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PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E SALARIOS DOS EMPREGADOS DO
CONSELHO REGIONAL DE CONTABILIDADE DE MINAS GERAIS

CAPiTULOI
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Este Regulamento institui o Plano de Cargos, Carreiras e Salarios dos empregados do

Conselho Regional de Contabilidade de Minas Gerais.

Art. 2° O Plano de Cargos, Carreiras e Salarios do CRCMG tem por objetivo:

a) Estabelecer padr6es de remuneracdo a todos os empregados, compativeis com as
atribuicbes do cargo;

b) Reconhecer os empregados de acordo com seu desempenho e com sua contribuicao
para o CRCMG, garantindo o desenvolvimento técnico, profissional e pessoal do empregado;

c) Selecionar, mediante concurso publico, e manter o empregado que possa contribuir
para a continuidade e melhoria da performance do CRCMG;

d) Manter as despesas salariais dentro dos parametros prefixados de forma a permitir seu

acompanhamento, controle e adequacéo ao orcamento do CRCMG;

e) Estruturar os cargos e especialidades necessarias ao desenvolvimento dos processos;
f) Estabelecer o tratamento ético e democratico;
0) Promover a conciliagdo das expectativas e interesses dos empregados e do Orgao;

Art. 3° O Regime Juridico de trabalho dos empregados do CRCMG é o da Consolidacdo das
Leis do Trabalho — CLT.

Art. 4° Para efeito deste Plano, considera-se:

| — Empregado: a pessoa legalmente investida em cargo do quadro permanente de pessoal do
CRCMG;

Il — Cargo: o conjunto de atividades administrativas permanentes que se cometem a um
empregado, em namero certo, criado por Resolucao e com denominacao proépria;

Il — Cargo efetivo: é aquele provido em carater permanente, mediante aprovacdo em concurso
publico, sendo isolado e ndo integrante de outra carreira que nao a sua, escalonado segundo

hierarquia definida em Resoluc¢éo;
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IV — Carreira: escala de salarios dividida em niveis em que se da o desenvolvimento do
empregado, pelos critérios de merecimento ou antiguidade, nos termos definidos neste Plano;

V — Grupo de Atividades: conjunto de cargos de natureza técnica semelhante e graus de

dificuldade diferenciados, escalonados em niveis salariais definidos. Os grupos de atividades
se subdividem em: Grupo de Atividades Basicas — GAB, Grupo de Atividades Técnico-
Administrativas — GAT; Grupo de Atividades Profissionais e Tecnolégicas — GAP e Grupo de
Atividades Especializadas — GAE;

VI — Nivel: parametros de escalonamentos do cargo em fungdo do grau de dificuldade,
responsabilidade e exigéncia de conhecimentos especificos, correspondendo ao salario de
cada cargo e suas progressdes, nos termos previstos neste Plano;

VIl — Regime Anterior: o conjunto de atribuicées e responsabilidades exercidas por empregado

admitido no Conselho, nos termos da Portaria n® 10/1966, extinguindo-se com a vacancia;

VIII — Funcdo de Confianca ou Gratificada: o conjunto de atribuicbes e responsabilidades,

estabelecido por Resolucdo, correspondente a encargos de chefia ou assessoramento, a ser
exercida por empregado, titular de cargo efetivo, da confianca da autoridade que a preenche,
de livre nomeacéo e exoneracao pelo Presidente;

IX — Cargos em Comissao: € aquele declarado por resolugdo como de livre nomeacao pelo

Presidente, de recrutamento amplo ou limitado, correspondente as atribuicdes de direcao;

X — Gratificagdo de Funcao: retribuicdo pecuniaria, pelo exercicio de funcdo de confianga,

durante o periodo de exercicio efetivo da fungéo ou cargo;

Xl — Quadro de Pessoal: o conjunto de cargos de natureza permanente, fungcfes de confianga,

contratacdes temporarias para atender excepcional interesse publico e cargos de provimento
em comissao;

XIlI — Quadro Efetivo de Pessoal: conjunto de cargos de provimento por concurso de provas ou

provas e titulos que exercem as atividades fins do CRCMG, com atribuigcbes e requisitos
definidos neste Plano.

XIl — Tabela de salarios: conjunto de valores a partir de salario base, escalonados em niveis.

Art. 5° A Administracdo do Plano de Cargos, Carreiras e Salérios ficara a cargo da Geréncia
Administrativa e Financeira, sendo a esta vedado promover modificacbes estruturais no
mesmo, transferéncias, reenquadramentos ou promog¢6es de qualquer natureza sem que haja

expressa aprovacao da Presidéncia do CRCMG.

CAPITULO Il
DA ADMISSAO

Art. 6° Todos os empregados serdo regidos por este Plano de Cargos, Carreiras e Salarios.
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Paragrafo Unico. Os empregados admitidos anteriormente & aprovacéo deste Plano de Cargos,
Carreiras e Salérios terdo garantidos os seus direitos e deveres, bem como a integralidade do

seu contrato de trabalho.

Art. 7° Todos os cargos comissionados e funcfes gratificadas do CRCMG obedecerdo as

normas deste Plano de Cargos, Carreiras e Salarios.

Art. 8° A admissdo de empregado efetivo no CRCMG far-se-4 sempre através de Concurso
Publico de provas ou de provas e titulos, de acordo com a natureza e a complexidade do
cargo, na forma prevista em Resolucdo, ressalvadas a nomeacdo para 0S cargos

comissionados.

Art. 9° O ingresso de empregado em cargo efetivo no CRCMG far-se-a sempre no nivel inicial

do cargo.

CAPITULO Il
DO PLANO DE CARREIRA DO PESSOAL DO CRCMG

Art. 10. O Plano de Carreira dos Empregados do CRCMG compde-se dos cargos de

Provimento Efetivo.

Art. 11. Integram a Carreira do Pessoal do CRCMG os empregados que exercem atividades
béasicas, técnico-administrativas, profissionais e tecnolégicas e, ainda, as especiais,
englobando fungBes administrativas, contabeis e financeiras, operacionais, de fiscalizagdo e

outras que oferecem suporte direto e apoio técnico a tais atividades, de carater ndo eventual.
Art. 12. Os cargos de provimento efetivo, com o0s respectivos nimeros de vagas e
especificacdes basicas, estao previstas no Anexo | deste Plano.
CAPITULO IV
DA ORGANIZACAO DOS QUADROS DE PESSOAL

Art. 13. As atividades do Conselho Regional de Contabilidade de Minas Gerais incumbem:

| - a empregado ocupante de cargo efetivo, submetido ao regime celetista;
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Il - a empregado do quadro efetivo designado para o exercicio de funcdo de confianca,
relativamente a encargos de chefia e assessoramento;

Il — a empregado ocupante de cargo do Regime Anterior, cuja vaga sera extinta pela vacancia;
IV — a empregado, ocupante de cargo de provimento em comissdo, submetido ao regime

celetista.

Art. 14. Os quadros de pessoal do Conselho Regional de Contabilidade de Minas Gerais sédo
organizados de acordo com as diretrizes deste Plano de Cargos, Carreiras e Salarios,

compreendendo:

| — Quadro de Cargos de Provimento Efetivo, constante do Anexo |;

Il — Quadro de Cargos de Provimento em Comissdo e correspondente remuneracéo, constante
do Anexo ll;

Il — Quadro das Funcgdes de Confianca/Funcdes Gratificadas e correspondente remuneracéo,

Anexo llI;

81°. A correlagé@o dos cargos efetivos existentes com os cargos previstos neste Plano constam
do Anexo 1V;

§2°. A descricéo das atribuicBes dos cargos efetivos e as atividades a eles cometidas constam

do Anexo V;

83°. A descricdo das atribuicbes dos cargos comissionados e as atividades a eles cometidas

constam do Anexo VI;

84°. A descricdo das atribuicdes das funcdes gratificadas e as atividades a elas cometidas
constam do Anexo VII.

CAPITULO V
DA REMUNERACAO

Art. 15. Remuneracao € a retribuicdo correspondente a soma do salario com a gratificacéo de
funcéo, quando ocupante de funcdo de confianca, adicionais e demais vantagens permanentes

ou ndo, previstas na legislagéo trabalhista — CLT, a que o empregado tem direito.

§1°. Salério — é a retribuicao pecuniéria pelo exercicio de cargo de provimento efetivo ou cargo

de provimento em comisséo, com valor fixado neste Plano (anexos | e Il).
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8§20, Gratificagcdo de Fungédo — é a retribuicdo pecuniaria, pelo exercicio de funcao de confianca,

durante o periodo de exercicio efetivo da fungao ou cargo (anexo lll);

§3°. O salario e a Gratificacdo de Funcdo dos empregados do quadro de pessoal somente
poderao ser fixados ou alterados por Resolucao especifica. A data base para efeito de reajuste
salarial sera o més de marco, e havera a aplicacdo de indice de reajuste sem distin¢céo,

observada a disponibilidade financeira e orcamentaria do CRCMG.

84°, Na primeira revisdo geral anual dos salarios a ser promovida apds a entrada em vigor
deste Plano, é permitida a definicdo do indice de reajuste para o periodo acumulado, contado a

partir da data limite a que se referiu o reajuste do ano anterior.

Art. 16. Os empregados nomeados para ocupacdo das funcdes de confianca terdo direito a
receber o salario acrescido da gratificacdo de funcéo prevista no anexo lll enquanto estiverem

no exercicio da funcao de confianga, extinguindo-se quando do desligamento.

Art. 17. Sobre a remuneracdo mensal, incluindo a gratificagdo de fungdo descrita no artigo

anterior, incidem os encargos sociais, fiscais e trabalhistas na forma da lei.

Art. 18. A tabela de salarios do pessoal do quadro efetivo do CRCMG é a constante do anexo
VIIl e compde-se de sessenta e um niveis de salarios, enumerados em algarismos cardinais na

vertical.

81°. O empregado nomeado em virtude de aprovagdo em concurso publico sera posicionado
na tabela de salarios, no nivel inicial de salario previsto para o cargo para o qual ocorreu a

nomeacao.
Art. 19. O valor atribuido a cada nivel de salario sera devido pela jornada de trabalho prevista

no anexo | deste Plano de Cargos, Carreiras e Salarios, para o cargo a que pertence o

empregado.
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CAPITULO VI
DO DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA
SECAO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 20. O desenvolvimento na carreira se dara por progressao horizontal decorrente de
merecimento ou antiguidade, representando a retribuicdo pecuniaria concedida ao empregado,
enquanto ocupante de um mesmo cargo, a partir dos critérios definidos neste Plano de Cargos,

Carreiras e Salérios.
Art. 21. As progressdes s0 ocorrerao nos cargos de provimento efetivo.

Art. 22. As progressbes somente poderdo ser concedidas apds a confirmacdo da
disponibilidade financeira e apés estudo do impacto financeiro e orcamentario que demonstre a
sua viabilidade.

Art. 23. A progresséao vertical s6 ocorrerd em decorréncia da aprovacdo em concurso publico,

correspondendo, nestes termos, a ocupagéo de um novo cargo.

SECAO Il
DA PROGRESSAO HORIZONTAL

Art. 24. A progressao horizontal é o avango do empregado de um nivel para outro, na faixa de
salarios prevista para seu cargo efetivo dentro do Grupo de Atividades em que esté inserido, e
dar-se-a:

| - Por Merecimento: decorre, de forma sequencial, ao nivel subsequente ao que se encontra o
empregado. Ocorre a cada 2 (dois) anos, no més de maio, mediante aprovacdo em avaliagdo
de desempenho, aplicada pelo CRCMG;

Il - Por antiguidade: decorre, de forma sequencial, ao nivel subsequente ao que se encontra o
empregado. Ocorre a cada 3 (trés) anos, no més de maio, caso o funcionario ndo tenha
progredido por merecimento nesse periodo.

Il = A progressdo horizontal ocorrera de forma gradativa e alternada, por merecimento ou

antiguidade.
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Art. 25 - A avaliacdo de desempenho de que trata o inciso | do artigo anterior obedecera aos
procedimentos definidos no anexo IX - Regulamento da Avaliacdo de Desempenho dos

Funcionarios do CRCMG, que é parte integrante deste Plano.

| - Obtera aproveitamento favoravel na avaliacdo de desempenho,0 empregado que atingir o
minimo previsto no Regulamento (anexo IX).

Il — N&do havera a possibilidade de empate no resultado da avaliacgdo de desempenho dos
empregados. Dessa forma, todos poderéo fazer jus a progressao por merecimento, desde que
alcancem o minimo previsto no Regulamento (anexo 1X) e seja observado o disposto no artigo
22 deste Plano.

Art. 26. A progresséao horizontal por antiguidade é a elevacao do salario do empregado efetivo
ao nivel de salario imediatamente superior em que esta posicionado, conforme o Anexo VI,

desde que o0 mesmo satisfaca aos seguintes requisitos:

| — Ter completado 3 (trés) anos de trabalho no Conselho Regional de Contabilidade de Minas

Gerais e pelo menos 3 (trés) anos de exercicio no cargo, efetivamente trabalhados.

§1°. O tempo em que o empregado se encontrar afastado do exercicio do cargo ndo se
computara para o periodo de que trata o inciso I, exceto nas hipoteses de afastamento para
exercicio de cargo comissionado e funcdo de confianca e nos casos considerados pela

legislacdo como de efetivo exercicio.

§2°. A contagem de tempo para novo periodo sera sempre iniciada no dia seguinte aquele em

gue o empregado houver completado o periodo anterior.

Art. 27. N&@o se concederd, ainda, as progressdes de que trata o art. 20 a empregado que ja

estiver posicionado no ultimo nivel da faixa de progressao prevista para o cargo que ocupa.
Art. 28. O empregado titular de cargo efetivo, ocupante de cargo em comissédo e de funcéo

gratificada terd direito a progressao horizontal no seu cargo efetivo, para onde retornara

guando da exoneracao do cargo comissionado ou da fun¢éo gratificada.
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CAPITULO VII
DAS REGRAS DE ENQUADRAMENTO

Art. 29. O atual empregado efetivo do Conselho Regional de Contabilidade de Minas Gerais
serd enquadrado no plano de Cargos, Carreiras e Salarios, aqui Regulamentado, em cargo e
nivel correspondente ao cargo efetivo de que seja titular, conforme a correlagdo de cargos

prevista no Anexo IV.

§1°. O empregado ocupante de cargo efetivo sera posicionado na tabela de salarios constante
do Anexo VIII, no nivel de salario previsto para o seu cargo, contando-se, a partir da data do
presente Plano de Cargos, Carreiras e Salarios, o intersticio para aquisicdo de progressao
horizontal.

82°. Na hipétese de o valor do salario percebido pelo empregado ser superior ao salario base
previsto para o cargo em que se der 0 seu enquadramento, serd 0 mesmo posicionado na
tabela no nivel correspondente ao valor do salario que estiver percebendo na data deste Plano

de Cargos, Carreiras e Salarios.

§3°. Inexistindo na tabela nivel de salario de valor correspondente ao salario recebido pelo

empregado, este sera posicionado no nivel de salario de valor imediatamente superior.

84°. O empregado em desvio de fungdo devera retornar ao cargo efetivo de origem e sera

enquadrado em relacéo a este, observadas as disposi¢cdes do caput do artigo.

85°. O empregado estabilizado, admitido pelo CRCMG, sem ter sido submetido a Concurso
Pudblico, passa a integrar o quadro efetivo de pessoal de que trata este Plano de Cargos,

Carreiras e Salarios, em cargo correspondente a funcdo em que se deu a estabilizacao.

Art. 30. Realizado o enquadramento, o empregado exercera, de imediato, as atribuicbes do

cargo de que seja titular, ndo sendo tolerada a permanéncia de situacéo de desvio de func¢éo.

CAPITULO VIII
DAS DISPOSIGCOES GERAIS

Art. 31. E vedado ao empregado desempenhar atividades que n&o sejam proprias do cargo de

que seja titular.
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Art. 32. A jornada de trabalho dos cargos comissionados previstos neste Plano de Cargos,
Carreiras e Salarios é de 40 (quarenta) horas semanais, devendo o titular do referido cargo

considerar-se permanentemente a disposicao do CRCMG.

Art. 33. O empregado ocupante de cargo comissionado e de funcao gratificada ndo faz jus ao

recebimento de pagamento por horas extras.

Art. 34. A distribuicdo dos cargos de que trata este Plano, por unidades da Administragdo, sera
feita por Portaria do Presidente, facilitando o remanejamento de lotacdo de pessoal dentro das

unidades administrativas.

CAPITULO IX
DESLIGAMENTO COMPULSORIO

Art. 35. O CRCMG promovera o desligamento automatico quando atingida a idade limite
prevista no art. 51 da Lei n® 8.213/91. Nesses termos, 0 CRCMG devera declarar a rescisdo
automatica do contrato de trabalho do funcionario que completar 70 (setenta) anos de idade, se

do sexo masculino, ou 65 (sessenta e cinco) anos de idade, se do sexo feminino.

CAPITULO X
DAS DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 36. A passagem de empregados para o quadro de pessoal previsto neste Plano de Cargos,

Carreiras e Salarios néo interrompera nem prejudicara a contagem de tempo de servico.

Art. 37. Ao atual empregado ocupante de cargo de provimento efetivo fica dispensada a
observancia do requisito de escolaridade estabelecido por este Plano, para efeitos de

enquadramento em cargo correspondente ao cargo de que seja titular.

Art. 38. Nenhum beneficio sera concedido mais de uma vez ao mesmo empregado sob idéntico

fundamento.
Art. 39. Os cargos de Assessor de Comunicac¢do, Continuo, Copeira, Operador de

Microcomputador Sénior, Secretaria, Técnico em Contabilidade Sénior, Telefonista e o de

Superintendente extinguir-se-40 com a vacancia.
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Art. 40. As progressdes de que trata o art. 20 serdo implementadas a partir de, no minimo, um
ano da data do presente Plano de Cargos, Carreiras e Salarios, observando-se, ainda, o

disposto no artigo 24 deste Plano.

Art. 41. Ficam garantidos os direitos ja adquiridos pelo empregado sob a vigéncia das

disposi¢cBes administrativas anteriores a este Plano de Cargos, Carreiras e Salarios.

Art. 42. Este Plano de Cargos, Carreiras e Salarios entra em vigor a partir de 01/09/2009,

revogando-se todas as disposi¢Bes em contrario.

Contador Marco Aurélio Cunha de Almeida
Presidente

Aprovado conforme Resolucdo CRCMG n° 358/2014, aprovada na 72 reunido plenaria,
realizada em 18/07/2014.
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RESOLUCAO CRCMG N° 311/09
de 10 de julho de 2009

Aprova o Plano de Cargos, Carreiras e Salarios dos empregados do
Conselho Regional de Contabilidade de Minas Gerais.

O CONSELHO REGIONAL DE CONTABILIDADE DE MINAS GERAIS, no
exercicio de suas atribuicbes legais e regimentais e

CONSIDERANDO as necessidades de:

a)- Estabelecer padrbes de remuneracdo a todos os seus empregados
compativeis com as atribuicbes dos cargos;

b)- Reconhecer os empregados de acordo com o desempenho e
contribuicdo para o CRCMG, garantindo o seu desenvolvimento técnico, profissional
e pessoal;

C)- Selecionar, mediante concurso publico, e manter os empregados que
possam contribuir para a continuidade e melhoria da performance do CRCMG;

d)- Estruturar os cargos e especialidades necessarias ao desenvolvimento
dos processos do CRCMG;

e)- Estabelecer o tratamento ético e democratico da politica salarial,

f)-Promover a conciliacdo das expectativas e interesses dos empregados
e do Orgéo.

RESOLVE:

Art. 1° - Aprovar o Plano de Cargos, Carreiras e Salarios dos empregados
do Conselho Regional de Contabilidade de Minas Gerais, que é parte integrante desta
Resolucéo (Anexo);

Art.2°- Determinar o enquadramento dos empregados nos cargos
estabelecidos no Plano de Cargos, Carreiras e Salarios, a partir de 01/09/2009;

Art. 3° - Esta Resolugcdo entra em vigor a partir de 01/09/2009, revogando-
se as disposicfes em contrario.

Art. 4° - Dé ciéncia aos interessados e cumpra-se.

Belo Horizonte, 10 de julho de 2009.

Contador Paulo Cezar Consentino dos Santos
Presidente

Aprovada na Reunido Plenaria realizada em 10/07/2009.
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RESOLUCAO CRCMG N° 340/2012, DE 16 DE MARGO DE 2012.

Aprova alteracdes no Plano de Cargos,
Carreiras e Salarios dos empregados do
Conselho Regional de Contabilidade de
Minas Gerais.

O CONSELHO REGIONAL DE CONTABILIDADE DE MINAS GERAIS,
no uso de suas atribui¢cdes legais e regimentais,

Considerando a Deliberagdgo CRCMG n°® 258/2012, que aprova o
reajuste data-base dos funcionarios do CRCMG, com vigéncia a partir de 1° de margo
de 2012;

Considerando a Deliberagdo CRCMG n° 34/2012, que aprova a
realizagao de concurso publico para o cargo de Técnico de Atendimento;

RESOLVE:

Art. 1° Alterar, no Plano de Cargos, Carreiras e Salarios do CRCMG. o
Anexo | - Quadro Geral dos Cargos de Provimento Efetivo, incluindo o cargo de
Tecnico de Atendimento.

Art. 2° Alterar, no Plano de Cargos, Carreiras e Salarios do CRCMG, o
Anexo V - Descricdo e Competéncia dos Cargos Efetivos, incluindo a descricdo e
competéncia do cargo de Técnico em Atendimento.

Art. 3° Alterar, no Plano de Cargos, Carreiras e Salarios do CRCMG, o
Anexo Il - Quadro Geral dos Cargos de Provimento em Comissdo; o Anexo IlI -
Funcodes de Confianca Gratificadas; e o Anexo VIII - Tabela de Salarios dos Cargos
Efetivos, tendo em vista a concessao do reajuste data-base aos funcionarios, a partir
de 01/03/2012.

Art.4° Esta Resolucao entra em vigor a partir da data de sua publicacéo.

Aprovada na 3% Reunido Plenaria de 2012, realizada em 16 de marco de 2012,

REV DIREX 037/2012
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RESOLUCAO CRCMG N° 354, DE 21 DE MARCO DE 2014.

Aprova alteracbes no Plano de Cargos,
Carreiras e Salarios dos empregados do
Conselho Regional de Contabilidade de
Minas Gerais.

O CONSELHO REGIONAL DE CONTABILIDADE DE MINAS GERAIS,
no uso de suas atribuicbes legais e regimentais,

Considerando a Deliberagdo CRCMG n° 187/2014, que altera os
Anexos lll e VII do Plano de Cargos, Carreiras e Salarios do CRCMG, bem como as
gratificacbes de funcoes;

Considerando a Deliberagdo CRCMG n° 188/2014, que aprova o
reajuste salarial dos funcionarios do CRCMG;

Considerando a Deliberacio CRCMG n° 189/2014, que altera o
organograma do CRCMG, com a criagdo da Assessoria de Controle e Qualidade;

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar as alteracdes no Plano de Cargos, Carreiras e Salarios
dos Empregados do Conselho Regional de Contabilidade de Minas Gerais, quais
sejam:

a) No Anexo Il — Quadro Geral dos Cargos de Provimento em Comissao —
Alteracdo dos valores dos salarios dos cargos de provimento em comissao do
CRCMG, com base no reajuste da data-base de marco de 2014.

b) No Anexo lll — Func¢bes de Confianca Gratificadas — Inclusédo da funcéo de
Assessor de Controle e Qualidade do CRCMG; alteracao dos requisitos e dos
prazos minimos de experiéncia para ocupacdo de funcbes gratificadas no
CRCMG; alteracdo dos valores das gratificacdes de funcgao;

c) No Anexo VII — Descricdo das Funcbes Gratificadas — Alteracdo dos
requisitos e prazos minimos de experiéncia para ocupacdao de funcdes
gratificadas no CRCMG. Inclusdo do cargo de Assessor de Controle e
Qualidade, bem como a descricdo da respectiva funcéo;

d) No Anexo VIl — Tabela de Salédrios dos Cargos Efetivos - Alteracdo dos
valores dos salarios dos cargos do CRCMG, com base no reajuste da data-
base de marco de 2014.

Art. 2° Esta Resolucéo entra em vigor a partir da data da publicacdo da
homologacéo das alteragfes do Plano de Cargos, Carreiras e Salérios do Conselho
Regional de Contabilidade de Minas Gerais pela Superintendéncia Regional do
Trabalho e Emprego de Minas Gerais.

Contador Marco Aurélio Cunha de Almeida
Presidente

Aprovada na 32 Reunido Plenéria de 2014, realizada em 21 de mar¢o de 2014.
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RESOLUCAO CRCMG N° 358, DE 18 DE JULHO DE 2014.

Aprova alteracbes no Plano de Cargos,
Carreiras e Salarios dos empregados do
Conselho Regional de Contabilidade de
Minas Gerais.

O CONSELHO REGIONAL DE CONTABILIDADE DE MINAS GERAIS,
no uso de suas atribuicdes legais e regimentais,

Considerando a Deliberagdo CRCMG n° 889/2014, que altera os
Anexos |, VIl e IX do Plano de Cargos, Carreiras e Salarios do CRCMG;

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar as alteragBes no Plano de Cargos, Carreiras e Salarios
do Conselho Regional de Contabilidade de Minas Gerais, com exclusées nos incisos
do art. 26 e com a inclusdo do capitulo IX e do art. 35 e, consequentemente, a
renumeracédo dos capitulos e artigos posteriores.

Art. 2° Aprovar as alteragdes nos Anexos I, VIl e IX do Plano de Cargos,
Carreiras e Salarios do Conselho Regional de Contabilidade de Minas Gerais, quais
sejam:

a) No Anexo | — Quadro Geral dos Cargos em Provimento Efetivo — aumento do
namero de vagas para os cargos de motorista, advogado, analista de sistema e
contador;

b) No Anexo VII — Descricao das Func¢des Gratificadas — alteracéo das atribuicbes
dos cargos de Diretor Adjunto de Gestdo de Recursos, Gerente Administrativo
e Financeiro, Gerente de Registro, Gerente de Desenvolvimento Profissional,
Gerente de Tecnologia da Informacéo e Gerente de Cadastro e Cobranca;

c) No Anexo IX — Regulamento da Avaliagdo de Desempenho dos Funcionarios
do CRCMG - alteragéo da forma de obtencdo da nota final utilizada para a
analise da progressdo por merecimento.

Art. 3° Esta Resolugéo entra em vigor a partir da data da publicagdo da
homologacéo das alteracées do Plano de Cargos, Carreiras e Salarios do Conselho
Regional de Contabilidade de Minas Gerais pela Superintendéncia Regional do
Trabalho e Emprego de Minas Gerais, retroagindo seus efeitos a 1° de maio de 2014.

Contador Marco Aurélio Cunha de Almeida
Presidente

Aprovada na 72 Reunido Plenaria de 2014, realizada em 18 de julho de 2014.
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CONSELHO REGIONAL DE CONTABILIDADE
DE MINAS GERAIS

RESOLUGAO CRCMG N° 364, DE 20 DE MARGO DE 2015.

Aprova alteragdes no Plano de Cargos,
Carreiras e Saldrios do Conselho
Regional de Contabilidade de Minas
Gerais.

O CONSELHO REGIONAL DE CONTABILIDADE DE MINAS GERAIS,
no uso de suas atribui¢des legais e regimentais,

Considerando a Deliberagdo CRCMG n.° 482/2015, que aprova o
reajuste salarial dos funcionarios do CRCMG e que autoriza correcdo nos valores

constantes dos Anexos I, lll e VIl do Plano de Cargos, Carreiras e Salarios do
CRCMG;

Considerando a Deliberagdo CRCMG n.° 483/2015, que aprova
alteragbes no Anexo | do Plano de Cargos, Carreiras e Salarios do CRCMG:

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar as alteragdes no Plano de Cargos, Carreiras e Salarios
do Conselho Regional de Contabilidade de Minas Gerais, quais sejam:

a) No Anexo | — Quadro Geral dos Cargos de Provimento Efetivo:
alterar a jornada do cargo de Técnico em Atendimento de 40 (quarenta) para 25 (vinte
e cinco) horas semanais e estabelecer o nivel do vencimento inicial com valor
correspondente ao 3 (trés) da tabela de salarios dos cargos efetivos, ou seja, do
Anexo VIl do Plano de Cargos, Carreiras e Salarios do CRCMG; alterar a jornada do
cargo de Analista de Comunicagdo de 40 (quarenta) para 25 (vinte e cinco) horas
semanais.

b) No Anexo Il — Quadro Geral dos Cargos de Provimento em
Comisséo: alterar os valores dos salarios dos cargos de provimento em comissio do
CRCMG, com base no reajuste anual aprovado pelo Art. 2° da Deliberagdo CRCMG
n.° 482/2015.

