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CONCURSO PUBLICO
CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA DO ESTADO DE MATO GROSSO — CRM/MT
Aditivo 001/2020 ao Edital n2 001/2020, de 12 de junho de 2020.
O CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA DO ESTADO DE MATO GROSSO — CRM/MT, de acordo
com as atribui¢cdes que lhes sdo conferidas, torna publico os seguintes topicos:
Art. 12. No Edital 001/2020, onde se |&: “O CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA DO ESTADO DE MATO
GROSSO — CRM/MT, de acordo com as atribuicdes que lhes sdo conferidas, torna publico que estardo
abertas as inscrigdes para o CONCURSO PUBLICO destinado ao provimento de cargos para compor o
quadro pessoal necessario do Conselho Regional de Medicina do Estado de Mato Grosso — CRM/MT, e os
que vierem a vagar e os que forem criados durante o prazo de validade deste Concurso Publico, conforme
as normas e condigles estabelecidas neste Edital e a seguir especificadas.”, leia-se: “O CONSELHO
REGIONAL DE MEDICINA DO ESTADO DE MATO GROSSO — CRM/MT, de acordo com as atribuigdes que
lhes s3o conferidas, torna publico que estardo abertas as inscricdes para o0 CONCURSO PUBLICO destinado
ao provimento de cargos para compor o quadro pessoal necessario do Conselho Regional de Medicina do
Estado de Mato Grosso — CRM/MT, e os que vierem a vagar e os que forem criados durante o prazo de
validade deste Concurso Publico, conforme as normas e condi¢des estabelecidas-neste Edital e a seguir
especificadas, bem como reger-se-a em conformidade com o Plano de Cargo, Carreira e Remuneragao atual
do Conselho Regional de Medicina do Mato Grosso.”
Art. 22. Fica adiada a aplicagdo das Provas Objetivas para o dia 25 de outubro de 2020, por for¢a da atual
situacdo de saude acarretada pela pandemia do Virus COVID-19.
Art. 32. No Edital 001/2020, onde se lé&: Assistente Administrativo Area Administrativa- = Técnico
Administrativo, leia-se: Assistente Administrativo Area Administrativa - Assistente Administrativo.
Art. 42, Fica modificado o ANEXO |, passando a figurar como segue:
ANEXO |
CARGOS, ESCOLARIDADE, VENCIMENTOS,
JORNADA DE TRABALHO, NUMERO DE VAGAS E CADASTRO RESERVA.
TAXA DE INSCRICAO: 70,00 (NiVEL MEDIO) e 120,00 (NiVEL SUPERIOR)
CARGO ocuPAcAO ESCOLARIDADE momrs | Hondma | VAGAS | ( AMPSE | Negros | PCD | ena
Analista Curso Superior completo em
Administrativo Médico Fiscal Medicina e registro no Orgdo | 8.108,81 20 h/s 02 02 00 00 06
Area Técnica de Classe competente.
Analista Curso Superior completo em
Administrativo Advogado Direito e registro no Orgdo | 6.306,84 20 h/s 00 00 00 00 04
Area Administrativa de Classe competente
Nivel superior em Medicina,
Bacharel em Direito,
Engenharia (qualquer area de
. formagao), Contabilidade,
Analista Administracdo ou Economia
Administrativo Auditor f ) oo | 6.306,84 | 40 h/s 01 01 00 00 10
P . . ornecido por instituicdo de
Area Administrativa . . .
ensino superior reconhecida
pelo Ministério da Educagdo
e registro no Orgéo de Classe
competente, se for o caso
Assistente PP Ensino Médio completo e
Administrativo Tecmco, A em Curso Técnico em | 3.243,50 40 h/s 01 01 00 00 10
Area Administrativa Informatica Informatica
Assistente .
Administrativo ASSIS_te_nte 5 Ensino Médio completo 3.243,50 40 h/s 04 03 01 00 20
Area Administrativa Administrativo
Auxiliar Ensino Médio completo com
Administrativo Motorista CNH tino “B” P 1.982,50 40 h/s 01 01 00 00 03
Area Administrativa P
Auxiliar m
Administrativo AuX|I.|a'r 3 Ensino Médio completo 1.982,50 40 h/s 00 00 00 00 10
Area Administrativa Administrativo
TOTAL GERAL - - 09 08 01 00 63
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Art. 52, Fica acrescido ao Edital 001/2020, o CAPITULO.19 (DA PROVA DE TITULOS) exclusivo para o cargo
de Auditor, passando a figurar como segue:

19. DA PROVA DE TITULOS

19.1 A avaliagdo da prova de Titulos tem carater somente classificatorio. Participardo da Prova de Titulos somente os
Candidatos que concorrerem ao cargo de Auditor, classificados na Prova Objetiva dentro das vagas, acrescido do seu
cadastro de reserva.

19.2 O julgamento dos Titulos apresentados obedecera aos seguintes critérios de pontuagdo:

- PONTUACAO PONTUACAO
CONTEUDO UNITARIA MAXIMA
a. Curso de Especializagdo em Contabilidade Publica ou Auditéria Publica: 1,50 6,00
b. Curso de Mestrado em Contabilidade Publica ou Auditéria Publica: 2,50 2,50
c. Curso de Doutorado em Contabilidade Publica ou Auditéria Publica: 3,50 3,50

19.3 Os candidatos que ndo forem convocados para apresentagdo de titulos serdo automaticamente eliminados do
Certame.

19.4 O envio dos documentos comprobatorios de Titulos serd realizado por meio de. ferramenta online; a ser

disponibilizada no portal eletronico da Organizadora em.atoe continuo a publicagdo do Edital de Convocagdo para a Prova
de Titulos.

19.5 Todas as informagdes necessarias a execucdo do envio eletrénico dos Titulos estardo dispostas no Edital de
Convocagdo, a ser publicado.

19.6 Serdo rejeitados, liminarmente, os Titulos enviados fora do prazo divulgado no Edital de Convocagao.

19.7 A comprovagdo dos Titulos serd feita mediante o envio da imagem original dos instrumentos legais que os
certifiquem, e somente serdo computados como validos os titulos pertinentes a area especifica do cargo para o qual o
candidato concorre.
19.8 Outras informacdes sobre a Prova de Titulos:

a) Os comprovantes de conclusdo de Cursos deverdo ser expedidos por instituicdo oficial ou reconhecidos;

b) Cada titulo sera computado uma Unica vez;

¢) Os titulos e certificados académicos devem estar devidamente registrados pelo MEC;

d) Caso o candidato tenha concluido o curso, mas ainda n3o esteja de posse do Diploma, serdo aceitas Certiddes

ou Declaragdes de conclusdo, assinadas por representante legal da Instituicdo de Ensino e com firma
reconhecida em cartério, se necessario;

e) Os documentos em lingua estrangeira somente serdo considerados quando traduzidos para a Lingua
Portuguesa por tradutor juramentado;

f) Deverd ser enviada apenas uma Unica imagem do Titulo original, podendo o candidato, para tanto, envia-la
através de um ou mais arquivos.

19.9 A pontuacdo total dos titulos ndo ultrapassara o total de 12,00 (doze) pontos, desprezando-se os Titulos que,
computados, excedam este limite de pontos.

Art. 62. Fica retificado o ANEXO V (DO CONTEUDO PROGRAMATICO), passando a figurar como segues

ANEXO V
DO CONTEUDO PROGRAMATICO
NIVEL MEDIO

CONTEUDO COMUM A TODOS OS CARGOS:

LINGUA PORTUGUESA

Interpretacdo de texto. Ortografia oficial. Acentuacdo grafica. Pontuagdo. Emprego das classes de palavras: substantivo,
adjetivo, numeral, pronome, verbo, advérbio, preposi¢do e conjungdo: emprego e sentido que imprimem as relagdes que
estabelecem. Vozes verbais: ativa e passiva. Colocacdo pronominal. Concordancia verbal e nominal. Regéncia verbal e
nominal. Crase. Sindbnimos, anténimos e parénimos. Sentido proéprio e figurado das palavras.

NOCOES DE INFORMATICA

Dispositivos de armazenamento. Periféricos de um computador. Configura¢des basicas do Windows 10: Aplicativos do
Pacote Microsoft Office 2013 (Word, Excel e Power Point). Configuracdo de impressoras. No¢Bes basicas de internet e
uso de navegadores. NogGes basicas de correio eletronico e envio de e-mails.
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RACIOCINIO LOGICO

Principio da Regressdo ou Reversdo. Logica dedutiva, argumentativa e quantitativa. Logica matematica qualitativa,
sequéncias ldgicas envolvendo numeros, letras e figuras. Geometria basica. Algebra bdsica e sistemas lineares.
Calenddrios. Numeracdo. RazBes especiais. Analise combinatoria e probabilidade. Progressées Aritmética e Geomeétrica.
Conjuntos: As relagBes de pertinéncia; Inclusdo e igualdade; Operagdes entre conjuntos, unido, intersegao e diferenca.
Comparagoes.

NIVEL MEDIO

CONTEUDO ESPECIFICO:

TECNICO EM INFORMATICA

1. Fundamentos da computacdo: 1.1 Organizagdo e arquitetura de computadores. 1.2 Componentes de um computador
(hardware e software). 1.3 Sistemas de entrada, saida e armazenamento. 1.4 Sistemas de numeracgao e codificagao. 1.5
Principios de sistemas operacionais e caracteristicas dos principais processadores disponiveis. 1.6 Aplicagdes de
informatica e microinformatica em ambientes Windows e Linux. 1.7 Redes de computadores. 1.8 Sistemas operacionais e
aplicativos de escritério. 1.9 Modelos QSI/ISO e internet. 1.10 LAN e WAN e topologias. 1.11 Equipamentos de rede:
switches, roteadores, gateways, modems, repetidores, amplificadores e multiplexadores. 1.12 Cabeamento estruturado e
redes wireless. 2 NogBes de seguranca. 2.1 Antivirus, VPN, firewall, proxy, criptografia, assinatura digital e autenticagdo.
2.2 Seguranga na internet. 3 Administragdo de servidores Windows.7,2010/2012 e Linux. 4 Pacote Microsoft Office e
softwares em rede. 5 Técnicas de Programagdo«5:1 Metodologias de desenvolvimento. 5.2 Algoritmos. 5.3 Estrutura de
dados. 5.4 Ferramentas de desenvolvimento de software e ferramentas CASE. 5.5 Analise orientada a objetos. 5.6
Principios e conceitos do paradigma de orientacao a objetos, classes, objetos, heranga, interfaces, polimorfismo,
encapsulamento, coesdo, acoplamento, modularidade e reuso. 5.7 Modelagem de dados. 5.8 Linguagem de
programacdo Java, ASP e Delphi. 5.9 Tipos de dados elementares e estruturados. 5.10 Montadores, compiladores,
ligadores e interpretadores. 6 Banco de Dados. 6.1 Administracdo de Banco de Dados Oracle e MYSQL. 6.2 Arquitetura e
estrutura dos SbBDs. 6.3 Seguranca de Banco de Dados. 6.4 Técnicas de administragao de dados. 6.5 Modelagem de
dados. 7 Internet. 7.1 Protocolos de comunicacdo, em seus diversos niveis. 7.2 Servicos da camada de aplicagdo do
modelo Internet (HTTP, DNS, SMTP, POP3, IMAP, FTP, etc.). 7.3 Navegadores web: configuracdo e utilizacdo. 8
Manutencdo e instalacdo de equipamentos. 8.1 Montagem, instalagdo e configuracdo de hardware e periféricos. 8.2
Conhecimentos basicos de organizagdo e arquitetura de computadores. 8.3 Configuracdo de recursos utilizando os
sistemas operacionais Windows 7. 2010/2012 e Linux. 8.4 Técnicas de armazenamento e midias. 9 Conceitos de
seguranca da informacdo. 9.1 Normas ISSO 17799 e 27001. 9.2 Politicas de seguranca. 9.3 Analise de vulnerabilidade. 9.4
Plano de continuidade de negdcio. 9.5 Procedimentos de segurancga. 9.6 Classificacdo de informagdes. 9.7 Auditoria e
conformidade. 10 Gerenciamento de servicos de Tl. 10.I Fundamentos da ITIL® (Versdo 3). 10.2 Estratégia do Servico.
10.3 Projeto de Servico. 10.4 Transicdo de Servigo. 10.5 Operagdo do Servico. 10.6 Melhoria Continua do Servico. 10.7
Fundamentos de COBIT 4.1. 8 Compreensdo de texto escrito em Lingua Inglesa: gramética para a compreensao de
contelidos semanticos em inglés técnico. LEGISLACAO ESPECIFICA: Lei n2 3.268/57 e alteracBes posteriores, Decreto n2
44.045/58 e alteragBes posteriores. Regimento Interno do CRM-MT. Cédigo de Conduta dos Funcionarios do CRM-MT.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

1. Atos Administrativos: conceito, requisitos, atributos, discricionariedade e vinculagdo; classificacdo; espécies,
motivagdo, anulagdo, revogacdo e extingdo; 2. Redacdo oficial: 2.1. Correspondéncia oficial; 2.2. Digitacdo qualitativa,
abreviacBes e formas de tratamento; 2.3. Expressdes e vocabulos latinos de uso frequente nas comunicactes
administrativas oficiais; 2.4. Documentos e modelos; 2.5. Comunica¢do escrita e oral; 2.6. Normas para elaboracdo de
textos, envelope e enderecamentos postais; 3. Contabilidade basica. 4. Documentagdo e arquivo: pesquisa,
documentacao, arquivo, sistema e métodos de arquivamento e normas para arquivo; 5. Nog¢des arquivisticas; 6. Técnicas
secretariais: 6.1. Organizar e secretariar reunides; 6.2. Organizacdo e controle de eventos: reserva de ‘passagens,
hospedagem, ressarcimentos, logistica e infraestrutura; 7. Qualidade na prestacdo de servicos e no atendimento
presencial, virtual e telefénico; 8. Postura de atendimento; 9. Atendimento ao publico. 10. Correspondéncia e Atos
Oficiais. Modelos oficiais, oficios e requerimentos. 11. Abreviaturas, siglas e simbolos. 12. Documentos Oficiais - Leis,
Decretos, ResolugOes, Portarias, Apostilas etc. 13. Elaboracdo de atas e relatérios. 14. NogOes de Administragdo e
Planejamento. LEGISLACAO ESPECIFICA: Lei n 3.268/57 e alteracdes posteriores, Decreto n? 44.045/58 e alteracdes
posteriores, Resolugdes do Conselho Federal de Medicina n2 997/1980 e alteragdes posteriores, n? 1980/2011 e
alterac®es posteriores, n 2.145/2016 (Cédigo de Processo Etico-Profissional) e alteracdes posteriores, n2 2.217/2018
(Codigo de Etica Médica) e alteracBes posteriores. Regimento Interno do CRM-MT. Cédigo de Conduta dos Funcionarios
do CRM-MT.

