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Introducdo

O presente plano de cargos e salarios tem por objetivo estabelecer uma
dindmica nas relagcdes e responsabilidade entre o Conselho e seus empregados, definindo os
principios administrativos relacionados as oportunidades ocupacionais necessarias a produgao de
bens e/ou servicos que o CRMV/SE se propde a alcancar, em obediéncia aos principios
constitucionais da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

Art. 1° - O presente visa estruturar cargos e saldrios em consonancia com o
valor relativo as atividades, responsabilidades e autoridade de cada cargo, estabelecendo
amplitudes salariais que permitam ao empregado exercer as tarefas inerentes ao cargo e
perspectivas de progresso funcional.

Art. 2° - A administra¢do pessoal tem por principio estimular a realizagdo das
atividades com eficécia, satisfagdo, valorizagcdo, tornando atraentes os cargos que demandam
maior responsabilidade e conhecimento, permitindo revisdo salarial sempre que se fizer
necessario, de acordo com a legislagcao em vigor.

Art. 3° - O quadro de pessoal devera ser periodicamente analisado e adaptado
as mudancas e ao desenvolvimento dos trabalhos praticados pelo CRMV/SE. O mesmo Sera
composto de 03 (trés) cargos, quais sejam Auxiliar Administrativo, Agente de Fiscalizacao e
Contador, contendo cada um 03 (trés) classes subdivididas em 04 (quatro) niveis de progressao
salarial.

Art. 4° - O quadro de empregados do CRMV/SE ¢ composto pelos seguintes
cargos:

I - O cargo de Auxiliar Administrativo ¢ detentor das seguintes caracteristicas
e exigéncias:

a) Ter diploma, devidamente registrado, de conclusao de curso de ensino médio ou
equivalente, fornecido por instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da Educagdo
(MEC);

b) Possuir Carteira Nacional de Habilitagdo (CNH) na categoria minima B, conforme art. 145
do Codigo Nacional de Transito e Resolugdes 168/2004 e 285/2008, do COTRAN, com
pontuacdo minima que permita, nos termos da legislacdo brasileira, o pleno exercicio do
direito de dirigir.

c) Ter conhecimento dos trabalhos burocraticos de secretaria, além da legisla¢do inerente ao
Conselho, assistindo a Diretoria Executiva, Conselheiros, a Assessoria Juridica e Contabil e
o Setor de Fiscalizagao;
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d) Ter conhecimento e desempenho na area de relagdes humanas principalmente do publico
externo. Realizar triagem nas correspondéncias, documentos, processos etc., antes de
encaminhar a Diretoria Executiva e, assim procedendo, fazé-lo ja instruido;

e) Atender a todos os inscritos, usudrios, integrantes e todos aqueles que necessitem de
informacdes ou esclarecimentos relativos ao Conselho Federal e Regional;

f) Encaminhar, quando necessario, os usuarios aos setores competentes, elucidando duvidas,
sugerindo como proceder em cada situagdo e protocolizando documentos;

g) Empreender diligéncias externas, tais como protocolos, servico postal, diligéncias em
bancos € etc;

h) Manter e promover atualizacdo na agenda de compromissos;

1) Proceder com responsabilidade na inscri¢do e instrugao dos processos de divida ativa, além
dos processos administrativos;

J) Registrar, inscrever e cancelar pessoas fisicas e juridicas;

k) Elaborar e providenciar remessa ou arquivamento de documentos, processos,
correspondéncias etc., apés despacho da Diretoria Executiva e Assessoria Juridica;

1) Ter conhecimento e manipular maquinas e equipamentos eletronicos, tais como: fax,
maquina de escrever, maquina de calcular, computador, copiadora, scanner, etc.;

m) Manter sob seu controle e responsabilidade perante a Diretoria Executiva os documentos,
os materiais de consumo e expediente, como os bens duraveis e permanentes;

n) Controlar e elaborar pagamentos definidos e autorizados pela Diretoria Executiva;

o) Realizar trabalhos externos com orientagdo e autorizagdo da Diretoria Executiva e
Assessoria Juridica;

p) Controle de contas de agua, energia, telefone, contas em agéncias bancarias, agéncias de
correios, expedicao de guias de cobrangas, inscri¢do e registro de pessoas fisicas e juridicas;

q) Realizar a fiscalizagdo da freqliéncia, horarios, faltas, e assuntos relativos ao
comportamento dos demais servidores;

r) Ter bom relacionamento com o publico interno e externo, e escolaridade correspondente ao
ensino médio completo ou equivalente;

s) Devera conduzir os veiculos disponibilizados por este Conselho durante sua jornada de
trabalho sempre que necessario para realizacdo de suas atribuicdes.

