatizado da Instituicdo, seguindo
os protocolos, normas e padrdes existentes.

e Atendimento aos usuarios, manutencdo de hardware, instalacdo de
software, manipulacdo de dados de softwares préprios do CROMG,
digitagdo, conferéncia de listagens.

e Desenvolver trabalhos de natureza técnica na area de informatica, visando

o atendimento das necessidades dos usuarios da Instituigao.

Manter o controle da documentacédo pertinente as suas atribuicdes.

Elaborar e encaminhar relatérios, periddicos ou eventuais, das atividades

desenvolvidas. Manter o controle e a guarda dos processos sob sua

responsabilidade.

Executar outras atividades relacionadas ao cargo.

Administragdo de servidores Windows Server 2008 e Linux.

Administragcdo da rede de computadores.

Efetuar o suporte de informatica orientando e treinando usuarios para

a execugao correta e adequada de sistemas e equipamento solicitagdes

do CROMG.

Gerar relatorios através do sistema integrado.

Atualizar recursos de sistemas, através da instalacdo de pacotes

informatizados para garantir eficiéncia dos processos internos.

e Efetuar a manutencdo preventiva de processos e equipamentos de
informatica para garantir vida util e redugéo de custos.

e Operacdao de aparelhos de videoconferéncia e tarefas correlatas a
Tecnologia da Informacgéo.

e Executar tarefas afins e outras designadas pelos seus superiores estabelecidos
no organograma.

Qualificagdao Necessaria

e Conclusdao de curso de ensino médio/técnico em Informatica, e Técnico em
Desenvolvimento de Sistemas;
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e Técnico em Redes de Computadores, Técnico em Montagem e
Manutencédo de Equipamentos de Informatica, de Tecnologia da Informacgao;

e Curso de nivel médio acrescido de curso na area de Tecnologia da Informacéo;

e Ou curso de denominacido e conteudo equivalentes, expedidos por instituicao
de ensino reconhecida pelo MEC,;

e Conhecimento de Normas, regulamentos e legislacbes especificas do
CRO-MG
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CARGO: TELEFONISTA - (CE11)

Natureza do Cargo

Operacionalizagédo do centro telefonico, efetuando a recepgao, transmissao e

controle de ligacdes telefonicas, prestando informagdes adicionais e zelando, ainda,
pelo bom funcionamento do equipamento.

Tarefas Tipicas

Atividade administrativa, de natureza repetitiva, envolvendo a operagédo de
centro telefbnico e execucao de atividades proprias de recepcéo;

Atender ligagbes diversas, recebendo e transmitindo recados;

Transferir ligagdes para setores respectivos;

Realizar chamadas diversas, de acordo com as solicitacdes;

Prestar informacgdes diversas via telefone, aos inscritos no CRO e ao publico;
Atendimento na recepg¢ao, quando necessario;

Controle de ligagdes interurbanas;

Executar tarefas afins e outras designadas pelos seus superiores estabelecidos
no organograma.

Qualificagdao Necessaria

Nivel Médio Completo;

Conhecimento de normas, regulamentos e legislagcbes especificas do
CRO-MG;

Laudo fonoaudiolégico;

Capacidade para se expressar, verbalmente e por escrito;

Conhecimentos basicos de redacédo e computacao;

Aprovagao em concurso publico.
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CARGO: ZELADOR - (CE12)

Natureza do Cargo

Planejamento e execucdo das atividades de manutencdo e reparos de
naturezas diversas no ambito do CRO-MG.

Tarefas Tipicas

e Programar e executar os trabalhos de manutencao e reparos;

e Executar servicos de eletricista, pedreiro, carpinteiro, marceneiro, pintor e
encanador que nao exijam elevada especialidade e para os quais a unidade
possua 0S meios necessarios;

e Arquivar prontuarios dos profissionais inscritos no CRO-MG e atender aos
setores requisitantes dos mesmos;

e Executar tarefas afins e outras designadas pelos seus superiores estabelecidos
no organograma.

Qualificagao Necessaria

e Nivel Médio Completo;

e Conhecimento de normas, regulamentos e legislagbes especificas do
CRO-MG;

e Conhecimento das normas de seguranga no trabalho;

e Nocgdes de servigos de eletricista, pedreiro, carpintaria, marcenaria, pintura e
de encanador;

e Aprovagao em concurso publico.
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B) CARGOS DE DIREGAO, CHEFIA E ASSESSORAMENTO.

CARGO: ASSESSOR GERENCIAL | - (CC01)
Natureza do Cargo

Trabalho que consiste em prestar assessoramento as Geréncias dos diversos
setores da Autarquia em questdes gerenciais.

Tarefas Tipicas

e Auxiliar nas atividades da geréncia a qual esta vinculado no CRO-MG;

e Organizar e controlar a agenda de seus superiores com 0S COMpPromissos e
atividades afetas ao exercicio das fungdes;

e Elaborar calendario de reunides;

e Responder pela programacao de eventos e cursos do Programa de Educacao
Continuada da Sede e orientar os realizados nas Delegacias Regionais;

e Responder pelo planejamento, elaboracéo de planilhas de cursos, certificados,
relatorios, etc;

e Auxiliar na organizagao de eventos sociais, eleitorais e outros promovidos pelo
CRO-MG;

e Registrar e controlar a entrada e saida de documentos, triando, conferindo e
distribuindo documentos;

e Atender e recepcionar o publico externo e interno, via telefone, pessoal e via
e-mail;

e Realizar tarefas administrativas de baixa complexidade nos setores financeiro,
contabil, recursos humanos, compras e logistica;

e Executar tarefas afins e outras designadas pelos seus superiores estabelecidos
no organograma.

Qualificagdo Necessaria
e Nivel Médio Completo;
e Conhecimento de normas, regulamentos e legislacbes especificas do

CRO-MG;
e Conhecimentos avangados de redagao e computagéao.
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CARGO: ASSESSOR GERENCIAL Il - (CC02)

Natureza do Cargo

Trabalho que consiste em prestar assessoramento as Geréncias dos diversos
setores da Autarquia em questdes gerenciais e de ética disciplinar.

Tarefas Tipicas

e Auxiliar nas atividades dos diversos setores do CRO-MG;

e Organizar e controlar a agenda de seus superiores com 0S COMpPromissos e
atividades afetas ao exercicio das fungdes;

e Elaborar calendario das reunides;

e Auxiliar no planejamento, elaboracdo de planilhas de cursos, certificados,
relatorios etc.;

e Auxiliar na organizagao de eventos sociais, eleitorais e outros promovidos pelo
CRO-MG;

e Atender publico externo e interno, via telefone, pessoal e via e-mail;

e Receber e controlar processos internos recebidos pelo setor ao qual se
encontrar e direcionar demandas aos responsaveis;

e Redigir atas, oficios e e-mails em nome da geréncia a qual se encontrar;

e Auxiliar na preparacéo dos atos relativos aos procedimentos ético disciplinares,
sob supervisio;

e Preparar relatorios, formularios, cartilhas e planilhas conforme necessidade;

e Auxiliar na elaboragdo de pareceres, relatorios, acordos, contratos, oficios,
peticdes, declaragdes e outros documentos pertinentes a area juridica;

e Secretariar reunioes e outros eventos do CRO-MG;

e Redigir documentos utilizando redacéo oficial;

e Realizar tarefas administrativas de baixa complexidade nos setores de ética,
financeiro, contabil, recursos humanos, financeiro, contratos e licitacdes,
tecnologia da informagéo, central de atendimento, contabilidade, logistica, e
outros designados pela Diretoria do CRO-MG;

e Executar tarefas afins e outras designadas pelos seus superiores estabelecidos
no organograma.

Qualificagao Necessaria
e Nivel Médio Completo;
e Conhecimento de normas, regulamentos e legislagdes especificas do

CRO-MG;
e Conhecimento e pratica de computagao.
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CARGO: ASSESSOR GERENCIAL Il - (CCO03)

Natureza do Cargo

Trabalho que consiste em prestar assessoramento a Diretoria e demais setores

gerenciais da Autarquia em questdes relativas a competéncia do 6rgado assessorado.
Trabalho técnico especializado que consiste em planejamento, instalagdo e
gerenciamento de servidores e servigos de rede.

Tarefas Tipicas

Auxiliar nas atividades da Presidéncia, Diretoria e demais setores gerenciais do
CRO-MG;
Organizar e controlar a agenda de seus superiores com 0S COMpPromissos e
atividades afetas ao exercicio das fungoes;
Programar viagens;
Auxiliar na elaboracao de planilhas de cursos, certificados, relatérios etc.;
Auxiliar na organizagédo de eventos sociais, eleitorais e outros promovidos pelo
CRO-MG;
Auxiliar na produgao de conteudo e midia para o Setor de Comunicagao;
Atender publico externo e interno, via telefone, pessoal e via e-mail;
Receber e controlar processos internos recebidos pelo setor ao qual se
encontrar e direcionar demandas aos responsaveis;
Redigir minutas de oficios e e-mails;
Preparar relatérios, formularios, cartilhas e planilhas conforme necessidade;
Assessorar reunides e outros eventos do CRO-MG;
Redigir documentos utilizando redacéo oficial;
Realizar tarefas administrativas de média complexidade nos setores de
comunicacgao, financeiro, contabil, recursos humanos, compras e logistica;
Assegurar que a infraestrutura de rede esteja disponivel e operacional;
Andlise de logs dos sistemas e identificagao de problemas em potencial;
Realizar e verificar backups;

Responsabilidade por monitorar seguranga e resolver problemas de baixa e
média complexidade;
Introducgéo e integragao de novas tecnologias no ambiente ja existente no TI;
Executar atividades de armazenamento virtual de documentos do CRO-MG;
Executar tarefas afins e outras designadas pelos seus superiores estabelecidos
no organograma.
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Qualificagdo Necessaria

e Desejavel Graduagao;

e Conhecimento de normas, regulamentos e legislagdes especificas do
CRO-MG;

e Conhecimento e pratica de computagéo.
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CARGO: ASSESSOR GERENCIAL IV - (CC04)

Natureza do Cargo

Trabalho que consiste em prestar assessoramento a Presidéncia, a Diretoria e

as Geréncias dos diversos setores da Autarquia em questdes relativas a competéncia
do 6rgao assessorado. Analisa e desenvolve projetos de sistemas, levanta requisitos,
mapeia processos e realiza modelagem de dados, com objetivo de estudar e
implementar sistemas de acordo com as regras de negdcio. Analisa o desempenho de
sistemas implantados, soluciona problemas técnicos e elabora manuais.

Tarefas Tipicas

Assessorar a Presidéncia, a Diretoria e as demais Geréncias dos diversos
setores do CRO no desempenho de suas atribuicoes;

Organizar e controlar a agenda de seus superiores com 0S COMPromissos e
atividades afetas ao exercicio das funcgdes;

Programar viagens com controle de diarias, passagens, hospedagens,
traslados e seguros de acidentes pessoais vinculados as diarias e honorarios
de cursos;

Auxiliar no planejamento, elaboracdo de planilhas de cursos, certificados,
relatorios etc.;

Auxiliar na organizagédo de eventos sociais, eleitorais e outros promovidos pelo
CRO-MG;

Secretariar reunides e outros eventos do CRO-MG;

Elaborar e apresentar relatério das atividades desenvolvidas;

Controlar prazos de processos sob sua responsabilidade, verificando eficacia
das atividades realizadas;

Atender publico externo e interno, via telefone, pessoal e via e-mail;

Realizar tarefas administrativas de alta complexidade nos setores financeiro,
contabil, recursos humanos, compras e logistica;

Prestar assessoramento, organizando e acompanhando trabalhos, verificando
resultados e cumprimento de objetivos, a fim de otimizar procedimentos;
Colaboragdo, comunicagdo e integragdo continua entre as equipes,
promovendo a padronizagao dos processos € a implementagcdo mais rapida
das novas versodes.

Preocupa-se com os bancos de dados, a seguranca da autarquia e a
integracado de webservices.
Trabalhar de acordo com as necessidades dos usuarios, de forma que a
experiéncia com os softwares e sistemas seja mais agradavel.
Desenvolver aplicativos para os aparelhos, facilitando o acesso aos clientes.

e Elaboracéo e corregdo do desenvolvimento visual de paginas da internet.
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e Dominio das linguagens e das logicas de programagdo para que seja
possivel melhorar a interface com o usuario.

e Executar tarefas afins e outras designadas pelos seus superiores estabelecidos
no organograma.

Qualificagao Necessaria

e Desejavel Graduagéo;

e Conhecimento de normas, regulamentos e legislagdes especificas do
CRO-MG;

e Conhecimento e pratica de computacéao.
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CARGO: ASSESSOR DE COMUNICAGAO I - (CC05)

Natureza do Cargo

Trabalho que consiste em assessorar a edicdo, produgao e diagramacao do
site, revista cientifica, jornal e midias sociais do CRO-MG.

Tarefas Tipicas

e Producéao de textos para o site;

e Producdo de conteudo para Redes Sociais, Jornal e outras publicacbes do
CRO-MG;

e Revisao ortografica e gramatical dos textos desenvolvidos pelo setor;

e Auxilio nos eventos, cursos e agbes desenvolvidas e organizadas pela
Comunicacgao;

e Executar tarefas afins e outras designadas pelos seus superiores estabelecidos
no organograma.

Qualificagao Necessaria

e Desejavel Graduacao;

e Conhecimento de normas, regulamentos e legislagbes especificas do
CRO-MG;

e Capacidade para se expressar, verbalmente e por escrito;

e Conhecimentos avangados de redagao e computagéao.
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CARGO: ASSESSOR DE COMUNICAGAO Il - (CCO06)

Natureza do Cargo

Trabalho que consiste em assessorar a producao de conteudo, a edi¢ao, e
diagramacao do site, revista cientifica, jornal e midias sociais do CRO-MG.

Tarefas Tipicas

e Assessoramento jornalistico a Presidéncia e a Diretoria;

e Contribuir na area de Comunicagao Social, com redacao e insercido de notas e
matérias internas no site, redes sociais; realizar a redacdo dos textos da
Newsletter enviados semanalmente;

e Redacéo, edicdo, e finalizagcdo do material para o Boletim do Representante
Municipal-, editado quinzenalmente;

e Radio CRO-MG: Pesquisa de temas, redacdo da pauta, selecdo e
agendamento de entrevistas, locugao, edigdo do audio produzido e selecéo
musical;

e Redigir matéria jornalistica para jornal e site do CRO-MG, mantendo
atualizados os dados e noticias;

e Diagramacédo, desenvolvimento de arte grafica, edigdo e finalizagdo do jornal
impresso do CRO-MG;

e Redacéo, entrevistas e edicdo das notas e matérias a serem publicadas no
jornal;

e Assessoria de imprensa e comunicagao ao CRO-MG sempre que necessario e
solicitado, divulgando as agbes da Autarquia para valorizagdo da profissdo na
midia;

e Participar da elaboracdo, organizacdo e acompanhamento de seminarios,
feiras e outros eventos do Conselho;

e Divulgar interna e externamente os trabalhos do CRO-MG;

e Auxiliar a Diretoria e Conselheiros na elaboracédo de discursos e matérias para
divulgagao;

e Promover 0s meios necessarios a cobertura jornalistica dos eventos
promovidos, providenciando, quando autorizado, sua divulgagdo pela
imprensa;

e Participar da elaboracdo, organizacdo e acompanhamento de seminarios,
congressos, feiras e outros eventos relacionados as atividades do Conselho;

e Desenvolvimento de projetos por intermédio de procedimentos pré
estabelecidos e cooperagao no desenvolvimento de “briefings, com analise de
publico alvo, pesquisa de mercado e percepgao da atual imagem corporativa
do CRO-MG;

e Criacdo de tratamento de imagens em geral;

e Auxiliar na captagao e atendimento de parceiros;
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Executar tarefas afins e outras designadas pelos seus superiores estabelecidos
no organograma.

Qualificagao Necessaria

Desejavel Graduacéo;

Conhecimento de normas, regulamentos e legislagbes especificas do
CRO-MG;

Capacidade para se expressar, verbalmente e por escrito;

Conhecimento de ferramentas: “photoshop”; “indesign”; “corel draw”;
Conhecimento de tipografia;

Experiéncia na utilizacdo de cores (combinagdes e contrastes);

Conhecimentos avangados de redacéo e computacéo.
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CARGO: ASSESSOR DE COMUNICAGAO IIl - (CC07)

Natureza do Cargo

Trabalho que consiste em assessorar a Diretoria, a geréncia do setor de

Comunicagéao e Tl na reelaboragao do front e back-end nos canais do CRO-MG e sua
atualizagao.

Tarefas Tipicas

Assessoramento de comunicagao a Presidéncia e a Diretoria;

Criacao de layouts a partir do briefing das campanhas;

Revisar e homologar as aplicagdes web;

Elaboragdo e mensuragao de guidelines, indicadores e métricas

Criar landing pages e hotsites;

Producgao, desenvolvimento e programacéao de sites e aplicativos;

Garantir a melhor experiéncia de usuario durante a navegacao;

Execucéao de técnicas de SEO e ferramentas para palavras-chave;

Suporte no desenvolvimento de atributos, arquitetura, identidade visual,
linguagem, design e comunicagao;

Tratamento de imagens em geral;

Producdo de conteudo, texto e imagens em todos canais de comunicagédo do
CRO-MG.

Executar tarefas afins e outras designadas pelos seus superiores estabelecidos
no organograma.

Qualificagao Necessaria

Desejavel Graduacéo;

Experiéncia comprovada na area de atuacao;

Conhecimento de normas, regulamentos e legislagcbes especificas do
CRO-MG;

Capacidade para se expressar, verbalmente e por escrito;

Conhecimento de ferramentas: “photoshop”; “indesign”; “corel draw”;
Experiéncia na utilizacdo de cores (combinagdes e contrastes);

Conhecimentos avangados de redacido e computacéo.
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CONSELHO REGIONAL
DE ODONTOLOGIA
DE MINAS GERAIS

CARGO: ASSESSOR DE ASSUNTOS ODONTOLOGICOS I - (CC08)

Natureza do Cargo

Trabalho que consiste em prestar assessoramento sobre assuntos
odontoldgicos a Diretoria, as Camaras Técnicas, a Ouvidoria e a PROJUR.

Tarefas Tipicas

e Prestar assessoria técnica as Camaras;
e Auxiliar a ouvidoria nas respostas referentes a questdes técnicas;

e Fornecer suporte técnico e assessoria a Ouvidoria e Projur;

e Elaborar relatorios técnicos sobre assuntos odontologicos sobre os quais o
CRO-MG seja demandado a manifestar;

e Executar outras fungcbes demandadas pela Diretoria do CRO-MG.
Procuradoria Juridica e Secretaria Executiva do CRO-MG;

e Executar tarefas afins e outras designadas pelos seus superiores
estabelecidos no organograma.

Qualificagao Necessaria

e Cirurgido Dentista devidamente inscrito no Conselho;
e Conhecimento de normas, regulamentos e legislagdes especificas do

CRO-MG;
e Conhecimento avancado de redacao e pratica de computagao.
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CONSELHO REGIONAL
DE ODONTOLOGIA
DE MINAS GERAIS

CARGO: ASSESSOR DE ASSUNTOS ODONTOLOGICOS Il - (CC09)

Natureza do Cargo

Trabalho que consiste em prestar assessoramento a Diretoria, as Camaras

Técnicas, Revista Cientifica do CRO-MG, assessoramento a Ouvidoria, a PROJUR e
as demandas dos inscritos e publico externo sobre assuntos odontoldgicos.

Tarefas Tipicas

Prestar assessoria técnica as Camaras;

Elaborar conteudos e prestar assessoria técnica para a elaboracdo de
conteudos da Revista Cientifica do CRO-MG;

Prestar orientacdes profissionais aos inscritos no CRO-MG;

Auxiliar a ouvidoria nas respostas referentes a questdes técnicas;

Fornecer suporte técnico odontologico e assessoria as comissdes;

Fornecer suporte técnico e assessoria a OUVIDORIA e PROJUR,;

Elaborar relatorios técnicos sobre assuntos odontolégicos sobre os quais o
CRO-MG seja demandado a manifestar;

Executar outras fungdes demandadas pela Diretoria, Procuradoria Juridica e
Secretaria Executiva do CRO-MG;

Executar tarefas afins e outras designadas pelos seus superiores estabelecidos
no organograma.

Qualificagao Necessaria

Cirurgido Dentista devidamente inscrito no Conselho;

Conhecimento de normas, regulamentos e legislagbes especificas do
CRO-MG;

Conhecimento avancado de redagao e pratica de computagao.
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CONSELHO REGIONAL
DE ODONTOLOGIA
DE MINAS GERAIS

CARGO: ASSESSOR DE DIRETORIA | - (CC10)

Natureza do Cargo

Trabalho que consiste em prestar assessoramento a Presidéncia, a Diretoria e
demais setores gerenciais da Autarquia em questbes relativas a competéncia do
orgao assessorado.

