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SERVICO PUBLICO FEDERAL
Conselho Regional de Medicina Veterinaria do Estado de Minas Gerais (CRMV-MG)

PORTARIA N2 35 /2011.

Institui o Plano de Cargos, Carreiras e Salarios dos servidores do
CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA VETERINARIA DO ESTADO DE MINAS
GERAIS (CRMV-MG), e da outras providéncias.

O Presidente do Conselho Regional de Medicina Veterinaria do
Estado de Minas Gerais (CRMV-MG) no uso da atribuicdo que lhe confere a letra "j", do
artigo 17, do seu Regimento Interno, baixado pela Resolugdo CRMV-MG n2 342/2011,
de 12 de fevereiro de 2011, aprovada pela Decisao do egrégio Conselho Federal de
Medicina Veterindria (CFMV), publicada no Didrio Oficial da Unido de 11 de agosto de
2011, Secgado |, pagina 112,

considerando a Decisao de aprovacao do presente Plano de Cargos,
Carreiras e Saldrios (PCCS) ocorrida na 4112 Reunido Plenaria Ordindria deste CRMV-
MG, realizada em 29 de novembro de 2011,

considerando a disponibilidade financeira da Autarquia, conforme
estudos da Geréncia Administrativa e Financeira,

considerando o objetivo de estimular o aperfeicoamento dos
empregados publicos do CRMV-MG e que esse aperfeicoamento contribuird para a
melhoria dos trabalhos da Autarquia em favor da sociedade,

RESOLVE:
CAPITULO | - Das Disposi¢des Preliminares.

Art. 12 - Esta Portaria dispde sobre o Plano de Cargos, Carreiras e Saldrios do
Conselho Regional de Medicina Veterindria do Estado de Minas Gerais (CRMV-MG),
atualiza o seu Quadro de Pessoal, fixa a respectiva Tabela de Saldrios e estabelece
mecanismos para estimular a qualificacdo profissional dos seus empregados publicos.

Paragrafo uUnico. O setor responsavel pela gestdo de pessoas do CRMV-MG
executara as normas desta Portaria e demais aplicaveis, guiando-se pelos principios da
equidade, impessoalidade, moralidade e reconhecimento do mérito dos seus
empregados publicos.
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Art. 22 - Das defini¢des:

| — empregado publico é a pessoa legalmente investida em fungao
publica no CRMV-MG e aqueles admitidos até 18.05.2001 sem concurso publico,
conforme DecisOes proferidas pelo e. Supremo Tribunal Federal no Mandado de
Segurancga n? 21.797-9/RJ — CRO, na Agdo Direta de Inconstitucionalidade n? 1717-6/DF
e no Recurso Extraordinario n? 549.211/MG — CREA/MG;

Il - cargo publico é a unidade de ocupagao funcional, permanente e
definitiva, instituida no CRMV-MG com denominagao propria, fungdes,
responsabilidades especificas e remuneracao correspondente, que sera provido e
exercido pelo empregado publico;

[l - fungao é a atribuicdo ou o conjunto de atribuicdes conferidas a
cada categoria profissional ou cometidas individualmente aos empregados publicos para
a execucao de servicos que lhes dizem respeito;

IV — classe é o conjunto de empregos publicos com a mesma
denominacao, atribuicdes de idéntica natureza e grau de responsabilidades afins;

V —séries de classes é o conjunto de classes de atividades da mesma
natureza, dispostas hierarquicamente de acordo com a complexidade das atribui¢des e
nivel de responsabilidades idénticas;

VI — carreira é o conjunto de séries de classes de atividades comuns,
organizadas hierarquicamente de acordo com a complexidade das atribuicdes, o grau de
escolaridade exigido e responsabilidades semelhantes;

VIl - quadro de pessoal é o conjunto de carreiras de séries de classes
de empregos publicos, empregos publicos de provimento em comissdao e de fungdes
publicas.

Art. 32 - O Quadro de Pessoal Permanente é composto de classes de empregos
publicos de provimento efetivo, constantes no Anexo IV.

CAPITULO Il - Do Provimento dos Empregos Publicos.

Art. 42 - O provimento de empregos publicos podera ser feito em carater efetivo
ou provisoério, mediante ato do Presidente.
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Art. 52 - Os empregos publicos de provimento efetivo sao acessiveis a
brasileiros, que preencham os requisitos estabelecidos em Edital, incluidos os
estrangeiros, na forma da Lei, e o ingresso dar-se-a no nivel da classe inicial da carreira,
dependendo de prévia aprovagao em concurso publico de provas ou de provas e titulos.

Art. 62 - O concurso publico destinado a apurar a capacitagdao para o exercicio
de emprego publico sera realizado em etapas objetivas de carater eliminatério e
classificatério, compreendendo uma ou mais de uma etapa, conforme estabelecer o
Edital.

§ 12 - O prazo de validade do concurso publico serd de 2 (dois) anos,
podendo ser prorrogado uma vez, por igual periodo.

§ 22 - A aprovagao em concurso publico nao cria direito a contratagao, mas
esta, quando ocorrer, respeitara rigorosamente a ordem de classificagao.

§ 32 - Durante o periodo de validade de um concurso publico, os candidatos
aprovados terdao prioridade sobre novos concursados e deverao ser convocados para a
admissdao por ordem rigorosa de classificacdo, sob pena de nulidade do ato e
instauracdo de inquérito administrativo para apurar a irregularidade.

§ 492 - O Edital de Concurso Publico destinara percentual de 10% (dez por
cento) das vagas para portadores de deficiéncia fisica, atendidas as exigéncias de
escolaridade, aptidao e qualificacdo profissional estabelecidas na descri¢cao dos cargos.

§ 52 - Os concursos publicos serdo realizados pelo setor responsavel pela
gestdao de pessoas do CRMV-MG ou por este acompanhado, quando contratada
instituicdo especializada, nos termos da Lei n? 8.666/93 e suas alteragdes.

Art. 72 - Na hipotese de dispensa do empregado publico, contratado em virtude
de concurso publico, devem ser observadas as disposicdes da Lei n2 9.962, de 22 de
fevereiro de 2000.

CAPITULO 11l - Da Movimentag3do do Pessoal.

Art. 82 - Os empregos publicos serdo providos, de acordo com as normas da
consolidacao da legislacao trabalhista, por:

| - contratacao;

Il - promogao;
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[l - substituicao;
IV - remogao;
V - reintegragao;
VI - reversao;
VIl - readaptagao;
VIl — cessdo.
SEGAO | - Da Contratagdo.

Art. 92 - Contratagdao é o ato inicial do procedimento de investidura do
empregado publico, que designa a pessoa para prover o respectivo cargo.

Art. 10 - A contratacdo far-se-a:

| — em carater efetivo, para emprego publico de provimento efetivo
de classe isolada ou inicial de série de classes;

Il — em comissao, quando se tratar de emprego publico de direcao,
chefia ou assessoramento e outros que, em virtude de Lei, assim devam ser providos;

lll — em substituicdo, no impedimento tempordrio do ocupante de
emprego publico em comissao.

Pardgrafo Unico. O provimento do emprego publico em comissdo, que é
sempre emprego publico isolado, sera feito em carater transitoério.

Art. 11 - As fungdes gratificadas serdo providas por ocupantes de empregos
publicos de carreira, mediante designacao do Presidente, admitida a delegacgao.

Art. 12 - S6 podera ser designado para ocupar emprego publico em cardter
efetivo, quem satisfizer os seguintes requisitos:

| — nacionalidade brasileira ou estrangeira, na forma da Lei;
Il — gozo dos direitos politicos;

[Il — quitagao com as obrigagdes militares e eleitorais;
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IV — capacidade civil, na forma da Lei;
V —gozo de boa saude, comprovada em inspecao médica;

VI - atendimento as condicdes especiais previstas para
determinados empregos publicos;

VIl — habilitacdo em concurso publico, salvo quando se tratar de
emprego publico em comissao;

VIII — habilitagao profissional exigida pelo Edital.

Art. 13 - Quando da contratacdao em virtude de aprovagdao em concurso publico,
o candidato tera direito a reclassificagao no ultimo lugar da listagem de aprovados, caso
0 requeira por escrito, no prazo de 30 (trinta) dias, podendo ser novamente convocado,
dentro do periodo de validade do concurso, se houver vaga.

§ 12 - Se mais de um candidato requerer a reclassificacdo, esta respeitard a
ordem de classificagao inicial do candidato.

§ 29 - O direito previsto no caput deste artigo podera ser exercido uma
Unica vez, por candidato, no mesmo concurso.

SECAO Il - Da Promog3o.

Art. 14 - Promogao é a passagem do empregado publico para cargo vago, de
classe imediatamente superior, dentro da mesma série de classes.

Art. 15 - Para concorrer a promog¢ao, o empregado publico devera satisfazer,
cumulativamente, os seguintes requisitos:

| - encontrar-se no exercicio de cargo da classe imediatamente
inferior;

l1- encontrar-se, no minimo, com 5(cinco) anos de exercicio na
classe, a partir da vigéncia desta Portaria, sem haver faltado, sem justificativa, a mais de
5 (cinco) dias no periodo, admitidos os afastamentos previstos no artigo 30, § 19, desta
Portaria.

Il - possuir a habilitacao exigida pela descricdo do cargo a que
concorre, nos termos do Edital, conforme disposto no Anexo | desta Portaria;

! Alterado pela Portaria n2 25, de 11 de setembro de 2015.
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IV - ndo ter sofrido punig¢ao disciplinar nos 12 (doze) meses que
antecedem a promogao.

§ 12 - Incorpora-se ao periodo aquisitivo o tempo em que o empregado
publico exercer cargo em comissdo e funcdo gratificada no CRMV-MG ou em caso de
cessdo a orgdo federal, estadual e municipal, mediante Convénio de cooperacao
técnica.

§ 22 - O intersticio entre os niveis (variagcao vertical) de cada cargo é de 5%
(cinco por cento).

Art. 16 - A promocao sera concedida por mérito, para o exercicio das atribuicoes
a que o empregado publico concorrer, desde que existam vagas disponiveis.

§ 19 - Serdo consideradas vagas disponiveis, para efeito de promocao, a
cada periodo de 2 (dois) anos, aquelas resultantes da aplicacao do percentual de 50 %
(cinquenta por cento) sobre o niumero de vagas discriminadas no Anexo IV.

§ 22 - Havendo numero de empregados publicos, em condi¢cdes de
promoc¢ao, superior ao de vagas disponiveis, serao adotados sucessivamente, para
efeito de desempate, os seguintes critérios:

| - melhor média em suas avaliagcdes de desempenho;
Il - maior tempo de servico na classe;

[l - maior tempo de servigo no CRMV-MG;

IV - maior tempo de servigo publico federal;

V - maior tempo de servico publico em geral;

VI - grau de escolaridade;

VII - 0 mais idoso.

§ 32 - O merecimento serd apurado em avaliacao de desempenho, segundo
critérios normativos constantes desta Portaria, onde serdao considerados os seguintes
requisitos:

| - assiduidade;

Il - pontualidade;
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Il - disciplina;

IV- eficiéncia;

V - iniciativa e qualidade do trabalho;
VI - aptidao;

VIl - punigdes;

VIII — cursos de treinamento relacionados com o emprego publico a
ser ocupado.

Art. 17 — Caso o salario do empregado publico seja superior ao Grau inicial da
nova classe de sua promocgado, sera a ele assegurado o enquadramento em Grau de
salario imediatamente superior.

Paragrafo Unico. A promogao devera ocorrer sem prejuizo de progressao ja
adquirida pelo empregado.

SEGAO Il - Da Substituig3o.

Art. 18 - Substituicdo é o provimento e exercicio tempordrio de emprego
publico efetivo ou funcdo gratificada do qual o titular estiver afastado
temporariamente, pelo prazo minimo de 15 (quinze) dias.

Paragrafo uUnico. O empregado publico substituto acumulara suas funcdes
originais.

Art. 19 - A substituicdo de que trata o artigo anterior depende de ato do
Presidente, precedido de solicitacdao do superior hieradrquico.

§ 12 - O substituto fara jus ao salario do empregado substituido ou a
gratificacdao da funcdo a ser exercida, paga na propor¢ao dos dias de efetiva
substituicao.

§ 22 - Ao empregado publico designado para o exercicio de funcao
gratificada ou em substituicao fica assegurado o retorno ao seu cargo de origem,
cessado o prazo da substituicao.

SEGAO IV - Das Outras Formas de Provimento.
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Art. 20 - Remogao é o deslocamento do empregado publico, a pedido ou ex-
officio, de uma para outra unidade do CRMV-MG, onde exista vaga.

Art. 21 - Reintegracao, que decorrera de decisdo administrativa ou sentenca
judicial transitada em julgado, é o ato pelo qual o empregado publico demitido
reingressa no servico publico do CRMV-MG, com ressarcimento dos prejuizos
financeiros decorrentes do afastamento.

§ 12 - A reintegragao sera feita no cargo anteriormente ocupado ou, se este
houver sido transformado, no cargo resultante da transformacgao ou, se extinto, em
cargo e fungao equivalente, atendida a habilitacao profissional.

§ 22 - N3o sendo possivel fazer a reintegracdao pela forma prescrita no
paragrafo anterior, sera o ex-empregado publico posto em disponibilidade no cargo que
exercia, com igual saldrio.

§ 32 - O empregado publico, que estiver ocupando o cargo objeto da
reintegracdo, sera dele dispensado ou, se ocupava outro cargo, a ele sera reconduzido
sem direito a indenizagao.

§ 42 - O empregado publico reintegrado serd submetido a inspecdo médica
e, se verificada sua incapacidade, serd encaminhado ao Instituto Nacional do Seguro
Social.

