Conselho Regional de Odanytﬂologia do Rio Grande do Sul

RESOLUCAO CRO/RS N° 01/2022

A Diretoria do Conselho Regional de Odontologia do Rio Grande do Sul, no uso de
suas atribuicées legais, tendo em vista o disposto no Regimento Interno deste Conselho, artigoé

13, inciso VIII, alinea “f” e 85§ 1°;

RESOLVE

Art.1°. Alterar e CONSOLIDAR o Plano de Cargos e Salarios e respectivos organogramas anexos do
Conselho Regional de Odontologia do Rio Grande do Sul, criado pela Resolucdo 01/2005, e
alterado pelas Resolucées 03/2005, 01/2009, 02/2011, 02/2015, 07/2015, 04/2016 01/2017,
05/2017, 07/2018, 04/2019, 03/2020, 001/2021 e 004/2021.

ANEXO | - Tabela Salarial do P.C.S.

ANEXO Il - Niveis Salariais

ANEXO III - Organograma Geral do CRO/RS

ANEXO V- Avaliacoes de Desempenho

Art.2°. Esta Resolucao entra em vigor a partir de sua assinatura.

Porto Alegre, 12 de janeiro de 2022.

7 /

RSON MARTINS, CD

Consejheiro Tesoureiro
Q_“‘____(_,/
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Conselho Regional de Odontolagla do Rio Grande do Sul

PLANO DE CARGOS E SALARIOS DOS EMPREGADOS DO CONSELHO REGIONAL DE ODONTOLOGIA
DO RIO GRANDE DO SUL

O presente plano de Cargos e Salarios (P.C.S) do Conselho Regional de Odontologia
do Rio Grande do Sul tem como objetivo a modernizacdo e adequacao funcional estabelecido
pela Direcao deste CRO/RS, devendo reger-se pelas normas a seguir expostas e subsidiariamente
pelas normas estabelecidas na Consolidacao das Leis do Trabalho:

SECAO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1°. Os salarios dos empregados serdo adequados ao tipo de cargos ou funcées exercidas,
divididas por niveis, conforme Anexo | do P.C.S, observado o previsto na Secdo IV - Disposicdes
Transitorias.

Art. 2°. A Carga horaria dos empregados sera fixada individualmente no contrato de trabalho,
atendendo as necessidades do Conselho Regional de Odontologia, podendo ser estabelecidc
regime de compensacao de horas através de acordo individual, o qual integrard o contrato de
trabalho.

Paragrafo Unico. Em caso de forca maior os contratos poderdao ser alterados, de forma
temporaria, mediante acordo individual, para adocao do regime de tele trabalho.

Art. 3°. Para o preenchimento dos cargos, sera necessaria a aptidao legal especifica para a
funcdo correspondente, bem como o preenchimento de requisito de escolaridade minima
especificado no conjunto de normas do P.C.S.

Art. 4°. A hierarquia dos cargos do P.C.S. obedece a necessidade de funcionamento correto da
maquina administrativa, indispensavel ao objetivo de agilizacdo dos servicos institucionais e
legais afetos a este Conselho Regional de Odontologia.

Art. 5° Os empregados nao tém estabilidade no emprego, salvo as provisérias previstas na
leg1slacao ordinaria. A instauragao de processo administrativo disciplinar apenas é exigida para a
desped1da de servidor concursado ou estavel. Aos demais casos de punicao disciplinar, cabe

apenas & observancia das normativas da Consolidacao das Leis do Trabalho.
{8

\\. -

Art. 6°. As admissdes, transferéncias, promocdes, punicoes e demissdes de empregados sdo
atribuicoes especificas do Presidente do CRO/RS, ouvida a Diretoria.
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Art. 7°. As nomenclaturas dos Setores e Divisdes relacionadas neste Plano de Cargos e Salarios
estao estabelecidas no Regimento Interno do CRO/RS, aprovado pela Decisdo CFO n° 07, de 03
de maio de 2006, publicada no DOU em 10/05/2006.

Art. 8°. Ficou vedada a possibilidade de promocao vertical de funcionarios e servidores, a partir
da Resolucao CRO/RS n°® 02/2015.

SECAO Il
CARGOS, FUNCOES E SALARIOS

Art. 9°. Os cargos e funcoes do P.C.S. sdao os seguintes:

I - ASSESSOR PRESIDENCIA

Natureza do Cargo: Comissionado

Vinculacao: Presidéncia

Numero de Vagas: 01 (uma)

Requisitos: Curso Superior Completo em Administracao de Empresas e inscricao no Conselho
Regional de Administracao/RS.

Funcoes: realizar todas as tarefas compativeis com sua condicéo pessoal e formacao, assim como
aquelas previstas no contrato de trabalho, entre elas: é responsavel pelo assessoramento direto
a Presidéncia do CRO, naquilo que n&o colidir com a competéncia regimental e Estatutaria do
Conselho. Tem a autoridade em relagao aos demais empregados, avaliando a atuacao destes, em
conjunto com o Secretario Administrativo e Procurador Juridico Geral. Participa e assessora
todos os projetos envolvendo o Conselho, podendo atribuir e fiscalizar tarefas, cobrar
produtividade dos Setores e empregados, bem como estabelecer metas a serem atingidas,
juntamente com as chefias, participando do planejamento administrativo do CRO, sendo
subordinado diretamente a Presidéncia, conforme Organograma Geral do CRO/RS.

Trabalha com subordinacao direta a Presidéncia, auxiliando na execucao de suas atividades.

Horario de Trabalho: Nao sujeito a controle de jornada. /4

Il - SECRETARIO ADMINISTRATIVO

Natureza(}{ ' Cargo: Comissionado ?'/]

Vinculacao:

ecretaria Administrativa

Numero de Vagas: 01 (uma)
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Conselho Regional de Odontologia do Rio Grande do Sul

Requisitos: Curso Superior Completo em Administracao de Empresas e inscricao no Conselho
Regional de Administracao/RS.

Funcoes: realizar todas as tarefas compativeis com sua condicao pessoal e formacao, assim como
aquelas previstas no contrato de trabalho, entre elas: é responsavel por toda a parte executiva
da administracao do CRO, naquilo que nao colidir com a competéncia regimental e Estatutaria
do Conselho. Tem a autoridade em relacao aos demais empregados, podendo atribuir e fiscalizar
tarefas, cobrar produtividade dos Setores e empregados, bem como estabelecer metas a serem
atingidas, realizando tarefas atinentes a Chefia da Secretaria Administrativa do Conselho,
fiscalizando e gerenciando as atividades desempenhadas pelos demais Setores sob subordinacae
da Secretaria Administrativa, conforme Organograma Geral do CRO/RS.

Trabalha com subordinacao direta a Diretoria, auxiliando na execucao de suas atividades.

Horario de Trabalho: N&o sujeito a controle de jornada.

Il - PROCURADOR JURIDICO GERAL

Natureza do Cargo: Comissionado

Vinculacdo: Procuradoria Juridica

Numero de Vagas: 01 (uma)

Requisitos: Curso superior em ciéncias juridicas e sociais ou direito e com inscricao no quadro de
advogados da OAB/RS.

Funcdes: prestar assessoria juridica administrativa e judicial ao Conselho, orientando e
fiscalizando as atividades desempenhadas pelos Setores sob subordinacdo da Procuradoria
Juridica, conforme Organograma Geral do CRO/RS, sendo sua atribuicao chefiar a Procuradoria
Juridica, Setor de Cobranca e Setor de Fiscalizacao, prestando assessoramento a todos os demais
setores e Comissdes do Conselho, inclusive nos processos disciplinares, ou quando solicitado
pelos Conselheiros, emitindo pareceres ou opinioes.