¢) No Anexo Il — Fungdes de Confianga Gratificadas: alterar os valores
das gratificagbes de fungdo, com base no reajuste anual aprovado pelo Art. 2° da
Deliberagdo CRCMG n.° 482/2015;

d) No Anexo VIII — Tabela de Salarios dos Cargos Efetivos: alterar
os valores dos salarios dos cargos do CRCMG, com base no reajuste anual, aprovado
pelo Art. 2° da Deliberagdo CRCMG n.° 482/2015.

Rua Claudio Manoel, 639 - Bairro Funcionarios
Telefone: (31) 3269-8400 — CEP: 30140-100 — Belo Horizonte/MG
cremg@cremg.org.br — www.cremg.org.br

PG-001/AQ
REV DIREX 044/2015
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CONSELHO REGIONAL DE CONTABILIDADE

DE MINAS GERAIS

ANEXO | - QUADRO GERAL DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFE TIVO

. Nivel do CARGA
CATEGORIA | GRUPO DE ATIVIDADES |cARGOS AVavee QUALIFICAGAO MINIMA Vencimento HORARIA | CLASSIFICAGAO CcBO
Inicial SEMANAL
CONTINUO(*1) 1 - 40 -
COPEIRA (*1) 1 - 40 -
Grupo de Atividades ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO +
Basicas - GAB MOTORISTA DESEJAVEL EXPERIENCIA MINIMA DE 02 5 40 7823-05
3 ANOS + CNH D
TELEFONISTA(*1) 2 | e . 25 -
AUXILIAR ADMINISTRATIVO ENSINO MEDIO COMPLETO 7 40 4110-05
30
(OPERADOR DE
MICROCOMPUTADOR . 20 B
SENIOR (*1) 1
OPERADOR DE ENSINO MEDIO COMPLETO + TECNICO . 2 4121-10
Grupo de Atividades ~ |[MICROCOMPUTADOR EM INFORMATICA
Técnico Adminis ivas - 2
GAT SECRETARIA (*1) P — B 20 N
. ENSINO MEDIO COMPLETO + TECNICO
ZI(E)(lil’t‘I'fSLTE’\)AADE EM CONTABILIDADE + REGISTRO NO 11 40 3511-05
. CONSELHO DE CLASSE
TECNICO EM
CONTABILIDADE SENIOR | | e - 40 -
(*1) 13
TECNICO EM i
ENSINO MEDIO COMPLETO X
ATENDIMENTO* 12 3 25 4223-15
.§ SUPERIOR COMPLETO EM DIREITO +
5 EXPERIENCIA MINIMA DESEJAVEL DE 02
2 ADVOGADO ANOS + REGISTRO NO CONSELHO DE 28 40 2410-05
o CLASSE
= 8
g
z ENSINO SUPERIOR COMPLETO +
= X
£ ANALISTA ADMINISTRATIVO REGISTRO NO CONSELHO DE CLASSE 21 40 2521-05
3 4
<
SUPERIOR COMPLETO EM CIENCIA DA
COMPUTAGAO, SISTEMAS DE
ANALISTA DE SISTEMAS INFORMAGAG OU ENGENHARIA DA 28 40 2124-05
5 COMPUTAGAO
SUPERIOR COMPLETO EM
ASSESSOR DE COMUNICAGAO SOCIAL COM . 40 .
COMUNICAGAO (1) HABILITAGAO EM JORNALISMO +
1 REGISTRO NO CONSELHO DE CLASSE
Grupo de Atividades SUPERIOR COMPLETO EM
Profissionals e . BIBLIOTECONOMIA + EXPERIENCIA y
Teanalogions - GAP BIBLIOTECARIO MINIMA DESEJAVEL DE OL ANO + 21 40 2612-05
REGISTRO NO CONSELHO DE CLASSE
2
SUPERIOR COMPLETO EM
COMUNICAGAO SOCIAL - HABILITAGAO
ég’:ﬂﬂiﬂéfiou EM JORNALISMO + EXPERIENCIA MINIMA 22 25 2611-25
G DESEJAVEL DE 02 ANOS + REGISTRO
NO CONSELHO DE CLASSE
3
SUPERIOR COMPLETO EM
; COMUNICAGAO SOCIAL - HABILITAGAO
PUBLICITARIO EM PUBLICIDADE + REGISTRO NO 19 40 2581-15
1 CONSELHO DE CLASSE
SUPERIOR COMPLETO EM LETRAS OU
EM COMUNICAGAO SOCIAL COM
HABILITAGAO EM JORNALISMO +
REVISOR EXPERIENCIA MINIMA DESEJAVEL DE 01 19 40 2611-40
ANO + REGISTRO NO CONSELHO DE
2 CLASSE
SUPERIOR COMPLETO EM CIENCIAS
CONTABEIS + EXPERIENCIA MINIMA
kS CONTADOR DESEJAVEL DE 01 ANO + REGISTRO NO 28 40 2522-10
g CONSELHO DE CLASSE
3 Grupo de Atividades
8 Especializadas - GAE 6
2
i SUPERIOR COMPLETO EM CIENCIAS
FISCAL CONTABEIS + REGISTRO NO CONSELHO 24 40 2522-05
DE CLASSE + CNH B
30
TOTAL 135

(*1) - Em extingéo com a vacancia.
**Alterado conforme Resolu¢cdo CRCMG n364/2015
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CONSELHO REGIONAL DE CONTABILIDADE
DE MINAS GERAIS

ANEXO Il - QUADRO GERAL DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM

COMISSAO
CARGO NUMERO |SALARIO QUALIFICACAO MINIMA
DE VAGAS
ASSESSOR DA PRESIDENCIA
1 6.388,00 ENSINO SUPERIOR COMPLETO
(CBO = 2523-05)

*Alterado, conforme Resolugcdo CRCMG n° 364/2015.
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CONSELHO REGIONAL DE CONTABILIDADE

DE MINAS GERAIS

ANEXO Il - FUNCOES DE CONFIANCA

GERENCIAS E
ASSESSORIAS

FUNGOES DE CONFIANGA

GRATIFICAGAO DE FUNGAO

ASSESSORIA DE

DE NECESSIDADE, POR
DEFINICAO DA
PRESIDENCIA.

ASSESSORIA

COMUNICACAO ASSESSOR DE COMUNICAGAO R$ 3.780,00
ASSESSORIA JURIDICA ASSESSOR JURIDICO R$ 3.780,00
ASSESSORIA DE
RELACIONAMENTO ASSESS()IF;'SDTElfUEég?\I'SFAMENTO R$ 3.780,00
INSTITUCIONAL
ASSESSORIA DE ASSESSOR DE CONTROLE E RS 3.780.00
CONTROLE E QUALIDADE QUALIDADE P
DIRETORIA EXECUTIVA DIRETOR EXECUTIVO R$ 10.800,00
DIRETORIA ADJUNTA DE| DIRETOR ADJUNTO DE GESTAO RS 7.020,00
GESTAO DE RECURSOS DE RECURSOS e
DIRETORIA ADJUNTA DE | DIRETOR ADJUNTO DE GESTAO RS 7.020,00
GESTAO OPERACIONAL OPERACIONAL e
GERENCIA
ADMINISTRATIVA E GERENTEF”CE&A(':’E';LRAT'VO E R$ 3.780,00
FINANCEIRA
GERENCIA DE
DESENVOLVIMENTO GERENTE&%EE?S&L“"MENTO R$ 3.780,00
PROFISSIONAL
GERENCIA DE
CONTABILIDADE GERENTE DE CONTABILIDADE R$ 3.780,00
GERENCIA DE .
FISCALIZAGAO E DE GERENTE,SSE;%%"S'ZACAO E R$ 3.780,00
PROCESSOS
GERENCIA DE
TECNOLOGIA DA GERENTKEE;;?E%OG'A DA R$ 3.780,00
INFORMAGAO
GERENCIA DE REGISTRO GERENTE DE REGISTRO R$ 3.780,00
GERENCIA DE GERENTE DE CADASTRO E RS 3.780.00
CADASTRO E COBRANGA COBRANGA P
EM TODAS AS
GERENCIAS E
ASSESSORIAS, EM CASO | ASSISTENTE DE GERENCIA OU DE RS 1.080,00

ALTERADO CONFORME RESOLUGAO CRCMG N° 364/2015.
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ANEXO IV - CORRELACAO NOMECLATURA GERAL: ATUAL X PRO POSTA

Nomenclatura Atual

Nomenclatura proposta para o Carg 0

CONTINUO EXTINTO COM A VACANCIA
COPEIRA EXTINTO COM A VACANCIA
MOTORISTA |

MOTORISTA Il

MOTORISTA Il MOTORISTA
MOTORISTA IV

TELEFONISTA |

TELEFONISTA I

TELEFONISTA Il

EXTINTO COM A VACANCIA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO |

AUXILIAR ADMINISTRATIVO Il

AUXILIAR ADMINISTRATIVO I

AUXILIAR ADMINISTRATIVO IV

AUXILIAR ADMINISTRATIVO V

AUXILIAR ADMINISTRATIVO VI

AUXILIAR ADMINISTRATIVO Vil

AUXILIAR ADMINISTRATIVO VIl

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO IX

AUXILIAR ADMINISTRATIVO X

AUXILIAR ADMINISTRATIVO XI

ANALISTA ADMINISTRATIVO

TECNICO EM CONTABILIDADE |

TECNICO EM CONTABILIDADE

TECNICO EM CONTABILIDADE |l

TECNICO EM CONTABILIDADE lli

TECNICO EM CONTABILIDADE IV

TECNICO EM CONTABILIDADE V

TECNICO EM CONTABILIDADE VI

TECNICO EM CONTABILIDADE VI

TECNICO EM CONTABILIDADE VI

TECNICO EM CONTABILIDADE IX

TECNICO EM CONTABILIDADE X

TECNICO EM CONTABILIDADE XI

TECNICO EM CONTABILIDADE XI|

TECNICO EM CONTABILIDADE SENIOR (EXTINTO
COM A VACANCIA)

CONTADOR |

CONTADORIII

CONTADOR Il

CONTADOR IV

CONTADOR V

CONTADOR VI

CONTADOR VI

CONTADOR VIl

CONTADOR IX

CONTADOR

ADVOGADO |

ADVOGADO I

ADVOGADO Il

ADVOGADO IV

ADVOGADO V

ADVOGADO VI

ADVOGADO

OPERADOR DE
MICROCOMPUTADOR |

OPERADOR DE MICROCOMPUTADOR

OPERADOR DE
MICROCOMPUTADOR Il

OPERADOR DE
MICROCOMPUTADOR Il

OPERADOR DE
MICROCOMPUTADOR IV

OPERADOR DE
MICROCOMPUTADOR V

OPERADOR DE
MICROCOMPUTADOR VI

OPERADOR DE MICROCOMPUTADOR SENIOR
(EXTINTO COM A VACANCIA)

SECRETARIA |

SECRETARIA ||

SECRETARIA IlI

SECRETARIA IV

EXTINTO COM A VACANCIA
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ANEXO IV - CORRELACAO NOMECLATURA GERAL: ATUAL X PRO POSTA

Nomenclatura Atual

Nomenclatura proposta para o Carg

0

SECRETARIA V

AUXILIAR DE SECRETARIA |

AUXILIAR DE SECRETARIA I

AUXILIAR DE SECRETARIA 1]

AUXILIAR DE SECRETARIA IV

AUXILIAR DE SECRETARIA V

REVISOR

ANALISTA DE SISTEMA |

ANALISTA DE SISTEMA I

ANALISTA DE SISTEMA Il

ANALISTA DE SISTEMA IV

ANALISTA DE SISTEMA V

ANALISTA DE SISTEMAS

ASSESSOR DE COMUNICACAO |

ASSESSOR DE COMUNICACAO |

ASSESSOR DE COMUNICAGAO llI

ASSESSOR DE COMUNICACAO IV

ASSESSOR DE COMUNICACAO V

ASSESSOR DE COMUNICAGAO (EXTINTO COM A

VACANCIA)

JORNALISTA |

JORNALISTAI

JORNALISTA I

JORNALISTA IV

JORNALISTAV

JORNALISTA

PUBLICITARIO |

PUBLICITARIO ||

PUBLICITARIO IlI

PUBLICITARIO

FISCAL/ CRCMG |

FISCAL/ CRCMG I

FISCAL/ CRCMG I

FISCAL/ CRCMG IV

FISCAL/ CRCMG V

FISCAL/ CRCMG VI

FISCAL/ CRCMG VII

FISCAL

BIBLIOTECARIO |

BIBLIOTECARIO |

BIBLIOTECARIO lli

BIBLIOTECARIO
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CONSELHO REGIONAL DE CONTABILIDADE
DE MINAS GERAIS

ANEXO N° V - DESCRICAO E COMPETENCIAS DOS CARGOS EF ETIVOS

GRUPO DE ATIVIDADES BASICAS

CARGO: MOTORISTA

1. MISSAO: Trabalho de grande responsabilidade, que consiste em dirigir veiculos motorizados de
passeios e utilitarios para o transporte de passageiros, materiais e equipamentos, observando as
normas de seguranca.

2. ATRIBUICOES:

e Conduzir veiculo do CRCMG para transporte de funcionarios autorizados e encomendas;

« Realizar pequenas compras conforme autorizacao recebida;

« Acompanhar as manutencdes periddicas autorizadas e realizadas nos veiculos;

e Conhecer as normas de transito brasileiras, direcdo defensiva, no¢des de primeiros
socorros, mecanica, normas de seguranca do transito e sinalizacéo;

e Vistoriar o veiculo a ser utilizado, verificando o nivel de &agua, 6leo, combustivel,
lubrificante e outros;

« Executar a programacéo e itinerario estabelecidos pelas ordens de servico;

» Inspecionar as partes vitais do veiculo, comunicando as falhas verificadas;

* Providenciar o abastecimento do veiculo;

e Executar reparos de emergéncia no veiculo;

« Transmitir os acontecimentos de fatos e danos relacionados com o veiculo;

* Preencher, diariamente, fichas de controle dos servicos realizados;

e Tratar com cordialidade aos passageiros e equipes de trabalho;

e Carregar e descarregar pequenos volumes em veiculos;

e Solicitar a manutencdo preventiva e corretiva do veiculo sob sua responsabilidade,

comunicando ao seu superior a ocorréncia de defeitos;

e Manter o veiculo sob sua responsabilidade em condicbes adequadas de utilizacéo,

limpeza e higiene;

« Realizar viagens a critério do CRCMG;

e Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e protecdo ao meio

ambiente;

» Executar outras atividades correlatas.

3. QUALIFICACAO EXIGIDA :
Ensino Fundamental Completo + Experiéncia minima desejavel de 02 anos + Carteira
Nacional de Habilitagédo categoria ‘D’;

4. CONHECIMENTOS:
Conhecimentos basicos de mecanica e funcionamento normal dos veiculos. Sélidos
conhecimentos da legislacao brasileira de transito. Noc6es basicas de primeiros socorros.

5. HABILIDADES:
« Habilidade para dirigir
« Relacionamentos interpessoal
e Capacidade de organizacao
« Raciocinio espacial desenvolvido
« Capacidade para seguir instrucdes diretas

6. COMPLEXIDADE:
Atividade de baixa complexidade, limitada a execucao de ac¢des condicionadas e poucas
instrucoes.
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CONSELHO REGIONAL DE CONTABILIDADE
DE MINAS GERAIS

ANEXO N° V - DESCRICAO E COMPETENCIAS DOS CARGOS EF ETIVOS

7. AUTORIDADE PARA:
Segue estritamente as instru¢des que lhe sdo fornecidas, tomando decisdes apenas
relativas a execucao das tarefas.
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CONSELHO REGIONAL DE CONTABILIDADE
DE MINAS GERAIS

ANEXO N° V - DESCRICAO E COMPETENCIAS DOS CARGOS EF ETIVOS

GRUPO DE ATIVIDADES BASICAS

CARGO: CONTINUO (cargo a ser extinto com a vacancia)

1. MISSAO: Transportar correspondéncias, documentos, objetos e valores, dentro e fora das
instituicOes, e efetuar servicos bancarios e de correio, depositando ou apanhando o material e
entregando-o aos destinatarios e auxiliar na secretaria; operar equipamentos de escritorio;
transmitir mensagens orais e escritas.

2. ATRIBUICOES:
e Executar e controlar o abastecimento de Tonner e papel em copiadoras;
« Distribuir correspondéncias;
* Realizar servicos externos do CRCMG;
«  Emitir relatdrios de gastos com copias e enviar para 0s setores;
* Proceder o atendimento de ligagdes telefénicas internas;
* Receber e remeter correspondéncias;
e Execucdo dos servicos de entrega e coleta de correspondéncias, bem como aquisicéo e
transporte de pequenas encomendas;
e Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene e qualidade;
« Executar outras atividades correlatas.

3. QUALIFICACAO EXIGIDA :
e Ensino fundamental completo.
4. CONHECIMENTOS:
e Conhecimento de principais ruas e avenidas da cidade de Belo Horizonte e regido
metropolitana;
e Conhecimento quanto ao manuseio de maquinas copiadoras.

5. HABILIDADES

« Capacidade de seguir instrucdes diretas;
« Relacionamento Interpessoal.

6. COMPLEXIDADE:

« Atividade de baixa complexidade, limitada a execu¢do de acfes condicionadas e poucas
instrucoes.

7. AUTORIDADE PARA:

e« Segue estritamente as instrucbes que lhe sdo fornecidas, tomando decisdes apenas
relativas a execucao das tarefas.
3
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CONSELHO REGIONAL DE CONTABILIDADE
DE MINAS GERAIS

ANEXO N° V - DESCRICAO E COMPETENCIAS DOS CARGOS EF ETIVOS

GRUPO DE ATIVIDADES BASICAS

CARGO: TELEFONISTA (cargo a ser extinto com a vacancia)

1. MISSAO: Executar trabalhos de ligacdo, transmissdo e recebimento de mensagens por
telefone.

2. ATRIBUICOES:
e« Operar mesa telefébnica de transmissdo e recepcdo, efetuando ligacdes internas e
externas;
e Executar as ligacfes interurbanas, determinadas por autoridades competentes;
e Manter atualizada a relacéo de nimeros de telefones dos diversos setores;
e Zelar pelo equipamento telefbnico;
« ldentificar defeitos nos aparelhos ou mesas e providenciar 0s reparos necessarios;
« Apresentar nogGes de atendimento ao publico;
« Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene e qualidade;
»  Executar outras atividades correlatas.

3. QUALIFICACAO EXIGIDA :
« Ensino médio completo.
4. CONHECIMENTOS:
e Conhecer os assuntos de cada geréncia e assessoria para direcionar corretamente as
ligacdes;
e Saber operar o equipamento de telefonia.
5. HABILIDADES
e Capacidade de seguir instrucdes diretas;

* Relacionamento Interpessoal;
* Boa fluéncia verbal.

6. COMPLEXIDADE:

« Atividade de baixa complexidade, limitada a execu¢do de acfes condicionadas e poucas
instrucoes.

7. AUTORIDADE PARA:

e« Segue estritamente as instrucbes que lhe sdo fornecidas, tomando decisdes apenas
relativas a execucao das tarefas.
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GRUPO DE ATIVIDADES TECNICO ADMINISTRATIVAS — GAT

CARGO: SECRETARIA EXECUTIVA (cargo a ser extinto com a vacancia)

1. MISSAO: Assessorar 0s executivos no desempenho de suas funcdes, gerenciando
informacdes, auxiliando na execucdo de suas tarefas administrativas e em reunifes, marcando e
cancelando compromissos; Controlar documentos e correspondéncias. Atender clientes externos e
internos; organizar eventos e viagens. Cuidar da agenda pessoal dos executivos.

2. ATRIBUICOES:

« Recepcionar os visitantes;

« Receber, protocolar e distribuir correspondéncias;

* Preparar e enviar malas diretas;

« Executar procedimentos de preparacdo de viagens: reservas aéreas, hotéis, inscri¢des,
traslados e outros;

e Preparar documentos para reunides;

« Solicitar pagamento de diarias, conforme autorizagéo;

« Controlar e relacionar as representacdes para apresentacdo em reunido plenaria;

e Fornecer suporte operacional em reunibes plenarias;

< Emitir credenciais para designados a representar o Conselho;

» Redigir e digitar oficios e portarias conforme padrdes de redagéo oficial;

e Organizar e efetuar manutencéo no arquivo;

e Atualizar cadastro dos conselheiros, membros de grupos de trabalho e demais integrantes
de atividades do CRCMG;

« Confeccionar atas, oficios, cartas, comunicados, resolu¢des, portarias e deliberagdes;

e Controlar a agenda do Superintendente/ Diretor Executivo e Presidente;

e Preparar as reunides: Preparacao de pautas, atas, locais, listas de presenca; entre outros;

e Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene e qualidade;

« Executar outras atividades correlatas, com sua area de atuagao.

3. QUALIFICACAO EXIGIDA :
« Ensino médio completo + Experiéncia Minima desejavel de 02 anos + Registro no
Conselho de Classe.

4. CONHECIMENTOS:

e Conhecimentos de redacéao oficial, bem como do emprego correto da lingua portuguesa,
nocdes da legislagdo CFC/CRC'’s, dominio de informatica e de emissao de passagens
aéreas.

5. HABILIDADES

» Capacidade de seguir instrucdes diretas;
* Relacionamento Interpessoal;

* Boa fluéncia verbal;

* capacidade de organizagéo.

6. COMPLEXIDADE:
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« Atividade de média complexidade, limitada a execugdo de a¢des condicionadas e poucas
instrucoes.

7. AUTORIDADE PARA:

e« Segue estritamente as instrucbes que lhe sdo fornecidas, tomando decisdes apenas
relativas a execucao das tarefas.
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GRUPO DE ATIVIDADES TECNICO ADMINISTRATIVAS — GAT

CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

1. MISSAO: Servicos administrativos direcionados a atuar como suporte organizacional aos
demais setores do CRCMG.

2. ATRIBUICOES:

A) FUNCOES GERAIS:

Executar servicos de digitacdo, possuir habilidade datilografica e de computacao; Protocolizar,
organizar e arquivar documentos do CRCMG,; Digitar oficios, circulares, memorandos, boletins,
relatorios, requisicdes e outros; Possuir conhecimento de técnicas de redacgédo oficial, matematica
e portugués; Atender ao publico; Preencher guias, requisicdes e requerimentos; Cumprir o
regulamento, normas e rotinas em vigor; Realizar solicitagdes no sistema informatizado (diarias,
compras, pagamentos..); Elaborar oficios e atas de reunibes; Trabalhar seguindo normas de
seguranca, higiene e qualidade; Executar outras atividades correlatas;

B) FUNCAO DE APOIO AOS PROCESSOS JURIDICOS

Controlar, elaborar e conferir contratos; Emitir notificacdes e certiddes de Divida Ativa; Informar a
Assessoria Juridica a relacdo de débitos de profissionais para emissdo de peticbes e consequente
execucao judicial; Controlar os comprovantes de recebimento de correspondéncias (AR's) dos
processos inscritos em Divida Ativa; Acompanhamento processual através de sites especificos;
Leitura e conferéncia visual nos jornais verificando processos, publicacdes, despachos e leis
pertinentes ao CRCMG; Executar outras atividades correlatas;

C) PESSOAL

Controlar e distribuir os beneficios oferecidos pelo CRCMG (Vales Transporte e Refei¢do);
Distribuir os envelopes com o contra-cheque dos funcionarios; Apresentar os novos funcionarios
aos setores do CRCMG; Elaborar PI's (Processos Internos) para realizagdo de convénios com
Sindicatos; Atualizar o cadastro de colaboradores junto a Operadora de Saude; Contactar os
futuros candidatos selecionados para admissdo; Fazer cumprir a escala de férias definida;
Executar os procedimentos relacionados a demissdo (aviso prévio, FGTS, TRCT); Calcular e
emitir os RPA’s, cadastrando o profissional no sistema; Lancar e realizar manutencdo no sistema
informatizado das rotinas do setor pessoal que envolve os funcionarios (folha de pagamento,
férias, horas extras, FGTS, PIS, INSS, Aviso Prévio, descontos, exames médicos periodicos,
salario familia, DIRF E RAIS); Convocar candidatos aprovados através do concurso publico, para
compor o quadro de pessoal, quando necessario e realizar todo o procedimento de admisséao;
Controlar o registro de ponto dos funcionarios; Atualizar carteiras de trabalho dos funcionarios;
Representar o CRCMG como preposto em homologacdes de rescisbes de contratos de trabalho;
Controlar e arquivar relagdo dos funcionarios submetidos a treinamentos; Informar o colaborador
responsavel pelo sistema de Folha de Pagamento sobre a necessidade de atualizacdo da versao;
Organizar e arquivar documentos do Setor de Pessoal; Executar outras atividades correlatas.

D) PROCESSOS FINANCEIROS

Realizar, controlar e apurar saldos das transacdes financeiras de recebimentos e pagamentos em

numerario de titulos do CRCMG; Baixar no sistema os titulos de cobranca arrecadados; Empenhar

despesas em sistema especifico, conforme documentacao recebida; Conferir documentacao para

realizar pagamentos; Preparar a movimentacao financeira, baixar e emitir titulos bancarios,

elaborar as ordens de pagamento, emitir cheques e outros meios de pagamento, reter os
7



@) CRCVIG

CONSELHO REGIONAL DE CONTABILIDADE
DE MINAS GERAIS

ANEXO N° V - DESCRICAO E COMPETENCIAS DOS CARGOS EF ETIVOS

impostos, emitindo relatérios financeiros para conhecimento da diretoria; Efetuar baixas no
sistema dos titulos pagos pelos assinantes; Excluir débitos de contabilistas conforme decisdo da
Céamara de Controle Interno; Responsabilizar-se por caixa interno de pequenos valores, para
compras imediatas e elaborar a respectiva prestacdo de contas; Executar outras atividades
correlatas.

E) ALMOXARIFADO, SERVICOS GERAIS E ATENDIMENTO

Coordenar os servicos realizados pelas faxineiras; Emitir relatérios de servicos executados pelos
atendentes e encaminhar a geréncia; Receber e enviar malotes; Receber, protocolar e encaminhar
os documentos destinados aos setores especificos; Manter atualizado o Sistema de Protocolos e
encaminhar ao arquivo apés concluido; Expedir as correspondéncias do CRCMG junto aos
Correios e/ou outros meios; Controlar o estoque de materiais; Distribuir os materiais solicitados;
Distribuir e controlar os servicos dos motoristas e continuos; Controlar os servigos de xerox,
correspondéncias expedidas, chamadas telefnicas, energia elétrica, agua, utilizagdo, manutencao
e abastecimentos de veiculos, através da emissdo de relatérios; Executar servicos de digitacéo,
cadastrando fichas de requisicdo de materiais, gerando relatério de controle mensal, fazendo
inventario do estoque; Executar outras atividades correlatas.

F) MEIOS DE COMUNICACAO

Selecionar, recortar e clipar matérias nos jornais de circulacdo, referentes a economia, politica,
contabilidade e outras areas de interesse do CRCMG; Captacao de assinantes para os meios de
comunicacao do CRCMG; Imprimir os boletos bancarios dos assinantes; Enviar aos assinantes a
Revista de autoria do CRCMG através dos Correios; Realizar e organizar campanhas para
divulgacdo dos meios de comunica¢do do CRCMG; Enviar e acompanhar o processos de revisdo
das matérias selecionadas para publicagdo nos meios de comunicagdo do CRCMG,
encaminhadas ao revisor e ao Presidente do Conselho Editorial; Fazer contatos e atender os
interessados em publicacdo de anuncios nos meios de comunicagdo do CRCMG; Executar e
formalizar a contratagcdo de anudncios nos meios de comunicacdo editados pelo CRCMG;
Encaminhar mapa de anunciantes e a arte do andncio para empresa responsavel pela
diagramacao; Enviar boleto bancéario aos anunciantes juntamente com exemplares dos meios de
comunicacao; Acompanhar e cobrar a quitacdo das parcelas contratadas pelo anunciante;
Confeccionar e diagramar o Informativo interno, selecionando material para publicagéo;
Acompanhar as demandas enviadas a empresa que atualiza o web site; Criar pecas graficas:
Banners, cartilhas, placas, faixas, entre outros, de circulacéo interna, ou para eventos de pequeno
porte; Imprimir o relatério dos profissionais adimplentes junto ao CRCMG para viabilizar o envio de
jornais e revistas; Executar outras atividades correlatas.