Art. 22 - Reversao é o ato pelo qual o empregado publico aposentado reingressa
no CRMV-MG, ap0s verificagdo, em processo administrativo ou judicial, transitado em
julgado, desde que nao subsistam os motivos que determinaram a aposentadoria.

§ 12 - Areversao far-se-a a pedido ou ex-officio.

§ 29 - O aposentado ndo poderd obter a reversdo a atividade, se contar mais
de 70 (setenta) anos de idade.

§ 32 - Em nenhum caso serd admitida a reversao sem que, mediante
inspecao médica, fiqgue comprovada a capacidade para o exercicio do emprego.

§ 49 - Sera cassada a aposentadoria do empregado publico que obtiver a
reversao e ndo entrar em exercicio imediatamente, salvo por motivo de forca maior,
devidamente comprovado.
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§ 52 - Respeitada a habilitagdao profissional, a reversao sera feita, de
preferéncia, no cargo anteriormente ocupado pelo aposentado ou em outro com
atribuigdes analogas.

§ 62 - A reversdo, ex-officio, ndo podera verificar-se em cargo com saldrio
inferior ao provento da inatividade.

§ 72 - O aposentado em cargo isolado ndao podera obter a reversao em
emprego publico de carreira.

§ 82 - O empregado publico revertido a pedido ndo podera ser novamente
aposentado, com maior remuneracao, antes de decorridos 5 (cinco) anos da reversao,
salvo se sobrevier moléstia que o incapacite para o servigo publico.

Art. 23 - Readaptacdo é a investidura em cargo mais compativel com a
capacidade laborativa do empregado publico e dependera sempre do exame médico e
de vaga.

Art. 24 — A cessao de empregado publico do CRMV-MG para o exercicio de
emprego publico, cargo ou fungcdo em outro 6rgao ou entidade publica decorrente de
Convénio, nos termos do paragrafo Unico do artigo 15, sé sera admitida sem O6nus para a
Autarquia.

§ 12 - A cessdo a que se refere este artigo dependera da prévia e formal
aquiescéncia do empregado publico do CRMV-MG.

§ 292 - A cessdo tera prazo de até 1 (um) ano, podendo ser prorrogada de
conformidade com a necessidade e a conveniéncia dos interessados.

CAPITULO IV - Da Remuneragao.
SECAO | — Das Disposi¢des Gerais.

Art. 25 - Salario é a retribuicao pecuniaria pelo efetivo exercicio do cargo, cujo
valor é fixado na Tabela de Salarios constante do Anexo VIl desta Portaria.

Paragrafo Unico. As classes serdao desdobradas em graus, escalonados em
ordem crescente, a que correspondem os respectivos saldrios.

Art. 26 - Remuneracdao é o salario do empregado publico acrescido das
vantagens pecuniarias e adicionais permanentes ou temporarios, estabelecidos neste
Plano de Cargos, Carreiras e Salarios dos servidores do CRMV-MG.
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Art. 27 - O valor atribuido a cada grau de saldrio sera devido pela jornada de
trabalho mensal, de acordo com cada cargo constante no Anexo IV desta Portaria.

Art. 28 - O empregado publico efetivo, designado para exercer cargo em
comissdo, fard jus ao salario deste, podendo optar pelo saldrio de seu cargo efetivo,
acrescido das gratificagOes previstas nesta Portaria.

SECAO Il - Da Progressio Funcional Linear.

Art. 29 - Progressao funcional linear é a elevacao do salario do empregado
publico ao Grau imediatamente superior aquele em que esta posicionado, na faixa de
salarios da respectiva classe.

§ 12 Os graus de saldrios sdo os constantes do Anexo VIl desta Portaria e o
intersticio entre eles (variacdo horizontal) é de 2% (dois por cento).

§ 22 - As solicitagdes de progressao (horizontal) que trata o caput deste
artigo deverao ser protocoladas nos 30 (trinta dias) que antecedem a avaliagcao
funcional que ocorre a cada biénio e serao analisadas juntamente com a respectiva
avaliac3o funcional.?

Art. 30 - O empregado publico tera direito a progressao funcional linear de 1
(um) grau, desde que satisfaca os seguintes requisitos:

| - haver completado 2 (dois) anos de efetivo exercicio na classe, a
contar da vigéncia desta Portaria;

Il - haver obtido, durante o periodo aquisitivo a que se refere o
inciso anterior, no minimo 70% (setenta por cento) dos pontos distribuidos na avalia¢do
de desempenho, a ser apurado em “Boletim de Avaliagcao”.

§ 12 - O tempo em que o empregado publico se encontrar afastado do
exercicio de sua funcdo nao sera computado para o periodo de que trata o inciso |,
exceto nos casos considerados pela legislacao e por esta Portaria, como de efetivo
exercicio, a saber:

| - férias;

Il - casamento;

2 Alteragdo promovida pela Portaria CRMV-MG n2 29, de 12 de dezembro de 2022.
10
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[l - luto;

IV - exercicio de outro emprego publico de provimento em comissao
ou fungao gratificada;

V - convocacgao para servigo militar;
VI - jari e outros servicos obrigatoérios;
VIl - desempenho de funcgao eletiva federal, estadual ou municipal;

VIII - licenga por haver sido acidentado em servigo ou acometido
por doenca profissional;

IX - licenga a funcionaria gestante;
X - licenca para tratamento de saude;

Xl - missdo ou estudo em outros pontos do territdrio nacional ou
exterior, quando o afastamento houver sido, expressamente, autorizado pelo
Presidente;

XIl - provas de competi¢cdes esportivas, quando o afastamento for
autorizado pelo Presidente;

XIll - exercicio de emprego publico, cargo ou funcdo federal,
estadual ou municipal, por nomeacado ou designacao do respectivo representante legal,

XIV - afastamento por processo disciplinar, se o empregado publico
for declarado inocente ou se a punicdo se limitar a pena de repreensao;

XV - prisdo, se ocorrer soltura, ao final, por haver sido reconhecida a
ilegalidade da medida ou improcedéncia da imputacgao;

XVI - disponibilidade remunerada;

XVIlI - licenca a mae adotante que obtiver a guarda judicial de
crianca, com as seguintes duragdes:

a) recém-nato — licenga de 180 (cento e oitenta) dias;

b) crianca de até um ano de idade - licenca de 120 (cento e
vinte) dias;

11
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c) crianga de um a quatro anos - licenca de 60 (sessenta) dias;
d) crianca de quatro a oito anos - licenga de 30 (trinta) dias.

§ 29 - A contagem de tempo para novo periodo serd sempre iniciada no dia
seguinte aquele em que o empregado publico houver completado o periodo anterior.

§ 32 - A avaliacdo levard em conta o desempenho do empregado publico no
exercicio de sua funcao, em programa de treinamento e de desenvolvimento de
recursos humanos, promovidos ou reconhecidos pelo CRMV-MG.

§ 42 - Nao interrompera a contagem de intersticio aquisitivo o exercicio de
emprego publico em comissao ou de fungao gratificada.

§ 523 - Novo nivel de Progress3o vertical somente serd criado quando
houver pelo menos trés servidores no ultimo nivel de cada cargo, ou, se um cargo
especifico ja possuir a totalidade de vagas preenchidas em seu ultimo nivel.

§ 62° - As solicitacdes de progressdo (vertical) de que trata o caput deste
artigo deverdao ser protocoladas nos 30 (trinta dias) que antecedem a avaliacdo
funcional que ocorre a cada biénio e serao analisadas juntamente com a respectiva
avaliagao funcional.

Art. 31 - Nao fard jus a progressao funcional linear o empregado publico que
houver sofrido pena disciplinar de suspensao no periodo de 2 (dois) anos que
antecederem a progressao.

SEGAO Il - Da Avalia¢do de Desempenho.

Art. 32 - A avaliagao de desempenho visa aferir o desempenho do empregado
publico no cumprimento de suas atribuicdes, permitindo o seu crescimento profissional
na carreira.

§ 12 - A avaliagdao de desempenho sera realizada:

| - pelo préprio empregado publico;

Il — por uma comissao de empregados publicos formada de no
minimo 5 (cinco) e no maximo 7 (sete) componentes, que farda o acompanhamento do

3 Altera¢do promovida pela Portaria CRMV-MG n2 29, de 12 de dezembro de 2022.

12
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processo de avaliagdo. Esta comissdao serda escolhida pelos proprios empregados
publicos e nomeada através de Portaria, a cada etapa do processo;

[ll — pela chefia imediata.

§ 22 - Ao empregado publico sera conferido direito de recurso, no prazo de
30 (trinta) dias contados da data de sua ciéncia, caso ndo concorde com o resultado da
avaliagao.

§ 32 - O processo de avaliagao, definitivamente encerrado, sera levado ao
Presidente para homologacao e subseqliente adequacao financeira.

Art. 33 - Compete ao setor responsdvel pela gestdo de pessoas orientar e criar
mecanismos de acompanhamento de modo a preparar as chefias para o processo de
avaliacdo de seus subordinados, bem como os empregados publicos para o referido
processo, sendo determinante a observacado das seguintes condigdes:

| - objetividade e adequagdo dos processos e instrumentos de
avaliagdo ao conteudo ocupacional das carreiras;

Il - periodicidade;

[l - conhecimento prévio dos fatores de avaliacdo pelos
empregados publicos;

IV - conhecimento pelo empregado publico do resultado da sua
avaliacao.

Art. 34 - A regulamentacdao do processo de avaliagdo de desempenho sera
realizada nos termos do Anexo IX desta Portaria.

SECAO IV - Da Fungio Gratificada.

Art. 35 - O empregado publico designado para a funcdo gratificada, além do
salario de seu cargo efetivo, fara jus a uma gratificacao percentual calculada sobre este,
conforme previsto no Anexo VI desta Portaria.

Paragrafo uUnico. A gratificacdo por funcao somente sera devida na
proporcao dos dias de efetivo exercicio da mesma e enquanto durar a designacao, nao
se incorporando a remunera¢ao do empregado publico para qualquer fim.

SECAO V - Das Outras Vantagens Pecunidrias.

13
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Art. 36 - O empregado publico podera receber, além do salario, as seguintes
vantagens:

| — anuénio de 2% (dois por cento) por cada 1 (um) ano de efetivo
exercicio no CRMV-MG, aplicdvel somente aqueles que o recebiam antes da Decisdo do
Tribunal de Contas da Unido;

Il - retribuicao por servico extraordindario, nos termos do artigo 79,
inciso XVI, da Constituicao da Republica, exceto se ocupante de emprego publico em
comissao ou funcao gratificada;

[l - didrias para viagens;

IV - ajuda de custo;

V - salario-familia;

VI - licenga remunerada a gestante com duracao de 180 (cento e
oitenta) dias;

VIl - licenga remunerada a adotante, conforme previsto no artigo
30, § 19, inciso XVII desta Portaria;
VIII - licenca paternidade, conforme estabelecido em Lei;

IX - vale-transporte;
X - adicional por trabalho noturno;
Xl - adicional pela execucado de atividades insalubres ou perigosas;
XIl - gratificagdes:
a) pela participacdo em banca examinadora de concurso
publico;

b) pelo exercicio de funcdes de instrutor, em curso de
treinamento designado pelo Presidente;

c) pelo exercicio de emprego publico de provimento em
comissao e de func¢ao gratificada;

d) pelo exercicio de cargo de provimento em comissdo por
aquele que auferir, salario superior ao de provimento em comissdo: 20% (vinte por
cento);

e) 132 (décimo terceiro) salario;
XIll — vale refeicao;

XIV —vale alimentacao.
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§ 12 - A percepgao das vantagens constantes do inciso Xll, alineas “a”, “b” e
“c” deste artigo, depende de autorizagao prévia e expressa do Presidente do CRMV-MG.

§ 22 - A prestacdo de servico extraordindrio depende de autorizacdo prévia
e expressa do Chefe da respectiva area de lotacdo do empregado publico e sua
apuracao sera feita mediante anotacdao formal em mecanismo de controle interno:
manual, mecanico ou eletronico.

§ 32 - As vantagens pecunidrias previstas neste artigo, ndao serao
computadas nem acumuladas para efeito de concessao de qualquer outro acréscimo
pecuniario ulterior.

Art. 37 - O servico noturno, prestado entre as 22 (vinte e duas horas) de um dia
e as 5 (cinco) horas do dia seguinte, terd o valor acrescido de 20% (vinte por cento).

Paragrafo uUnico. Na hipdtese da prestacdao de servico extraordindrio, o
acréscimo de que trata este artigo incidira sobre a remuneracgao.

Art. 38 - A caracterizagao e a classificacdo da insalubridade seguirdao os termos
do Programa de Prevencao de Riscos Acidentais - PPRA.

Art. 39 - O exercicio de trabalho em condi¢cdes insalubres assegurard ao
empregado publico a percepcdo do adicional de insalubridade de 40% (quarenta por
cento), 20% (vinte por cento) ou 10% (dez por cento), sobre o salario minimo vigente no
Pais, segundo se classifique a insalubridade em grau maximo, médio ou minimo.

CAPITULO V - Do Estimulo a Qualificagdo e do
Reconhecimento do Mérito Funcional.

Art. 40 - Fica instituido o Prémio de Destaque Administrativo, a ser concedido
anualmente, através de concurso, ao empregado publico ou grupo de empregados
publicos que apresentarem projeto ou programa que inove métodos ou procedimentos
de trabalho que impliquem em reducdo de custos, reciclagem, melhor aproveitamento
de materiais e maior produtividade em rela¢ao as atividades do CRMV-MG.

§ 12 - A premiacdo acima referida sera concedida nas categorias
administrativa, técnica e operacional, aos 3 (trés) trabalhos melhor colocados em cada
uma delas.