Tarefas Tipicas

e Assessorar e auxiliar nas atividades da Presidéncia, Diretoria e demais setores
gerenciais do CRO-MG;

e Atuar para organizar e controlar a agenda de seus superiores com 0s
compromissos e atividades afetas ao exercicio das fungoes;

e Programar viagens com controle de diarias, passagens, hospedagens,
traslados;

e Coordenar a organizagao de eventos sociais, eleitorais e outros promovidos
pelo CRO-MG;

e Coordenar a produgao de conteudo e midia para o Setor de Comunicacéo;

e Atender publico externo e interno, via telefone, pessoal e via e-mail;

e Receber e controlar processos internos recebidos pelo setor ao qual se
encontrar e direcionar demandas aos responsaveis;

e Redigir minutas de oficios e e-mails em nome da Presidéncia;

e Preparar relatérios, formularios, cartilhas e planilhas, quando solicitado;

e Responsavel por acessar o e-mail institucional, encaminhando as mensagens a
Diretoria e aos diversos Setores;

e Secretariar reunides e outros eventos do CRO-MG, quando solicitado;

e Redigir documentos utilizando redacéo oficial;

e Realizar assessoramento nos setores de comunicacgéao, financeiro, contabil,
recursos humanos, compras e logistica;

e Programar viagens e realizar Levantamento de dados de passagens aéreas;

e Executar tarefas afins e outras designadas pelo seu superiores estabelecidos

no organograma.
Qualificagao Necessaria

e Desejavel Graduagéo;

e Conhecimento de normas, regulamentos e legislagdes especificas do

CRO-MG;
e Conhecimento e pratica de computagéao.
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CARGO: ASSESSOR DE DIRETORIA 1l - (CC11)

Natureza do Cargo

Este papel envolve a prestacdo de assisténcia abrangente a Diretoria do
CRO-MG, englobando assuntos técnicos, administrativos, além da fiscalizacédo de
obras e acompanhamento de projetos.

Tarefas Tipicas

Prestar assessoria a Diretoria em diversas atividades e decisdes;
Coordenar e supervisionar as demandas junto a PROJUR e Secretaria
Executiva;

e Orientar os profissionais registrados no CRO-MG em questdes profissionais;

e Contribuir para a criagdo de conteudo visando a divulgagao das iniciativas da
Diretoria;

e Apoiar a Diretoria no gerenciamento e encaminhamento das demandas
apresentadas pelas diversas Geréncias do CRO-MG;

e Assistir a Diretoria no apoio as Comissdes do CRO-MG;

e Desenvolver programas para cursos, palestras, seminarios, congressos e
eventos em geral;

Coordenar a implementagao de eventos promovidos pelo CRO-MG;
Estabelecer contato com palestrantes, fornecedores e demais envolvidos nos
eventos do CRO-MG;

e Responsabilidades Adicionais para Fiscalizagao de Obras e Acompanhamento
de Projetos:

e Assessorar na formulagao e implementacéo de procedimentos de fiscalizagao
de obras sob a responsabilidade do CRO-MG;

e Monitorar a execugao de obras e projetos para assegurar sua conformidade
com os planos, especificagdes técnicas, regulamentos e cronogramas
estipulados;

e Coordenar a elaboracéao de relatorios periddicos de inspecao de obras e
acompanhamento de projetos para garantir a adesao aos padroes de qualidade
e seguranga;

e Colaborar com gerentes de projeto e a Diretoria na resolugéo de problemas
emergentes na execugao de obras e projetos;

e Supervisionar agdes de regularizacdo quando obras e projetos néo estiverem
em conformidade com as normas e regulamentos aplicaveis;
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e Executar tarefas afins e outras designadas pelos seus superiores estabelecidos
no organograma.

Qualificagdao Necessaria

e Desejavel Graduagao em Engenharia Civil, Arquitetura ou areas correlatas;

e Familiaridade com normas, regulamentos e legislagdes especificas do
CRO-MG;

e Dominio avancado de redagao e habilidades de computacao.
Conhecimento de praticas de gestado de projetos e fiscalizagao de obras;
Capacidade de resolver problemas de maneira eficiente e de tomar decisbées
estratégicas;

e Habilidade para colaborar efetivamente em equipe.
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CONSELHO REGIONAL
DE ODONTOLOGIA
DE MINAS GERAIS

CARGO: ASSESSOR DE DIRETORIA 1l - (CC12)

Natureza do Cargo

Trabalho que consiste em prestar assessoramento a Diretoria do CRO-MG, em

questdes técnicas e administrativas.

Tarefas Tipicas

Assessorar a Diretoria em suas atividades;

Coordenar e supervisionar as demandas da Diretoria junto a PROJUR e
Secretaria Executiva;

Prestar orientacdes profissionais aos inscritos no CRO-MG;

Auxiliar na pauta e criagao do Jornal do CRO-MG;

Auxiliar na produgao de conteudo para divulgacao das agdes da Diretoria;
Requerer informacdes e relatérios da auditoria, ouvidoria e comissoes;

Auxiliar a Diretoria no atendimento e direcionamento das demandas
apresentadas pelas Geréncias dos diversos setores do CRO-MG;

Auxiliar na corregcdo do Boletim dos Representantes Municipais e da
Newsletter, enviados quinzenalmente;

Organizar e supervisionar comissdes;

Auxiliar a Assisténcia Técnica da Diretoria no atendimento as Comissdes do
CRO-MG;

Coordenar e monitorar as melhores praticas em gestao publica;

Realizar analises de fluxos de processos;

Produzir relatérios;

Elaborar planos de agao;

Redigir minutas de ordens de servigos, manuais e atos normativos;

Executar tarefas afins e outras designadas pelos seus superiores estabelecidos
no organograma.

Qualificagao Necessaria

Desejavel Graduagéo;

Conhecimento de normas, regulamentos e legislacbes especificas do
CRO-MG;

Conhecimento avancado de redagao e pratica de computagao.
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CONSELHO REGIONAL
DE ODONTOLOGIA
DE MINAS GERAIS

CARGO: ASSESSOR DE DIRETORIA IV - (CC13)

Natureza do Cargo

Trabalho que consiste em prestar assessoramento a Diretoria do CRO-MG, em

questdes gerenciais e técnicas.

Tarefas Tipicas

Assessorar a Diretoria em suas atividades;

Coordenar e supervisionar as demandas da Diretoria junto a PROJUR,;

Prestar orientacdes profissionais aos inscritos no CRO-MG;

Auxiliar na pauta e criagao do Jornal do CRO-MG;

Auxiliar na produgao de conteudo para divulgacao das agdes da Diretoria;
Requerer informacgdes e relatorios da auditoria, ouvidoria e comissoes;

Auxiliar a Diretoria no atendimento e direcionamento das demandas
apresentadas pelas Geréncias dos diversos setores do CRO-MG;

Auxiliar na correcdo do Boletim dos Representantes Municipais e da
Newsletter, enviados quinzenalmente;

Organizar e supervisionar comissdes;

Auxiliar a Assisténcia Técnica da Diretoria no atendimento as Comissdes do
CRO-MG;

Criar programas de cursos, palestras, seminarios, congressos e eventos em
geral;

Desenvolver programas para cursos, palestras, seminarios, congressos e

eventos em geral;

Coordenar a execugao de eventos realizados pelo CRO-MG;

Estabelecer contatos com palestrantes, prestadores e demais envolvidos nos
eventos realizados pelo CRO-MG.

Contato com Terceiros para promogao de Beneficios aos inscritos, através
do CRO-MG;

Executar tarefas afins e outras designadas pelos seus superiores estabelecidos
no organograma.

Qualificagao Necessaria

Curso Superior Completo em Odontologia;

Estar regularmente no Conselho Regional de Odontologia;

Conhecimento da legislacdo e atos normativos especificos do CRO-MG e do
CFO;
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e Conhecimento do Regimento Interno do CRO-MG;
e Conhecimento técnico e legal da atuagao dos Profissionais da Odontologia.
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CONSELHO REGIONAL
DE ODONTOLOGIA
DE MINAS GERAIS

CARGO: ASSESSOR FINANCEIRO - (CC14)

Natureza do Cargo

Trabalho de assessoria em administracdo financeira que consiste em
assessorar e atuar nas atividades financeiras do CRO-MG.

Tarefas Tipicas

e Assessorar e executar tarefas pertinentes ao setor financeiro;

e Elaborar planilhas de controle financeiro de acordo com as necessidades do
setor;

e Fazer o controle de saldos bancarios, bem como o controle do sistema de
contas a pagar, diariamente;

e Controlar a aplicagao financeira do CRO-MG, diariamente;

e Controle diario das baixas de pagamento pelo sistema CFO/CRO;

e Informacdes aos inscritos no CRO-MG, via telefone ou pessoalmente, sobre
assuntos pertinentes aos mesmos e o setor;

e Emissao de relatdrio para prestacdo de contas do CRO-MG das atividades do
Setor;

e Controle de cobranga junto CFO/CRO para emissao de boletas bancarias e/ou
pagamentos por intermédio de cartdo de crédito do exercicio corrente;

e Alimentagao do sistema de gestao financeira;

e Auxilio no processo de gestao dos Suprimento de fundos de despesas do CRO
—sede e DR;

e Providenciar a cobranca de contribuicdes e taxas devidas ao CRO-MG,
dentro do prazo referente a anuidade vigente;

e Receber, emitir, conferir e controlar documentos para pagamento e
recebimento;

e Realizar langamentos de pagamentos na internet bank e gerenciar o processo
de aprovagao de modo a garantir a execugdo dos mesmos;

e Atender ao publico em geral, em assuntos de sua competéncia;

e Atuar em processos administrativos pertinentes ao setor quando pertinente;

e Atuar na atividade de arrecadacdo pertinente ao CRO-MG, realizando o
desdobramento da atividade até no pagamento da Cota Parte junto ao CFO;

e Emitir cheques para pagamentos diversos e guias de impostos;

e Transmissdo e inser¢cdo de arquivos “cnab” de pagamentos bancarios, por
intermédio do sistema de gestao;

e Efetuar pagamentos, controlar, gerenciar e prestar contas dos recursos do
suprimento de fundos do Setor.

e Executar tarefas afins e outras designadas pelos seus superiores estabelecidos
no organograma.
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Qualificagdo Necessaria

e Desejavel Graduagao;

e Conhecimento de normas, regulamentos e legislagdes especificas do
CRO-MG;

e Conhecimentos basicos de redagao e pratica de computagao.
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CONSELHO REGIONAL
DE ODONTOLOGIA
DE MINAS GERAIS

CARGO: ASSESSOR JURIDICO | - (CC15)

Natureza do Cargo

Atividade profissional que consiste em assessorar juridicamente em todas as
esferas juridicas nao finalisticas do CRO-MG, tanto administrativa, quanto judicial, no
ambito juridico do CRO-MG.

Tarefas Tipicas

e Executar e controlar a execugao das tarefas distribuidas pelo Chefe da
Procuradoria;

e Exercer, com ética as atividades legais e regulamentares voltadas ao Direito;

e Controle e acompanhamento de processos;

e Comparecimento em audiéncias, elaboracdo de pecas processuais,
ajuizamento de acgdes, elaboragdo de defesas, acompanhamento de
processos, elaborar pecgas de recursos e outras fungdes relativas a atuagao no
processo contencioso;

e Atender aos profissionais inscritos e ao publico em geral, sobre consultas e
questdes juridicas relacionadas as atividades do CRO-MG e ao exercicio da
profissdo de seus inscritos;

e Defender os interesses do CRO-MG junto ao Poder Judiciario, em todas as
suas instancias e esferas, acompanhando e intervindo nos processos em
andamento, mediante delegacao de competéncia especifica e pontual;

e Elaborar pareceres, relatorios, acordos, contratos, oficios, peticdes,
declaragdes e outros documentos pertinentes a area juridica;

e Realizar pesquisa de legislagao e jurisprudéncia;

e Efetuar pagamentos, controlar, gerenciar e prestar contas dos recursos do
suprimento de fundos do Setor, a critério do Procurador Geral,;

e Realizar tarefas juridicas de baixa complexidade;

e Executar tarefas afins e outras designadas pelos seus superiores estabelecidos
no organograma.

Qualificagdao Necessaria

e Curso Superior Direito;

e Estar regularmente registrado na OAB;

e Conhecimento e pratica da legislagcdo trabalhista, tributaria, administragéo
publica, dentre outras;
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e Conhecimento de normas, regulamentos e legislagcdes especificas para o
CRO-MG;
e Conhecimento e pratica de computacéo.
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CONSELHO REGIONAL
DE ODONTOLOGIA
DE MINAS GERAIS

CARGO: ASSESSOR JURIDICO Il - (CC16)

Natureza do Cargo

Atividade profissional que consiste em assessorar juridicamente em todas as
esferas juridicas, tanto administrativa, quanto judicial no ambito juridico das atuagdes
nao finalisticas do CRO-MG.

Tarefas Tipicas

e Executar e controlar a execucao das tarefas distribuidas pelo Chefe da
Procuradoria;

e Exercer, com ética as atividades legais e regulamentares voltadas ao Direito;

e Controle e acompanhamento de processos;

e Comparecimento em audiéncias, elaboragcdo de pecas processuais,
ajuizamento de acgdes, elaboragdo de defesas, acompanhamento de
processos, elaborar pecas de recursos e outras fungdes relativas a atuagao no
processo contencioso;

e Elaboracao de pareceres relativos as rotinas da Autarquia;

e Atender aos profissionais inscritos e ao publico em geral, sobre consultas e
questdes juridicas relacionadas as atividades do CRO-MG e ao exercicio da
profissdo de seus inscritos;

e Defender os interesses do CRO-MG junto ao Poder Judiciario, em todas as
suas instancias e esferas, acompanhando e intervindo nos processos em
andamento, mediante delegagdo de competéncia especifica e pontual; e
Prestar assessoramento juridico a Diretoria, ao Plenario e as Comissdes em
matéria especifica da area,;

e Elaborar pareceres, relatérios, acordos, contratos, oficios, peticoes,
declaragdes e outros documentos pertinentes a area juridica;

e Realizar estudos especificos sobre temas e problemas juridicos de interesse
do CRO-MG;

e Redigir ou formatar documentos juridicos;

e Analisar a legislagdo e orientar a sua aplicagcédo no ambito do CRO-MG; e
Preparar relatérios, planilhas, informagdes para expedientes e processos sobre
matéria propria do Orgdo e proferir despachos interlocutérios e preparatérios
de decisao superior quando demandado para tanto;

e Atuar sob a supervisédo e coordenagao do Procurador Juridico chefe nos
seguintes assuntos:

e Redacéao de atos proprios da unidade;

e Abrir, organizar, controlar o arquivamento, a juntada de documentos, a
tramitacdo e o manuseio dos processos éticos, administrativos e outros afetos
a unidade;

e Realizar pesquisa de legislagéo e jurisprudéncia;
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e Efetuar pagamentos, controlar, gerenciar e prestar contas dos recursos do
suprimento de fundos do Setor, a critério do Procurador Geral,

e Realizar tarefas juridicas de média complexidade;

e Executar tarefas afins e outras designadas pelos seus superiores
estabelecidos no organograma.

Qualificagao Necessaria

e Curso Superior de Direito;

e Certificado de especializacdo, pods-graduagao ou mestrado em area do
Direito ou das ciéncias sociais aplicadas ou comprovacdo de estar
cursando;

e Comprovagao de pratica juridica por periodo superior a 01 ano;

e Estar regularmente registrado na OAB;

e Conhecimento e pratica da legislacao trabalhista, tributaria, administracao
publica, dentre outras;

e Conhecimento de normas, regulamentos e legislagcdes especificas para o
CRO-MG;

e Conhecimento e pratica de computacéo.
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CARGO: ASSESSOR JURIDICO Il - (CC17)

Natureza do Cargo

Atividade profissional que consiste em assessorar juridicamente em todas as
esferas juridicas, tanto administrativa, quanto judicial no ambito juridico de atuacgéo
nao finalistica do CRO-MG.

Tarefas Tipicas

e Executar, coordenar e assessorar a execucado das tarefas distribuidas pelo
Chefe da Procuradoria;

e Exercer, com ética as atividades legais e regulamentares voltadas ao Direito;

e Controle e acompanhamento de processos;

e Comparecimento em audiéncias, elaboracdo de pecas processuais,
ajuizamento de acgdes, elaboragdo de defesas, acompanhamento de
processos, elaborar pecgas de recursos e outras fungdes relativas a atuagao no
processo contencioso;

e Elaboracao de pareceres relativos as rotinas da Autarquia;

e Atender aos profissionais inscritos e ao publico em geral, sobre consultas e
questdes juridicas relacionadas as atividades do CRO-MG e ao exercicio da
profissao de seus inscritos;

e Defender os interesses do CRO-MG junto ao Poder Judiciario, em todas as
suas instancias e esferas, acompanhando e intervindo nos processos em
andamento, mediante delegacado de competéncia especifica e pontual;

e Prestar assessoramento juridico a Diretoria, ao Plenario e as Comissbes em
matéria especifica da area;

e Elaborar pareceres, relatérios, acordos, contratos, oficios, peticdes,
declaragdes e outros documentos pertinentes a area juridica;

e Realizar estudos especificos sobre temas e problemas juridicos de interesse
do CRO-MG;

e Redigir ou formatar documentos juridicos;

e Analisar a legislagao e orientar a sua aplicagdo no ambito do CRO-MG;

e Preparar relatorios, planilhas, informacgdes para expedientes e processos sobre
matéria prépria do Orgdo e proferir despachos interlocutérios e preparatérios
de decisdo superior quando demandado para tanto;

e Atuar sob a supervisdo e coordenagao do Procurador Juridico chefe nos
seguintes assuntos:

e Redacédo de atos proprios da unidade;

e Atender aos profissionais inscritos e ao publico em geral, sobre consultas e
questdes juridicas relacionadas as atividades do CRO-MG e ao exercicio da
profissdo de seus inscritos;Promover o assessoramento técnico juridico

62

www.cromg.org.br

Este documento foi assinado digitalmente por Marina Mendes Moreira, Ricardo Alves Correa e Raphael Castro Mota.

Para verificar as assinaturas va ao site cro.mg/assinaturas e utilize o codigo CE1A-7B47-9241-17BF.



CONSELHO REGIONAL
DE ODONTOLOGIA
DE MINAS GERAIS

administrativo a Diretoria, Plenario, Comissbées e as demais unidades do

CRO-MG;

Abrir, organizar, controlar o arquivamento, a juntada de documentos, a

tramitagcdo e o manuseio dos processos éticos, administrativos e outros afetos

a unidade;

Registrar e praticar atos inerentes aos processos éticos e as audiéncias;

Realizar pesquisa de legislagao e jurisprudéncia;

Elaborar Pareceres Juridicos dos processos éticos;

Realizar levantamento de dados destinados a analise administrativa referentes

as atividades da unidade;

Auxiliar na realizagao de cursos e eventos promovidos pelo CRO-MG;
Responder as consultas de outros setores do CRO-MG no que se refere a

situacdo de profissionais que, porventura, estejam sendo processados por

possivel infracao ética;

Marcar pericia nos casos de denuncia de pacientes, fazendo o agendamento

com os peritos;

Elaborar a Ata no ato da audiéncia com todos os dados e assuntos tratados na

mesma, inclusive se for o caso com a oitiva de testemunhas;

Efetuar pagamentos, controlar, gerenciar e prestar contas dos recursos do

suprimento de fundos do Setor, a critério do Procurador Geral,

Realizar tarefas juridicas de alta complexidade;

Executar atividades afins, e outras designadas pelo seu superior imediato.

Executar tarefas afins e outras designadas pelos seus superiores estabelecidos

no organograma.

Qualificagdao Necessaria

Curso Superior de Direito;

Certificado de especializagédo, pos-graduagao ou mestrado em area do Direito
ou das ciéncias sociais aplicadas;

Comprovagao de pratica juridica por periodo superior a 03 anos;

Estar regularmente registrado na OAB;

Conhecimento e pratica da legislacdo trabalhista, tributaria, administragéo
publica, dentre outras;

Conhecimento de normas, regulamentos e legislagcdes especificas para o
CRO-MG;

Conhecimento e pratica de computagéo.
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CARGO: ASSESSOR JURIDICO IV - (CC18)

Natureza do Cargo

Atividade profissional que consiste em assessorar juridicamente em todas as
esferas juridicas, tanto administrativa, quanto judicial n&o finalisticas, no ambito
juridico do CRO-MG.