G) PROJETOS SOCIAIS
Cadastrar e controlar os Projetos Sociais do CRCMG; Auxiliar os membros do grupo de trabalho
no andamento das reunides e em elaboracdo de atas; Executar outras atividades correlatas.

H) PROCESSOS DE COMPRA

Elaborar e acompanhar todas as etapas dos processos licitatérios, de acordo com a legislacdo
vigente; Notificar os fornecedores, se necessario, em caso de ndo cumprimento das clausulas
contratuais ou ordem de compra; Realizar compras para 0 CRCMG através de processo interno,
mediante solicitacdo de compra, seguindo rigorosamente as normas de contratagdo do CRCMG;
Receber o material adquirido ou servico contratado, fazendo a conferéncia de acordo com a ordem
de compra, bem como da respectiva nota fiscal; Emitir ordens de Compra, conforme solicitacdo de
compra,; Solicitar orgamentos, conforme solicitagdo de compra; Emitir relatério mensal de compras;
Realizar controle de vigéncia dos contratos e convénios; Emitir contratos e termos aditivos,
conforme autorizagcéo da presidéncia; Executar outras atividades correlatas.

I) CONTROLE DE BENS PATRIMONIAIS
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Controlar os procedimentos de manutencdo dos bens imobilizados; Controlar os servigos de
manutencdo dos equipamentos com problemas técnicos; Controlar documentacdo de contratagao
de Seguros de Incéndio e Veiculos do CRCMG; Executar outras atividades correlatas.

J) CONTROLE DA QUALIDADE

Contratar e avaliar treinamentos do sistema de qualidade; Atualizar o quadro de indicadores de
desempenho das geréncias; Receber e atender as solicitagdes da auditoria da qualidade para
manutencdo e renovacdo do certificado de qualidade; Registrar e manter atualizado os
procedimentos constantes do manual da qualidade; Controlar as pendéncias dos assuntos
pertinentes ao Sistema de Gestédo de Qualidade; Instruir os novos funcionarios sobre o Sistema de
Qualidade através de treinamentos; Planejar, controlar e avaliar os programas de Auditorias da
Qualidade; Elaborar e revisar os procedimentos gerais especificos e instrugdes de trabalho,
conforme manual de normas da qualidade (ISO); Acompanhar o desenvolvimento e a evolucédo
dos procedimentos, entendimentos e conceitos do sistema de gestdo da qualidade em todas as
geréncias, assessorias e Superintendéncia/ Diretoria Executivas; Registrar ocorréncias apontadas
pelas auditorias externas do sistema de gestdo da qualidade e desenvolver diretrizes para
possiveis solucdes; Controlar os RNC's (Registro de Nao Conformidade); Participar da realizagédo
das Auditorias internas do Sistema de Qualidade; Executar outras atividades correlatas.

K) APOIO AO DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL

Contactar contabilistas fornecendo informac8es sobre cursos, palestras e eventos, buscando
novos participantes; Inscrever e controlar participantes nos cursos oferecidos pelo CRCMG;
Preparar material para o curso (kit com material, lista de presencga, certificados, formularios de
avaliacdo e outros); Arquivar os materiais referentes aos cursos (ficha inscricdo, comprovante de
pagamento, formulario de avaliacdo, lista de presenca, dentre outros); Controlar as visitas das
InstituicBbes de Ensino ao CRCMG; Controlar o registro de entidades capacitadoras para
atendimento ao Plano de Educacéo Profissional Continuada; Buscar e contratar apoios financeiros
e outros, de acordo com autorizacdo da presidéncia, para apoiar os eventos da classe contabil;
Conferir as exigéncias solicitadas pelo patrocinador de eventos; Executar o Programa
Contabilizando o Sucesso, acompanhando propostas, prestacdo de contas, emissao de
certificados, entre outros; Apoiar a comissdo de ensino, verificando os convénios, propostas e
projetos; Receber, analisar, responder e/ou encaminhar e-mails advindos de contabilistas aos
setores responsaveis para as solugdes devidas; Organizar cerimonial e atuar como mestre de
cerimbnias em eventos do CRCMG; Preparar material para divulgacdo em feiras e eventos;
Preparar a infra-estrutura para recepcédo de visitantes; Realizar tarefas operacionais para suporte
a realizagdo de eventos, cursos e palestras; Controlar o orgamento dos eventos promovidos pelo
CRCMG,; Produzir projetos especificos e campanhas conforme demandas dos grupos de trabalho;
Confeccdo de credenciais para os conselheiros que irdo representar o CRCMG em eventos,
palestras, reuniées e seminarios; Preparar e enviar materiais de orientacdo e apresentacao do
CRCMG aos formandos; Preparar materiais que o representante do Conselho leva em Colac6es
de grau; Executar outras atividades correlatas.

L) RELACIONAMENTO COM CONTABILISTAS - PF e PJ

Fornecer suporte aos escritérios Regionais/Delegacias e Sindicatos nas questfes sobre anuidades
e emolumentos; Levantar pendéncias para realizar o registro e cobrar regularizacdo através de
notificacao; Informar através de notificagcdo quando houver indeferimentos; Fornecer senha e
atualizar o cadastro dos profissionais; Realizar o cadastro dos profissionais e controle dos
registros secundarios; Analisar e montar os processos de registro, alteracdes, baixas,
cancelamentos e emissdo de alvards da pessoa juridica, redigindo e expedindo oficios e
notificacdes, caso necessario; Manter o sistema de cadastro de contabilistas atualizado;
Impresséo e envio da Carteira Profissional e selo do diploma; Scanear os processos de registro
profissional; Esclarecer davidas de Contabilistas sobre os servicos prestados pelo CRCMG;
Atender Contabilistas para parcelamento de anuidades e emissdo das guias; Elaboracdo de

9
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processos de isencdo de débitos dos Contabilistas; Emitir CertidGes de Regularidade; Auxiliar e
acompanhar a sele¢do das guias para envio de cobrancas de anuidade, parcelamentos e outras;
Controlar os parcelamentos e negociagfes realizados por contabilistas em anos anteriores e ndo
cumpridos; Controlar e acompanhar os mandados de seguranca sobre cobranca de anuidade;
Calcular, atualizar e elaborar Tabelas de Anuidades e Emolumentos de anos anteriores; Executar
outras atividades correlatas.

M) ASSESSORIA AS CAMARAS

Controlar as listas de presenca das reuniées de conselheiros; Preparar e distribuir processos para
os Conselheiros; Convocar conselheiros para reunido, elaborando atas e despachar os processos
tratados nas reunides; Controlar nimero de deliberacfes do CRCMG; Executar outras atividades
correlatas.

N) APOIO A FISCALIZACAO

Organizar os processos de denudncias e representagdes relacionadas com a fiscalizagdo do
exercicio contabil para apreciacdo da Camara de Fiscalizacdo e Etica de Disciplina; Verificar
andamentos de prazos processuais conforme Manual de Procedimentos Processuais; Controlar o
envio de documentos para o arquivo; Lancar os trabalhos realizados pelos fiscais no sistema
informatizado de controle das diligéncias; Controlar os comprovantes de envio de
correspondéncias para juntada aos processos; Cadastrar em sistema informatizado empresas e
seus respectivos Termos de Transferéncia de Responsabilidade Técnica; Lancar no sistema os
trabalhos executados pelos fiscais em diligéncias; Abrir, apurar e arquivar processos ap0s envio
de oficios as empresas selecionadas com o objetivo de apurar a regularidade profissional do
respectivo contador; Requisitar e controlar materiais da geréncia de Fiscalizacdo; Requisitar e
controlar as prestacdes de contas dos valores disponibilizados para os fiscais; Manter controle dos
processos Internos da geréncia de fiscalizagdo; Emitir Oficios de deferimento de pedidos de
prorrogacdo de prazos das notificagBes; Controlar prazos de vencimento das notificacdes para
posterior arquivamento ou abertura de processos; Emitir relatorios estatisticos das diligéncias
efetuadas pelo Setor Fiscal para a apreciacdo do CFC; Realizar leitura em jornais e selecionar as
principais noticias de interesse da geréncia de Fiscalizacéo; Averiguar a regularidade profissional
dos responsaveis pelas Demonstracbes Contabeis publicadas; Lavrar e expedir auto de infracéo;
Apurar e registrar dendncias contra contabilistas do Estado de Minas Gerais; Elaborar atas,
deliberacbes, notificacbes e expedir oficios; Manter atualizado o Manual de Procedimentos
Processuais e Manual de Fiscalizacdo; Executar outras atividades correlatas.

3. QUALIFICAGAO EXIGIDA :
Ensino médio completo;

4. CONHECIMENTOS:
Necessario possuir sélidos conhecimentos em informatica (nivel usuario), legislacdo
Sistema CFC/CRC's, procedimentos administrativos e redacao propria.

5. HABILIDADES:
e Dinamismo
« Raciocinios logico e abstrato
« Relacionamento interpessoal
e Capacidade de organizacao
« Capacidade de corresponder satisfatoriamente na execucao de atividades que exijam
respostas em tempo premente.

6. COMPLEXIDADE:
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Em grau médio, pois a maioria das tarefas sdo pré-determinadas e acompanhadas pelo superior
imediato.

7. AUTORIDADE PARA:

Pouco grau de autonomia. Segue instru¢des da chefia imediata e apenas toma decisdes relativas
a execucdao da propria atividade, seguindo rotinas e procedimentos ja definidos.

11
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GRUPO DE ATIVIDADES TECNICO ADMINISTRATIVAS — GAT

CARGOS:
« OPERADOR DE MICROCOMPUTADOR E
+ OPERADOR DE MICROCOMPUTADOR SENIOR (EXTINTO COM A V ACANCIA)

1. MISSAO: Execucéo de atividades técnicas na area de informética

2. ATRIBUICOES:

« Planejar, desenvolver, implantar e realizar manutencéo nos sistemas informatizados;

» Fornecer suporte, manutencao e treinamento aos usuarios de Software;

« Controlar e executar back-ups dos sistemas;

< Analisar, desenvolver e gerar relatérios gerenciais de acordo com as solicitagdes;

* Administrar a Rede Interna de Usuarios;

« Realizar manutencgéo corretiva e preventiva em equipamentos de informatica;

e Realizar manutencao nos maillings da NewsLetter;

e Manter-se informado quanto a novas solu¢des disponiveis no mercado que possam
atender as necessidades de equipamentos de informética e de softwares do CRCMG;

« Orientar os usuarios quanto a utilizacdo adequada dos equipamentos de informatica e

softwares instalados nos diversos setores do CRCMG;

e Auxiliar os usuarios de microcomputadores na escolha, instalacdo e utilizacao de
softwares, tais como sistemas operacionais, rede local, aplicativos basicos de automacao

de escritério, editores de texto, planilhas eletrbnicas e softwares de apresentacao e de

equipamentos e periféricos de microinformatica, nos diversos setores do CRCMG;

« Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene e qualidade;

« Executar outras atividades correlatas.

3. QUALIFICACAO EXIGIDA :
Ensino Médio Completo e Curso Técnico em Informatica;

4. CONHECIMENTOS:
Conhecimentos especificos em todos os sistemas de informatica, bem como do sistema
CFCI/CRC's, s6lidos conhecimentos em manutengdo de hardwares e Softwares, redes e
apoio a usuarios.

5. HABILIDADES:
« Raciocinios légico, abstrato e espacial
« Habilidades técnicas especializadas
¢ Relacionamento interpessoal
« Capacidade de organizacao
* Meticulosidade
* Habilidade para comunicacdes verbal e escrita

6. COMPLEXIDADE:
O ocupante do cargo executa atividades de média complexidade, segundo as
responsabilidades do cargo e a situacéo especifica.

7. AUTORIDADE PARA:
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Sua autonomia € limitada a execucao de atividades a sua area de atuagéo e aos problemas
especificos. Em decis6es de maior nivel de complexidade deve ser assistido pela chefia
imediata.
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GRUPO DE ATIVIDADES TECNICO ADMINISTRATIVAS — GAT

CARGOS:
« TECNICO EM CONTABILIDADE E
+ TECNICO EM CONTABILIDADE SENIOR (extinto com a vacancia)

1. MISSAO: Execucéo de atividades contabeis diversas como langamento de dados, conferéncia e
arquivo de documentos, levantamento de posicdes patrimoniais, financeiras; conhecimento quanto
as despesas, livros contabeis, receita, bens publicos, receitas orcamentarias, atos e fatos
contabeis, balanco orcamentario, financeiro e patrimonial

2. ATRIBUICOES:

A) CONTABILIDADE

Conferir e atualizar os valores registrados no sistema de bens patrimoniais; Proceder ao inventario
fisico e financeiro; Classificacdo contabil dos documentos no sistema informatizado; Elaborar a
DCTF; Elaborar a Declaracdo de Rendimentos dos Conselheiros, funcionarios e Empresas
prestadoras de Servigos; Apurar impostos e emitir guias para pagamento; Executar a
escrituracdo analitica de atos contabeis; Conferir faturas, recibos, contas e outros documentos;
Elaborar mapas demonstrativos e comparativos das receitas mensais; Manter atualizada a
escrituracdo contabil, efetuando langcamentos, calculando totais e apurando os saldos; Executar
atividades financeiras no que se refere a pagamentos, recolhimentos, calculos de impostos,
depdsitos, retiradas, balancetes diarios, necessarios aos controles financeiros e contabeis;
Prestar assisténcia a tesouraria; Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene e qualidade;
Executar outras atividades correlatas.

B) PESSOAL

Controlar e distribuir os beneficios oferecidos pelo CRCMG (Vales Transporte e Vale Refei¢cao);
Distribuir os envelopes com o contra-cheque dos funciondrios; Apresentar os novos funcionarios
aos setores do CRCMG; Elaborar Pl's (Processos Internos) para realizacdo de convénios com
Sindicatos; Atualizar o cadastro de colaboradores junto a Operadora de Saude; Contactar os
futuros candidatos selecionados para admissdo; Fazer cumprir a escala de férias definida;
Executar os procedimentos relacionados a demissédo (aviso prévio, FGTS, TRCT); Calcular e
emitir os RPA’s, cadastrando o profissional no sistema; Langar e realizar manutencao no sistema
informatizado das rotinas do setor pessoal que envolve os funcionarios (folha de pagamento,
férias, horas extras, FGTS, PIS, INSS, Aviso Prévio, descontos, exames médicos periodicos,
salario familia, DIRF E RAIS); Convocar candidatos aprovados através do concurso publico, para
compor o quadro de pessoal, quando necessario; Controlar o registro de ponto dos funcionarios;
Atualizar carteiras de trabalho dos funcionarios; Representar o CRCMG como preposto em
homologacdes de contrato de trabalho; Controlar e arquivar relacdo dos funcionarios submetidos a
treinamentos; Informar o colaborador responsavel pelo sistema de Folha de Pagamento sobre a
necessidade de atualizacdo da versdo; Organizar e arquivar documentos do Setor de Pessoal;
Executar outras atividades correlatas.

C) PROCESSOS FINANCEIROS

Realizar, controlar e apurar saldos das transacdes financeiras de recebimentos e pagamentos em
numerdrio de titulos do CRCMG; Conciliar contas de Receita e Despesas diarias para emisséo de
relatorios; Baixar no sistema os titulos de cobranca arrecadados; Conferir documentacdo para
realizar pagamentos e classificar no sistema informatizado interno, obedecendo as normas
contabeis; Preparar a movimentagdo financeira, baixar e emitir titulos bancarios, elaborar as
ordens de pagamento, emitir cheques e outros meios de pagamento, reter 0s impostos e
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classificar os lancamentos contabilmente, emitindo relatério financeiros para conhecimento da
diretoria; Efetuar baixas no sistema dos titulos pagos pelos assinantes; Excluir débitos de
contabilistas conforme decisdo da Camara de Registros; Responsabilizar-se por caixa interno de
pequenos valores, para compras imediatas e elaborar a respectiva prestacdo de contas; Executar
outras atividades correlatas.

D) PROCESSOS DE COMPRA

Elaborar e acompanhar todas as etapas dos processos licitatorios; Conferir notas fiscais e notificar
se necessario; Realizar pequenas compras para 0 CRCMG através de processo interno; Executar
outras atividades correlatas.

E) CONTROLE DE BENS PATRIMONIAIS

Controlar os procedimentos de manutencdo dos bens imobilizados; Controlar os servigos de
manutencdo dos equipamentos com problemas técnicos; Controlar documentacdo de contratagao
de Seguro Incéndio e Seguro dos Veiculos do CRCMG; Executar outras atividades correlatas.

F) APOIO AO DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL

Contactar contabilistas fornecendo informac8es sobre cursos, palestras e eventos, buscando
novos participantes; Inscrever e controlar participantes nos cursos oferecidos pelo CRCMG;
Preparar material para o curso (kit com material, lista de presenca, certificados, formularios de
avaliacdo e outros); Arquivar os materiais referentes aos cursos (ficha inscricdo, comprovante de
pagamento, formulario de avaliacdo, lista de presenca, dentre outros); Controlar as visitas das
Instituicbes de Ensino ao CRCMG; Controlar o registro de entidades capacitadoras para
atendimento ao Plano de Educacéo Profissional Continuada; Buscar e contratar apoios financeiros
e outros, para apoiar os eventos da classe contabil; Conferir as exigéncias solicitadas pelo
patrocinador de eventos; Executar o Programa Contabilizando o Sucesso, acompanhando
propostas, prestacdo de contas, emissdo de certificados, entre outros; Apoiar a comissédo de
ensino, acompanhando os convénios, propostas e projetos; Receber, analisar, responder e/ou
encaminhar e-mails advindos de contabilistas aos setores responsaveis para as solu¢cdes devidas;
Organizar cerimonial e atuar como mestre de cerimbnias em eventos do CRCMG; Preparar
material para divulgacdo em feiras e eventos; Preparar a infra-estrutura para recepcao de
visitantes; Realizar tarefas operacionais para suporte a realizacdo de eventos, cursos e palestras;
Controlar o orcamento dos eventos promovidos pelo CRCMG; Produzir projetos especificos e
campanhas conforme demandas dos grupos de trabalho; Confec¢do de credenciais para os
conselheiros que irdo representar o CRCMG em eventos, palestras, reunides e seminarios;
Preparar e enviar materiais de orientagdo e apresentacdo do CRCMG aos formandos; Preparar
materiais que o representante do Conselho leva em Cola¢Bes de grau; Executar outras atividades
correlatas.

G) RELACIONAMENTO COM CONTABILISTAS - PF e PJ

Fornecer suporte aos escritérios Regionais/Delegacias e Sindicatos nas questfes sobre anuidades
e emolumentos; Levantar pendéncias para realizar o registro e cobrar regularizacdo através de
notificacdo; Informar através de notificacdo quando houver indeferimentos; Fornecer senha e
atualizar o cadastro dos profissionais; Realizar o cadastro dos profissionais e controle dos
registros secundarios; Analisar e montar os processos de registro, alteracdes, baixas,
cancelamentos e emissdo de alvaras da pessoa juridica, Redigindo e expedindo oficios e
notificagdes, caso necessarios; Manter o sistema de cadastro de contabilistas atualizado;
Impresséo e envio da Carteira Profissional e selo do diploma; Scanear os processos de registro
profissional; Esclarecer dividas de Contabilistas sobre os servicos prestados pelo CRCMG;
Atender Contabilistas para parcelamento de anuidades e emissdo das guias; Elaboracdo de
processos de isencdo de débitos dos Contabilistas; Emitir Certiddes de Regularidade; Auxiliar e
acompanhar a selecdo das guias para envio de cobrancas de anuidade, parcelamentos e outras;
Controlar os parcelamentos e negociac@es realizados por contabilistas em anos anteriores e ndo
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cumpridos; Controlar e acompanhar os mandados de seguranca sobre cobranca de anuidade;
Calcular, atualizar e elaborar Tabelas de Anuidades e Emolumentos de anos anteriores; Executar
outras atividades correlatas.

H) ASSESSORIA AS CAMARAS

Controlar as listas de presenca das reunifes de conselheiros; Preparar e distribuir processos para
os Conselheiros; Convocar conselheiros para reunido, elaborando atas e despachar os processos
tratados nas reunides; Controlar nimero de deliberacées do CRCMG; Executar outras atividades
correlatas.

[) APOIO A FISCALIZACAO

Organizar os processos de denudncias e representagdes relacionadas com a fiscalizagdo do
exercicio contabil para apreciacdo da Camara de Fiscalizacdo e Etica de Disciplina; Verificar
andamentos de prazos processuais conforme Manual de Procedimentos Processuais; Controlar o
envio de documentos para o arquivo; Lancar os trabalhos realizados pelos fiscais no sistema
informatizado de controle das diligéncias; Controlar os comprovantes de envio de
correspondéncias para juntada aos processos; Cadastrar em sistema informatizado empresas e
seus respectivos Termos de Transferéncia de Responsabilidade Técnica; Lancar no sistema os
trabalhos executados pelos fiscais em diligéncias; Abrir, apurar e arquivar processos ap0s envio
de oficios as empresas selecionadas com o objetivo de apurar a regularidade profissional do
respectivo contador; Controlar as tarefas desenvolvidas pelos Escritérios Regionais; Requisitar e
controlar materiais da geréncia de Fiscalizacao e escritérios regionais; Requisitar e controlar as
prestacdes de contas dos valores disponibilizados para os escritorios regionais; Manter controle
dos processos Internos da geréncia de fiscalizagdo; Emitir Oficios de deferimento de pedidos de
prorrogacdo de prazos das notificagBes; Controlar prazos de vencimento das notificacdes para
posterior arquivamento ou abertura de processos; Emitir relatorios estatisticos das diligéncias
efetuadas pelo Setor Fiscal para a apreciacdo do CFC; Realizar leitura em jornais e selecionar as
principais noticias de interesse da geréncia de Fiscalizacdo; Averiguar a regularidade profissional
dos responsaveis pelas Demonstracfes Contabeis publicadas; Lavrar e expedir auto de infracéo;
Apurar e registrar dendncias contra contabilistas do Estado de Minas Gerais; Elaborar atas,
deliberacbes, notificacbes e expedir oficios; Manter atualizado o Manual de Procedimentos
Processuais e Manual de Fiscalizacdo; Executar outras atividades correlatas.

3. QUALIFICAGAO EXIGIDA :
Ensino Médio Completo e Curso Técnico em Contabilidade + Registro no Conselho de
Classe;

4. CONHECIMENTOS:
Necessario possuir sélidos conhecimentos em técnicas contabeis, legislacdo do Sistema
CFCICRC's, legislacao trabalhista, procedimentos administrativos e redacao propria.

5. HABILIDADES:
« Habilidades técnicas especializadas
* Relacionamento interpessoal
« Capacidade de organizacao
« Raciocinios légico e abstrato
e Meticulosidade

6. COMPLEXIDADE:
O ocupante executa tarefas de meédia complexidade, previamente definidas, seguindo
procedimentos e rotinas estabelecidos em manuais ou em legislacdo imediata.

7. AUTORIDADE PARA:
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Autonomia limitada a tomada de decises relativa a execugao de suas atividades, seguindo
as alternativas que lhe séo oferecidas pela legislacédo ou pela chefia imediata.

GRUPO DE ATIVIDADES TECNICO ADMINISTRATIVAS — GAT

CARGO: TECNICO DE ATENDIMENTO *

1. MISSAO: Servicos exclusivos de atendimento direto ao profissional da contabilidade.
2. ATRIBUICOES:

Atender os profissionais da contabilidade em todas as demandas solicitadas ao CRCMG, por
telefone, utilizando o sistema de informatica especifico, contendo toda a base de dados; passar
todas as instrucdes relacionadas a pedidos de registros de pessoas fisicas ou juridicas, baixa,
alteracdes de categoria, alteragbes cadastrais, bem como sobre o andamento dos pedidos
protocolizados no CRCMG; confirmar dados cadastrais dos profissionais; fornecer instrucfes aos
profissionais quanto ao pagamento de anuidades e multas e encaminhar, por e-mail para a area
competente as solicitacbes de parcelamentos ou envio de guias de pagamento; fornecer
informacdes sobre os cursos e eventos do CRCMG, conforme agenda encaminhada pela
Geréncia de Desenvolvimento Profissional; Prestar informacdes sobre os enderecos da delegacias
do CRCMG,; Fornecer senha de acesso web aos profissionais, apés a confirmacdo dos dados;
Informar ao gerente responsavel o numero de atendimentos prestados diariamente; encaminhar a
area competente qualquer ocorréncia durante o atendimento;

3. QUALIFICAGAO EXIGIDA :
Ensino médio completo;

4. CONHECIMENTOS:
Necessario possuir sélidos conhecimentos em informatica (nivel usuario), legislacdo
Sistema CFC/CRC's, procedimentos administrativos.

5. HABILIDADES:
+ Dinamismo
* Relacionamento interpessoal
« Capacidade de corresponder satisfatoriamente na execucao de atividades que exijam
respostas em tempo premente.

6. COMPLEXIDADE:
Em grau médio, pois a maioria das tarefas sdo pré-determinadas e acompanhadas pelo superior
imediato.

7. AUTORIDADE PARA:
Pouco grau de autonomia. Segue instru¢des da chefia imediata e apenas toma decisdes relativas
a execucao da propria atividade, seguindo rotinas e procedimentos ja definidos.

*Inserido, conforme Resolugdo CRCMG n°340/2012

17



@) CRCVIG

CONSELHO REGIONAL DE CONTABILIDADE
DE MINAS GERAIS

ANEXO N° V - DESCRICAO E COMPETENCIAS DOS CARGOS EF ETIVOS

GRUPO DE ATIVIDADES PROFISSIONAIS E TECNOLOGICAS — GAP

CARGO: ADVOGADO
1. MISSAO: Garantir ao CRCMG assessoria e consultoria juridica

2. ATRIBUICOES:

e Prestar assisténcia e assessoria em assuntos de natureza juridica nas atividades do
CRCMG;

« Esclarecer duvidas e examinar processos de licitagao;

« Representar judicial e extrajudicialmente o CRCMG;

e Assessorar e orientar juridicamente processos de interesse do Conselho, emitindo
pareceres conclusivos para suporte as deliberacdes de Comissdes, Camaras, Diretoria,
Presidéncia e Plenario;

«  Emitir relatérios e pareceres juridicos, opinando sobre determinado assunto que requeira
sua andlise;

< Orientar todas as geréncias sobre a legalidade dos seus atos;

« Manter-se atualizado sobre legislacao e jurisprudéncias de interesse dos Conselhos de
Contabilidade;

« Acompanhar a tramitagdo de projetos de lei de interesse da profissdo contabil e elaborar
relatérios e apresentar subsidios técnicos para o posicionamento do Conselho, de forma a
preservar os legitimos interesses das profissées de contador e técnico em contabilidade;

e Zelar pela aplicacéo da lei que regulamenta a profisséo contabil, apoiando a fiscalizacédo
do exercicio da profisséo;

« Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene e qualidade;

e Outras tarefas correlatas;

3. QUALIFICACAO EXIGIDA :
Ensino superior com o titulo de Bacharel* em Direito + experiéncia minima desejavel de 02
anos + registro no Conselho de Classe;

4. CONHECIMENTOS:
Conhecimentos em todas as areas da profissdo, dominio da legislacdo especifica de
Conselhos Profissionais, em especial do Sistema CFC/CRC'’s.

5. HABILIDADES:
e Capacidade para elaboracdo de documentos técnicos ligados a sua area de atuagéo
« Relacionamento interpessoal
« Capacidade de organizacao
¢ Meticulosidade
e Capacidade de negociacédo e articulacao, bem como capacidade para manter-se imparcial,
na situacdo em que assim for exigido
« Habilidade para comunicac¢des verbal e escrita.

6. COMPLEXIDADE:
18
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O ocupante do cargo lida com andlises que impactam em toda a gestdo da instituicao,
especialmente nas questfes legais. Elabora, ainda, pareceres que subsidiam as tomadas
de decisdes da alta dire¢do do conselho. Portanto, exerce uma atividade de média ou alta
complexidade, segundo a demanda especifica.

7. AUTORIDADE PARA:
O ocupante tem autonomia na analise e elaboracdo de pareceres e documentos técnicos
inerentes a sua area de atuacao.
*Alterado, conforme Resolucdo CRCMG n° 318/2010.