§ 22 - O regulamento que regerd a premiacao, inclusive os valores do
Prémio, serd estabelecido em Portaria do Presidente do CRMV-MG.
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§ 32 - A Portaria a que se refere o paragrafo anterior devera ser divulgada
com antecedéncia minima de 60 (sessenta) dias da data definida para entrega dos
projetos ou programas a Comissao Julgadora.

Art. 41 — Compete ao CRMV-MG contribuir para o desenvolvimento profissional
dos empregados publicos, através de Programa de Qualificacdo e Formacao Profissional
na area de interesse da Autarquia, com abrangéncia anual, que sera submetido a
apreciacao do Presidente, pelo setor responsavel pela gestao de pessoas, até o més de
julho de cada ano, para ser inserido na proposta orgcamentaria do exercicio seguinte.

Paragrafo unico. Ao CRMV-MG cabera o custeio dos cursos e treinamentos
de capacitagao para os seus empregados, devendo estes cumprir o mesmo tempo de
dedicacao a Autarquia, sob pena de ressarcimento dos valores dos cursos e
treinamentos.

Art. 42 - O empregado publico fara jus a acréscimo de graus na Tabela de
Salarios, por conclusado de nivel de escolaridade superior ao exigido para o seu emprego
publico de provimento efetivo, desde que com ele diretamente relacionado, nos
seguintes limites:

| - curso de doutorado, relacionado a sua area de atuagao, com tese
aprovada, em instituicdao de ensino reconhecida pelo 6rgao federal competente: 7 (sete)
graus;

Il - curso de mestrado, relacionado a sua area de atua¢dao, com
dissertacdao aprovada, em instituicdo de ensino reconhecida pelo d6rgao federal
competente: 4 (quatro) graus;

Il - curso de especializacao, relacionado a sua area de atuacao, latu
sensu, com carga horaria minima de 360 (trezentos e sessenta) horas, em instituicao de
ensino reconhecida pelo drgdo federal competente: 2 (dois) graus;

IV - ao empregado publico ocupante de cargo cujo nivel de
escolaridade exigido seja o de Ensino Médio, por conclusdao de curso superior, em
instituicdo de ensino reconhecida pelo 6rgdo federal competente: 2 (dois) graus;

§ 12 - O acréscimo de graus de que trata este artigo é do tipo cumulativo,
sendo que a cada etapa escolar concluida, nos termos da legislacdo correlata as
diretrizes da educacdo, o empregado publico fara jus ao acréscimo de graus, observado
a limitacdao de que trata o pardgrafo seguinte.
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§ 22 - Serdo conferidos, no maximo 9 (nove) graus na Tabela de Salarios, ao
longo de toda a carreira do empregado publico, por conclusao de escolaridade superior
a exigida pelo seu cargo efetivo.

§ 32 - O acréscimo de graus de que trata este artigo, em razao da prova de
conclusdo que deverd ser apresentada pelo empregado publico, fica condicionado ao
pedido deste, ndo podendo o setor responsdvel pela gestdao de pessoas proceder a
alteracdo dos salarios “de oficio”.

CAPITULO VI - Do Regime Juridico, Previdenciario e do Quadro de Pessoal.

Art. 43 - O regime juridico do empregado publico do CRMV-MG ¢é o da
Consolidagao das Leis do Trabalho, nos termos do artigo 15 do Decreto n2 64.704, de 17
de junho de 1969, que aprovou o regulamento do exercicio da profissao de médico-
veterindrio e dos Conselhos de Medicina Veterindria, vinculado ao Regime Geral da
Previdéncia Social, observando-se a Constituicdo da Republica, a legislacao especifica
referente as categorias funcionais e ao disposto nesta Portaria.

Art. 44 — Sera admitida, na prova de titulos do concurso publico, a contagem de
pontos pelo tempo de servigo publico federal, na forma do respectivo Edital.

Art. 45 - O ingresso nas carreiras criadas por esta Portaria para os empregados
publicos dar-se-a por transforma¢ao dos cargos, observada a correlagdao constante do
Anexo Il.

| - Sendo o salario atual, igual ou inferior ao proposto, devera ser
mantido o nivel e o grau daquele correspondente ao inicial da respectiva classe.

Il - Sendo o salario atual, maior que o proposto, devera ser mantido
o nivel e o grau daquele correspondente ou imediatamente superior ao salario atual,
evitando-se qualquer rebaixamento de salario.

CAPITULO VII - Da Contratag¢do por Tempo Determinado.

Art. 46 - Para atender as necessidades temporarias de excepcional interesse
publico, podera ser efetivada contratacdao de pessoal por tempo determinado, limitada
a condicao imposta pela legislacao federal.

Art. 47- A contratacao sera sempre precedida de processo administrativo,
iniciado por proposta do setor de trabalho do CRMV-MG, e sera feita com prévia e
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expressa autorizagao do Presidente, com publicacdao da respectiva fundamentacgao legal
no Diario Oficial da Unido.

CAPITULO VIl - Das Disposi¢des Finais e Transitérias.

Art. 48— A partir da data de aprovagao desta Portaria, prevalecerdo para fins de
preenchimento efetivo e provisério os cargos e as vagas constantes no Anexo 1V, ficando
extintos os cargos existentes anteriormente a esta Portaria e ndo correlacionados com
os indicados no Anexo Il desta Portaria.

Art. 49- E vedado ao empregado publico desempenhar atividades que nio
sejam proprias do cargo de que for titular, expressas no Anexo V, salvo em situagdes
excepcionais, mediante autorizacao prévia e expressa do Presidente.

Paragrafo unico. A chefia imediata do empregado publico desviado
irregularmente de suas atividades responde pelo descumprimento do disposto neste
artigo.

Art. 50 - Os salarios de pessoal ocupante de cargo em comissdo, conforme
Anexo VI, e funcao gratificada, serdao reajustados na mesma data em que forem
concedidos reajustes, e pelos mesmos indices, aos empregados publicos efetivos.

Art. 51 - A data base dos servidores do CRMV-MG ser3, a partir de 2012, 12 de
julho de cada exercicio.

Art. 52 — Esta Portaria entra em vigor a partir de 12 de janeiro de 2012.

Art. 53 — Revogam-se as disposicdes em contrario.

Conselho Regional de Medicina Veterinaria do Estado de
Minas Gerais (CRMV-MG), aos 14 (quatorze) dias do més de dezembro de 2011.

Méd. Vet. NIVALDO DA SILVA
CRMV-MG n 0747
Presidente
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PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E SALARIOS - 2011

ANEXO | DA PORTARIA N2 35/ 2011

TABELA DE PROPOSTA

SITUAGAO PROPOSTA

CARGO TOTAL ESCOLARIDADE
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 8 ENSINO MEDIO
SUB-TOTAL 8
AGENTE ADMINISTRATIVO 4 ENSINO MEDIO
SUB-TOTAL 4

TECNICO ADMINISTRATIVO

13

ENSINO SUPERIOR

SUB-TOTAL

13

AGENTE DE FISCALIZAGAO

ENSINO MEDIO

SUB-TOTAL

TECNICO DE NIVEL SUPERIOR

ENSINO SUPERIOR - AREA ESPECIFICA

SUB-TOTAL 5
. X ENSINO SUPERIOR EM MEDICINA VETERINARIA OU
TECNICO SUPERIOR DE FISCALIZACAO 6 ZOOTECNIA
SUB-TOTAL 6
TOTAL GERAL 42
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PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E SALARIOS - 2011
ANEXO Il DA PORTARIA N2 35 /2011

CORRELAGAO DE CARGOS

SITUAGAO ATUAL SITUAGAO PROPOSTA
CARGO
CARGO ATUAL | TOTAL | ESCOLARIDADE TOTAL | ESCOLARIDADE
PROPOSTO
Secretaria . . AUXILIAR . -
Regional 5 Ensino Médio ADMINISTRATIVO 5 Ensino Médio
SUB-TOTAL 5 SUB-TOTAL 5
Telefonista 2
AGENTE . g
ADMINISTRATIVO 6 Ensino Médio
Escriturdrio 4 Ensino Médio
SUB-TOTAL 6 SUB-TOTAL 6
Assistente
L R 10 )
Administrativo Ensino médio TECNICO 11 Ensino Superior
Auxiliar de ADMINISTRATIVO P
Computagdo Il !
SUB-TOTAL 11 SUB-TOTAL 11
. . . AGENTE DE . .
Fiscal 5 Ensino Médio FISCALIZACAO 5 Ensino Médio
SUB-TOTAL 5 SUB-TOTAL 5
Procurador 2 Ensino Stup_erlor | .
em Direito TECNICO DE NIVEL 3 Ensino Superior —
SUPERIOR Area Especifica
Analista 1 Ensino Superior
SUB-TOTAL 3 SUB-TOTAL 3
Ensino Superior Ensino Superior
Médico . . Medipcina TECNICO SUPERIOR . em Medicina
Veterinario Fiscal . EM FISCALIZACAO Veterindria ou
Veterinaria .
Zootecnia
SUB-TOTAL 5 SUB-TOTAL 5
TOTAL GERAL 35 TOTAL GERAL 35
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PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E SALARIOS - 2011

ANEXO Ill DA PORTARIA N2 35/ 2011.

ESQUEMA DE CODIFICAGAO DE CARGOS

v

3° e 4° Digitos — Indicam a sequéncia
numérica de cargos em cada Classe
Ocupacional organizada por
Escolaridade

2° Digito = ESCOLARIDADE

0 = Alfabetizado

1 = 4? Série Ensino Fundamental
2 = Ensino Fundamental

3 = Ensino Médio

4 = Ensino Técnico

5 = Ensino Superior

6 = Especializacao

v

1° Digito = CLASSE OCUPACIONAL

1 = Operacional

2 = Administrativa
3 =Técnica

4 = Superior
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ANEXO IV DA PORTARIA N2 35/2011.
PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E SALARIOS - 2011

QUADRO DE PESSOAL PERMANENTE

DENOMINACAO DO CARGO GRUPO CODIGO QUADRO (H/SEMANAL)
I- NIVEL MEDIO (ENSINO MEDIO)- CODIGO 2300 ADMINISTRATIVO 2300
AUXILIAR ADMINISTRATIVO I (1) CA 2301 7 40
AUXILIAR ADMINISTRATIVO II (1) CA 2302 7 40
AUXILIAR ADMINISTRATIVO III (1) CA 2303 7 40
AUXILIAR ADMINISTRATIVO I (1) CA 2304 7 30
AUXILIAR ADMINISTRATIVO II (1) CA 2305 7 30
AUXILIAR ADMINISTRATIVO III (1) CA 2306 7 30
AUXILIAR ADMINISTRATIVO I (1) CA 2307 7 30
AUXILIAR ADMINISTRATIVO II (1) CA 2308 7 30
AUXILIAR ADMINISTRATIVO III (1) CA 2309 7 30
AGENTE ADMINISTRATIVO I AD 2310 5 40
AGENTE ADMINISTRATIVO II AD 2311 5 40
AGENTE ADMINISTRATIVO III AD 2312 5 40
AGENTE DE FISCALIZACAO | AF 2313 6 40
AGENTE DE FISCALIZACAQ 1I AF 2314 6 40
AGENTE DE FISCALIZACAO III AF 2315 6 40
II- NIVEL SUPERIOR — CODIGO 3500 SUPERIOR 3500
TECNICO ADMINISTRATIVO I CS 3501 10 40
TECNICO ADMINISTRATIVO 11 Cs 3502 10 40
TECNICO ADMINISTRATIVO III CS 3503 10 40
II- NiVEL SUPERIOR — CODIGO 4500 SUPERIOR 4500
TECNICO DE NiVEL SUPERIOR I Cs 4501 3 20 (2) / 40 (1)
TECNICO DE NiVEL SUPERIOR II cs 4502 3 202) /40()
TECNICO DE NfVEL SUPERIOR I cs 4503 3 202) /40()
TECNICO SUPERIOR DE FISCALIZACAO I CS 4504 4 40
TECNICO SUPERIOR DE FISCALIZACAO 1I CS 4505 4 40
TECNICO SUPERIOR DE FISCALIZACAO Il CS 4506 4 40

(1) JORNADA DE 30 HORAS E DE 40 HORAS, COM DIFERENCIAL SALARIAL
(2) JORNADA DE 20 HORAS SOMENTE PARA ADVOGADOS
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PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E SALARIOS - 2011

ANEXO V DA PORTARIA N2 35/ 2011.