IT — O cargo de Agente de Fiscalizacio ¢ detentor das seguintes caracteristicas
e exigéncias:

a) Ter diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de ensino médio ou
equivalente, fornecido por instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da Educacao
(MEC);

b) Possuir Carteira Nacional de Habilitagdo (CNH) na categoria minima B, conforme art.
145 do Codigo Nacional de Transito e Resolugdes 168/2004 e 285/2008, do COTRAN,
com pontuacdo minima que permita, nos termos da legislagdo brasileira, o pleno
exercicio do direito de dirigir.

c) Ter conhecimento dos trabalhos administrativos do CRMV/SE, além da legislacdo
inerente ao Conselho, em especial a dirigida a Fiscalizagao;

d) Ter bom conhecimento e desempenho em relagdes humanas;

e) Controlar os processos de fiscalizacdo, devendo produzir relatorios de suas atividades
semanalmente;
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g)

h)

b)
c)

d)

2

h)
i)
)
k)
D

Manter sempre atualizados os enderegos das pessoas fisicas e juridicas inscritas no
CRMV/SE;

Ter disponibilidade para deslocamentos intermunicipal e interestadual, inclusive com
pernoites em outros Municipios ou Estados, de acordo com a exigéncia e necessidade
para a execucao do servigo;

Ter conhecimento e manipular méaquinas e equipamentos eletronicos, tais como: fax,
maquina de escrever, maquina de calcular, computador, copiadora, scanner, arquivos
etc.;

Devera conduzir os veiculos disponibilizados por este Conselho durante sua jornada de
trabalho sempre que necessario para realizacao de suas atribuicdes.

IIT — O cargo de Contador ¢ detentor das seguintes caracteristicas e exigéncia:

Ter diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduacdo de nivel
superior em Ciéncias Contabeis, fornecido por instituigdo de ensino reconhecida pelo
Ministério de Educacao (MEC);

Registro em seu respectivo 6rgao de classe, estando esse em situacao regular;

Possuir Carteira Nacional de Habilitacio (CNH) na categoria minima B, conforme art.
145 do Cdodigo Nacional de Transito e Resolucdes 168/2004 ¢ 285/2008, do COTRAN,
com pontuacdo minima que permita, nos termos da legislacdo brasileira, o pleno
exercicio do direito de dirigir.

Ser responsavel pela contabilidade publica da autarquia, efetuando o empenho,
liquidagdao e pagamento, balancete, balanco, e demonstragdes contabeis, relatorios de
gestdo, classificando e conciliando o orgamento e a prestacdo de contas anual, bem como,
suas devidas reformulagoes;

Administrar os tributos da autarquia e gerenciar seus custos;

Registrar atos e fatos contabeis;

Administrar e registrar funciondrios do Conselho desde sua contratagdo até eventual
rescisdo, preparando folha de pagamento integralmente, computacdo de férias e
gratificagdo natalina, preencher guias para recolhimento da previdéncia e FGTS, e todos
os demais atos contabeis que regem direta e indiretamente os contratos de trabalho
vigentes junto ao Conselho;

Preparar obrigacdes acessorias e contribuigdes, tais como: declaragdes acessorias ao
FISCO, e demais 6rgdos competentes;

Administrar o registro dos livros nos 6rgaos competentes;

Elaborar demonstragdes contabeis, a fim de dar transparéncia e compreensao a todos os
membros do Conselho Regional e Federal de Medicina Veterinaria;

Prestar assessoria e informagdes gerenciais sempre que solicitado;

Realizar auditoria interna;

m) Atender solicitagdes de o6rgaos fiscalizadores;

n)
0)
p)
Q)