GRUPO DE ATIVIDADES PROFISSIONAIS E TECNOLOGICAS — GAP

CARGO: ANALISTA ADMINISTRATIVO

1. MISSAO: Execucdo de atividades administrativas de média e alta complexidades para
consolidacéo das diretrizes de valorizacdo profissional. Planejar, organizar, controlar e assessorar
a organizacdo nas areas de recursos humanos, patriménio, materiais, informacgdes, financeira,
tecnoldgica, entre outras; implementar programas e projetos; elaborar planejamento
organizacional; promover estudos de racionalizacdo e controlar o desempenho organizacional.
Prestar consultoria administrativa a diretoria e geréncias.

2. ATRIBUICOES:

e Organizar e coordenar grupos de trabalho, definindo programas, objetivos, estratégias,
métodos e cronogramas, buscando eficiéncia e eficacia dos resultados esperados;

» Elaborar estudos técnicos e pesquisas em assuntos de interesse do CRCMG;

« Elaborar propostas de normalizacéo e padronizacdo de procedimentos técnicos;

< Elaborar pareceres técnicos em assuntos de sua especialidade;

e Executar ou coordenar a elaboracdo, implementacdo e acompanhamento de projetos ou
estudos especiais de interesse do Conselho;

« Elaborar estudos e propostas para subsidiar os trabalhos e as decisées do Conselho;

e« Quando designado, representar o CRCMG, interna e externamente, em seminarios,
grupos de trabalho, comissdes, congressos e outros eventos;

e Contribuir para o desenvolvimento e a manutencdo do bom ambiente de trabalho,
funcionando como um facilitador na implantacdo de novas rotinas e procedimentos;

e Solidarizar-se com as demais areas do CRCMG, transmitindo e intermediando
conhecimentos sobre a organizacdo e funcionamento do Conselho;

»  Elaborar relatério de atividades;

« Manter-se atualizado com conhecimentos sobre a legislacdo do exercicio profissional, Lei
de Licitagcdes e demais diplomas legais de interesse da profissdo contabil;

« Executar as atividades sob sua responsabilidade na area ou processo onde atua;

< Participar do processo de planejamento, organizacdo e controle da Autarquia, em conjunto
com sua chefia, bem como participar, quando solicitado, da elaboracao de programas e
projetos especialis;

e Elaborar editais de concurso publico, pesquisando sobre legislagdo, doutrinas e
jurisprudéncia dentro da area de recursos humanos;

* Adequar o funcionamento das unidades administrativas a estrutura organizacional, normas
e procedimentos;

e Estudar e propor métodos e rotinas de simplificacdo e racionalizacdo dos servicos e
respectivos planos de aplicacao, utilizando organogramas, fluxogramas e outras técnicas,
visando operacionalizar e agilizar os servi¢os;
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e Prestar informagBes ou participar de reunifes, quando solicitado, apresentando e
discutindo assuntos pertinentes a sua area fornecendo subsidios para tomada de decisao;

« Atender o publico em geral, profissionais e empresas no que se refere as atribuicdes da
area ou processo onde atua;

e Assegurar a exatidao das informacdes bem como seu fornecimento dentro dos prazos
estabelecidos;

« Emitir certiddes, pareceres, oficios, despachos em processos e outros documentos
relacionados a sua atribuicao;

e Executar ou coordenar a elaboracdo, implementacdo e acompanhamento de projetos ou
estudos de viabilidade técnica e econbmica quando solicitado pela Geréncia,
Superintendéncia/ Diretoria Executiva ou Presidéncia;

« Pesquisar novos instrumentos gerenciais e tecnolégicos, propor alternativas e sugerir a
atualizacdo do ambiente ou processo onde trabalha;

« Controlar a execucdo de contratos, sob a responsabilidade do seu setor quando
designado pela Geréncia, Superintendéncia/ Diretoria Executiva ou Presidéncia;

< Realizar palestras, ensinos e treinamentos relativos a sua area de atuacao;

« Responsavel por organizar grupos de trabalho para condugédo de projetos especiais;

e Exercer atividades de andlise, estudo, planejamento, normalizagdo, organizacdo e
controle em assuntos de interesse do CRCMG, tanto na sede quanto nas delegacias,
apoiando a fiscalizacéo, a valorizacéo e desenvolvimento profissional;

e Contribuir para o desenvolvimento e valorizacao profissional do contabilista;

« Promocao, organizacgado e realizagédo de eventos, seminarios, cursos e outros;

« Planejar, propor e projetar eventos que contribuam para a valorizacdo profissional e
consolidacdo das diretrizes profissionais;

e Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene e qualidade;

* Qutras tarefas correlatas;

3. QUALIFICAGAO EXIGIDA :
Ensino Superior Completo com o titulo de Bacharel* em qualquer area de formacdo +
Registro no Conselho de Classe;

4. CONHECIMENTOS:
Conhecimentos especificos em todas as atividades da area fim e da legislacdo especifica
do Sistema CFC/CRC'’s, dominio das técnicas e métodos de desenvolvimento de projetos e
planos.

5. HABILIDADES:
« Dominio nas técnicas e legislacéo pertinentes a profissdo em que atua
« Raciocinios légico e abstrato
e Capacidade para elaboracdo de documentos técnicos
« Capacidade de lideranca e conducéo de equipes
* Relacionamento interpessoal
e Capacidade de organizacao
* Meticulosidade
« Capacidade de negociacdo e articulacdo, bem como capacidade para manter-se
imparcial, nas situacdes em que for exigido
« Habilidade para comunicacdes verbal e escrita

6. COMPLEXIDADE:

O ocupante do cargo lidada com planejamento estratégico, andlises criticas, situacionais e
econdmicas, entre outras, bem como desenvolvimento e avaliacdo de projetos, planos e
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programas ligados as atividades do CFC. Sdo, portanto, atividades de media e alta
complexidades.

7. AUTORIDADE PARA:
O profissional tem autoridade para diversos estagios de decisdo, segundo o nivel
hierarquico em que se encontra, podendo assinar papéis, relatdrios, projetos e até mesmo
aprovar despesas, desde que assistido pela chefia imediata.

*Alterado, conforme Resolucdo CRCMG n° 318/2010.
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GRUPO DE ATIVIDADES PROFISSIONAIS E TECNOLOGICAS — GAP

CARGO: ANALISTA DE SISTEMAS

1. MISSAO: Trabalho técnico especializado, de grande complexidade que consiste em
desenvolvimento de sistema de processamento de informacdes verificando a viabilidade e
conveniéncia de sua utilizacdo, de acordo com as necessidades do CRCMG, orientando os
usuarios e profissionais dos setores.

2. ATRIBUICOES:

« Desenvolvimento de sistemas informatizados;

e« Manutencdo e atualizacdo nos e-mails cadastrados para recebimento de informativos
disponibilizados pelo CRCMG aos respectivos usuarios;

e Administracdo de rede;

« Controle da utilizac&@o de licengas e sistemas informatizados;

e Manutencao preventiva em equipamentos de informatica;

e Analise, desenvolvimento e geracdo de relatérios gerenciais.

* Analisar procedimentos com vistas ao desenvolvimento e a racionalizacdo de sistemas de
informacao, elaborando estudos de viabilidade e o custo da utilizacéo;

- Efetuar diagnésticos de sistemas em funcionamento, analisando pontos criticos e
propondo solucdes;

e Prestar suporte técnico as éareas usuarias, planejando, avaliando e desenvolvendo
sistemas de apoio operacional e de gestdo de dados, para maior racionalizacdo e
economia na operacao;

« Verificar o desempenho de sistemas propostos, realizando experiéncias praticas, para
assegurar-se de sua eficiéncia e introduzir as modificagcées oportunas;

« Planejar a aquisicdo, instalacdo e manutencdo de softwares e equipamentos de
informatica;

« Manter em perfeito funcionamento sistemas de seguranca de acesso;

e Analisar, configurar, instalar e manter programas e sistemas operacionais, gerenciar
contas e riscos, acompanhar a evolucdo de softwares, analisando o seu impacto nos
sistemas, projetos, padrdes e procedimentos existentes;

e Promover a resolucéo de problemas de instalacéo e de suporte as demandas de usuarios;

« Pesquisar e implementar politicas e sistemas de seguranga, com o objetivo de preservar a
integridade e o sigilo das informag¢8es armazenadas nos computadores;

« Efetuar a atualizacéo dos softwares de seguranca;

e Realizar a monitoracao, auditoria e manutencao da rede de computadores;

e Realizar, validar, armazenar e restaurar copias de seguranca das informacdes contidas
nos sistemas;

« Administrar as licencas de softwares de propriedade do CRCMG;

e Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene e qualidade;

e Executar outras atividades correlatas.

3. QUALIFICAGAO EXIGIDA :
Ensino superior em Ciéncia da Computacdo com o titulo de Bacharel* em Sistemas de
Informacdo, Engenharia da Computacéo ou Analise de Sistemas;

4. CONHECIMENTOS:
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Conhecimentos especificos em todos os sistemas de informatica, bem como do sistema
CFCI/ICRC's, soélidos conhecimentos em aplicativos, desenvolvimento de softwares,
manutencéo de hardwares, redes e apoio a usuarios.

5. HABILIDADES:
« Raciocinios légico, abstrato e espacial
« Habilidades técnicas especializadas
« Capacidade para elaboracgédo de pareceres técnicos
¢ Relacionamento interpessoal
e Capacidade de organizacao
¢ Meticulosidade
* Habilidade para comunicacdes verbal e escrita

6. COMPLEXIDADE:
O ocupante do cargo executa atividades de média ou alta complexidade, segundo as
responsabilidades do cargo e a situacéo especifica.

7. AUTORIDADE PARA:
Sua autonomia é limitada a tomada de decisfes ligadas a sua area de atuagdo e aos
problemas especificos. Em decisdes de maior nivel de complexidade deve ser assistido
pela chefia imediata.

*Alterado, conforme Resolucdo CRCMG n° 318/2010.
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GRUPO DE ATIVIDADES PROFISSIONAIS E TECNOLOGICAS — GAP

CARGO: BIBLIOTECARIO

1. MISSAO: Planejamento, organizagdo, direcdo e execucdo de atividades de biblioteconomia,
desenvolvimento de sistemas de catalogacdo, classificacdo e conservacdo do acervo,
armazenamento e recuperacdo do acervo, desenvolvendo atividades compativeis ao
funcionamento adequado da biblioteca.

2. ATRIBUICOES:

« Organizar, catalogar e atualizar o controle do acervo da Biblioteca do CRCMG;

e Assessorar as geréncias na catalogacdo, arquivamento e guarda dos documentos do
CRC;

e Selecionar artigos e trabalhos e disponibilizar aos usuarios interessados;

e Solicitar e controlar as doac¢Bes de exemplares;

e Controlar as permutas com outros Conselhos.

e Executar catalogacdo e classificacdo do acervo, estabelecendo sistema de controle e
registro deles;

e Manter atualizados os catélogos, indices e outros instrumentos de acesso a informacao;

» Prestar assessoramento ao usuario em suas necessidades e interesses;

e Cuidar da conservacao do acervo bibliografico e patrimonial da biblioteca;

e Realizar inventérios periédicos do acervo de biblioteca;

e Executar servicos de divulgacdo de informacdes, inclusive no preparo de publicagfes,
resumos, bibliografia, artigos e outros titulos, promovendo sua distribui¢éo e circulagao;

« Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene e qualidade;

» Executar outras atividades correlatas.

3. QUALIFICAGAO EXIGIDA :
Ensino superior com o titulo de Bacharel* em Biblioteconomia + Experiéncia Minima
desejavel de 01 ano + Registro no Conselho de Classe;

4. CONHECIMENTOS:
Dominio nos processos de organizacdo e manutencdo de acervos e sistematizacao de
informacdes.

5. HABILIDADES:
« Raciocinios logico e abstrato
¢ Relacionamento interpessoal
e Capacidade de organizacao
* Meticulosidade
« Dominios das técnicas relacionadas a area de biblioteconomia
* Habilidade para comunicacdes verbal e escrita

6. COMPLEXIDADE:
As atividades relativas a este cargo sao de média e alta complexidade, segundo sua
natureza, descrita no tdpica responsabilidades.

7. AUTORIDADE PARA:
O ocupante do cargo possui autonomia apenas para o exercicio das atividades
relacionadas as suas responsabilidades.
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*Alterado, conforme Resolucdo CRCMG n° 318/2010.
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GRUPO DE ATIVIDADES PROFISSIONAIS E TECNOLOGICAS — GAP

CARGOS:

JORNALISTA (extinto com a vacéncia)
ASSESSOR DE COMUNICACAOQ (extinto com a vacancia)

1. MISSAO: Manter com eficiéncia os meios de comunicacdo do Conselho Regional de
Contabilidade de Minas Gerais.

2. ATRIBUICOES:

Recolher, redigir, registrar através de imagens e de sons, interpretar e organizar
informacdes e noticias a serem difundidas, expondo, analisando e comentando os
acontecimentos;

Fazer selecdo, revisdo e preparo definitivo das matérias jornalisticas a serem divulgadas
em jornais, revistas, televisdo, radio, internet, assessorias de imprensa e quaisquer outros
meios de comunicacdo com o publico;

Confeccionar textos para os meios de comunicagéo do Conselho;

Realizar cobertura jornalistica e fotografica de eventos e Seminarios;

Acompanhar as demandas solicitadas a empresa responsavel pelas atualizagbes no
website;

Atender a imprensa viabilizando entrevistas com as pessoas solicitadas;

Coletar artigos e/ou matérias para o Jornal interno do CRCMG;

Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene e qualidade;

Executar outras atividades correlatas.

3. QUALIFICAGAO EXIGIDA :

Ensino superior em Comunica¢do Social com habilitacdo em Jornalismo + Experiéncia
minima desejavel de 02 anos + Registro no Conselho de Classe;

4. CONHECIMENTOS:

Dominios nos processos de entrevistas, elaboracdo de matérias, editoracao e revisao, bem
como da legislagdo especifica e do sistema CFC/CRC's. o dominio das técnicas e métodos
de desenvolvimentos de projetos e planos também € exigido.

5. HABILIDADES:

Habilidades na conducgéo de entrevistas

Raciocinios l6gico e abstrato

Relacionamento interpessoal

Capacidade de organizagéo

Meticulosidade

Capacidade de negociacao e articulagdo, bem como capacidade para manter-se imparcial
nas situacdes em que for exigido

Habilidade para comunicacdes verbal e escrita.

6. COMPLEXIDADE:

O cargo envolve a execucao de atividades de média e alta complexidade, dependendo da
situacao, pois envolve a articulagdo com diversas interfaces.

7. AUTORIDADE PARA:

Sua autonomia é limitada a tomada de decisdes ligadas a sua area de atuacdo e aos
problemas especificos. Em decisdes de maior nivel de complexidade deve ser assistido
pela chefia imediata.
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GRUPO DE ATIVIDADES PROFISSIONAIS E TECNOLOGICAS — GAP

CARGO: PUBLICITARIO

1. MISSAQ: Criacao, elaboracéo e redacéo de materiais de divulgacdo e publicitarios de interesse
do CRCMG.

2. ATRIBUICOES:

* Redigir matérias a serem divulgadas pelo CRCMG, dentro dos padrdes e normas

administrativas;

e Preparar texto de divulgacao referentes a publicidade de a¢cdes da Administracéo do

CRCMG;

« Assessorar, no ambito de suas competéncias, a realizacdo de eventos promovidos pelo

CRCMG;

e Redigir os avisos e outras matérias em linguagem publicitaria, a serem divulgados
pela imprensa escrita, falada ou televisiva, referente a a¢bes da Administracdo do
CRCMG ou de assuntos do interesse dos profissionais contabeis;

e Preparar ou revisar textos de campanhas a serem desenvolvidas pela Administracao;

« Publicar pesquisas ou matérias que seja de interesse da comunidade contdbil;

e« Manter bom relacionamento com os 6rgdos de imprensa, mantendo-os informados
sobre as a¢c6es da Administracao;

« Revisar textos elaborados por outros érgaos da administracéo;

* Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene e qualidade;

« Executar outras atividades correlatas.

3. QUALIFICACAO EXIGIDA:
Ensino superior com o titulo de Bacharel* em Comunicacdo Social com habilitacdo em
Publicidade + Registro no Conselho de Classe;

4. CONHECIMENTOS:
Dominios nos processos relacionados a sua area de atuacdo, bem como da legislagédo
especifica e do sistema CFC/CRC's. o dominio das técnicas e métodos de
desenvolvimentos de projetos e planos também é exigido.

5. HABILIDADES:
« Raciocinios légico e abstrato
« Relacionamento interpessoal
« Capacidade de organizacao
e Meticulosidade
e Capacidade de negociacao e articulacao, bem como capacidade para manter-se imparcial
nas situacdes em que for exigido
« Habilidade para comunicac¢des verbal e escrita.

6. COMPLEXIDADE:
O cargo envolve a execucao de atividades de média e alta complexidade, dependendo da
situacao, pois envolve a articulagdo com diversas interfaces.

7. AUTORIDADE PARA:
Sua autonomia é limitada a tomada de decisdes ligadas a sua area de atuacdo e aos
problemas especificos. Em decisdes de maior nivel de complexidade deve ser assistido
pela chefia imediata.
*Alterado, conforme Resolucao CRCMG n° 318/2010.
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GRUPO DE ATIVIDADES PROFISSIONAIS E TECNOLOGICAS — GAP
CARGO: REVISOR

1. MISSAO: Revisar e redigir textos oficiais e extra-oficiais de interesse do Conselho Regional de
Contabilidade de Minas Gerais.

2. ATRIBUICOES:

e Fazer revisao ortografica das matérias jornalisticas a serem divulgadas em jornais, revistas,
televisdo, radio, internet, assessorias de imprensa e quaisquer outros meios de
comunicagao com o publico;

« Redigir textos conforme orientacao recebida, de forma a torna-lo dentro da linguagem culta
portuguesa;

e Revisar a correcao gramatical e ortografica, zelando pela organizacao e clareza dos textos
emitidos pelo CRCMG para circulagdo interna e externa;

« Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene e qualidade;

e Outras atividades correlatas;

3. QUALIFICACAO EXIGIDA :
Ensino superior com o titulo de Bacharel* em Letras ou Comunicacdo Social com
Habilitacdo em Jornalismo + Experiéncia minima desejavel de 01 ano + Registro no
Conselho de Classe;

4. CONHECIMENTOS:
Conhecimentos especificos em todos os sistemas da profissédo, dominio da legislacdo
especifica, bem como do sistema CFC/CRC's. Profundo conhecimento da Lingua
Portuguesa.

5. HABILIDADES:
« Habilidades técnicas especializadas
» Capacidade para elaboracao e revisdo de documentos técnicos
* Relacionamento interpessoal
e Capacidade de organizacao
* Meticulosidade
« Raciocinios logico e abstrato
* Habilidade para comunicacdes verbal e escrita

6. COMPLEXIDADE:
O cargo envolve a execucao de atividades de média complexidade no que se refere a
utilizacdo da lingua portuguesa. Em termos de execucao de rotinas e procedimentos as
atividades séo de baixa complexidade.

7. AUTORIDADE PARA:
O ocupante possui autonomia apenas para a execucdo das atividades inerentes ao cargo,
conforme descrito no topico atribuigdes.

*Alterado, conforme Resolucao CRCMG n° 318/2010.
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GRUPO DE ATIVIDADES ESPECIALIZADAS — GAE
CARGO: CONTADOR

1. MISSAO: Execucao de atividades contabeis diversas como langamento de dados, conferéncia e
arquivo de documentos, levantamento de posicGes patrimoniais, financeiras e registro dos
documentos contabeis.

2. ATRIBUICOES:

« Receber e lancar os boletins de caixa no sistema de Informacé&o contabil;

* Receber e classificar contabilmente as Presta¢cfes de Contas relativas a Adiantamentos;

«  Emitir relatérios contabeis e gerenciais;

e Realizar conciliagdes contabeis;

« Elaborar o planejamento orcamentario e controlar a respectiva execucao pela geréncia;

« Elaborar e encaminhar aos 6rgaos competentes a Prestagcdo de Contas Anual;

e Elaborar e encaminhar a Cémara de Controle Interno, as demonstracbes das receitas
arrecadadas, juntamente com os comprovantes das remessas efetuadas para
comprovacao dos valores devidos da cota do CFC.

« Ter conhecimento quanto as despesas, livros contabeis, balanco orcamentario, financeiro
e patrimonial,

» Classificar e contabilizar as receitas e despesas e manter o registro e os controles
contabeis da administracao financeira, orcamentaria e patrimonial do Municipio;

< Executar a escrituracdo analitica de atos contabeis;

« Conferir faturas, recibos, contas e outros documentos;

« Elaborar mapas demonstrativos e comparativos das receitas mensais;

« Levantar servicos auxiliares na elaboracdo do balango geral;

« Manter atualizada a escrituracdo contabil, efetuando langcamentos, calculando e apurando
0s saldos;

« Executar atividades financeiras no que se refere a pagamentos, recolhimentos, céalculos
de impostos, depdésitos, retiradas e balancetes diarios, necesséarios aos controles
financeiros e contabeis;

« Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene e qualidade;

» Executar outras atividades correlatas.

3. QUALIFICAGAO EXIGIDA :
Ensino superior com o titulo de Bacharel* em Ciéncias Contdbeis + Experiéncia Minima
desejavel de 01 ano + Registro no Conselho de Classe;

4. CONHECIMENTOS:
Conhecimentos especificos em todos os sistemas da profissdo, dominio da legislacéo
especifica, bem como do sistema CFC/CRC's, so6lidos conhecimentos das Normas
Brasileiras de Contabilidade, em especial as Normas de Contabilidade Publica, dominio das
técnicas e métodos de desenvolvimento de projetos e planos.

5. HABILIDADES:
« Raciocinios logico e abstrato
< Dominio nas técnicas e legislacdo pertinentes a profissao de Contabilista
e Capacidade para elaboracdo de documentos técnicos
¢ Relacionamento interpessoal
« Capacidade de organizacao
e Capacidade de lideranca e conducdo de equipes
e Meticulosidade
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* Habilidade para comunicacdes verbal e escrita
« Capacidade de negociacdo e articulacdo, bem como capacidade para manter=se
imparcial, nas situac8es em que for exigido.

6. COMPLEXIDADE:
O ocupante do cargo lida com planejamento estratégico, analises criticas, contabeis e
econdmicas, bem como desenvolvimento e avaliacdo de projetos, planos e programas.
S&o, portanto, atividades de media e alta complexidade.

7. AUTORIDADE PARA:
O profissional tem autoridade para diversos estagios de decisdo, segundo o nivel
hierarquico em que se encontra, podendo assinar papéis, relatorios, projetos e até mesmo
aprovar despesas, desde que assistido pela chefia imediata.

*Alterado, conforme Resolucdo CRCMG n° 318/2010.
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GRUPO DE ATIVIDADES ESPECIALIZADAS — GAE

CARGO: EISCAL

1. MISSAO: Atividades de fiscalizacéo da profissdo contabil.

2. ATRIBUICOES:

Realizar diligéncias para a fiscalizacdo das organizac6es contdbeis quanto ao exercicio da
funcéo e suas responsabilidades e lavrar os respectivos termos e autos;

Realizar diligéncias de acordo com denlncias e/ou cronograma da geréncia fazendo
cumprir o cédigo de ética e lavrar os respectivos termos e autos;

Registrar e relatar em papel de trabalho especifico a diligéncia realizada e suas
conclusoes;

Emitir e entregar notificacfes, intimacdes e autos de infracao;

Elaborar pareceres que envolvam matérias relacionadas a fiscalizacao;

Atuar em pericias fiscais;

Orientar as empresas e os profissionais quanto as suas obrigacdes;

Analisar os contratos firmados com profissionais pessoas fisicas e juridicas;

Prestar informacdes ou participar de reunides, quando solicitado, apresentando e
discutindo assuntos pertinentes a sua area, fornecendo subsidios para tomada de
deciséo;

Atender o publico em geral, profissionais e empresas no que se refere as atribuicdes da
area ou processos em que atua;

Promover a programacédo da fiscalizacdo juntamente com os Inspetores, Dirigentes de
Entidades e Instituicdes de Ensino;

Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene e qualidade;

Executar outras atividades correlatas.

3. QUALIFICAGAO EXIGIDA :

Ensino superior com o titulo de Bacharel* em Ciéncias Contabeis + Registro no Conselho
de Classe + Carteira Nacional de Habilitacdo categoria ‘B’.

4. CONHECIMENTOS:

Conhecimentos especificos em todos os sistemas da profissdo, dominio da legislacao
especifica, bem como do sistema CFC/CRC’s, dominio das técnicas e métodos de
desenvolvimento de projetos e planos.

5. HABILIDADES:

Raciocinios l6gico e abstrato

Dominio nas técnicas e legislacéo pertinentes a profissdo de Contabilista

Capacidade para elaboracdo de documentos técnicos

Relacionamento interpessoal

Capacidade de organizagéo

Capacidade de lideranca e conducéo de equipes

Meticulosidade

Habilidade para comunicacdes verbal e escrita

Capacidade de negociacdo e articulacdo, bem como capacidade para manter=se
imparcial, nas situaces em que for exigido.

6. COMPLEXIDADE:

O ocupante do cargo lida com planejamento estratégico, analises criticas, contabeis e
econdmicas, bem como desenvolvimento e avaliacdo de projetos, planos e programas.
Sao, portanto, atividades de media e alta complexidade.
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7. AUTORIDADE PARA:
Sua autonomia é limitada a tomada de decisfes ligadas a sua area de atuagdo e aos
problemas especificos. Em decisées de maior nivel de complexidade deve ser assistido
pela chefia imediata.

*Alterado, conforme Resolucdo CRCMG n° 318/2010.
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GRUPO DE ATIVIDADES PROFISSIONAIS E TECNOLOGICAS — GAP

CARGOS: ANALISTA DE COMUNICACAO*

1. MISSAO: Manter com eficiéncia os meios de comunicacdo do Conselho Regional de
Contabilidade de Minas Gerais.

2. ATRIBUICOES:

* Recolher, redigir, registrar através de imagens e de sons, interpretar e organizar
informacdes e noticias a serem difundidas, expondo, analisando e comentando os
acontecimentos;

« Fazer selecdo, revisédo e preparo definitivo das matérias jornalisticas a serem divulgadas
em jornais, revistas, televisdo, radio, internet, assessorias de imprensa e quaisquer outros
meios de comunica¢do com o publico;

« Confeccionar textos para os meios de comunicacédo do Conselho;

« Realizar cobertura jornalistica e fotografica de eventos e Seminarios;

< Acompanhar as demandas solicitadas a empresa responsavel pelas atualizacées no
website;

« Atender a imprensa viabilizando entrevistas com as pessoas solicitadas;

e Coletar artigos e/ou matérias para o Jornal interno do CRCMG;

e Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene e qualidade;

« Executar outras atividades correlatas.

3. QUALIFICACAO EXIGIDA :
Ensino superior com o titulo de Bacharel em Comunicacdo Social com habilitacdo em
Jornalismo + Experiéncia minima desejavel de 02 anos + Registro no Conselho de Classe;

4. CONHECIMENTOS:
Dominios nos processos de entrevistas, elaboracdo de matérias, editoracao e revisao, bem
como da legislacao especifica e do sistema CFC/CRC’s. 0 dominio das técnicas e métodos
de desenvolvimentos de projetos e planos também é exigido.

5. HABILIDADES:
« Habilidades na conducéo de entrevistas
« Raciocinios légico e abstrato
« Relacionamento interpessoal
« Capacidade de organizacao
e Meticulosidade
e Capacidade de negociacao e articulacao, bem como capacidade para manter-se imparcial
nas situacdes em que for exigido
« Habilidade para comunicac¢des verbal e escrita.

6. COMPLEXIDADE:
O cargo envolve a execucao de atividades de média e alta complexidade, dependendo da
situacao, pois envolve a articulacdo com diversas interfaces.

7. AUTORIDADE PARA:
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Sua autonomia €é limitada a tomada de decisfes ligadas a sua area de atuagdo e aos
problemas especificos. Em decisdes de maior nivel de complexidade deve ser assistido
pela chefia imediata.

*Incluido, conforme Resolugdo CRCMG n° 318/2010.
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FUNCAO: DIRETOR EXECUTIVO*

1. MISSAO: Definir os rumos da administracéo e as politicas e planos de acdo do CRCMG como um

todo, conforme diretrizes da Presidéncia.