DESCRIGAO DAS ATRIBUIGOES DAS CARREIRAS E
DAS CLASSES DE EMPREGOS PUBLICOS EFETIVOS

Emprego publico: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Classel =CA 2307 Classell=CA 2308 Classe Ill = CA 2309

Pré-requisito: Ensino Médio

DESCRICAO SUMARIA:

Desenvolver atividades que consistem em recepcionar, atender, orientar e encaminhar as pessoas que
procuram a sede do CRMV-MG, operar equipamento telefénico, de modo a estabelecer ligagGes
internas, locais e interurbanas e executar trabalhos administrativos de pequena complexidade tais
como datilografia, digitagdo, calculos aritméticos, recebimento de valores, controle de materiais
estocados, reproducdo, desenho, encadernagdo, protocolo de documentos, registro, conferéncia e
arquivo de documentos.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

| AUXILIAR ADMINISTRATIVO - TELEFONISTA

ATRIBUICOES

e Receber solicitagbes e/ou reclamacdes quanto aos servicos prestados pelo CRMV-MG,
registrando-as e encaminhando-as, em tempo habil, aos setores competentes para os devidos
fins.

e Realizar atendimento as chamadas telefbnicas, prestar informacbes e orientacdes em geral e
transferir a ligacdo ao setor competente.

e Anotar, em caso de pane no sistema telefonico, as solicitacbes e/ou mensagens recebidas,
langando-as em formuldrios préprios, para encaminha-las aos destinatarios.

e Realizar as ligacbes locais e interurbanas em atendimento as solicitagbes internas,
intermediando as comunicac¢des telefénicas afetadas por transferéncia.

e Receber correspondéncias, documentos, pequenos volumes ou encomendas, dando-lhes
protocolos e/ou encaminhando ao Setor de Protocolo do CRMV-MG.

e Receber e transmitir recados, registrando as informacbes recebidas para possibilitar
comunicagdes posteriores aos interessados.

e Controlar as ligagdes telefonicas e emitir relatério de acompanhamento mensal conforme as
responsabilidades pelos telefonemas e encaminhar ao setor responsavel pela gestdo de pessoas
para cobranca daquelas realizadas em carater particular.

e OQOperar equipamentos de informatica, maquinas de datilografia, reprografia, fac-simile,
calculadoras, encadernadoras e outras maquinas, de acordo com as necessidades do trabalho.

e Controlar o fluxo da garagem em comum com os porteiros e vigias.

e Registrar a entrada e a saida de correspondéncias, processos e documentos, dispondo os
registros em ordem cronoldgica, numérica ou alfabética para facilitar o controle e a consulta dos
mesmos.
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e Manter e cuidar do mural com trocas dos materiais, folders e cartazes.

e Executar outras tarefas, de acordo com as atribuicGes préprias de sua unidade funcional e da
natureza das suas atividades, conforme determinacdo superior, em especial aquelas
estabelecidas na Portaria 342, de 11/12/2009, que contém o Regimento Interno do CRMV-MG.

QUALIFICAGAO E REQUISITOS DE ACESSO / PROMOGAO

Auxiliar Administrativo - Telefonista | — Ensino Médio;

Auxiliar Administrativo — Telefonista Il — Ensino Médio;

Auxiliar Administrativo — Telefonista Ill — Ensino Médio.

Promocgao: 2 (dois) anos como Auxiliar Administrativo — Telefonista | ou Il e obter conceito favordvel na
Avaliagdao de Desempenho.
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ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO — Delegacias Regionais

Classel =CA 2301 Classell=CA 2302 Classelll=CA 2303
Classel =CA 2304 Classell=CA 2305 Classe lll = CA 2306

ATRIBUICOES

e Receber, controlar e conferir os documentos de pessoas fisicas e juridicas levados as Delegacias
Regionais e a sede do CRMV-MG.

e Protocolar os documentos de entrada e saida, destinados as Delegacias Regionais.

e Atender pessoas quanto a solicitacOes, reclamagbes e servicos prestados pelo CRMV-MG,
registrar e encaminhar as demandas, em tempo habil, aos setores competentes para os devidos
fins.

e Atender chamadas telef6nicas e/ou solicitacdes por e-mail, prestar informacdes e orientacbes
em geral e transferir a ligacdo ao setor competente.

e Receber e distribuir correspondéncias, documentos, pequenos volumes e/ou encomendas,
assinando e colhendo assinaturas em protocolos.

e Receber e transmitir recados, registrando as informacbes recebidas para possibilitar
comunicag0es posteriores aos interessados.

e Entregar e receber documentos, volumes, encomendas e outros afins, em locais pré-
determinados, de acordo com determinagao superior.

e OQOperar equipamentos de informatica, maquinas de datilografia, reprografia, fac-simile,
calculadoras, encadernadoras e outras maquinas de acordo com as necessidades do trabalho.

e Registrar a entrada e a saida de correspondéncias, processos e documentos, dispondo os
registros em ordem cronoldgica, numérica ou alfabética para facilitar o controle e a consulta dos
mesmos, bem como selecionar, classificar e arquivar documentos.

e Receber e controlar materiais destinados ao uso das Delegacias Regionais.

e Controlar as ligagdes telefénicas e emitir relatério de acompanhamento mensal conforme as
responsabilidades pelos telefonemas e encaminhar ao setor responsdvel pela gestdo de pessoas
para cobranca daquelas realizadas em carater particular.

e Prestar contas de valores sob custddia e dos pagamentos realizados.

e Zelar pelos equipamentos do seu setor de trabalho, comunicar defeitos e solicitar consertos e
manutencao para assegurar-lhes perfeitas condi¢des de funcionamento.

e Proceder ao protocolo e a retirada de documentos destinados ao CRMV-MG na Justi¢a Estadual
e Federal da area de jurisdicdo da Delegacia Regional em que estiver lotado.

e Executar outras tarefas, de acordo com as atribui¢cdes prdprias do seu setor de trabalho e da
natureza das suas atividades, conforme determina¢cdo superior, em especial aquelas
estabelecidas na Portaria 342, de 11/12/2009, que contém o Regimento Interno do CRMV-MG.

QUALIFICAGCAO E REQUISITOS DE ACESSO / PROMOGAO

Auxiliar Administrativo | — Ensino Médio;

Auxiliar Administrativo Il — Ensino Médio;

Auxiliar Administrativo Ill — Ensino Médio.

Promocgéo: 2 (dois) anos como Auxiliar Administrativo | ou Il e obter conceito favoravel na Avaliacdo de
Desempenho.
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Emprego publico: AGENTE ADMINISTRATIVO
Classel =AD 2310 Classell=AD 2311 Classe lll = AD 2312

Pré-requisito: Ensino Médio

DESCRICAO SUMARIA:

Desenvolver atividades que consistem em recepcionar, atender, orientar e encaminhar aqueles que
procuram o CRMV-MG, operar equipamentos de informatica e de telefonia, executar trabalhos
administrativos de média complexidade tais como datilografia, digitacdo, calculos aritméticos,
preenchimento de guias, recebimento de valores, controle de materiais estocados, protocolo,
registro, conferéncia, conciliacbes, arquivo de documentos, servicos de apoio financeiro,
administrativo e contabil.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

| AGENTE ADMINISTRATIVO

ATRIBUICOES

e Auxiliar no recebimento, controle e conferéncia dos documentos de pessoas fisicas e juridicas.

e Atender pessoas quanto a solicitacdes, reclamacdes e servicos prestados pelo CRMV-MG,
registrando-as e encaminhando-as, em tempo habil, aos setores competentes.

e Auxiliar no atendimento a chamadas telefénicas e/ou solicitacbes por e-mail, prestar
informacgdes e orientagGes em geral e, proceder a transferéncia da ligagdo ao setor competente.

e Colaborar no uso correto do site do CRMV-MG.

e Receber e transmitir recados, registrar as informag&es recebidas para possibilitar comunicagdes
posteriores aos interessados.

e Operar equipamentos de informatica, mdquinas de datilografia, reprografia, fac-simile,
calculadoras, encadernadoras e outras, de acordo com as necessidades do trabalho.

e Auxiliar no registro de entrada e saida de correspondéncias, processos e documentos, dispondo
os registros em ordem cronoldgica, numérica ou alfabética para facilitar o controle e a consulta,
bem como selecionar, classificar e arquivar documentos.

e Auxiliar na redacdo e digitacdo de correspondéncias, minutas de documentos, relatérios,
boletins, certidGes, atestados, fichas, cheques, guias de recolhimento, quadros demonstrativos,
balancetes, estudos diversos e outros, procedendo, inclusive, calculos aritméticos e a devida
conferéncia para atender as necessidades administrativas.

e Auxiliar no registro de informacgGes e lancamentos em fichas ou formuldrios préprios, conferir,
analisar e apurar dados para controle, atualizagao e consultas.

e Conferir material recebido, checando-o com os pedidos, com a finalidade de garantir o correto
controle dos mesmos e o atendimento das solicitagdes.

e (Catalogar e armazenar material de consumo em locais adequados, observando as condi¢des de
higiene e seguranca.

e Separar e conferir material referente ao atendimento de requisi¢des.

e Auxiliar e separar notas fiscais e requisicbes de materiais em ordem cronolédgica de
atendimento, conferir seus dados e registrar a movimentacao de materiais.

e Auxiliar a promoc¢do e a execucdo de levantamento ou inventario periddico de material
estocado e mobiliario.

e Examinar processos e documentos avulsos, prestando as informacgdes requeridas.

e Proceder a conferéncia e o controle didrio dos valores recebidos, através do sistema
informatizado, incluindo os dados de novos contribuintes.
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e Auxiliar no controle dos valores tributarios retidos e encaminhd-los a contabilidade para as
providéncias legais.

e Remeter mensalmente ao setor competente os dados para a emissdo das contas mensais, mapa
de arrecadacdo e relacdo de inscritos em débito.

e Prestar assessoramento ao técnico-administrativo nas suas tarefas e/ou encaminhamentos.

e Executar outras tarefas, de acordo com as atribuicdes proprias de seu setor funcional e da
natureza das suas atividades, conforme determinagdo superior, em especial aquelas
estabelecidas na Portaria 342, de 11/12/2009, que contém o Regimento Interno do CRMV-MG.

QUALIFICAGAO E REQUISITOS DE ACESSO / PROMOCAO

Agente Administrativo | — Ensino Médio;

Agente Administrativo Il — Ensino Médio;

Agente Administrativo Il — Ensino Médio.

Promocgdo: 2 (dois) anos como Agente Administrativo | ou Il e obter conceito favoravel em Avaliacdo de
Desempenho.
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Emprego publico: TECNICO ADMINISTRATIVO
Classel =CS 3501 Classell=CS3502 Classe lll =CS 3503

Pré-requisito: Ensino Superior

DESCRICAO SUMARIA:

Desenvolver atividades que consistem em recepcionar, atender, orientar e encaminhar aqueles que
procuram o CRMV-MG, operar equipamentos de informatica e de telefonia, executar trabalhos
administrativos de média e alta complexidade tais como digita¢ao, calculos, preenchimento de guias,
recebimento de valores, controle de materiais estocados, protocolo, registro, conferéncia,
conciliagGes, arquivo de documentos, servigos de apoio financeiro, administrativo e contabil.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

| TECNICO ADMINISTRATIVO

ATRIBUICOES

e Promover atendimento das pessoas fisicas e juridicas quanto as movimentacGes e promover 0s
respectivos registros (inscricdo, reinscricdo, transferéncia, cancelamento).

e Dar suporte técnico a fiscalizacdo quanto a consultas de cadastros e inscricdes de profissionais
e registros de empresas.

e Receber, controlar e conferir os documentos de pessoas fisicas e juridicas.

e Manter contato e instruir os servidores das Delegacias Regionais nas solucdes de problemas e
solicitacdes.

e Protocolar a entrada e a saida de documentos.

e Atender pessoas quanto a solicitacdes, reclamacdes e servicos prestados pelo CRMV-MG,
registra-las e encaminhd-las, em tempo habil, aos setores competentes.

e Atender chamadas telefGnicas ou solicitagGes por e-mail, prestar informacgdes e orientacGes em
geral e proceder a transferéncia da ligagcdo ao setor competente.

e Colaborar no uso correto do site do CRMV-MG.

e Utilizar as ferramentas dos aplicativos de gestao.

e Receber e distribuir correspondéncias, documentos, pequenos volumes e/ou encomendas,
colhendo assinaturas em protocolos.

e Receber e transmitir recados, registrando as informacdes recebidas para possibilitar
comunicagdes posteriores aos interessados.

e Entregar e receber documentos, volumes, encomendas e/ou outros, em locais pré-
determinados, de acordo com determinacdo superior.

e Operar equipamentos de informatica, mdquinas de datilografia, reprografia, fac-simile,
calculadoras, encadernadoras e outras, de acordo com as necessidades do trabalho.

e Registrar a entrada e a saida de correspondéncias, processos e documentos, dispondo os
registros em ordem cronolégica, numérica ou alfabética para facilitar o controle e a consulta,
bem como selecionar, classificar e arquivar documentos.

e Redigir, datilografar e/ou digitar correspondéncias, minutas de documentos, relatérios, boletins,
certidGes, atestados e fichas.

e Registrar informac¢des e lancamentos em fichas ou formularios préprios, conferir, analisar e
apurar dados para controle, atualizacao e consultas.

e Montar e organizar as pastas dos Responsaveis Técnicos (RT).

e Examinar processos e documentos avulsos, prestando as informacgdes requeridas.
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e Manter atualizado o cadastro de pessoas fisicas inscritas e de pessoas juridicas registradas.

e Dar apoio as solicitacdes de patrocinio de educacgdo continuada.

e Promover aquisicdes de bens e servigos, de acordo com as regras da lei de licitagdes.

e Controlar todos os eventos de gestdao de pessoas em processo admissional, de desenvolvimento,
treinamento, desligamento, férias e substituicdo.

e Preparar verbas salariais e descontos na folha de pagamentos dos empregados.

e Controlar o ponto de todos os empregados efetivos, contratados e em comissao.

e Controlar a prestagdo de servigos terceirizados.

e Preparar a documentacgdo contabil para fins de auditoria externa.

e Controlar agenda dos diretores, conselheiros e presidéncia.

e Controlar, organizar e manter em bom uso o acervo da biblioteca.

e Participar dos eventos e ceriménias do CRMV-MG.

e Operar microcomputadores e/ou terminais, lancando dados diversos para obter informacées
e/ou realizar trabalhos necessarios ao CRMV-MG nos aplicativos de gestdo.

e Zelar pelos equipamentos de seu setor de trabalho, comunicar defeitos e solicitar consertos e
manutencado para assegurar-lhes perfeitas condi¢gdes de funcionamento.

e Negociar valores referentes ao pagamento das anuidades e parcelamento das dividas.

e Manter interlocucdo com a procuradoria juridica nas execucdes fiscais em andamento.

e Manter interlocucdo com a fiscalizagdo em relagdo aos pagamentos pelos Responsdveis
Técnicos.

e Verificar a regularidade financeira das entidades solicitantes da concessdo de apoio financeiro a
eventos.

e Prestar contas dos valores recebidos diariamente junto ao setor competente.

e Realizar conciliagdes bancarias.

e Operar microcomputadores e/ou terminais, lancando dados diversos para obter informagdes
e/ou realizar trabalhos necessarios nos diversos aplicativos financeiros e de gest3o.

e Calcular os impostos sob retencdo e determinacao legal, preenchendo as guias de recolhimento.

e Controlar os suprimentos de caixas para pagamento de pequenos valores.

e Preparar documentos para pagamentos junto aos respectivos setores.

e Conferir as Notas Fiscais recebidas quanto a liquidacdo e regularidade fiscal.

e Controlar os pagamentos de honorarios de sucumbéncia.

e Preparar a folha de pagamentos para a revisao contabil.

e Atender as exigéncias e obriga¢Oes acessdrias como CAGED, DIRF.

e Controlar o patriménio mobilidario do CRMV-MG.

e Receber, controlar e expedir materiais estocados em almoxarifado.

e Preparar e executar tarefas inerentes a autua¢do de Processos Administrativos.

e Executar outras tarefas, de acordo com as atribuicdes proprias de seu setor funcional e da
natureza das suas atividades, conforme determinacdo superior, em especial aquelas
estabelecidas na Portaria 342, de 11/12/2009, que contém o Regimento Interno do CRMV-MG.