MOTORISTA

Conhecimentos sobre os equipamentos de seguranga. Conhecimento sobre os Equipamentos de protecdo Individual.
Equipamentos de seguranca. Equipamentos de protecdo individual e coletiva. Nog¢Ges de Primeiros Socorros: Conceitos e
verificacdo: sinais vitais, pulso, temperatura. Regras bdsicas para o atendimento a vitima. Transporte de vitima em caso
de extrema urgéncia. Procedimentos em caso de parada cardiaca, parada respiratéria, queimaduras, cortes. e fraturas. O
Sistema Nacional de Transito: competéncias dos diferentes érgdos executivos e das diferentes entidades da federagao.
Normas gerais de circulagdo e conduta. Sinalizagdo de transito. Veiculos. Registro, licenciamento. Habilitagao. Infragdes,
penalidades, medidas administrativas, processo administrativo, crimes de transito. Convivio Social; relacionamento
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Interpessoal. Direitos Humanos e Cidadania no transito. Nogdes sobre funcionamento do veiculo. Legislagdo de Transito:
Codigo de Tréansito Brasileiro — Lei n? 9.503, de 23/09/97, seus anexos e seus posteriores regulamentos. Direcdo
Defensiva. Conhecimentos Elementares de Mecanica de Automoveis; Vistoria Inicial: verificacdo do nivel de oleo, de
agua, de combustivel e do liquido de freio, luzes, equipamentos obrigatorios. Identificacdo de defeitos mecanicos.
Principios de funcionamento dos veiculos. Conhecimentos elementares de eletricidade de auto; Manutengao,
conservacdo e Limpeza de veiculos. LEGISLACAO ESPECIFICA: Lei n2 3.268/57 e alteracBes posteriores, Decreto n2
44.045/58 e alteragBes posteriores. Regimento Interno do CRM-MT. Cédigo de Conduta dos Funcionarios do CRM-MT.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

1. Redagdo oficial: 1.1. Correspondéncia oficial; 1.2. Digitacdo qualitativa, abrevia¢Bes e formas de tratamento; 1.3.
Expressdes e vocadbulos latinos de uso frequente nas comunicagdes administrativas oficiais; 1.4..Documentos e modelos;
1.5. Comunicagdo escrita e oral; 1.6. Normas para elaboragdo de textos, envelope e enderecamentos postais; 2.
Documentacdo e arquivo: pesquisa, documentagdo, arquivo, sistema e métodos de arquivamento e normas para arquivo;
3. NogOes arquivisticas; 4. Técnicas secretariais: 4.1. Organizar e secretariar reunides; 5. Qualidade na prestagao de
servicos e no atendimento presencial, virtual e telefonico; 6. Postura de atendimento; 7. Atendimento ao publico. 8.
Correspondéncia e Atos Oficiais: Modelos oficiais, oficios e requerimentos. 9. Abreviaturas, siglas e simbolos. 10.
Documentos Oficiais - Leis, Decretos, ResolugGes, Portarias, Apostilas etc. 11. Elaboragcdo de atas e relatorios.
LEGISLACAO ESPECIFICA: Lei n? 3.268/57 e alteragdes posteriores, Decreto n2 44.045/58 e alteracBes posteriores,
Resolugdes do Conselho Federal de Medicina n? 997/1980 e alteragcBes posteriores, n2 1980/2011 e alteragGes
posteriores, n2 2.145/2016 (Cédigo de Processo Etico-Profissional) e alteracdes posteriores, n2 2.217/2018 (Cédigo de
Etica Médica) e alteracBes posteriores. Regimento Interno do CRM-MT. Cédigo de Conduta-dos-Funcionarios do CRIM=
MT.

NIVEL SUPERIOR
CONTEUDO BASICO

LINGUA PORTUGUESA

Compreensdo e interpretacdo de textos de géneros variados. Reconhecimento de tipos e géneros textuais. Dominio da
ortografia oficial: Emprego das letras; Emprego da acentuagdo grafica. Dominio dos mecanismos de coesao textual:
Emprego de elementos de referenciagdo, substituicdao e repeticdo, de conectores e outres elementos de sequenciacao
textual; Emprego/correlacdo de tempos e modos verbais. Dominio da estrutura morfossintatica do periodo: Relagées de
coordenagdo entre orages e entre termos da oracdo; RelagSes de subordinagdo entre oragdes e entre termos da
oragdo; Emprego dos sinais de pontuagdo; Concordancia verbal e nominal; Emprego do sinal indicativo de crase;
Colocagdo dos pronomes atonos. Reescritura de frases e paragrafos do texto: Substituicdo de palavras ou de trechos de
texto; Retextualizagdo de diferentes géneros e niveis de formalidade.

NOGOES DE INFORMATICA

Dispositivos de armazenamento. Periféricos de um computador. Configura¢des basicas do Windows 10. Aplicativos do
Pacote Microsoft Office 2013 (Word, Excel e Power Point). Configuracdo de impressoras. Nogdes basicas de internet e
uso de navegadores. NogGes basicas de correio eletronico e envio de e-mails.

RACIOCINIO LOGICO

Principio da Regressdo ou Reversdo. Logica dedutiva, argumentativa e quantitativa. Ldgica matematica qualitativa,
sequéncias légicas envolvendo nimeros, letras e figuras. Geometria bdasica. Algebra bésica e sistemas lineares.
Calendarios. Numeragdo. Razdes especiais. Andlise combinatdria e probabilidade. Progresses Aritmética e Geomeétrica.
Conjuntos: As relagdes de pertinéncia; Inclusdo e igualdade; Operagdes entre conjuntos, unido, intersecdo e diferenca.
Comparagoes.

CONTEUDO ESPECIFICO:

MEDICO FISCAL

Exercicio Profissional: Etica médica e profissional, principios e fundamentos. O Cédigo de Etica Médica. Os Conselhos de
Medicina: objetivos, finalidades e constituicdo. Exercicio legal e ilegal da medicina. Publicidade médica. Processo ético-
disciplinar. Condigdes compativeis com o exercicio do ato médico. Principios e fundamentos da bioética. Servicos de
Saude: Organizagdo e administragdo de servigos de saude. Fiscalizacdo de estabelecimentos de saude: papel e fungbes da
vigilancia sanitdria. Medidas e indicadores da atividade hospitalar e de sistemas de saude. Sistemas de regulagdo
hospitalar. Epidemiologia: Conceitos e usos da epidemiologia. Medidas de ocorréncia e de saude, indicadores de saude.
Método epidemioldgico e tipos de estudo. Organizacdo e apresentacdo de dados - tabelas, graficos, medidas de
tendéncia central e dispersdo. Medidas de associagdo. Sistema de vigilancia epidemioldgica. Politicas de Saude: Sistema
Unico de Saude: principios e estratégias, normas basicas operacionais, pacto de indicadores, sistemas de informacio‘e
controle social. Direitos e deveres do paciente. Papel do Estado na salde. Principios da Administragdo Publica.
Planejamento e programacgdo em saude. Sistemas de salde complementar e suplementar. Legislacdo: Saude: Lei Federal
n2 8.080/90 (Lei organica da saude) e alteracdes posteriores, Decreto Federal n2 77.052/76 (DispBe sobre a fiscalizagdo
sanitdria) e alteracBes posteriores, Resolugdo Conselho Nacional de Saude n? 196/96 (Dispde sobre pesquisas
envolvendo seres humanos) e alteragBes posteriores, Lei n? 9.431/97 (DispGe sobre o controle das infecgdes
hospitalares) e alteracdes posteriores. Conselhos - Fiscalizagdo: Decreto Federal n.2 20.931/32 (Dispde sobre a
fiscalizagdo do exercicio da medicina) e alteracBes posteriores, Decreto-Lei n2 4.113/42 e alteracGes posteriores - Regula
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a propaganda de médico, cirurgides dentistas, parteiras, massagistas, enfermeiros, de casas:.de saude e de
estabelecimentos congéneres, e a de preparados farmacéuticos, Lei Federal n.2 3.268/57 (Disp&e sobre os Conselhos de
Medicina) e alteragBes posteriores, Lei Federal n.2 11.000/04 (Altera dispositivos da Lei n.2 3268/57) e alteracdes
posteriores, Decreto Federal n.2 44.045/58 (Dispbe sobre o regulamento dos Conselhos de Medicina) e alteracbes
posteriores, Lei Federal n.2 6839/80 (Dispde sobre o registro de empresas nas entidades fiscalizadoras) e alteragbes
posteriores; Resolugdes do CFM: n2. 2.217/2018 (Cédigo de Etica Médica) e alteracdes posteriores, n2. 1342/91 (Diretor
clinico e técnico) e alteragdes posteriores, n2. 1352/92 (Diretor clinico e técnico) e alteragdes posteriores, n2. 1598/2000
e n2 1952/2010 (Responsabilidades médicas com as pessoas com transtornos mentais), n2. 1886/2008 (Regulamenta a
pratica de atos cirurgicos ambulatoriais), n2. 1.451/95 (Estruturas para o atendimento em pronto-socorro), n2. 1481/97
(Diretrizes sobre o Regimento Interno do Corpo Clinico),-n2..1490/98 (Composicdo da equipe cirtrgica), n®. 1595/00
(Proibe a vinculagdo da prescrigdo médica), n2. 1605/00 (Dispde sobre o sigilo das informagdes no.prontuario), ne.
1613/01 (Determina criacdo de Departamentos de Fiscalizagdo), n2. 1638/02 (Define prontuario médico, comissdo de
prontudrio), n2. 1657/02 e atualizacdes (Comissdo de Etica Médica), n2. 1974/2011 (Propaganda em Medicina), ne.
1980/2011 (fixa regras para cadastro, registro, responsabilidade técnica e cancelamento para as pessoas juridicas), n2.
1802/06 (Dispde sobre a pratica do ate anestésico), n2. 1821/07 (Digitalizagdo e guarda de informagdes) Resolugdo CFM
n? 2056/2013 (Disciplina o Departamento de Fiscalizagdo) e alteracdes posteriores, Portarias Ministeriais e Resolucoes
ANVISA: MS n.2 2048/02 (Atendimento de urgéncia e emergéncia), MTE n.2 485/05 (NR 32 - Seguranca e saude no
trabalho em servigos de satde), MS n.2 3432/98 e n.2 332/2000 (Unidades de Tratamento Intensivo), MS n.2 2616/98
(DispBe sobre a obrigatoriedade ‘da manutengdo, pelos hospitais do pais de Programa de Controle de InfeccOes
Hospitalares), Portaria SVS/MS N.2 453/98 (DispGes sobre protecao radioldgica em radiodiagndstico), ANVISA: RDC n.2
50/02 e atualizagdes pelas RDC n2 51/2011, n.2 307/02 e n.2 189/03 (Dispde sobre o Regulamento Técnico para
planejamento, programacdo, elaboracdo e avaliagdo-de projetos fisicos de estabelecimentos assistenciais de saude),
ANVISA RDC n.2 33/03 (Gerenciamento de residuos de servicos de satde), ANVISA RDC n.2 57/2010 (Dispde sobre
procedimentos hemoterdpicos); Resolugdo ANVISA/DC n2 283/2005 (Aprova o Regulamento Técnico que define normas
de funcionamento para as Instituicdes de longa permanéncia para idosos, de carater residencial); Resolugdo ANVISA/DC
n? 306/2004 (complementacdo dos procedimentos contidos na Resolugdo RDC n2 33/2003 relativos ao gerenciamento
dos residuos gerados nos servicos de saude); Resolugdo ANVISA/DC n2 302/2005 (Dispde sobre Regulamento Técnico
para funcionamento de Laboratérios Clinicos); Portaria MS/GM n2 336/2002 (estabelece modalidades para os Centros de
Atencdo Psicossocial); Resolugdo ANVISA/DC n2 220/2006 (regulamenta o funcionamento de bancos de tecidos musculo
esqueléticos e de bancos de pele de origem humana); Resolugdo ANVISA/DC n2 220/04 (aprova-o Regulamento Técnico
de funcionamento dos Servigos de Terapia Antineoplasica); Resolugdo ANVISA n2 154/2004 e alteragGes (estabelece o
Regulamento Técnico para o funcionamento dos Servigos de Didlise), Lei n2 12.842/2013 (dispGe sobre o exercicio da
Medicina) alterada pela Lei Federal n® 13.270/2016, Portaria Interministerial N2 1369 (dispde sobre a implementagdo do
Projeto Mais Médicos). Resolugdo CFM n2 2062/2013 e suas alteracdes (Ementa: disp&e sobre a interdigdo ética, total ou
parcial, do exercicio ético-profissional do trabalho dos médicos em estabelecimentos de assisténcia médica ou
hospitalizagdo de qualquer natureza, quer pessoas juridicas ou consultérios privados, quando ndo apresentarem as
condicBes exigidas como minimas na Resolugdo CFM n2 2.056/13 e demais legislagdes pertinentes. Resolucdo CFM n2
2121/2015 (Ementa: Adota as normas éticas para a utilizagdo das técnicas de reprodugdo assistida - sempre em defesa
do aperfeicoamento das praticas e da observancia aos principios éticos e bioéticos que ajudardo a trazer maior seguranca
e eficacia a tratamentos e procedimentos médicos - tornando-se o dispositivo deontolégico a ser seguido pelos médicos
brasileiros e revogando a Resolugdo CFM n2 2.013/13). Resolugdo CFM n2 2127/2015 (Ementa: estabelece critérios para
a ocupagdo da fungdo de diretor técnico que sera aplicada em Postos de Saude da Familia, Unidades Basicas de Saude,
Caps | e Il, Caps i, Postos de Pericias Médicas da Previdéncia Social e Servigos de Hematologia e Hemoterapia, guando de
sua inscricdo nos Conselhos Regionais de Medicina). Resolu¢do Conselho Nacional de Sadde n2 466 de 12/12/2012
(Ementa: aprovar diretrizes e normas regulamentadoras de pesquisas envolvendo seres humanos). Regimento Interno do
CRM-MT. Cddigo de Conduta dos Funciondrios do CRM-MT.