Trabalha com subordinacao direta a Diretoria, auxiliando na execucao de suas atividades.

Horario de Trabalho: Nao sujeito a controle de jornada.

IV- ASSESSOR INSTITUCIONAL

Natureza dol‘gCargo: Comissionado ﬁ

\ /
Vinculacao: "(\ecfetaria Administrativa .—\I,_A S
\ as: 02 (duas)

NUmero de V.

Requisitos: Curso Superior Completo e inscricao no respectivo Conselho de Fiscalizacao
profissional, se\houver.

Rua Vasco da Gama, n° 720 — Telefone (51) 3026-1700 — CEP 90.420/110 — Porto Alegre/RS
Site: www.crors.org.br E-mail: crors@crors.org.br



Funcées: Zelar pela disciplina e o cumprimento das normas legais e regulamentares,
transmitindo as decisdes e demandas advindas do Plenario e Diretoria aos demais empregados.
Assessorar as reunides de Diretoria e Plenario quando solicitado. Zelar pela remessa a divulgacao
nos Orgdos oficiais ou particulares, conforme o caso, dos atos e outros expedientes a serem
publicados mantendo atualizada a conferéncia e o controle dos textos publicados. Planejar,
desenvolver, organizar e publicar campanhas institucionais de interesse do Conselho. Participar,
sempre que solicitado, de todas as atividades desenvolvidas pelo Conselho, voltadas para ¢
desenvolvimento e aprimoramento dos empregados, visando garantir a qualidade de suas
atividades diarias. Desempenhar outras atividades similares compativeis com seu cargo.

Trabalha com subordinacao direta a Presidéncia, auxiliando na execucao de suas atividades.

Horario de Trabalho: Nao sujeito a controle de jornada.

V- ASSISTENTE INSTITUCIONAL

Natureza do Cargo: Comissionado

Vinculacdo: Secretaria Administrativa

NUmero de Vagas: 02 (duas)

Requisitos: Curso Superior Completo e inscricdo no respectivo Conselho de Fiscalizacao
profissional, se houver.

Funcoes: Auxiliar no zelo pela disciplina e o cumprimento das normas legais e regulamentares,
auxiliando na transmissao as decisdes e demandas advindas do Plenario e Diretoria aos demais
empregados. Auxiliar nas reunides de Diretoria e Plenario quando solicitado. Auxiliar na remessa
a divulgacdo nos Orgéos oficiais ou particulares, conforme o caso, dos atos e outros expedientes
a serem publicados mantendo atualizada a conferéncia e o controle dos textos publicados.
Auxiliar no planejamento, desenvolvimento, organizacao e publicacio de campanhas
institucionais de interesse do Conselho. Participar, sempre que solicitado, de todas as atividades
desenvolvidas pelo Conselho, voltadas para o desenvolvimento e aprimoramento dos
empregados, visando garantir a qualidade de suas atividades diarias. Desempenhar outras
atividades similares compativeis com seu cargo.

Trabalha com subordinacao direta a Diretoria, auxiliando na execucao de suas atividades. /(

Horario de Trabalho: Nao sujeito a controle de jornada.

VI - ASSESSOR CONTABIL

Natureza do Cargo: Comissionado

4
Vinculacao: Sec '\taria Administrativa

Numero de Vagag. 01 (uma)
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Requisitos: Curso Superior Completo em Ciéncias Contabeis e inscricao no Conselho Regional de
Contabilidade/RS.

Funcoées: Planejar, organizar atividades pertinentes aos controles contabeis. Gestao de Processos
Contéabeis acompanhando o empenho, liquidacdo e pagamentos das despesas. Despachar junto a
presidéncia, diretoria e Plenario. Gerenciar a contabilidade do CRO/RS. Acompanhar as receitas
e despesas, aplicagdes financeiras e elaborar relatorios sobre a movimentacdo bancaria da
Autarquia. Elaborar e acompanhar a dotacdao orcamentaria do CRO/RS. Analise e emissao de
parecer e relatorios em processos de pagamentos da autarquia, celebracdo de prestacdo de
contas. Analise, revisdo e propostas para criacao de normas para procedimentos e controle
internos. Prestar assessoramento e exercer supervisao em servicos de contabilidade financeira,
tesouraria e patrimonial. Escrituracao de livros contabeis. Elaboracao de programa de
orcamento. Assessoramento a Comissao de Tomada de Contas no controle interno da autarquia.
Gestao do Departamento Pessoal e elaboracdes acessorias (Sefip, Gfip, DCTF, DIPJ, ECF e E-
Social).

Trabalha sob subordinacao direta ao Secretario Administrativo

Horario de Trabalho: até 08 (oito) horas diarias de segunda a sexta-feira, ou proporcional
conforme fixado no contrato de trabalho.

VII - ASSESSOR FINANCEIRO

Natureza do Cargo: Comissionado

Vinculacao: Secretaria Administrativa

Numero de Vagas: 01 (uma)

Requisitos: Curso Superior Completo e inscricao no respectivo Conselho de Fiscalizacao
profissional, se houver.

Funcoes: assessorar o Secretario Administrativo do CRO/RS, evolvendo as seguintes atividades:
acompanhamento, controle, desenvolvimento, coordenacao, execucao das atividades politico-
administrativas do Conselho. Elaborar pareceres e minutas de convénios, instrumento
contratuais e outros documentos a serem encaminhados pelo Conselho. Efetuar controle e a
triagem de documentos e correspondéncias, efetuando despacho quando da sua alcada.
Identificar novas proposicoes legislativas que possam constituir matérias de interesse da classe,
promovendo a divulgacao, coleta de opinides e sugestoes, para analise e deliberacdo das
comissées do CRO/RS. Coordenar as informacoes e divulgacdes oficiais do Conselho. Manter
estreitg relacionamento com as areas de formacao de opiniao publica. Assessorar na formulacao
de pol"'@icas de interesse do CRO/RS. Prestar assessoria em assuntos relacionados a projetos
especi 115 para atender interesses especificos do Conselho. Desenvolver programas e projetos
especia‘is nas areas técnicas, administrativas e institucionais do CRO/RS. Participar das
comissdes e grupos de trabalho que visem preparar, elaborar ou acompanhar a execucao de
prografias/planos ou outros instrumentos da Presidéncia. Propor, promover e articular
relacionamento institucional. Acompanhar a Diretoria nas audiéncias e visitas, prestando-lhes o
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Conselho Regional de Odontologla do Rio Grande do Sul

apoio necessario. Desenvolver estudos e pesquisas, bem como elaborar pareceres sobre assuntos
de interesse da Direcao do Conselho. Gerenciar as atividades dentro das logisticas da qualidade,
visando atingir as metas pré-estabelecidas pelos seus superiores. Exercer outras atividades que
lhe forem delegadas pelo Presidente. Analisar os processos de licitacdes, contratos e qualquer
outro expediente que trate de repasse de verba, como por exemplo, doacdes, convénios e
empréstimos.

Trabalha sob subordinacao direta ao Secretario Administrativo

Horadrio de Trabalho: até 08 (oito) horas diarias de segunda a sexta-feira, ou proporcional
conforme fixado no contrato de trabalho.

VIII- CHEFE DA PROCURADORIA JURIDICA

Natureza do Cargo: Comissionado ou Funcao Gratificada

Numero de Vagas: 01 (uma)

Requisitos: Curso superior em direito ou ciéncias juridicas e sociais e inscricao no quadro de
advogados da OAB/RS e experiéncia de no minimo 6 meses na funcao de advogado.