QUALIFICAGAO E REQUISITOS DE ACESSO / PROMOCAO

Técnico Administrativo | — Ensino Superior;

Técnico Administrativo Il — Ensino Superior;

Técnico Administrativo Il — Ensino Superior.

Promocgédo: 2 (dois) anos como Técnico Administrativo | ou Il e obter conceito favoravel em Avaliagao
de Desempenho, sendo preservados os direitos dos admitidos até 18 de maio de 2001, nos termos da
Acdo Direta de Inconstitucionalidade n? 1717-6 - DF.
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Emprego publico: AGENTE DE FISCALIZACAO
Classe | = AF 2310 Classell=AF 2311 Classe lll = AF 2312

Pré-requisito: Ensino Médio

DESCRICAO SUMARIA:

Desenvolver atividades administrativas de fiscalizacdo das empresas que estao sujeitas a registro no
CRMV-MG, promover diligéncias, apurar denuncias, verificar as responsabilidades técnicas dos
médicos veterinarios e zootecnistas e respectivas inscrigdes, preencher os formularios e relatérios de
fiscalizagdo, pesquisar dados cadastrais, redigir, apurar, classificar dados, elaborar relatérios, operar
maquinas e equipamentos de escritério, dirigir veiculo em atividade de fiscalizagdo, bem como
colaborar na realizagdo de estudos e andlises de natureza técnico-administrativa, proéprias da
fiscalizacao.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

| ASSISTENTE TECNICO DE FISCALIZAGAO

ATRIBUICOES

e Fiscalizar inscricdo profissional dos médicos-veterinarios e zootecnistas como Responsdveis
Técnicos das empresas.

e Fiscalizar as pessoas juridicas sujeitas a registro no CRMV-MG.

e Emitir relatdrios de viagens, de visitas e de inspecdes realizadas.

e Promover diligéncias nos processos de denuncias.

e  Verificar a documentagao para registros das pessoas juridicas.

e Preencher os termos e relatdrios da fiscalizagcdo: Auto de Infracdo, Termo de Fiscalizacdao, Termo
de Notificagdo, Relatério de Fiscalizagdo e outros afins.

e Controlar documentos e processos administrativos sob sua responsabilidade.

e Promover pesquisa junto a Secretaria da Receita Federal do Brasil e outros érgaos de controle
governamental.

e Manter interlocugdo com os médicos-veterindrios fiscais, com a procuradoria juridica e setores
administrativos do CRMV-MG.

e Prestar informagdes pessoalmente ou por telefone, solucionar assuntos diversos ou encaminha-
los a sua chefia, quando necessdrio.

e Coletar, apurar, registrar dados para fornecer informacdes destinadas ao cumprimento das
rotinas administrativas.

e Operar microcomputadores e/ou terminais, langar dados diversos para obter informagdes e/ou
realizar trabalhos, com dominio dos softwares para edicdo de textos, planilhas eletronicas e
navegagao na internet.

e Executar e desenvolver atividades de fiscalizacdo conforme programacdo de seu setor de
atuagao.

e Planejar e organizar os servicos administrativos, analisar as caracteristicas do CRMV-MG, os
recursos disponiveis e as rotinas do servigo publico.

e Zelar pelos equipamentos de sua unidade de trabalho, comunicar defeitos, solicitar consertos e
manutencado preventivas para assegurar-lhes perfeitas condi¢cdes de funcionamento.

e Dirigir veiculo da Autarquia, cuidar de sua conservacdo e manuten¢do, obedecendo,
rigorosamente, as normas de transito.

e Conduzir outros servidores do CRMV-MG em atividades propria da Autarquia, que dependam do
transito em veiculo oficial.

30



S
=

SERVICO PUBLICO FEDERAL
Conselho Regional de Medicina Veterinaria do Estado de Minas Gerais (CRMV-MG)

e Executar outras tarefas, de acordo com as atribuicdes proprias de seu setor funcional e da
natureza das suas atividades, conforme determinagdo superior, em especial aquelas
estabelecidas na Portaria 342, de 11/12/2009, que contém o Regimento Interno do CRMV-MG.

QUALIFICAGCAO E REQUISITOS DE ACESSO / PROMOGAO

Agente de Fiscalizagdo | — Ensino Médio;
Agente de Fiscalizagdo Il — Ensino Médio;
Agente de Fiscalizacdo Ill — Ensino Médio.

Promocgédo: 2 (dois) anos como Agente de Fiscalizacdo | ou Il e obter conceito favoravel em Avaliacdo
de Desempenho.
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Emprego publico: TECNICO DE NIVEL SUPERIOR
Classel =CS 4501 Classell=CS 4502 Classe lll = CS 4503

Pré-requisito: Ensino Superior Completo em areas especificas

| TECNICO DE NIVEL SUPERIOR/ Fungdo: ADVOGADO

Representar a autarquia, por mandato do Presidente, perante qualquer juizo ou tribunal.

Defender, judicial ou extrajudicialmente, ativa ou passivamente, os atos e as prerrogativas da
autarquia.

Preparar informacdes e dar pareceres juridicos.

Cumprir e fazer cumprir as normas legais, regulamentares e regimentais pertinentes a autarquia
Elaborar minutas de ato normativo, contrato, convénio, ajuste, acordo, resolucdo, portaria, ordem de
servico e outros instrumentos juridicos.

Examinar previamente os textos dos editais de licitacdo, dos contratos e dos instrumentos
congéneres, a serem publicados e celebrados.

Examinar previamente os atos de reconhecimento de inexigibilidade de licitacdo e de dispensa de
licitagdo.

Assistir a fiscalizacdo no tocante a processos de infragdo de disposicdo legal.

Executar a divida ativa.

Assessorar os Conselheiros na instrucdo e nos julgamentos de processos ético-profissionais.

Organizar e manter atualizados os registros de legislagdo, jurisprudéncia e pareceres.

Exercer outras atividades correlatas.

Exercer as atividades técnicas e/ou cientificas correspondentes a sua formacao, especificadas em sua
regulamentacdo profissional, nas diversas dreas de interesse do CRMV-MG, em especial aquelas
estabelecidas na Portaria 342, de 11/12/2009, que contém o Regimento Interno do CRMV-MG.

QUALIFICAGAO E REQUISITOS DE ACESSO / PROMOGAO

Técnico de Nivel Superior | - Curso superior em Direito e habilitacdo legal para o exercicio da profissdo;
Técnico de Nivel Superior Il - Curso superior em Direito e habilitacdo legal para o exercicio da profissao;
Técnico de Nivel Superior Ill - Curso superior em Direito e habilitacdo legal para o exercicio da profissao.
Promocgdo: 2 (dois) anos como Técnico de Nivel Superior | ou Il e obter conceito favoravel em Avaliagao
de Desempenho.

32




SERVICO PUBLICO FEDERAL
Conselho Regional de Medicina Veterinaria do Estado de Minas Gerais (CRMV-MG)

Emprego publico: TECNICO DE NIVEL SUPERIOR
Classel =CS 4501 Classell=CS 4502 Classe lll = CS 4503

Pré-requisito: Ensino Superior Completo em areas especificas

| ATRIBUICOES ESPECIFICAS TECNICO DE NIVEL SUPERIOR / Fungdo: ANALISTA DE SISTEMAS

e Analisar e estabelecer a utilizacdo de sistemas de processamento automatico de dados, estudar as
necessidades, possibilidades e métodos referentes aos mesmos, definir e coordenar sua implantagao,
para assegurar a exatidao e rapidez dos diversos tratamentos de informacao.

e lLevantar as necessidades dos diversos setores do CRMV-MG e determinar quais dados devem ser
identificados, o grau de sumarizagdo permitido e o formato requerido, destinados a apresentacdo
dos resultados para formular um plano de trabalho.

e Estudar e orientar sobre a viabilizacdo da implantacdo de sistemas eletrénicos de dados e
equipamentos adequados, a fim de compatibilizar a utilidade com o custo.

e Elaborar fluxogramas e outras instru¢des referentes ao sistema de processamento e demais
procedimentos correlatos, de acordo com a linguagem apropriada, para orientar os programadores e
outros servidores envolvidos na operagao de computador.

e Analisar os dados de entrada disponiveis, estudar as modificagdes necessdrias para a sua
normatizacdo e para determinar os planos e sequéncias de elaboragdo dos sistemas e programas.

e Verificar o desempenho dos sistemas propostos e realizar experiéncias praticas destinadas a
assegurar sua eficiéncia e introduzir as modificacGes necessarias.

e Coordenar as atividades de profissionais que realizam as diferentes fases da elaboracdao do programa,
as defini¢Ges e detalhamento das soluges, a codificagdo, testes e depuragado do programa.

e Zelar pela conservagao e manutencao dos equipamentos que utiliza.

e Executar outras atribuicGes compativeis com a natureza do emprego publico, mediante determinagdo
superior, em especial aquelas estabelecidas na Portaria 342, de 11/12/2009, que contém o
Regimento Interno do CRMV-MG.

QUALIFICAGAO E REQUISITOS DE PROMOGAO / ACESSO

Analista de Sistemas | — Curso superior em darea afim a Andlise de Sistemas ou 5 (cinco) anos de
experiéncia comprovada na drea;

Analista de Sistemas Il — Curso superior em area afim a Andlise de Sistemas ou 5 (cinco) anos de
experiéncia comprovada na drea;

Analista de Sistemas Il — Curso superior em area afim a de Sistemas ou 5 (cinco) anos de experiéncia
comprovada nesta area para os empregados publicos de nivel inferior, admitidos até 18 de maio de
2001, de acordo com a Ac¢do Direta de Inconstitucionalidade n2 1717-6 — DF.

Promocgdo: 2 (dois) anos como Analista de Sistemas | ou Il e obter conceito favoravel em Avaliacdo de
Desempenho.
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Emprego publico: TECNICO SUPERIOR DE FISCALIZACAO
Classel =CS 4501 Classell=CS 4502 Classe lll = CS 4503

Pré-requisito: Ensino Superior Completo em area especifica

DESCRIGAO SUMARIA:
Exercer as atividades técnicas e/ou cientificas correspondentes a sua formagdo, especificadas na
respectiva regulamentagao profissional, nas diversas areas de interesse do CRMV-MG.

| ATRIBUICOES ESPECIFICAS:TECNICO SUPERIOR DE FISCALIZACAO

Fiscalizar a inscricdo profissional dos médicos-veterinarios e zootecnistas como Responsaveis
Técnicos das empresas.

Vistoriar os estabelecimentos que exercem atividades relacionadas com a medicina veterindria e
a zootecnia como consultérios, clinicas e hospitais veterinarios, centros de controle de
zoonoses, laticinios, frigorificos e outros, de acordo com a legislac¢do.

Fazer cumprir as Resolugdes expedidas pelo Conselho Federal de Medicina Veterinaria (CFMV) e
pelo CRMV-MG.

Realizar e participar de palestras técnico-cientificas em eventos no interior e capital.

Dar suporte técnico em diligéncias, denuncias, processos administrativos e éticos.

Promover ag¢Ges conjuntas com outros 4rgdos governamentais afins como IMA, IBAMA,
Vigilancia Sanitaria.

Participar de reunides nas comissdes técnicas junto com outros setores e/ou comissdes do
CRMV-MG.

Fiscalizar o exercicio profissional dos médicos-veterindrios e zootecnistas em relagdo aos
aspectos regulamentadores das respectivas profissdes, em especial as Leis n2 5.517/68 e
5.550/68.

Emitir pareceres técnicos.

Fiscalizar as pessoas juridicas sujeitas a registro no CRMV-MG.

Emitir relatdrios de viagens, de visitas e inspec¢des realizadas.

Promover diligéncias requeridas nos processos de denuncias.

Verificar a documentacdo para registro das pessoas juridicas.

Controlar documentos e processos administrativos sob sua responsabilidade.

Manter interlocucdo com os assistentes administrativos de fiscalizacdo, com a assessoria
técnica, procuradoria juridica e demais setores administrativos do CRMV-MG.

Prestar informacgBes pessoalmente ou por telefone, solucionar assuntos diversos ou encaminha-
los a sua chefia, quando necessario.

Operar microcomputadores e/ou terminais, lancar dados diversos para obter informacdes e/ou
realizar trabalhos, com dominio dos softwares para a edi¢gdo de textos, planilhas eletronicas e
navegagao na internet.

Executar e desenvolver atividades de fiscalizacdo conforme programacao de seu setor de
atuacao.