2 . ATRIBUICOES:

» Acompanhar o fluxo financeiro do CRCMG;

* Acompanhar a execucdo do orgamento e a administracdo dos recursos humanos;

e Acompanhar o planejamento orgcamentario e financeiro do CRCMG;

e Administrar o CRCMG coordenando os setores gerenciais;

» Prestar assessoria aos conselheiros e ao presidente;

» Assinar documentos diversos advindos das geréncias e assessorias;

« Reunir periodicamente com os diretores, gerentes e assessores para definicdo de acfes e
orientacdes diversas;

» Acompanhar a elaboracédo e a consolidacdo do plano de trabalho anual do CRCMG;

» Acompanhar a elaboragdo do planejamento orgamentario e financeiro do CRCMG;

* Representar o CRCMG em reunides, eventos e palestras;

» Analisar relatérios gerenciais, observando resultados e propondo a¢gfes necessarias;

» Elaborar a pauta de reunifes plenaria e do conselho diretor;

e Avaliar a necessidade de contratacdo e demissdo de pessoal de acordo com informacdes
passadas pelos diretores, gerentes e assessores de cada area, submetendo a apreciacéo do
Presidente;

 Avaliar o desempenho das diretorias, geréncias e assessorias, propondo acbes e
disponibilizando recursos necessarios;

» Fazer o elo entre o Conselho Diretor e as diretorias de Gestdo de Recursos e a de Gestéo
Operacional;

* Reunir periodicamente com o presidente, posicionando sobre assuntos relevantes do
CRCMG e solicitando liberagdes em documentos que dependem de sua autorizagao;

* Realizar as convocac¢des das reunides regimentais do CRCMG e do Conselho Diretor,
secretariando-as e responsabilizando-se pelas respectivas atas;

e Fazer cumprir no CRCMG toda a legislacédo do Sistema CFC/CRCs;

e Fazer cumprir no CRCMG o Regimento Interno, bem como todas as Portarias, Resolucées,
DeliberacBes e outras normas internas;

» Buscar parcerias para melhor atendimento a classe contabil, de acordo com diretrizes da
Presidéncia.

« Assinar cheques e ordens de pagamento em conjunto com o presidente ou vice-presidente de
administracdo e planejamento.

3. QUALIFICAGAO EXIGIDA :

Ensino superior completo, com o titulo de Bacharel em Ciéncias Contabeis + Registro no CRC
+ 5 anos de experiéncia em cargo de geréncia ou de assessoria do Sistema CFC/CRCs.

4. CONHECIMENTOS:
Desejavel conhecimentos especificos em todas as atividades da area fim e da legislacéo
especifica do Sistema CFC/CRC'’s, dominio das técnicas e métodos de desenvolvimentos de
projetos, planos e gestao de instituicdes do porte do CRCMG.
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5. HABILIDADES:
« Raciocinio légico e abstrato
« Dominio nas técnicas e legislacéo pertinentes a profissdo em que atua
« Capacidade para elaboracdo de documentos técnicos
e Capacidade de lideranca e conducdo de equipes
« Relacionamento interpessoal
« Capacidade de organizacao
*  Meticulosidade
e Capacidade de negociacdo e articulacdo, bem como capacidade para manter-se imparcial,
nas situacdes em que for exigido
« Habilidade politico-negocial

6. COMPLEXIDADE:
O ocupante exerce atividades de alta complexidade, visto que esta envolvido com a lideranca
de equipes e a tomada de decisdes que influenciam os processos organizacionais da
instituicdo, desde autorizacdo de despesas ao planejamento estratégico.

7. AUTORIDADE PARA:
Este profissional ocupa o mais alto cargo dos d6rgdos de linha do CRCMG. Sua autonomia esta
diretamente condicionada a delegacédo por parte da alta diregdo da instituicdo de decisdes
complexas e que envolvam a utilizacdo de recursos materiais e financeiros. Portanto, segundo
0 sistema de gestdo adotado, suas limitacBes estdo relacionadas ao regimento interno do
CRCMG.

8. SUBORDINACAO HIERARQUICA DIRETA:

- Presidéncia.

*Alterado, conforme Resolu¢cdo CRCMG n° 318/2010
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CARGO: ASSESSOR DA PRESIDENCIA

1. MISSAO: Assessorar o Presidente no desempenho de suas funcdes, dando suporte aos assuntos

de interesse da classe contabil.

2. ATRIBUICOES:

Assessorar 0 presidente no desempenho de suas fungdes, gerenciando informacdes,
auxiliando na execucdo de suas tarefas e em reunifes de interesse da classe contabil,
buscando estreitar o relacionamento do Conselho com os Contabilistas do Interior;
Representar o presidente, quando designado, interna e externamente em Seminarios, grupos
de trabalho, comissfes, congressos e outros eventos;

Organizar e coordenar grupos de trabalhos, definindo programas, objetivos, estratégias,
métodos e cronogramas, buscando eficacia nos resultados esperados;

Pesquisar novos instrumentos gerenciais e tecnoldgicos, propor alternativas e sugerir a
atualizacao dos procedimentos;

Manter contatos com os delegados do CRCMG, de maneira a deixa-los informados de todos
os procedimentos que devem adotar como representantes do CRCMG;

Elaborar relatério de atividades;

Manter atualizado seus conhecimentos sobre legislacdo do exercicio profissional do
contabilista;

Prestar contas a Presidéncia das ag6es executadas;

Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene e qualidade;

Executar outras atividades correlatas;

3. QUALIFICAGAO EXIGIDA :

Ensino Superior Completo em qualquer area

4. CONHECIMENTOS:

Conhecimentos especificos em todas as atividades da area fim e da legislacdo especifica do
Sistema CFC/CRC's, dominio das técnicas e métodos de desenvolvimentos de projetos,
planos e gestado de instituicbes do porte do CRCMG.

5. HABILIDADES:

Raciocinio légico e abstrato

Dominio nas técnicas e legislagéo pertinentes a profissdo em que atua

Capacidade para elaboracdo de documentos técnicos

Capacidade de lideranca e conducéo de equipes

Relacionamento interpessoal

Capacidade de organizagéo

Meticulosidade

Capacidade de negociacao e articulacdo, bem como capacidade para manter-se imparcial,
nas situacdes em que for exigido

Habilidade politico-negocial
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6. COMPLEXIDADE:
O ocupante exerce atividades de alta complexidade, que exigem capacidade de lideranca com
vistas a influenciar nas decisGes que envolvam 0s processos organizacionais da entidade na
busca do alcance da misséo institucional.

7. AUTORIDADE PARA:
Sua autonomia esta diretamente condicionada a delegacéo, por parte da diretoria Executiva,
de decisbes complexas e que envolvam a utilizagdo de recursos materiais e financeiros,
portanto, suas limitacdes estdo relacionadas ao sistema de gestdo adotado e ao regimento
interno do CRC.

*8. SUBORDINACAO HIERARQUICA DIRETA:

- Presidéncia.

*Alterado, conforme Resolu¢cdo CRCMG n° 318/2010
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FUNCAQ: DIRETOR EXECUTIVO

1. MISSAQ: Definir os rumos da administracéo e as politicas e planos de a¢cdo do CRCMG como um

todo, conforme diretrizes da Presidéncia.

2 . ATRIBUICOES:

Acompanhar o fluxo financeiro do CRCMG;

Acompanhar a execuc¢do do orgamento e a administracdo dos recursos humanos;
Acompanhar o planejamento orgcamentario e financeiro do CRCMG;

Administrar o CRCMG coordenando 0s setores gerenciais;

Prestar assessoria aos conselheiros e ao presidente;

Assinar documentos diversos advindos das geréncias e assessorias;

Reunir periodicamente com os diretores, gerentes e assessores para definicdo de acbes e
orientacdes diversas;

Acompanhar a elaboracéo e a consolidacdo do plano de trabalho anual do CRCMG;
Acompanhar a elaboracao do planejamento orgamentario e financeiro do CRCMG;
Representar o CRCMG em reunifes, eventos e palestras;

Analisar relatérios gerenciais, observando resultados e propondo acdes necessarias;

Elaborar a pauta de reunides plenaria e do conselho diretor;

Avaliar a necessidade de contratacdo e demissdo de pessoal de acordo com informacgdes
passadas pelos diretores, gerentes e assessores de cada area, submetendo a apreciacéo do
Presidente;

Avaliar o desempenho das diretorias, geréncias e assessorias, propondo acdes e
disponibilizando recursos necessarios;

Fazer o elo entre o Conselho Diretor e as diretorias de Gestdo de Recursos e a de Gestéo
Operacional;

Reunir periodicamente com o presidente, posicionando sobre assuntos relevantes do
CRCMG e solicitando liberagdes em documentos que dependem de sua autoriza¢ao;

Realizar as convocacBes das reunides regimentais do CRCMG e do Conselho Diretor,
secretariando-as e responsabilizando-se pelas respectivas atas;

Fazer cumprir no CRCMG toda a legislacdo do Sistema CFC/CRCs;

Fazer cumprir no CRCMG o Regimento Interno, bem como todas as Portarias, Resolucdes,
Deliberacdes e outras normas internas;

Buscar parcerias para melhor atendimento a classe contabil, de acordo com diretrizes da
Presidéncia.

Assinar cheques e ordens de pagamento em conjunto com o presidente ou vice-presidente de
administracéo e planejamento.

3. QUALIFICACAO EXIGIDA :

Ensino superior completo, com o titulo de Bacharel em Ciéncias Contabeis + registro no
CRCMG.

Experiéncia minima de 5 (cinco) anos em cargo de gerente, assessor ou diretor adjunto no
Sistema CFC/CRCs.

4. CONHECIMENTOS:
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Desejavel conhecimentos especificos em todas as atividades da area fim e da legislagdo
especifica do Sistema CFC/CRC's, dominio das técnicas e métodos de desenvolvimentos de
projetos, planos e gestédo de instituicdes do porte do CRCMG.

5. HABILIDADES:
« Raciocinio légico e abstrato
« Dominio nas técnicas e legislacdo pertinentes a profissao em que atua
» Capacidade para elaboracdo de documentos técnicos
« Capacidade de lideranca e conducéo de equipes
« Relacionamento interpessoal
e Capacidade de organizacao
¢ Meticulosidade
« Capacidade de negociagcdo e articulacdo, bem como capacidade para manter-se imparcial,
nas situacdes em que for exigido
- Habilidade politico-negocial

6. COMPLEXIDADE:
O ocupante exerce atividades de alta complexidade, visto que esta envolvido com a lideranga
de equipes e a tomada de decisdes que influenciam os processos organizacionais da
instituicdo, desde autorizacdo de despesas ao planejamento estratégico.

7. AUTORIDADE PARA:
Este profissional ocupa o mais alto cargo dos 6rgdos de linha do CRCMG. Sua autonomia esta
diretamente condicionada a delegacdo por parte da alta direcdo da instituicdo de decisdes
complexas e que envolvam a utilizacdo de recursos materiais e financeiros. Portanto, segundo
0 sistema de gestdo adotado, suas limitacGes estdo relacionadas ao regimento interno do
CRCMG.

8. SUBORDINACAO HIERARQUICA DIRETA:
Presidéncia.

Alterado, conforme Resolu¢cdo CRCMG n° 354/2014.
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FUNCAQ: DIRETOR ADJUNTO DE GESTAO DE RECURSOS

1. MISSAO:

Coordenar a gestéo dos recursos humanos, materiais e financeiros, o planejamento e o controle das
atividades ligadas a unidade de contabilidade, administrativa e financeira sob sua responsabilidade,
assegurando a consecucdo dos objetivos da instituicdo, seguindo diretrizes da Diretoria Executiva.

2 . ATRIBUICOES:

Planejar e coordenar a gestdo das geréncias de contabilidade, administrativa e financeira,
seguindo pardmetros definidos pela Diretoria Executiva;

Coordenar a elaboracdo e acompanhar a execuc¢éo dos Planos de Trabalhos das Geréncias
de Contabilidade, Administrativa e Financeira, de Tecnologia de Informacéo e de Cadastro e
Cobranca;

Acompanhar os indicadores das Geréncias de Contabilidade, Administrativa e Financeira, de
Cadastro e Cobranga e de Tecnologia da Informagédo, submetendo a apreciacdo da Diretoria
Executiva;

Coordenar a realizagdo do Concurso Publico para admissao de funcionarios, de acordo com
parametros definidos pela Diretoria Executiva;

Pesquisar novos instrumentos gerenciais e tecnoldgicos, propor alternativas e sugerir a
Diretoria Executiva a atualizacdo do ambiente ou processo onde trabalha;

Coordenar a equipe dos gerentes de Contabilidade, Administrativo e Financeiro, de
Tecnologia da Informacdo e de Cadastro e Cobranca, definindo programas, objetivos,
estratégias, métodos e cronogramas, buscando eficiéncia e eficacia nos resultados
esperados, de acordo com parédmetros definidos pela Diretoria Executiva,

Quando designado, representar o CRCMG, interna e externamente, em seminarios, grupos
de trabalho, comiss@es, congressos e outros eventos;

Assinar cheques em conjunto com o Presidente ou Vice-Presidente de Administracdo em
substituicdo ao Diretor Executivo;

Elaborar processo eleitoral, de acordo com a legislacdo vigente e orientacdo da Diretoria
Executiva,;

Participar do processo de planejamento, organizacdo e controle da Autarquia, em conjunto
com a Diretoria Executiva, bem como participar, quando solicitado, da elaboracdo de
programas e projetos especiais;

Manter atualizado seus conhecimentos sobre legislagdo do exercicio profissional do
contabilista, bem como de todo o Sistema CFC/CRCs;

Coordenar o Plano de Cargos, Carreiras e Salarios de acordo com as diretrizes estabelecidas
em Resolucéo prépria, submetendo a apreciacdo da Diretoria Executiva;

Coordenar o Processo anual de Avaliagdo de Desempenho dos funcionarios, submetendo os
resultados ao Diretor Executivo;

Dar suporte e assessoria ao Vice-Presidente de administracdo e planejamento e ao Vice-
Presidente de Controle Interno, quando necessario;

Emitir diretrizes, em conjunto com a Diretoria Executiva, para controle do patrimonio,
suprimentos e logistica e supervisionar servicos complementares;

Analisar relatérios gerenciais especificos das Geréncias de Contabilidade, Administrativa e
Financeira, de Tecnologia da Informacéo e de Cadastro e Cobranca, observando resultados e
propondo a¢des necessarias ao Diretor Executivo;

Fazer o elo entre a Diretoria Executiva e as Geréncias de Contabilidade, Administrativa e
Financeira, de Tecnologia da Informacéo e a de Cadastro e Cobranca.
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» Reunir periodicamente com o Diretor Executivo, posicionando sobre assuntos relevantes do
CRCMG e solicitando libera¢des em documentos que dependem de sua autorizagao;

» Representar a Direcdo no Sistema de Gestdo da Qualidade, de acordo com as diretrizes da
Diretoria Executiva;

e Supervisionar a area de gestéo da qualidade;

« Acompanhar e prestar informag8es aos auditores externos de qualidade;

» Elaborar programas de treinamentos para os funcionarios, baseando-se nas competéncias
requeridas para os cargos, submetendo a apreciacao do Diretor Executivo;

» Prestar contas a Diretoria Executiva de a¢des desenvolvidas;

* Prestar Assessoria ao Diretor Executivo;

* Reunir periodicamente com 0s gerentes de contabilidade, administrativo e financeiro, de
Tecnologia da Informacéo e de Cadastro e Cobranca para a definicdo de acbes e orientacdes
diversas.

3. QUALIFICACAO EXIGIDA :

Ensino superior completo com o titulo de Bacharel em Ciéncias Contabeis, Direito ou
Administracao + registro no conselho de classe.
Experiéncia minima de 3 (trés) anos em cargo de gerente ou assessor do Sistema CFC/CRCs.

4. CONHECIMENTOS:
Desejavel conhecimentos especificos em todas as atividades da area fim e da legislagdo
especifica do Sistema CFC/CRC's, dominio das técnicas e métodos de desenvolvimentos de
projetos, planos e gestéo de instituicdes do porte do CRCMG.

5. HABILIDADES:
e Raciocinio légico e abstrato
« Dominio nas técnicas e legislacdo pertinentes a profissao em que atua
« Capacidade para elaboracdo de documentos técnicos
e Capacidade de lideranca e conducdo de equipes
« Relacionamento interpessoal
« Capacidade de organizacao
¢ Meticulosidade
e Capacidade de negociacdo e articulacdo, bem como capacidade para manter-se imparcial,
nas situacdes em que for exigido
« Habilidade politico-negocial

6. COMPLEXIDADE:
O ocupante exerce atividades de alta complexidade, visto que esta envolvido com a lideranga
de equipes e a tomada de decisdes que influenciam os processos organizacionais da
instituicao.

7. AUTORIDADE PARA:

Sua autonomia esta diretamente condicionada a delegacéo, por parte da diretoria Executiva, de
decisdes complexas e que envolvam a utilizacdo de recursos materiais, humanos e financeiros,
portanto, suas limitacdes estdo relacionadas ao sistema de gestdo adotado e ao regimento
interno do CRCMG.

8. SUBORDINACAO HIERARQUICA DIRETA:
Diretoria Executiva

Alterado, conforme Resolu¢cdo CRCMG n° 354/2014.
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FUNGCAO: DIRETOR ADJUNTO DE GESTAO OPERACIONAL

1. MISSAO: Coordenar a gestdo, o planejamento e o controle das atividades ligadas as &areas de
Registro, Fiscalizacdo e Desenvolvimento Profissional, assegurando a consecuc¢do dos objetivos da
instituicdo, seguindo diretrizes da Diretoria Executiva.

2 . ATRIBUICOES:

Planejar e coordenar a gestdo dos registros, fiscalizacdo e desenvolvimento profissional,
seguindo pardmetros definidos pela Diretoria Executiva;

Coordenar a elaboracdo e acompanhar a execu¢éo dos Planos de trabalhos das Geréncias
de Registro, Fiscalizacao e Desenvolvimento Profissional;

Coordenar a elaboracéo do planejamento dos eventos, cursos e seminarios voltados para o
Desenvolvimento Profissional e submeté-lo a apreciacdo da Camara de Desenvolvimento
Profissional e Diretoria Executiva;

Coordenar o planejamento da Fiscalizacdo, e submeté-lo a apreciacdo da Cémara de
Fiscalizagc&o e Diretoria Executiva;

Coordenar a elaboracdo do planejamento das atividades de Registro e submeté-las a
apreciacdo da Camara de Registro e Diretoria Executiva;

Coordenar a equipe dos gerentes de Registro, Fiscalizacdo e de Desenvolvimento
Profissional, definindo programas, objetivos, estratégias, métodos e cronogramas, buscando
eficiéncia e eficacia nos resultados esperados, de acordo com parametros definidos pela
Diretoria Executiva;

Coordenar a elaboragdo do planejamento das atividades de atendimento ao publico, tanto o
presencial quanto o telefénico;

Avaliar os resultados dos eventos, cursos e seminarios promovidos pelo CRCMG,
submetendo a apreciacéo da Diretoria Executiva;

Prestar assessoria ao Diretor Executivo;

Reunir periodicamente com os gerentes de Registro, Fiscalizacdo e Desenvolvimento
Profissional para a definicdo de acfes e orientacdes diversas;

Analisar relatérios gerenciais advindos das Geréncias de Registro, Fiscalizacdo e
Desenvolvimento Profissional, observando resultados e propondo agfes necessarias,
submetendo a apreciacdo da Diretoria Executiva;

Avaliar o desempenho das geréncias de Registro, Fiscalizacdo e de Desenvolvimento
Profissional, propondo acdes e disponibilizando recursos necessarios, submetendo a
apreciacdo da Diretoria Executiva;

Fazer o elo entre a Diretoria Executiva e as Geréncias de Registro, Fiscalizacdo e de
Desenvolvimento Profissional;

Reunir periodicamente com o Diretor Executivo, posicionando sobre assuntos relevantes do
CRCMG e solicitando libera¢des em documentos que dependem de sua autorizagao;
Participar do processo de planejamento, organizagdo e controle da Autarquia, em conjunto
com a Diretoria Executiva, bem como participar, quando solicitado, da elaboracdo de
programas e projetos especiais;

Pesquisar novos instrumentos gerenciais e tecnoldgicos, propor alternativas e sugerir a
Diretoria Executiva a atualizacdo do ambiente ou processo onde trabalha;

Coordenar o planejamento das atividades da Biblioteca Antdnio Lopes de Sa;

Coordenar o planejamento das atividades de ouvidoria e do Portal do CRCMG;

Quando designado, representar 0 CRCMG, interna e externamente, em Seminarios, grupos
de trabalho, comissfes, congressos e outros eventos;
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* Manter atualizado seus conhecimentos sobre legislacdo do exercicio da profissdo do
Contabilista, bem como de todo o Sistema CFC/CRCs;

» Dar suporte e assessoria aos Vice-Presidentes de Registro, Fiscalizacdo, Desenvolvimento
Profissional e de Etica e Disciplina, quando necessario;

e Coordenar as edi¢cfes do informativo eletrdnico “Boletim Legislativo”, elaborado pela Geréncia
de Fiscalizagéo;

3. QUALIFICAGAO EXIGIDA :

Profissional da Contabilidade (Contador ou Técnico em Contabilidade) e curso superior
completo com o titulo de Bacharel em Ciéncias Contdbeis ou Administragdo ou Direito +
registro no conselho de classe.Experiéncia minima de 3 (trés) anos em cargo de gerente ou
assessor do Sistema CFC/CRCs.

4. CONHECIMENTOS:
Desejavel conhecimentos especificos em todas as atividades da area fim e da legislacéo
especifica do Sistema CFC/CRC'’s, dominio das técnicas e métodos de desenvolvimentos de
projetos, planos e gestédo de instituicdes do porte do CRCMG.

5. HABILIDADES:
« Raciocinio légico e abstrato
< Dominio nas técnicas e legislacdo pertinentes a profissdo em que atua
e Capacidade para elaboracdo de documentos técnicos
« Capacidade de lideranca e conducéo de equipes
* Relacionamento interpessoal
e Capacidade de organizacao
¢ Meticulosidade
« Capacidade de negociagcdo e articulacdo, bem como capacidade para manter-se imparcial,
nas situacdes em que for exigido
« Habilidade politico-negocial.
6. COMPLEXIDADE:
O ocupante exerce atividades de alta complexidade, visto que esta envolvido com a lideranga

de equipes e a tomada de decisdes que influenciam os processos organizacionais da
instituicao.

7. AUTORIDADE PARA:
Sua autonomia esta diretamente condicionada a delegacéo, por parte da diretoria Executiva, de
decisdes complexas e que envolvam a utilizacdo de recursos materiais e financeiros, portanto,
suas limitacGes estdo relacionadas ao sistema de gestdo adotado e ao regimento interno do
CRCMG.

8. SUBORDINAGAO HIERARQUICA DIRETA:

Diretoria Executiva.

Alterado, conforme Resolu¢cdo CRCMG n° 354/2014.
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FUNGAO: ASSESSOR DE COMUNICACAO

1. MISSAO: Efetuar a gestdo, o planejamento e o controle das atividades ligadas & unidade
administrativa sob sua responsabilidade, assegurando a consecuc¢éo dos objetivos da instituicao.

2. ATRIBUICOES:

Gerenciar as atividades relacionadas aos meios de comunicacdo do CRCMG: Selecionar, redigir
e editar matérias; gerir as atividades de captacao e anuncios; finalizar a publicacao juntamente
com a empresa de diagramacéo e acompanhar sua distribui¢ao;

Supervisionar atividades relacionadas a manutencéo do Site;

Assessorar, no &mbito de suas competéncias, a realizacdo de eventos promovidos pelo CRCMG
Coordenar e realizar cobertura jornalistica e fotografica de eventos e Seminarios;

Elaborar matérias para publicagéo na imprensa com o objetivo de inserir 0 CRCMG na midia;
Direcionar as demandas de entrevistas conforme assunto a ser abordado, fornecendo
orientacdes ao entrevistado sobre a forma de conducédo dos trabalhos;

Planejar as acfGes da Assessoria de Comunicacdo para 0 ano seguinte e supervisionar as
atividades mensais para alcancar o planejado;

Supervisionar os processos da criagdo de pecgas graficas;

Captar e atualizar as assinaturas dos meios de comunica¢do do CRCMG;

Editar e divulgar o jornal interno;

Supervisionar a elaboracéo de clippings;

Elaborar e revisar os procedimentos da ISO, pertinentes a Assessoria de Comunicacao;
Acompanhar e divulgar os projetos sociais do CRCMG;

Organizar e coordenar grupos de trabalho, definindo programas, objetivos, estratégias, métodos e
cronogramas, buscando eficiéncia e eficacia nos resultados esperados;

Quando designado, representar o CRCMG, interna e externamente, em seminarios, grupos de
trabalho, comissdes, congressos e outros eventos;

Elaborar relatério de atividades;

Manter atualizado seus conhecimentos sobre legislacao do exercicio profissional do contabilista;
Participar do processo de planejamento, organizacéo e controle da Autarquia, em conjunto com a
Diretoria, bem como participar, quando solicitado, da elaboracdo de programas e projetos
especiais;

Prestar informacdes ou participar de reunides, quando solicitado, apresentando e discutindo
assuntos pertinentes a sua area fornecendo subsidios para tomada de deciséo;

Promover o registro e zelar pelo acervo documental que estiver sob sua guarda;

Pesquisar novos instrumentos gerenciais e tecnologicos, propor alternativas e sugerir a
atualizacdo do ambiente ou processo onde trabalha;

Controlar a execucgéo de contratos, sob a responsabilidade de sua area, quando designado pela
Presidéncia ou Superintendéncia;

Prestar contas a Superintendéncia das ac6es desenvolvida;

3. QUALIFICAGAO EXIGIDA :

Ensino superior completo com titulo de Bacharel em Comunicacdo Social e habilitagdo em
jornalismo + registro no conselho de classe, se for o caso.Experiéncia minima de 2 (dois) anos
no Sistema CFC/CRCs.

4. CONHECIMENTOS:
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Conhecimentos especificos em todas as atividades da area fim e da legislacdo especifica do
Sistema CFC/CRC's, dominio das técnicas e métodos de desenvolvimentos de projetos,
planos e gestdo de instituicbes do porte do CRC.

5. HABILIDADES:
« Raciocinio légico e abstrato
« Dominio nas técnicas e legislacdo pertinentes a profissao em que atua
» Capacidade para elaboracdo de documentos técnicos
e Capacidade de lideranca e conducéo de equipes
« Relacionamento interpessoal
e Capacidade de organizacao
e Meticulosidade
« Capacidade de negociagdo e articulacdo, bem como capacidade para manter-se imparcial,
nas situacdes em que for exigido
< Habilidade politico-negocial

6. COMPLEXIDADE:
O ocupante exerce atividades de alta complexidade, que exigem capacidade de lideranga com
vistas a influenciar nas decis6es que envolvam 0s processos organizacionais da entidade na
busca do alcance da misséo institucional.

7. AUTORIDADE PARA:
Sua autonomia esta diretamente condicionada a delegacéo, por parte da Diretoria Executiva, de
decisdes complexas e que envolvam a utilizacdo de recursos materiais e financeiros, portanto,
suas limitacGes estdo relacionadas ao sistema de gestdo adotado e ao regimento interno do
CRC.

8. SUBORDINACAO HIERARQUICA DIRETA:

Diretoria Executiva

Alterado, conforme Resolu¢cdo CRCMG n° 354/2014.



@) CRCVIG

CONSELHO REGIONAL DE CONTABILIDADE
DE MINAS GERAIS

ANEXO Ne VIl - DESCRICAO DAS FUNCOES GRATIFICADAS

FUNCAO: ASSESSOR JURIDICO

1. MISSAO: Efetuar a gestdo, o planejamento e o controle das atividades ligadas & unidade
administrativa sob sua responsabilidade, assegurando a consecuc¢éo dos objetivos da instituicao.