Funcdes: realizar todas as tarefas compativeis com sua condicao pessoal e formacao, assim como
aquelas previstas no contrato de trabalho, entre elas: chefiar a Procuradoria Juridica do
Conselho, realizar tarefas atinentes a Procuradoria Juridica do Conselho, entre as quais
assessorar a Diretoria do CRO/RS no tocante ao planejamento e organizacao do setor, bem como
supervisionar as atividades da Procuradoria Juridica e dos seus subordinados, sob subordinacao
da Procuradora Juridica.

Trabalha com subordinacao direta ao Procurador Juridico Geral, auxiliando na execucao de suas
atividades.

Horario de Trabalho: até 08 (oito) horas diarias de segunda a sexta-feira, ou proporcional
conforme fixado no contrato de trabalho.

1
IX- ASSESSOR JURIDICO /(

Natureza do Cargo: Comissionado ou Funcao Gratificada

Numero de Vagas: 01 (uma)

Requisitos: Curso superior em direito ou ciéncias juridicas e sociais e inscricdo no quadro de
advogados da OAB/RS e experiéncia de no minimo 6 meses na funcao de advogado.

\

\\
Funcées: realizar todas as tarefas compativeis com sua condicao pessoal e formacéo, assim como

aquelas previstas no contrato de trabalho, entre elas: Assessorar Juridicamente todas as
Comissdes do Chnsetho, realizar tarefas atinentes a Procuradoria Juridica do Conselho, atuar em
processos judiciajs, atuar na Elaboracao de Editais de Licitacao, bem como atuar nas sessoes de
pregao, seja na\modalidade de pregdo presencial ou eletronico, elaborar pareceres em
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Conselho Regional de Odontologia do Rio Grande do Sul

expedientes administrativos, elaborar pareceres solicitados por Conselheiros ou por sua chefia,
bem como desempenhar qualquer outra funcao relativa ao setor, sob subordinacdo da
Procuradora Juridica.

Trabalha sob subordinacao direta do Procurador Juridico Geral, respeitada a hierarquia superior.

Horario de Trabalho: até 08 (oito) horas diarias de segunda a sexta-feira, ou proporcional
conforme fixado no contrato de trabalho.

X - CHEFE DO SETOR DE SECRETARIA

Natureza do Cargo: Comissionado ou Funcao Gratificada

NUmero de Vagas: 01 (uma)

Formacao Escolar: Ensino Médio Completo preferencialmente Curso Superior em Secretariado,
Técnico em Secretariado ou Técnico em Administracdo ou experiéncia minima de 6 meses como
agente administrativo no setor de Secretaria.

Funcdes: realizar todas as tarefas compativeis com sua condicao pessoal e formacao, assim como
aquelas previstas no contrato de trabalho, entre elas: chefiar o Setor de Secretaria do Conselho,
realizar tarefas atinentes a Secretaria do Conselho, entre as quais assessorar a Diretoria do
CRO/RS no tocante ao planejamento e organizacao do setor, bem como supervisionar as
atividades do Setor e dos seus subordinados sob subordinacao da Secretaria Administrativa.

Trabalha sob subordinacao direta do Secretario Administrativo, respeitada a hierarquia superior.

Horario de Trabalho: até 08 (oito) horas diarias de segunda a sexta-feira, ou proporcional
conforme fixado no contrato de trabalho.

XI - CHEFE DO SETOR DE FISCALIZACAO

Natureza do Cargo: Comissionado ou Funcao Gratificada i 4
| /" \

Requisitos: Ensino Médio Completo preferencialmente Curso Superior ou experiéncia minima de
6 meses na funcao de Fiscal.

Numero de Vagas: 02 (duas)

Funcoes: realizar todas as tarefas compativeis com sua condicdo pessoal, assim como aquelas
previstas no contrato de trabalho, entre elas: chefiar o setor de fiscalizacao do Conselho,
dividido entre o chgfe do quadro de fiscais da sede de Porto Alegre e o chefe do quadro de
fiscais das delegaciasy bem como realizar tarefas atinentes ao setor de Fiscalizacao, entre as
quais assessorar a Difetoria do CRO/RS no tocante ao planejamento e organizacao do setor, bem
como supervisionar as atividades do Setor e dos seus subordinados, sob subordinacido da
Procuradoria Juridica.

Trabalha sob subordinacao direta a Procuradora Juridica Geral, respeitada a hierarquia superior.
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Horario de Trabalho: até 08 (oito) horas diarias de segunda a sexta-feira, ou proporcional
conforme fixado no contrato de trabalho.

XII - CHEFE DA DIVISAO DE PROCESSAMENTO DE DADOS

Natureza do Cargo: Comissionado ou Funcao Gratificada

Numero de Vagas: 01 (uma)

Requisitos: Ensino Técnico na area de informatica, preferencialmente Curso Superior ou
experiéncia minima de 6 meses na funcao de Agente Administrativo no setor de Processamento
de dados.

Funcdes: realizar todas as tarefas compativeis com sua condicao pessoal e formacao, assim como
aquelas previstas no contrato de trabalho, entre elas: chefiar a Divisao de Processamento de
dados do Conselho, realizar tarefas atinentes a Divisao de processamento de dados do Conselho,
entre as quais assessorar a Diretoria do CRO/RS no tocante ao planejamento e organizacao da
divisao, bem como supervisionar as atividades da Divisao e dos seus subordinados, sob
subordinacao da Secretaria Administrativa.

Trabalha sob subordinacado direta do Chefe do Setor de Secretaria, respeitada a hierarquia
superior.

Horario de Trabalho: até 08 (oito) horas diarias de segunda a sexta-feira, ou proporcional
conforme fixado no contrato de trabalho.

XIll - CHEFE DO SETOR DE TESOURARIA, RH, ALMOXARIFADO E PATRIMONIO

Natureza do Cargo: Comissionado ou Funcao Gratificada

Numero de Vagas: 01 (uma)

Requisitos: Ensino Médio Completo, preferencialmente Curso Superior ou experiéncia minima de
6 meses na funcao de Agente Administrativo no Setor de Tesouraria, RH, Almoxarifado e
Patrimonio

Funcdes: realizar todas as tarefas compativeis com sua condicao pessoal e formacao, assim como
aquelas previstas no\contrato de trabalho, entre elas: chefiar o setor de Tesouraria, RH,
Almoxarifado e Patrimonio do Conselho, realizar tarefas atinentes ao Setor de Tesouraria, RH,
Almoxarifado e Patrimonio do Conselho do Conselho, entre as quais assessorar a Diretoria do
CRO/RS no tocante aq planejamento e organizacao do setor, bem como supervisionar as

atividades do Setor e dog§ seus subordinados, sob subordinacao da Secretaria Administrativa.

Trabalha sob subordinacag direta do Secretario Administrativo, respeitada a hierarquia superior.

Horario de Trabalho: até 08 (oito) horas diarias de segunda a sexta-feira, ou proporcional
conforme fixado no contrato\de trabalho.
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Conselho Regional de Odohtologia do Rio Grande do Sul
XIV - CHEFE DO SETOR DE COBRANGCA

Natureza do Cargo: Comissionado ou Funcao Gratificada

NUmero de Vagas: 01 (uma)

Requisitos: Ensino Médio Completo, preferencialmente Curso Superior ou experiéncia minima de
6 meses na funcao de Agente Administrativo no Setor de Cobranca

Funcdes: realizar todas as tarefas compativeis com sua condicao pessoal e formacao, assim como
aquelas previstas no contrato de trabalho, entre elas: chefiar o Setor de Cobranca do Conselho,
realizar tarefas atinentes ao Setor de Cobranca do Conselho, entre as quais assessorar a
Diretoria do CRO/RS no tocante ao planejamento e organizacao do setor, bem como
supervisionar as atividades do Setor e dos seus subordinados, sob subordinacao da Procuradoria
Juridica.