ADVOGADO

DIREITO CIVIL: Da Pessoa Natural: Personalidade e Capacidade; Direitos da Personalidade. Da Pessoa Juridica. Domicilio
Civil. Dos Bens: das diferentes classes de bens. Do Negdcio Juridico: Conceito. Classificagdo. Elementos essenciais gerais.
Elementos acidentais (condicdo, termo, encargo). Defeitos do Negdcio Juridico (erro ou ignorancia, dolo, coacdo, estado
de perigo, lesdo, fraude contra credores), invalidade do Negdcio Juridico. Da Prescrigdo e da Decadéncia. Do Direito das
Obrigacbes. Contratos: Conceito. Formagao. Classificacdo. Dos vicios redibitorios; da eviccdo; dos contratos aleatorios; do
contrato preliminar; do contrato com a pessoa a declarar; Da extingdo do contrato; Das varias espécies de contrato:
compra e venda, doagdo, locacdo de coisas e mandato. Da responsabilidade civil. DIREITO PROCESSUAL CIVIL: Da
Jurisdicdo e da Agdo. Dos limites da jurisdicdo nacional; Da cooperacgdo internacional. Da competéncia interna. Das Partes
e dos Procuradores: da capacidade processual; dos deveres das partes e dos procuradores; dos procuradores; da
sucessdo das partes e dos procuradores. Litisconsorcio. Intervencdo de terceiros: assisténcia; denunciagdo da lide.
Chamamento ao processo. Do incidente de desconsideracdo da personalidade juridica. Do Amicus Curiae, Do Juiz e dos
auxiliares da Justica. Dos atos Processuais: Da forma, do tempo e lugar dos atos processuais. Da comunica¢do dos atos
processuais. Da tutela provisoria. Da Formacgdo, suspensdo e extingdo do processo. Do Processo de conhecimento.e do
cumprimento de sentenca: do procedimento comum; do cumprimento da sentenga. Do Processo de Execugdo: da
execucdo em geral; das diversas espécies de execugdo; dos Embargos a Execucdo; da Suspensdo e da Extingdo do
Processo de Execugdo. Agdo rescisdria. Dos Recursos: disposices gerais; Da apelagdo; Do agravo de Instrumento; Do
Agravo Interno; dos Embargos de Declaragdo. A¢do Popular e Agdo Civil Publica. Agdo de Improbidade Administrativa.
Mandado de Seguranca. DIREITO DO TRABALHO E PROCESSUAL DO TRABALHO: Direito do trabalho: definicdo, fontes.
Contrato individual de trabalho: conceito, requisitos, classificacdo Sujeitos do contrato de trabalho. Salario e
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remuneracgdo. 132 saldrio. Equiparagdo salarial. Suspensdo e interrupg¢do do contrato de trabalho. Alteragdo do contrato
individual de trabalho. Justa causa de despedida do empregado. Rescisdo do contrato de trabalho. Culpa reciproca.
Despedida indireta e dispensa arbitraria. Aviso prévio. Fundo de Garantia do Tempo de Servico. Estabilidade. Inquérito
para apuragdo de falta grave. Trabalho extraordinario. Trabalho noturno. Repouso semanal remunerado. Férias: direito
do empregado, época de concessdo e remuneragdo. Seguranga e higiene do trabalho. Periculosidade e insalubridade.
Trabalho da mulher. Estabilidade da gestante. Trabalho do menor. Organizacdo sindical. Natureza juridica, criacdo,
administragdo e dissolugdo de Sindicatos. Convengdes e acordos coletivos de trabalho. Mediagdo e arbitragem. Direito de
greve. Prescricdo e decadéncia. Justica do trabalho. Organizacdo. Competéncia. Principios Gerais que informam o
processo trabalhista. Dissidios individuais. Dos Recursos. Execucao no processo trabalhista. Embargos a execugao no
processo trabalhista. Embargos de Terceiros. Sumulas.e. Orientagdes jurisprudéncias. DIREITO ADMINISTRATIVO:
Conceito. Direito Publico. Direito Privado. Fontes. Interpretagdo. Sistemas Administrativos. Administracdo Publica:
Conceito. Elementos. Poderes de Estado. Entidades Politicas e Administrativas. Orgdos Publicos. Agentes Publicos:
Agentes Politicos. Poderes Administrativos. Poderes Politicos. Poder de Policia. Uso e Abuso do Poder. Atos
Administrativos: Conceito. Requisitos. Atributos. Classificagdo. Espécies. Motivagdo e Invalidagdo; Contrato
Administrativo: Conceito. Peculiaridades. Formalizagdo. Execucdo. Extingdo. Prorrogacdo. Renovagao. Inexecucao.
Revisdo. Rescisdo. Espécies; Licitagdo: Conceito. Finalidade. Objeto. Dispensa. Inexigibilidade. Principios. Modalidades.
Fases da Licitacdo. SancBes Penais. DIREITO TRIBUTARIO: Sistema Constitucional Tributario: Principios Constitucionais
Tributarios. Sistema Tributdrio ‘Nacional: Competéncia Tributaria. Limitacées da Competéncia Tributaria. Tributo:
Conceito. Natureza Juridica. Espécies. Contribuicdo de melhoria. Empréstimos Compulsérios. Outras Contribuicdes.
Normas Gerais de Direito Tributario. Fontes do Direito Tributario. Vigéncia, aplicagdo. Interpretagdo e integracdo da
Legislagdo Tributaria. Obrigacdo Tributaria: Espécies. Elementos da Obrigacdo. Tributdria. Fato Gerador. Sujeito Ativo.
Sujeito Passivo. Capacidade Tributaria. Domicilio Tributario. Responsabilidade Tributaria. Crédito Tributario: Conceito.
Natureza juridica. Constituicdo. Modalidades de langamentos. Suspensdo. Extingdo. Exclusdao. Garantias e Privilégios.
Processo Administrativo Tributério: Procedimento. Fiscalizagdo. Divida Ativa. Certidées. Processo Judicial Tributario:
Execugdo Fiscal. Lei n2 6.830/1980 e alteragGes posteriores. Procedimento. Mandado de Seguranca. Lei n® 12.514/2011 e
alteracGes posteriores. DIREITO CONSTITUCIONAL: Constituicdo: conceito e classificagdo. Poder constituinte originario e
derivado. Normas constitucionais: classificacdo. Preambulo, normas constitucionais programaticas e principios
constitucionais. Disposi¢Bes constitucionais transitdrias. Hermenéutica constitucional. Direitos e deveres individuais e
coletivos. Remédios constitucionais: Habeas Corpus, Mandado de Seguranga, Mandado de Injuncdo e Habeas Data.
Direito de peticdo. Direitos politicos. Direitos sociais. Da organizacdo do Estado: da organizacdo politico-administrativa;
da Unido; Dos estados Federados; dos 26 Municipios; do Distrito Federal. Do Processo Legislativo: da Emenda a
Constituicdo; Das Leis; Poder Executivo: Do Presidente e do Vice-Presidente da Republica. Das atribuicGes do Presidente
da Republica. Da responsabilidade do Presidente da Republica. Do Poder Judiciério: disposi¢Bes gerais; Supremo Tribunal
Federal. Superior Tribunal de Justica. Dos Tribunais Regionais Federais e dos Juizes Federais. Do Tribunal Superior do
Trabalho, dos Tribunais Regionais do Trabalho e dos Juizes do Trabalho. Das Func¢des Essenciais a Justiga. LEGISLACAO
ESPECIFICA: Lei n? 3.268/57 e alteracBes posteriores, Decreto n2 44.045/58 e alteracBes posteriores Lei n2 6.839/1980 e
alteragBes posteriores. Resolu¢des do Conselho Federal de Medicina n2 997/1980 e alteragbes posteriores, n2
1980/2011 e alteracBes posteriores, n2 2.145/2016 (Cédigo de Processo Etico-Profissional) e alteracdes posteriores, n2
2.217/2018 (Cédigo de Etica Médica) e alteragdes posteriores. Regimento Interno do CRM-MT. Cédigo de Conduta dos
Funcionarios do CRM-MT.

AUDITOR

Direito Administrativo: Principios da Administracdo Publica. Ato Administrativo: Ato e Fato Administrativo. Classificagcées
dos Atos. Atos vinculados e discricionarios. Requisitos de validade ou elementos dos atos administrativos. Mérito do Ato
administrativo. Atributos. Espécies. Extingdo. Convalidacdo. Conversdo. Organizagdo e Responsabilidade da
Administracdo: Entidades Politicas e Entidades da Administragdo. Centralizagdo, descentralizagdo e desconcentragdo.
Responsabilidade Civil no ambito da Administragdo Publica: Responsabilidade Objetiva. Responsabilidade Subjetiva. Risco
Administrativo. Servidores Publicos: Regime Juridico. Formas de provimento e vacancia. Direitos e Vantagens. Deveres,
Proibicdes e Responsabilidades. Processo administrativo: Principios, Atos Administrativos, Procedimentos
Administrativos, Recursos, Procedimentos em espécie. Contratos administrativos e Licitages publicas. O Dever de licitar
e as hipdteses de excegBes a regra. Principios da licitagdo. Tipos, modalidades e espécies licitatérias. O Processo
licitatorio. Registros cadastrais. Registro de precos. Participagdo de microempresas e de empresas de pequeno porte.
Controle da Administragdo. Controle interno e externo. Controle pelo Tribunal de Contas. Legislacdo: Lei de Improbidade
Administrativa (Lei Federal n2 8.429/1992); LicitagBes e Contratos Administrativos (Lei Federal n2 8.666/1993); Regime de
Concessdo e Permissdo de Servicos Publicos (Lei Federal n2 8.987/1995); Lei de Responsabilidade Fiscal (Lei
Complementar Federal n2 101/2000); Lei do Pregdo (Lei Federal n2 10.520/2002); Estatuto das Microempresas e
Empresas de Pequeno Porte — ME/EPP (Lei Complementar Federal n2 123/2006 — art. 42 a 48); Lei de Acesso a
Informacdo (Lei Federal n2 12.527/2011); Lei Anticorrupcdo (Lei Federal n? 12.846/2013); Regime das Parcerias com as
Pagina | 45 Organizac¢Bes da Sociedade Civil (Lei Federal n2 13.019/2014). Direito Constitucional: Constituicdo Federal:
Municipios. Remuneragdo de Agentes Politicos (art. 29 a 31). Administragdo Publica (art. 37 a 43). Fiscalizagdo Contabil,
Financeira e Orgamentaria (art. 70 a 75). Finangas Publicas (art. 163 a 169). Saude (art. 196 a 200). Previdéncia Social (art.
201 e 202). Educagdo (art. 205 a 214 e art. 60 do ADCT). Controle de Constitucionalidade. Conceito, Requisitos e Espécies
de Controle de Constitucionalidade. Controle Difuso. Simula Vinculante. Repercussdo Geral. Controle Concentrado. Agao
Direta de Inconstitucionalidade. Arguicdo de descumprimento de preceito fundamental. Habeas Corpus. Habeas Data.
Mandado de injungdo. Mandado de seguranca. Agles Constitucionais. Eficacia e aplicabilidade das normas
constitucionais. Organizagdo do estado e do poder. Federagdo. Municipios. Competéncia dos Municipios. Repartigdo das
Competéncias. Intervengdo. Funcgdo fiscalizatoria exercida pelo Tribunal de Contas. Poderes dos Tribunais de Contas.
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AtribuicGes dos Tribunais de Contas. Tribunais de Contas Estaduais. Normas praticas usuais de auditoria: conceito.
Auditoria interna e externa, Normas do profissional de auditoria, planejamento de auditoria, Primeira Auditoria, Plano de
Auditoria, Programa de Auditoria. Materialidade e riscos de auditoria, papéis de trabalho, Procedimentos de Auditoria,
Documentacdo de Auditoria, Técnicas e procedimentos de auditoria, Relatéorio de Auditoria, Evento subsequente e
responsabilidades da administracdo, Governancga Corporativa, COSO — Comité das Organizagoes patrocinadoras. Tomada
e prestacdo de contas. Prestacdo de contas da LRE — Lei de Responsabilidade Fiscal. Controle interno e externo:
Constituicdo Federal de 1988 — art. 70 a 74. Controles Publicos: Conceito, Controle governamental, Controle Externo.
Controle entre poderes, controle de contas e controle social. Administracdo Geral e Publica: O administrador e as
Instituicdes, Teoria das organizagdes e Abordagem comportamental. Lideranca e cultura organizacional. Gestao do
conhecimento, Globalizagdo de Qualidade total. Estado, Sociedade e Governo. Administracdo direta e indireta. Principios
constitucionais da Administracdo Publica. Entidades do Terceiro Setor e Agéncias executivas. Administracdo Financeira e
Orcamentaria: Custo de capital, Custo de oportunidade, Taxa interna de retorno e taxa minima de atratividade, Relagdo
entre taxa real, aparente e inflagdo. Principios.orgamentarios. Processo de planejamento e de orgcamento: plano
plurianual, lei de diretrizes orgamentdrias e lei or¢camentaria anual, Receita e despesa publica orcamentaria e
extraorcamentarias. Restos a Pagar-e Divida Publica. Regra de Ouro e Limites de despesas trazidos pela LRE.
Contabilidade Geral: Lei 6.404/76 e alteragGes posteriores (Lei 11.638/07 e 11.941/09). NBCT TG - Estrutura Conceitual.
Convergéncia da Contabilidade Brasileira ao Padrdo Internacional. Conceito, finalidade e campo de aplicagao. Equagao
patrimonial. Langamentos usuais da contabilidade geral. Contas patrimoniais e de resultado. Livros Obrigatorios: Diario e
Razdo. Contas retificadoras. NBC TG - Estrutura Conceitual. Demonstragdes contdbeis (NBC TG 26 - Apresentacao das
Demonstragdes Contabeis). NBC TG 16 - Estogues. NBC TG 27 - Imobilizado. NBC TG 32 — Tributo sobre Lucro.
Contabilidade Publica: conceito, campo de atuacdo, objetivos, sua organizagdo e regimes contabeis adotados.
Escrituracdo na administragdo publica: conceito e normas. Sistemas contabeis: orcamentario, financeiro, patrimonial e de
compensacdo. Lei Complementar n2 101/00 - Lei de Responsabilidade Fiscal. Instrumentos de Transparéncia na Gestdo
Publica. Lei n2 10.028 de 19/10/2000. Retengdo de Tributos e Contribuigdes. Licitagdes: Lei 8.666/93 e suas alteragbes
posteriores; Convénios e Termos de Cooperagdo. LEGISLACAO ESPECIFICA: Lei n2 3.268/57 e alteracdes posteriores,
Decreto n? 44.045/58 e alteragBes posteriores. Regimento Interno do CRM-MT. Cédigo de Conduta dos Funcionarios do
CRM-MT.