Tarefas Tipicas

e Executar e controlar a execucgao das tarefas distribuidas pelo Chefe da
Procuradoria;

e Exercer, com ética as atividades legais e regulamentares voltadas ao Direito;
e Controle e acompanhamento de processos;

e Comparecimento em audiéncias, elaboracédo de pecas processuais,
ajuizamento de acgdes, elaboracao de defesas, acompanhamento de processos,
elaborar pecgas de recursos e outras fungdes relativas a atuagao no processo
contencioso;

e Elaboracao de pareceres relativos as rotinas da Autarquia;

e Atender aos profissionais inscritos e ao publico em geral, sobre consultas e
questdes juridicas relacionadas as atividades do CRO-MG e ao exercicio da
profissao de seus inscritos;

e Defender os interesses do CRO-MG junto ao Poder Judiciario, em todas as
suas instancias e esferas, acompanhando e intervindo nos processos em
andamento, mediante delegagao de competéncia especifica e pontual,

e Prestar assessoramento juridico a Diretoria, ao Plenario e as Comissbdes em
matéria especifica da area;

e Elaborar pareceres, relatérios, acordos, contratos, oficios, peticoes,
declaragdes e outros documentos pertinentes a area juridica;

e Realizar estudos especificos sobre temas e problemas juridicos de interesse
do CRO-MG;

e Redigir ou formatar documentos juridicos;

e Analisar a legislagdo e orientar a sua aplicagédo no ambito do CRO-MG;

e Preparar relatérios, planilhas, informacdes para expedientes e processos
sobre matéria prépria do Orgéo e proferir despachos interlocutérios e
preparatorios de decisao superior quando demandado para tanto;

e Atuar sob a supervisao e coordenacao do Procurador Juridico chefe nos
seguintes assuntos:

e Redacéio de atos préprios da unidade;

e Promover o assessoramento técnico juridico administrativo a Diretoria,
Plenario, Comissdes e as demais unidades do CRO-MG;

e Abrir, organizar, controlar o arquivamento, a juntada de documentos, a
tramitacdo e o manuseio dos processos éticos, administrativos e outros afetos a
unidade;
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e Registrar e praticar atos inerentes aos processos éticos e as audiéncias;

e Realizar pesquisa de legislagao e jurisprudéncia;

e Elaborar Pareceres Juridicos dos processos éticos;

e Realizar levantamento de dados destinados a analise administrativa referentes

as atividades da unidade;

e Auxiliar na realizagao de cursos e eventos promovidos pelo CRO-MG;

e Responder as consultas de outros setores do CRO-MG no que se refere a

situacao de profissionais que, porventura, estejam sendo processados por

possivel infragao ética;

e Marcar pericia nos casos de denuncia de pacientes, fazendo o agendamento

com os peritos;

e Elaborar a Ata no ato da audiéncia com todos os dados e assuntos tratados na

mesma, inclusive se for o caso com a oitiva de testemunhas;

e Realizar tarefas juridicas de alta complexidade;

e Efetuar pagamentos, controlar, gerenciar e prestar contas dos recursos do

suprimento de fundos do Setor, a critério do Procurador Geral;

e Executar tarefas afins e outras designadas pelos seus superiores
estabelecidos no organograma.

Qualificagao Necessaria

e Curso Superior de Direito;

e Certificado de especializagdo, pos-graduagao ou mestrado em area do Direito
ou das ciéncias sociais aplicadas;

e Comprovacgao de pratica juridica por periodo superior a 04 anos;

e Estar regularmente registrado na OAB;

e Conhecimento e pratica da legislagao trabalhista, tributaria, administragcao
publica, dentre outras;

e Conhecimento de normas, regulamentos e legislagdes especificas para o
CRO-MG;

e Conhecimento e pratica de computacgao.
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CARGO: AUDITOR INTERNO - (CC19)

Natureza do Cargo

Trabalho que consiste em assessoria especializada na avaliacdo da
integridade, adequacéo, eficacia, eficiéncia e economicidade dos processos, dos
sistemas de informagdes e de controles internos, através da realizacido de exames,
analises, avaliagbes, levantamentos e comprovagbes, metodologicamente
estruturados; com vistas a assistir a administracdo da entidade no cumprimento de
seus objetivos.

Tarefas Tipicas

e Tomar conhecimento acerca das expectativas da Administracdo da entidade
em relagdo aos trabalhos do departamento de Auditoria Interna;

e Tomar conhecimento detalhado das atividades operacionais, do sistema
contabil e de controle interno;

e Tomar conhecimento detalhado das politicas e dos instrumentos de gestdo da
entidade;

e Tomar conhecimento de trabalhos semelhantes anteriormente realizados, seus
resultados e as providéncias adotadas;

e Tomar conhecimento em relacdo as normas do Conselho Federal de
Odontologia e do Tribunal de Contas da Uni&o;

e Elaborar o planejamento dos trabalhos de Auditoria Interna, que deve ser
estruturado de forma a servir como guia e meio de controle da execugéao dos
trabalhos;

e Consolidar o orcamento anual e submeter a aprovagao do conselho e efetuar a
previsdo quanto as receitas a serem arrecadadas;

e Elaborar prestacao de contas anual e submeter a aprovacao do conselho;

e Determinar a natureza, a oportunidade e a extensao dos procedimentos de
auditoria interna a serem aplicados;

e Analisar e determinar os riscos em relagdo a realizagdo dos trabalhos de
Auditoria Interna;

e Valer-se de especialistas quando os conhecimentos necessarios a mensuragao
de ativos, passivos e a determinagido de riscos extrapolarem os contornos da
ciéncia contabil;

e Realizar exames, testes e verificagbes na extensao julgada necessaria para a
confirmagéao dos saldos;

e Promover a circularizagdo de terceiros visando a confirmagdo de saldos
expressos nos registros contabeis;

e Elaborar papéis de trabalho em meio fisico ou eletrénico, promovendo sua
organizagao e arquivamento de forma racional e sistematica;
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Aplicar de forma ampla os Principios e as Normas de Contabilidade emanadas
pelo Conselho Federal de Contabilidade, em especial aquelas relacionadas a
Contabilidade Publica;

Redigir relatorios e Pareceres de Auditoria Interna;

Auxiliar a Administracdo da entidade no trabalho de prevencao de fraudes e
erros;

Acompanhar as deliberacdes e orientacées do TCU;

Informar a Administracdo da entidade, de maneira reservada, sobre a
existéncia de indicios ou confirmacdes de fraudes e erros identificados.
Realizar diligéncias junto as Delegacias Regionais, a medida do necessario,
buscando informagbdes e documentos que auxiliem nos trabalhos de Auditoria
Interna;

Realizar reunides de acompanhamento da Administracdo em relagdo a
evolugao dos trabalhos de Auditoria Interna;

Executar tarefas afins e outras designadas pelos seus superiores estabelecidos
no organograma.

Qualificagdao Necessaria

Bacharelado em Ciéncias Contabeis, experiéncia minima comprovada em
Auditoria Interna ou Externa de 5 anos;

Cursos de aperfeicoamento na area de administracéo publica;

Habilidades interpessoais e capacidade de trabalho em equipe;

Conhecimento de normas, regulamentos e legislagbes especificas do
CRO-MG;

Responsabilidade, discernimento e ética préoprios do trabalho de Auditoria
Interna.
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CARGO: ANALISTA DE CONTRATAGOES PUBLICAS - (CC20)

Natureza do Cargo

O trabalho consiste em elaborar e/ou analisar editais, termos de referéncia e

demais documentos anexos essenciais para o procedimento regular das fases
internas e externas da licitagdo até sua homologacao. Além disso, inclui responder a
eventuais pedidos de esclarecimentos, impugnagdes e recursos do certame, bem
como executar outras atividades relacionadas ao bom andamento do processo
licitatério demandadas pelo Gerente de Contratacdes Publicas.

Tarefas Tipicas

Acompanhar e analisar decisbes relacionadas ao acompanhamento da
licitacdo, de forma a impulsionar o procedimento licitatério e executar quaisquer
outras atividades necessarias ao bom andamento do certame até a
homologacéo;

Conduzir as sessbes publicas no que concerne a abertura de propostas,
julgamento, habilitacdo e atuar como pregoeiro;

Elaborar editais e termos de referéncia que estabelecem as condicdes, critérios
e requisitos para participagcdo e execucdo do objeto a ser contratado ou
adquirido;

Revisar todos os documentos para a realizacéo da licitagao;

Publicar o aviso de licitagcdo nos veiculos de grande circulagdo e demais
extratos pertinentes;

Realizar o controle da licitagdo no Portal Nacional de Contratacbes Publicas
(PNCP);

Analisar e responder eventuais pedidos de esclarecimentos, impugnagdes e
recursos administrativos na fase externa da licitacao;

Confeccionar eventuais atas de registro de pregos ou contratos que se fizerem
necessarios;

Executar tarefas afins e outras designadas pelos seus superiores estabelecidos
no organograma.
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Qualificagao Necessaria

e Desejavel Graduagao compativel ou qualificagdo atestada por certificagao
profissional emitida por escola de governo criada e mantida pelo poder publico;

e Tenha experiéncia relacionada a licitagoes e contratos administrativos;

e Conhecimento de normas, regulamentos e legislagdes especificas do
CRO-MG;

e Conhecimentos avangados de redagao e computacgéao.
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CARGO: COORDENADOR DA CENTRAL DE ATENDIMENTO - (CC21)

Natureza do Cargo

O Coordenador da Central de Atendimento é responsavel por dirigir, orientar,

coordenar e controlar todas as atividades do setor, mantendo os membros da equipe
focados e organizados em torno dos projetos e objetivos estabelecidos. Como
coordenador, € seu papel estruturar e gerenciar os processos e detalhes de como a
equipe atinge suas metas, em um papel tanto estratégico quanto tatico.

Tarefas Tipicas

e Atender ao publico em geral e aos inscritos, pessoalmente, por telefone ou

e-mail, fornecendo informagdes e orientacdes referentes aos setores do CRO/MG;

Coordenar e monitorar o progresso de todos os trabalhos dentro do setor;
Solucionar as diversas demandas relacionadas ao atendimento, garantindo a
satisfagao dos clientes;

Orientar as Delegacias Regionais em casos de duvidas relacionadas ao
atendimento;

Realizar atualizacbes de cadastros de inscritos no sistema do CRO-MG;
Coordenar e fornecer treinamento para a equipe, fortalecendo a capacidade de
trabalho em equipe e habilidades interpessoais;

Elaborar, encaminhar e controlar relatorios, certiddes e documentos similares,
garantindo a precisao e pontualidade das informacgdes;

Supervisionar e coordenar o trabalho de atendimento remoto de colaboradores
da sede, delegacias e terceirizados contratados para o atendimento;

Executar tarefas afins e outras designadas pelos seus superiores estabelecidos
no organograma.

Qualificagao Necessaria

Desejavel Graduacao;

Conhecimento de normas, regulamentos e legislagbes especificas do
CRO-MG;

Habilidades de liderangca, com foco em motivagdo e desenvolvimento da
equipe;

Excelentes habilidades de comunicacgao, tanto verbal quanto escrita;
Conhecimentos avangados de redacéao e informatica.
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CARGO: COORDENADOR DE GESTAO DE DADOS - (CC22)

Natureza do Cargo

A Coordenacao de Gestdo de Dados é responsavel por coordenar, atualizar e
criar fluxos para garantir a integridade dos dados do CRO-MG, gerando relatérios.
Este papel requer forte compreensao das praticas de ciéncia de dados, habilidades
analiticas avancadas e a capacidade de trabalhar com varias partes interessadas

para garantir a precisao e a seguranga dos dados.

Tarefas Tipicas

Gerenciar a emissao de notificagdes diversas aos inscritos, tais como
justificativa eleitoral, recursos eleitorais;

Atualizar e manter os indicadores de odontologia, incluindo a atualizagao de
dados estatisticos no site (total de inscritos, especialidades, piso salarial) e a
elaboracgao de relatérios no Power Bl

Supervisionar o controle de vinculo com o CRO-MG para a continuidade no
Plano de Saude Coletivo e outros;

Realizar o levantamento e a notificagdo das empresas sem Responsavel
Técnico (RT);

Conduzir a apuracgao de falecidos no RECIVIL e RECEITA FEDERAL, bem
como a limpeza e saneamento do banco de dados (busca ativa);

Trabalhar de forma ativa e reativa com base nas solicitacdes dos setores e do
CFO para a atualizagao e saneamento dos dados;

Realizar o levantamento das empresas unipessoais para o CFO;

Atualizar no sistema e, por oficio com a deliberacdo da Diretoria ou a
requerimento pelos servigos online, os dados de todos os inscritos;

Gerenciar o cancelamento de oficio de registros (pessoas fisicas falecidas e
PJ por baixa na Receita Federal);

Supervisionar a atualizagdo e o saneamento dos registros de contato, como
numeros de celular e e-mail;

Gerir o controle das inscricdes compulsérias e seus andamentos

Trabalhar com a equipe de Tl para implementar melhorias nos sistemas de

gestao de registros, conforme necessario.

Coordenar a formagao de processos, fluxos e o suporte ao pessoal em
praticas adequadas de gestdo de registros e uso de sistemas de
gerenciamento de dados da autarquia;

Implementar estratégias de backup e recuperacéo de dados para garantir a
segurancga e a acessibilidade dos registros da autarquia;
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Executar tarefas afins e outras designadas pelos seus superiores
estabelecidos no organograma.

Qualificagao Necessaria

Desejavel Graduagao ou pos em areas da Ciéncia da Computagao, Estatistica
ou campo relacionado;

Experiéncia anterior em gestdo de dados;

Forte conhecimento em ferramentas de analise de dados, como Power Bl;
Habilidades excepcionais de atengao aos detalhes e organizagao;

Capacidade de gerenciar varias tarefas simultaneamente e priorizar o trabalho
conforme necessario;

Excelentes habilidades de comunicacdo e capacidade para trabalhar em
equipe;

Conhecimento dos regulamentos e procedimentos do CRO-MG e da legislagao
pertinente.
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CARGO: COORDENADOR DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO - (CC23)

Natureza do Cargo

Trabalho de coordenagao que consiste em dirigir, orientar, coordenar, controlar

e executar atividades relativas ao Almoxarifado e Patrimdnio.

Tarefas Tipicas

Coordenar a execugao das atividades desempenhadas no Almoxarifado e
Patriménio do CRO-MG;

Coordenar a entrada de saida de produtos e controles de estoques;

Coordenar o recebimento de materiais;

Controlar a movimentacdo em sistema préprio dos bens patrimoniais, bem
como dos termos de responsabilidade;

Controlar e armazenar os bens patrimoniais que compdem a reserva técnica do
CRO-MG, para atendimento as demandas das unidades administrativas;
Tombar bens patrimoniais adquiridos ou recebidos em doacéo pelo CRO-MG;
Receber e encaminhar méveis e equipamentos danificados a manutencgao;
Prezar e cuidar da manutengao do patriménio do CROMG;

Supervisionar o registro, controle de estoque, guarda, distribuicdo e a
qualidade do material adquirido e bens da Autarquia;

Propor a troca, cessédo ou venda dos materiais ou servigos considerados em
desuso, bem como a baixa da respectiva responsabilidade;

Executar tarefas afins e outras designadas pelos seus superiores

estabelecidos no organograma.

Qualificagao Necessaria

Desejavel Graduacao;

Conhecimento de normas, regulamentos e legislagbes especificas do
CRO-MG;

Conhecimentos basicos de redagao e pratica de computacéo.

73

www.cromg.org.br

Este documento foi assinado digitalmente por Marina Mendes Moreira, Ricardo Alves Correa e Raphael Castro Mota.

Para verificar as assinaturas va ao site cro.mg/assinaturas e utilize o codigo CE1A-7B47-9241-17BF.



CONSELHO REGIONAL
DE ODONTOLOGIA
DE MINAS GERAIS

CARGO: COORDENADOR DE ARQUIVO - (CC24)

Natureza do Cargo

Trabalho profissional que consiste em dirigir, coordenar, realizar estudos,

planejar, pesquisar e executar atividades de arquivologia.

Tarefas Tipicas

Organizar o arquivo do CRO-MG realizando langamentos em planilhas,
catalogagao e digitalizacdo de documentos, realizagdo de classificagao e
codificacdo de documentos de arquivos;

Descrever documentos em sua forma e conteudo, elaborar tabelas de
temporalidade, estabelecendo critérios de descarte dos documentos de
arquivos e estabelecendo planos de destinacdo de documentos;

Diagnosticar o estado de conservacédo dos documentos constantes no arquivo;
Estabelecer procedimentos de seguranga, higienizagdo e conservagdo e
acondicionamento do material contido no arquivo;

Orientar funcionarios quanto aos procedimentos de manuseio dos documentos;
Executar tarefas afins e outras designadas pelos seus superiores

estabelecidos no organograma.

Qualificagao Necessaria

Desejavel Graduagéo;

Conhecimento e pratica de computagao;

Conhecimento de normas, regulamentos e legislacbes especificas do
CRO-MG.
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CARGO: COORDENADOR DE COMUNICAGAO - (CC25)

Natureza do Cargo

Trabalho que consiste em coordenar a producao de conteudo institucional, a
edicao, diagramacao do site, revista cientifica, jornal e midias sociais do CRO-MG.

Tarefas Tipicas

e Coordenar as demandas internas e externas da comunicagao institucional do
CRO-MG;

e Contribuir na area de Comunicacao Social, com redagao e insergao de notas e
matérias internas no site, redes sociais; realizar a redacdo dos textos da
Boletim de noticias enviados semanalmente;

e Redacéo, edicdo, e finalizacdo do material para o Boletim do Representante
Municipal-, editado quinzenalmente;

e Radio CRO-MG: Pesquisa de temas, redacdo da pauta, selecido e
agendamento de entrevistas, locugéo, edigdo do audio produzido e selegéo
musical;

e Redigir matérias para jornal e site do CRO-MG, mantendo atualizados os
dados e noticias;

e Coordenar a diagramagao, desenvolvimento de arte grafica, edicdo e
finalizagdo do jornal impresso do CRO-MG;

e Redacao, entrevistas e edicdo das notas e matérias a serem publicadas no
jornal;

e Coordenar a comunicagao institucional do CRO-MG sempre que necessario e
solicitado, divulgando as agdes da Autarquia para valorizagao da profissao na
midia;

e Participar da elaboragdo, organizagdo e acompanhamento de seminarios,
feiras e outros eventos do Conselho;

e Auxiliar a Diretoria e Conselheiros na elaboracédo de discursos e matérias para
divulgagao;

e Promover 0s meios necessarios a cobertura jornalistica dos eventos
promovidos, providenciando, quando autorizado, sua divulgagdo pela
imprensa;

e Participar da elaboracdo, organizacdo e acompanhamento de seminarios,
congressos, feiras e outros eventos relacionados as atividades do Conselho;

e Desenvolvimento de projetos por intermédio de procedimentos pré
estabelecidos e cooperagao no desenvolvimento de “briefings, com analise de
publico alvo, pesquisa de mercado e percepgao da atual imagem corporativa
do CRO-MG;

e Coordenar a criagdo de tratamento de imagens em geral;

e Auxiliar na captagao e atendimento de parceiros;
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Executar tarefas afins e outras designadas pelos seus superiores estabelecidos
no organograma.

Qualificagdo Necessaria

Desejavel Graduagéo;

Conhecimento avangado da gramatica da lingua portuguesa;

Conhecimento de normas, regulamentos e legislacbes especificas do
CRO-MG;

Capacidade para se expressar, verbalmente e por escrito;

Nocéao de ferramentas: “photoshop”; “indesign”; “corel draw”,

Conhecimento de tipografia;

Conhecimentos avangados de redagao e em informatica.
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CARGO: COORDENADOR DE CONTRATOS E LICITAGOES - (CC26)

Natureza do Cargo

O trabalho consiste em orientar, coordenar e controlar as atividades
relacionadas a fase interna da licitacdo e a gestdo de contratos administrativos
celebrados pelo CRO-MG.

Tarefas Tipicas

e Coordenar a execucgao e distribuicdo das tarefas, bem como orientar e
controlar sua execucao;

e Coordenar, comandar e acompanhar a execugao do contrato, assegurando
conformidade com a legislagéo aplicavel,

e Elaborar editais e termos de referéncia para a realizacao de licitagoes;

e Realizar os procedimentos necessarios para contratagao direta, conforme
necessario;

Emitir ordens de fornecimento, quando pertinente;

Dar publicidade aos contratos administrativos ou licitagées em jornal de grande
circulagéo, bem como no Transparéncia do CRO-MG e no Portal Nacional de
Contratagdes Publicas;

e Coordenar a rotina de acompanhamento e fiscalizagdo do contrato, mantendo
registros formais da execugéo e suas alteragoes;

e Controlar o prazo de vigéncia do contrato para assegurar a execucgao
tempestiva; em caso de impossibilidade, instruir licitagcdo ou contratacao direta
para continuidade dos servicos, se for de interesse do CRO-MG;

e Negociar os precos com a contratada por ocasido da prorrogagdo ou
concessao de reajuste do contrato, para que se mantenham compativeis com
os praticados no mercado;

Revisar as minutas de contratos administrativos, termos aditivos e rescisoes;
Analisar possiveis interrup¢des do objeto, servigos adicionais, modificacbes no
projeto ou alteragdes, incluindo acréscimos e supressdes contratuais;

e Avaliar eventuais atrasos nos prazos de entrega ou ocorréncias que possam
gerar dificuldades a concluséo do objeto contratado e submeté-las a autoridade
superior para deliberagdo quanto a aplicacdo de sancdes administrativas.

e Executar tarefas afins e outras designadas pelos seus superiores estabelecidos
no organograma.
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Qualificagao Necessaria

e Desejavel Graduagéo;

Conhecimento e pratica de computagéo;

e Conhecimento de normas, regulamentos e
CRO-MG.

legislacdes especificas do
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CARGO: COORDENADOR DE DIiVIDA ATIVA - (CC27)

Natureza do Cargo

Trabalho de Coordenacado no Setor de Divida Ativa que consiste em orientar,

coordenar e controlar atividades dos demais colaboradores e estagiarios, em
conformidade com as as decisbes da geréncia.