Trabalha sob subordinacao direta do Procurador Juridico Geral, respeitada a hierarquia superior.

Horadrio de Trabalho: até 08 (oito) horas diarias de segunda a sexta-feira, ou proporcional
conforme fixado no contrato de trabalho.

XV - CHEFE DO SETOR DE CADASTRO E INSCRICAO;

/g

Natureza do Cargo: Comissionado ou Funcao Gratificada %

NUumero de Vagas: 01 (uma)

Requisitos: Ensino Médio Completo, preferencialmente Curso Superior ou experiéncia minima de
6 meses na funcao de Agente Administrativo no Setor de Cadastro e Inscricao;

Funcdes: realizar todas as tarefas compativeis com sua condicao pessoal, assim como aquelas
previstas no contrato de trabalho, entre elas: chefiar o Setor de Cadastro e Inscricao do
Conselho, realizar tarefas atinentes ao Setor de Cadastro e Inscricao do Conselho, entre as quais
assessorar a Diretoria do CRO/RS no tocante ao planejamento e organizacao do setor, bem como
supervisionar as atividades do Setor e dos seus subordinados, sob subordinacdao da Secretaria
Administrativa.

Trabalha sob subordinacao direta do Secretario Administrativo, respeitada a hierarquia superior.

Horario de Trabalho: :&té 08 (oito) horas diarias de segunda a sexta-feira, ou proporcional
conforme fixado no con \;rato de trabalho.

€

XVI - CHEFE DA DIVISAO RE CQMPRAS (EM EXTINGAO) l /@

Natureza do Cargo: Comissionado ou Funcao Gratificada

Numero de Vagas: 01 (uma)
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Requisitos: Ensino Médio Completo, preferencialmente curso superior ou experiéncia minima de
6 meses na funcao de Agente Administrativo na Divisao de Compras;

Funcoes: realizar todas as tarefas compativeis com sua condicao pessoal e formacéo, assim como
aquelas previstas no contrato de trabalho, entre elas: chefiar a Divisao de Compras do Conselho,
realizar tarefas atinentes a Divisao de Compras do Conselho, entre as quais assessorar a Diretoria
do CRO/RS no tocante ao planejamento e organizacao do setor, bem como supervisionar as
atividades do Setor e dos seus subordinados, sob subordinacao da Secretaria Administrativa.

Trabalha sob subordinacao direta do Chefe do Setor de Secretaria, respeitada a hierarquia
superior.

Horadrio de Trabalho: até 08 (oito) horas diarias de segunda a sexta-feira, ou proporcional
conforme fixado no contrato de trabalho.

XVII - CHEFE DO SETOR DE PROTOCOLO, TELEFONIA E ARQUIVO (EM EXTINCAO)

Natureza do Cargo: Comissionado ou Funcao Gratificada

\

NUmero de Vagas: 01 (uma) //l

Requisitos: Ensino Médio Completo, preferencialmente Curso Superior ou experiéncia minima de
6 meses na funcao de Agente Administrativo no Setor de Protocolo, Telefonia e Arquivo.

Funcoes: realizar todas as tarefas compativeis com sua condicao pessoal e formacao, assim como
aquelas previstas no contrato de trabalho, entre elas: chefiar o Setor de Protocolo, Telefonia e
Arquivo do Conselho, realizar tarefas atinentes ao Setor de Protocolo, telefonia e arquivo do
Conselho, entre as quais assessorar a Diretoria do CRO/RS no tocante ao planejamento e
organizacao do setor, bem como supervisionar as atividades do Setor e dos seus subordinados,
sob subordinacao da Secretaria Administrativa.

Trabalha sob subordinacdo direta do Secretario Administrativo, respeitada a hierarquia superior.

Horario de Trabalho: até 08 (oito) horas diarias de segunda a sexta-feira, ou proporcional
conforme fixado no contrato de trabalho.

XVIIl - CHEFE DO SETOR DE APOIO (EM EXTINCAO) /\f
Natureza do Cargo: Comissionado ou Funcao Gratificada 6‘)/ -

Numero de Vagas: 01 (ma)

Requisitos: Ensino Médio Completo, preferencialmente Curso Superior ou experiéncia minima de
6 meses na funcao de Agente Administrativo ou Agente de Servicos Gerais no Setor de Apoio.

Funcoes: realizar todas A tarefas compativeis com sua condicao pessoal e formacao, assim como
aquelas previstas no congrato de trabalho, entre elas: chefiar o setor de Apoio do Conselho,
realizar tarefas atinentes ap Setor de Apoio do Conselho, entre as quais assessorar a Diretoria do
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CRO/RS no tocante ao planejamento e organizacao do setor, bem como supervisionar as
atividades do Setor e dos seus subordinados, sob subordinacao da Secretaria Administrativa.

Trabalha sob subordinacao direta do Secretario Administrativo, respeitada a hierarquia superior.

Horario de Trabalho: até 08 (oito) horas diarias de segunda a sexta-feira, ou proporcional
conforme fixado no contrato de trabalho.

XIX - ADVOGADO

Natureza do Cargo: Efetivo

Numero de Vagas: 02 (duas) //

Requisitos: Curso superior em direito ou ciéncias juridicas e sociais e inscricao no quadro de
advogados da OAB/RS.

Funcoes: realizar todas as tarefas compativeis com sua condicao pessoal e formacao, assim como
aquelas previstas no contrato de trabalho, entre elas: prestar assessoria juridica administrativa e
judicial ao Conselho, sendo sua atribuicao controlar processos judiciais, assessorar as diversas
Comissdes, receber e expedir correspondéncias, prestar atendimento ao publico através de e-
mail, telefone ou pessoalmente, emitir pareceres quando solicitado ou para a instrucdao de
processos.

Trabalha com subordinacdo direta ao respectivo Chefe da Procuradoria Juridica, respeitada a
hierarquia superior.

Horario de Trabalho: 08 (oito) horas diarias de segunda a sexta-feira, com dedicacao exclusiva.

XX - TECNICO EM TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Natureza do Cargo: Efetivo

[
Numero de Vagas: 01 (um) i)/
Requisitos: Nivel médio completo com curso técnico de informatica.

Funcoes: realizar todas tarefas atinentes aos diversos Setores, em especial da Divisdo de
Processamento de Dados, compativel com sua condicao pessoal e de formacao, entre as quais:
preparacao de dados em processamento eletrénico, revisao de fluxos de servicos a serem
processados, desenvolvimgnto de sistemas, rotinas de trabalhos e de seguranca de dados,
avaliacao de sistemas pa‘-‘a aplicacao no Conselho, analise do desempenho dos sistemas
implementados buscando implementar outros com reducao de custos, incluindo administracao,
monitoramento e programacaaq de banco de dados, aplicativos e sistemas, recursos de entrada e
saida de dados, recursos delarmazenamento de dados, registros de erros, consumo da unidade
central de processamento, fecursos de rede e disponibilidade dos aplicativos, especificando
programas, assegurando funcionamento do hardware e do software; garantindo a seguranca das
informacodes, por meio de copias de seguranca e armazenando-as em local prescrito, verificando
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acesso logico de usuario, atendendo os usuarios, prestando orientacées, treinamentos e suporte
técnico, escolhendo ou coordenando ferramentas de desenvolvimento ou projetos de
informatica, codificando aplicativos, administrando ambiente informatizado.

Trabalha sob subordinacao direta do Chefe da Divisdo de Processamento de Dados, respeitada a
hierarquia superior.