Art. 72. Fica acrescido ao Edital 001/2020 o ANEXO VIl — DAS ATRIBUICOES/SETOR, conforme segue:

ANEXO VII
DAS ATRIBUIGOES / SETOR

PROFISSIONAIS DE APOIO OPERACIONAL/ADMINISTRATIVO

Profissionais que executam atividades de natureza auxiliar, operacional e de apoio administrativo, ddo suporte as
diversas areas de atuagdo no administrativo, denominada de Auxiliar Administrativo, sendo exigida formagao escolar
em nivel médio (nomenclaturas anteriores denominadas de Motorista, Auxiliar Administrativo):

AUXILIAR ADMINISTRATIVO (MOTORISTA) - SETOR TRANSPORTE

Dirigir veiculos automotores, a servico do CRM-MT, conduzindo com seguranga Diretores, Conselheiros, Funcionarios
e/ou Convidados para destinos diversos na cidade de Cuiabd e outros municipios do Estado. Coletar, transportar e
entregar documentos, correspondéncia e/ou pequenas cargas segundo determinagdo, colhendo assinaturas em
protocolos de recebimento que atestem a realizagdo das diligéncias realizadas, sempre que solicitado. Vistoriar
diariamente as condigdes gerais do veiculo, zelando por seu perfeito estado de conservagdo e higiene, mantendo-o
abastecido e lubrificado, observando o estado dos pneus, tomando as providéncias rotineiras necessarias, informando
ao Superior imediato qualquer anomalia. Fazer reparos simples, de emergéncia, sempre que necessario. Controlar os
periodos para a execugdo de lubrificagdo, lavagem, pequenos reparos e revisGes periddicas dos veiculos. Efetuar
relatérios de controle de despesas, registrando dados de quilometragem rodada, combustivel, gastos diversos e
eventuais ocorréncias. Dar suporte ao trabalho do Setor conforme orientagdo e determinagao internas. Executar outras
tarefas correlatas as acima descritas, a critério de seu Superior, sempre que solicitado.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO - SETOR PROCESSO CONSULTA, CAMARAS TECNICAS ESPECIALIZADAS E CODAME

Executar tarefas de apoio administrativo na instauragdao de Processos Consulta, conforme orientagdo superior,
realizando o cadastramento no sistema de acompanhamento processual, realizando providéncias iniciais de tramitagao,
auxiliando na digitagdo de textos, colhendo documentagdo, fazendo a solicitagdo de pareceres técnicos as Camaras de
Especialidade ou Assessoria Juridica quando determinado pelo Conselheiro Parecerista. Auxiliar na digitagdo,
formatagdo e configuragdo do Parecer final elaborado integralmente pelo Conselheiro Parecerista. Encaminhar o
Parecer Consulta, apds aprovagdo em plenaria. Registrar dados relativos a produtividade dos Conselheiros. Dar apoio
administrativo as atividades internas, conforme orientagdo superior, na organizacdo e constituicdo das Camaras
Técnicas e Comissdes de acordo com o periodo eletivo da Diretoria em exercicio, realizando sempre que necessario e
em atendimento a solicitagdo recebida a convocagdo das reunides, digitando e emitindo oficios para participagao nas
respectivas reunides, fazendo coleta de assinaturas nas Atas. Participar da organizagdo e dar apoio administrativo aos
eventos promovidos pela Diretoria, ComissGes e Camaras Técnicas do CRM-MT. Manter a documentagdo pertinente em
arquivo rigorosamente organizado. Executar outros servigos de apoio administrativo, tais como coleta, registro e analise
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de informagdes, digitagdo, langamentos e conferéncia de dados em sistemas informatizados, organizagdo de arquivos,
processos e ficharios, emissdo e conferéncia de documentos e textos diversos, protocolo e conferéncia de textos,
preenchimento e atualizagdo de cadastros e outros, seguindo processos e rotinas estabelecidas, agindo sempre de
acordo com as orientagles recebidas. Dar apoio administrativo em qualquer Setor para o qual seja designado pelo
CRM-MT conforme orientagdo e determinagao interna. Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério
de seu Superior, sempre que solicitado.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO — SETOR SEDE EM GERAL

Executar atividades de apoio administrativo relacionadas com a organizagao e funcionamento do Setor responsavel
pelos processos de inscrigdo de Médicos, auxiliando nos processos.de registro, cancelamento, alteragoes cadastrais e
outros, recebendo documentos, conferindo-os, confirmando a veracidade das informagdes apresentadas,
protocolando-os, analisando-os, fazendo os encaminhamentos internos e externos necessarios, emitindo formularios,
carteiras, certificados de quitagdo, certiddes e outros, conforme orientagao, providenciando assinatura e respectiva
liberagdo pela Diretoria do CRM-MT para entrega posterior, sempre sob protocolo. Realizar atividades relacionadas ao
registro da qualificacdo do profissional médico em determinada especialidade da medicina, de acordo com as
resolugées do CRM-MT, consultando e confirmando a veracidade das informagdes e documentos apresentados junto a
Associa¢do Médica Brasileira e/ou através do site do MEC (Residéncia Médica), antes de cadastrar as informag¢des no
sistema e dar prosseguimento a rotina operacional administrativa/financeira padrdo, liberando os processos para
analise pela Comissdo de Especialidade do CRM-MT. Auxiliar a Supervisdo no controle de utilizacao da Biblioteca,
recebendo o estudante e/ou profissional da area médica, interessados na utilizagdo do acervo técnico, disponibilizando
todas as ferramentas existentes no espaco fisico (livros, acesso a Internet, DVD, entre outros), providenciando sempre
que solicitado o empréstimo de acervo técnico mediante emissao de recibo de empréstimo, acompanhando seu
retorno. Realizar tarefas de apoio relacionadas ao registro profissional da pessoa juridica de Instituices de Saude,
solicitando toda documentagdo pertinente, conferindo seu preenchimento, verificando os vencimentos, gerando taxas,
imprimindo boletos e outros documentos especificos, conforme orientagdo superior. Dar apoio administrativo as
comissGes do CRM-MT através da emissdo de oficios e documentos especificos a atividade. Entregar intimagoes,
notificagdes e/ou documentos relativos a sindicancias e processos em geral, relacionados ao CRM-MT, colhendo
assinaturas e/ou documentos comprobatdrios que atestem a realizagdo das diligencias solicitadas, dirigindo-se aos
locais determinados em condugdo urbana e/ou conduzido pelo motorista do CRM-MT, tendo o cuidado de seguir
rigorosamente a legislacdo de transito e zelando pelo patriménio do Orgdo. Atender e orientar o publico, interno e
externo, por telefone e/ou pessoalmente, inteirando-se do assunto, prestando com cortesia os esclarecimentos
solicitados, tomando providencias e fazendo os encaminhamentos necessarios. Efetuar servigos externos diversos,
junto a instituigdes financeiras, fornecedores, correios, cartdrios e outros, dirigindo-se aos locais de origem, efetuando
as tarefas solicitadas, recolhendo assinaturas e prestando contas dos resultados alcangados.Auxiliar na programagao,
realizagdo e controle do Programa de Educa¢do Médica Continuada (PEC), fazendo a divulgagdo através de e-mail e
correspondéncias, auxiliando os palestrantes na digitacdo das aulas, acompanhando os eventos e providenciando o
material didatico necessario com todas as ferramentas necessarias como equipamentos de audio visual, de informatica
etc., realizando outras tarefas de apoio conforme solicitagdo superior. Auxiliar a Supervisdo nas providéncias relativas a
traslados, hospedagem e alimentagdo até o local de realizagdo dos eventos realizados pelo CRM-MT, bem como na
elaboragdo de certificados e formalizagdo de convites aos palestrantes. Registrar a utilizagdao do Auditério conforme
solicitagOes para reserva de datas, informando ao solicitante quanto a necessidade de atendimento as normas de
utilizagdo e assinatura do Termo de Responsabilidade contendo a relagdo do patriménio disponibilizado. Solicitar ao
setor de apoio operacional a produgdo de lanches nos eventos agendados, conforme orientagdo recebida. Executar
outros servigos de apoio administrativo em qualquer Setor para o qual seja designado pelo CRM-MT, executando
tarefas tais como coleta, registro e andlise de dados simples, catalogagdo, digitagdo, langamentos e conferéncia de
dados em sistemas informatizados, organizagdo de arquivos, processos e fichdrios, emissdo e conferéncia de textos
diversos, monitoramento de informages/documentagdes diversas, preenchimento e atualizagdo de cadastros e outros,
conforme area de atuagdo do Setor que atua. Elaborar termo de referéncia com as especificagdes dos equipamentos e
materiais solicitados, com auxilio do setor de compras. Proceder ao recebimento do bem, material, produto ou
equipamento, mediante rigorosa conferéncia, atestando a respectiva Nota Fiscal do referido evento. Acompanhar todos
os processos de entrega de mercadorias do CRM-MT, juntamente com os Fiscais dos Contratos. Executar outras tarefas
correlatas as acima descritas, a critério de seu Superior, sempre que solicitado.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO — SETOR DELEGACIAS SECCIONAIS

Executar atividades de apoio administrativo relacionadas com a organizagdo e funcionamento do Setor responsavel
pelos processos de inscricdo de Médicos, auxiliando nos processos de registro, cancelamento, alteragdes cadastrais e
outros, recebendo documentos, conferindo-os, confirmando a veracidade das informagdes apresentadas,
protocolando-os, analisando-os, fazendo os encaminhamentos internos e externos necessarios, emitindo formuldrios,
carteiras, certidoes e outros, conforme orientagdo, para entrega posterior, sempre sob protocolo. Realizar atividades
relacionadas ao registro da qualificagdo do profissional médico em determinada especialidade da medicina, de acordo
com as resolugdes do CRMMT, encaminhando através de protocolo ao setor responsavel para a finalizagdo do registro.
Realizar tarefas de apoio relacionadas ao registro profissional da pessoa juridica de Instituicdes de Saude, solicitando
toda documentagdo pertinente, conferindo seu preenchimento, verificando os vencimentos gerando taxas, imprimindo
boletos e outros documentos especificos, conforme orientagdo superior. Organizar e supervisionar as eleicbes das
Comissdes de Etica Médica bem como as eleicdes de Diretores Clinicos dos Hospitais, fazendo o posterior
encaminhamento do resultado para homologagdo do CRM-MT. Apds homologagdo preparar material para que o
Delegado ou Membro da Comissdo de Supervisdo dos Processos Eleitorais de Comissdo de Etica Médica e de Diretoria
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Clinica realize a posse. Prestar apoio administrativo ao Setor de Compras na coleta de or¢amentos e servicos inerentes a
propria Delegacia Regional. Dar apoio a Diretoria em reuniGes e eventos realizados na Seccional ou em outros locais
situados nos municipios de abrangéncia da Delegacia. Executar atividades administrativas de apoio ao Tribunal de Etica
da Sede, recebendo sob protocolo carta precatéria para designagao de Delegado Instrutor, agendando e convocando
através de oficio gerado no SCC as partes e testemunhas arroladas nas cartas precatorias, realizando as oitivas e
fazendo a emissdo da Certiddo Etica Profissional, apds analise no sistema especifico. Responder pelo suprimento de
fundos financeiros para pequenas compras e despesas de manutengdo, preparando e enviando a prestagao de contas
mensalmente a Sede. Atender e orientar o publico, interno e externo, por telefone e/ou pessoalmente, inteirando-se
do assunto, prestando com cortesia os esclarecimentos solicitados e tomando as providencias necessarias. Entregar
intimagdes, notificagdes e documentos relativos a sindicancias e processos em geral, relacionados ao CRM, colhendo
assinaturas e/ou documentos comprobatdrios que atestem a realizagdo das diligencias solicitadas. Efetuar servigos
externos diversos, junto a instituicdes financeiras, fornecedores, correios, cartorios e outros, dirigindo-se aos locais de
origem, efetuando as tarefas solicitadas, recolhendo assinaturas e prestando contas dos resultados alcangados.
Executar outros servicos de apoio administrativo, tais como coleta, registro e analise de informacgoes, digitagao,
langamentos e conferéncia de dados em sistemas informatizados, organizagdao de arquivos, processos e ficharios,
emissdo e conferéncia de documentos e textos diversos, protocolo e conferéncia de Certificados, certidées e textos
diversos, preenchimento e atualizagao de cadastros e outros, seguindo processos e rotinas estabelecidas, valendo-se de
sua experiéncia, para atender as necessidades administrativas mais simples, agindo sempre de acordo com as
orientagOes recebidas. Elaborar termo de referéncia com as especificagdes dos equipamentos e materiais solicitados.
Efetuar pesquisa de pregos junto a fornecedores, drgaos publicos, internet e/ou pessoalmente, se for o caso, conforme
demandas administrativas recebidas para os processos de licitagdo. Executar outras tarefas correlatas as acima
descritas, a critério de seu Superior, sempre que solicitado.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO - SETOR FINANCEIRO

Auxiliar nos trabalhos gerais da Contabilidade fazendo digitagdo para langamentos de toda documentagdo e relatorios
recebidos, devidamente classificados, auxiliando na conciliagdo de dados para fechamento de movimentagoes mensais
e anuais, desenvolvendo outras atividades da area, conforme orientagdo superior. Manter organizado o arquivo do
Setor, separando os documentos recebidos conforme orientagdo superior e sistema pré-definido, controlando retiradas
e devolugdes dos mesmos. Preparar envio de documentos via correios e/ou entrega-los aos destinatarios, apos
conferéncia e autorizagdo do superior. Dar suporte ao trabalho do Setor conforme orientacdo e determinagao interna
executando tarefas correlatas, a critério de seu Superior. Executar outros servicos de apoio administrativo, tais como
coleta, registro e analise de informagdes, digitacdo, langamentos e conferéncia de dados em sistemas informatizados,
organizagdo de arquivos, processos e fichdrios, emissdo e conferéncia de documentos e textos diversos, protocolo e
conferéncia de textos diversos, preenchimento e atualizagdo de cadastros e outros, seguindo processos e rotinas
estabelecidas, agindo sempre de acordo com as orientagdes recebidas. Participar anualmente da elaboragao do Projeto
de Educagdo Continuada (PEC), em atendimento as exigéncias do CRM-MT, objetivando levar atualizagdo médica aos
profissionais da area, através da realizagdo de eventos cujo publico alvo sdo os profissionais médicos do estado de Mato
Grosso, contemplando cursos de urgéncia e emergéncia e cursos de extensdo médica em geral, fazendo a divulgagao
através de e-mail e correspondéncias, auxiliando os palestrantes na digitalizagdo das aulas, bem como em pesquisas
sobre assuntos médicos, acompanhando os trabalhos durantes os eventos fornecendo o material didatico necessario
providenciando traslados, hospedagem e alimentagdo até o local de realizagdo, subsidiando o evento com todas as
ferramentas necessérias como data show, material didético, etc. Participar da elaboragdo, organizagdo e realizagao de
simpdsios e eventos diversos promovidos e/ou com participagdo do CRM-MT, os contatos, realizando a reserva de
hospedagem e liberagdo de pagamentos de verbas de representagdo, elaborando certificados, formalizando convites
aos palestrantes, responsabilizando-se pelo material didatico e audiovisual a ser utilizado no evento. Controlar a
utilizagdo do Auditério e espagco médico, recebendo solicitagdes para reserva de datas, orientando ao solicitante quanto
a necessidade de atendimento as normas de utilizagdo e assinatura do Termo de Responsabilidade contendo sintese do
patrimonio disponibilizado. Manter o setor de apoio operacional informado quanto ao calendario de utilizagdo dos
espacos para eventos com a finalidade de que seja providenciado lanches e recursos materiais. Controlar a utilizagao da
Biblioteca, recebendo pessoalmente o profissional médico interessado na utilizagdo do acervo técnico, disponibilizando
todas as ferramentas existentes no espaco fisico (livros, acesso a Internet, DVD, entre outros), providenciando sempre
que solicitado o empréstimo de acervo técnico mediante emissdo de recibo de empréstimo, acompanhando seu
retorno. Dar apoio administrativo em qualquer Setor para o qual seja designado pelo CRM-MT conforme orientagao e
determinagdo interna, executando tarefas correlatas, sempre que solicitado. Executar outras tarefas correlatas as acima
descritas, a critério de seu Superior, sempre que solicitado.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO - SETOR FINANCEIRO