Tarefas Tipicas

Manter-se atualizado sobre as normas do CRO-MG, especialmente quanto a
normas financeiras e de divida ativa;

Coordenar a execucao e distribuicdo das tarefas, bem como orientar e
controlar sua execucao;

Auxiliar no treinamento de novos colaboradores/estagiarios;

Coordenar /Executar a emissdo relatérios gerenciais de acordo com a
demanda da geréncia;

Entrar em contato com os cartérios para resolugao de demandas especificas;

Controlar, gerenciar e prestar contas dos recursos do suprimento de fundos do
setor;
Desenvolver e dar suporte aos colaboradores do Divida Ativa, bem como das
Delegacias Regionais e demais setores do CRO-MG no que tange as
atividades do setor;
Promover o desenvolvimento e aprimoramento de atividades que objetivem
uma maior eficiéncia para as atividades desenvolvidas pelo CRO-MG;
Verificar, diariamente, por meio de relatérios, os pagamentos realizados no
SISCAF e proceder as providéncias necessarias, como envio de cartas de
anuéncia aos cartorios, solicitagdo de reativagao, suspensao ou extingao de
processos de execucéo fiscal, entre outras atividades;

Coordenar e orientar a emissao de boletos e envio de propostas de pagamento
aos inscritos;

Atender ao publico em geral e aos inscritos, pessoalmente, por telefone ou
e-mail, para informacdes e procedimentos referentes ao setor de divida ativa;

Executar tarefas afins e outras designadas pelos seus superiores estabelecidos
no organograma.
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Qualificagao Necessaria

Desejavel Graduagao/pés graduagao completa ou em andamento em areas
relacionadas ao setor publico;

Conhecimento profundo das normas, regulamentos e legislagdes especificas
do CRO-MG;

Habilidades basicas de redagao e pratica de computacio;
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CARGO: COORDENADOR DE ESPECIALIZAGAO - (CC28)

Natureza do Cargo

Trabalho que consiste em dirigir, coordenar, orientar, controlar e executar as
atividades de competéncia da unidade, zelando pela fluidez dos processos de
registro e inscricdo da especializagao e habilitagdo odontologicas dos profissionais,
e do reconhecimento e credenciamento de cursos de especializagao das faculdades
e entidades.

Tarefas Tipicas

e Contato direto com o Setor de Especializacdo do CFO atendendo suas
solicitagdes, por meio de Despachos/Pareceres e dando o devido suporte;

e Acompanhamento das mudangas na legislacdo dos cursos e registros de
especializacdo pelo CFO, através de Resolugdes/Portarias/Decisoes,
divulgando a classe, posteriormente, por meio das midias do Conselho;

e Atendimento via telefone, pessoal e e-mail, as Instituicbes/Entidades de Ensino
e profissionais sobre andamento dos processos de registros e relacdo de
documentos/legislacdo; e também orientagdo para montagem de cursos,
legislacao, portarias, referente aos cursos de especializagao;

e Solucionar duvidas dos inscritos, pessoas fisicas ou juridicas;

e Treinar e orientar as Instituicbes de Ensino Superior/Entidades de Classe
(coordenadores/funcionarios) quanto ao cadastro dos cursos de especializagao
no novo sistema Online do CFO;

e Recebimento dos projetos de cursos de especializagdo e conferéncia dos
dados no novo sistema;

e Oirientar as Instituicbes de Ensino Superior/Entidades de Classe na solugao de
problemas e rotinas;

e Responsavel pelo registro das especialidades dos profissionais inscritos no
CRO-MG, como a emissédo de selos de registro para anexar aos
diplomas/certificados, a emissao de certificados registrados no CFO/CRO-MG
e anotagao na Carteira de Identidade Profissional;

e Conferéncia, montagem; pareceres e pauta das plenarias administrativas
referentes aos registros e cancelamentos das especialidades/habilitacées dos
processos de inscri¢ao;

e Redigir e encaminhar oficios informando aos profissionais os indeferimentos
ocorridos e, ao mesmo tempo, devolver os certificados/ diplomas e envio dos
documentos finais registrados.

e Arquivar, ao final, os indeferidos pelo CFO no Sistema por meio de Despachos
e depois fazer juntada no prontuario do profissional.

e Executar tarefas afins e outras designadas pelos seus superiores estabelecidos
no organograma.
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Qualificagdo Necessaria

e Desejavel Graduagao;

e Conhecimento de normas, regulamentos e legislagdes especificas do
CRO-MG;

e Conhecimentos basicos de redagao e computagéo.

e Executar tarefas afins.
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CARGO: COORDENADOR DE FINANCEIRO - (CC29)

Natureza do Cargo

Trabalho de coordenagao e administragao financeira que consiste em orientar,
coordenar e controlar atividades de competéncia da Tesouraria do CROMG.

Tarefas Tipicas

e Manter-se atualizado sobre as normas do CRO-MG especialmente quanto a
normas financeiras;

e Coordenar a execucéao e distribuicdo das tarefas, bem como orientar e controlar
sua execucao;

e Coordenar / Executar a emissao relatorios gerenciais de acordo com a demanda
da geréncia;

e Efetuar pagamentos, controlar, gerenciar e prestar contas dos recursos do
suprimento de fundos do Setor.

e Desenvolver e dar suporte aos colaboradores do setor financeiro bem como
Delegacias Regionais e demais setores do CRO-MG no que tange as
atividades do setor financeiro.

e Promover o desenvolvimento e aprimoramento de atividades que objetivem uma
maior eficiéncia para as atividades desenvolvidas pelo CRO-MG.

e Executar tarefas afins e outras designadas pelo seu superiores estabelecidos
no organograma.

Conciliagoes:

e Executar a gestédo e a atualizagdo permanente do Fluxo de Caixa da entidade,
além de fornecer relatorios acerca do Caixa sempre requisitado;

e Proceder a conciliagao extra contabil das contas bancarias e o controle dos
saldos bancarios;

e Gerir e orientar quanto ao controle de suprimentos de fundos da sede e das
delegacias regionais;

Pagamentos:

e Orientar quanto as politicas e as rotinas de gestao de contas a pagar;

e Coordenar a gestdo das movimentagdes eletrbnicas bancarias;

e Aprovar e supervisionar o pagamento dos documentos liquidados pela
contabilidade;

e Supervisionar a aplicacdo da norma fiscal pertinente quanto a retencdo de
tributos na fonte quando incidente sobre os pagamentos;
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e Aprovar suprimento de fundos para sede e delegacias e despesas de pronto
pagamento na auséncia da Geréncia Financeira.

Arrecadacao:

e Conciliagao da arrecadagao no sistema do CFO, com a apuragao das despesas
financeira diretamente atribuiveis (se houver), a emissao de relatérios e diarios
auxiliares acerca dos recebimentos e a apuracdo da cota-parte a ser
repassada;

e Acompanhar as receitas pendentes de apropriagdo, emitindo mapas de
arrecadacgao dessas (em separado — mapas de pendéncias);

e Promover a gestdo das contas a receber, efetivar as medidas necessarias a
cobranca das contribuicbes e das taxas devidas ao CRO-MG e nao inscritas
em divida ativa;

Atendimento ao Publico:

e Coordenar e orientar a emissao de boletos, pedidos de restituicao / isengao /
transposicdo / estornos de pagamento via cartdo de crédito e de outras
demandas emanadas por usuarios externos;

e Coordenar e orientar os a confecgao dos despachos de mero expediente em
processos administrativos, os acertos de fichas financeiras de inscritos e as
demais respostas as demandas dos usuarios internos;

e Atender ao publico em geral e aos inscritos, pessoalmente, por telefone ou
e-mail, para informacdes e procedimentos referentes a inscricdo, processo em
andamento e entrega de documentos;

e Executar tarefas afins e outras designadas pelos seus superiores estabelecidos

no organograma.
Qualificagao Necessaria

e Desejavel Graduagdo com conhecimento de matematica financeira;
e Conhecimento de normas, regulamentos e legislagdes especificas do CROMG;
e Conhecimentos basicos de redacgao e pratica de computacéo.
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CARGO: COORDENADOR DE INSCRIGAO - (CC30)

Natureza do Cargo

Trabalho consiste em dirigir, coordenar, orientar e controlar as atividades de

competéncia da unidade de inscricao, de modo a zelar pela fluidez dos processos em
trdmite que sejam de sua competéncia e pela adogdo dos meios necessarios a sua
execucao com eficiéncia.

Tarefas Tipicas

Atender ao publico em geral e aos inscritos, pessoalmente, por telefone ou
e-mail, para informacgdes e procedimentos referentes a inscricdo, processo em
andamento e entrega de documentos;

Executar e distribuir tarefas da unidade de inscricao, em conformidade com as
diretrizes gerais da Geréncia do Setor;

Conferéncia e confecgado da maioria dos processos de inscricdo, bem como de
suas diretrizes basicas;

Direcao e coordenagao do andamento de todos os trabalhos de inscri¢ao;
Solucionar as diversas demandas;

Orientar as Delegacias Regionais e o supervisor de inscricdo nas duvidas
sobre o processo de inscricéo;

Orientar os profissionais, seus Contadores e demais integrantes da unidade de
inscricao sobre elaboracado de Contrato Social de Clinicas e Laboratérios;
Coordenar o procedimento de conferéncia e montagem de processos de
inscricdo para analise em Reunides Plenarias Administrativas e o
encaminhamento necessario;

Controlar a validade das inscri¢gdes provisérias e temporarias;

Providenciar a expedi¢ao de malotes das Delegacias Regionais e CFO;
Elaborar, encaminhar e controlar relatérios, certiddes e similares;

Executar tarefas afins e outras designadas pelos seus superiores estabelecidos
no organograma.

Qualificagdao Necessaria

Desejavel Graduagéo;

Conhecimento de normas, regulamentos e legislagbes especificas do
CRO-MG;

Conhecimentos basicos de redagédo e computagao.
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CARGO: COORDENADOR DE PLANEJAMENTO E LOGISTICA (CC31)

Natureza do Cargo

Coordenar todo o processo do fluxo de pagamentos, logistica dos servigos

contratados pelo CRO-MG, garantindo que toda execugao dos servigos contratados
sejam realizadas em harmonia com todos os empregados dos setores envolvidos.

Trabalho que consiste em planejar e executar as atividades de manutencao

predial, visando garantir o estado de conservagdo da infraestrutura fisica das
instalacbes e dos bens patrimoniais, servicos gerais de transporte e apoio
administrativo do CRO-MG.

Tarefas Tipicas

Garantir a execugdo das demandas recebidas, realizar os pedidos de
liquidagdo e acompanhar até a efetivagdo do pagamento;

Coordenar a execugao dos servicos contratados e aquisicdo de bens,
assegurando a logistica e destinagdo adequada em conformidade com as
politicas do CRO-MG;

Acompanhar o progresso das entregas, garantindo que os contratos sejam
cumpridos conforme os termos estabelecidos;

Desenvolver termos de referéncia, contratos e outros documentos para garantir
a maxima transparéncia e eficiéncia no processo, colaborando com os setor de
contratagdes publicas;

Coletar as informagdes necessarias de diferentes setores para garantir a
execucao da contratagao integralmente;

Prestar suporte e atendimento aos diversos setores internos em questdes
relacionadas aos contratos, logistica e servigos gerais;

Realizar analises de mercado para identificar novas oportunidades de
fornecimento de servicos e logistica;

Atuar como agente de contratagao, lidando com todas as modalidades de
contratagdes aplicaveis;

Coordenar e planejar para otimizar operagdes logisticas garantindo eficiéncia e
custo beneficio;

Executar tarefas afins e outras designadas pelos seus superiores estabelecidos
no organograma.
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Qualificagao Necessaria

Desejavel Graduagédo completa em areas afins;
Conhecimento profundo das normas, regulamentos e legislagbes especificas
do CRO-MG;

Experiéncia prévia em servigo publico;

Excelentes habilidades de comunicagao e coordenacao;
Capacidade para tomar decisdes estratégicas e resolver problemas complexos.
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CARGO: COORDENADOR DE OPERAGOES DE FISCALIZAGAO - (CC32)

Natureza do Cargo

Trabalho de coordenagdo que consiste no planejamento e execugado de

operagbes fiscalizatorias, acompanhando, dirigindo, controlando, orientando e
executando fiscalizagdes promovidas pelo CRO-MG.

Tarefas Tipicas

Executar e distribuir tarefas, orientar e controlar sua execucdo, em
conformidade com as diretrizes gerais da Geréncia de Fiscalizacao;

Atender aos profissionais inscritos para orientagdes diversas;

Auxiliar a Geréncia de Fiscalizagdo na programacgao e acompanhamento dos
roteiros das visitas da fiscalizacio a profissionais e entidades de Minas Gerais
vinculadas ao CRO-MG, inclusive de viagens dos fiscais as cidades
pertencentes as Delegacias, sempre que solicitado;

Visitar as Regionais e demais locais conforme solicitacdo da Geréncia de
Fiscalizagdo, podendo conduzir o veiculo da Autarquia para as atividades da
fiscalizacao;

Receber denuncias e programar as apurag¢des necessarias;

Dar andamento aos processos de fiscalizagdo de acordo com sua

competéncia;

Executar tarefas afins e outras designadas pelos seus superiores
estabelecidos no organograma.

Qualificagao Necessaria

Desejavel Graduacéo;

Conhecimento de normas, regulamentos e legislagbes especificas do
CRO-MG;

Habilitacado para dirigir Categoria “B”;

Conhecimentos basicos de redacao e de computacao.
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CARGO: COORDENADOR DE PROCESSOS DE FISCALIZAGAO - (CC33)

Natureza do Cargo

Trabalho de coordenagao consistente na analise e execucdo de tarefas

relacionadas com o processo de fiscalizagdo do CRO-MG.

Tarefas Tipicas

Receber, cadastrar, organizar e acompanhar os prazos, a tramitagcdo e
encaminhamento dos processos de fiscalizagao;

Atender ao publico interno e externo, prestando informagdes e dirimindo
duvidas;

Elaborar/digitar oficios e relatérios inerentes aos processos de fiscalizagao e
de consultas de outros setores;

Receber os relatérios dos fiscais e encaminha-los para protocolo ou
incorporagao aos processos de fiscalizagao existentes;

Executar tarefas afins e outras designadas pelos seus superiores

estabelecidos no organograma.

Qualificagdao Necessaria

Desejavel Graduagéo;

Dominio de correta redagao;

Conhecimento e pratica de computagao;

Conhecimento de normas, regulamentos e legislagcbes especificas do
CRO-MG.
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CONSELHO REGIONAL
DE ODONTOLOGIA
DE MINAS GERAIS

CARGO: COORDENADOR DE PROTOCOLO - (CC34)

Natureza do Cargo

Trabalho de coordenagao que consiste em dirigir, orientar, coordenar, controlar

e executar atividades de recebimento, distribuicdo e guarda de documentos e outros
papéis, incluindo a montagem e manipulagao de processos.

Tarefas Tipicas

Executar e ou determinar, coordenar e controlar o protocolo e arquivamento
de todos os documentos recebidos e enviados, monitorando o
acompanhamento dos respectivos procedimentos;

Providenciar a abertura, organizagédo e tramitacdo de processos e posterior
juntada de documentos, bem como arquivamento dos mesmos;

Zelar pela guarda, manutencao e regular uso dos processos e documentos
afetos a unidade, prestando informacao sobre o andamento dos mesmos;
Providenciar processo de baixa de inscricdo, de inscricdo remida e de
cancelamento;

Executar tarefas afins e outras designadas pelos seus superiores

estabelecidos no organograma.

Qualificagdao Necessaria

Desejavel Graduagéo;

Conhecimento de normas, regulamentos e legislagcbes especificas do
CRO-MG;

Conhecimentos basicos de redacao e pratica de computacgao.

90

www.cromg.org.br

Este documento foi assinado digitalmente por Marina Mendes Moreira, Ricardo Alves Correa e Raphael Castro Mota.

Para verificar as assinaturas va ao site cro.mg/assinaturas e utilize o codigo CE1A-7B47-9241-17BF.



CONSELHO REGIONAL
DE ODONTOLOGIA
DE MINAS GERAIS

CARGO: COORDENADOR DE REGISTRO - (CC35)

Natureza do Cargo

Trabalho de coordenacdo que consiste em dirigir, coordenar, orientar e

controlar as atividades de competéncia da unidade de registro.

Tarefas Tipicas

Atender ao publico em geral e aos inscritos, pessoalmente, por telefone ou
e-mail, para informag¢des e procedimentos referentes ao registro, processo
em andamento e entrega de documentos;

Conferéncia e confecgdo da maioria dos processos de registro e inscrigao;
Coordenacao do andamento de todos os trabalhos;

Solucionar as diversas demandas;

Orientar as Delegacias Regionais nas duvidas sobre o processo de registro;
Orientar os profissionais ou seus Contadores sobre elaboracdo de Contrato
Social de Clinicas e Laboratorios;

Providenciar expedi¢cao de malotes das Delegacias Regionais e CFO;
Elaborar, encaminhar e controlar relatorios, certiddes e similares;

Executar tarefas afins e outras designadas pelos seus superiores

estabelecidos no organograma.

Qualificagdao Necessaria

Desejavel Graduagéo;

Conhecimento de normas, regulamentos e legislagcbes especificas do
CRO-MG;

Conhecimentos basicos de redacédo e computagao.
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CONSELHO REGIONAL
DE ODONTOLOGIA
DE MINAS GERAIS

CARGO: COORDENADOR DE INFRAESTRUTURA DE TI - (CC36)

Natureza do Cargo

A posicdo de Coordenador de Infraestrutura de Tl € uma fungao de lideranca e
gerenciamento que se concentra na supervisdo e desenvolvimento da infraestrutura
de tecnologia da informacdo de uma organizagdo. O ocupante dessa posi¢cao é
responsavel por liderar uma equipe de profissionais de TI, garantindo a
disponibilidade, desempenho, seguranga da rede bem como a atualizagdo de
dispositivos, servidores e servicos relacionados a infraestrutura de TI.

Tarefas Tipicas

e Liderar e gerenciar uma equipe de profissionais de Tl, fornecendo orientagao,
definindo metas e garantindo a entrega de resultados de alta qualidade.

e Planejar, implementar e manter a infraestrutura de TI, incluindo servidores,
redes, sistemas operacionais, armazenamento de dados, seguranga e
monitoramento.

e Comunicar com os demais setores a fim de entender gargalos e trazer
melhorias a infraestrutura.

e Participar do planejamento estratégico de TI, fornecendo insights sobre as
necessidades e requisitos de infraestrutura.

e Coordenar e executar projetos relacionados a infraestrutura de TI, como
atualizagdes de hardware, migragcdes de servidores e implementagao de novas
tecnologias.

e Implementar medidas de seguranga para proteger a infraestrutura de Tl contra
ameacas internas e externas.

e Colaborar com equipes internas, como desenvolvimento de software, suporte
ao usuario e gerenciamento de projetos, para garantir a integracdo e
compatibilidade dos sistemas de TI.

e Avaliar e recomendar a adocdo de novas tecnologias e ferramentas que
melhorem a eficiéncia e eficacia da infraestrutura.

e Garantir pleno funcionamento da rede, bem como propor aquisigao de servigos
que facilitem e tragam seguranga na prevencao de futuros problemas na
infraestrutura.

e Executar tarefas afins e outras designadas pelos seus superiores estabelecidos
no organograma.
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Qualificagao Necessaria

Desejavel Formacao em Ciéncia da Computacgao, Engenharia de Computacéo,
Sistemas de Informacao ou area relacionada.

Experiéncia comprovada com geréncia de Mikrotik, PABX, URA, NVR’s;
Conhecimento amplo em redes, sistemas operacionais (Linux e Windows),
servidores (virtualizados/Cloud), armazenamento de dados e seguranga da
informacao.

Experiéncia em projetos de infraestrutura de TI, incluindo planejamento,
implementagao e migragdes.

Fortes habilidades de comunicagao e capacidade de liderar e motivar equipes.
Conhecimento de boas praticas de seguranca da informagao e conformidade
com regulamentacgdes.
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CONSELHO REGIONAL
DE ODONTOLOGIA
DE MINAS GERAIS

CARGO: COORDENADOR DO SETOR DE ETICA - (CC37)

Natureza do Cargo

Trabalho de coordenacgé&o que consiste em dirigir, orientar, coordenar, controlar

e executar atividades relativas ao setor de Etica.

Tarefas Tipicas

Atuar juntamente com a supervisdo do setor no atendimento ao publico em
geral e aos inscritos, pessoalmente ou por telefone, para informacgdes e
procedimentos referentes & Etica e sobre processos em andamento;
Coordenar o controle e acompanhamento dos processos no Setor, emitir
relatérios e certiddes, proceder a abertura de processos;

Responder e-mails € mensagens com demandas do Setor;

Coordenar e alimentar os dados de sistemas de controle de processos;
Coordenar, sob orientacdo, documentos do Setor;

Coordenar e realizar outras fungdes inerentes ao teleatendimento que sejam
determinadas pelos superiores hierarquicos;

Executar tarefas afins e outras designadas pelos seus superiores estabelecidos
no organograma.