Horario de Trabalho: até 08 (oito) horas diarias de segunda a sexta-feira, ou proporcional
conforme fixado no contrato de trabalho.

XXI- FISCAL (EM EXTINCAO)

Natureza do Cargo: Efetivo

NUmero de Vagas: 8 (oito) .

Requisitos: Nivel Médio Completo. /(

FuncOes: realizar todas tarefas atinentes aos diversos Setores, em especial ao Setor de
Fiscalizacado, compativel com sua condicao pessoal e de formacao, entre as quais: fiscalizacio
dos estabelecimentos de atuacao dos inscritos em todo o territério do Estado que inclui
consultorios, laboratdrios de protese dentaria, associacées, sindicatos, empresas e outros, a fim
de fazer a verificacdo do cumprimento das normas legais relativas ao exercicio profissional, com
atuacao Regional, bem como tudo o que mais for necessario ao cumprimento das normas
profissionais dos inscritos, auxiliando ao CRO, nas providéncias junto as autoridades municipais,
estaduais e federais competentes contra o exercicio ilegal/irregular da profissao. Também
compete aos Fiscais produzir relatorios de suas atividades e conduzir os veiculos do CRO/RS em
todo o territorio do Estado no exercicio de suas atividades e/ou das atividades das pessoas que
conduzem, realizando a conservacao e manutencao dos veiculos.

Trabalha com subordinacdo direta ao Chefe do Setor de Fiscalizacdo, respeitada a hierarquia
superior.

Horario de Trabalho: até 08 (oito) horas diadrias de segunda a sexta-feira, ou proporcional
conforme fixado no contrato de trabalho.

XXII- AGENTE FISCAL , 6
Natureza do Cargo: Efetivo M/Mu

Numero de Vagas: 8 (oito)%

Requisitos: Nivel Médio Co | pleto.

Funcoes: realizar todas taypefas atinentes aos diversos Setores, em especial ao Setor de
Fiscalizacao, compativel co ‘sua‘condic;éo pessoal e de formacgao, entre as quais: fiscalizacao
dos estabelecimentos de atWacao dos inscritos em todo o territério do Estado que inclui
consultorios, laboratorios de protese dentaria, associacOes, sindicatos, empresas e outros, a fim
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de fazer a verificacao do cumprimento das normas legais relativas ao exercicio profissional, com
atuacao Regional, bem como tudo o que mais for necessario ao cumprimento das normas
profissionais dos inscritos, auxiliando ao CRO, nas providéncias junto as autoridades municipais,
estaduais e federais competentes contra o exercicio ilegal/irregular da profissao. Também
compete aos Fiscais produzir relatdrios de suas atividades e conduzir os veiculos do CRO/RS em
todo o territério do Estado no exercicio de suas atividades e/ou das atividades das pessoas que
conduzem, realizando a conservacao e manutencao dos veiculos.

Trabalha com subordinacao direta ao Chefe do Setor de Fiscalizacdo, respeitada a hierarquia
superior.

Hordrio de Trabalho: até 08 (oito) horas diarias de segunda a sexta-feira, ou proporcional
conforme fixado no contrato de trabalho.

XXIIl - AGENTE ADMINISTRATIVO

Natureza do Cargo: Efetivo

Numero de Vagas: 16 (dezesseis) /\
Requisitos: Nivel Médio.

Funcoes: realizar todas as tarefas atinentes aos diversos Setores, compativel com sua condicac
pessoal, executando atividades administrativas atinentes ao Setor que integra, entre as quais
recebimento e expedicao de correspondéncias, elaboracdao de documentos, organizacido e
participacao em eventos, portaria e recepcao, atendimento de publico externo através de e-
mail, telefone ou pessoalmente, podendo ser atribuidas funcdes acessorias como
responsabilidade pela abertura e fechamento da sede, entre outras.

Trabalha com subordinacao direta ao respectivo Chefe do Setor que integra, e no caso de nao
existir chefia, ao Chefe imediatamente superior constante do organograma geral.

Horario de Trabalho: até 08 (oito) horas diarias de segunda a sexta-feira, ou proporcional
conforme fixado no contrato de trabalho.

XXIV - TELEFONISTA

Natureza do Cargo: Efetivo

Numero de Vagas: 02 (dufas)

Requisitos: Nivel Médio. \

Funcodes: realizar todas a;{‘\tayrefas compativeis com sua condicao pessoal e formacao, assim como
aquelas previstas no contrgto de trabalho, entre elas: operar centrais telefénicas e aparelhos fax
de qualquer espécie, realizando, respondendo e transferindo chamadas telefénicas, fornecendo

informacoes, receber e expedir documentos, e prestar servicos atinentes aos diversos Setores.
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Trabalha com subordinacao direta ao respectivo Chefe do Setor que integra, e no caso de nao
existir chefia, ao Chefe imediatamente superior constante do organograma geral.

Horario de Trabalho: 06 (seis) horas diarias de segunda a sexta-feira, ou proporcional conforme
fixado no contrato de trabalho.

XXV - AGENTE DE SERVICOS GERAIS - Copa, limpeza e manutengao (EM EXTINCAO)

Natureza do Cargo: Efetivo

NUmero de Vagas: 02 (dois)

Formacao Escolar: Nivel Fundamental

Funcoes: desempenhar todas as tarefas atinentes aos diversos Setores, compativeis com sua
condicao pessoal, podendo desempenhar entre outras, atividades de limpeza, jardinagem,
continuo, copeiro, manutencao e pequenos consertos das instalacoes do CRO/RS, abertura e
fechamento do prédio.

Trabalha com subordinacao direta ao respectivo Chefe do Setor que integra, e no caso de nao
existir chefia, ao Chefe imediatamente superior constante do organograma geral.

Horario de Trabalho: até 08 (oito) horas didrias de segunda a sexta-feira, ou proporcional
conforme fixado no contrato de trabalho. \)/K

SECAO Il
DA REMUNERACAO E DAS PROMOCOES

Art. 10. A remuneracao e os respectivos niveis, assim como os adicionais de gratificacdo de
funcao sao aqueles estabelecidos no Anexo | do P.C.S, estando os valores calculados para carga
horaria de 8 (oito) horas diarias, com excecao dos cargos de:

| - Assessor da Presidéncia, Procurador Juridico Geral, Secretario Administrativo, Assessor
Institucional e Assistente Institucional, que nao estao sujeitos a controle da jornada, observado
o previsto na Secao |V - Disposicdes Transitorias.

Il - Telefonista, cuja carga horaria legal é de 06 (seis) horas diarias.

Art. 11. Todo o funcionario|sera admitido com salario da faixa inicial estabelecida para o seu
cargo, admitindo-se, excepi ionalmente, o ingresso em faixa salarial superior em razdo da
qualificacao e experiéncia do"‘ga.ndidato e/ou contingéncia de mercado.