Executar tarefas mais simples relativas a cobranga, como por exemplo, confec¢do de oficio/circular aos médicos
devedores, telefonemas, emissdo de boletos diversos e outros, sempre sob supervisdo, reportando a mesma, propostas
de regularizagdo e também quaisquer situagdes ndo rotineiras. Executar atividades de rotinas administrativa e
financeiras, procedendo a manutengdo e levantamento de dados e cadastros, elaborando planilhas, demonstrativos e
relatdrios estatisticos simples, compondo processos, realizando pesquisas de dados informatizados, redigindo e
digitando oficios, memorandos, textos e correspondéncias, controlando e/ou organizando arquivos de cartas, oficios,
memorandos e outros documentos utilizados na sua drea de atuagdo, fazendo atendimento ao publico e desenvolvendo
outras atividades administrativas visando contribuir para o perfeito desenvolvimento das rotinas de trabalho, agindo
sempre de acordo com as orientagGes recebidas. Executar servigo externo ligado a seu Setor de trabalho, conforme a
necessidade do CRM-MT. Executar atividades rotineiras do Setor, de forma a manter a qualidade, rapidez, discrigao e
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eficiéncia. Executar a organizagdo dos processos de pagamentos dos compromissos financeiros firmados pelo CRM-MT
junto aos fornecedores. Executar as tarefas relativas a contas a receber;-na baixa de arquivos de titulos liquidados; e no
levantamento de valores pendentes para cobranga. Executar o processo de inscricdo na Divida Ativa de médicos e
empresas inadimplentes com o Conselho. Executar atividades administrativas em qualquer Setor para o qual seja
designado pelo CRM-MT conforme orientagdo e determinagao interna, executando tarefas correlatas, sempre que
solicitado. Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério da Diretoria do Conselho, sempre que
solicitado.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO — SETOR REGISTRO PESSOA JURIDICA

Proceder ao registro profissional de pessoa juridica, compreendendo. as clinicas e hospitais, realizando atendimento
pessoal e orientagdo prévia ao solicitante, inclusive das taxas vigentes, conferindo o preenchimento de documentos,
providenciando protocolo de entrada, fazendo os encaminhamentos prévios devidos. Atender e orientar o publico,
interno e externo, por telefone e/ou pessoalmente, inteirando-se do assunto, prestando com cortesia os
esclarecimentos solicitados, tomando providéncias e fazendo os encaminhamentos necessarios. Auxiliar na insercao de
dados para registro no sistema apés a confirmagdo do pagamento pelo Setor Financeiro ou recebimento de copia
quitada do boleto pago pela_empresa. Realizar alteragées nos registros das clinicas e hospitais no sistema tais como
alteragcdo do Responsavel Técnico, endereco, razao social e outros, conforme oficios recebidos e protocolados,
conforme orientagdo superior. Executar servi¢os auxiliares para cancelamento do registro da empresa conforme
orientagdo recebida, separando toda a documentagdo pertinente para apreciagao da reunido plendria do CRM-MT para
apreciagdo e aprovagdo e posterior emissao da Certiddo de baixa. Dar apoio administrativo ao Coordenador do Setor no
recebimento, conferéncia, tramita¢do, langamentos no sistema e emissdo. de documentagédo relativa ao processo
eleitoral de Direcdo Clinica e Comissdo de Etica dos-hospitais, colhendo assinaturas da Diretoria e emitindo oficios
sempre que solicitado. Encaminhar exemplares do Cédigo de Etica Médica e Resolugdes que regulamentam e versam
sobre as atribuigcdes dos cargos de Diregdo Clinica e Técnica e Comissdo de Etica Médica. Auxiliar na preparacdo de atas,
conforme modelo pré-definido, encaminhando o material da posse através de oficio, apds revisdao da Supervisdo.
Preparar envio de documentos via correios ou entregar pessoalmente a portadores encaminhados pela empresa, apos
conferéncia e autorizagdo superior. Manter organizado o arquivo do Setor, separando os documentos recebidos
conforme orientagdo superior e sistema pré-definido, formando dossiés, controlando retiradas e devolugdes dos
mesmos. Executar outros servigos de apoio administrativo, tais como coleta, registro e analise de.informagdes,
digitacdo, langamentos e transcricdo de dados, conferéncia de dados em sistemas informatizados, organizagao de
arquivos, processos e ficharios, emissdo, protocolo e conferéncia de documentos e textos diversos, preenchimento e
atualizagdo de cadastros e outros, seguindo processos e rotinas estabelecidas, agindo sempre de acordo com as
orientagOes recebidas. Dar apoio administrativo em qualquer Setor para o qual seja designado pelo CRM-MT conforme
orientagdo e determinagdo interna. Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério de seu Superior,
sempre que solicitado.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO - SETOR DE FISCALIZACAO

Auxiliar na execugdo das atividades desenvolvidas no Setor de Fiscalizagdo, realizando vistorias pré-agendadas em
estabelecimentos de salde, publicos e privados, na Grande Cuiaba e/ou interior do Estado de MT, observando as
condigGes de funcionamento dos servigos e equipamentos direta ou indiretamente relacionados a assisténcia médica,
verificando todos os itens constantes do roteiro recebido da Supervisdo. Elaborar relatério de visitagdo “in loco”,
utilizando o Sistema de Fiscalizagdo discriminando cada item vistoriado e resultado, produzindo provas documentais
das condi¢des de trabalho, emitindo o respectivo relatdrio e encaminhando ao superior imediato para lavratura do auto
de infragdo, quando constatado descumprimento a legislagdo profissional pertinente. Elaborar relatério mensal das
atividades desenvolvidas. Realizar a fiscalizagdo de estabelecimentos atuantes na area médica que solicitarem registro
junto ao CRM/MT, efetuando “in loco” a verificagdo das condigBes das areas fisicas, equipamentos e se a atuagao esta
em conformidade com o que estabelece o objetivo social definido no Contrato social apresentado, observando ainda a
validade dos documentos relacionados com a atividade tais como Alvaras e outros. Enviar as Unidades vistoriadas as
respectivas NotificagGes se for o caso, mantendo o arquivamento de todos os documentos expedidos e recebidos,
organizando os respectivos cadastros. Auxiliar no atendimento ao publico, interno e externo, por telefone e/ou
pessoalmente, prestando com cortesia os esclarecimentos solicitados, tomando providéncias quando relacionados ao
seu Setor, fazendo os encaminhamentos necessdrios nos demais casos. Dar suporte ao trabalho do Setor de Fiscalizagao
ou do Médico Fiscal conforme orientagdo e determinagdo interna, executando outras tarefas correlatas, sempre que
solicitado. Executar outros servigos de apoio administrativo, tais como coleta, registro e andlise de informagdes,
digitagdo, langamentos e conferéncia de dados em sistemas informatizados, organizagdo de arquivos, processos e
ficharios, emissdo e conferéncia de documentos e textos diversos, protocolo e conferéncia de textos diversos,
preenchimento e atualizagdo de cadastros e outros, seguindo processos e rotinas estabelecidas, agindo sempre de
acordo com as orientagGes recebidas. Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério de seu Superior,
sempre que solicitado.

PROFISSIONAIS DE APOIO TECNICO-ADMINISTRATIVO

Profissionais de executam atividades de natureza técnico-administrativa e de apoio, semiespecializados, que dao
suporte as diversas areas no administrativa, denominada de Assistente Administrativo, sendo exigido formagao
escolar em nivel médio (nomenclatura anteriores denominadas de Assistente Técnico, Técnico Administrativo,
Técnico em Informatica):

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO - SETOR SEDE EM GERAL
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Prestar assisténcia técnico-administrativa nas areas de finangas, custos, orcamento patrimonial, suprimentos, pessoal,
biblioteca, contabilidade, recursos humanos, logistica, licitagdes, compras, informatica, secretaria, registros, juridico,
tribunal de ética e/ou outros Setores designados pela Dire¢gdo do CRM-MT, executando trabalhos técnico-
administrativos em geral, de acordo com as necessidades e objetivos e especificidades de cada Setor e conforme
determinagdes recebidas. Realizar atividades relacionadas a tramitagdo de processos administrativos, éticos e
sindicancias, tais como triagem da documentagdo relativa a denuncias, elaboragao de oficios e intimagGes de processos,
tomada de depoimentos, elaboragdo de atas de plendrias administrativas e judicante, confec¢do de acdrddos e
expedientes diversos, despacho de recursos, expedi¢do de certiddo ético/profissional, digitacdo de pareceres consultas
e ou respostas consultas entregues pelos Conselheiros e outras atividades inerentes a area. Preparar relatorios dos
servigos realizados, coletando informagdes em arquivos e diversas fontes e tracando tabelas e graficos ilustrativos, para
fins de controle das atividades do CRM-MT e subsidio a decisdes superiores. Elaborar documentos referentes aos
processos como Atas, Acérddos e outros, presenciando e fornecendo assisténcia administrativa nos julgamentos de
processos éticos ou de sindicancias, sempre que solicitado. Secretariar membros da Diretoria, participando de reunices
plenarias, fazendo pesquisas e consultas da legislagao vigente sempre que solicitado. Emitir pareceres de ordem
técnico-administrativa especificos de-cada area de sua atuagao profissional. Atender e orientar o publico, interno e
externo, por telefone e/ou . pessoalmente, prestando com cortesia os esclarecimentos solicitados, tomando
providéncias quando relacionados ao seu Setor, fazendo os encaminhamentos necessarios nos demais casos. Executar
excepcionalmente servicos externos, conforme necessidade do Orgdo, dirigindo-se aos locais designados, utilizando
condugdo urbana e/ou conduzido pelo motorista do CRM-MT, obedecendo rigorosamente a legislagdo de transito e
zelando pelo patriménio do Orgdo. Executar outras atividades de rotinas administrativas de maior complexidade,
procedendo a manutengdo e levantamento de dados e cadastros, elaborando- planilhas, demonstrativos e relatérios
estatisticos, compondo processos, realizando pesquisas de dados informatizados, redigindo e digitando memorandos,
textos e correspondéncias, controlando e/ou organizando arquivos de cartas, oficios, memorandos e outros
documentos utilizados na sua area de atuagdo, fazendo atendimento ao publico e desenvolvendo outras atividades
administrativas visando contribuir para o perfeito desenvolvimento das rotinas de trabalho. Dar suporte técnico-
administrativo de maior complexidade, em qualquer Setor para o qual seja designado pelo CRM-MT conforme
orientagdo e determinagdo interna, executando tarefas correlatas, sempre que solicitado. Elaborar termo de referéncia
com as especificagdes dos equipamentos e materiais solicitados. Efetuar pesquisa de pregos junto a fornecedores,
orgdos publicos, internet e/ou pessoalmente, se for o caso, conforme demandas administrativas recebidas para os
processos de licitagdo. Proceder ao recebimento do bem, material, produto ou equipamento, mediante rigorosa
conferéncia, atestando a respectiva Nota Fiscal do referido evento. Acompanhar todos os processos de entrega de
mercadorias do CRM-MT, juntamente com os Fiscais dos Contratos. Elaborar orcamento anual do CRM-MT,
estabelecendo a previsdo orgamentdria para geragdo das receitas bem como para as despesas, considerando as
estimativas de reajustes conforme média dos 03 ultimos exercicios e o em vigéncia, submetendo o orgamento a
apreciacdo da Diretoria para analise e aprovagdao. Acompanhar a execugdo do orgamento anual elaborado e aprovado,
observando a utilizagdo da dotagdo or¢amentaria em cada grupo/rubrica das receitas e despesas, providenciando, caso
atenda as condigdes, a concessdo de créditos adicionais e realizando a transferéncia de determinado grupo/rubrica:
Fazer espelho dos projetos do CRM-MT para serem enviados ao CFM com supervisdo do Conselheiro responsavel.
Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério da Diregcdao do Conselho, sempre que solicitado.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO (TECNICO ADMINISTRATIVO) - SETOR COMPRAS E SERVICOS