Planejar e organizar os servicos administrativos, analisar as caracteristicas do CRMV-MG, os
recursos disponiveis e as rotinas do servigo publico.

Zelar pelos equipamentos de sua unidade de trabalho, comunicar defeitos, solicitar consertos e
manutencado preventivas para assegurar-lhes perfeitas condi¢cdes de funcionamento.

Dirigir veiculo da Autarquia, cuidar de sua conservacdo e manutencdo, obedecendo,
rigorosamente, as normas de transito.

Conduzir outros servidores do CRMV-MG em atividade prépria da Autarquia, que dependam do
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transito em veiculo oficial.

e Executar outras tarefas, de acordo com as atribuices préprias de seu setor funcional e a
natureza das suas atividades, conforme determinagdo superior, em especial aquelas
estabelecidas na Portaria 342, de 11/12/2009, que contém o Regimento Interno do CRMV-MG

QUALIFICAGAO E REQUISITOS DE ACESSO / PROMOGAO

Técnico Superior de Fiscalizagdo | - Curso superior de Medicina Veterindria ou Zootecnia e habilitacdo
legal para o exercicio da profissao;

Técnico Superior de Fiscalizagdo Il - Curso superior de Medicina Veterindria ou Zootecnia e habilitacdo
legal para o exercicio da profissdo;

Técnico Superior de Fiscalizacdo Ill - Curso superior de Medicina Veterindria ou Zootecnia e habilitacdo
legal para o exercicio da profissao.

Promocgado: 2 (dois) anos como Técnico Superior de Fiscalizacdo | ou Il e obter conceito favoravel em
Avaliacdao de Desempenho.
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DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS COMISSIONADOS EXECUTIVOS (CCEs)'
"Incluido pela Portaria n2 1, de 4 de dezembro de 2026.

Cargos Comissionados Executivos
Assessoria Técnica

Nivel | =CCE 4307 Nivel Il = CCE 4308

Pré-requisito: Ensino Superior Completo em areas especificas

| Assessoria Técnica — Nivel |

Profissional responsavel por atuar prestando orientacdo especializada em assuntos técnicos, legais e
éticos relacionados ao exercicio da medicina veterindria e da zootecnia. Tem a funcdo de analisar
processos, emitir pareceres técnicos, subsidiar decisGes da diretoria e orientar profissionais registrados,
garantindo que as atividades do conselho estejam em conformidade com a legislagdo, normas éticas e
regulamentos aplicaveis. Atua também no desenvolvimento de pareceres, notas técnicas, relatérios e
apoio em fiscalizagGes ou processos administrativos, contribuindo para a qualidade, integridade e
credibilidade da atuag¢do do conselho.

Realizar e participar de palestras técnico-cientificas em eventos no interior e capital.

Dar suporte técnico em diligéncias, denuncias, processos administrativos e éticos.

Promover ac¢les conjuntas com outros drgdos governamentais afins como IMA, IBAMA,
Vigilancia Sanitaria.

Participar de reunides nas comissdes técnicas junto com outros setores e/ou comissdes do
CRMV-MG.

Emitir pareceres técnicos.

Emitir relatdrios de viagens e de visitas.

Promover diligéncias requeridas nos processos de denuncias.

Verificar a documentagado técnica encaminhada ao CRMV-MG.

Controlar documentos e processos administrativos sob sua responsabilidade.

Manter interlocucdo com os assistentes administrativos, Agentes e Técnicos de fiscalizacdo, com
a assessoria técnica, procuradoria juridica e demais setores administrativos do CRMV-MG.
Prestar informacgdes pessoalmente ou por telefone, solucionar assuntos diversos ou encaminha-
los a sua chefia, quando necessario.

Operar microcomputadores, lancar dados diversos para obter informacbes e/ou realizar
trabalhos, com dominio dos softwares para a edicdo de textos, planilhas eletrGnicas e
navegacgao na internet.

Executar e desenvolver atividades técnicas relacionadas a fiscalizacdo da medicina veterinaria e
da zootecnia, conforme programacgao de seu setor de atuagdo.

Planejar e organizar os servigos técnicos administrativos, analisar as caracteristicas do CRMV-
MG, os recursos disponiveis e as rotinas do servigco publico.

Zelar pelos equipamentos de sua unidade de trabalho, comunicar defeitos, solicitar consertos e
manutencdo preventivas para assegurar-lhes perfeitas condi¢des de funcionamento.

Dirigir veiculo da Autarquia, cuidar de sua conservacdo e manutencdo, obedecendo,
rigorosamente, as normas de transito.

Conduzir outros colaboradores do CRMV-MG em atividade prépria da Autarquia, que dependam
do transito em veiculo oficial.

Executar outras tarefas, de acordo com as atribui¢cOes prdprias de seu setor e da natureza das
suas atividades, conforme determinagdo superior, em especial aquelas estabelecidas na Portaria
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342, de 11/12/2009, que contém o Regimento Interno do CRMV-MG.

e Executar atividades relacionadas a criacdo de cursos e treinamento na Plataforma de
universidade do CRMV-MG.

e Executar atividades relacionadas a levantamentos técnicos e estatisticos das plataformas
eletrénicas do CRMV-MG.

e Executar as demais atividades que lhe forem delegadas compativeis com o Cargo e Setor de
lotagdo.

Curso superior de Medicina Veterindria ou Zootecnia e habilitagao legal para o exercicio da profissao;

e @ Competéncias Comportamentais Esperadas

e Comunicagdo clara e criativa.

e Capacidade analitica e visdo estratégica.

e Organizacdo e gestdao de tempo.

e Sdlida experiéncia em atuagdo técnica, fiscalizacdo ou consultoria na drea veterinaria.

e Conhecimento da legislacgdo, normas éticas e regulamentacGes aplicadveis ao exercicio da
medicina veterindria e da zootecnia.

e Capacidade de analise critica e elaborag¢do de pareceres técnicos.

e Habilidade para orientar profissionais e apoiar decisGes da diretoria.

e Perfil ético, responsavel, organizado e comunicativo.

e Proatividade e adaptabilidade.

e Bom relacionamento interpessoal.
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| Assessoria Técnica — Nivel I

Profissional responsavel pela Coordenagdo da Assessoria Técnica na prestacdo de orientacdo
especializada em assuntos técnicos, legais e éticos relacionados ao exercicio da medicina veterinaria e
da zootecnia. Tem a funcdo de planejar, coordenar e analisar processos, emitir pareceres técnicos,
subsidiar decisGes da diretoria e orientar profissionais registrados, garantindo que as atividades do
conselho estejam em conformidade com a legislagcdo, normas éticas e regulamentos aplicaveis. Atua
também no desenvolvimento de pareceres, notas técnicas, relatérios e apoio em fiscalizagbes ou
processos administrativos, contribuindo para a qualidade, integridade e credibilidade da atuagdo do
conselho.

e Todas as atividades do Nivel I.

e Coordenar o Setor de Assessoria Técnica.

e Realizar a Supervisao da Plataforma Universidade do CRMV-MG.

e Realizar o Planejamento Estratégico do Setor de Assessoria Técnica.

e Executar as demais atividades que lhe forem delegadas compativeis com o Cargo e Setor de

lotagdo.

QUALIFICACAO E REQUISITOS DE ACESSO

Curso superior de Medicina Veterindria ou Zootecnia e habilitacdo legal para o exercicio da profissdo;

e @ Competéncias Comportamentais Esperadas

e Comunicagao clara e criativa.

e (Capacidade analitica e visdo estratégica.

e Organizagdo e gestdao de tempo.

e Sélida experiéncia em atuagdo técnica, fiscalizagdo ou consultoria na area veterinaria.

e Conhecimento da legislacdo, normas éticas e regulamentag¢les aplicdveis ao exercicio da
medicina veterindria e da zootecnia.

e Capacidade de analise critica e elaborag¢do de pareceres técnicos.

e Habilidade para orientar profissionais e apoiar decisGes da diretoria.

e Perfil ético, responsavel, organizado e comunicativo.

e Proatividade e adaptabilidade.

e Bom relacionamento interpessoal.
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Assessoria de Comunicagao

Nivel | = CCE 4407 Nivel Il = CCE 4408
Pré-requisito: Ensino Superior Completo em areas especificas

| Assessoria de Comunicagdo — Nivel |

O Assessor de Comunicacdo - Nivel | — é o Profissional responsavel por atuar na comunicagdo
institucional do Conselho de Medicina Veterinaria, promovendo a imagem, reputacdo e transparéncia
da instituicdo. Atua na elaboracdo de estratégias de comunicacdo interna e externa, producdo de
conteldos, gestdo de redes sociais, assessoria de imprensa e campanhas institucionais, garantindo que
a divulgacdo de informacdes seja coerente, clara e alinhada as diretrizes do conselho. E responsavel por
orientar sobre comunicagao corporativa, apoiar a diretoria em entrevistas e eventos, elaborar relatdrios
de resultados e propor a¢des que fortalecam o relacionamento com profissionais, sociedade e
parceiros.

O Estratégia
e Executar estratégias de presenca digital da instituicdo nas redes sociais.
e Executar calendario editorial alinhado aos objetivos de marketing e posicionamento da
Institui¢ao.
e O C(Criacdo e Gestao de Contetido
e Executar a padronizagao de linguagem, tom de voz e identidade visual da marca.
e Publicar contelddos nas plataformas digitais (Instagram, Facebook, LinkedIn, TikTok, X, entre
outras).
© Gestao de Comunidade
e Monitorar interagdes, comentarios, mensagens diretas e meng¢des a marca.
e Responder ao publico de forma estratégica, empatica e alinhada as diretrizes institucionais.
© Monitoramento e Analise de Resultados
e Acompanhar métricas de desempenho (alcance, engajamento, crescimento de seguidores,
conversoes).
e Elaborar relatérios periédicos com analise de resultados e recomendac¢ées de melhoria.
e Utilizar ferramentas de monitoramento e analise de dados digitais.
© Campanhas e Midia Paga
e Ajustar campanhas com base nos resultados obtidos.
© Boas Praticas e Compliance Digital
e Executar conformidade com politicas internas, LGPD e normas de uso das redes sociais.
e Atualizar-se continuamente sobre mudangas de algoritmos e diretrizes das plataformas.
e Zelar pela reputacdo e imagem institucional da organizacgao.
e Executar as demais atividades que lhe forem delegadas compativeis com o Cargo e Setor de
lotagao.

QUALIFICAGAO E REQUISITOS DE ACESSO

Curso superior na area de Comunicacdo e Publicidade e habilitacdo legal para o exercicio da profissdo;

e @ Competéncias Comportamentais Esperadas
e Comunicagao clara e criativa.

e Capacidade analitica e visdo estratégica.

e Organizacdo e gestdao de tempo.
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Proatividade e adaptabilidade.
Relacionamento interpessoal.
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| Assessoria de Comunicacdo — Nivel |

7

O Assessor de Comunicagcdo - Nivel Il — é o Profissional responsavel por Planejar, Coordenar e
implementar a comunicacdo institucional do Conselho de Medicina Veterinaria, promovendo a imagem,
reputacdo e transparéncia da instituicdo. Atua na elaboracgdo de estratégias de comunicagdo interna e
externa, producdo de conteldos, gestdo de redes sociais, assessoria de imprensa e campanhas
institucionais, garantindo que a divulgacdo de informacdes seja coerente, clara e alinhada as diretrizes
do conselho. E responsavel por orientar sobre comunicacdo corporativa, apoiar a diretoria em
entrevistas e eventos, elaborar relatérios de resultados e propor ag¢bes que fortalecam o
relacionamento com profissionais, sociedade e parceiros.

e Todas as atividades do Nivel [;
e Realizar o Planejamento Estratégico do Setor de Assessoria de Comunicagao.
e Identificar tendéncias de mercado, comportamento do publico e acGes dos demais Conselhos do
Sistema.
© Gestao de Conteudo
e Planejar, adaptar e supervisionar conteudos (textos, imagens, videos e stories).
e Coordenar a Publicacdo de conteudos nas plataformas digitais (Instagram, Facebook, LinkedIn,
TikTok, X, site da instituicdo).
© Gestao de Comunidade
e Monitorar interagdes, comentarios, mensagens diretas e meng¢des a marca.
e Coordenar as Respostas ao publico de forma estratégica, empatica e alinhada as diretrizes
institucionais.
e Atuar na gestao de crises de imagem e reputacao Institucional.
© Publicagdes Institucionais
e Coordenar e redigir Materiais e artigos jornalisticos para as publicagées do CRMV-MG.
e Planejar os canais de veiculagao e as publica¢des oficiais da Instituicdo.
e Acompanhar o processo de Produgdo das Publicagdes.
e Qutras atividades ligadas ao Assessoramento de Comunica¢do Social da Autarquia.
Planejamento e Organiza¢ao da Comunicac¢ao dos Eventos
e Planejar a comunicacgdo institucional de eventos corporativos, internos e externos.
e Definir estratégias de divulgacdo alinhadas a identidade, aos valores e aos objetivos da empresa.
e Elaborar cronogramas de comunicacgdo pré, durante e pds-evento.
© Produgdo de Contetdo e Materiais Institucionais
e Produzir textos institucionais, convites, releases, roteiros, comunicados e pe¢as promocionais.
e Apoiar o desenvolvimento de materiais graficos e digitais (folders, banners, apresentacdes,
videos).
e Garantir padronizacao da linguagem, identidade visual e tom institucional da empresa.
© Divulgagao e Relacionamento com Publicos
e Coordenar a divulgacdo dos eventos nos canais institucionais (site, redes sociais, e-mail
marketing, comunicagao interna).
e Atuar no relacionamento com publicos estratégicos: colaboradores, parceiros, inscritos e
imprensa.
e Apoiar agOes de assessoria de imprensa relacionadas aos eventos, quando aplicavel.
© Realizagdo de eventos:
e Coordenar a realizacdo de eventos institucionais.
e Garantir alinhamento das mensagens transmitidas durante o evento.
e Coordenar registros institucionais (foto, video e cobertura em tempo real).
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© Poés-Evento e Gestao da Imagem Institucional
Orientar a producdo de conteldos pds-evento (noticias, relatérios, agradecimentos, registros
institucionais).
Avaliar resultados de comunicacdo e impacto do evento na imagem da instituicao.
Zelar pela reputacdo institucional e coeréncia da comunicagdo corporativa.