\
Art. 12. O funcionario podera \ter sua situacao salarial alterada nos seguintes casos: Promocao
para um nivel superior dentro dd\mesmo cargo - promocao horizontal.
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Paragrafo Unico - A promocao horizontal se dard nas hipoteses abaixo descritas, excluidos os
ocupantes de cargo em Nivel salarial em extincao, conforme da tabela salarial constante do
Anexo I:

a) Promocdo por antiguidade: Permanecendo o funcionario ocupando o mesmo cargo, pelo
periodo minimo de 05 (cinco) anos, contados desde 01/05/2005 (data da criacdo o 1° PCS), seré
ele automaticamente promovido para o nivel imediatamente superior ao que ocupa, exceto se ja
tiver se beneficiado da promocao por merecimento, ocasiao em que restara justificada a nao
promocao por antiguidade.

b) Promocdo por merecimento: Esta devera encaminhada pelo Setor de Recursos Humanos a
Diretoria do Conselho, desde que ultrapassado o periodo minimo de 2 (dois) anos contados da
ultima promocao ocorrida, quando sera avaliada a atuacao profissional do requerente no tocante
a disciplina, assiduidade, pontualidade, colaboracdo com a equipe, superiores e colegas de
trabalho, qualidade do trabalho realizado, responsabilidade, apresentacao pessoal,
conhecimento da funcao, desenvolvimento técnico profissional, entendimento e aceitacao de
mudancas, organizacao, respeito, lideranca para resolucao de conflitos. Serdao aplicadas
avaliacoes de desempenho semestralmente, ficando os resultados registrados na pasta funcionat
do funcionario, para ser utilizada para fins desta promocao.

Art. 13. A promocdo por merecimento podera ser concedida de maneira intercalada, uma Unica
vez, entre as automaticas (promocado por antiguidade), mediante avaliacdo e por seu superior
hierarquico e aprovacao pela Diretoria, em classe imediatamente superior a que detinha o
empregado.

Art. 14. As promocoes por merecimento serao concedidas por deliberacao da Diretoria,
condicionadas a disponibilidade orcamentaria e financeira por parte do CRO/RS e nao se aplicam
aos empregados em cargos de livre provimento.

Art. 15. Para a concessao de promocao por merecimento, o empregado devera preencher os
seguintes requisitos:

a) Nao ter sofrido san¢bes administrativas, como suspensao e/ou adverténcia por escrito, nos
12 (doze) meses que antecedem a data de inicio do processo.

b) Nao ter faltas e/ou atrasos e saidas antecipadas nao justificadas, nos 12 (doze) meses que
antecedem a data de inicio do processo, salvo casos previstos em Lei e/ou justificados por
abono.

c) Atingir o grau
ano que antecede

“totalmente satisfatorio” nas duas avaliacdes de desempenho realizadas no
concessao da promocao.

d) Nao apresentar\o grau “totalmente insatisfatorio” ou “insatisfatorio” nas ultimas cinco

avaliacoes de desempenho.
<

ta abaixo de escore 5 em mais de 4 itens das duas avaliacées de
0 ano que antecede a concessao da promocao.
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f) Nao apresentar nota abaixo do escore 7 nos itens de produtividade das duas avaliacdes de
desempenho realizadas no ano que antecede a concessao da promocao.

g) Ter no minimo 120 pontos totais, somando a média dos percentuais das duas Ultimas
avaliacoes desempenho realizadas no ano que antecede a concessao da promocdo, com a
pontuacao dos cursos concluidos.

h) Todos empregados que se enquadrarem nos requisitos terdo as duas Ultimas avaliacdes
somadas e serao encaminhados a Diretoria apds a aprovacao da prévia orcamentaria.

Paragrafo Primeiro: Devera ser somado ao percentual da avaliacio o total de pontos
comprovados mediante apresentacao de certificado, no caso de o funcionario ter efetivado
cursos de aperfeicoamento, que traga beneficios para o desempenho da funcdo, sendo
atribuidos:

a) 50 pontos por semestre em cursos de graduacao e pds-graduacao;

b) 10 pontos para cada curso com carga horaria superior a 30 horas aula, 5 pontos para cada
curso com carga horaria superior a 15 horas aula e 2,5 pontos para cada curso com carga horaria
superior a 5 horas aula, nao ultrapassando o total de 30 pontos na totalidade destes tipos de
cursos efetivados.

Paragrafo Segundo: A Diretoria estabelecera anualmente se sera possivel conceder promocées
por merecimento e o numero de promocdes por merecimento que serao concedidas,
considerando as possibilidades financeiras e orcamentarias, apos a aprovacdao da prévia
orcamentaria.

Paragrafo Terceiro: Sera concedida a promocédo por merecimento aos primeiros funcionarios
classificados, de acordo com a pontuacao das avaliacbes de desempenho. Os critérios de
desempate serao primeiro, tempo de servico, e se mantido o empate, a idade do funcionario.

Art. 16. O presente P.C.S. do Conselho Regional de Odontologia prevé a existéncia de
Gratificagoes de Funcao (GF), a serem concedidas pelo exercicio das seguintes funcoes:

| - Os ocupantes dos cargos de Assessor da Presidéncia, Secretario Administrativo, Procurador
Juridico Geral, Assessor Institucional e Assistente Institucional terdo direito a percepcao de
Gratificacao de Funcao de 40% sobre o salario base pelo exercicio da atividade de Direcao, nao
estando sujeitas a contfple as respectivas jornadas de trabalho, nao fazendo jus a horas extras;

[I- Os ocupantes dos cargos de Chefia terao direito a Gratificacdo de Funcdo que podera ser
atribuida nos percentuajs de 15% (FG1), 20% (FG2) e 25% (FG3), sobre o salario base pelo
exercicio da atividade de Chefia de Setor ou Divisdo, além dos Assessor Contabil, Assessor
Financeiro e Assessor Jurigico, sendo determinado o percentual pela Diretoria, de acordo com a
complexidade das atividadgs desempenhadas, mantendo-se o controle de jornada, fazendo jus a
horas extras;

SECAO IV
DISPOSICOES TRANSITORIAS
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Art. 17. Caso existam empregados contratados em condicoes diversas daquelas estabelecidas
neste P.C.S, relativamente a remuneracdo, gratificacao de funcdo, jornada de trabalho, para
fins de aplicacao nao sera observado alteracao que nao se mostre benéfica ao funcionario.

SECAO V
DISPOSICOES FINAIS

Art. 18. Todos os empregados do Conselho Regional de Odontologia sdao todos contratados
mediante as normas da C.L.T.

Art. 19. O presente Plano de Cargos e Salarios adere automaticamente aos contratos de
trabalhos de cada um dos funcionarios com contrato em vigor com o CRO/RS, salvo para aqueles
que manifestarem sua oposicao no prazo de trinta dias de sua divulgacao.

)

/ Porfﬁlegre 12 de janeiro de 2022.
) // ///
/L

X/\}E’hSON MARTINS, CD
/
C})/’selheiro Secretario do CRO/RS

7N

A
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ANEXO |- TABELA SALARIAL E NiVEIS

CARGOS COMISSIONADOS - CC/FG

Nivel Superior

‘ VALOR ]
CARGOS SALARIO HORA CARGA HORARIA

Assessor da Presidéncia - CC R$13.110,95 -

Secretario Administrativo - CC R$13.110,95

Procurador Juridico Geral- CC R$12.847,19

Assessor Institucional - CC RS 7.200,00

Assistente Institucional - CC RS 3.500,00 - -

Assessor Contabil - CC RS 8.750,00 RS43,75 200

Chefe da Procuradoria Juridica - CC/FG| RS 8.750,00 R$43,75 200

Assessor Financeiro - CC RS 5.000,00 R$25,00 200

Assessor Juridico - CC RS 5.000,00 R$25,00 200

Nivel Médio
‘ VALOR CARGA
CARGOS SALARIO HORA HORARIA
Chefe do Setor de Secretaria - CC/FG R$3.190,00 | R$15,95 200
Chefe do Setor de Fiscalizagcao- CC/FG R$4.339,52 | R$21,69 200
Chefe da Divisao de Processamento de Dados- CC/FG R$5.438,86 | R$27,19 200
Chefe do Setor de Tesouraria, RH, Almoxarifado e
Patriménio- CC/FG R$2.430,13 | R$12,15 200
Chefe do Setor de Cobranga- CC/FG R$2.198,69 | R$10,99 200
Chefe do Setor de Cadastro e Inscricao- CC/FG R$2.216,88 | R$11,04 200
Chefe da Div}}séo de Compras- CC/FG - Em extincao R$2.305,42 | R$11,52 200
Chefe do Se Br de Protocolo, Telefonia e Arquivo -
GE/FGEm stineao R$3.000,00 | R$15,00 200
Chefe do Sefior de ‘Apoio- CC/FG- Em extingao R$2.198,69 | R$10,99 200
- Vi
CARGOS DE CARREIRA
Nivel Superior
CARGOS SALARIO VALOR HORA | CARGA HORARIA
Advogado R$5.190,00 R$25,95 200
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Nivel Médio