Qualificagdao Necessaria

Desejavel Graduagéo;

Conhecimento de normas, regulamentos e legislagbes especificas do
CRO-MG, especialmente o Cédigo de Etica e Cdédigo de Processo Etico
Odontoldgico;

Conhecimentos e pratica de redagao e computacgao.
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CONSELHO REGIONAL
DE ODONTOLOGIA
DE MINAS GERAIS

CARGO: GERENTE DA CENTRAL DE ATENDIMENTO - (CC38)

Natureza do Cargo

O Gerente da Central de Atendimento desempenha um papel crucial na gestao
de todas as atividades relacionadas aos atendimentos ao publico e inscritos do
CRO-MG. Liderar o desenvolvimento e a implementagao de estratégias eficazes de
atendimento por todos os canais, presencial, telefone, e-mail, chat etc, para garantir
uma experiéncia excepcional.

Tarefas Tipicas

e Executar e distribuir tarefas, orientar e controlar sua execucéo;

e Atender e recepcionar o publico em geral e os inscritos, pessoalmente, por
telefone, chat, whatsApp ou e-mail, para informagdes e procedimentos gerais;

e Otimizar procedimentos e recursos que visem melhorias;

e Analise de desempenho e qualidade de atendimento;

e Conferéncia dos atendimentos realizados nas Delegacias Regionais;

e Zelar pela atualizagao e veracidade das informacgdes repassadas;

e Atualizacido de cadastros de inscritos;

e Habilidades interpessoais e capacidade de trabalho em equipe;

e Preencher e encaminhar o formulario préprio com a solicitagdo de compras

ou contratacdo de servigos para o gerente de compras e licitagoes;

e Executar tarefas afins e outras designadas pelo seu superiores estabelecidos no
organograma.

e Supervisionar e coordenar as operacodes diarias da Central de Atendimento,
incluindo, mas nao se limitando a, atendimento ao publico em geral e aos
inscritos, seja pessoalmente, por telefone, chat, WhatsApp ou e-mail.

e Distribuir tarefas a equipe de atendimento, oferecendo orientagdo e monitorando
a execucao, visando garantir um atendimento eficaz e de qualidade.

e Avaliar regularmente a eficiéncia dos procedimentos de atendimento e
desenvolver estratégias de melhoria continua.

e Realizar analises periddicas de desempenho e qualidade de atendimento,
promovendo acdes de treinamento e desenvolvimento quando necessario.

e Conferir os atendimentos realizados nas Delegacias Regionais para garantir a
uniformidade e qualidade do servico prestado.

e Garantir a atualizagao e precisao das informacdes transmitidas ao publico e aos
inscritos.

e Supervisionar e coordenar a atualizagao dos cadastros dos inscritos.

e Trabalhar de forma colaborativa com outras geréncias, promovendo um
ambiente de trabalho em equipe.
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e Preparar e encaminhar solicitagcdes de compras ou contratagao de servigos ao
Gerente de Compras e Licitagdes, conforme necessario.

e Executar tarefas afins e outras designadas pelos seus superiores estabelecidos
no organograma.

Qualificagao Necessaria

e Desejavel Graduacgao;

e Experiéncia comprovada em gestdo de equipe de atendimento ao cliente;

e Conhecimento profundo das normas, regulamentos e legislagcbes especificas do
CRO-MG;

e Habilidades excepcionais de comunicacao escrita e verbal;

e Competéncia no uso de tecnologia da informagao, incluindo aplicativos de CRM
e pacotes de software de escritdrio.
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CONSELHO REGIONAL
DE ODONTOLOGIA
DE MINAS GERAIS

CARGO: GERENTE DE ATOS ADMINISTRATIVOS - (CC39)

Natureza do Cargo

Trabalho que consiste em gerir os atos administrativos e prestar

assessoramento a Diretoria, Secretaria Executiva e a Procuradoria Juridica da
Autarquia em questdes relativas a competéncia do érgéo assessorado.

Tarefas Tipicas

Divulgar calendario das reunides plenarias aos setores do CRO-MG e os
Conselheiros que irdo participar das mesmas para emissao de pareceres;
Convocar os Conselheiros para as reunides plenarias

Controlar agenda de utilizagdo dos espagos fisicos da Sede do CRO-MG
(Auditério, Salas de Reunido e outros);

Receber dos Setores do CRO-MG os diversos processos para aprovagao do
Plenario e para assinatura dos Conselheiros;

Receber e distribuir os e-mails recebidos pelas geréncias;

Organizar e divulgar as pautas das reunides Plenarias Administrativas,
assembleias da Diretoria e Grande Plenaria juntamente com a Secretaria
Executiva;

Redigir as Atas das Plenarias Administrativas do CRO-MG;

Auxiliar na organizagao de eventos sociais, eleitorais e outros promovidos pelo
CRO-MG;

Atender publico externo e interno, via telefone, pessoal e via e-mail;

Controlar prazos de processos sob sua responsabilidade, verificando eficacia
das atividades realizadas;

Prestar assessoramento, organizando e acompanhando trabalhos, verificando
resultados e cumprimento de objetivos, a fim de otimizar procedimentos;
Programar viagens com controle de diarias, passagens, hospedagens,
traslados e seguros de acidentes pessoais vinculados as diarias e honorarios
de cursos;

Acompanhar o Secretario Executivo em reunides internas sempre que
solicitado;

Controle e arquivo dos Atos Administrativos (Portarias, Resolugdes, Decisdes e
Atas);

Divulgar no Portal de Transparéncia do CROMG, os Atos Administrativos e a
Agenda da Diretoria;

Realizar a leitura das atas de reunides plenarias, direcionando as deliberacdes
aos setores responsaveis, acompanhando a sua execucdo e informando aos
Conselheiros e secretario executivo do andamento das mesmas;

Realizar leitura acompanhamento o despacho nos processos administrativos e
protocolos em geral;
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e Responsavel por acessar o e-mail institucional, encaminhando as mensagens a
Diretoria e aos diversos Setores;

e Dar suporte de informagdes aos diversos setores do CRO-MG relativos aos
processos administrativos internos;

e Orientar e dar suporte as Delegacias Regionais no que tange aos processos
administrativos;

e Executar e distribuir tarefas, orientar e controlar sua execuc¢ao;

e Assessorar e despachar com a Diretoria as questdes administrativas;

e Preparar minutas de atos normativos e elaborar propostas de normas
administrativas, memorandos, formularios, impressos, avisos, portarias e
similares;

e Receber demandas dos setores referentes a documentos para assinatura do
Presidente e/ou Diretores e Conselheiros;

e Preencher e encaminhar o formulario proprio com a solicitagdo de compras ou

contratagao de servigos para o gerente de compras e licitagoes.
e Executar tarefas afins e outras designadas pelos seus superiores
estabelecidos no organograma.

Qualificagao Necessaria

e Desejavel Graduagéo;

e Conhecimento de normas, regulamentos e legislagcbes especificas do
CRO-MG;

e Conhecimento e pratica de computacao.

98

www.cromg.org.br

Este documento foi assinado digitalmente por Marina Mendes Moreira, Ricardo Alves Correa e Raphael Castro Mota.

Para verificar as assinaturas va ao site cro.mg/assinaturas e utilize o codigo CE1A-7B47-9241-17BF.



CONSELHO REGIONAL
DE ODONTOLOGIA
DE MINAS GERAIS

CARGO: GERENTE DE CONTRATAGOES PUBLICAS - (CC40)

Natureza do Cargo

Trabalho que consiste em gerenciar o setor e os procedimentos das

contratagdes publicas de servicos, materiais, aquisicdo e alienacdo de bens e
locagao, controlando e acompanhando todas as etapas que compdem 0s processos
de contratagdes publicas, bem como gerenciar os empregados do setor para suprir as
necessidades de compras, licitagdes e servigos em geral do CRO-MG.

Tarefas Tipicas

Gerenciar, executar e distribuir tarefas, orientar e controlar sua execuc¢ao;
Planejar, gerenciar e controlar pesquisa de mercado, tabular dados e analisar
resultados;

Trabalhar em conjunto com os outros setores, orientando a produgao de
estudos técnicos preliminares e termos de referéncias.

Providenciar a aquisicdo do material necessario ao estoque;

Redacgao de atos préprios da unidade;

Conferir e assinar notas de entrega e outros documentos relativos a unidade;
Proceder coletas de precos e executar a compra de todo material do CRO-MG,
referente a escritério, material de informatica, equipamentos de informatica,
obras e reformas, etc.;

Executar todo o processo licitatério para obras e reformas e aquisicoes
diversas do CRO-MG;

Fazer aberturas de processos licitatérios e outras modalidades, garantindo a
devida tramitagao, até a sua conclusao;

Elaborar Editais e Contratos, submetendo-os a analise do juridico;

Orientar a elaboragcao de termos de referéncia, editais de licitagdo e contratos
para aquisi¢ao de materiais e/ou servigos através de licitagdo ou compra direta;
Executar tarefas afins e outras designadas pelos seus superiores

estabelecidos no organograma.

Qualificagao Necessaria

Desejavel Graduacéo;

Conhecimento de normas, regulamentos e legislagbes especificas do
CRO-MG;

Conhecer as técnicas de administragao de material e de matematica comercial;
Conhecer leis, regulamentos e demais normas relativas a administragdo de
material e ao controle orcamentario;

Conhecimento e pratica de computagéo.
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CONSELHO REGIONAL
DE ODONTOLOGIA
DE MINAS GERAIS

CARGO: GERENTE DE COMUNICAGAO - (CC41)

Natureza do Cargo

Trabalho que consiste em gerenciar o setor de comunicagao, elaborar planos

estratégicos da area de comunicagdo do CRO-MG e supervisionar a elaboragédo de
jornais e outros meios, promovendo a sua divulgagao junto ao publico.

Tarefas Tipicas

Assessoramento jornalistico a Presidéncia e a Diretoria;

Assessoria de Imprensa, produc¢ao de conteudo, relagdes publicas e design;
Planejamento de a¢des de comunicagao estratégica;

Promover a participacao de seminarios, feiras e outros eventos do Conselho;
Planejamento da comunicag&o do Conselho;

Elaboracgao de “releases”;

Contato interno e externo com publicos de interesse do Conselho;

Estratégia de divulgacgao;

Busca de parcerias para a instituicao;

Divulgar interna e externamente os trabalhos do CRO-MG;

Auxiliar a Diretoria e Conselheiros na elaboragao de discursos e materiais de
divulgacao;

Gerir o processo de locacido do Auditério da instituigao;

Preencher e encaminhar o formulario proprio com a solicitagdo de compras ou

contratagao de servigos para o gerente de compras e licitagoes;
Executar tarefas afins e outras designadas pelos seus superiores
estabelecidos no organograma.

Qualificagao Necessaria

Desejavel Graduacéo;

Conhecimento de Normas, regulamentos e legislacéo especificos do CRO-MG;
Capacidade para se expressar, verbalmente e por escrito;

Conhecimentos e pratica de computagao.
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CONSELHO REGIONAL
DE ODONTOLOGIA
DE MINAS GERAIS

CARGO: GERENTE DE CONTABILIDADE - (CC42)

Natureza do Cargo

Trabalho de geréncia, supervisdo e/ou execugao dos trabalhos da contabilidade

geral e operacionalizagédo da contabilidade publica e departamento pessoal.

Tarefas Tipicas

Executar e distribuir tarefas, orientar e controlar sua execucao;

Manter-se atualizado quanto a legislacao fiscal, societaria, de direito financeiro,
de responsabilidade fiscal e demais legislagdes pertinentes, bem como as
normas contabeis gerais e as normas aplicadas ao setor publico.

Registrar os atos e fatos administrativos;

Executar os trabalhos de analise e conciliagao de contas;

Elaborar demonstrativos orcamentarios, financeiros e contabeis em
consonancia com a legislagao aplicavel;

Elaborar demonstrativos, quadros ou tabelas especiais para elucidar a matéria
contabil aos usuarios, ou quando solicitado pelos gestores;

Acompanhar e reportar o resultado orcamentario, financeiro e contabil;
Acompanhar e reportar a execugcdo orcamentaria para autorizagao de
realizacado de despesas;

Manter arquivo organizado da documentacéo relacionada a contabilidade;
Participar de programa de treinamento, quando convocado;

Operar equipamentos e programas de informatica;

Garantir o desenvolvimento das atividades do setor;

Buscar o aperfeicoamento e a boa relagao entre os membros da equipe;
Executar tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungao.
Contabilizar o mapa de arrecadacao sob os sistemas orgcamentario, financeiro
e contabil;

Elaboragao e entrega das obrigagdes fiscais acessorias;

Orientar os gestores e colaboradores nos assuntos pertinentes a contabilidade
e ao orgcamento;

Assinar e se responsabilizar pelos demonstrativos contabeis;

Representar a entidade junto ao fisco municipal, estadual e federal;

Atualizar o Portal de Transparéncia da entidade;

Apuracdo e emissdo de impostos retidos sobre prestacdo de servicos de
terceiros;

Separacido e controle, por vencimento, de todas as despesas do CRO-MG,
emitindo empenho/liquidagao e enviando ao setor financeiro para pagamento;
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Efetuar pagamentos, controlar, gerenciar e prestar contas dos recursos do
suprimento de fundos do Setor.
Preencher e encaminhar o formulario proprio com a solicitagdo de compras ou

contratagao de servigos para o gerente de compras e licitagoes.
Executar tarefas afins e outras designadas pelos seus superiores
estabelecidos no organograma.

Qualificagao Necessaria

Desejavel curso Superior Completo em Ciéncias Contabeis;
Registro regular junto ao CRC-MG;

Conhecimento de Normas, regulamentos e legislagéao;
Conhecimentos e pratica de computagao;

Habilidades de gerenciamento e supervisao de equipes;
Conhecimento de normas, regulamentos e legislagbes do CRO-MG.
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CARGO: GERENTE DE CONTROLADORIA DE DADOS - (CC43)

Natureza do Cargo

O Gerente de Controladoria de Dados tem a importante responsabilidade de
governar, controlar e proteger os dados dentro do CRO-MG. Este cargo envolve
garantir a integridade, atualizagédo, e conformidade legal de todos os tipos de dados
gerados em diversas atividades e processos da autarquia. Como Controlador de
Dados oficial da organizagdo, o Gerente de Controladoria de Dados é responsavel
pelo ciclo de vida completo dos dados, desde sua criacdo até seu descarte,
garantindo a conformidade com a Lei Geral de Protecdo de Dados (LGPD) e outras
regulamentacgdes relevantes.

Tarefas Tipicas

e Atuar como Controlador de Dados oficial da autarquia, garantindo a
conformidade com a LGPD e outras leis e regulamentagdes relevantes;

e Administrar e governar os dados cadastrais de Registro Profissional e outros
processos do CRO-MG;

e Gerenciar as atividades do protocolo e arquivo do CRO-MG, e dos
respectivos empregados dessas areas.

e Executar e ou determinar, coordenar e controlar o protocolo e arquivamento de
todos os documentos recebidos e enviado, monitorando o acompanhamento
dos respectivos procedimentos;

e Providenciar a abertura, organizacdo e tramitacdo de processos e posterior
juntada de documentos, bem como arquivamento dos mesmos;

e Zelar pela guarda, manutencéo e regular o uso dos processos e documentos
afetos a unidade, prestando informacgao sobre o andamento dos mesmos;

e Tomar decisbes importantes relativas ao tratamento de dados pessoais,

conforme a LGPD;

e Preparar e apresentar relatérios de impacto a protegao de dados pessoais;

e Garantir a obtencédo do consentimento do titular dos dados em conformidade
com a LGPD, mantendo registros que comprovem essa obtengao;

e Prover informagdes claras sobre o uso e compartilhamento de dados aos
titulares, atendendo a todas as demandas e direitos do titular dos dados,
conforme estipulado pela LGPD;

e Garantir a transparéncia do tratamento de dados baseado no interesse
legitimo, de acordo com a LGPD;
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e Estabelecer os objetivos e praticas para a gestdo de dados, em colaboragao
com outras Geréncias do CRO-MG;

e Produzir relatérios analiticos e apresenta-los a Secretaria Executiva para
avaliacdo e deliberagdes conjuntas com a Diretoria;

e Definir o ciclo de vida dos dados da autarquia, garantindo conformidade em
cada etapa do processo;

e Propor e implementar, em colaboragdo com o setor de TI, tecnologias e
sistemas que otimizem a gestao digital dos dados do CRO-MG;

e Ser a autoridade responsavel pelo cumprimento da Lei de Acesso a
Informacgao na organizacao;

e Executar tarefas afins e outras designadas pelos seus superiores estabelecidos
no organograma.

Qualificagdao Necessaria

e Desejavel Graduagéo;

e Minimo de 3 anos de experiéncia trabalhando com sistemas de processamento
de dados de registros cadastrais;

e Habilidades de comunicagdo e capacidade para trabalhar eficazmente em
equipe;

e Conhecimento das normas, regulamentos e legislagdes especificas do
CRO-MG, incluindo a LGPD;

e Habilidades analiticas, com a capacidade de gerar e interpretar relatérios
complexos.
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CARGO: GERENTE DE PLANEJAMENTO, LOGISTICA E PATRIMONIO - (CC44)

Natureza do Cargo

Trabalho que consiste em gerenciar, planejar, implementar e coordenar as

atividades relacionadas as contratacbes terceirizadas do CRO-MG e das areas,
logistica, almoxarifado, patrimdnio, transportes e servigos gerais, dando suporte as
acdes da Diretoria e garantindo que as mesmas acontecam dentro das politicas e
normas estabelecidas e de forma coesa.

Tarefas Tipicas

Planejar, as atividades das coordenadorias e supervisbes sob sua
responsabilidade, definindo metas e assegurando adequado controle sobre
todos os processos existentes nas respectivas areas;

Garantir a pela execucdo, dos compromissos do CRO-MG desde a sua
solicitacdo até a conclusdo ou pagamento;

Emitir relatorios gerenciais contendo resumo das atividades da geréncia;
Elaborar relatério preliminar de inventario a cada 03 (trés) meses e o inventario
obrigatério anual;

Gerenciar os pedidos de liquidagdes das contratagdes do CRO-MG, garantindo
os atestos das execucgdes das contratagdes;

Manter os dados dos fornecedores atualizados;

Zelar pela conservacdo dos bens de consumos e duraveis estocados em
condi¢cdes adequadas;

Gerenciar as atividades de vigilancia em todo CRO-MG e limpeza na antiga
sede e delegacias regionais;

Acompanhar execugdo dos contratos contratados auxiliando os setores e
assessoria;

Definir e aplicar fluxos operacionais dos setores subordinados;

Buscar solugdes que melhorem os servigos prestados aos inscritos;

Gerenciar a execugao dos trabalhos dos colaboradores terceirizados;
Gerenciar os trabalhos de limpeza executados pelos funcionarios do
CRO-MG e os contratados para tal, em todos os imdéveis do CRO-MG;

Solicitar aberturas de procedimentos de contratagdes publicas;

Desenvolver estudos técnicos preliminares, para fundamentar as contratacoes;

Suprir as Delegacias do CRO-MG nas demandas de material e orientar nas
compras e Servigos;

Executar tarefas afins e outras designadas pelos seus superiores estabelecidos
no organograma.
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Qualificagao Necessaria

e Desejavel Graduagéo;

e Conhecimento de normas, regulamentos e legislagdes especificas do
CRO-MG;

e Conhecer as técnicas de administragcao, logistica e controle de estoque;

e Conhecer leis, regulamentos e demais normas relativas a administragcao
publica e controle orgcamentario;

e Conhecimento e pratica de computacao.
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CARGO: GERENTE DE DIiVIDA ATIVA - (CC45)

Natureza do Cargo

Trabalho que consiste no gerenciamento e implementagdo dos controles
relacionados a divida ativa administrativa e executiva.

Tarefas Tipicas

e Executar e distribuir tarefas, orientar e controlar sua execuc¢ao;
e Controlar as agdes de cobrangas de Divida Ativa e incentivo ao parcelamento,

buscando a reducao da inadimpléncia;

e Atender ao publico em geral e aos inscritos, pessoalmente, por telefone ou
e-mail, prestando informacdes e dirimindo duvidas;
e Controlar os prazos de cobrangas;

Supervisionar e orientar estagiarios e funcionarios do Setor;
Manutencdo de entendimentos do CFO relativos aos atos que envolvam a
cobranca;
Elaborar relatorios e planilhas de controle referentes aos dados de cobranga;
Atualizacido de cadastros de inscritos;

e Preencher e encaminhar o formulario proprio com a solicitagdo de compras ou
contratagao de servigos para o gerente de compras e licitagdes;

e Executar tarefas afins e outras designadas pelos seus superiores estabelecidos
no organograma.

Qualificagdo Necessaria

e Desejavel Graduagao;

e Conhecimento de normas, regulamentos e legislagbes especificas do
CRO-MG;

e Habilidades interpessoais e capacidade de trabalho em equipe;

e Conhecimentos basicos de redacéo e pratica avancada de computacéio.
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CARGO: GERENTE DE FISCALIZAGAO - (CC46)

Natureza do Cargo

Trabalho que consiste no gerenciamento das ag¢des e planejamento

organizacional do setor de fiscalizagdo do CRO-MG.