O Integragdo com Areas Internas
Atuar em conjunto com marketing, RH, eventos, comercial e alta gestdo.
Apoiar a¢Ges de endomarketing, cultura organizacional e engajamento interno.
Garantir alinhamento entre comunicagao institucional e objetivos estratégicos do evento.
Executar as demais atividades que lhe forem delegadas compativeis com o Cargo e Setor de
lotagao.

QUALIFICAGAO E REQUISITOS DE ACESSO

Curso superior na area de Comunicacdo e Publicidade e habilitacdo legal para o exercicio da profissdo;

e @ Competéncias Comportamentais Esperadas
e Comunicagao clara e criativa.

e Capacidade analitica e visdo estratégica.

e Organizacao e gestdo de tempo.

e Proatividade e adaptabilidade.

e Relacionamento interpessoal.

42




SERVICO PUBLICO FEDERAL
Conselho Regional de Medicina Veterinaria do Estado de Minas Gerais (CRMV-MG)

Assessoria Contabil

Nivel | = CCE 4507 Nivel Il = CCE 4508
Pré-requisito: Ensino Superior Completo em areas especificas

Assessoria Contabil — Nivel |

Profissional responsavel atuar na Assessoria Contabil do Conselho de Medicina Veterinaria, executando
atividades para a confiabilidade, integridade e conformidade das informacdes contabeis e financeiras da
instituicdo. Atua na andlise e registro de movimentacGes contabeis, elaboracdo de demonstragdes
financeiras, conciliagdes, acompanhamento de receitas e despesas, assegurando o cumprimento da
legislagdao contabil, fiscal e regulatéria vigente. Presta suporte a diretoria na tomada de decisdes
estratégicas, fornecendo relatérios gerenciais, indicadores financeiros e pareceres técnicos,
contribuindo para a transparéncia, governanca e eficiéncia administrativa do conselho.
e Executar e acompanhar langamentos contdbeis, assegurando o correto registro das operac¢des
financeiras da Instituicdo.
e Realizar conciliagbes contabeis e bancdrias, identificando e corrigindo eventuais divergéncias.
e Apoiar a elaboracdo de balancetes, balangos patrimoniais, demonstracées de resultados e
demais relatérios contdbeis e financeiros.
e Auxiliar no cumprimento das obrigac¢ses fiscais e acessérias, em conformidade com a legislacdo
tributaria, trabalhista e previdenciaria.
e Prestar suporte em processos de fechamento contabil mensal, trimestral e anual.
e Assessorar a gestdo com informagdes contdbeis relevantes para analise de desempenho e
planejamento financeiro.
e Manter-se atualizado quanto as normas contabeis, legislacGes fiscais e boas praticas da area.
e Executar e acompanhar questdes relativas ao Setor de Pessoal, tais como langamentos de
salarios, descontos, assegurando o correto registro das operagdes na Instituicao.

QUALIFICAGAO E REQUISITOS DE ACESSO

Curso superior na area de Contabilidade e habilitacdo legal para o exercicio da profissdo;

(] Competéncias Comportamentais Esperadas

e Comunicagao clara e criativa.

e Capacidade analitica e visdo estratégica.

e Organizacao e gestdo de tempo.

e Proatividade e adaptabilidade.

e Relacionamento interpessoal.

e Capacidade de atuar com precisdo e cuidado na execucdo das atividades, assegurando a
confiabilidade das informagdes contdbeis.

e Postura integra no tratamento de informacdes financeiras e estratégicas, respeitando normas,
politicas internas e sigilo profissional.

e Habilidade para gerir prazos, documentos e rotinas contdbeis, mantendo controle e
cumprimento de cronogramas.

e Assumir responsabilidades pelas entregas, demonstrando foco em resultados e conformidade
legal.

e Facilidade para analisar dados, identificar inconsisténcias e apoiar a tomada de decisdo com
informacgdes confiaveis.

e (Capacidade de transmitir informacgdes técnicas de forma compreensivel a diferentes publicos,
internos e externos.
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Colaboragdo com colegas, lideranca e dreas correlatas, contribuindo para um ambiente
cooperativo e produtivo.

Iniciativa para antecipar demandas, sugerir melhorias e buscar solu¢des para problemas
recorrentes.

Abertura para mudangas, atualizacdao constante frente as normas contabeis e evolu¢dao dos
processos.

Capacidade de lidar com mdltiplas demandas, especialmente em periodos de fechamento
contabil.

Executar as demais atividades que lhe forem delegadas compativeis com o Cargo e Setor de
lotacdo.
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| Assessoria Contébil — Nivel Il

Profissional responsavel atuar na Assessoria Contabil do Conselho de Medicina Veterinaria, planejando,
coordenado as atividades para a confiabilidade, integridade e conformidade das informacgdes contdbeis
e financeiras da instituicdo. Atua na andlise e registro de movimentagGes contabeis, elaboracdo de
demonstracdes financeiras, conciliacdes, acompanhamento de receitas e despesas, assegurando o
cumprimento da legislacdo contabil, fiscal e regulatdria vigente. Presta suporte diretamente a diretoria
na tomada de decisdes estratégicas, fornecendo relatérios gerenciais, indicadores financeiros e
pareceres técnicos, contribuindo para a transparéncia, governanca e eficiéncia administrativa do
conselho.

e Coordenar, executar e acompanhar langamentos contabeis, assegurando o correto registro das
operacgodes financeiras da Instituicdo.

e Realizar conciliagbes contabeis e bancdrias, identificando e corrigindo eventuais divergéncias.

e Coordenar e elaborar balancetes, balangos patrimoniais, demonstra¢des de resultados e demais
relatérios contdbeis e financeiros.

e Coordenar e fazer o cumprir os prazos das obrigacdGes fiscais e acessdrias, em conformidade com
a legislacdo tributaria, trabalhista e previdenciaria.

e Realizar o fechamento contdbil mensal e anual.

e Assessorar a gestdo com informacbes contabeis relevantes para analise de desempenho e
planejamento financeiro.

e Manter-se atualizado quanto as normas contabeis, legislacGes fiscais e boas praticas da area.

e Coordenar a execuc¢do das questdes relativas ao Setor de Pessoal, tais como lancamentos de
salarios, descontos, assegurando o correto registro das operagdes na Instituicao.

e Coordenar a execugao das questdes relativas ao controle patrimonial Da Instituicdo em apoio ao
Setor de Patrimonio como lancamento em sistema digital de controle patrimonial descontos,
assegurando o correto registro das operag¢des na Instituicao.

e Executar as demais atividades que lhe forem delegadas compativeis com o Cargo e Setor de
lotacdo.

QUALIFICAGAO E REQUISITOS DE ACESSO

Curso superior na area de Contabilidade e habilitacdo legal para o exercicio da profissdo;

@ Competéncias Comportamentais Esperadas

e (Capacidade analitica e visdo estratégica.

e Organizacdo e gestdao de tempo.

e Proatividade e adaptabilidade.

e Relacionamento interpessoal.

e Capacidade de atuar com precisdo e cuidado na execucdo das atividades, assegurando a
confiabilidade das informacdes contébeis.

e Postura integra no tratamento de informacgdes financeiras e estratégicas, respeitando normas,
politicas internas e sigilo profissional.

e Habilidade para gerir prazos, documentos e rotinas contdbeis, mantendo controle e
cumprimento de cronogramas.

e Assumir responsabilidades pelas entregas, demonstrando foco em resultados e conformidade
legal.

e Facilidade para analisar dados, identificar inconsisténcias e apoiar a tomada de decisdo com
informacgdes confiaveis.

e Capacidade de transmitir informacgdes técnicas de forma compreensivel a diferentes publicos,
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internos e externos.

Colaboragdo com colegas, lideranca e dreas correlatas, contribuindo para um ambiente
cooperativo e produtivo.

Iniciativa para antecipar demandas, sugerir melhorias e buscar solu¢des para problemas
recorrentes.

Abertura para mudangas, atualizacdao constante frente as normas contabeis e evolu¢dao dos
processos.

Capacidade de lidar com mdltiplas demandas, especialmente em periodos de fechamento
contabil.
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Assessoria Juridica
Nivel | = CCE 4607 Nivel Il = CCE 4608

Pré-requisito: Ensino Superior Completo em areas especificas

Assessoria Juridica — Nivel |

Profissional responsavel por atuar na Assessoria Juridica do Conselho de Medicina Veterinaria,
prestando suporte legal a diretoria e aos setores do conselho. Atua na andlise de processos
administrativos, contratos, pareceres, editais e atos normativos, garantindo que todas as ac¢des do
conselho estejam em conformidade com a legislagdo vigente e normas regulatérias. E responsavel por
representar o conselho em questdes juridicas, orientar sobre riscos legais, propor solugGes e estratégias
juridicas, e fornecer pareceres técnicos para subsidiar decisdes da diretoria, contribuindo para a
seguranca juridica, governanga e integridade institucional.

Apoiar a elaboracdo e realizar a revisdo de documentos juridicos (contratos, notificacGes,
termos).

Orientar a realizacdo de pesquisas juridicas e levantamento de legislacdo, doutrina e
jurisprudéncia.

Acompanhar prazos processuais e apoiar na organizagdo de documentos para processos
judiciais e administrativos.

Prestar suporte as demandas juridicas internas, sob supervisdo.

Auxiliar no acompanhamento de processos junto a escritérios terceirizados.

Elaborar, revisar e analisar contratos e documentos juridicos de média complexidade.

Prestar assessoria juridica as dreas internas, com maior autonomia.

Acompanhar processos judiciais e administrativos, controlando prazos e intera¢gdes com
escritorios externos.

Analisar riscos juridicos e propor medidas preventivas.

Apoiar auditorias, fiscalizacdes e demandas regulatérias.

Atuar como referéncia técnica juridica para a organizagao.

Elaborar pareceres juridicos estratégicos e contratos de alta complexidade.

Assessorar a alta gestdao na tomada de decisdo, avaliando impactos e riscos legais.

Coordenar demandas juridicas internas e externas, incluindo escritérios terceirizados.

Atuar de forma preventiva na mitigacao de riscos e na melhoria de processos juridicos.
Acompanhar os procedimentos de cobranca administrativa, protesto e de execucao fiscal.
Apoiar a elaboragdo e realizar a revisao de documentos juridicos relativos aos procedimentos de
cobranca (notificacdes, termos de inscricdo em divida ativa, peti¢Ges iniciais etc.).

Apoiar a elaboragdo e realizar a revisdao de documentos juridicos relativos aos procedimentos
em Processos FEticos, exercendo controle de prazos, documentos a serem produzidos,
intimacgdes as partes etc.

Executar as demais atividades que lhe forem delegadas compativeis com o Cargo e Setor de
lotagdo.

QUALIFICACAO E REQUISITOS DE ACESSO

Curso superior na area de Direito e habilitacdo legal para o exercicio da profissao;

(] Competéncias Comportamentais Esperadas
Capacidade analitica e visdo estratégica.
Organizacdo e gestao de tempo.

Proatividade e adaptabilidade.
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Relacionamento interpessoal.

Capacidade de atuar com precisdo e cuidado na execucdo das atividades, assegurando a
confiabilidade das informacdes juridicas.

Postura integra no tratamento de informacgdes juridicas e estratégicas, respeitando normas,
politicas internas e sigilo profissional.

Habilidade para gerir prazos, documentos e rotinas juridicas, mantendo controle e cumprimento
de cronogramas.

Assumir responsabilidades pelas entregas, demonstrando foco em resultados e conformidade
legal.

Facilidade para analisar dados, identificar inconsisténcias e apoiar a tomada de decisdo com
informacgdes confiaveis.

Capacidade de transmitir informacgGes técnicas de forma compreensivel a diferentes publicos,
internos e externos.

Colaboracdo com colegas, lideranca e dreas correlatas, contribuindo para um ambiente
cooperativo e produtivo.

Abertura para mudangas, atualizacdao constante frente as normas contabeis e evolucdao dos
processos.
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| Assessoria Juridica — Nivel Il

Atua

decis

Profissional responsavel por atuar na Assessoria Juridica do Conselho de Medicina Veterinaria,
planejando e coordenando a Assessoria Juridica como elo com a diretoria e aos setores do conselho.

na Coordenacdo da andlise de processos administrativos, contratos, pareceres, editais e atos

normativos, garantindo que todas as a¢des do conselho estejam em conformidade com a legislacao
vigente e normas regulatérias. E responsdvel por representar o conselho em questdes juridicas, orientar
sobre riscos legais, propor solugbes e estratégias juridicas, e fornecer pareceres técnicos para subsidiar

Oes da diretoria, contribuindo para a seguranca juridica, governanga e integridade institucional.

Coordenar a elaboracdo e realizar a revisdo de documentos juridicos (contratos, notifica¢des,
termos).

Coordenar a realizagdo de pesquisas juridicas e levantamento de legislagdo, doutrina e
jurisprudéncia.

Coordenar o acompanhamento de prazos processuais e apoiar na organiza¢gdo de documentos
para processos judiciais e administrativos.

Coordenar a prestacdo de suporte as demandas juridicas internas, sob supervisao.