Efetuar analise econdmico-financeira sobre as contas do Conselho;

Atuar no monitoramento e acompanhamento da execugdo or¢gamentaria;

Elaborar pareceres sempre que solicitados;

Produzir relatorios sobre demandas contabeis mensalmente e anualmente, de acordo com
0s exercicios contabeis;
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r) Elaborar, analisar, e interpretar dados e demonstrativos e executar outras atividades da
mesma complexidade;

s) Elaboracao de orgamentos;

t) Andlise de custos e despesas sobre producdo, administragdo, distribuicdo, transportes,
comercializacdo, exportagdo, publicidade, operagdes € uso de equipamentos € materiais,
buscando a racionaliza¢do e otimizacdo do resultado diante o grau de ocupacdo e volume
de operagdes;

u) Organizagdo dos processos de prestacdo de contas e empenho;

v) Elaborar e enviar a declara¢ao de Imposto de Renda de Pessoa Juridica;

w) Zelar pelo patrimonio publico, garantindo o uso racional dos bens e servigos;

x) Atuar em todas as atribuigdes privativas dos profissionais de contabilidade, conforme
dispde o art. 3°, da Resolucdo do Conselho Federal de Contabilidade n°. 560, de 28 de
outubro de 1983;

y) Ser graduado em curso superior de Ciéncias Contabeis de Instituicdo devidamente
reconhecida pelo Ministério da Educacgdo, tendo diploma vélido, com o registro de
inscri¢ao no Conselho Regional de Contabilidade;

z) Devera conduzir os veiculos disponibilizados por este Conselho durante sua jornada de
trabalho sempre que necessario para realizagao de suas atribuicdes.

Art. 5° - A Estrutura Salarial ¢ o conjunto de referéncias dos salarios inerentes
aos cargos, classes e niveis, estabelecido de acordo com as tabelas anexas ao presente, podendo
ser corrigido pelos indices oficiais e/ou legislagdo especifica.

Art. 6° - O empregado, ao assumir o cargo no CRMV/SE para o qual prestara
concurso publico, o fard na “Classe A — Nivel I”, tendo direito a progressao salarial, sendo que a
ultima ascensdo dentro do cargo serd a “Classe C — Nivel IV”, conforme tabela anexa.

Paragrafo Unico — A progressio salarial sera alcancada através de um
processo pelo qual o empregado ascenderad a niveis e classes subseqiientes dentro do cargo, de
acordo com os critérios e anexos deste plano, apds avaliacdo e julgamento pela Diretoria
Executiva, observando as vagas, os limites dos recursos financeiros orgamentarios disponiveis e
a homologacao da plenaria.

Art. 7° - As promogdes em Classes e Niveis dos empregados do CRMV/SE
serdo realizadas, quando houver vaga, através de critérios de antiguidade e merecimento, de
forma alternada, utilizando para tanto as seguintes prescrigoes:

I - Promogao por Antigiiidade:

a) A primeira promocdo por Antiguidade, o empregado do CRMV/SE devera contar no
minimo com 36 (trinta e seis) meses de servigo efetivo prestado ao CRMV/SE em seu
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cargo inicial, contados a partir da data da sua posse, desde que a Plendria do CRMV/SE
reconheca a existéncia de vaga;

b) As demais promogdes por Antiguidade serdo realizadas a contar de no minimo 24 (vinte e
quatro) meses de servico efetivo prestado a este Conselho no mesmo cargo, contados a
partir da data da sua investidura, desde que a Plenaria do CRMV/SE reconheca a
existéncia de vaga;

c) Existindo empate nas condi¢des previstas para a promogao por Antigiiidade, terad
preferéncia o empregado que tiver mais tempo de servigo prestado ao CRMV/SE,
persistindo o empate a escolha recaira no mais idoso, e, por ultimo, aquele que tiver o
maior nimero de filhos, nessa ordem. Persistindo o empate a escolha sera feita por
sorteio.