2. ATRIBUICOES:

e Servicos de assessoramento juridico ao presidente, diretores, conselheiros e demais unidades
administrativas do CRCMG, emitindo pareceres, acompanhando e informando processos,
redigindo documentos e contratos, comparecendo a audiéncias e outros atos, representando o
conselho em juizo e fora dele;

« Prestar assisténcia e assessoria em assuntos de natureza juridica nas atividades do CRCMG;

e Esclarecer duvidas, examinar e emitir pareceres para subsidiar processos de licitacao;

« Representar judicial e extrajudicialmente o CRCMG;

« Assessorar e orientar juridicamente processos de interesse do Conselho, emitindo pareceres
conclusivos para suporte as deliberagbes de Comissdes, Camaras, Diretoria, Presidéncia e
Plenério;

< Emitir relatérios e pareceres juridicos, opinando sobre determinado assunto que requeira sua
analise;

< Orientar todas as geréncias sobre a legalidade dos seus atos;

 Manter-se atualizado sobre legislacdo e jurisprudéncias de interesse dos Conselhos de
Profiss6es Regulamentadas: exercicio profissional, Codigo de Defesa do Consumidor, Lei de
Licitacdes e outras;

e Acompanhar a tramitacdo de projetos de lei de interesse da profissdo contabil e elaborar
relatérios e apresentar subsidios técnicos para o posicionamento do Conselho, de forma a
preservar os legitimos interesses das profissdes de contador e técnico em contabilidade;

e Zelar pela aplicacdo da lei que regulamenta a profissdo contabil, apoiando a fiscalizagdo do
exercicio da profissao;

e Quando designado, representar o CRCMG, interna e externamente, em seminarios, grupos de
trabalho, comissdes, congressos e outros eventos;

e Atender o publico em geral, profissionais e empresas no que se refere as atribuicbes da area
juridica ou processos;

« Organizar e coordenar grupos de trabalho, definindo programas, objetivos, estratégias, métodos e
cronogramas, buscando eficiéncia e eficacia nos resultados esperados;

» Elaborar relatério de atividades;

e Manter atualizado seus conhecimentos sobre legislacéo do exercicio profissional do contabilista;

« Participar do processo de planejamento, organizacdo e controle da Autarquia, em conjunto com a
Diretoria, bem como participar, quando solicitado, da elaboracdo de programas e projetos
especiais;

e Prestar informacges ou participar de reunides, quando solicitado, apresentando e discutindo
assuntos pertinentes a sua area fornecendo subsidios para tomada de deciséo;

e Promover o registro e zelar pelo acervo documental que estiver sob sua guarda;

« Pesquisar novos instrumentos gerenciais e tecnoldgicos, propor alternativas e sugerir a
atualizacao do ambiente ou processo onde trabalha;

e Controlar a execucao de contratos, sob a responsabilidade de sua area, quando designado pela
Presidéncia ou Superintendéncia;

e Prestar contas a Superintendéncia das acdes executadas;

e Aprovar minutas de contratos e convénios;

» Executar outras atividades correlatas.;
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3. QUALIFICAGAO EXIGIDA :
Ensino superior completo com titulo de Bacharel em Direito + registro na OAB-MG.
Experiéncia minima de 2 (dois) anos no Sistema CFC/CRCs.

4. CONHECIMENTOS:
Conhecimentos especificos em todas as atividades da area fim e da legislacdo especifica do
Sistema CFC/CRC's, dominio das técnicas e métodos de desenvolvimentos de projetos,
planos e gestédo de instituicbes do porte do CRC.

5. HABILIDADES:
« Raciocinio légico e abstrato
« Dominio nas técnicas e legislacéo pertinentes a profissdo em que atua
» Capacidade para elaboracdo de documentos técnicos
e Capacidade de lideranca e conducdo de equipes
* Relacionamento interpessoal
« Capacidade de organizacao
*  Meticulosidade
e Capacidade de negociacdo e articulacdo, bem como capacidade para manter-se imparcial,
nas situacdes em que for exigido
« Habilidade politico-negocial

6. COMPLEXIDADE:
O ocupante exerce atividades de alta complexidade, que exigem capacidade de lideranca com
vistas a influenciar nas decisGes que envolvam 0s processos organizacionais da entidade na
busca do alcance da missao institucional.

7. AUTORIDADE PARA:
Sua autonomia esta diretamente condicionada a delegacéo, por parte da diretoria Executiva, de
decisbes complexas e que envolvam a utilizacdo de recursos materiais e financeiros, portanto,
suas limitacbes estdo relacionadas ao sistema de gestdo adotado e ao regimento interno do
CRC.

8. SUBORDINACAO HIERARQUICA DIRETA:

Diretoria Executiva

Alterado, conforme Resolu¢cdo CRCMG n° 354/2014.
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FUNCAO: GERENTE ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

1. MISSAO: Efetuar a gestdo, o planejamento e o controle das atividades ligadas & unidade
administrativa e financeira sob sua responsabilidade, assegurando a consecucdo dos objetivos da
instituicao.

2. ATRIBUICOES:

e Elaborar e acompanhar a realizacdo de concurso para contratacdo de pessoal, seguindo
diretrizes da Diretoria de Gestédo de Recursos;

» Coordenar e controlar as atividades de admisséo, treinamento, desligamento, controle de ponto
de pessoal e a elaboracdo de Folha de pagamento prestando esclarecimentos de ordem
administrativa para as demais geréncias;

e Controlar e acompanhar decisdes da area de informatica que envolvam aquisicdo de bens,
realizacdo de back-up's e manutencao de equipamentos, submetendo a apreciacéo da Diretoria
de Gestéo de Recursos;

» Controlar e fiscalizar contratos do CRCMG e sua execucdo, informando as ocorréncias a
Diretoria de Gestao de Recursos;

» Orientar os fornecedores para a execucdo dos trabalhos no CRCMG, conforme previsto nos
contratos ou ordens de compra;

e Coordenar e fiscalizar as atividades do almoxarifado e do setor de Servicos Gerais, emitindo
relatorios para a Diretoria de Gestéo de Recursos ;

» Acompanhar, coordenar e auxiliar a equipe sob sua coordenacdo nas tarefas solicitadas;

» Fornecer treinamento introdutério a novos funcionarios sobre normas do CRCMG;

» Coordenar, elaborar e conferir todas as etapas dos processos licitatorios;

» Elaborar projetos e seus respectivos planos de trabalho para o ano seguinte, submetendo a
apreciacdo da Diretoria de Gestéo de Recursos;

» Fiscalizar o cumprimento das exigéncias legais e fiscais do setor de pessoal;

» Elaborar e fazer cumprir o planejamento de férias, apés aprovacéo;

» Elaborar relatério de atividades pertinentes a Geréncia Administrativa e Financeira, submetendo a
apreciacdo da Diretoria de Gestéo de Recursos;

» Prestar informagBes a Diretoria de Gestdo de Recursos ou participar de reunifes, quando
solicitado, apresentando e discutindo assuntos pertinentes a sua area fornecendo subsidios para
tomada de deciséo;

« Promover o registro e zelar pelo acervo documental que estiver sob sua guarda;

» Prestar contas a Diretoria de Gestao de Recursos das acdes desenvolvidas;

» Coordenar as atividades de cobranca do CRCMG, elaborando o seu planejamento e emitindo
relatérios pertinentes, submetendo a apreciacédo da Diretoria de Gestdo de Recursos;

» Acompanhar, coordenar e auxiliar a equipe sob sua coordenacédo nas tarefas solicitadas;

*  Cumprir a legislacdo do Sistema CFC/CRCs.

3. QUALIFICACAO EXIGIDA :
Ensino superior completo com 0 titulo de Bacharel em
Ciéncias Contabeis, Direito ou Administracdo + registro no conselho de classe. Experiéncia
minima de 2 (dois) anos no Sistema CFC/CRCs.

4. CONHECIMENTOS:
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Conhecimentos especificos em todas as atividades da area fim e da legislacdo especifica do
Sistema CFC/CRC's, dominio das técnicas e métodos de desenvolvimentos de projetos,
planos e gestdo de instituicbes do porte do CRC.

5. HABILIDADES:
« Raciocinio légico e abstrato
« Dominio nas técnicas e legislacdo pertinentes a profissao em que atua
» Capacidade para elaboracdo de documentos técnicos
e Capacidade de lideranca e conducéo de equipes
« Relacionamento interpessoal
e Capacidade de organizacao
e Meticulosidade
« Capacidade de negociagcdo e articulacdo, bem como capacidade para manter-se imparcial,
nas situacdes em que for exigido
< Habilidade politico-negocial

6. COMPLEXIDADE:
O ocupante exerce atividades de alta complexidade, que exigem capacidade de lideranga com
vistas a influenciar nas decis6es que envolvam 0s processos organizacionais da entidade na
busca do alcance da misséo institucional.

7. AUTORIDADE PARA:
Sua autonomia esta diretamente condicionada a delegacao, por parte da Diretoria de Gestao de

Recursos, , portanto, suas limitacdes estdo relacionadas ao sistema de gestdo adotado e ao
regimento interno do CRCMG.

8. SUBORDINACAO HIERARQUICA DIRETA:
Diretoria Adjunta de Gestdo de Recursos.

Alterado, conforme Resolu¢cdo CRCMG n° 354/2014.
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FUNGCAO: GERENTE DE CONTABILIDADE

1. MISSAO: Efetuar a gestdo, o planejamento e o controle das atividades ligadas & Geréncia de
Contabilidade sob sua responsabilidade, assegurando a consecuc¢éo dos objetivos da instituicao.

N

. ATRIBUICOES:

Trabalho técnico especializado, que consiste em executar atividades de controle contabil,

conferindo, vistando, fazendo auditoria interna de documentacao;

« Dar suporte a Camara de Controle Interno e a Diretoria de Gestdo de Recursos, através da
apresentacdo de balancos, balancetes, relatdrios gerenciais e contdbeis, dentre outros;

« Coordenar, executar e auxiliar nas propostas orcamentarias e planos de trabalho, na escolha da
metodologia a ser aplicada, coletando dados e informagGes para analise de custo dos projetos,
fazendo as correcdes juntamente com a Diretoria Executiva e de Gestdo de Recursos;

» Elaborar Orcamentos de Receitas x Despesas do CRCMG;

» Elaborar demonstracdes contébeis e financeiras para prestacdo de Contas e publicacdo no 6rgéao
de comunicac¢éo do Conselho;

» Elaborar Relatérios gerenciais, submetendo a apreciacao da Diretoria de Gestao de Recursos;

e Elaborar e encaminhar periodicamente ao CFC o Demonstrativo de Acompanhamento de
Projetos e Demonstrativo de Célculo da Cota-Parte Diaria;

e Fazer cumprir a legislacdo do Sistema CFC/CRCs, principalmente o Manual de Contabilidade;

« Acompanhar, coordenar e auxiliar a equipe sob sua coordenacédo nas tarefas solicitadas;

e Quando designado, representar o CRCMG, interna e externamente, em seminarios, grupos de
trabalho, comissdes, congressos e outros eventos;

» Elaborar relatério de atividades, submetendo a apreciacéo da Diretoria de Gestdo de Recursos;

» Manter atualizado seus conhecimentos sobre legislacéo do exercicio profissional do contabilista;

» Participar do processo de planejamento, organizacéo e controle da Autarquia, em conjunto com a
Diretoria de Gestdo de Recursos, bem como participar, quando solicitado, da elaboracdo de
programas e projetos especiais;

» Prestar informacdes as Diretorias Executiva e de Gestdo de Recursos ou participar de reunides,
guando solicitado, apresentando e discutindo assuntos pertinentes a sua area fornecendo
subsidios para tomada de deciséo;

» Promover o registro e zelar pelo acervo documental que estiver sob sua guarda;

» Pesquisar novos instrumentos gerenciais e tecnologicos, propor alternativas e sugerir a
atualizacao do ambiente ou processo onde trabalha;

» Prestar contas a Diretoria de Gestao de Recursos das acdes desenvolvidas;

* Realizar estudos de impacto orcamentéario financeiro, submetendo a apreciacdo das Diretoria
Executiva e de Gestdo de Recursos;

» Executar outras tarefas correlatas;

» Dar suporte e assessoria a Camara de Controle Interno.
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3. QUALIFICAGAO EXIGIDA :

Ensino superior completo com o titulo de Bacharel em Ciéncias Contabeis + registro no
CRCMG.
Experiéncia minima de 2 (dois) anos no Sistema CFC/CRCs.

4. CONHECIMENTOS:
Conhecimentos especificos em todas as atividades da area fim e da legislacdo especifica do
Sistema CFC/CRC's, dominio das técnicas e métodos de desenvolvimentos de projetos,
planos e gestédo de instituicbes do porte do CRC.

5. HABILIDADES:
« Raciocinio légico e abstrato
« Dominio nas técnicas e legislacéo pertinentes a profissdo em que atua
e Capacidade para elaboracdo de documentos técnicos
e Capacidade de lideranca e conducdo de equipes
* Relacionamento interpessoal
e Capacidade de organizacao
* Meticulosidade
« Capacidade de negociagcdo e articulacdo, bem como capacidade para manter-se imparcial,
nas situacdes em que for exigido
« Habilidade politico-negocial
6. COMPLEXIDADE:
O ocupante exerce atividades de alta complexidade, que exigem capacidade de lideranca com

vistas a influenciar nas decis6es que envolvam 0s processos organizacionais da entidade na
busca do alcance da misséo institucional.

7. AUTORIDADE PARA:
Sua autonomia esta diretamente condicionada a delegagéo, por parte da diretoria de Gestao de

Recursos, portanto, suas limitacdes estdo relacionadas ao sistema de gestdo adotado e ao
regimento interno do CRCMG.

8. SUBORDINACAO HIERARQUICA DIRETA:

Diretoria Adjunta de Gestao de Recursos.

Alterado, conforme Resolu¢cdo CRCMG n° 354/2014.
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FUNCAO: GERENTE_DE FISCALIZACAO E PROCESSOS

1. MISSAO: Efetuar a gestdo, o planejamento e o controle das atividades ligadas & Geréncia de
Fiscalizacdo e Processos sob sua responsabilidade, assegurando a consecucdo dos objetivos da
instituicao.

2. ATRIBUICOES:

Gerenciar as atividades de fiscalizagao e de processos éticos e de fiscalizacao;

Planejar, definir, executar e acompanhar o Plano de trabalho anual da Geréncia de Fiscalizac&o
do CRCMG, submetendo a apreciacéo da Diretoria de Gestdo Operacional;

Coordenar as atividades de instauracdo e acompanhamento dos processos de fiscalizacdo e de
ética e disciplina, conforme legislacé@o expecifica;

Acompanhar, coordenar e auxiliar a equipe sob sua coordenacéo nas tarefas solicitadas;
Analisar os mapas estatisticos encaminhados ao Conselho Federal, submetendo a apreciacdo da
Diretoria de Gestao Operacional;

Acompanhar os trabalhos inerentes a fiscalizagdo do exercicio da profissédo contabil;

Implantar, acompanhar e controlar os procedimentos do sistema de gestdo da qualidade na
Geréncia;

Intermediar convénios entre o CRCMG e orgdos publicos afins com a profissdo contabil,
conforme parametros da Diretoria de Gestao Operacional;

Quando designado, representar o CRCMG, interna e externamente, em seminarios, grupos de
trabalho, comissdes, congressos e outros eventos;

Elaborar relatério de atividades, submetendo a apreciacao da Diretoria de Gestdo Operacional;
Manter atualizado seus conhecimentos sobre legislacéo do exercicio profissional do contabilista;
Participar do processo de planejamento, organizacéo e controle da Autarquia, em conjunto com a
Diretoria de Gestdo Operacional, bem como participar, quando solicitado, da elaboracdo de
programas e projetos especiais;

Prestar informagBes ao Diretor Executivo e de Gestdo Operacional ou participar de reunides,
qguando solicitado, apresentando e discutindo assuntos pertinentes a sua area fornecendo
subsidios para tomada de deciséo;

Promover o registro e zelar pelo acervo documental que estiver sob sua guarda;

Pesquisar novos instrumentos gerenciais e tecnologicos, propor alternativas e sugerir a
atualizacdo do ambiente ou processo onde trabalha;

Prestar contas a Diretoria de Gestao Operacional das a¢fes desenvolvidas;

Dar suporte e assessoria & Camara de Fiscalizac8o e de Etica e Disciplina;

Acompanhar, coordenar e auxiliar a equipe sob sua coordenacéo nas tarefas solicitadas;
Elaborar as edi¢des do jornal eletrénico “Boletim Legislativo”;

Cumprir a legislacao do Sistema CFC/CRCs.

3. QUALIFICAGAO EXIGIDA :
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Ensino superior completo com o titulo de Bacharel em Ciéncias Contabeis + registro no
CRCMG.
Experiéncia minima de 2 (dois) anos no Sistema CFC/CRCs.

4. CONHECIMENTOS:
Conhecimentos especificos em todas as atividades da area fim e da legislacdo especifica do
Sistema CFC/CRC's, dominio das técnicas e métodos de desenvolvimentos de projetos,
planos e gestédo de instituicbes do porte do CRC.

5. HABILIDADES:
e Raciocinio légico e abstrato
« Dominio nas técnicas e legislacéo pertinentes a profissdo em que atua
» Capacidade para elaboracdo de documentos técnicos
e Capacidade de lideranca e conducdo de equipes
« Relacionamento interpessoal
« Capacidade de organizacao
e Meticulosidade
e Capacidade de negociacdo e articulacdo, bem como capacidade para manter-se imparcial,
nas situacdes em que for exigido
« Habilidade politico-negocial

6. COMPLEXIDADE:
O ocupante exerce atividades de alta complexidade, que exigem capacidade de lideranca com
vistas a influenciar nas decisGes que envolvam 0s processos organizacionais da entidade na
busca do alcance da missao institucional.

7. AUTORIDADE PARA:
Sua autonomia esta diretamente condicionada a delegacéo, por parte da Diretoria de Gestédo
Operacional, de decisbes complexas e que envolvam a utilizacdo de recursos materiais e
financeiros, portanto, suas limitacfes estdo relacionadas ao sistema de gestdo adotado e ao
regimento interno do CRCMG.

8. SUBORDINACAO HIERARQUICA DIRETA:
Diretoria Adjunta de Gestao Operacional.

Alterado, conforme Resolu¢cdo CRCMG n° 354/2014.
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FUNCAO: GERENTE DE REGISTRO

1. MISSAO: Efetuar a gestdo, o planejamento e o controle das atividades ligadas & Geréncia de
Registro sob sua responsabilidade, assegurando a consecucao dos objetivos da instituicao.

2. ATRIBUICOES:

» Coordenar os trabalhos da geréncia de registros, de acordo com pardmetros definidos pela
Diretoria de Gestao Operacional;

» Preparar a Reunido da Camara de Registro;

e Atender os contabilistas e conselheiros em assuntos pertinentes a atividade de Registro
Profissional.

* Realizar palestras a alunos de Instituicées de Ensino Contabil;

» Elaborar e acompanhar o plano de trabalho para o ano seguinte, submetendo a apreciacdo da
Diretoria de Gestao Operacional;

» Acompanhar, coordenar e auxiliar a equipe sob sua coordenacédo nas tarefas solicitadas;

e Quando designado, representar o CRCMG, interna e externamente, em seminarios, grupos de
trabalho, comissdes, congressos e outros eventos;

» Elaborar relatério de atividades inerentes a Geréncia de Registro, submetendo a apreciacédo da
Diretoria de Gestao Operacional;

e Manter atualizado seus conhecimentos sobre legislacdo do exercicio profissional do contabilista;

» Participar do processo de planejamento, organizacéo e controle da Autarquia, em conjunto com a
Diretoria de Gestdo Operacional, bem como participar, quando solicitado, da elaboracdo de
programas e projetos especiais;

e Prestar informacdes a Diretoria Executiva e de Gestdo Operacional ou participar de reunides,
qguando solicitado, apresentando e discutindo assuntos pertinentes a sua area fornecendo
subsidios para tomada de deciséo;

» Promover o registro e zelar pelo acervo documental que estiver sob sua guarda;

e Pesquisar novos instrumentos gerenciais e tecnoldgicos, propor alternativas e sugerir a
atualizacdo do ambiente ou processo onde trabalha;

» Prestar Contas ao Diretor de Gestdo Operacional sobre as acdes executadas;

» Dar suporte e assessoria a Camara de Registro.

e Coordenar as atividades de atendimento presencial e telefénico, garantindo os padrbes de
gualidade definidos pelo CRCMG;

e Cumprir a legislacao do Sistema CFC/CRCs;

e Coordenar as atividades do arquivo geral, bem como de digitalizacdo de documentos, zelando
pela sua quarda.

3. QUALIFICAGAO EXIGIDA :
Ensino superior completo com o titulo de Bacharel em qualquer area + registro no conselho de
classe, se for o caso.Experiéncia minima de 2 (dois) anos no Sistema CFC/CRCs.

4. CONHECIMENTOS:
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Conhecimentos especificos em todas as atividades da area fim e da legislacdo especifica do
Sistema CFC/CRC's, dominio das técnicas e métodos de desenvolvimentos de projetos,
planos e gestdo de instituicbes do porte do CRC.

5. HABILIDADES:
« Raciocinio légico e abstrato
« Dominio nas técnicas e legislacdo pertinentes a profissao em que atua
» Capacidade para elaboracdo de documentos técnicos
e Capacidade de lideranca e conducéo de equipes
« Relacionamento interpessoal
e Capacidade de organizacao
e Meticulosidade
« Capacidade de negociagcdo e articulacdo, bem como capacidade para manter-se imparcial,
nas situacdes em que for exigido
< Habilidade politico-negocial

6. COMPLEXIDADE:
O ocupante exerce atividades de alta complexidade, que exigem capacidade de lideranga com
vistas a influenciar nas decis6es que envolvam 0s processos organizacionais da entidade na
busca do alcance da misséo institucional.

7. AUTORIDADE PARA:
Sua autonomia esta diretamente condicionada a delegacdo, por parte da diretoria de Gestédo

Operacional, portanto, suas limitagcdes estéo relacionadas ao sistema de gestao adotado e ao
regimento interno do CRCMG.

8. SUBORDINACAO HIERARQUICA DIRETA:
Diretoria Adjunta de Gestdo Operacional.

Alterado, conforme Resolu¢cdo CRCMG n° 354/2014.
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FUNCAO: GERENTE DE DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL

1. MISSAO: Efetuar a gestdo, o planejamento e o controle das atividades ligadas atividade de
Desenvolvimento Profissional, assegurando a consecuc¢éo dos objetivos da instituigcao.

2. ATRIBUICOES:

Elaborar Processos Internos para viabilizacdo de cursos, seminarios e congressos, submetendo a
apreciacdo da Diretoria de Gestédo Operacional e da Camara de Desenvolvimento Profissional;
Agendar as visitas Técnicas das Instituicdes de Ensino e informar as geréncias e setores
envolvidos;

Programar e organizar Seminarios Itinerantes e submeter a apreciacdo da Camara de
Desenvolvimento Profissional e do Diretor de Gestdo Operacional;

Organizar as reunides da Camara de Desenvolvimento Profissional;

Planejar e organizar eventos a serem realizados nas dependéncias do CRCMG ou em outras
entidades, tais como: cursos, seminarios, congressos, reunides de trabalho com contabilistas,
autoridades, conselheiros, delegados, funcionarios e area académica.

Programar o tema a ser abordado nos eventos realizados no auditério do CRCMG ou em outras
instituicbes e/ou transmitidos pela internet e submeter a aprovagdo da Diretoria de Gestado
Operacional e da Vice-Presidéncia de Desenvolvimento Profissional;

Programar a Semana do contabilista e outros eventos de valorizagcéo profissional e submeter a
apreciacdo da Camara de Desenvolvimento Profissional e Diretoria de Gestdo Operacional;
Distribuir e coordenar as tarefas da Geréncia de Desenvolvimento Profissional;

Acompanhar a elaboracdo do Plano de Educacdo Profissional Continuada pela Camara de
Desenvolvimento Profissional;

Quando designado, representar o0 CRCMG, interna e externamente, em seminarios, grupos de
trabalho, comissdes, congressos e outros eventos;

Elaborar relatério de atividades, submetendo a apreciacédo da Diretoria de Gestdo Operacional;
Manter atualizado seus conhecimentos sobre legislacdo do exercicio profissional do contabilista e
do Sistema CFC/CRCs;

Prestar informacdes ou participar de reunides, quando solicitado, apresentando e discutindo
assuntos pertinentes a sua area fornecendo subsidios para tomada de decisao;

Promover o registro e zelar pelo acervo documental que estiver sob sua guarda;

Controlar a execucéo de contratos, sob a responsabilidade de sua area, quando designado pela
Presidéncia ou Diretoria de Gestdo Operacional;

Programar reunides com Delegados, de acordo com autorizacdo da Presidéncia, fazendo as
convocacdes e organizacdo de toda estrutura necessaria;

Encaminhar orientaces aos Delegados, conforme instrucdes da Diretoria de Gestéo
Operacional;

Prestar contas a Diretoria Operacional das acdes desenvolvidas;

Dar suporte e assessoria a Camara de Desenvolvimento Profissional.

Acompanhar, coordenar e auxiliar a equipe sob sua coordenacéo nas tarefas solicitadas;

Prestar contas das a¢fes desenvolvidas a Diretoria de Gestdo Operacional;

Acompanhar, coordenar e auxiliar a equipe sob sua coordenac¢éo nas tarefas solicitadas;

20



@) CRCVIG

CONSELHO REGIONAL DE CONTABILIDADE
DE MINAS GERAIS

ANEXO Ne VIl - DESCRICAO DAS FUNCOES GRATIFICADAS

*  Cumprir a legislacdo do Sistema CFC/CRCs.
3. QUALIFICAGAO EXIGIDA :

Ensino superior completo com o titulo de Bacharel em qualquer area + registro no conselho de
classe, se for o caso.Experiéncia minima de 2 (dois) anos no Sistema CFC/CRCs.

4. CONHECIMENTOS:
Conhecimentos especificos em todas as atividades da area fim e da legislacdo especifica do
Sistema CFC/CRC's, dominio das técnicas e métodos de desenvolvimentos de projetos,
planos e gestédo de instituicbes do porte do CRC.

5. HABILIDADES:
« Raciocinio légico e abstrato
« Dominio nas técnicas e legislacéo pertinentes a profissdo em que atua
e Capacidade para elaboracdo de documentos técnicos
e Capacidade de lideranca e conducdo de equipes
* Relacionamento interpessoal
+ Capacidade de organizacao
*  Meticulosidade
e Capacidade de negociacdo e articulacdo, bem como capacidade para manter-se imparcial,
nas situacdes em que for exigido
« Habilidade politico-negocial

6. COMPLEXIDADE:
O ocupante exerce atividades de alta complexidade, que exigem capacidade de liderangca com
vistas a influenciar nas decisGes que envolvam 0s processos organizacionais da entidade na
busca do alcance da missao institucional.

7. AUTORIDADE PARA:
Sua autonomia esta diretamente condicionada a delegacgéo, por parte da Diretoria de Gestédo
Operacional, de decisbes complexas e que envolvam a utilizacdo de recursos materiais e
financeiros, portanto, suas limitacfes estdo relacionadas ao sistema de gestdo adotado e ao
regimento interno do CRCMG.

8. SUBORDINACAO HIERARQUICA DIRETA:

Diretoria de Gestao Operacional.

Alterado, conforme Resolu¢cdo CRCMG n° 354/2014.
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FUNCAO: GERENTE DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

1. MISSAO: Efetuar a gestdo, o planejamento e o controle das atividades ligadas & &area de
Tecnologia da Informacéo, assegurando a consecuc¢do dos objetivos da institui¢ao.

2. ATRIBUICOES:

Gerenciar a rede de comunicacdo de dados, tanto légica, quanto fisica;

Definir e coordenar a implantacdo e as atualizacdes de forma a manter em funcionamento o
Modelo Bésico de Seguranca de Perimetro;

Definir direitos de acesso aos usuarios da Geréncia de Tecnologia da Informacéo, submetendo a
apreciacdo da Diretoria Adjunta de Gestéo de Recursos;

Definir, implantar e coordenar regras para gerenciar o controle de senhas, correio eletrdnico,
acesso a web, rotina de auditoria de identidade em sistemas e acesso a sala de servidores,
previamente discutidas e aprovadas pela Diretoria Adjunta de Gestéo de Recursos;

Manter o controle sobre prestadores de servicos através de senhas de acesso e
confidencialidade;

Gerenciar o sistema de backup, o armazenamento das midias utilizadas, e o seu descarte,
quando for o caso, de forma a garantir a seguranca das informacdes;

Coordenar o desenvolvimento e a manutencdo de sistemas a serem utilizados, visando a
melhoria e agilidade nos trabalhos;

Responsabilizar-se, como usuario master, pela rede corporativa do CRCMG e demais aplicativos
e sistemas operacionais que necessitem controle e manutencdo e que contenham informacdes
confidenciais ou sigilosas, ndo sendo permitido a outro usuario, mesmo que da Geréncia de
Tecnologia da Informacdo, acessos como administrador a qualquer recurso, salvo quando
autorizado pela Diretoria Adjunta de Gestdo de Recursos, Diretoria Executiva ou Presidéncia
Distribuir e coordenar as tarefas da Geréncia de Tecnologia da Informacao;

Quando designado, representar o CRCMG, interna e externamente, em seminarios, grupos de
trabalho, comissdes, congressos e outros eventos;

Elaborar relatério de atividades, submetendo a apreciacdo da Diretoria Adjunta de Gestdo de
Recursos;

Prestar informacdes ou participar de reunides, quando solicitado, apresentando e discutindo
assuntos pertinentes a sua area, de forma a fornecer subsidios para a tomada de decisao;
Promover o registro e zelar pelo acervo documental que estiver sob sua guarda;

Controlar a execucgao de contratos, sob a responsabilidade de sua area, quando designado pela
Presidéncia ou Diretoria Adjunta de Gestédo de Recursos;

Prestar contas a Diretoria Adjunta de Gestdo de Recursos das acdes desenvolvidas;
Acompanhar, coordenar e auxiliar a equipe sob sua coordenacéo nas tarefas solicitadas;

Cumprir a legislacdo do Sistema CFC/CRCs.