Realizar compras de materiais de expediente e de consumo, equipamentos, bens patrimoniais e servigos requisitados
atendendo solicitagbes formais dos usudrios, dentro dos limites legais estabelecidos e conforme normas internas, e
parametros especificados, fazendo prospeccdo de fornecedores, realizando coletas de pregos, checando informagoes,
referéncias, regularidade fiscal e autenticidade dos documentos apresentados, acompanhando e controlando todo
processo para compra de bens e servigos, submetendo-o a aprovagdo da Diretoria, encaminhando posteriormente ao
Setor Financeiro para os respectivos pagamentos. Realizar langamentos nos sistemas operacionais relativos ao Setor. de
Compras e Servigos. Proceder a langamentos relativos a gestdo de servigos de manutengdo rotineiros e emergenciais na
Sede e em Delegacias Seccionais do CRM-MT. Conferir a veracidade da documentagdo apresentada por interessados
nos processos de compras, quando for o caso, verificando a vida pregressa do fornecedor em relagdo a situagdo fiscal e
previdencidria com apresentagdo das respectivas certiddes negativas, submetendo o processo de compra a apreciagao,
aprovacao e liberagdo do Presidente e do Tesoureiro e, se for o caso, também da Diretoria. Dar suporte a equipe da
Comissdao Permanente de Licitagdo. Elaborar termo de referéncia com as especificagGes dos equipamentos e materiais
solicitados. Executar outras atividades de rotinas administrativas, procedendo a manutengdo e levantamento de dados
e cadastros, elaborando planilhas, demonstrativos e relatérios estatisticos, compondo processos, realizando pesquisas
de dados informatizados, redigindo e digitando memorandos, textos e correspondéncias, controlando e/ou organizando
arquivos de cartas, oficios, memorandos e outros documentos utilizados na sua area de atuagao, fazendo atendimento
ao publico e desenvolvendo outras atividades administrativas visando contribuir para o perfeito desenvolvimento das
rotinas de trabalho. Dar suporte técnico-administrativo em qualquer Setor para o qual seja designado pelo CRM-MT
conforme orientagdo e determinagdo interna, executando tarefas correlatas, sempre que solicitado. Efetuar pesquisa
de pregos junto a fornecedores, drgdos publicos, internet e/ou pessoalmente, se for o caso, conforme demandas
administrativas recebidas para os processos de compras e de contratagdo de servigos. Emitir relatérios conclusivos de
pesquisas de pregos, expondo, além dos pregos, como chegou ao prego médio, quais foram os orgamentos que nao
atenderam a pesquisa (orgamentos negativos) e demais informagdes relevantes. Manter atualizado o Cadastro de
fornecedores, fazendo pesquisas peridédicas no mercado em busca de novos fornecedores. Acompanhar.0s processos de
licitagdo de materiais, equipamentos, bens patrimoniais e de consumo, bem como contratagado de prestacao de servigos
de terceiros, em atendimento a solicitagdo da Comissdo Permanente de Licitagdao do CRM-MT, no que diz respeito a
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coleta de orgamentos. Dar suporte técnico-administrativo em qualquer Setor para o qual seja designado pelo CRM-MT
conforme orientagdo e determinacdo interna, executando tarefas correlatas, sempre que solicitado. Alocar, armazenar,
controlar o estoque e a distribuicdo de material. Executar outras tarefas correlatas as acima_descritas, a critério da
Diretoria do CRMMT, sempre que solicitado. Realizar langamentos nos sistemas Implanta; relativos ao Setor referentes
a gestdo do Almoxarifado visando controle de estoque, geragdo e avisos de baixa de estoque e respectiva demanda,
langamentos na parte de compras e servigos a serem executados na sede ou nas delegacias. Proceder ao recebimento
do bem, material, produto ou equipamento, mediante rigorosa conferéncia, atestando a respectiva Nota Fiscal do
referido evento. Acompanhar todos os processos de entrega de mercadorias e servicos de manutengao do CRM-MT.
Proceder ao acompanhamento e controle dos itens de Almoxarifado, auxiliando na programagao da aquisicao de novos
produtos necessarios. Verificar a utilizagdo dos bens pelas Unidades Administrativas, orientando em relagao ao
cumprimento das normas técnicas do fabricante no que se refere a capacidade operacional e ao-manuseio, bem como
em relagdo a compatibilidade da finalidade e das caracteristicas do bem com a natureza dos servigos a ele atribuidos.
Fazer controle da frota sendo combustivel, manutengao, revisdao dentro e fora da garantia, seguro, taxas Detran. Emitir
mapa (modelo CFM) anual para auditoria. do CFM com controle dos carros sendo langado na planilha gastos com
combustivel, com manutengdo, reparos e km rodados de cada carro. Fazer controle e langamento nos mapas de
suprimento de pequeno vulto e combustivel, com prestacao de contas a cada 60 dias. Manutencdo predial como parte
elétrica, hidrdulica, telefonia, estrutural. Negociagao de valores ofertados pelos fornecedores, bem como o desconto
devido dos impostos federais ou opgdo de simples. Assegurar que o material/produtos esteja na quantidade devida,
impedir divergéncia junto ao relatdrio da contabilidade. Preservar a qualidade, prazos de validade e quantidades exatas
dos produtos e materiais dento do almoxarifado. Fazer controle dos descartaveis, material de limpeza, material de
informatica utilizados no conselho. Dentro dos contratos com gestdo fazer a cobranga dos servigos a serem executados,
prazos para execug¢do ou entrega, garantir o cumprimento dos mesmos.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO (TECNICO ADMINISTRATIVO) SETOR CONTRATOS / LICITACAO

Providenciar a aquisicdo de material e a contratagdo de servigos necessarios ao CRM-MT; Apoiar os trabalhos da
Comissdo de Licitagdo em relagdo a material e servicos administrativos; Conduzir os processos licitatorios, visando a
obtengdo e propostas vantajosas para o CRM-MT mediante autorizagdo superior; Executar toda e qualquer modalidade
de licitagdo para a aquisicdo de produtos, bens e servigos; Receber e manter de forma organizada os processos de
licitagdo; Providenciar editais (incluindo os termos solicitados pelas unidades organizacionais) e extratos das
publicagdes relativas as licitagdes; Publicar e divulgar os avisos e editais das licitagdes; Concluir a fase externa das
licitagdes com o julgamento / divulgacdo da licitante vencedora, subsidiando a autoridade superior na assinatura dos
termos de homologagdo e adjudicagdo; Responder a pedidos de esclarecimentos, impugnagoes e recursos nas
licitagdes; Manter relatério demonstrativo atualizado, atividade por atividade, das licitagdes em andamento e das
realizadas; Abrir o respectivo processo de contratagdo, elaborar os contratos de acordo com a respectiva minuta e
procedimentos da licitagdo, colher assinaturas, publicar extrato e enviar o processo de execugao ao gestor de contrato;
Registrar os contratos firmados pelo CRM-MT relativos a compras ou presta¢cdo de servigos, orientando os gestores /
fiscais quanto ao periodo de vigéncia e subsidiando-os quanto a sua execugdo, quando necessario; Acompanhar, junto
ao respectivo gestor, a execugdo do contrato, subsidiando-o quando necessario; Prestar apoio e interagir.com as
unidades organizacionais do CRM-MT desde a preparagdao dos documentos iniciais tais como: projeto, justificativa,
orgamento estimado, entre outros; Providenciar a aquisicdo de produtos e bens e servigos, mediante autorizagao da
Diretoria; Efetuar pesquisa de prego de produtos e bens e servicos no mercado para subsidiar orgamentos e estimativos
de quaisquer unidades organizacionais do CRM-MT; Organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores de
produtos, bens e servigos; Providenciar a publicidade das aquisicdes de produtos e bens e servicos; Processar a
aquisicdo de materiais, prestacdo de servicos e a execugdo de obras, ou examinar pedidos, na forma da legislagao
pertinente; Providenciar periodicamente a divulgacdo das aquisicdes de materiais e servigos; Alocar, armazenar,
controlar o estoque e a distribuigdo de material; Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério de seu
Superior, sempre que solicitado.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO (TECNICO ADMINISTRATIVO) - SETOR TRIBUNAL DE ETICA

Efetuar diariamente a triagem da documentagdo relativa a denuncias, solicitagbes de pareceres, entre outros,
encaminhando para a Corregedoria do CRM-MT, expedindo oficio de notificagdo as partes, secretariando os trabalhos
da audiéncia de oitiva das partes e testemunhas, lavrando o Termo de Audiéncia, intimando as partes via AR para
apresentagdo dos esclarecimentos, defesa previa e das alegagdes finais, aguardando designagao pela Corregedoria do
CRM-MT dos Conselheiros, Relator e Revisor para apreciagdao em sessdo plenaria de julgamento do CRM. Providenciar a
abertura de processo de sindicancia observando a designagdo do Conselheiro Sindicante e respectiva camara. Realizar
a autuacdo dos processos de sindicancia com decisdo favoravel pela abertura de processo ético profissional, registrando
a autuacdo, inserindo as informagdes no sistema SIEM/SAS para atualizagdo da tramitagdo, emitindo Termo de Abertura
do Processo Etico Profissional e Ata de Instauracdo dos trabalhos do processo ético profissional. Acompanhar a
realizagdo da reunido da Camara para julgamento de sindicancia, colhendo assinatura do Secretdrio na ata de
julgamento, bem como dos presentes na ata de registro dos trabalhos, providenciando a comunicagdo as partes sobre a
decisdo proferida pela Camara, encaminhando para instauracdo do Processo Etico e/ou Administrativo, se for o caso, e
atualizando as informagGes da tramitagdo do processo no sistema. Prestar o atendimento ao denunciante, denunciado
e advogados constituidos, in loco, disponibilizando o acesso aos autos, mediante solicitagdo formal. Realizar atividades
relacionadas a tramitagdo de processos éticos e sindicancia, tais como elaboragdo de oficios, secretaria em audiéncias
de tomada de depoimentos/julgamentos, elaborando as respectivas atas e expedientes diversos, assim:como cuidar da
formatagdo de relatérios entregues pelos Conselheiros. Prestar o atendimento aos Conselheiros do CRM-MT quanto a
pesquisa e consulta a legislagdo vigente, examinando documentagdo apresentada pelas partes constantes dos autos,
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disponibilizando para os Conselheiros no meio que melhor lhes convier (digital ou eletrénico). Encaminhar oficios as
partes envolvidas nos processos em tramitagdo, mantendo os envolvidos devidamente informados quanto.ao
calenddrio de julgamento prestando esclarecimentos internos e externos, sempre que solicitado. Preparar o despacho
de recurso recebido para encaminhamento ao CFM oficiando a remessa do processo. Realizar a abertura de processo
administrativo e fazer acompanhamento das sessGes de julgamento, preparando as pautas, notificando as partes,
auxiliando na digitagdo e formatagdo dos relatdrios integralmente elaborados pelos Conselheiros e redigindo a ata da
sessdo de julgamento. Executar atividades de apoio administrativo relacionadas aos Processos Administrativos
referentes a situagdes que ndao compreendam infragdao ética, como cancelamento de registro profissional, da
capacitacdo do profissional em relacdo ao exercicio da profissdo, apuracdo de falta/conduta incompativel de
funcionario lotado no CRM-MT, apuragdo de falta grave no.exercicio.da funcdo de Conselheiro, revisdo de regularidade
das inscrigdes e outros. Realizar a instauragdo, anotando em livro especifico, impulsionando e-alimentando todo o
andamento do processo no sistema. Auxiliar o Conselheiro Instrutor a realizar todas as diligéncias necessarias a correta
e eficiente instrugdo processual, expedindo oficios de comunicagao as partes, solicitagdo de documentos, e demais
levantamentos de informagdes, secretariando as audiéncias de depoimento das partes, bem como oitiva de
testemunhas, lavrando-se ata dos trabalhos. Realizar todos os procedimentos previstos pela Legislagao aplicavel ao
caso. Auxiliar o Conselheiro Instrutor na realizagdo das providéncias necessarias ao cumprimento das diligéncias em
outras localidades, solicitadas através de Cartas Precatorias. Acompanhar a produtividade dos Conselheiros que atuam
nos Processos Administrativos. Prestar informagoes mensalmente a Corregedoria quanto ao andamento do Setor,
informando quantitativa e qualitativamente a situagdo dos processos que tramitam sob sua responsabilidade. Organizar
a documentagdo que compde os processos, efetuando os registros pertinentes, encaminhando-os aos Setores
competentes, a fim de atender as necessidades dos servigos, controlando sua.tramitagdo, verificando o cumprimento
das diversas etapas e registrando e/ou conferindo. dados, visando o perfeito andamento dos trabalhos, orientando na
elaboragdo de documentos quando necessario. Elaborar relatorios diversos dos servigos realizados, coletando
informagdes em arquivos e diversas fontes e tragando tabelas e graficos ilustrativos, para fins de controle das atividades
do CRM-MT e subsidiar decisdes superiores. Redigir correspondéncias e elaborar documentos do setor de trabalho,
com a finalidade de obter e/ou prestar informacg&es e subsidiar a tomada de decisdes superiores. Zelar pela guarda dos
autos, mantendo os processos, controlando e/ou organizando arquivo de documentos, cartas, oficios, memorandos,
entre outros utilizados na sua drea de atuagdo. Contatar com institui¢des publicas e/ou privadas, a fim de obter e/ou
prestar informacdes relacionadas a sua area de atuacdo. Expedir Certiddo Etico/Profissional ao profissional médico
(pessoa fisica) solicitante, acessando o sistema, efetuando pesquisa cadastral quanto aos aspectos do historico
financeiro (inadimpléncia), emitindo Certiddo e entregando pessoalmente ao solicitante ou enviando via
correios/eletrénica, sempre sob protocolo. Executar outras atividades de rotinas administrativas, procedendo a
manutengdo e levantamento de dados e cadastros, elaborando planilhas, demonstrativos e relatorios estatisticos,
compondo processos, realizando pesquisas de dados informatizados, redigindo e digitando memorandos, textos e
correspondéncias, controlando e/ou organizando arquivos de cartas, oficios, memorandos e outros documentos
utilizados na sua area de atuagao, fazendo atendimento ao publico e desenvolvendo outras atividades administrativas,
visando contribuir para o perfeito desenvolvimento das rotinas de trabalho. Dar suporte técnico-administrativo em
qualquer Setor para o qual seja designado pelo CRM-MT conforme orientagdo e determinagdo interna, executando
tarefas correlatas. Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério de seu Superior, sempre que
solicitado.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO (TECNICO ADMINISTRATIVO) - SETOR FINANCEIRO