II - Promogao por Merecimento:

a) Para a mudanga de classe e nivel dentro do respectivo cargo, pelo critério do
Merecimento, o empregado submeter-se-4 a uma avaliagdio de uma Comissdo
previamente estabelecida pela Presidéncia;

b) O empregado fard jus a mudanga de classe e/ou nivel quando alcangar pontuagdo minima
exigida pela Comissdo de avaliacao que ¢ de 80%, conforme relatorio anexo;

c) Os casos omissos neste regulamento serdo estudados pela Diretoria do Conselho,
juntamente com as Assessorias Juridica e Contabil, cabendo a decisdo final a Plenéaria
deste Conselho;

d) A primeira promog¢ao por Merecimento ocorrera com aqueles que contarem no minimo
com 36 (trinta e seis) meses de servigo efetivo em seu cargo inicial, contados a partir da
sua posse, utilizando como critério a avaliagdo de Desempenho, descritos no Anexo I;

e) As demais promogdes por Merecimento ocorrerd com aqueles que contarem no minimo
com 24 (vinte e quatro) meses de servigo efetivo no mesmo cargo, contados a partir da
sua investidura, utilizando como critério a avaliagdo de Desempenho, descritos no Anexo
L

f) A Avaliacdo de Desempenho ¢ o processo pelo qual o empregado a ser promovido por
Merecimento ¢ avaliado para enquadramento na mudanga, ou ndo, de niveis e classes
através de testes de avaliagdo de desempenho, cujos componentes considerados sdo:
assiduidade, interesse, pontualidade, urbanidade e dinamismo, utilizando como
parametros o questionario contido no Anexo I, intitulado Relatorio de Avaliagao;

g) Existindo empate na avaliagdo prevista para a promog¢do por Merecimento, terad
preferéncia o empregado que tiver mais tempo de servigo prestado a este Conselho,
persistindo o empate a escolha recaira no mais idoso, e, por ultimo, aquele que tiver o
maior nimero de filhos, nessa ordem. Mantendo-se o empate a escolha sera feita por
sorteio.

Art. 8° - Os niveis salariais serdo contados a partir do inicial (salario base) e
enumerados de [ a IV, dentro de cada classe, mantendo a progressao de 3% (trés por cento) em
seu diferencial, apds a submissao e aprovacao de acordo com as condigdes previstas neste
instrumento.
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Art. 9° - O Salario Inicial ¢ a quantia traduzida em moeda vigente que o
empregado recebera pelos servigos, cujo valor sera fixado em funcao da aprovacao pelo plenario
do CRMV/SE, de acordo com os critérios previstos neste Instrumento, sem qualquer tipo de
acréscimo ou vantagem.

Art. 10 - As Classes salariais sdo as divisdes salariais do cargo do empregado,
denominadas “A, B e C”, sendo subdivididas por 04 (quatro) niveis, alcancadas de acordo com
os critérios de progressao salarial de 5% (cinco por cento) em seu diferencial, apds a submissao e
aprovacao de acordo com as condigdes previstas neste regulamento.

Art. 11 - Os reajustes serdo baseados sempre nos indices oficiais e/ou
legislagdo especifica.

Art. 12 - A partir da aprovacgao pela plendria deste plano de cargos e salérios, a
data base dos reajustes sera em 01 de maio do ano em curso, e as antecipacdes que venham
ocorrer no periodo, serdo concedidas de acordo com a determinacdo da legislagdo vigente e
descontadas na data-base.

Art. 13 - A atividade extra ¢ aquela cujo desempenho nao traz beneficio ao
servico e ndo caracteriza atividade fim, por isso fica terminantemente proibido, aos empregados
tratar dentro do horario de trabalho (expediente), de assuntos e atividades de cunho particular.

Art. 14 - A carga horéria serd no minimo de 06 (seis) horas diarias, podendo
ser de até 08 (oito) horas, limitadas a jornada semanal legal de 44 (quarenta e quatro) horas, a ser
estabelecida por Portaria da Presidéncia.

Art. 15 - Fica estabelecido o més de mar¢o para o enquadramento dos
servidores, respeitando a sua data de posse e os respectivos intersticios.

Art. 16 — Salario Base ¢ a quantia traduzida pela moeda vigente que o
empregado receberd a titulo de remuneracdo, sem qualquer espécie de gratificacdo, acréscimo ou
vantagem.