Tarefas Tipicas

Gerenciar o setor de fiscalizacao;

Organizar coletanea de leis, regulamentos e outras normas pertinentes a
Fiscalizacao;

Elaborar estatistica das atividades/desempenho do setor, através de
pesquisas com os profissionais;

Elaborar Relatorio Anual da Fiscalizagcdo (Sede e Delegacias Regionais);
Atender aos profissionais e a populacdo em geral, recebendo denuncias e
prestando informacgdes, pessoalmente e por telefone;

Contatar, de acordo com a demanda, Vigilancia Sanitaria, Prefeituras,
Procuradorias, Secretarias de Saude, Delegacias, etc;

Receber os relatérios dos fiscais e encaminha-los para protocolo ou
incorporagao aos processos existentes;

Planejar, executar e avaliar os trabalhos e programas do setor;

Executar as acgbes de fiscalizagdo dirigindo as tarefas dos fiscais do
CRO-MG;

Elaborar matérias da fiscalizagdo para o Jornal do CRO-MG, quando
necessario;

Programacao e supervisao dos roteiros de viagens dos fiscais e da CVT;
Preencher e encaminhar o formulario préprio com a solicitagcdo de compras ou

contratagao de servigos para o gerente de compras e licitagdes;

Executar tarefas afins e outras designadas pelos seus superiores estabelecidos
no organograma.

Qualificagao Necessaria

Desejavel Graduagéo;

Dominio de correta redacao;

Conhecimento e pratica de computacao;

Conhecimento de normas, regulamentos e legislagbes especificas do
CRO-MG;

Conhecimentos basicos de legislacao trabalhista e previdenciaria.
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CARGO: GERENTE DE INSCRIGAO, REGISTRO E ESPECIALIZAGAO - (CC47)

Natureza do Cargo

Trabalho gerencial que consiste em gerenciar, coordenar, orientar, controlar e

executar as atividades de competéncia da unidade de inscrigdo, registro e
especializagdo.

Tarefas Tipicas

Executar e distribuir tarefas, orientar e controlar sua execucao;

Atender ao publico em geral e aos inscritos, pessoalmente, por telefone ou
e-mail, para informagdes e procedimentos referentes a inscrigao e registro,
processos em andamento e entrega de documentos;

Conferir processo e processar a inscricao e o registro de profissionais e
entidades vinculadas ao CRO-MG, nos termos da legislagdo e
regulamentacao vigentes;

Anadlise de documentacado de inscricdo de pessoa juridica para inscricdo e
atualizacao de dados;

Controle de envio de malotes;

Conferéncia dos processos realizados nas Delegacias Regionais;

Emissao de Carteira Profissional e da cédula de identidade profissional;
Emissao de certiddes manuais;

Zelar pela guarda, manutencdo e o correto uso dos livros, ficharios,
formularios, equipamentos e outros documentos e materiais proprios da
unidade;

Providenciar comunicagdo e remessa de documento as Delegacias Regionais
e ao CFO;

Providenciar emissao de segunda via de documento, quando necessario;
Promover apostilamentos;

Contatos com Entidades de Ensino, CFO, CROs, Prefeituras, Delegacias
Regionais, profissionais inscritos e ndo inscritos;

Preencher e encaminhar o formulario préprio com a solicitagcdo de compras ou

contratacao de servigos para o gerente de compras e licitagdes;

Executar tarefas afins e outras designadas pelos seus superiores estabelecidos
no organograma.
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Qualificagdo Necessaria

e Desejavel Graduagao ou experiéncia;

e Conhecimento de normas, regulamentos e legislagdes especificas do
CRO-MG;

e Conhecimentos basicos de redagao e computagéo.

110

www.cromg.org.br

Este documento foi assinado digitalmente por Marina Mendes Moreira, Ricardo Alves Correa e Raphael Castro Mota.

Para verificar as assinaturas va ao site cro.mg/assinaturas e utilize o cédigo CE1A-7B47-9241-17BF.



CONSELHO REGIONAL
DE ODONTOLOGIA
DE MINAS GERAIS

CARGO: GERENTE DE RECURSOS HUMANOS - (CC48)

Natureza do Cargo

Trabalho gerencial que consiste em planejar, organizar, dirigir, coordenar,
controlar e executar as atividades pertinentes a administragao de Recursos Humanos,
contribuindo para a qualidade profissional e satisfacdo pessoal, de acordo com o
estabelecimento das metas organizacionais.

Tarefas Tipicas

e Executar e distribuir tarefas, orientar e controlar sua execuc¢ao;

e Desenvolver as atividades necessarias a realizagao de concursos;

e Definir politicas e procedimentos de recursos humanos, implementando as
mesmas em todo o CRO-MG;

e Assegurar a conformidade legal das praticas de recursos humanos, de
acordo com as exigéncias legais;

e Planejar e investir na evolugdo continuada dos funcionarios por meio de
programas de Treinamento e Desenvolvimento que possibilitem o
desenvolvimento de novas habilidades técnicas;

e Realizar processo de recrutamento e selegcado de estagiarios, aprendizes e
funcionarios para cargos comissionados;

e Prestar, quando e na forma solicitada, informacdes proprias do setor de
trabalho;

e Definir cargos e fungdes dos profissionais contratados e realizar mudangas

internas com aqueles ja inseridos no CRO-MG, tendo em vista a
necessidade e realidade da Autarquia;

e Apresentar a cultura, normas, condutas e preceitos do CRO-MG aos
funcionarios bem como seus deveres para com o0s inscritos e com a
instituicao;

Atualizar o Portal de Transparéncia da entidade;

Efetuar as anotagdes e providéncias relativas a admissao, vigéncia, férias,
rescisdo ou alteragao de contrato de trabalho de funcionarios e estagiarios,
prestando as devidas informagdes ao Ministério do Trabalho;

e Efetuar calculos e elaborar a folha de pagamento do pessoal do CRO-MG;

e Emissdo de RAIS/DIRF/e-Social para efeitos fiscais, informando a Receita
Federal e Ministério do Trabalho;

e Manter atualizado o cadastro funcional, o controle de frequéncia com
atestados médicos e justificativas;

e Manter o controle de férias e emissao dos respectivos recibos;
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e Emissdo do Informe de Rendimentos aos funcionarios, autbnomos e
pessoas fisicas e juridicas;

e Providenciar inclusido e exclusido de funcionarios e respectivos dependentes
nos planos de saude;

e Organizar e manter atualizadas os elementos e registros relativos a vida
funcional dos servidores;

e Coordenar a organizagdo, manter atualizado de forma acessivel o quadro
de horario trabalho;

e Controlar frequéncia dos servidores;

e Participar do planejamento e execugao dos concursos publicos promovidos
pelo CRO-MG; com sugestdes de critérios de selegdo e orientagdo as
etapas do processo, a fim de atendimento aos parametros internos
definidos pelo Conselho;

e Auxiliar na mediagcao de conflitos no ambito das relagdes de trabalho do
CRO-MG;

e Monitorar o cumprimento da jornada dos colaboradores das Delegacias e
cobrar a manutengao e funcionamento das cameras de seguranga;

e Aprovar as solicitagbes de diarias apresentadas pelos gerentes de setores
referentes a colaboradores do CRO-MG;

e Preencher e encaminhar o formulario préoprio com a solicitagdo de compras
ou contratagdo de servigos para o gerente de compras e licitagdes.

e Executar tarefas afins e outras designadas pelos seus superiores
estabelecidos no organograma.

Qualificagao Necessaria

e Desejavel Graduacao em Administragao, Recursos Humanos, ou afins;

e Conhecimento de normas, regulamentos e legislacbes especificas do
CRO-MG;

e Conhecimentos basicos de redagao e pratica de computagao.
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CARGO: GERENTE DE RELAGOES INSTITUCIONAIS E GOVERNAMENTAIS -
(CC49)

Natureza do Cargo

Trabalho consistente em gerenciar o desenvolvimento, o planejamento e as

acdes para a aprovacao de normas de interesse do CRO-MG. Gerenciar e coordenar
as relagdes entre o CRO-MG junto aos poderes executivos, as casas legislativas e as
demais entidades representativas da sociedade — ONGs, sindicatos, federagdes,
associacoes e inscritos.

Tarefas Tipicas

Gerenciar as demandas dos inscritos perante o CRO-MG;

Gerenciar e coordenar com os integrantes dos diversos setores do CRO-MG o
cumprimento das demandas para concretizacdo das acdes decorrentes das
relacdes institucionais e governamentais do CRO-MG;

Atuar junto aos representantes municipais do CRO-MG, coordenar as
demandas municipais e indicar nomes para atuar como representante
municipal.

Promover o didlogo e o relacionamento entre o0 CRO-MG e seus publicos
estratégicos no ambito dos Poderes Executivo e Legislativo, CFO, além de
entidades representativas da sociedade — ONGs, sindicatos, federagdes,
associacgoes e inscritos;

Atuar como interlocutor entre empresas, governos, bancos, midia, sindicatos e
liderangas comunitarias, inscritos quando os interesses e a imagem do
CRO-MG estao em pauta;

Conhecer as legislagdes aplicaveis ao CRO-MG;

Pesquisar lacunas legislativas sobre assuntos de interesse do CRO-MG;
Elaborar minutas de oficios e projetos de normas de interesse do CRO-MG;
Preparar relatorios, levantamentos e pesquisas relativas a assuntos de
interesse do CRO-MG;

Atuar em eventos institucionais visando aprimorar as relagdes institucionais da
Autarquia;

Realizar atuagao propositiva perante as autoridades legisladoras;

Executar tarefas afins e outras designadas pelos seus superiores estabelecidos
no organograma.
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Qualificagao Necessaria

e Desejavel Graduagao;

e Conhecimento de normas, regulamentos e legislagdes especificas para o
CRO-MG;

e Habilidades negociais;

e Curso voltado para a area de relagdes institucionais e governamentais;

e Conhecimento e pratica de computacéo.
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CARGO: GERENTE DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS (CC50)

Natureza do Cargo

O Gerente de Servigos Administrativos sera responsavel por planejar,
organizar, dirigir e controlar as atividades relacionadas a recepcgéo, protocolo, arquivo
e copa, garantindo a eficiéncia, a qualidade e a organizagdo dos servigos
administrativos, bem como a satisfagdo dos empregados, inscritos e visitantes.

Tarefas Tipicas

e Gerenciar a equipe de recepgdo, assegurando um atendimento cordial e
eficiente aos visitantes e empregados e inscritos.

e Estabelecer e monitorar procedimentos de atendimento ao inscrito, garantindo
uma recepcao profissional.

Coordenar a agenda de reunides e o uso de salas de conferéncia.
Garantir a atualizacdo e a disponibilidade de materiais informativos para
inscritos.

e Gerenciar a recepgao, o registro e a distribuicdo de correspondéncias e
documentos internos e externos.

e Desenvolver e implementar procedimentos para o controle de documentos
protocolados, assegurando a rastreabilidade e a integridade dos registros.

e Coordenar o fluxo de documentos entre diferentes departamentos, garantindo
a eficiéncia e a pontualidade na entrega.

e Supervisionar a organizagao, a classificacdo e a conservagao dos arquivos
fisicos e digitais.

e Desenvolver e implementar politicas e procedimentos de arquivamento,
assegurando a facil localizagéo e recuperacédo de documentos.

e Garantir o cumprimento das normas e legislagbes relacionadas a gestao
documental e a protegcdo de dados em conjunto com a geréncia de
controladoria de dados.

e Promover a digitalizagao e a eliminagdo de documentos obsoletos, conforme
as politicas de retengcao documental.

e Supervisionar a equipe de copa, assegurando a limpeza e a organizagao das
areas de alimentacao e descanso.

e Garantir o abastecimento de insumos e a manuteng¢ao dos equipamentos da
copa.
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Desenvolver e implementar normas de higiene e seguranca alimentar.
Coordenar a preparacgao e o servigo de coffee breaks e eventos internos.
Treinar e desenvolver a equipe sob sua responsabilidade, promovendo um
ambiente de trabalho colaborativo e motivador.

e Realizar avaliacbes de desempenho e fornecer feedback continuo aos
empregados.
Desenvolver e propor programas de capacitagao.
Desenvolver indicadores de desempenho e relatérios gerenciais, monitorando
e avaliando a eficiéncia dos servigos prestados.

e Implementar projetos de melhoria continua, visando a otimizagdo dos
processos e a satisfagdo dos inscritos, prestadores e empregados.

e Assegurar o cumprimento das politicas internas, regulamentagdes e normas
de segurancga do trabalho.

e Manter-se atualizado sobre as melhores praticas do mercado e as inovagdes
tecnologicas aplicaveis as areas sob sua gestao.

e Executar tarefas afins e outras designadas pelos seus superiores
estabelecidos no organograma.

Qualificagao Necessaria

e Desejavel Graduagao;

e Conhecimento de normas, regulamentos e legislagdes especificas para o
CRO-MG;

e Habilidades de relacionamentos interpessoais;

e Conhecimento e pratica de informatica.
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CARGO: GERENTE DE TECNOLOGIA DE INFORMAGAO - (CC51)

Natureza do Cargo

Trabalho consistente em gerenciar o setor e aplicagdes informatizadas,

Implantando e mantendo sistemas de acordo com metodologia e técnicas adequadas,
visando atender aos objetivos estabelecidos quanto a qualidade, custos, prazo e
beneficios.

Tarefas Tipicas

Analisar, avaliar a viabilidade dos sistemas de informagdes, utilizando
metodologia e procedimentos adequados para sua implantagéo, visando
racionalizar e/ou automatizar processos e rotinas de trabalho dos diversos
departamentos da autarquia;

Pesquisar e avaliar sistemas disponiveis no mercado e sua aplicabilidade
para a Autarquia, analisando a relagcéo custo/beneficio de sua aquisicao;
Participar do levantamento de dados e da definicido de métodos e recursos
necessarios para implantagao de sistemas e/ou alteragao dos ja existentes;
Analisar o desempenho dos sistemas implantados, reavaliar rotinas, manuais e
métodos de trabalho, verificando se atendem ao usuario, sugerindo
metodologias de trabalho mais eficazes;

Realizar auditorias para assegurar que o0s padrdes operacionais e
procedimentos de segurancga estejam sendo seguidos;

Elaborar estudos sobre a criacdo e/ou alteragdo de metodologias e
procedimentos necessarios ao desenvolvimento de sistemas;

Analisar e avaliar sistemas manuais, propondo novos métodos de realizagao
do trabalho ou sua automacéo, visando otimizar a utilizacdo dos recursos
humanos e materiais disponiveis;

Estudar, pesquisar, desenvolver e aperfeigoar projetos de banco de dados,
promovendo a melhor utilizacao de seus recursos, facilitando o seu acesso
pelas areas que deles necessitem;

Elaborar, especificar, desenvolver, supervisionar e rever modelos de dados,
visando implementar e manter os sistemas relacionados;

Pesquisar e selecionar novas ferramentas existentes no mercado, visando
aprimorar o trabalho de desenvolvimento e atender necessidades dos
usuarios dos sistemas;

Pesquisar, levantar custos e necessidades e desenvolver projetos de
segurancga de dados;

Elaborar manuais dos sistemas ou projetos desenvolvidos, facilitando a
utilizacado e entendimentos dos mesmos;

Treinar e acompanhar os usuarios na utilizagao dos sistemas desenvolvidos
ou adquiridos de terceiros, visando assegurar o correto funcionamento dos
mesmos;
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e Efetuar pagamentos, controlar, gerenciar e prestar contas dos recursos do
suprimento de fundos do Setor, podendo delegar a fungéo para outro
empregado;

e Preencher e encaminhar o formulario proprio com a solicitagdo de compras ou
contratagao de servigos para o gerente de compras e licitagoes.

e Executar tarefas afins e outras designadas pelos seus superiores estabelecidos
no organograma.

Qualificagao Necessaria

e Desejavel curso Superior de Informatica;

e Conhecimento de normas, regulamentos e legislagdes especificas do
CRO-MG;

e Conhecimentos basicos de redacao e pratica avancada de computacio.
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CARGO: GERENTE DO SETOR DE ETICA - (CC52)

Natureza do Cargo

Trabalho que consiste no gerenciamento das ag¢des e planejamento
organizacional do setor de ética do CRO-MG.

Tarefas Tipicas

e Controle e acompanhamento de processos;

e Atender aos profissionais inscritos e ao publico em geral, sobre consultas e
questdes juridicas relacionadas as atividades do CRO-MG e ao exercicio da
profissao de seus inscritos;

e Elaborar relatérios, oficios, declaragdes e outros documentos pertinentes a
area;

e Preparar relatérios, planilhas, informacdes para expedientes e processos sobre
matéria propria do Orgdo e proferir despachos interlocutérios e preparatérios de
decisao superior quando demandado para tanto;

e Redacédo de atos proprios da unidade;
e Abrir, organizar, controlar o arquivamento, a juntada de documentos, a

tramitagcdo e o manuseio dos processos éticos, administrativos e outros afetos a
unidade;

e Registrar e praticar atos inerentes aos processos éticos e as  audiéncias;

e Realizar levantamento de dados destinados a analise administrativa referentes
as atividades da unidade;

e Marcar pericia nos casos de denuncia de pacientes, fazendo o agendamento
com os peritos;

e Elaborar a Ata no ato da audiéncia com todos os dados e assuntos tratados na
mesma, inclusive se for o caso com a oitiva de testemunhas;

e Efetuar pagamentos, controlar, gerenciar e prestar contas dos recursos do
suprimento de fundos do Setor, a critério do Procurador Geral;

e Executar tarefas afins e outras designadas pelos seus superiores
estabelecidos no organograma.
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Qualificagao Necessaria

Desejavel Graduacéo;
Conhecimento de normas, regulamentos e legislagbes especificas do
CRO-MG, especialmente o Cédigo de Etica e Codigo de Processo Etico
Odontoldgico;

e Conhecimentos e pratica de redacédo e computagao.
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CARGO: GERENTE FINANCEIRO - (CC53)

Natureza do Cargo

Trabalho de gerenciamento e administragdo financeira que consiste em
orientar, coordenar, controlar as atividades de arrecadagdo, pagamentos e
atendimento, assim como executar atividades de conciliagdes, todas essas
da competéncia da Tesouraria do CRO-MG.

Tarefas Tipicas

e Manter-se atualizado sobre as normas do CRO-MG especialmente quanto a
normas financeiras;

e Supervisionar a execugao e distribuicdo das tarefas, bem como orientar e
controlar sua execugao;

e Supervisionar / Executar a emissao relatérios gerenciais de acordo com a
demanda dos gestores;

e Efetuar pagamentos, controlar, gerenciar e prestar contas dos recursos do
suprimento de fundos do Setor.

e Preencher e encaminhar o formulario préprio com a solicitagdo de compras ou
contratagao de servigos para o gerente de compras e licitagoes.

Conciliagoes:

e Executar a gestdo e a atualizagdo permanente do Fluxo de Caixa da entidade,
além de fornecer relatérios acerca do Caixa sempre requisitado;

e Proceder a conciliagdo extra contabil das contas bancarias e o controle dos
saldos bancarios;

e Buscar opgdes de aplicagdes financeiros rentaveis no mercado, de acordo com
as normas e limitagbes aplicadas as autarquias e também acompanhar os
diariamente as aplicagdes ja existentes;

e Gerir e orientar quanto ao controle de suprimentos de fundos da sede e das
delegacias regionais;

Pagamentos:

e Orientar quanto as politicas e as rotinas de gestédo de contas a pagar;

e Supervisionar a gestdo das movimentagdes eletrénicas bancarias;

e Aprovar e supervisionar o pagamento dos documentos liquidados pela
contabilidade;

e Supervisionar a aplicagdo da norma fiscal pertinente quanto a retencao de
tributos na fonte quando incidente sobre os pagamentos;

e Aprovar suprimento de fundos para sede e delegacias e despesas de pronto

pagamento.
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Arrecadacao:

e Conciliacdo da arrecadagao no sistema do CFO, com a apuragdao das
despesas financeira diretamente atribuiveis (se houver), a emissdo de
relatérios e diarios auxiliares acerca dos recebimentos e a apuragdo da
cota-parte a ser repassada,;

e Acompanhar as receitas pendentes de apropriacdo, emitindo mapas de
arrecadacao dessas (em separado — mapas de pendéncias);

e Promover a gestdo das contas a receber, efetivar as medidas necessarias a
cobranca das contribuicbes e das taxas devidas ao CRO-MG e n&o inscritas
em divida ativa;

Atendimento ao Publico:

e Supervisionar e orientar a emissdo de boletos, pedidos de restituicdo e de
outras demandas emanadas por usuarios externos;

e Supervisionar e orientar os a confec¢cao dos despachos de mero expediente
em processos administrativos, os acertos de fichas financeiras de inscritos e as
demais respostas as demandas dos usuarios internos;

e Executar tarefas afins e outras designadas pelos seus superiores estabelecidos
no organograma.

Qualificagao Necessaria

e Desejavel curso Superior Completo nas areas de Administragcdo de Empresas,
Ciéncias Contabeis, Economia e afins;

e Conhecimento em matematica financeira;

e Conhecimento de normas, regulamentos e legislagcbes do CRO-MG;

e Conhecimentos basicos de redacao, pratica de computacao e dominio
intermediario de Excel;

e Estar atualizado quanto a legislacao fiscal, societaria, de direito financeiro e de
outras pertinentes, bem como acompanhar as normas e pronunciamentos
contabeis gerais e aplicados ao setor publico.