Executar tarefas relativas a contas a receber, contas a pagar e cobrangca como a emissdo de boletos diversos para
pagamentos, baixa de arquivos de titulos liquidados, levantamento de valores pendentes para cobrancga, pagamentos
de verbas indenizatérias e para auxilio de representagdo, gerando informagdes para emissdo de documentos de
arrecadagdo e elaboragdo de relatdérios com dados especificos da area de acordo com orientagdo superior e
cumprimento rigoroso da legislagdo pertinente e normas internas. Executar todo processo de inscrigdo na Divida Ativa
de médicos e empresas inadimplentes com o Conselho. Executar outras atividades de rotinas administrativas e
financeiras, procedendo a manutencgdo e levantamento de dados e cadastros, elaborando planilhas, demonstrativos e
relatdrios estatisticos, compondo processos, realizando pesquisas de dados informatizados, redigindo e digitando
oficios, memorandos, textos e correspondéncias, controlando e/ou organizando arquivos de cartas, oficios,
memorandos e outros documentos utilizados na sua drea de atuagdo, fazendo atendimento ao publico e desenvolvendo
outras atividades administrativas visando contribuir para o perfeito desenvolvimento das rotinas de trabalho. Executar
servigo externo ligado a seu Setor de trabalho, conforme a necessidade, utilizando eventualmente veiculo do CRM-MT,
tendo o cuidado de obedecer rigorosamente a legislacdo de transito, zelando pelo patrimonio do Orgdo. Elaborar
termo de referéncia com as especificagbes dos equipamentos e materiais solicitados. Elaborar or¢gamento anual do
CRM-MT, estabelecendo a previsdo orgamentaria para geragao das receitas bem como para as despesas, considerando
as estimativas de reajustes conforme média dos 03 Ultimos exercicios e o0 em vigéncia, submetendo o orgamento a
apreciagdo da Diretoria para andlise e aprovagdo. Acompanhar a execugdo do orgamento anual elaborado e aprovado,
observando a utilizagdo da dotagdo orgamentdria em cada grupo/rubrica das receitas e despesas, providenciando, caso
atenda as condigBes, a concessdo de créditos adicionais e realizando a transferéncia de determinado grupo/rubrica. Dar
suporte técnico-administrativo em qualquer Setor para o qual seja designado pelo CRM-MT conforme orientagdo e
determinagédo interna, executando tarefas correlatas, sempre que solicitado. Fazer espelho dos projetos do CRM-MT
para serem enviados ao CFM com supervisdo do Conselheiro responsavel. Fazer langamento da receita e das despesas
no sistema SISCONT.NET. Elaborar e enviar a prestagdo de contas de todos os projetos aprovados pelo CFM nos moldes
exigidos pela Autarquia Federal. Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério de seu Superior, sempre
que solicitado.
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ASSISTENTE ADMINISTRATIVO (TECNICO ADMINISTRATIVO) - SETOR SECRETARIA DE DIRETORIA

Controlar a agenda de Diretores, relacionando as datas de participagdao em eventos, reunides internas e externas,
disponibilizando-as no sistema. Agendar a participacdo dos Diretores em eventos promovidos internos e/ou externos,
realizando a reserva de hospedagem e solicitagdo de diarias e pagamentos de verbas de representagao
correspondentes aos Diretores e funciondrios envolvidos. Elaborar processo administrativo relacionado a compra das
passagens aéreas de Diretores e funcionarios em geral realizando a reserva da hospedagem, providenciando a emissao
de passagens aéreas e solicitagdo da autorizagdo para pagamento das diarias correspondentes, conforme orientagao
superior. Redigir e digitar atas, relatérios, oficios, textos e documentos, elaborando minutas de despachos em geral,
fazendo seus respectivos encaminhamentos conforme orientagdo.superior. Manter informados seus Superiores de
todas as ocorréncias de relevancia que sejam de interesse e ambito de sua atuagdo, de modo a contribuir para a correta
e oportuna execu¢do de suas responsabilidades, sempre mantendo a postura profissional e ética no trato da
documentagdo e assuntos abordados pela Diretoria e evitando tecer comentarios com terceiros, portando-se com
discricdo. Colher assinatura de membros da Diretoria em documentos em geral, tais como registro médico provisorio,
inscricdo primdria, secundaria, transferéncia, baixa, registro de especialidade, registro direcionados a pessoas juridicas e
outros, conforme orientagdo recebida. Manter corretamente arquivada a documentagao destinada a Diretoria do CRM-
MT, efetuando a conferencia e triagem da mesma procedendo a seu arquivamento em pasta propria e caixa de arquivo
correspondente, conforme critério de organizagao adotado. Realizar o atendimento aos profissionais médicos e publico
em geral, através de consultas e orientagdes, encaminhando e direcionando o assunto ao Setor responsdavel. Realizar e
atender ligagdes telefonicas, procedendo aos registros e encaminhamentos necessarios, anotando e transmitindo
recados, mantendo atualizada a lista de contatos, anotando numeros de telefone; enderegos, “e-mail” e fax, conforme
necessidade da Diretoria. Executar servigos auxiliares-na Secretaria fazendo reproducao de copias de matérias diversas,
digitando atas, oficios e documentos em geral e fazendo seus respectivos encaminhamentos conforme orientagao.
Solicitar a disponibilidade de Motoristas conforme horarios indicados pela Presidéncia e demais membros da Diretoria.
Dar suporte ao trabalho do Setor conforme orientagdo e determinagdo internas executando outras atividades de
rotinas administrativas como manutengdo e levantamento de dados e cadastros, elaboragao de planilhas,
demonstrativos e relatdrios estatisticos, composi¢cdo de processos, realizacdo de pesquisas de dados informatizados,
atendimento ao publico e desenvolvimento de outras atividades administrativas em geral, visando contribuir para o
perfeito desenvolvimento das rotinas de trabalho, conforme orientagdo e determinagdo interna, executando tarefas
correlatas, sempre que solicitado. Controlar a utilizagdo do Auditério e espago médico, recebendo solicitagdes para
reserva de datas, orientando ao solicitante quanto a necessidade de atendimento as normas de utilizagao e assinatura
do Termo de Responsabilidade contendo sintese do patrimoénio disponibilizado. Manter o setor de apoio operacional
informado quanto ao calendério de utilizagdo dos espagos para eventos com a finalidade de que seja providenciado
lanches e recursos materiais. Providenciar a aquisicdo de passagens e reservas em hotéis todas as vezes que se fizer
necessario. Dar suporte técnico-administrativo em qualquer Setor para o qual seja designado pelo CRM-MT conforme
orientagdo e determinagdo interna, executando tarefas correlatas, sempre que solicitado. Realizar a triagem dos
documentos protocolados no CRM-MT, distribuindo-os de acordo com critérios pré-estabelecidos pela Diretoria do
CRM-MT. Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério de seu Superior, sempre que solicitado

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO (TECNICO DE INFORMATICA) - SETOR TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Realizar o atendimento remoto e/ou presencial aos usuarios do CRM-MT, executando as medidas corretivas
competentes conforme solicitagdes formais com descricdo detalhada de problemas tais como fornecimento de
informagdes cadastrais dos filiados ao Conselho, dificuldades de acesso a internet e ao e-mail, bloqueio de servigos,
falhas de aplicativos, necessidade de liberagdo da maquina, sites e/ou novos aplicativos e outras situagdes envolvendo
suporte e manutengado em hardware, instalagdo e configuragGes de equipamentos de rede, prestando o suporte técnico
necessario para solugdo de cada solicitagdo no menor tempo possivel. Prestar suporte técnico de apoio para 0s usuarios
na operagdo do sistema SIEM, em casos de erros e melhoria do sistema, analisando a natureza dos problemas com base
nos registros de solicitagdo de servigos dos usudrios, procurando identificar sua causa-raiz, recorrendo ao fornecedor
nos casos mais complexos. Desenvolver relatérios gerenciais para atender as necessidades especificas de
complementagdo e/ou reorganizagdo de dados e informagdes ndo disponiveis de forma satisfatéria no sistema SIEM,
acessando diretamente a base de dados disponibilizada do sistema e utilizando informag&es dos usuarios. Elaborar,
atualizar e manter a documentagdo técnica necessdria para operagdo e manutengdo das redes de computadores,
zelando pela atualizagdo dos arquivos de fluxos e procedimentos operacionais do sistema. Redigir correspondéncias e
relatorios, coletando dados estatisticos e elaborando documentos diversos relacionados ao Setor de trabalho.
Administrar copias de seguranga dos equipamentos em sua area de atuagdo. Elaborar termo de referéncia com as
especificagbes dos equipamentos e materiais solicitados. Efetuar pesquisa de pregos junto a fornecedores, 6rgdos
publicos, internet e/ou pessoalmente, se for o caso, conforme demandas administrativas recebidas para os processos
de licitagdo. Proceder ao recebimento do bem, material, produto ou equipamento, mediante rigorosa conferéncia,
atestando a respectiva Nota Fiscal do referido evento. Acompanhar todos os processos de entrega de mercadorias do
CRM-MT, juntamente com os Fiscais dos Contratos. Dar suporte ao trabalho do Setor conforme orientagdo e
determinagdo interna, executando outras tarefas correlatas, sempre que solicitado. Executar outras tarefas correlatas
as acima descritas, a critério da Diretoria, sempre que solicitado.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO — SETOR DE PESSOA JURIDICA

Proceder a inscricdo e cadastro de pessoa juridica, compreendendo as instituicdes de servigos médicos, realizando
atendimento pessoal e orientagdo prévia ao solicitante, inclusive das taxas vigentes, conferindo o preenchimento de
documentos, providenciando a pré inscrigdao no site do CRM-MT e protocolo de entrada, fazendo os encaminhamentos
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prévios devidos. Atender e orientar o publico, interno e externo, por telefone e/ou pessoalmente; inteirando-se do
assunto, prestando com cortesia os esclarecimentos solicitados, tomande providéncias e fazendo os encaminhamentos
necessarios. Proceder a inser¢cdo de dados para registro no sistema apés a confirmagdo do _pagamento pelo Setor
Financeiro, repassando o processo para o Setor de Fiscalizagdo — Médicos fiscais/ou Setor Juridico e posteriormente
para o Pleno efetuar as homologacdes e a finalizacdo da inscricdo/cadastro junto aos solicitantes. Elaborar as simulas
das atas de homologagdo, para finalizagdo do processo de inscri¢do e arquivo do mesmo. Prestar assisténcia técnico-
administrativa nas areas de Regimento Interno de Corpo Clinico dos hospitais e instituicoes que tenham mais de 30
médicos e ainda orientar nas realizagGes de Eleicdes de Comissao de ética junto aos mesmos. Elaborar e responder os
oficios solicitados ao Setor inerentes aos registros ou a pessoa juridica ou ainda designados pela Diregao do CRM-MT,
executando trabalhos técnico-administrativos em geral, de acordo com as necessidades e objetivos e especificidades do
Setor e conforme determinages recebidas. Responder a pedidos de esclarecimentos, sobre as normas que
regulamentam a fungdo de Diretor Técnico ou Responsavel Técnico, ou ainda outras normas que tange ao Setor de
Pessoa Juridica; Executar outros servigos de técnico administrativo, tais como coleta, registro e analise de informagées,
digitacdo, langamentos e transcricdo de dados, conferéncia de dados em sistemas informatizados, organizagao de
arquivos, processos e ficharios, emissdo, protocolo e conferéncia de documentos e textos diversos, preenchimento e
atualizagdo de cadastros e outros, seguindo processos e rotinas estabelecidas, agindo sempre de acordo com as
orientagOes recebidas. Realizar alteragGes nos registros das clinicas e hospitais no sistema tais como alteracao do
Responsavel Técnico, endereco, razao social e outros, conforme oficios recebidos e protocolados, conforme orientagao
superior. Executar servicos preparatorios para cancelamento do registro da empresa conforme Manual de
Procedimentos, e separando toda a documentagdo pertinente para apreciagdo da reunido plenaria do CRM-MT para
apreciagao e aprovagao e posterior emissao da Certiddo de baixa.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO - SETOR SECRETARIA

Prestar assisténcia técnico-administrativa nas areas de licitagdes, secretaria, registros Pessoa Fisica, Titulos de
Especialista, e/ou outros Setores designados pela Diregdo do CRM-MT, executando trabalhos técnico-administrativos
em geral, de acordo com as necessidades e objetivos e especificidades de cada Setor e conforme determinagoes
recebidas. Realizar atividades relacionadas a tramitagdo de processos administrativos, triagem da documentagao
relativa a processos de inscrigdo de pessoa fisica e titulos de especialista, elaboragdo de oficios e expedientes diversos,
expedi¢do de certiddo ético/profissional, digitacdo de pareceres e outras atividades inerentes a area: Preparar
relatdrios dos servigos realizados, coletando informagdes em arquivos e diversas fontes e tragando tabelas e graficos
ilustrativos, para fins de controle das atividades do CRM-MT e subsidio a decisGes superiores. Elaborar documentos
referentes aos processos e outros, presenciando e fornecendo assisténcia administrativa, sempre que solicitado.
Secretariar membros da Diretoria, fazendo pesquisas e consultas da legislagdo vigente sempre que solicitado. Emitir
pareceres de ordem técnico-administrativa especificos de cada area de sua atuagdo profissional. Manter atualizado o
Cadastro de profissionais registrados, como endereco e situagdo cadastral. Manter os documentos originais dos
profissionais médicos sob guarda do CRM MT em perfeito estado de conservagdo. Realizar insercao de dados no
sistema, conforme houverem alteragdo de dados cadastrais dos médicos registrados. Manter os arquivos organizados.e
atualizados; Atender e orientar o publico, interno e externo, por telefone e/ou pessoalmente, prestando com cortesia
os esclarecimentos solicitados, tomando providéncias quando relacionados ao seu Setor, fazendo os encaminhamentos
necessarios nos demais casos. Dar andamento as demandas dos profissionais, ndo medindo esforgos, dentro da
legislagdo vigente, para resolver os questionamentos e problemas levantados pelos requerentes, sem nunca deixar de
dar retorno a um pedido ou reclamagdo. Executar excepcionalmente servigos externos, conforme necessidade do
Orgdo, dirigindo-se aos locais designados, utilizando conducdo urbana e/ou conduzido pelo motorista do CRM-MT,
obedecendo rigorosamente a legislaco de transito e zelando pelo patriménio do Orgdo. Executar outras atividades de
rotinas administrativas de maior complexidade, procedendo a manutengdo e levantamento de dados e cadastros,
elaborando planilhas, demonstrativos e relatérios estatisticos, compondo processos, realizando pesquisas de dados
informatizados, redigindo e digitando memorandos, textos e correspondéncias, controlando e/ou organizando arquivos
de cartas, oficios, memorandos e outros documentos utilizados na sua area de atuagdo, fazendo atendimento ao
publico e desenvolvendo outras atividades administrativas visando contribuir para o perfeito desenvolvimento das
rotinas de trabalho. Dar suporte técnico-administrativo de maior complexidade, em qualquer Setor para o qual seja
designado pelo CRM-MT conforme orientagdo e determinagdo interna, executando tarefas correlatas, sempre que
solicitado. Elaborar termo de referéncia com as especificagdes dos equipamentos e materiais solicitados. Elaborar,
Edital e processos de licitagdo, assim como participar da sessao dos pregbes. Encaminhar os malotes de documentos as
delegacias do interior, e dar suporte as responsaveis pelas delegacias. Supervisionar o envio de documentos originais
aos médicos, quando solicitados, pelos correios e a entrega no balcdo. Executar outras tarefas correlatas as acima
descritas, a critério da Diregdo do Conselho, sempre que solicitado.

PROFISSIONAIS ESPECIALIZADOS ADMINISTRATIVOS

Profissionais que executam atividades de elevado grau de complexidade, na area administrativa, denominada de
Analista, sendo exigida formagdo escolar em nivel superior, na drea de atuagdo (nomenclaturas anteriores
denominada de Advogado).