Art. 17 - Estabelece-se a FGG (Fun¢ao Gratificada de Coordenacao), do
empregado designado pela Diretoria Executiva, que serd o responsavel pela coordenagdo das
acoes, atividades e pessoal do Conselho, cujo valor corresponderd a 30% (trinta por cento) do
seu salario base.
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Paragrafo Unico - As fungdes gratificadas néo terdo efeito cumulativo.

Art. 18 - Nao existem cargos fora da carreira.

Art. 19 - Este plano de cargo e salarios entrard em vigor, imediatamente apos a
data da sua publicagao.

Art. 20 - Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Aracaju/SE, 30 de janeiro de 2015.
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ANEXO I
RELATORIO DE AVALIACAO

CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA VETERINARIA DO ESTADO DE SERGIPE

Relatério de Avalia¢ao

Nome do Servidor:
Cargo Atual: Nivel:

CARACTERISTICAS AVALIADAS
AVALIACAO
0-10 pontos

1-  ETICA PROFISSIONAL

Conduta profissional coerente com os principios da Entidade, como 6rgdo fiscalizador da profissdo e capacidade para
tratar e manter sigilo sobre informacoes confidenciais, conduta profissional honesta em relagdo a Entidade.

2-  AUTO-DESENVOLVIMENTO, INICIATIVA, PONTUALIDADE E
ASSIDUIDADE

Iniciativa pessoal em busca de seu aprimoramento pessoal e profissional, capacidade de apresentar e executar solugdes
para problemas e melhorias de rotinas, tanto para seu grupo/equipe/area, como para a Entidade como um todo e nao
faltar ao trabalho, cumprir sua jornada de trabalho e realizar suas tarefas com a devida pontualidade.

3- RELACIONAMENTO INTERPESSOAL

Capacidade de relacionar-se com pessoas de seu grupo de trabalho, da Entidade em geral, usuarios e/ou outras pessoas
Externas, interagindo com suas idéias e opinies, em contatos pessoais formais e informais.

4-  ORGANIZACAO

Capacidade para organizar diversos recursos a disposi¢do (humanos, financeiros e materiais), visando otimizar e
harmonizar seqiiéncia tempo e carga de trabalho relativos a execucgdo de tarefas, prestagdo de servigos e projetos.

5-  ADAPTABILIDADE

Capacidade para compreender, aceitar e assimilar mudangas que ocorrem tanto a nivel interno quanto externo a Entidade,
Facilidade para atuar em situagdes novas de rotinas e/ ou métodos de trabalho.

6- COMUNICACAO

Habilidade para expressar-se de forma correta e objetiva, encadear idéias de maneira l6gica, tanto na parte escrita quanto
verbal.

7-  CRIATIVIDADE/PERSISTENCIA

Capacidade para apresentar novas idéias que tenham aplicagdo prética e constancia nos prop6sitos do servigo.

8- NEGOCIACAO/PERCEPCAO
Habilidade para conciliar interesses e promover acordo entre pessoas e/ou institui¢des, com resultados satisfatérios para
ambos os lados e capacidade para compreender as necessidades e comportamento das pessoas e de situagdes do ambiente.

9- TOMADA DE DECISAO/CONTROLE

Capacidade para decidir no momento oportuno, sobre situacdes e/ou problemas de forma eficaz e eficiente, acompanhar
a execucao de trabalho e medir resultados de acordo com os objetivos da Entidade.

10- EDUCADOR/LIDERANCA

Habilidade para estimular, orientar e ensinar pessoas e formagdo de grupos de trabalho.

TOTAL
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COMISSAO DE AVALIACAO:
NOME
NOME
NOME
Aracaju, de de
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ANEXO II
TABELA DE CARGOS
Cargos Vagas Remuneraciao Inicial (RS)
Auxiliar Administrativo 04 R$ 1.100,00
Agente de Fiscalizagdo 02 R$ 1.250,00
Contador 01 R$ 1.250,00
TABELA DE CLASSES E NIVEIS
Classes Niveis

A 11 111 v

B 11 111 v

C 11 111 v
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