CARGOS SALARIO VALOR HORA | CARGA HORARIA
Fiscal - em extincao R$4.014,47 R$20,07 200
Agente Fiscal R$2.650,00 RS$13,25 200
Técnico em Tl R$3.519,70 R$17,60 200
Agente Administrativo R$1.859,20 RS$9,30 200
Telefonista R$1.298,00 RS$8,65 150
Agente de Servicos Gerais R$1.298,00 R$6,49 200

/

EVERSON-MARTINS, €D~
Conselhéiro Secretér)'gé CRO/RS

JOAD/GILBERTG DE SOUZA. CD
Consetheiro TeSoureiro CRO/RS
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ANEXO 1I- NiVEIS SALARIAIS

As progressoes horizontais gerardao a troca de Nivel e serdo realizadas com os seguintes

percentuais sobre o vencimento basico de sua classe anterior:

Nivel Inicial Nivel VIII: 8%
Nivel I: 8% Nivel IX: 8%
Nivel II: 8% Nivel X: 8%
Nivel 1lI: 8% Nivel XI: 8%
Nivel IV: 8% Nivel XII: 8%
Nivel V: 8% Nivel XIII: 8%
Nivel VI: 8% Nivel XIV: 8%
Nivel VII: 8% Nivel XV: 8%

/ / -~ .
£ /
Q’LEIGON MA? NS, CD

C?ysélheiro Secrefario do CRO/RS
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ANEXO IIl - ORGANOGRAMA GERAL DO CRO

ASSEMBLEIA GERAL
iji - - =
( A COMISSAO
PLENARIO TOMADA DE
CONTAS
\_ ) - A
a ﬂ N .
COMISSOES
DIRETORIA CRIADAS POR
L ) PORTI'\RIA
ESPECIFICA
NG J
SECRETARIA ADMINISTRATIVA PROCURADORIA JURIDICA
SECADIM PROJUR

| | | | | |
SEPRO ]FETAFJ[ SECAD ][ SECOM ][ SESECJ[ SEAPO ] [ SECOB j[ SEFISC ]
l__|7

(]

Legenda:

- SEPROT: Setor de Protocolo, Telefonia e Arquivo; - SEAPO: Setor de Apoio;

- SETAP: Setor de Tesouraria, RH, Almoxarifado e Patriménio; - SECOB: Setor de Cobranca;

- SECAD: Setor de Cadastro e Inscricao; - SEFISC: Setor de Fiscalizacao;

- SECOM: Setor de Comunicacao;

- SESEC: Setor de Se retaria%

/

- DICOM: Divisao de Compras;

- DPD: Divisao de Proc//d{ ados;
27

/s ///
Rua Vasco da Gama, n° 720 — Telefone (51) 3026-1700 —éEP 90.420/110 — Porto Alegre/RS
Site: www.crors.org.br E-mail: crors@crors.org.br



Conselho Regional de Odonfologia do Rio Grande do Sul

FORMULARIO DE IDENTIFICACAO

Colaborador avaliado:
Cargo:
Funcao:

Avaliador:

(A ser preenchido pela area de Recursos Humanos)
Periodo de Gestao:
Nivel:

Lotacao:

FORMULARIO DE ENTREVISTA DE ORIENTACAO E PLANEJAMENTO

Ao receber o colaborador e no inicio de cada etapa de avaliacdo apresente os seguintes temas e marque

com um X os que foram abordados:

Temas

Abordados

Missao do CRO/RS

Normas e regulamentos a que estao sujeitos os colaboradores

Atribuicdes do colaborador referentes ao periodo

Recursos disponiveis para a realizacdo do trabalho

Reflexo do desempenho do Colaborador nos resultados do setor/ Delegacia na
imagem do CRO/RS e até mesmo externamente

Processo de Avaliacao de Desempenho Funcional

:} ASSINATURAS/DATAS
Avaliado: Data:
Avali%dgr': Data:
Acorﬁf%anhante: Data:

Rua Vasco da Gama, n° 720 - Telefone (51) 3026-1700 — CEP 90.420/110 — Porto Alegre/RS

Site: www.crors.org.br E-mail: crors@crors.org.br
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Conselho Regional de Odon;ologia do Rio Grande do Sul

FORMULARIO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO DO CRO/RS

PRODUTIVIDADE

Refere-se ao rendimento no trabalho, em termos de quantidade e qualidade dos resultados
apresentados nas atividades executadas.
A descricao da Produtividade deve representar um desempenho ou comportamento esperado,
de acordo com as atribuicoes exigidas pelo cargo ocupado pelo colaborador.
Para descrever a atividade, faca a pergunta: o que o Colaborador deve ser capaz de fazer?
Utilize um verbo de acao (campo 1) e acrescente, sempre que possivel um critério que indique um padrao
de qualidade e de quantidade considerado satisfatorio (campo 2) e uma condicao na qual se espera que o
desempenho ocorra (campo 3) conforme exemplo:

Atividade

Padréo

Verbo + Objeto da Acédo

Critério

Condicao

Realiza + analises financeiras

com precisao

utilizando diferentes modelos para
estimar o retorno dos investimentos

Edita + textos

sem erros de
digitacao

utilizando o aplicativo word

ESCALA

Nao 1
Expressa

10

Expressa

&
<

»
>

Plenamente

Quanto mais proximo do numero UM vocé se posicionar,

menos o avaliado expressa possuir a competéncia.

Quanto mais proximo do numero DEZ vocé se posicionar,

mais o avaliado expressa possuir a competéncia.

Caso o quesito ndo seja considerado importante para a atuacao do Colaborador, escreva NA (Nao se

aplica.)
Padrao Avaliacao
Aliyidades Critério Condicao Chefia | Colaborador
L
\ Somatorio dos resultados da avaliacao da chefia =
(Somatorio dos resultados da avaliacao da chefia) =
n.° de atividades

Rua Vasco da Gama, n° 720 — Telefone (51) 3026-1700 — CEP 90.420/110 — Porto Alegre/RS
E-mail: crors@crors.org.br

Site: www.crors.org.br




DISCIPLINA

Disciplina
Refere-se ao comportamento do Colaborador frente as normas e diretrizes
da Organizacgao

Avaliacao

Chefia | Colaborador

1. Cumpre as normas legais e regimentais do 6rgao.

2. Aceita a hierarquia funcional executando com presteza as solicitacoes de
sua chefia.

3. E pontual, cumprindo os horarios de trabalho estabelecido e os prazos
dos compromissos assumidos.

4. Informa a seus colegas e superiores quando necessita ausentar-se do
local de trabalho.

(Somatério dos resultados da avaliacao da chefia) =
N° de itens avaliados

CAPACIDADE DE INICIATIVA

Capacidade de Iniciativa
Capacidade de identificar oportunidades, propor e implementar solugdes
inovadoras, vidveis e adequadas.