ANALISTA ADMINISTRATIVO (ADVOGADO) - SETOR JURIDICO

Analisar, elaborar e emitir pareceres de natureza juridica em processos administrativos, processos ético-disciplinares,
editais de licitagGes, contratos administrativos e eventuais prorrogagdes trabalhistas e demais servigos juridicos que
envolvam o Conselho. Prestar orientagdo e assisténcia juridica em assuntos relativos as questdes tributarias, fiscais,
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civis, empresariais, trabalhistas e outras necessarias, conforme solicitagdo superior. Elaborar estudos, normas,
resolugGes, portarias, disposicdes administrativas e executivas, pareceres juridicos especificos e pareceres setoriais
quanto aos aspectos juridicos institucionais de interesse do Conselho, visando o aperfeicoamento dos servigos
prestados. Acompanhar o andamento de processos em curso, em todas as areas e instancias, observando o andamento,
despachos e decisdes, participando efetivamente de audiéncias, se¢es de julgamento, promovendo a sustentagao oral,
sempre que necessario, e opinando previamente sobre a forma de cumprimento de decisdes judiciais em quaisquer
instancias quando relacionados com o CRM-MT, bem como na providencia de Mandados de Seguranga apresentando
defesas, recursos e toda a sorte de excegGes processuais, dentre outros. Estabelecer e manter contatos com entidades,
federais, estaduais, municipais e sociedade civil, visando obter dados e informagoes necessarias, representando o CRM-
MT, judicial e extrajudicialmente conforme designagdo.. Conceber e orientar técnica e juridicamente a execugao de
pesquisas e consultas na drea, visando subsidiar estudos. Promover medidas administrativas e judiciais para protecdo
dos bens e patrimonio do CRM-MT, examinando e aprovando previamente as minutas de Edital de licitagdo, contratos,
acordos, convénios, termos de cooperagdo, ajustes e quaisquer outros instrumentos em que haja um acordo de
vontades para formacgado de vinculo obrigacional, onerosa ou nao, qualquer que seja a denominagao dada aos mesmos;
celebrados pelo CRM-MT, inclusive seus aditamentos. Fixar administrativamente a interpretagao da constituicao, das
leis, decretos, ajustes, contratos e atos normativos em geral orientando o seu cumprimento. Assessorar os Conselheiros
sindicantes, instrutores, relator e revisor, respectivamente nos processos de sindicancia e processo ético profissional,
proferindo despachos e pareceres, revisando previamente todo o conteudo do relatério emitido pelo relator e revisor
do processo, bem como dos processos que apresentarem recurso para subida dos autos ao CRM-MT. Elaborar
pareceres em pedidos de remissdo de débitos, requerimentos de médicos e terceiros com temas diversos, inclusive em
pedidos de esclarecimento em assuntos de interesse da medicina. Acompanhar o desenvolvimento dos processos
administrativos em geral, bem como os movidos contra os profissionais médicos em débito com o Conselho e/ou com
doenga incapacitante, elaborando agdes judiciais de execugao fiscal, bem como elaborando acordos de recebimentos e
pagamentos de valores pendentes. Patrocinar defesas em processos administrativos perante os orgdos da
Administragcdo Federal, Estadual e Municipal, assim como suas respectivas autarquias; Acompanhar processos em
orgdos do judicidario ou da administragdo publica, apresentando petigoes; Consultar legislagdo, jurisprudéncia e
doutrinas das diversas especialidades juridicas, estudando-as, a fim de assessorar e assistir juridicamente o CRM-MT.
Proceder a leitura dos Didrios Oficiais, coletando dados em que a organizagdo for a parte interessada, objetivando o
acompanhamento das a¢des e cumprimento de prazos; Participar de negociagSes, quando solicitado, em.aspectos que
envolvam interesses do CRM-MT, orientando quanto aos aspectos legais, a fim de possibilitar a sua concretizagao;
Prestar e/ou obter informac6es ligadas a drea juridica, contatando com instituic®es juridicas, publicas ou privadas, e/ou
pessoas fisicas; Emitir pareceres juridicos sobre matérias de sua competéncia, consultando doutrinas, legislagées e
jurisprudéncias aplicaveis, a fim de resguardar, prevenir ou reivindicar direitos; Redigir contratos, convénios e acordos,
seguindo padrdes estabelecidos em cddigos e livros técnicos, a fim de oficializar e legalizar negociagoes; Elaborar
minutas de atas, editais e outros instrumentos pertinentes, promovendo o registro dos atos nos 6rgaos competentes e
as publicagdes previstas em lei, a fim de cumprir exigéncias legais e/ou estatutdrias; Controlar a legalidade dos
processos ético-profissionais (PEP); Apreciar as consultas e expedientes relacionados com direito, obrigagdes, interesses
e responsabilidade do CRM-MT, emitindo parecer; Elaborar e redigir petigbes diversas, contestagdo e recursos,
baseando-se em estudos de literatura especifica, com a finalidade de levantar dados e defender o CRM-MT em causas
judiciais; Analisar e elaborar resolugGes e portarias e outros atos administrativos, com matéria do interesse do CRM-
MT; Comparecer em audiéncias ou procedimentos concernentes, em quaisquer juizos ou tribunal, com o fim de
defender os interesses do CRM-MT, e quando necessario, recorrer a instancias superiores para obter ganho de causa;
Assessorar diretamente a Diretoria do CRM-MT, respondendo as consultas apresentadas; Assessorar os conselheiros do
CRM-MT nas sessdes de julgamento de recursos interpostos em processo ético-profissionais (pleno e camara), bem
como nas sessdes plendrias; Assessorar os diversos setores do CRM-MT em assuntos de carater juridico, interpretando
textos legais, emitindo pareceres, elaborando minutas e executando servigos juridico-administrativos, visando orienta-
los quanto a medidas cautelares e corretivas a serem tomadas no resguardo de seus interesses; Realizar estudos e
emitir parecer sobre aplicagdo de leis, regulamentos e atos relacionados e do interesse da Organizagdo; Fazer a
corregdo e o controle da legalidade de Editais e contratos administrativos, bem como emitir parecer em processos
administrativos, administrativos disciplinares e de licitagdes, quando necessario; Realizar sustentagdes orais em todos
os Tribunais, defendendo interesses do CRM-MT; Acompanhar a tramitagdo de processos legislativos, perante as Casas
Legislativas; Efetuar despachos de agdes/recursos (liminares) em Tribunais da Federagdo; Avaliar riscos de acbes e
processos administrativos que impliguem em eventuais danos (patrimoniais e extrapatrimoniais) do CRM-MT;
Representar o Conselho em audiéncias publicas, judiciais e extrajudiciais; Representar o CRMMT em juizo ou fora dele;
Exercer a consultoria juridica do CRM-MT; Exercer o controle interno da legalidade dos atos do CRM-MT; Representar o
CRM-MT perante o Tribunal de Contas da Unido e outros érgaos da Administragdo Federal; Zelar pelo cumprimento, na
Administragdo Publica Direta e Indireta, das normas juridicas, das decisGes judiciais e dos pareceres juridicos do CRM-
MT, aprovados em Diretoria; Representar sobre as providéncias de ordem juridica, sempre que o interesse publico
exigir; Efetuar orientagGes no que tange a cobranga administrativa e judicial das dividas ativas do CRM-MT (anuidades);
Orientar o CRM-MT no que tange a inscrigdo da divida ativa tributaria e ndo tributdria, de interesse do sistema CRM-
MT; Examinar previamente editais de licitagSes de interesse do CRM-MT; Promover a unificagdo da jurisprudéncia
administrativa e a consolidagdo da legislagdo de interesse do CRM-MT; Exarar atos e orientar quanto ao
estabelecimento de normas para organizagdo do sistema de fiscalizagdo do CRM-MT (processos ético-profissionais e
sindicancias); Zelar pela obediéncia aos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia e
demais regras expressas na Constituicdo Federal, na Constituicdo do Estado e Mato Grosso, nas leis e atos normativos
aplicaveis nos atos do CRM-MT; Prestar orientagdo juridico—normativa para o CRM-MT; Encaminhar as informagoes que
devam ser prestadas em mandados de seguranga impetrados contra atos do Presidente do CRM-MT e de outros
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agentes do 6rgdo, desde que remetidas tempestivamente; Elaborar agles judiciais, a requerimento. de autoridade
competente, desde que cabiveis e possiveis; Fazer a corre¢do e o controle da legalidade de Editais e contratos
administrativos, bem como emitir parecer em processos administrativos, administrativos disciplinares e de licitagoes,
quando necessario; Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério de seu Superior, sempre que
solicitado.

ANALISTA ADMINISTRATIVO (AUDITOR) - SETOR AUDITORIA

Programar e executar auditorias em todas as areas do Conselho, visando assegurar a correta aplicagdo das normas
internas, nas areas administrativas e operacionais, bem como a aplicagdao de leis, instrugdes normativas e outros
dispositivos legais. Avaliar a eficiéncia e a eficacia dos sistemas de controle, agindo proativamente, zelando pelas
politicas tragadas e provocando melhorias, fornecendo subsidios a Diretoria para tomada de decisdo. Estabelecer
iniciativas, critérios e prazos para estruturacdo e implantagao de Unidade de Auditoria Interna no ambito do Conselho
Regional de Medicina do Estado de Mato Grosso, conforme determinam as normas incidentes, atentando-se para todos
os aspectos legais, técnicos, orgamentarios e financeiros. Auditoria Operacional com enfoque em controles, que € a
revisdo/avaliagdo/emissdo de opinido de processos e resultados exercidos; Liderar a gestdo da qualidade; Avaliar os
resultados das rotinas operacionais do Conselho, contribuindo para a melhoria dos processos de governanca, de
gerenciamento de riscos e de controles internos; Planejar e organizar as analises operacionais da auditoria interna;
Coletar e analisar evidéncias, exercitando a objetividade, sanando as fragilidades e propondo melhorias. Defender o
patrimonio publico, a prevengdo e o combate a corrupgdo, a promogdo da ética, o incremento da moralidade e da
transparéncia e o fomento ao controle fiscal da gestdo. Executar auditorias, fiscalizagdes, diligéncias e demais agdes de
controle e de apoio a gestdo, nas suas diversas modalidades, relacionadas a.aplicagdo de recursos do Conselho, bem
como a administragdo desses recursos, examinando a legalidade, legitimidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade, economicidade, eficiéncia e efetividade dos atos, em seus aspectos financeiro, orgamentario, contabil,
patrimonial e operacional, podendo, inclusive, apurar atos ou fatos praticados por agentes publicos na utilizagdo de
recursos; Realizar e estudos e trabalhos técnicos que promovam o incremento da transparéncia e a preven¢ao da
corrupgao. Realizar atividades inerentes a garantia da regularidade das sindicancias e dos processos administrativos
disciplinares instaurados no ambito do Conselho. Analisar processos, rotinas, organizagao do trabalho e controles
operacionais, visando identificar oportunidades para melhorar a produtividade e eficiéncia do trabalho, através de
sugestdes e orientagdo as diversas dreas do Conselho. Verificar os livros contdbeis, fiscais e auxiliares, examinando os
registros efetuados, para apurar a correspondéncia dos langamentos com os documentos que Ihes deram origem.
Investigar as operagdes contdbeis e financeiras realizadas, verificando cheques, recibos, faturas, notas ficais e outros
documentos, para comprovar a exatiddo das mesmas. Analisar os custos dos impostos, visando identificar
oportunidades para redugdo da carga tributdria. Realizar auditorias na drea do Almoxarifado, verificando a
movimentagdo de materiais e realizando inventdrios para confronto dos dados fisicos com os controles internos e a
contabilidade. Realizar auditorias na drea operacional, verificando quadro de pessoal, rotinas e procedimentos, fazendo
as recomendagles necessarias para melhor produtividade do trabalho e qualidade. Preparar relatérios parciais e globais
da auditoria realizada, assinalando as eventuais falhas encontradas e certificando a real situagdo patrimonial;
econdmica e financeira do Conselho, para fornecer a seus dirigentes os subsidios contabeis necessarios a tomada de
decisdes.

PROFISSIONAIS ESPECIALIZADOS AREA TECNICA

Profissionais especializados que executam atividades de elevado grau de complexidade, na area médica, denominada
de Analista, sendo exigido formacgédo escolar me nivel superior, na area de atuagdo (nomenclatura anterior denominada
Médico Fiscal)

ANALISTA - MEDICO FISCAL - SETOR FISCALIZACAO

Responder pelas atividades de fiscalizagcdo do exercicio profissional e das instituicGes de saude que prestam servigos
médico-assistenciais, realizando a fiscalizagdo da atividade médica “in loco”, observando as condi¢es de trabalho em
que estdo sendo submetidos, emitindo relatério de visitagdo no local, providenciando, sempre que necessario, a
produgdo de provas documentais das condigdes encontradas, encaminhando a Diretoria do CRM-MT para apreciagao,
sempre que necessario. Realizar a fiscalizagdo da pessoa juridica solicitante do registro junto ao CRM-MT, efetuando “in
loco” a verificagdo das condigbes das dreas fisicas, dos equipamentos e atuagdo, em conformidade com o que
estabelece o objetivo social definido no contrato social apresentado. Elaborar anualmente o projeto de
desenvolvimento de atividades socioeducativas e de modernizagdo, estabelecendo metas anuais de cumprimento e
aplicagdo dos recursos originarios do CRM-MT. Assessorar a Diretoria do CRM-MT na apresentagdo de dados
estatisticos, materiais para acervo técnico e publicagdo no informativo bimestral do Conselho. Atuar em conjunto com
outros Conselhos, Ministério Publico e demais entidades no desenvolvimento de agGes que possibilitem a melhoria das
condi¢Bes de utilizagdo do sistema de satide. Representar o CRM-MT em atividades afins promovidas por outros Orgdos
Publicos e/ou governamentais bem como da iniciativa privada, sempre que designado. Conduzir, eventualmente,
veiculo do CRM-MT em suas diligéncias, tendo o cuidado de seguir rigorosamente a legislagdo de transito vigente,
zelando pelo patriménio do Orgdo. Executar outras atividades de apoio técnico relacionados a sua area, sempre que
solicitado pelo Conselho e/ou por demanda proveniente de novas orienta¢des legais e normativas. Executar outras
tarefas correlatas as acima descritas, a critério de seu Superior, sempre que solicitado.
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através do e-mail concursocrmmt@idib.org.br.
de inscri¢cdo no periodo acima descrito, o mesmo

Art. 9. Permanecem inalteradas as demais dispos

Cuiaba/MT, 08 de julho de 2020.
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