122

www.cromg.org.br

Este documento foi assinado digitalmente por Marina Mendes Moreira, Ricardo Alves Correa e Raphael Castro Mota.

Para verificar as assinaturas va ao site cro.mg/assinaturas e utilize o codigo CE1A-7B47-9241-17BF.



CONSELHO REGIONAL
DE ODONTOLOGIA
DE MINAS GERAIS

CARGO: OUVIDOR - (CC54)

Natureza do Cargo

Trabalho consistente em receber criticas, sugestdes, denuncias, reclamacgdes

dos usuarios sobre as atividades do CRO-MG, encaminhando tais manifestacdes aos
setores administrativos competentes, além de propor melhorias para os servigos
prestados pela Instituicdo, na busca constante da eficiéncia e da transparéncia
administrativa, sendo suas acbes norteadas em principios éticos, morais e
constitucionais.

Tarefas Tipicas

Propor a adocdo de medidas para a prevencado e a correcdo de falhas e
omissdes dos responsaveis pela inadequada prestagéo do servigo publico;
Produzir estatisticas indicativas do nivel de satisfacdo dos usuarios dos
servicos publicos prestados no ambito desta Autarquia Federal, a partir de
manifestacdes recebidas;

Contribuir para a disseminacdo das formas de participagdo popular no
acompanhamento e na fiscalizacdo da prestacdo dos servicos prestado no
CROMG;

Produzir, semestralmente e quando oportuno, apreciagdes criticas sobre a
atuagao dos empregados, dos profissionais que prestem servicos em nome do
CROMG e de todos aqueles que atuam em nome da Autarquia Federal,
encaminhando-as a Diretoria do CROMG para que esta passe a tomar as
providéncias cabiveis;

Receber, responder, encaminhar e acompanhar até a solugao final denuncias,
reclamagdes, sugestdes do publico interno e externo, que tenham por objeto:

a) a corregao de erro, omissao ou abuso dos empregados, profissionais
que prestem servicos em nome do CROMG e de todos aqueles que atuam em
nome da Autarquia Federal;

b) encaminhamento a Diretoria para a instauragao de procedimentos
disciplinares para a apuragéao de ilicito administrativo;

c) a prevengéo e a corregado de ato ou procedimento incompativel com
os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia da Administracao Publica;

d) o resguardo dos direitos dos usuarios dos servigos prestados por este
Conselho de Classe.
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e) denuncias, questionamentos, pedidos de providéncia ao
relacionamento entre o inscrito e o conselho.

e Contribuir para o aperfeicoamento dos servigos prestados pelo CROMG;

e Requisitar a Diretoria e a Secretaria Executiva as informagdes e os
documentos necessarios as atividades da Ouvidoria do CROMG;

e Propor a Diretoria medidas legislativas ou administrativas e sugerir acdes
necessarias para evitar a repeticao das irregularidades constatadas;

e Requisitar pesquisas, palestras ou seminarios sobre temas relacionados com
as atividades, providenciando a divulgagao dos resultados;

e Garantir a universalidade de atendimento ao inscrito e a sociedade em geral,
viabilizando o acesso aos servicos prestados pela Ouvidoria nas diversas
regides do Estado;

e Elaborar relatérios semestralmente de trabalhos desenvolvidos e expedir
normas para disciplinar suas atividades.

e Acompanhamento e instrugdes dos contratos dos planos de saudes dos
inscritos e seus dependentes;

e Atualizacido de cadastros de inscritos;

e Executar tarefas afins e outras designadas pela Diretoria, Secretaria
Executiva e Procuradoria Juridica.

Qualificagao Necessaria

e Desejavel Graduagéo;

e Conhecimento de normas, regulamentos e legislagcbes especificas do
CRO-MG;

e Conhecimentos basicos de redacao e pratica avancada de computacéo;

e Habilidades interpessoais e capacidade de trabalho em equipe.
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CARGO: PROCURADOR ADJUNTO - (CC55)

Natureza do Cargo

Trabalho de assessoria juridica especializada no ambito de atuagdo do CRO-MG,
envolvendo os setores, coordenar e controlar as atividades de competéncia da
PROJUR do CRO-MG que lhe forem atribuidas pela Diretoria.

Tarefas Tipicas

e Assessorar tecnicamente nos assuntos de atuacdo da PROJUR;

e Substituir o procurador geral em suas auséncias;

e Colaborar com o procurador geral no gerenciamento da execucdo das
demandas dos integrantes da PROJUR;

e Assessorar tecnicamente a Diretoria nos interesses do CRO-MG junto ao
judiciario, em todas as suas instancias e esferas, acompanhando e intervindo
nos processos em andamento, com a elaboragdo das peticbes e recursos
necessarios aos processos que lhe forem atribuidos;

e Realizar audiéncias e sustentagdes orais nos Tribunais;

e Prestar assessoria juridica especializada a Diretoria, ao Plenario e as
Comissbes nas demandas apresentadas;

e Elaborar pareceres, relatérios, acordos, contratos, oficios, peticdes,
declaragdes e outros documentos pertinentes a area juridica;

e Prestar assessoria na realizagao de estudos especificos, congressos, dentre
outros, sobre temas e problemas juridicos de interesse do CRO-MG;

e Coordenar o bom andamento dos processos judiciais do CRO-MG, buscando
solugdes tecnoldgicas e treinamentos para serem aplicadas na procuradoria
juridica;

e Assessorar juridicamente os setores do CRO-MG na elaboragao de normas,
contratos, planos e rotinas, que lhe forem atribuidos;

e Executar tarefas afins e outras designadas pelos seus superiores

estabelecidos no organograma.

Qualificagao Necessaria

e Curso Superior Completo de Direito;

e Certificado de especializagdo, pos-graduagdo ou mestrado em area do Direito
ou das ciéncias sociais aplicadas;

e Comprovagao de pratica juridica por periodo superior a 2 anos, em assessoria
em Conselho de Fiscalizagao Profissional;

e Estar regularmente inscrito na OAB/MG;
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e Conhecimento de Normas, regulamentos e legislagdes especificas do
CRO-MG e de normas de Direito Constitucional, Tributario, Trabalhista e
Administrativo;

e Conhecimentos e pratica de computagao.
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CARGO: PROCURADOR GERAL - (CC56)

Natureza do Cargo

Atividade profissional que consiste em dirigir, coordenar e controlar as

atividades de competéncia da PROJUR do CRO-MG.

Tarefas Tipicas

Executar e distribuir tarefas, orientar e controlar a sua execug¢ao;

Coordenar e supervisionar os demais empregados vinculados a PROJUR,;
Providenciar a defesa dos interesses do CRO-MG junto ao Judiciario, em
todas as suas instancias e esferas, acompanhando e intervindo nos
processos em andamento;

Promover o assessoramento juridico a Diretoria, ao Plenario, as Comissodes e
as Delegacias Regionais do CRO-MG;

Coordenar a elaboragao de pareceres, relatérios, acordos, contratos, oficios,
peticdes, declaragdes e outros documentos pertinentes a area juridica;
Atender aos profissionais inscritos e ao publico em geral, sobre consultas e
questdes juridicas relacionadas as atividades do CRO-MG e ao exercicio da
profissdo de seus inscritos;

Executar todas as atribuicoes previstas no Regimento Interno do CRO-MG;
Executar tarefas afins e outras designadas pelos seus superiores

estabelecidos no organograma.

Qualificagao Necessaria

Curso Superior de Direito, com not6rio saber juridico e reputagao ilibada;

Estar regularmente inscrito na OAB, com no minimo de 05 (cinco) anos, de
efetivo exercicio de advocacia ou cargo de carreira juridica;

Conhecimento de normas, regulamentos e legislagbes especificas do
CRO-MG;

Conhecimento e pratica de computagéo.
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CARGO: SECRETARIO EXECUTIVO - (CC57)

Natureza do Cargo

Trabalho que consiste em gerenciar e atuar na elaboragdo e cumprimento da
execucao de agdes e projetos da Diretoria, atuando diretamente sobre os atos
editados pelo CRO-MG, fazendo que os mesmos sejam observados pelos setores
integrantes do CRO-MG, coordenando suas atividades, podendo delegar fungoes.

Tarefas Tipicas

e Executar, delegar, propor as tarefas definidas junto a Diretoria;

e Participar e assessorar os Conselheiros nas reunides Plenarias;

e Coordenar, junto as geréncias do CRO-MG, as atividades dos mesmos, a fim
de assegurar a uniformidade de procedimentos e o equilibrio da dindmica
dos respectivos fluxos das rotinas;

e Promover reunides com os integrantes da estrutura do CRO-MG;

e Coligir, para estudo comparativo, informacdo sobre a administracdo dos
demais Conselhos de Fiscalizagao Profissional,

e Elaborar formularios, normas sobre instrugao e tramitacdo de processos, bem
como, oferecer orientagao quanto as providéncias a serem adotadas;

e Simplificar a comunicagcdo entre os setores, membros da Autarquia, os
profissionais da odontologia e o publico em geral;

e Elaborar minutas de normas e condutas para confecgédo dos relatérios e atos,
preparar manuais, graficos e outros elementos de utilidade para o amplo
funcionamento da Autarquia, no ambito administrativo e na atuagao
odontoldgica dos inscritos;

e Organizagdo e o armazenamento de arquivos virtuais de legislagdo e atos
oficiais e de jurisprudéncia firmada sobre matéria de interesse da Autarquia
administrativo e odontolégico;

e Coletar dados e coordenar trabalhos para elaboragao do relatério anual de
gestado, orgamento anual e execugao do orgamentaria da Autarquia;

e Apreciar questdes relativas a direitos, vantagens, deveres e responsabilidades
dos servidores, bem como, a acdo disciplinar que sobre aos mesmos possa
incidir e, conforme o caso, orientar e fiscalizar a aplicacdo da legislagao
respectiva;

e Opinar quanto a celebracdo, renovagao, alteragdo ou rescisao de contrato
pessoal;

e Lavrar os atos pertinentes as relagcbes com os servidores, providenciando sua
divulgacao, quando for o caso;

e Coordenar as aquisicdes de materiais e prestacdes de servigos, observadas
as normas e os preceitos que regulam o assunto;
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Supervisionar as faturas referentes as aquisi¢cdes de material e de prestacao
de servicos;

Processar pagamentos a conta dos créditos destinados a material e servigos
de terceiros;

Executar todas as tarefas previstas no Regimento Interno do CRO-MG
pertinentes a Secretaria Executiva;

Coordenar projetos que envolva interesse do CRO-MG;

Acompanhar os setores, viabilizando a execugao das suas atividades;
Estabelecer as rotinas de trabalho, definindo as formas de controle para o seu
acompanhamento, identificando as necessidades dos setores e
estabelecendo planos de treinamento e capacitagao organizacional;

Coordenar a implantacao de novas solucdes e corregdes necessarias dentro
das atividades estabelecidas para cada setor;

Analisar a estrutura organizacional, os métodos e processos de trabalho dos
setores, avaliando a necessidade de pessoal e redimensionamento de
recursos, conforme o volume de atividade;

Autorizar a divulgagédo de matérias no mural de avisos do CRO-MG;

Realizar as aprovagdes de pagamento junto as instituicbes bancarias e outros
delegados pela Diretoria;

Executar tarefas afins e outras designadas pelos seus superiores

estabelecidos no organograma.

Qualificagao Necessaria

Curso Superior Completo;

Estar regularmente inscrito em Conselho de Fiscalizagao Profissional,
Conhecimento da legislacdo e atos normativos especificos do CRO-MG e do
CFO;

Conhecimento do Regimento Interno do CRO-MG;

Conhecimento técnico e legal da atuagao dos Profissionais da Odontologia;
Conhecimento avancado em praticas de informatica;

Experiéncia profissional minima de 5 anos em cargos de Chefia,
Assessoramento ou Diregdo em Conselhos de Fiscalizag&o Profissional.

129

www.cromg.org.br

Este documento foi assinado digitalmente por Marina Mendes Moreira, Ricardo Alves Correa e Raphael Castro Mota.

Para verificar as assinaturas va ao site cro.mg/assinaturas e utilize o codigo CE1A-7B47-9241-17BF.



CONSELHO REGIONAL
DE ODONTOLOGIA
DE MINAS GERAIS

CARGO: SUPERVISOR DE ATENDIMENTO - (CC58)

Natureza do Cargo

Trabalho de supervisdo que consiste em dirigir, supervisionar, orientar e

executar as atividades de competéncia do setor de Atendimento.

Tarefas Tipicas

Direcao e supervisao aos atendimentos, feitos pelo setor;

Atendimento aos Inscritos e resolugao dos problemas demandados;
Responder e-mails e mensagens como demandas do setor;

Realizar outras fungdes inerentes ao teleatendimento que sejam
determinadas pelos seus superiores hierarquicos;

Executar tarefas afins e outras designadas pelos seus superiores

estabelecidos no organograma.

Qualificagao Necessaria

Desejavel Graduagéo;

Conhecimento de normas, regulamentos e legislagbes especificas do
CRO-MG;

Conhecimentos basicos de redacao e pratica de computacgao.

Experiéncia sobre o funcionamento do sistema e dos setores do CRO-MG
como Inscri¢do e outros.

130

www.cromg.org.br

Este documento foi assinado digitalmente por Marina Mendes Moreira, Ricardo Alves Correa e Raphael Castro Mota.

Para verificar as assinaturas va ao site cro.mg/assinaturas e utilize o codigo CE1A-7B47-9241-17BF.



CONSELHO REGIONAL
DE ODONTOLOGIA
DE MINAS GERAIS

CARGO: SUPERVISOR DE ATENDIMENTO REMOTO DA INSCRIGAO - (CC59)

Natureza do Cargo

Este cargo de supervisado requer o direcionamento, supervisdo, orientagdo e

execucao de atividades relacionadas ao setor de Atendimento Remoto da Inscrigao. O
supervisor & responsavel por garantir a qualidade do atendimento, resolugao eficaz de
problemas e manter a equipe de atendimento orientada de acordo com as diretrizes e
procedimentos do CRO-MG.

Tarefas Tipicas

Supervisionar e orientar o atendimento remoto, garantindo o cumprimento das
politicas e procedimentos do CRO-MG.
Prestar atendimento direto aos inscritos, oferecendo suporte e resolugao de
problemas, conforme necessario.

Gerenciar a comunicagdo por e-mail e outros canais de mensagem,
respondendo de maneira oportuna e eficaz as demandas do setor.
Fornecer orientagdes e treinamentos a equipe para assegurar a qualidade e
eficacia do atendimento remoto.

Executar outras funcdes pertinentes ao atendimento remoto conforme
determinado pelos superiores hierarquicos.
Monitorar e reportar sobre a performance do atendimento remoto e sugerir
melhorias, quando necessario.
Trabalhar em estreita colaboragdo com outros setores para garantir a fluidez e
eficiéncia dos processos de inscricao;

Executar tarefas afins e outras designadas pelos seus superiores
estabelecidos no organograma.

Qualificagdo Necessaria

Desejavel Graduacgéo;
Conhecimento aprofundado das normas, regulamentos e legislacées
especificas do CRO-MG;

e Conhecimentos sélidos de redagéao e pratica de informatica;

Experiéncia prévia com o funcionamento do sistema e dos setores do CRO-MG,
incluindo Inscri¢cao e outros;

Excelentes habilidades de comunicacéo e gestao de pessoas, com comprovada
capacidade de supervisao de equipes.
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CARGO: SUPERVISOR DE CONTRATOS - (CC60)

Natureza do Cargo

Supervisionar todo o processo de compras de produtos e servigos,
Supervisionar a execucado dos contratos do CRO-MG manter contato com os fiscais
de contratos, garantindo que todas as agdes estejam em conformidade com as
normas e procedimentos estabelecidos pelo CRO-MG. Este papel exige um sodlido
entendimento das praticas de compras, habilidades analiticas apuradas e a
capacidade orientar os setores e equipe de compras.

Tarefas Tipicas

e Supervisionar a execugao dos contratos do CRO-MG em conjunto com os
fiscais de contrato, reportando aos supervisores;

e Supervisionar as requisicbes de compras, certificando-se de que todas as
cotacdes e ordens de compras estao de acordo com a politica do CRO-MG;

e Confirmar pedidos, acompanhar o progresso das entregas e realizar analises
de mercado para identificar novas oportunidades de fornecimento;

e Desenvolver termos de referéncia, editais e documentos para as licitagoes,
garantindo a maxima transparéncia e eficiéncia no processo;

e Realizar coleta de pregos, garantindo que a organizagdo esteja sempre
recebendo o melhor valor possivel pelos produtos e servigos;

e Coletar as informagdes necessarias de diferentes setores para compor
completamente os processos de contratagao;

e Prestar suporte e atendimento aos diversos setores internos em questdes
relacionadas as compras;

e Executar pregbes eletronicos, coordenando os processos de licitagdo para
maximizar a eficiéncia e o valor;

e Realizar cotagdes de precos dos produtos a serem adquiridos e aprovar
fornecedores, respeitando os limites estabelecidos pelas normas internas do
CRO-MG;

e Atuar como agente de contratagdo, lidando com isen¢des de licitagcbes
quando aplicavel;

e Executar tarefas afins e outras designadas pelos seus superiores estabelecidos
no organograma.

Qualificagao Necessaria

e Desejavel Graduagao completa em areas relevantes como Administragéo,
Economia, ou afins;
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Conhecimento profundo das normas, regulamentos e legislagdes especificas
do CRO-MG;

Habilidades comprovadas de redagao e computacao;

Experiéncia prévia em um papel de supervisdo de compras ou similar;
Excelentes habilidades de comunicacao e coordenacao;

Capacidade para tomar decisdes estratégicas e resolver problemas complexos.
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CARGO: SUPERVISOR DE ORCAMENTO - (CC61)

Natureza do Cargo

Supervisionar todas as atividades relacionadas ao orcamento da organizacao,
garantindo que todas as operagdes financeiras estejam de acordo com as diretrizes
orcamentarias da administracdo publica estabelecidas. Este cargo requer um
entendimento profundo das praticas de planejamento orgamentario da administragédo
publica, habilidades analiticas apuradas e a capacidade de orientar a equipe de
planejamento orgcamentario.

Tarefas Tipicas

e Supervisionar e gerenciar todas as atividades relacionadas ao orgamento,
incluindo a elaboragao, monitoramento e ajuste do orgamento anual;

e Revisar e aprovar as propostas de orgamento de diversos setores para garantir
a adequacdo e a conformidade com as diretrizes orgamentarias da
organizagao;

e Supervisionar o processo de auditoria interna e externa, fornecendo todos os
documentos necessarios e assegurando a implementagdo de recomendagdes
de auditoria;

e Colaborar com outras fungdes da organizagdo para entender o impacto
orcamentario das decisdes operacionais e estratégicas;

e Emitir os Empenhos da Despesa Publica de acordo com o que determina a Lei
4.320/64, cumprindo a primeira etapa da execucao da despesa;

e Emitir as Liquidagdes, observando se toda a documentagao esta de acordo
com o que determina a Lei 4,320/64;

e Emitir as Transposi¢cdes e/ou Reformulagdes orcamentarias quando se fizer
necessario;

e Colaborar com outros setores da organizagdo para entender o impacto
orcamentario diante das decisdes operacionais, financeiras e estratégicas a
fim de garantir que as decisdes estejam em conformidade com o orgamento;

e Desenvolver e implementar politicas e procedimentos de planejamento
orcamentario para melhorar a eficiéncia e eficacia da funcao;

e Supervisionar a preparagao de relatorios financeiros e orgamentarios e garantir
a precisao e a conformidade com as normas contabeis;

e Preparar analises financeiras e relatorios gerenciais para suportar a tomada de
decisdo da Diretoria;

e Realizar prestagdo de contas de programas, convénios e parcerias firmadas
pelo CRO-MG;
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Colaborar com a Geréncia de Contabilidade para realizar o levantamento dos
documentos para prestacdo de contas em Assembleias ao CFO e TCU;

Manter os dados orgcamentarios atualizados no portal transparéncia do
CRO-MG;

Executar tarefas afins e outras designadas pelos seus superiores estabelecidos
no organograma.

Qualificagao Necessaria

Desejavel Graduagcdo em Contabilidade, Economia, Administracdo ou areas
correlatas;

Conhecimento profundo das praticas de planejamento or¢gamentario publico;
Habilidades comprovadas em sistemas publicos, pacote Office, especialmente
Excel;

Experiéncia prévia em um papel de supervisdo de orgamento ou similar;
Excelentes habilidades de comunicagao e coordenacao;

Capacidade de tomar decisdes estratégicas e resolver problemas complexos.
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CARGO: SUPERVISOR DE RECURSOS HUMANOS - (CC62)

Natureza do Cargo

Trabalho de supervisdo e/ou execugao dos trabalhos de departamento pessoal

e Recursos Humanos.