3. QUALIFICAGAO EXIGIDA :

Ensino superior completo com o titulo de Bacharel em Andlise de Sistemas (Sistemas de
informacao) Ciéncias da Computacgéao ou Engenharia da Computacéo.
Experiéncia minima de 2 (dois) anos no Sistema CFC/CRCs.

4. CONHECIMENTOS:
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Conhecimentos especificos em todas as atividades da area fim e da legislagdo especifica do
Sistema CFC/CRCs, dominio das técnicas e métodos de desenvolvimentos de projetos, planos
e gestao de instituicbes do porte do CRC.

5. HABILIDADES:
« Raciocinio légico e abstrato
« Dominio nas técnicas e legislacdo pertinentes a profissao em que atua
» Capacidade para elaboracdo de documentos técnicos
e Capacidade de lideranca e conducéo de equipes
« Relacionamento interpessoal
e Capacidade de organizacao
e Meticulosidade
« Capacidade de negociagcdo e articulacdo, bem como capacidade para manter-se imparcial,
nas situacdes em que for exigido
< Habilidade politico-negocial

6. COMPLEXIDADE:
O ocupante exerce atividades de alta complexidade, que exigem capacidade de lideranga com
vistas a influenciar nas decisdes que envolvam 0s processos organizacionais da entidade e na
busca do alcance da misséo institucional.

7. AUTORIDADE PARA:
Sua autonomia esta diretamente condicionada a delegacéo, por parte da Diretoria Adjunta de
Gestdo de Recursos, para decisdes complexas e que envolvam a utilizacdo de recursos
materiais e financeiros; portanto, suas limitacdes estdo relacionadas ao sistema de gestédo
adotado e ao regimento interno do CRCMG.

8. SUBORDINACAO HIERARQUICA DIRETA:
Diretoria Adjunta de Gestao de Recursos

Alterado, conforme Resolu¢cdo CRCMG n° 354/2014.
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FUNCAO: ASSISTENTE DE GERENTE OU DE_ASSESSOR

1. MISSAO: Assistir ao gerente ou assessor, quando da gestdo, planejamento e controle das
atividades ligadas a unidade administrativa sob sua responsabilidade, assegurando a consecuc¢ao
dos objetivos da instituicdo.

2. ATRIBUICOES:

Coordenar processos operacionais envolvidos nas atividades da geréncia ou assessoria,
conforme orientagdes do respectivo gerente ou assessor;

Assessorar 0 gerente ou assessor durante reunides;

Elaborar relatérios gerenciais para a apreciagao do respectivo gerente/assessor;

Executar e acompanhar o Plano de trabalho anual da Geréncia ou Assessoria, conforme
orientacdes do Gerente ou Assessor;

Elaborar os mapas estatisticos encaminhados ao Conselho Federal;

Executar procedimentos de controle dos procedimentos do sistema de gestdo da qualidade na
Geréncia ou Assessoria;

Participar do processo de planejamento, organizacdo e controle da Geréncia ou Assessoria, em
conjunto com o Gerente ou Assessor, bem como patrticipar, quando solicitado, da elaboracdo de
programas e projetos especiais;

Prestar informacdes ou participar de reunides, quando solicitado, apresentando e discutindo
assuntos pertinentes a sua area fornecendo subsidios para tomada de decisao;

Promover o registro e zelar pelo acervo documental que estiver sob sua guarda;

Pesquisar novos instrumentos gerenciais e tecnolégicos, propor alternativas e sugerir a
atualizacdo do ambiente ou processo onde trabalha;

3. QUALIFICACAO EXIGIDA :

Superior completo ou cursando nivel superior + 1 (um) ano de experiéncia no CRCMG.

4. CONHECIMENTOS:

Conhecimentos especificos em todas as atividades da area fim e da legislacdo especifica do
Sistema CFC/CRC's, dominio das técnicas e métodos de desenvolvimentos de projetos,
planos e gestdo de instituicbes do porte do CRC.

5. HABILIDADES:

» Raciocinio légico e abstrato
« Dominio nas técnicas e legislacdo pertinentes a profissao em que atua

« Capacidade para elaboracdo de documentos técnicos
e Capacidade de lideranca e conducdo de equipes

« Relacionamento interpessoal

« Capacidade de organizacao

* Boaredacéo
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6. COMPLEXIDADE:
O ocupante exerce atividades de complexidade média, que exigem capacidade de assistir ao
gerente ou assessor ha coordenacdo de processos organizacionais da entidade na busca do
alcance de maior controle, eficiéncia e eficacia.

7. AUTORIDADE PARA:
Sua autonomia esta diretamente condicionada a delegacéo, por parte do respectivo gerente ou
assessor, de decisdes complexas e que envolvam a utilizacdo de recursos materiais e
financeiros, portanto, suas limitacfes estao relacionadas ao sistema de gestdo adotado e ao
regimento interno do CRC.

8. SUBORDINACAO HIERARQUICA DIRETA:

Respectivo Gerente ou Assessor da area

Alterado, conforme Resolu¢cdo CRCMG n° 354/2014.
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FUNGCAO: ASSESSOR DE RELACIONAMENTO INSTITUCIONAL

1. Missao:

Efetuar a gestéo, o planejamento e o controle das atividades ligadas a unidade administrativa
sob sua responsabilidade, assegurando a consecucdo dos objetivos da instituicdo. Realizar
atividades que contribuam com o cumprimento da politica de relacionamento institucional do
CRCMG com entidades em geral e delegados do CRCMG, em consonancia com a legislacéo
do Sistema CFC/CRCs.

2. Atribuicdes:

Assessorar o Diretor Executivo e o Vice-Presidente de Relacionamento Institucional;

Manter-se atualizado sobre a legislacdo e jurisprudéncias de interesse dos Conselhos de
Profissoes;

Acompanhar a tramitacdo de projetos de lei de interesse da profissdo contabil e elaborar
relatorios, avaliando a necessidade de intervencdo do CRCMG;

Quando designado, representar o CRCMG, interna e externamente, em seminarios, grupos
de trabalho, comiss@es, congressos e outros eventos;

Participar do processo de planejamento, organizacdo e controle da Autarquia, em conjunto
com a Diretoria Executiva, bem como participar, quando solicitado, da elaboracdo de
programas e projetos especiais;

Prestar informacdes ou participar de reunides, quando solicitado, apresentando e discutindo
assuntos pertinentes a sua area, fornecendo subsidios para tomada de deciséo;

Promover o registro e zelar pelo acervo documental que estiver sob sua guarda;

Pesquisar novos instrumentos gerenciais e tecnologicos, propor alternativas e sugerir a
atualizacdo do ambiente ou processo onde trabalha;

Coordenar parcerias institucionais, responsabilizando-se pelos contatos com érgao publicos e
empresas privadas, analisando todas as demandas, submetendo a aprovagdo da Presidéncia
do CRCMG;

Receber e avaliar propostas de convénios e patrocinios a eventos do CRCMG;

Receber alunos, conforme visitas agendadas pela Geréncia de Desenvolvimento Profissional,
Coordenar pesquisas de satisfacdo, realizadas pelo CRCMG, semestralmente, com o0s
profissionais, através do Portal do Conselho, buscando compilar seus resultados e discutir

acBes com a Vice-Presidéncia de Relacionamento Institucional,

Propor e redigir matérias técnicas para divulgacdo do CRCMG;
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* Assessorar os coordenadores de grupos de trabalho, convocando reunifes, conforme
autorizacdo do Presidente, e acompanhando as ac¢des dos referidos grupos;

 Atender as demandas dos delegados do CRCMG, bem como encaminhar todas as
informacdes necessérias ao funcionamento das delegacias, através de e-mail e espaco dos
delegados, disponivel no Portal do CRCMG; Orientar aos delegados quanto ao cumprimento
do Regulamento das Delegacias; Convocar reunides com os delegados, por solicitacdo da
Presidéncia do CRCMG; Preparar pautas de reunibes com delegados e organiza-las;
Organizar o processo eleitoral dos delegados do CRCMG; Solicitar o pagamento de verba de
representacdo dos delegados;

e Elaborar relatério de atividades de sua area e submeter a apreciacdo da Diretoria Executiva,
« Prestar contas a Diretoria Executiva das a¢des executadas;
e Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene e qualidade;

* Executar outras atividades correlatas

3. Qualificacdo Exigida :

« Ensino superior completo em qualquer area, com titulo de Bacharel + registro no conselho de
classe, se for o caso. Experiéncia minima de 2 (dois) anos no Sistema CFC/CRCs.

4. Conhecimentos:
« Conhecimentos especificos em todas as atividades da area fim e da legislacdo especifica do
Sistema CFC/CRC's, dominio das técnicas e métodos de desenvolvimentos de projetos,
planos e gestdo de instituicbes do porte do CRC.

5. Habilidades:
« Raciocinio légico e abstrato
« Dominio nas técnicas e legislacéo pertinentes a profissdo em que atua
e Capacidade para elaboracdo de documentos técnicos
« Capacidade de lideranca e conducédo de equipes
¢ Relacionamento interpessoal
e Capacidade de organizacao
* Meticulosidade
« Capacidade de negociagcdo e articulacdo, bem como capacidade para manter-se imparcial,
nas situacdes em que for exigido
« Habilidade politico-negocial

6. Complexidade:
« O ocupante exerce atividades de alta complexidade, que exigem capacidade de lideranca
com vistas a influenciar nas decisbes que envolvam 0s processos organizacionais da
entidade na busca do alcance da misséo institucional.

7. Autoridade para:

27



@) CRCVIG

CONSELHO REGIONAL DE CONTABILIDADE
DE MINAS GERAIS

ANEXO Ne VIl - DESCRICAO DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Sua autonomia esta diretamente condicionada a delegacao, por parte da diretoria Executiva,
de decisdes complexas e que envolvam a utilizacdo de recursos materiais e financeiros,

portanto, suas limitacdes estdo relacionadas ao sistema de gestdo adotado e ao regimento
interno do CRCMG.

8. Subordinagao hierarquica direta:

Diretoria Executiva

Alterado, conforme Resolu¢do CRCMG n° 354/2014.
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FUNGCAO: GERENTE DE CADASTRO E COBRANCA

1.Misséao:
Efetuar a gestao, o planejamento e o controle das atividades ligadas a unidade administrativa sob sua
responsabilidade, assegurando a consecucédo dos objetivos da instituicao.

Realizar atividades de coordenacédo, visando o cumprimento da legislacdo do Sistema CFC/CRCs,
voltadas para procedimentos sistematicos de cobranca, inscricdo em divida ativa e execucao judicial,
bem como para a manutencdo do cadastro de profissionais e organizacdes registrados no CRCMG,
contribuindo para o equilibrio financeiro do CRCMG, possibilitando uma arrecadacao constante, de
acordo com a proposta orgamentaria anual.

2. Atribuicdes:

Coordenar as atividades de cobranca do CRCMG, elaborando o seu planejamento, de acordo
com o Manual de Cobranca do CFC, sendo:

a)-na implementagcédo de um modelo de gestdo de cobran¢a baseado no desempenho

e na continua melhoria da arrecadacao;

b)-na promoc¢do de pesquisas, estudos e levantamento de dados que permitam

identificar quantitativa e qualitativamente os devedores;

c)-no tratamento de informacfes internas e externas necessarias ao adequado

desenvolvimento do Programa de Cobranca;

d)-no desenvolvimento de a¢bes permanentes e continuas de combate a evaséo de

receitas;

e)-na adocao de procedimentos integrados e embasados em uma visao sistémica.

Elaborar e acompanhar o plano de trabalho para o ano seguinte, submetendo a apreciacdo
da Diretoria Ajunta de Gestédo de Recursos;

Acompanhar, coordenar e auxiliar a equipe sob sua coordenacao nas tarefas solicitadas;

Quando designado, representar o CRCMG, interna e externamente, em seminarios, grupos
de trabalho, comiss@es, congressos e outros eventos;

Manter atualizado seus conhecimentos sobre legislagdo do exercicio profissional da
contabilidade;

Participar do processo de planejamento, organizacdo e controle da Autarquia, em conjunto
com a Diretoria Adjunta de Gestdo de Recursos, bem como participar, quando solicitado, da
elaboracao de programas e projetos especiais;

Prestar informacdes a Diretoria Executiva e a Adjunta de Gestdo de Recursos ou participar de

reunibes, quando solicitado, apresentando e discutindo assuntos pertinentes a sua area
fornecendo subsidios para tomada de decisao;
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Emitir relatérios de atividades de cadastro e cobranga, mensalmente, ou sempre que
solicitado, encaminhando a Diretoria Adjunta de Gestédo de Recursos;

Promover a¢Bes que permitam a interacdo do Setor de Cobranca com 0s Setores de
Fiscalizacdo, Registro, Desenvolvimento Profissional e Juridico, bem como com seus
representantes designados nas cidades do interior do estado, de modo a funcionarem como
agentes indiretos da promocédo e da execucdo do Programa de Cobranca, sem prejuizo da
participacdo dos demais setores.

Coordenar o processo de andlise de pedidos de isencdo e remissdo de anuidades, enviados
pelos profissionais, submetendo a apreciacdo da Camara de Gestdo de Recursos do
CRCMG;

Coordenar o processo de inscricdo de divida ativa e execucdes judiciais de débitos, apés
esgotadas todas as etapas de cobranca administrativa;

Propor e acompanhar ac¢des de cobranca, visando a redu¢éo da inadimpléncia do CRCMG;

Coordenar a elaboracéo do processo de baixa de débitos prescritos, apds esgotadas todas as
fases de cobranca administrativa e quando nao for possivel a cobranca judicial, submetendo
a apreciacdo da Camara de Gestao de Recursos do CRCMG;

Coordenar a conferéncia dos dados cadastrais de profissionais e organizagfes contabeis,
recebidos da Geréncia de Registro, realizando a consisténcia diaria dessas informacdes;

Coordenar a manutencéo do cadastro de profissionais e organiza¢des contabeis registrados
no CRCMG, de forma a manté-lo atualizado, realizando a¢des de contatos telefénicos e e-
mails, além de buscar outras alternativas necessarias;

Promover o registro e zelar pelo acervo documental que estiver sob sua guarda;
Prestar contas a Diretoria Adjunta de Gestédo de Recursos das a¢des desenvolvidas;

Acompanhar, coordenar e auxiliar a equipe sob sua coordenacéo nas tarefas solicitadas;
Cumprir a legislacdo do Sistema CFC/CRCs.

Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene e qualidade;
Executar outras atividades correlatas.

3. Qualificacédo Exigida :

Ensino superior completo com o titulo de Bacharel em qualquer area + registro no conselho
de classe, se for o caso.Experiéncia minima de 2 (dois) anos no Sistema CFC/CRCs.

4. Conhecimentos:

Conhecimentos especificos em todas as atividades da area fim e da legislagcao especifica do
Sistema CFC/CRC's, dominio das técnicas e métodos de desenvolvimentos de projetos,
planos e gestado de instituicbes do porte do CRCMG.

5. Habilidades:
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« Raciocinio légico e abstrato

« Dominio nas técnicas e legislacéo pertinentes a profissdo em que atua

e Capacidade para elaboracdo de documentos técnicos

e Capacidade de lideranca e conducdo de equipes

¢ Relacionamento interpessoal

« Capacidade de organizacao

* Meticulosidade

e Capacidade de negociacdo e articulacdo, bem como capacidade para manter-se imparcial,
nas situacdes em que for exigido

« Habilidade politico-negocial

6. Complexidade:
« O ocupante exerce atividades de alta complexidade, que exigem capacidade de lideranca
com vistas a influenciar nas decisGes que envolvam 0s processos organizacionais da
entidade na busca do alcance da missao institucional.

7. Autoridade para:
« Sua autonomia esta diretamente condicionada a delegacéo, por parte da diretoria adjunta de

Gestdo de Recursos, portanto, suas limitagBes estdo relacionadas ao sistema de gestdo
adotado e ao regimento interno do CRCMG.

8. Subordinagéo hierarquica direta:
Diretoria Adjunta de Gestao de Recursos.

Alterado, conforme Resolu¢cdo CRCMG n° 354/2014.
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FUNCAO: ASSESSOR DE CONTROLE E QUALIDADE -

1. MISSAO:
Efetuar a gestdo do sistema da qualidade e o controle de emisséo e revisdo de todos os documentos
institucionais do CRCMG, assegurando a consecucao dos objetivos da instituicao.

2. ATRIBUICOES:

Coordenar a redacéo e revisdo de todos os documentos oficiais do CRCMG, sendo: oficios,
resolucdes, portarias, deliberacdes e relatérios em geral;

Coordenar a revisédo de todas as publicacdes do CRCMG, incluindo textos disponibilizados no
Portal do CRCMG;

Realizar o controle geral dos processos, visando a eficiente aplicacdo das normas e
legislacéo especifica;

Acompanhar, junto as Geréncias, Assessorias e Diretorias, o levantamento de dados para
geracdo dos indicadores de gestdo, visando informar, mensalmente, ao CFC, via sistema
proprio;

Acompanhar, mensalmente, todos os indicadores de gestdo e da qualidade, gerando
relatorios para a Diretoria Executiva e Representante da Direcao;

Coordenar a area de gestédo da qualidade, sob a supervisdo do Representante da Diregéo.
Revisar procedimentos da ISO, de todas as areas do CRCMG;

Acompanhar a elaboragdo de procedimentos da 1SO, visando atender a legislagdo vigente e
garantir a interacdo dos processos;

Quando designado, representar o CRCMG, interna e externamente, em seminarios, grupos
de trabalho, comiss@es, congressos e outros eventos;

Elaborar relatorio de atividades;

Manter atualizado seus conhecimentos sobre legislacdo do exercicio profissional da
contabilidade;

Participar do processo de planejamento, organizagdo e controle da Autarquia, em conjunto
com a Diretoria, bem como participar, quando solicitado, da elaboracdo de programas e
projetos especialis;

Prestar informacdes ou participar de reunides, quando solicitado, apresentando e discutindo
assuntos pertinentes a sua area, fornecendo subsidios para a tomada de decisao;

Promover o registro e zelar pelo acervo documental que estiver sob sua guarda;

Pesquisar novos instrumentos gerenciais e tecnoldgicos, propor alternativas e sugerir a
atualizacao do ambiente ou processo onde trabalha;

Controlar a execucdo de contratos, sob a responsabilidade de sua area, quando designado
pela Presidéncia ou Diretoria Executiva;

Prestar contas a Diretoria Executiva das a¢8es desenvolvidas.

3. QUALIFICACAO EXIGIDA :
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« Ensino superior completo com o titulo de Bacharel em qualquer area + registro no conselho
de classe, se for o caso. Experiéncia minima de 2 (dois) anos no Sistema CFC/CRCs.

4. CONHECIMENTOS:
Conhecimentos especificos em todas as atividades da area fim e da legislacao especifica do
Sistema CFC/CRCs, norma ISO e seus requisitos, dominio das técnicas e métodos de
desenvolvimentos de projetos, planos e gestao de instituicdes do porte do CRCMG.

5. HABILIDADES:
e Raciocinio légico e abstrato
« Dominio das técnicas e legislacéo pertinentes a profissdo em que atua
e Capacidade para elaboracdo de documentos técnicos
e Capacidade de lideranca e conducdo de equipes
¢ Relacionamento interpessoal
« Capacidade de organizacao
*  Meticulosidade
e Capacidade de negociacdo e articulacdo, bem como capacidade para manter-se imparcial,
nas situacdes em que for exigido
« Habilidade politico-negocial

6. COMPLEXIDADE:
O ocupante exerce atividades de alta complexidade, que exigem capacidade de lideranca com
vistas a influenciar nas decisfes que envolvam 0s processos organizacionais da entidade na
busca do alcance da missao institucional.

7. AUTORIDADE PARA:
Sua autonomia esta diretamente condicionada a delegacéo, por parte da Diretoria Executiva, de
decisbes complexas e que envolvam a utilizacdo de recursos materiais e financeiros, portanto,
suas limitacbes estdo relacionadas ao sistema de gestdo adotado e ao regimento interno do
CRCMG.

8. SUBORDINACAO HIERARQUICA DIRETA:

Diretoria Executiva

Incluido, conforme Resolugdo CRCMG n° 354/2014.
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Nivel Vencimento Grupo de Atividades
1 1.227,00
2 1.289,00
3 1.353,00
4 1.422,00
5 1.491,00
6 1.566,00
7 1.645,00
8 1.725,00
9 1.813,00
10 1.901,00
11 1.995,00
12 2.097,00 | Grupode
13 2.202,00 Aég";::::_s
14 2.312,00 GAB
15 2.426,00
16 2.548,00
17 2.676,00
18 2.810,00
19 2.947,00
20 3.096,00
21 3.250,00
22 3.412,00
23 3.581,00
24 3.762,00
25 3.950,00 . ‘
rupo ae
26 4.147,00 Atividadez Técnico
27 4.355,00 Administrativas -
28 4.572,00 GAT
29 4.800,00
30 5.041,00
31 5.290,00
32 5.555,00
33 5.834,00
34 6.125,00
35 6.433,00
36 6.753,00
37 7.089,00 Grupo de
38 7.445,00 Atividades
39 7.818,00 Técnico
40 8.206,00 Profissionais -
41 8.618,00 GAP Grupo de
42 9.048,00 Atividades
43 9.500,00 Especiais-
44 9.974,00 GAE
45 10.473,00
46 10.996,00
47 11.547,00
48 12.125,00
49 12.728,00
50 13.363,00
51 14.034,00
52 14.735,00
53 15.473,00
54 16.245,00
55 17.058,00
56 17.909,00
57 18.805,00
58 19.744,00
59 20.733,00
60 21.769,00
61 22.855,00

Observagéo: Os valores foram arredondados para cima
Alterado conforme Resolu¢gdo CRCMG n° 364/2015
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CONSELHO REGIONAL DE CONTABILIDADE
DE MINAS GERAIS

RESOLUCAO CRCMG N.° 373, DE 20 DE NOVEMBRO DE 2015.

Aprova alteragdes no Plano de Cargos,
Carreiras e Salarios do Conselho
Regional de Contabilidade de Minas
Gerais.

O CONSELHO REGIONAL DE CONTABILIDADE DE MINAS GERAIS
no uso de suas atribuigdes legais e regimentais,

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar alteracdes no Anexo IX do Plano de Cargos, Carreiras e
Salarios do CRCMG, referente ao regulamento da avaliagdo de desempenho dos
funcionarios, que passa a vigorar com a redacdo dada por esta Resolugdo, conforme
anexo.

Art. 2° Esta Resolugéo entra em vigor a partir da data da publicacdo da
homologacéo das alterac6es do Plano de Cargos, Carreiras e Salarios do Conselho
Regional de Contabilidade de Minas Gerais pela Superintendéncia Regional do
Trabalho e Emprego de Minas Gerais.

Contador Marco Aurélio Cunha de Almeida
Presidente

Aprovada na 112 Reunido Plenaria, realizada em 20 de novembro de 2015.

Rua Claudio Manoel, 639 - Bairro Savassi
Telefone: (31) 3269-8400 — CEP: 30140-105 — Belo Horizonte/MG

cremg@crcmg.org.br — www.cremg.org.br

PG-001/AQ
REV DIREX 164/2015
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CONSELHO REGIONAL DE CONTABILIDADE
DE MINAS GERAIS

ANEXO IX - REGULAMENTO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO DOS
FUNCIONARIOS DO CRCMG.

1 — Apresentacéao

O Conselho Regional de Contabilidade de Minas Gerais, objetivando oferecer aos
seus funcionarios um instrumento eficaz de avaliagdo de suas atividades, por meio de
fatores comportamentais e técnicos, estabeleceu este Regulamento de Avaliacdo de
Desempenho Profissional.

O objetivo da Avaliacdo € ajudar a identificar os pontos de maior relevancia para o
planejamento de ac¢@es, visando melhorar o desempenho individual dos funcionérios,
bem como da equipe.

2 - Beneficios da Avaliacdo de Desempenho

2.1 - A Avaliacdo de Desempenho deverd proporcionar varios beneficios para os
funcionarios do CRCMG, entre eles:

a) os integrantes da equipe serdo beneficiados com uma orientacdo mais segura de
seu superior imediato em relacdo ao seu desenvolvimento profissional;

b) o gestor conseguird ver com mais clareza os pontos que necessitam de sua
atencdo em relagdo ao seu estilo e forma de “gerenciar pessoas”;

C) o gestor tera uma visdo de planejamento de longo prazo das necessidades de sua
area em termos de competéncias e potencial humano;

d) o gestor terd melhor discernimento para tomar decisfes relativas a progressoes,
treinamento e desenvolvimento, contratacdes e outros assuntos relacionados a gestao
de pessoas;

e) a alta diregcdo do Conselho terd informagbes importantes sobre aspectos que
influenciam diretamente a vitalidade da organizagdo e ter4 condicdes de fazer os
ajustes necessarios em seus planos estratégicos.

3 - Processo de Avaliagdo de Desempenho
3.1 - O processo de Avaliagdo de Desempenho consiste em até quatro momentos:

a) Avaliacdo de Desempenho a ser feita pelo profissional avaliado (autoavaliacdo): o
funcionario fara a prépria avaliagéo, conforme quesitos apresentados no formulario;

b) Avaliacdo de Desempenho a ser feita pelo superior imediato: o lider imediato
avaliara o seu liderado, conforme quesitos apresentados no formulario;

¢) Avaliacdo de Desempenho do gestor a ser feita pelos seus liderados: os liderados
avaliardo o seu lider imediato;

d) Reunido de feedback da Avaliacdo de Desempenho: Ultima etapa da Avaliacdo de
Desempenho.
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ANEXO IX - REGULAMENTO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO DOS
FUNCIONARIOS DO CRCMG.

3.2 - As avaliacOes serdo efetuadas através de um sistema eletrénico disponibilizado
na Intranet. Para tanto, o liderado devera acessar o sistema, utilizando senha de
acesso, e preencher o formulario de autoavaliacdo e de avaliacao de seu lider.

3.3 - Apls esse passo, 0 gestor, também através do mesmo sistema, devera
preencher o formulario de autoavaliacdo e de avaliacdo de seu lider, se houver, e o de
avaliagdo de seus liderados. Assim, serd gerado o relatério para a realizagdo do
feedback. O registro das avaliagbes e do feedback, assinado pelo liderado e seu
gestor, devera ser entregue a Diretoria Adjunta de Gestao de Recursos.

4 - Sistematica do Modelo de Avaliacdo de Desempenh 0o

4.1 - Participardo do processo de Avaliacdo de Desempenho todos os funcionarios do
CRCMG, desde que tenham, na data da avaliacdo, no minimo, seis meses de efetivo
exercicio, ou seja, a contar da data de sua admissao.

4.2 - Os funcionarios cujo desempenho sera avaliado estdo distribuidos em duas
classes: liderados e gestores. Os gestores, entretanto, participardo de ambos os
grupos, uma vez que avaliam os funcionarios de sua equipe, mas sao avaliados pelos
seus liderados e, por outro lado, pelo seu superior imediato.

4.3 - Os funcionarios que tiverem sido transferidos serdo avaliados da seguinte forma:
a) caso a transferéncia tenha ocorrido ha menos de seis meses da data da avaliacao,
essa sera efetuada pelo gestor anterior;

b) caso a transferéncia ja tenha ocorrido ha seis meses ou mais da data da avaliagéo,
ela serd realizada pelo gestor atual.

4.4 - As avaliagOes dar-se-do mediante atribuicdo de notas a quesitos vinculados a
fatores de desempenho. O somatoério das notas de cada fator, por sua vez, sera
multiplicado por pesos preestabelecidos.

4.5 - Os fatores analisados sdo: Postura e Maturidade Profissional, Qualidade, Etica
Profissional, Iniciativa e Integracdo e Gestdo de Pessoas (exclusivo para a avaliacdo
dos gestores).