Avaliacdo

Chefia | Colaborador

1. Participa continuamente de acdes de desenvolvimento profissional,
visando eliminar lacunas de desempenho.

2. Atende as necessidades dos inscritos, oferecendo solucoes viaveis e com
qualidade.

3. Cria e aproveita novas oportunidades, buscando a melhoria dos trabalhos
que realiza.

Sématorio dos resultados da avaliacao da chefia
[\

N° de itens avaliados

\ (Somatoério dos resultados da avaliacao da chefia) =
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IC
Conselho Regional de Odontologia do Rio Grande do Sul

RESPONSABILIDADE
Responsabilidade
Capacidade de realizar o trabalho, mantendo o foco nos objetivos e nas Avaliacdo
metas estabelecidas para a unidade. Chefia | Colaborador
1. Assume a responsabilidade pelo trabalho que executa, nao se
eximindo das obrigacoes de seu cargo.
2. Organiza suas atividades, de modo a garantir a continuidade do
trabalho.
3. Realiza as atividades sob sua responsabilidade, comprometendo-se
com o alcance das metas estabelecidas e respeitando o espaco
profissional dos colegas.
4. Zela pelos equipamentos/mobiliarios sob sua responsabilidade e
pelo uso adequado de material, demonstrando preocupacao com a
coisa publica e consciéncia ambiental.
5. Guarda sigilo sobre as informagoes e acontecimentos referentes ao
ambiente profissional, quando necessario.
Somatorio dos resultados da avaliacao da chefia
(Somatoério dos resultados da avaliacao da chefia) =
N° de itens avaliados
Justificativa da chefia: -=-=--=-mmmmmmmr e
ASSIDUIDADE
Assiduidade Avallacd
Refere-se a freqiiéncia com que o Colaborador comparece ao trabalho. Yauecdo
Chefia | Colaborador
\ Fregliéncia
\
* Relacione aqui as c\j'gtas relativas as faltas injustificadas do Colaborador. --------====smrmrammmmamema ot
__________________________ (R e e
---------------- b- “\
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Conselho Regional de Odontologia do Rio Grande do Sul

FORMULARIO DE LEVANTAMENTO DE FATORES INTERVENIENTES

(Este formulario devera ser preenchido para todos os colaboradores que néao atingirem o grau
satisfatorio como resultado da avaliacdo de desempenho do CRO/RS.)

FATORES INTERVENIENTES
(Situacoes ou condicdes que afetam de forma positiva ou negativa no desempenho do Colaborador)

De acordo com a escala abaixo, marque no campo o nimero que corresponder a resposta mais adequada a
questao proposta:

1 2,5 7,5 10
| I l I

Nunca As vezes Frequentemente Sempre

1- Habilidade social do Colaborador
Capacidade de conviver com uma ou mais pessoas, inclusive diante de
situacbes de conflito, atuando de forma a contribuir para o alcance de

N Avaliagao
objetivos comuns.

Chefia | Colaborador

1. Convive de forma harmoniosa com seus colegas e superiores respeitando
as diferencas individuais.

2. Desenvolve trabalho em grupo, superando interesses individuais na busca
de objetivos comuns.

3. Modifica seu julgamento ou comportamento diante de argumentagoes
convincentes, respeitando valores e interesses do grupo.

2- Habilidades técnicas do Colaborador
Avaliacéo
Chefia | Colaborador

1. O Colaborador tem apresentado dificuldades para executar alguma(s)
tarefa(s) inerente(s) ao cargo que exerce.

2. Hoje o Colaborador desempenha com dificuldade alguma(s) tarefa(s) que
ja executou bem no passado.

.10 Colaborador enfrenta dificuldades no desempenho, porque apenas
l‘ecentemente nova(s) habilidade(s) passou(aram) a ser exigida(s) pela(s)

tgrefa(s).
4. O‘%olaborador demonstra potencial para aprender tarefas de maior

compplexidade e responsabilidade.

5. O tfginamento nas habilidades necessarias a execucao da(s) tarefa(s),
hoj&esempenhadas com dificuldade, solucionaria o problema.

6. O Cola\gz)rador demonstra motivacao para aprender tarefas de maior
complexidade e responsabilidade.

Rua Vasco da Gama, n° 720 — Telefone (51) 3026-1700 — CEP 90.420/110 — Porto Alegre/RS
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3- Outros Fatores Intervenientes Avaliagao

Chefia | Colaborador

1. Houve feedback sobre o desempenho do avaliado.

2. 0 avaliado demonstra motivacao para executar atividades de maior
complexidade.

3. Os processos de trabalho adotados no setor foram apropriados, evitando
passos desnecessarios e favorecendo a expressao de competéncias
especificas.

4. Os recursos materiais e tecnoldgicos necessarios para a realizacao do
trabalho estavam disponiveis, favorecendo o desempenho.

5. O clima existente na equipe favoreceu positivamente o desempenho do
avaliado.

ACOES GERENCIAIS PARA REMOGAO DE FATORES INTERVENIENTES

Assinale as acdes recomendadas para remocao dos fatores intervenientes detectados nos quesitos
anteriores ou aqueles que irdao favorecer o desenvolvimento pessoal do Colaborador.

Acdes recomendadas*® Chefia |Colaborador

1. Acompanhar sistematicamente as tarefas a serem desempenhadas pelo
Colaborador.

2. Orientar o Colaborador quanto a necessidade de aprimoramento de
suas habilidades sociais.

3. Atribuir tarefas de maior complexidade ao Colaborador.

4. Orientar o Colaborador quando nao desempenha satisfatoriamente suas
tarefas.

5(‘ Reunir toda a equipe para melhor sistematizacao das tarefas a serem

\| executadas.

6. \Providenciar junto aos setores competente a aquisicao de recursos
‘materiais e tecnoldgicos necessarios ao desenvolvimento das
atividades.

* As agéei\gue consistam em medidas gerenciais deverao ser implementadas pela propria chefia, as

demais fi ‘féo a cargo da area de recursos humanos.

\
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Conselho Regional de Odanfologia do Rio Grande do Sul

FORMULARIO DE ACOMPANHAMENTO DO DESEMPENHO DO COLABORADOR

a) - ACOES RECOMENDADAS

Registre os efeitos das acdes planejadas, inclusive as dificuldades para implementa-las, quando for o
caso.

b) - ESPACO PARA ANOTAGOES DA CHEFIA

Espaco reservado para anotagdes relativas as observagdes da chefia acerca dos comportamentos do
Colaborador nos fatores a serem avaliados.

DATA OBSERVAGOES
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Conselho Regional de Odontologla do Rio Grande do Sul

FORMULARIO DE RESULTADO DA AVALIACAO

RESULTADO /ASSINATURAS

FATORES

AVALIACAO/PERCENTUAL

Produtividade

Disciplina

Capacidade de Iniciativa

Responsabilidade

Assiduidade

(Somatorio dos resultados da avaliacdao da chefia) X

N° Fatores

10

%

De maneira geral como classificaria o colaborador?

() totalmente
insatisfatorio

De 10% até 25%

( )insatisfatorio
De 26% a 45%

() regular
De 46% a 65%

() satisfatorio
De 66% a 85%

() totalmente
satisfatorio

De 86% a 100%

OBSERVACOES DO AVALIADOR:

OBSERVACOES DO AVALIADO:

ASSINATURAS/DATAS:
Avaliado: Bata:
Avaliador: Data:
Acompanhante: Bispess

Declaro estar cientg de que,oﬂprazo/é uyt/rposu;ao de recursos é de 10 dias Uteis a partir desta data.

Avaliado:

/. LS

P2

////

'/
N FREITAYEGUIK
PreSiden o/ O/R
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