Tarefas Tipicas

Executar e distribuir tarefas, orientar e controlar as execug¢des, apoiando seus
subordinados diretos;

Atualizar o Portal de Transparéncia do CRO-MG;

Efetuar as anotacbes e providéncias relativas a admissoes, vigéncias, férias,
rescisdo ou alteragbes de contratos de trabalhos dos empregados, e
estagiarios;

Efetuar os calculos da folha de pagamento do CRO-MG, fornecendo a diretoria
os dados mensais de gastos;

Acompanhar e manter sempre atualizado o controle de frequéncia com
atestados médicos e justificativas;

Controlar os programas de PCMSO e PPRA, junto com empresa terceirizada;
Acompanhar as programacoes de férias dos setores do CRO-MG;

Apoiar a geréncia do setor na evolugédo continuada dos funcionarios por meio
de programas de Treinamento e Desenvolvimento que possibilitem o
desenvolvimento de novas habilidades técnicas;

Apoiar no planejamento e execug¢ao dos concursos publicos promovidos pelo
CRO-MG; com sugestbes de critérios de selegcao e orientagdo as etapas do
processo, a fim de atendimento aos parédmetros internos definidos pelo
Conselho;

Executar tarefas afins e outras designadas pelos seus superiores
estabelecidos no organograma.

Qualificagao Necessaria

Desejavel Graduacéo;
Analise de dados, e habilidades interpessoais;
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e Conhecimento de normas, regulamentos e
CRO-MG;

legislagcdes especificas do

e Conhecimentos basicos de redacédo e computagao;
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CARGO: SUPERVISOR DE LOGISTICA E SERVIGOS GERAIS - (CC63)

Natureza do Cargo

Trabalho que consiste em executar as atividades de manutengao predial,
visando garantir o estado de conservacao da infraestrutura fisica das instalagdes e
dos bens patrimoniais, servigos gerais de transporte e apoio administrativo do
CRO-MG.

Tarefas Tipicas

e Supervisionar a manutencao predial, identificando necessidades de reparos,
visando preservar as condi¢des de funcionamento das instalagdes prediais;

e Realizar reparos e manutengdes dos bens patrimoniais do CRO-MG;

e Confeccionar os pedidos de liquidacao referente a execugcdo dos contratos,
colhendo os atestos dos fiscais de contratos, para encaminhamento para
pagamento;

e Programar e acompanhar os servicos de eletricista, pedreiro, carpinteiro,
marceneiro, pintor e encanador que nao exijam elevada especialidade e para
0S quais a unidade possua 0s meios necessarios;

e Realizar transportes de pessoas, equipamentos e materiais;

e Supervisionar a frota do CRO-MG, mantendo os veiculos em perfeitas
condicdes de uso;

e \Visitar as Delegacias Regionais e supervisionar os servicos de manutengao
dos imdveis, equipamentos do CRO-MG;

e Efetuar ou solicitar a compra dos materiais necessarios a manutencdo e
acompanhar até a conclusao do processo de compra;

e Executar tarefas afins e outras designadas pelos seus superiores
estabelecidos no organograma.

Qualificagao Necessaria

e Desejavel Graduacao;

e Conhecimento de Normas, regulamentos e legislacbes especificas do
CRO-MG;

e Conhecimento de normas de seguranga no trabalho;

e Nocao de servicos de eletricidade, pedreiro, carpintaria, marcenaria, pintura e
de encanador.
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CARGO: SUPERVISOR DE DESENVOLVIMENTO E SUPORTE DE TI - (CC64)

Natureza do Cargo

O Supervisor de Desenvolvimento e Suporte de Tl é responsavel por contribuir

no desenvolvimento, manutencdo e melhoria dos sistemas e aplicagbes da
empresa. O foco principal sera o uso de WordPress, PHP, banco de dados MySQL,
além de conhecimentos em Cloud (instancias) e Nginx. O profissional atuara tanto
na parte de back-end quanto de front-end, utilizando habilidades técnicas
avangadas para criar solugdes eficientes e de alta qualidade. Além disso, sera
necessario trabalhar com o Git para controle de versédo e ter familiaridade com
metodologias ageis para colaboragdo em equipe e entregas eficientes.

Tarefas Tipicas

Desenvolver e implementar funcionalidades back-end e front-end utilizando
WordPress e PHP.

Configurar e gerenciar instancias em servigos de Cloud para hospedagem de
aplicacdes web.

Utilizar o Nginx como servidor web para hospedar e otimizar aplicagbes web.
Criar e otimizar consultas e manipulacdo de dados em banco de dados
MySQL.

Colaborar com equipes multidisciplinares para entender requisitos e
transforma-los em solugdes técnicas eficientes.

Participar do ciclo completo de desenvolvimento de software, desde a analise
de requisitos até a implementacao e testes.

Realizar testes de qualidade e garantir a usabilidade, desempenho e
seguranga das aplicagdes desenvolvidas.

Utilizar o Git para controle de versédo de codigo-fonte e colaboragdo em equipe.
Monitorar e solucionar problemas relacionados ao desempenho e
funcionalidades das aplicagdes existentes.

Manter-se atualizado sobre as melhores praticas e tendéncias de
desenvolvimento de sistemas utilizando WordPress, PHP, MySQL, Cloud
(instancias) e Nginx.

Documentar e manter a documentacgao técnica dos sistemas desenvolvidos.
Executar tarefas afins e outras designadas pelos seus superiores
estabelecidos no organograma.
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Qualificagao Necessaria

Desejavel Formagao académica em Ciéncia da Computacdo, Engenharia de
Software ou area relacionada.

Experiéncia comprovada em desenvolvimento de sistemas utilizando
WordPress, PHP e banco de dados MySQL.

Conhecimento avangado em linguagens e tecnologias web, como HTML, CSS,
JavaScript.

Familiaridade com Git e controle de versao de codigo-fonte.

Experiéncia com metodologias ageis, como Scrum ou Kanban.

Conhecimentos em configuracdo e gerenciamento de instancias em servigcos
de Cloud (por exemplo, AWS, Azure, Google Cloud, etc.).

Experiéncia com o Nginx como servidor web para hospedagem de aplicagées
web.

Habilidade de trabalhar com autonomia e gerenciar multiplas tarefas e projetos.
Excelentes habilidades de resolugao de problemas e analise técnica.
Capacidade de colaboracao efetiva em equipe e excelente comunicacéo verbal
e escrita.
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CARGO: SUPERVISOR DE INFRAESTRUTURA DE TI - (CC65)

Natureza do Cargo

O Supervisor de Infraestrutura de Tl é responsavel por garantir a operagao

eficiente e a manutengcdo da infraestrutura de Tl da autarquia. Supervisionar os
componentes tecnoldgicos criticos, como redes, servidores, sistemas operacionais,
bancos de dados e outros recursos de infraestrutura. O Analista de Infraestrutura de
Tl colabora com equipes internas e externas para implementar solugdes tecnologicas
eficientes e garantir a alta disponibilidade e desempenho dos sistemas.

Tarefas Tipicas

Monitorar e manter a infraestrutura de Tl do CROMG, incluindo servidores,
redes, sistemas operacionais e outros componentes essenciais.

Identificar e resolver proativamente problemas relacionados a infraestrutura
para garantir alta disponibilidade e desempenho.

Configurar e manter sistemas de backup e recuperagao de dados para garantir
a seguranca e integridade dos dados do CROMG.

Colaborar com a equipe de desenvolvimento de software e outros
departamentos para implementar solugdes tecnoldgicas eficientes e escalaveis.
Realizar analises de capacidade e propor melhorias na infraestrutura para
atender as necessidades de crescimento e expansao do CROMG.

Prover suporte as solugdes internas do CROMG.

Gerenciar a implementacdo de projetos relacionados a infraestrutura de TI,
desde o planejamento até a conclusao.

Monitorar e aplicar as melhores praticas de seguranga da informacao para
proteger os ativos do CROMG contra ameagas internas e externas.
Documentar processos, procedimentos e configuragdes técnicas relacionadas
a infraestrutura de TI.

Executar tarefas afins e outras designadas pelos seus superiores
estabelecidos no organograma.

Qualificagao Necessaria

Desejavel Formagédo académica em Ciéncia da Computagdo, Sistemas de
Informagdo, Engenharia de Computagdo, Tecndlogo em Redes area
relacionada.

Experiéncia comprovada como Analista de Infraestrutura de Tl ou em um cargo
similar.
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e Conhecimento de redes de computadores, sistemas operacionais (Windows e
Linux), servidores, bancos de dados e outros componentes de infraestrutura de
TI.

e Familiaridade com solugdes de virtualizagdo, como VMware ou Hyper-V.

e Familiaridade com equipamento Mikrotik e DVR/NVR’s.

e Experiéncia em administragcdo e configuragdo de firewalls, roteadores e
switches.

e Conhecimento de praticas de seguranga da informacgédo e conformidade com
regulamentacgdes relevantes.

e Capacidade de solucionar problemas complexos e tomar decisbes com base
em dados e informacgdes limitadas.
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CARGO: SUPERVISOR DE INSCRICAO - (CC66)

Natureza do Cargo

Trabalho de diregcao e supervisao que consiste em supervisionar e orientar as

atividades de competéncia do Setor de Inscrigdo.

Tarefas Tipicas

Atender ao publico em geral e aos inscritos, pessoalmente ou por telefone,
para informacbdes e procedimentos referentes a inscrigdo, processo em
andamento e entrega de documentos;

Orientar as Delegacias Regionais nas duvidas sobre o processo de inscri¢ao;
Orientar os profissionais ou seus Contadores sobre elaboracdo de Contrato
Social de Clinicas e Laboratorios;

Conferéncia e montagem de processos de inscricdo de pessoas fisicas e
juridicas para aprovagdao em Reunides Plenarias Administrativas e o
encaminhamento necessario;

Providenciar expedi¢cao de malotes das Delegacias Regionais e CFO;
Elaborar, encaminhar e controlar relatorios, certiddes e similares;

Executar tarefas afins e outras designadas pelos seus superiores

estabelecidos no organograma.

Qualificagdao Necessaria

Desejavel Graduagéo;

Conhecimento de normas, regulamentos e legislagcbes especificas do
CRO-MG;

Conhecimentos basicos de redacdo e computacao.
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CARGO: SUPERVISOR DE REGISTRO - (CC67)

Natureza do Cargo

Trabalho de supervisdo que consiste em supervisionar e orientar as atividades

de registro de competéncia do Setor de Inscrigdo, Registro e Especializacao.

Tarefas Tipicas

Atender ao publico em geral e aos inscritos, pessoalmente, para informacdes
e procedimentos referentes a registro, processo em andamento e entrega de
documentos;

Supervisionar as configuragdes do sistema operacional para identificagdo de
erros, alteragdes e oferecer melhor suporte ao desempenho dos servicos;
Supervisionar os empregados da unidade de registro, dar suporte, orientagdes
e treinamentos necessarios;

Conferéncia e montagem de processos de registro de estagiarios, remidos,
credenciamento de pessoas juridicas para aprovagdo em Reunides Plenarias
Administrativas e o encaminhamento necessario;

Supervisionar a insercdo de dados no sistema para garantir que as
informagdes e documentos inseridos pelos inscritos sejam integros e
armazenados corretamente;

Captar feedback dos empregados acerca do processo de trabalho;

Fazer controle de painéis do sistema, bem como planilhas de trabalho
Supervisiona a confec¢do de cédulas, certificados e montagem de malote para
envio de documentos

Supervisionar o controle das pendéncias dos pedidos, bem como os
arquivamentos;

Elaborar, encaminhar e controlar relatorios, certiddes e similares;

Executar tarefas afins e outras designadas pelos seus superiores

estabelecidos no organograma;

Qualificagao Necessaria

Desejavel Graduagéo;

Conhecimento de normas, regulamentos e legislagbes especificas do
CRO-MG;

Conhecimentos basicos de redacédo e computacao.

Habilidades de comunicagdo eficazes, sendo capaz de se comunicar
claramente e com empatia tanto com a equipe quanto com os inscritos.
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CARGO: SUPERVISOR DO SETOR DE ETICA - (CC68)

Natureza do Cargo

Trabalho de supervisdo que consiste em supervisionar, orientar e executar as

atividades de competéncia do setor de Etica, sob orientacdo superior.

Tarefas Tipicas

Atender ao publico em geral e aos inscritos, pessoalmente ou por telefone,
para informacées e procedimentos referentes a Etica e sobre processos em
andamento;

Auxiliar no controle e acompanhamento dos processos no Setor, emitir
relatérios e certidoes, proceder a abertura de processos;

Responder e-mails e mensagens com demandas do Setor;

Utilizar e alimentar os dados de sistemas de controle de processos;

Elaborar, sob orientagdo, documentos do Setor;

Realizar outras fungdes inerentes ao teleatendimento que sejam determinadas
pelos superiores hierarquicos;

Executar tarefas afins e outras designadas pelos seus superiores estabelecidos
no organograma.

Qualificagdo Necessaria

Desejavel Graduacao;

Conhecimento de normas, regulamentos e legislagbes especificas do
CRO-MG, especialmente o Coédigo de Etica e Cdédigo de Processo Etico
Odontoldgico;

Conhecimentos e pratica de redagao e computacgao.
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ANEXO Il

A que se refere as letras “g” e “h” do Art. 3° do Regulamento de Cargos e
Salarios do CRO-MG:

DENOMINAGAO E NUMERO DE CARGOS, CODIGO E CARGA HORARIA
QUADRO “A”

CARGOS EFETIVOS

) ) CARGA

DENOMINACAO DO QUANT. CODIGO HORARIA

CARGO SEMANAL
Advogado 03 CEO1 40
Agente Administrativo™* 05 CEO02 40
Analista de Sistema 02 CEO3 40
Auxiliar Administrativo 40 CEO4 40
Auxiliar de Limpeza** 01 CEO5 40
Bibliotecario** 01 CEO6 40
Contador 01 CEO7 40
Fiscal 30 CEO8 40
Motorista** 01 CEO09 40
Técnico de Informatica 03 CE10 40
Telefonista** 01 CENM 30
Zelador** 01 CE12 40

** - Os cargos assinalados no Quadro “A” acima, nos termos do art. 39, deste
Regulamento ficardo extintos quando de sua vacancia.
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QUADRO “B”

CARGOS DE DIREGAO, CHEFIA E ASSESSORAMENTO

= - CARGA HOR.
DENOMINACAO DO CARGO |QUANT.| COD. [ RECRUTAMENTO SEMANAL

Assessor Gerencial | 4 CCO1 AMPLO 40
Assessor Gerencial |l 6 CC02 AMPLO 40
Assessor Gerencial 4 CCO03 AMPLO 40
Assessor Gerencial IV 3 CCo04 AMPLO 40
Assessor de Comunicacao | 2 CCO05 AMPLO 40
Assessor de Comunicacgao |l 2 CCO06 AMPLO 25
Assessor de Comunicacgao lll 1 CcCo7 AMPLO 40
Assesso’r §e Assuntos 4 CCo8 AMPLO 20
Odontoldgicos |
Assesso’r qe Assuntos 5 CCo9 AMPLO 30
Odontoldgicos Il
Assessor de Diretoria | 1 CC10 AMPLO 40
Assessor de Diretoria Il 1 CC11 AMPLO 20
Assessor de Diretoria Il 1 CC12 AMPLO 25
Assessor de Diretoria IV 2 CC13 AMPLO 30
Assessor Financeiro 1 CC14 LIMITADO 40
Assessor Juridico | 3 CC15 AMPLO 40
Assessor Juridico |l 5 CC16 AMPLO 40
Assessor Juridico |l 2 CC17 AMPLO 40
Assessor Juridico IV 3 CC18 AMPLO 40
Auditor Interno 1 CC19 AMPLO 20
Ar’wal!sta de Contratacdes 1 CC20 LIMITADO 40
Publicas
Coord.enador da Central de 1 CC21 AMPLO 40
Atendimento
Coordenador de Gestio de 1 CC22 LIMITADO 40
Dados
Coo.rdeingdor de Almoxarifado e 1 cC23 AMPLO 40
Patriménio
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= P CARGA HOR.
DENOMINACAO DO CARGO |QUANT.| COD. [ RECRUTAMENTO SEMANAL
Coordenador de Arquivo 1 CC24 LIMITADO 40
Coordenador de Comunicagao 1 CC25 AMPLO 40
Qogrde~nador de Contratos e 1 CC26 AMPLO 40
Licitacbes
Coordenador de Divida Ativa 1 CC27 LIMITADO 40
Coordenador de Especializacao 1 CcC28 AMPLO 40
Coordenador de Financeiro 1 CC29 AMPLO 40
Coordenador de Inscricédo 1 CC30 LIMITADO 40
Coord’er?ador de Planejamento 1 cC31 LIMITADO 40
e Logistica
C.oord.enaEJor de Operacgoes de 2 cC32 AMPLO 40
Fiscalizacao
C.oord.enacjor de Processos de 2 cC33 AMPLO 40
Fiscalizacao
Coordenador de Protocolo 1 CC34 LIMITADO 40
Coordenador de Registro 1 CC35 LIMITADO 40
Coordenador de Infraestrutura 1 CC36 AMPLO 40
de TI
Coordenador do Setor de Etica 1 CC37 AMPLO 40
Geren.te da Central de 1 CC3s AMPLO 40
Atendimento
Gerente de Atos 1 |cc39| LIMITADO 40
Administrativos
G'ere.nte de Contratacbes 1 CC40 LIMITADO 40
Publicas
Gerente de Comunicacéao 1 CC41 AMPLO 40
Gerente de Contabilidade 1 CC42 AMPLO 40
Gerente de Controladoria de 1 cCa3 AMPLO 40
Dados
Gerente de Planejamento, 1 |ccas AMPLO 40
Logistica e Patriménio
Gerente de Divida Ativa 1 CC45 LIMITADO 40
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~ . CARGA HOR.
DENOMINACAO DO CARGO |QUANT.| COD. | RECRUTAMENTO SEMANAL
Gerente de Fiscalizacao 1 CC46 LIMITADO 40
Gerente.dg Ins~cr|gao, Registro 1 cca7 AMPLO 40
e Especializagao
Gerente de Recursos Humanos 1 CC48 AMPLO 40
Gerente de Relagoes | 1 |ccae| AmPLO 40
Institucionais e Governamentais
Gerente de Servigos 1 |ccso AMPLO 40
Administrativos
Gerente ?e Tecnologia da 1 CC51 AMPLO 40
Informacao
Gerente do Setor de Etica 1 CC52 AMPLO 40
Gerente Financeiro 1 CC53 AMPLO 40
Ouvidor 1 CC54 AMPLO 40
Procurador Adjunto 1 CC55 AMPLO 40
Procurador Geral 1 CC56 AMPLO 40
Secretario Executivo 1 CC57 AMPLO 40
Supervisor de Atendimento 1 CC58 AMPLO 40
Supervisor de At.erldlmento 1 CC59 AMPLO 40
Remoto da Inscrigao
Supervisor de Contratos 1 CCo60 AMPLO 40
Supervisor de Orcamento 1 CCo1 AMPLO 40
Supervisor de Recursos 1 CCe2 AMPLO 40
Humanos
Supgrwsor de .Loglstlca e 1 CC63 AMPLO 40
Servigos Gerais
Supervisor de Desenvolvimento 2 cCe4 AMPLO 40
e Suporte de TI
_?Iuperwsor de Infraestrutura de 1 CCE5 AMPLO 40
Supervisor de Inscrigao 1 CCo6 AMPLO 40
Supervisor de Registro 1 CCoe7 AMPLO 40
Supervisor do Setor de Etica 1 CCo68 LIMITADO 40
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ANEXO Il

A que se refere o Art. 11 do Regulamento de Cargos e Salarios do CRO-MG:

TABELA SALARIAL
CODIGO VALOR (R$)
CE03, CE07 R$ 5.278,99
CEO1 R$ 5.391,23
CEO2 R$ 3.941,51
CE04, CE10 RS 3.111,74
CE05 R$ 2.178,29
CE06 R$ 6.617,51
CE08 RS 4.729,81
CE09 R$ 3.253,48
CE11 R$ 2.464,58
CE12 RS 3.243,83
CCO1 RS 3.111,74
CC02 RS 3.949,64
CC15 R$ 5.134,51
CC10, CC16, CC54 R$ 6.223,25
CC21, CC22, CC23 ,CC24, CC25, CC26,
CC27, CC28, CC29, CC30, CC31, CC32, RS 7.014.21
CC33, CC34, CC35, CC36, CC37
CC06 RS 3.432,64
CC08 RS 4.213,02
CC09 RS 6.319,53
CC11 RS 6.022,33
CC12 R$ 7.527,90
CC04 R$ 6.691,47
CC03, CCO7 R$ 5.186,19
CC18 R$ 10.705,54
CC14 R$ 6.430,73
CC19 R$ 4.519,35
cc17 R$ 7.792,80
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CC13, CC20, CC37, CC38, CC39, CCA40,

CC41, CC42, CCA43, CC44, CC45, CC4b,

CC47, CC48, CC49, CCHO, CC5h1, CCh2, R$ 8.930,19

CC53

CCO05 R$ 3.995,12

CC55 R$ 10.500,00

CC56, CC57 R$ 15.618,24

CC58, CC59, CC60, CCB1, CC62, CCB3, R$ 5.312,46

CC64. CC65, CC66, CCB7, CC68

CC69 Valor estipulado em Portaria.

Belo Horizonte, 18 de junho de 2024.

Marina Mendes Moreira
Secretaria do CRO-MG

j?a’ﬁ\ael
Presidenté do CRO-MG

(=N

Ricaljdo AI\}é;es Corréa
Tesoureiro dc¢ CRO-MG
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