A descricdo de cada fator corresponde a um “conceito” de avaliagdo, que varia numa
escala que utilizara os valores 2, 4, 6 e 8, sendo:

letras “a” do questionario correspondem a 8 pontos;
letras “b” do questionario correspondem a 6 pontos;
letras “c” do questionério correspondem a 4 pontos;
letras “d” do questionario correspondem a 2 pontos.

4.6 - O total geral que podera ser atingido na Avaliacdo de Desempenho pelo liderado
seré de 280 pontos e, pelo gestor, de 320 pontos.
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4.7 - O resultado da avaliagdo dos gestores realizada pelos seus liderados seréa obtido
pela soma dos pontos dados pelos avaliadores, dividindo-se o total pelo nUmero de
liderados.

4.8 - A nota final do funcionario avaliado corresponderd a soma das notas dos quesitos
de cada fator obtidas por meio da avaliacéo realizada pelo gestor.

4.9 - O funcionario ser& considerado apto a progredir na escala do Plano de Cargos,
Carreiras e Salarios, por merecimento, quando atingir, no minimo, 80% (oitenta por
cento) do total de pontos possiveis nas duas uUltimas Avaliagbes de Desempenho.

4.9.1 - Apenas a nota da avaliagdo do superior sera considerada para compor a nota
final do funcionario. Dessa forma, temos uma avaliagdo cujo objetivo € indicar os
funcionarios que estdo aptos para a promogao; e outra avaliacdo (a autoavaliagéo)
cujo objetivo € contribuir para que o empregado identifique os aspectos de maior
relevancia para melhorar o seu desempenho individual, bem como em equipe.

4.9.2 - Todos os funcionérios poderédo fazer jus a progressao por merecimento, desde
gque alcancem o minimo previsto neste Regulamento.

4.9.3 - Os resultados das Avaliagbes de Desempenho teréo 0s seguintes conceitos:

a) Para liderados:

- Insatisfatorio: resultado abaixo de 75% (até 209 pontos);

- Satisfatorio: resultado de 75% a 89% (de 210 a 251 pontos);
- Excelente: resultado a partir de 90% (de 252 a 280 pontos).

b) Para gestores:

- Insatisfatorio: resultado abaixo de 75% (até 239 pontos);

- Satisfatorio: resultado de 75% a 89% (de 240 a 287 pontos);
- Excelente: resultado a partir de 90% (de 288 a 320 pontos).

4.9.4 - Mesmo com os resultados das Avaliacdes de Desempenho, as progressdes
definidas no Plano de Cargos, Carreiras e Salarios somente poderdo ser concedidas
apo6s a confirmacado da disponibilidade financeira do CRCMG, mediante o estudo do
impacto financeiro e orcamentario que demonstre a sua viabilidade.

5 - Normas de Avaliacdo de Desempenho

5.1 - Durante o processo, as avaliacdes sdo confidenciais, ou seja, nenhum dos
avaliadores tera acesso as informag8es constantes nas outras avaliagdes.

5.2 - Fica assegurado ao avaliado o acesso as avaliacbes que fizeram dele, depois de
concluido o processo, bem como ao seu superior imediato, para fins exclusivos de
gestéo.
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5.3 - O resultado final da Avaliacdo de Desempenho ndo sofrerd alteracdes, mesmo
gque a pontuacdo seja questionada durante a reunido de feedback.

6 - Critérios do Modelo de Avaliacdo de Desempenho

6.1 - Fatores de Desempenho séo considerados padrfes desejaveis e esperados com
relacdo ao desempenho de todos os funcionarios do CRCMG, indistintamente. Quanto
aos seus conceitos, temos 0s seguintes:

a) Postura e Maturidade Profissional: cumprir o contrato de trabalho e todas as demais
normas do CRCMG, apresentando uma postura profissional adequada ao ambiente de
trabalho;

b) Qualidade: realizar o trabalho com planejamento e organizacdo, de acordo com 0s
padrdes estabelecidos, aplicando o conhecimento técnico exigido e o adquirido em
treinamentos, de forma a sempre ser eficaz na utilizacdo dos recursos disponiveis e
satisfazer o usuario do servico prestado;

c) Etica Profissional: maneira de portar-se com ética e com respeito ao CRCMG e aos
demais profissionais que estao inseridos no mesmo ambiente de trabalho;

d) Iniciativa e Integragdo: tomar iniciativa e criar ideias inovadoras para o
desenvolvimento dos trabalhos e da instituicdo, na falta de normas e processos
previamente determinados, demonstrando senso critico e interesse pela pesquisa e
producdo de conhecimento. Diz respeito ao desenvolvimento dos trabalhos com
disponibilidade, responsabilidade, participagdo, aperfeicoamento continuo e visdo
global da instituicdo, enfatizando o cumprimento das metas de trabalho e da missao
institucional.

e) Gestao de Pessoas (exclusivo para a avaliacdo dos gestores): capacidade técnica e
gerencial para administrar com efetividade os recursos humanos disponiveis, de forma
a garantir o melhor desenvolvimento dos processos de sua unidade de trabalho.

6.2 - Quesitos de Desempenho

6.2.1 — Cada fator de desempenho é constituido de quesitos que explicitam, com
objetividade e precisdo, o desempenho desejado do funcionario e os resultados
esperados do seu trabalho. Esses quesitos sdo aspectos que orientam a percepgao e
facilitam os registros de fatos concretos, praticas diarias, comportamentos, atitudes e
esforcos do funcionario para a consecucao dos resultados de trabalho.
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7 - Orientacdes para o avaliador (autoavaliacdo, avaliagdo dos liderados e avaliacdo
do superior imediato)

7.1 - Qualquer avaliagdo fundamentada em fatores comportamentais € essencialmente
subjetiva. Portanto, avaliadores distintos poderao ter percepcdes diferentes sobre a
atuacdo de um mesmo individuo.

7.2 - As orientagbes a seguir ajudardo o avaliador a exercer melhor julgamento ao
analisar o seu desempenho e o de seu lider:

a) O que esta sendo avaliado € o desempenho do profissional, a partir de uma analise
de alguns fatores comportamentais. Para o propdsito dessa analise, o que importa é o
que o profissional faz, e ndo a sua personalidade ou tracos dela.

b) O importante na avaliacdo é o padrao de desempenho do profissional no periodo
gque esta sendo considerado para a avaliacdo. Eventualmente, fatos isolados (positivos
ou negativos), que ndo representem o padréo de desempenho do funcionario, néo
devem ser considerados.

c¢) O que importa é a qualidade final do julgamento. Quanto mais objetivo o julgamento,
melhor serd a qualidade da informagdo sobre o proprio desempenho ou sobre o
desempenho de outro funcionario da sua area.

d) Identificar as diferengas de desempenho individual. Um dos objetivos do sistema de
avaliagdo € justamente melhorar o senso critico e a capacidade de discernimento dos
profissionais que ocupam cargos-chave da empresa.

e) Os fatores de avaliagcdo s&o roteiros para se conhecer melhor o corpo técnico do
CRCMG. Os resultados da avaliagdo séo informacdes importantes para o
planejamento de treinamentos e outros programas de desenvolvimento profissional.
7.3 - O objetivo da Avaliacdo de Desempenho é saber como o Conselho podera
contribuir para o desenvolvimento profissional do funcionério.

8 - Graus de Atendimento do Desempenho e Pontuacéo

8.1 - Os graus de atendimento s&o parametros utilizados para opinar, apreciar e julgar
o efetivo desempenho nos quesitos avaliados. A pontuagéo dos graus de atendimento
varia numa escala que utilizara os valores 2, 4, 6 e 8 e destina-se a quantificar os
desempenhos avaliados.

8.2 - Durante a afericdo do desempenho, deve-se, inicialmente, avaliar o grau de
atendimento da expectativa de desempenho mediante seu conceito para,
posteriormente, verificar a pontuacao correspondente.
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Grau de Atendimento
Letras do questionario Pontos
a 8
b 6
c 4
d 2

9 - Periodicidade da Avaliacdo de Desempenho
9.1 - A avaliacao seré realizada anualmente.

9.2 - As avaliacdes serdao aplicadas no primeiro trimestre de cada ano, independente
da data de admissao do funcionario, desde que tenha sido admitido, pelo menos, ha
seis meses.

10 - Feedback da Avaliagdo de Desempenho

10.1 - Retorno ou feedback é a informacdo que o emissor obtém da reacdo do
receptor & sua mensagem, que serve para avaliar os resultados da transmiss&o. E o
processo em que fornecer dados a uma pessoa ou grupo, sobre sua atuagéo, pode
levar ao entendimento da maneira como sua atuacao esta afetando outras pessoas ou
grupos e, a partir dai, ser possivel melhorar seu desempenho no sentido de atingir os
objetivos da instituicdo. Assim, toda informacdo recebida de superiores, colegas ou
subordinados, pode servir como mecanismo de corregao de rotas.

10.2 - Os objetivos do feedback sao:

a) fazer o balango das agdes realizadas no periodo;
b) identificar os pontos fortes;
c) identificar e analisar os pontos criticos e as oportunidades de melhoria.

10.3 - As diretrizes do feedback devem ser:

a) promover um momento importante de troca de informacdes e percepgoes;

b) permitir uma melhor compreensao do desenvolvimento do avaliado;

c¢) fornecer ao avaliado uma clara e precisa ideia de como melhorar os aspectos que
ainda néo obtiveram o resultado esperado;

d) finalizar a entrevista com todas as questdes de ordem comportamental devidamente
compartilhadas.
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@] CRCMG

CONSELHO REGIONAL DE CONTABILIDADE
DE MINAS GERAIS

ANEXO IX - REGULAMENTO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO DOS
FUNCIONARIOS DO CRCMG.

10.4 - O feedback ao funcionario € obrigatério e devera ser dado pelo avaliador, que
devera ser o gestor direto do avaliado. O avaliador deverd desenvolver a técnica do
feedback, conduzindo o processo da forma mais eficaz possivel, resolvendo
problemas que possam ocorrer.

11- Da coordenacgédo da Avaliacdo de Desempenho

11.1 - Cabera a Diretoria Adjunta de Gestdo de Recursos a coordenagdo da Avaliagcao
de Desempenho, que devera obedecer, estritamente, aos critérios estabelecidos neste
Regulamento.

12 - Disposicdes finais

12.1 - Integram este Regulamento os formuléarios que devem ser utilizados na
Avaliacdo de Desempenho dos gestores e liderados.

12.2 - Este Regulamento entrard em vigor apds a publicagdo da homologacdo das
alteracBes pertinentes ao Plano de Cargos, Carreiras e Salarios do CRCMG pela
Superintendéncia Regional do Trabalho e Emprego de Minas Gerais, revogadas as
disposicbes em contrario constantes nas Resolu¢cdes CRCMG n.° 311/2009, n.°
318/2010, n.° 332/2011 e n.° 358/2014.

Alteracdo do Anexo IX do PCCS do CRCMG aprovada pela Resolucdo CRCMG n°
373/2015, aprovada na 112 Reunido Plenaria de 2015, realizada em 20 de novembro
de 2015.

Formuléarios:

| - Formulério de avalia¢do dos funcionérios (liderados)
Il - Formuléario de avaliacdo dos lideres
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CONSELHO REGIONAL DE CONTABILIDADE
DE MINAS GERAIS

I- FORMULARIO DE AVALIACAO DOS FUNCIONARIOS (LIDERADOS)

AVALIACAO DE DESEMPENHO — FUNCIONARIOS

Avaliado: Periodo Anual Avaliado:

Avaliador: Geréncia/Assessoria:

Bloco | — Postura e Maturidade Profissional

1. Cumpre os horarios relativos a jornada de trabal  ho (pontualidade)?
a)sempre b)normalmente c)as vezes d)raramente

2. Costuma falta r ao trabalho (assiduidade)?
a)nunca b)raramente c)as vezes d)habitualmente

3. Costuma tratar de assuntos pessoais ou que ndo d izem respeito ao seu trabalho
durante o horario de trabalho?
a)nunca b)raramente c)as vezes d)habitualmente

4. Permanece muito tempo ao telefone em ligagbes pa  rticulares?
a)nunca b)raramente c)as vezes d)habitualmente

5. Comparece ao trabalho com boa aparéncia e aprese  ntacao?
a)sempre b)normalmente c)as vezes d)raramente

6. Mantém seu ambiente de trabalho organizado e em  ordem?
a)sempre b)normalmente c)as vezes d)raramente

7. Cria ou envolve -se em problemas de relacionamento com colegas e/ou profissionais?
a)nunca b)raramente c)as vezes d)habitualmente

8. Necessita ter sua aten¢do chamada por seu superi  or imediato em funcdo de erros,
comportamentos ou atitudes impréprias no ambiente p rofissional?
a)nunca b)raramente c)as vezes d)habitualmente

9. Problemas pessoais séo trazidos ao trabalho e in  terferem em seu desempenho?
a)raramente b)as vezes c)normalmente d)sempre

10. Costuma tirar experiéncias dos erros cometidos ou de que tenha conhecimento?
a)sempre b)normalmente c)as vezes d)raramente

11. Preocupa -se em definir os pontos fortes e os de melhorias, d e forma a alcancar o
crescimento profissional?
a)sempre b)normalmente c)as vezes d)raramente
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CONSELHO REGIONAL DE CONTABILIDADE
DE MINAS GERAIS

I- FORMULARIO DE AVALIACAO DOS FUNCIONARIOS (LIDERADOS)

AVALIACAO DE DESEMPENHO — FUNCIONARIOS

Avaliado: Periodo Anual Avaliado:

Avaliador: Geréncia/Assessoria:

Bloco Il — Qualidade

12. Qual o nivel de conhecimento e habilidade demons trados na execuc¢do de suas
tarefas?
a)excelente b)bom c)regular d)ruim

13. Realiza o trabalho dentro dos prazos estabeleci  dos?
a)sempre b)normalmente c)as vezes d)raramente

14. Trabalha com planejamento, de modo a atender em  tempo habil todas as demandas
oriundas de suas atribuicées?

a)sempre b)normalmente c)as vezes d)raramente
15. Pode -se avaliar como positivo o resultado dos trabalhos realizados?
a)sempre b)normalmente c)as vezes d)raramente

16. Procura aperfeicoar a execucdo de seu trabalho,  busc ando a diminui¢&do dos erros e
a melhoria continua?
a)sempre b)normalmente c)as vezes d)raramente

17. Consegue aplicar de maneira eficaz os conhecime  ntos adquiridos nos treinamentos
de que patrticipa, promovidos pelo CRCMG?
a)sempre b)normalmente c)as vezes d)raramente

18. Expressa ideias com logica, de maneira clara e objetiva, preocupando -se em
verificar o entendimento das mensagens transmitidas e recebidas?
a)sempre b)normalmente c)as vezes d)raramente
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CONSELHO REGIONAL DE CONTABILIDADE
DE MINAS GERAIS

I- FORMULARIO DE AVALIACAO DOS FUNCIONARIOS (LIDERADOS)

AVALIACAO DE DESEMPENHO — FUNCIONARIOS

Avaliado: Periodo Anual Avaliado:

Avaliador: Geréncia/Assessoria:

Bloco Il — Etica Profissional

19. Quando presta atendimento aos profissionais, co  legas, superiores e conselheiros, 0
faz de forma solicita, cortés, educada e competente  ?
a)sempre b)normalmente c)as vezes d)raramente

20. Reclama ou faz comentarios impréprios sobre ass  untos profissionais ou acdes
desenvolvidas pelo Conselho?
a)nunca b)raramente c)as vezes d)habitualmente

21. Emite opinido meramente critica, omitindo-se de colaborar para a melhoria dos
processos?
a)nunca b)raramente c)as vezes d)habitualmente

22. Mantém sigilo e discricdo sobre assuntos de que tém conhecimento em funcéo de
seu trabalho?
a)sempre b)normalmente c)as vezes d)raramente

23. Interpreta procedimentos, normas e legislacdo atinentes a sua funcdo de forma
correta?
a)sempre b)normalmente c)as vezes d)raramente

24. Cumpre os regulamentos do CRCMG, tais como Regu  lamento de Pessoal, de Horario
Flexivel, de Uso da Tecnologia da Informacéo, etc.?
a)sempre b)normalmente c)as vezes d)raramente

25. Tem apreco e da valor a instituicdo CRC?
a)muito b)suficiente c)um pouco d)nenhum

26. Conhece a finalidade e fungéo institucional do Conselho?
a)plenamente b)conhece c)tem nocao d)néo conhece

27. Faz uso do patriménio do CRCMG com o zelo neces  sario?
a)sempre b)normalmente c)as vezes d)raramente

28. Compromete -se com o seu trabalho, visando sempre os objetivos do CRCMG?
a)sempre b)normalmente c)as vezes d)raramente
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@) CRCVIG

CONSELHO REGIONAL DE CONTABILIDADE
DE MINAS GERAIS

I- FORMULARIO DE AVALIACAO DOS FUNCIONARIOS (LIDERADOS)

AVALIACAO DE DESEMPENHO — FUNCIONARIOS

Avaliado: Periodo Anual Avaliado:

Avaliador: Geréncia/Assessoria:

Bloco IV — Iniciativa e Integracéo

29. Demonstra iniciativa, criatividade e capacidade de procurar solucbes diante de
situacBes novas ou problemas?
a)sempre b)normalmente c)as vezes d)raramente

30. Contribui par a o bom  desempenho dos trabalhos de sua
Geréncia/Assessoria/Diretoria?
a)sempre b)normalmente c)as vezes d)raramente

31. Contribui com as atividades de outros setoresd 0 CRCMG, quando necessario?
a)sempre b)normalmente c)as vezes d)raramente

32. Apresenta iniciativa e sai em busca de informagc des a respeito de assuntos
relacionados com suas funcdes, que ndo domina ou de sconhece?
a)sempre b)normalmente c)as vezes d)raramente

33. Participa espontaneamente de programas ou curso s de formacdo, atualizacdo ou
desenvolvimento profissional?
a)sempre b)normalmente c)as vezes d)raramente

34. Mesmo quando orientado a mudar, insiste em exec utar suas atividades seguindo
seu proprio método de trabalho?
a)nunca b)raramente c)as vezes d)habitualmente

35. Participa e interage nas atividades sociais do Conselho?
a)sempre b)normalmente c)as vezes d)raramente
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CONSELHO REGIONAL DE CONTABILIDADE
DE MINAS GERAIS

I- FORMULARIO DE AVALIACAO DOS FUNCIONARIOS (LIDERADOS)

AVALIACAO DE DESEMPENHO — FUNCIONARIOS

Avaliado:

Periodo Anual Avaliado:

Avaliador:

Geréncia/Assessoria:

Pontos f ortes do f uncionario:

Pontos de melhoria do f uncionario:

Conclusao da Avaliacao:

Nota da autoavaliagdo: |

Nota do avaliador: |

Pontuacdao total

Classificacdo do Desempenho

Insatisfatério: Abaixo de 75% (até 209 pontos)
Satisfatorio: de 75% a 89% (de 210 a 251 pontos)
Excelente: a partir de 90% ( de 252 a 280 pontos)

Assinatura do avaliado: Data: -

[
Assinatura do avaliador:
Data: [
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CONSELHO REGIONAL DE CONTABILIDADE
DE MINAS GERAIS

|- FORMULARIO DE AVALIACAO DOS FUNCIONARIOS (GESTORES)

AVALIACAO DE DESEMPENHO — FUNCIONARIOS

Avaliado: Periodo Anual Avaliado:

Avaliador: Geréncia/Assessoria:

Bloco | — Postura e Maturidade Profissional

1. Cumpre os horarios relativos a jornada de trabal  ho (pontualidade)?
a)sempre b)normalmente c)as vezes d)raramente

2. Costuma falta r ao trabalho (assiduidade)?
a)nunca b)raramente c)as vezes d)habitualmente

3. Costuma tratar de assuntos pessoais ou que ndo d izem respeito ao seu trabalho
durante o horario de trabalho?
a)nunca b)raramente c)as vezes d)habitualmente

4. Permanece muito tempo ao telefone em ligacbes pa  rticulares?
a)nunca b)raramente c)as vezes d)habitualmente

5. Comparece ao trabalho com boa aparéncia e apresentacao?
a)sempre b)normalmente c)as vezes d)raramente

6. Mantém seu ambiente de trabalho organizado e em  ordem?
a)sempre b)normalmente c)as vezes d)raramente

7. Cria ou envolve -se em problemas de relacionamento com colegas e/ou profissionais?
a)nunca b)raramente c)as vezes d)habitualmente

8. Necessita ter sua atengcdo chamada por seu superi  or imediato em fungéo de erros,
comportamentos ou atitudes impréprias no ambiente p rofissional?
a)nunca b)raramente c)as vezes d)habitualmente

9. Problemas pessoais séo trazidos ao trabalho e in  terferem em seu desempenho?
a)raramente b)as vezes c)normalmente d)sempre

10. Costuma tirar experiéncias dos erros cometidos ou de que tenha conhecimento?
a)sempre b)normalmente c)as vezes d)raramente

11. Preocupa -se em definir os pontos fortes e os de melhorias, d e forma a alcangar o
crescimento profissional?
a)sempre b)normalmente c)as vezes d)raramente
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@] CRCMG

CONSELHO REGIONAL DE CONTABILIDADE
DE MINAS GERAIS

I- FORMULARIO DE AVALIACAO DOS FUNCIONARIOS (GESTORES)

AVALIACAO DE DESEMPENHO — FUNCIONARIOS

Avaliado: Periodo Anual Avaliado:

Avaliador: Geréncia/Assessoria:

Bloco Il — Qualidade

12. Qual o nivel de conhecimento e habilidade demon strados na execucdo de suas
tarefas?
a)excelente b)bom c)regular d)ruim

13. Realiza o trabalho dentro dos prazos estabeleci  dos?
a)sempre b)normalmente c)as vezes d)raramente

14. Trabalha com planejamento, de modo a atender em  tempo habil todas as demandas
oriundas de suas atribuicdes?

a)sempre b)normalmente c)as vezes d)raramente
15. Pode-se avaliar como positivo o resultado dos trabalhos realizados?
a)sempre b)normalmente c)as vezes d)raramente

16. Procura aperfeicoar a execuca o de seu trabalho, buscando a diminuicdo dos erros e
a melhoria continua?
a)sempre b)normalmente c)as vezes d)raramente

17. Consegue aplicar de maneira eficaz os conhecime  ntos adquiridos nos treinamentos
de que participa, promovidos pelo CRCMG?
a)sempre b)normalmente c)as vezes d)raramente

18. Expressa ideias com logica, de maneira clara e objetiva, preocupando -se em
verificar o entendimento das mensagens transmitidas e recebidas?
a)sempre b)normalmente c)as vezes d)raramente
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CONSELHO REGIONAL DE CONTABILIDADE
DE MINAS GERAIS

I- FORMULARIO DE AVALIACAO DOS FUNCIONARIOS (GESTORES)

AVALIACAO DE DESEMPENHO — FUNCIONARIOS

Avaliado: Periodo Anual Avaliado:

Avaliador: Geréncia/Assessoria:

Bloco Il — Etica Profissional

19. Quando presta atendimento aos profissionais, co  legas, superiores e conselhei ros, 0
faz de forma solicita, cortés, educada e competente  ?
a)sempre b)normalmente c)as vezes d)raramente

20. Reclama ou faz comentarios impréprios sobre ass  untos profissionais ou acfes
desenvolvidas pelo Conselho?
a)nunca b)raramente c)as vezes d)habitualmente

21. Emite opinido meramente critica, omitindo-se de colaborar para a melhoria dos
processos?
a)nunca b)raramente c)as vezes d)habitualmente

22. Mantém sigilo e discricdo sobre assuntos de que tém conhecimento em funcéo de
seu trabalho?

a)sempre b)normalmente c)as vezes d)raramente

23. Interpreta procedimentos, normas e legislacdo atinentes a sua funcdo de forma
correta?

a)sempre b)normalmente c)as vezes d)raramente

24. Cumpre os regulamentos do CRCMG, tais como Regu  lamento de Pessoal, de Horario
Flexivel, de Uso da Tecnologia da Informacéo, etc.?
a)sempre b)normalmente c)as vezes d)raramente

25. Tem apreco e da valor a instituicdo CRC?
a)muito b)suficiente c)um pouco d)nenhum

26. Conhece a finalidade e func¢éo institucional do Conselho?
a)plenamente b)conhece c)tem nogéo d)n&o conhece

27. Faz uso do patriménio do CRCMG com o zelo neces  sério?
a)sempre b)normalmente c)as vezes d)raramente

28. Compromete -se com o seu trabalho, visando sempre os objetivos do CRCMG?
a)sempre b)normalmente c)as vezes d)raramente
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@] CRCMG

CONSELHO REGIONAL DE CONTABILIDADE
DE MINAS GERAIS

I- FORMULARIO DE AVALIACAO DOS FUNCIONARIOS (GESTORES)

AVALIACAO DE DESEMPENHO — FUNCIONARIOS

Avaliado: Periodo Anual Avaliado:

Avaliador: Geréncia/Assessoria:

Bloco IV — Iniciativa e Integracao

29. Demonstra iniciativa, criatividade e capacidade de procurar solucdes diante de
situacBes novas ou problemas?
a)sempre b)normalmente c)as vezes d)raramente

30. Contribui para o0 bom desempenho dos trabalhos d e sua
Geréncia/Assessoria/Diretoria?
a)sempre b)normalmente c)as vezes d)raramente

31. Contribui com as atividades de outros setores do CRCMG, quando necessario?
a)sempre b)normalmente c)as vezes d)raramente

32. Apresenta iniciativa e sai em busca de informa¢ ©Oes a respeito de assuntos
relacionados com suas fung¢des, que ndo domina ou de sconhece?
a)sempre b)normalmente c)as vezes d)raramente

33. Participa espontaneamente de programas ou curso S de formacéo, atualizagéo ou
desenvolvimento profissional?
a)sempre b)normalmente c)as vezes d)raramente

34. Mesmo quando orientado a mudar, insiste em exec utar suas atividades seguindo
seu préprio método de trabalho?
a)nunca b)raramente c)as vezes d)habitualmente

35. Participa e interage nas atividades sociais do Conselho?
a)sempre b)normalmente c)as vezes d)raramente
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CONSELHO REGIONAL DE CONTABILIDADE
DE MINAS GERAIS

I- FORMULARIO DE AVALIACAO DOS FUNCIONARIOS (GESTORES)

AVALIACAO DE DESEMPENHO — FUNCIONARIOS

Avaliado: Periodo Anual Avaliado:

Avaliador: Geréncia/Assessoria:

Bloco V — Gestdo de Pessoas

36. Exige da equipe o cumprimento de todos os regul  amentos do CRCMG?
a)sempre b)normalmente c)as vezes d)raramente

37. Define com clareza e exatiddo as atividades a s erem desenvolvidas pela
equipe, bem como os resultados esperados, acompanha  ndo e controlando, com
foco no seu cumprimento?

a)sempre b)normalmente c)as vezes d)raramente

38. Mantém uma comunicagdo adequada com sua equipe, demonstrando sua
avaliacdo quanto ao cumprimento das atividades e re  passando corretamente as
normas e decisbes estratégicas de que os funcionari os devem ter
conhecimento?

a)sempre b)normalmente c)as vezes d)raramente

39. Promove a participagdo e o comprometimento da e quipe na analise de
problemas, na execugéo dos trabalhos e na avaliacédo de situacgOes surgidas?
a)sempre b)normalmente c)as vezes d)raramente

40. Demonstra seguranca, credibilidade e respeito a o0s acordos firmados,
assumindo decisfes e inspirando confiangca em sua eq uipe?
a)sempre b)normalmente c)as vezes d)raramente
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CONSELHO REGIONAL DE CONTABILIDADE
DE MINAS GERAIS

I- FORMULARIO DE AVALIACAO DOS FUNCIONARIOS (GESTORES)

AVALIACAO DE DESEMPENHO — FUNCIONARIOS

Avaliado: Periodo Anual Avaliado:

Avaliador: Geréncia/Assessoria:

Pontos fortes do f uncionario:

Pontos de melhoria do f uncionario:

Conclusao da Avaliagéo:

Nota da autoavaliacdo: | Nota do avaliador: |

Pontuacéo total

Classificacdo do Desempenho | Insatisfatério: Abaixo de 75% (até 239 pontos)
Satisfatorio: de 75% a 89% (de 240 a 287 pontos)
Excelente: a partir de 90% ( de 288 a 320 pontos)

Assinatura do avaliado: Data: [

Assinatura do avaliador: Data: [ ]
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