Coordenar a elaboracdo, revisdao e andlise de contratos e documentos juridicos.

Prestar assessoria juridica as areas internas.

Coordenar o acompanhamento dos processos judiciais e administrativos, controlando prazos e
interacGes com escritdrios externos.

Analisar riscos juridicos e propor medidas preventivas.

Apoiar auditorias, fiscalizagdes e demandas regulatdrias.

Atuar como referéncia técnica juridica para a organizagao.

Elaborar pareceres juridicos estratégicos e contratos de alta complexidade.

Assessorar a alta gestao na tomada de decisdo, avaliando impactos e riscos legais.

Coordenar demandas juridicas internas e externas, incluindo escritdrios terceirizados.

Atuar de forma preventiva na mitigacao de riscos e na melhoria de processos juridicos.
Acompanhar os procedimentos de cobranga administrativa, protesto e de execucao fiscal.
Apoiar a elaboracdo e realizar a revisdo de documentos juridicos relativos aos procedimentos de
cobranca (notificacdes, termos de inscricdo em divida ativa, peti¢Ges iniciais etc.).

Apoiar a elaboragdo e realizar a revisdo de documentos juridicos relativos aos procedimentos
em Processos Eticos, exercendo controle de prazos, documentos a serem produzidos,
intimacdes as partes etc.

Executar as demais atividades que lhe forem delegadas compativeis com o Cargo e Setor de
lotagdo.

QUALIFICACAO E REQUISITOS DE ACESSO

Curso superior na area de Direito e habilitacdo legal para o exercicio da profissao;

(] Competéncias Comportamentais Esperadas

Capacidade analitica e visdo estratégica.

Organizacdo e gestao de tempo.

Proatividade e adaptabilidade.

Relacionamento interpessoal.

Capacidade de atuar com precisdo e cuidado na execugdo das atividades, assegurando a
confiabilidade das informacdes juridicas.

Postura integra no tratamento de informagdes juridicas e estratégicas, respeitando normas,
politicas internas e sigilo profissional.
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Habilidade para gerir prazos, documentos e rotinas juridicas, mantendo controle e cumprimento
de cronogramas.

Assumir responsabilidades pelas entregas, demonstrando foco em resultados e conformidade
legal.

Facilidade para analisar dados, identificar inconsisténcias e apoiar a tomada de decisdo com
informacgdes confiaveis.

Capacidade de transmitir informacgdes técnicas de forma compreensivel a diferentes publicos,
internos e externos.

Colaboracdo com colegas, lideranca e dreas correlatas, contribuindo para um ambiente
cooperativo e produtivo.

Abertura para mudangas, atualizacdao constante frente as normas contabeis e evolu¢dao dos
processos.
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Assessoria de Processos Judicantes
Nivel | = CCE 4707 Nivel Il = CCE 4708

Pré-requisito: Ensino Superior Completo em areas especificas

Assessoria de Processos Judicantes — Nivel |

Profissional responsavel por atuar na Assessoria de Processos Judicantes de Autos de Infracdo e de
Autos de Multa a pessoas fisicas e juridicas do Conselho de Medicina Veterinaria, atuando na analise,
tramitacdo e acompanhamento de processos administrativos relacionados a infracdes e multas a
empresas. Tem a funcdo de assegurar que todos os procedimentos estejam em conformidade com a
legislacdo, regulamentos internos e normas éticas, garantindo rigor técnico, transparéncia e
imparcialidade. Fornece orientagGes administrativas, acompanha notificacbes, prazos e recursos, e
contribui para a regularidade, eficiéncia e seguranca dos processos de fiscalizagdo e aplicacdo de
sanc¢des as empresas autuadas.

Apoiar a elaboragdo e realizar a revisdo de documentos judicantes de empresas relatérios de
andlise de defesas contra Autos de Infracdo a empresas e profissionais, recursos contra a
aplicacdo de multas a empresas e profissionais).

Realizacdo de pesquisas juridicas e levantamento de legislacdo, doutrina e jurisprudéncia
relativa aos processos judicantes de empresas.

Acompanhar prazos processuais judicantes e realizar a elaboracdo de documentos para
processos judicantes, como relatdrios, acérdados, extratos de ata, comunicac¢do de resultado etc.
Acompanhar processos judicantes controlando prazos e interacbes com recursos ao 6rgao
superior.

Analisar riscos nos processos judicantes e propor medidas preventivas.

Apoiar auditorias, fiscalizacdes e demandas relacionadas aos processos judicantes de empresas.
Executar as demais atividades que lhe forem delegadas compativeis com o Cargo e Setor de
lotacdo.

QUALIFICAGAO E REQUISITOS DE ACESSO

Curso superior em qualquer érea.

@ Competéncias Comportamentais Esperadas

Capacidade analitica e visdo estratégica.

Organizacdo e gestao de tempo.

Proatividade e adaptabilidade.

Relacionamento interpessoal.

Postura integra no tratamento de informacgdes juridicas e estratégicas, respeitando normas,
politicas internas e sigilo profissional.

Habilidade para gerir prazos, documentos e rotinas juridicas, mantendo controle e cumprimento
de cronogramas.

Assumir responsabilidades pelas entregas, demonstrando foco em resultados e conformidade
legal.

Facilidade para analisar dados, identificar inconsisténcias e apoiar a tomada de decisdo com
informacdes confiaveis.

Capacidade de transmitir informacgGes técnicas de forma compreensivel a diferentes publicos,
internos e externos.

Colaboragdo com colegas, lideranca e dreas correlatas, contribuindo para um ambiente
cooperativo e produtivo.

Abertura para mudancas, atualizacdo constante frente as normas contabeis e evolucdo dos
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processos.
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| Assessoria de Processos Judicantes — Nivel ||

Profissional responsavel por Planejar, coordenar e atuar na Assessoria de Processos Judicantes de Autos
de Infracdo e de Autos de Multa a pessoas fisicas e juridicas do Conselho de Medicina Veterinaria,
atuando na analise, tramitacdo e acompanhamento de processos administrativos relacionados a
infracGes e multas a empresas. Tem a funcdo de assegurar que todos os procedimentos estejam em
conformidade com a legislacdo, regulamentos internos e normas éticas, garantindo rigor técnico,
transparéncia e imparcialidade. Fornece orientacGes administrativas, acompanha notificacOes, prazos e
recursos, e contribui para a regularidade, eficiéncia e seguranga dos processos de fiscalizagcdo e
aplicacdo de san¢des as empresas autuadas.

e Coordenar a elaboragdo de documentos judicantes de empresas, relatérios de analise de
defesas contra Autos de Infracdo a empresas e profissionais, recursos contra a aplicacdo de
multas a empresas e profissionais).

e Coordenar a realizagdo de pesquisas juridicas e levantamento de legislacdo, doutrina e
jurisprudéncia relativa aos processos judicantes de empresas.

e Coordenar o acompanhamento de prazos processuais judicantes e realizar a revisdo de
documentos para processos judicantes, como relatérios, acérdaos, extratos de ata etc.

e Coordenar o acompanhamento de processos judicantes controlando prazos e interagcdes com
recursos ao 4rgao superior.

e Coordenar a Analise de riscos nos processos judicantes.

e Coordenar a realizagdo de auditorias, fiscalizacgdes e demandas relacionadas aos processos
judicantes de empresas.

e Assessorar a alta gestdao na tomada de decisao, avaliando impactos e riscos legais relacionados
aos processos judicantes.

e Atuar de forma preventiva na mitigacdo de riscos e na melhoria de processos judicantes.

e Executar as demais atividades que lhe forem delegadas compativeis com o Cargo e Setor de
lotagdo.

QUALIFICAGAO E REQUISITOS DE ACESSO

Curso superior em qualquer area.

@ Competéncias Comportamentais Esperadas

e Capacidade analitica e visdo estratégica.

e Organizacdo e gestdo de tempo.

e Proatividade e adaptabilidade.

e Relacionamento interpessoal.

e Assumir responsabilidades pelas entregas, demonstrando foco em resultados e conformidade
legal.

e Facilidade para analisar dados, identificar inconsisténcias e apoiar a tomada de decisdo com
informacgdes confiaveis.

e (Capacidade de transmitir informacgdes técnicas de forma compreensivel a diferentes publicos,
internos e externos.

e Colaboragdo com colegas, lideranca e dreas correlatas, contribuindo para um ambiente
cooperativo e produtivo.

e Abertura para mudangas, atualizacdo constante frente as normas contdbeis e evolucdo dos
processos.
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Assessoria de Apoio - Técnico Contabil

Nivel | = CCE 4807 Nivel Il = CCE 4808
Pré-requisito: Ensino Superior Completo em areas especificas

| Assessoria de Apoio - Técnico Contabil — Nivel |

Profissional responsavel por prestar suporte técnico contabil ao Conselho de Medicina Veterinaria,
garantindo a precisdo, conformidade e organizagdo das informacdes financeiras e contabeis. Atua na
anadlise de langcamentos contabeis, conciliacGes, conferéncia de documentos e elaboracdo de relatdrios
gerenciais, assegurando o cumprimento da legislacdo vigente, normas contdbeis e regulamentos
internos do conselho. Fornece apoio a diretoria e aos setores administrativos, contribuindo para a
eficiéncia, transparéncia e integridade dos processos contdbeis e financeiros da instituicdo.

e Executar e acompanhar langamentos contdbeis, assegurando o correto registro das operac¢des
financeiras da Instituicao.

e Realizar bancdrias, identificando e corrigindo eventuais divergéncias.

e Apoiar a elaboracdo de balancetes, balangos patrimoniais, demonstracées de resultados e
demais relatérios contdbeis e financeiros.

e Auxiliar no cumprimento das obrigac¢ses fiscais e acessérias, em conformidade com a legislacdo
tributaria, trabalhista e previdenciaria.

e Prestar suporte em processos de fechamento contabil mensal, trimestral e anual.

e Assessorar a gestdo com informacbes contabeis relevantes para analise de desempenho e
planejamento financeiro.

e Manter-se atualizado quanto as normas contabeis, legislacGes fiscais e boas praticas da area.

e Executar e acompanhar questdes relativas ao Setor de Pessoal, tais como langamentos de
salarios, descontos, assegurando o correto registro das operagdes na Instituicao.

e Executar as demais atividades que lhe forem delegadas compativeis com o Cargo e Setor de
lotacdo.

QUALIFICACAO E REQUISITOS DE ACESSO

Curso superior na area de Contabilidade e habilitacdo legal para o exercicio da profissao;

@ Competéncias Comportamentais Esperadas

e (Capacidade analitica e visdo estratégica.

e Organizacao e gestdo de tempo.

e Proatividade e adaptabilidade.

e Relacionamento interpessoal.

e Capacidade de atuar com precisdo e cuidado na execucdo das atividades, assegurando a
confiabilidade das informacdes contébeis.

e Facilidade para analisar dados, identificar inconsisténcias e apoiar a tomada de decisdo com
informacgdes confiaveis.

e Capacidade de lidar com multiplas demandas, especialmente em periodos de fechamento
contabil.
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| Assessoria de Apoio - Técnico Contabil — Nivel I

Profissional responsavel por planejar, coordenar e executar suporte técnico contabil ao Conselho de
Medicina Veterindria, garantindo a precisdo, conformidade e organiza¢do das informacdes financeiras e
contdbeis. Atua na analise de langamentos contabeis, conciliacdes, conferéncia de documentos e
elaboracdo de relatérios gerenciais, assegurando o cumprimento da legislacdo vigente, normas
contabeis e regulamentos internos do conselho. Fornece apoio a diretoria e aos setores administrativos,
contribuindo para a eficiéncia, transparéncia e integridade dos processos contdbeis e financeiros da
instituicao.

e Coordenar, executar e acompanhar langamentos contabeis, assegurando o correto registro das
operacoes financeiras da Instituicao.

e Realizar conciliagdes contabeis e bancdrias, identificando e corrigindo eventuais divergéncias.

e Coordenar e elaborar balancetes, balangos patrimoniais, demonstra¢des de resultados e demais
relatérios contdbeis e financeiros.

e Coordenar e fazer o cumprir os prazos das obrigacdes fiscais e acessdrias, em conformidade com
a legislacdo tributaria, trabalhista e previdenciaria.

e Apoiar o fechamento contdbil mensal e anual.

e Manter-se atualizado quanto as normas contabeis, legislacGes fiscais e boas praticas da area.

e Executar as demais atividades que lhe forem delegadas compativeis com o Cargo e Setor de
lotacdo.

QUALIFICAGAO E REQUISITOS DE ACESSO

Curso superior na area de Contabilidade e habilitacdo legal para o exercicio da profissdo;

@ Competéncias Comportamentais Esperadas

e (Capacidade analitica e visdo estratégica.

e Organizacdo e gestdao de tempo.

e Proatividade e adaptabilidade.

e Relacionamento interpessoal.

e Capacidade de atuar com precisdo e cuidado na execucdo das atividades, assegurando a
confiabilidade das informacdes contébeis.

e Facilidade para analisar dados, identificar inconsisténcias e apoiar a tomada de decisdo com
informacgdes confiaveis.

e Capacidade de lidar com multiplas demandas, especialmente em periodos de fechamento
contabil.
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Assessoria de Apoio - Cobrang¢a administrativa

Nivel | = CCE 4907 Nivel Il = CCE 4908
Pré-requisito: Ensino Superior Completo em areas especificas

| Assessoria de Apoio - Cobranga administrativa — Nivel |

O Assessor de Cobranca nivel | é responsavel por executar atividades de cobranca administrativa no
Conselho de Medicina Veterindria, garantindo o controle e recebimento de valores devidos por
profissionais e empresas fiscalizadas. Atua no acompanhamento de prazos, emissao de notificacdes,
conferéncia de documentos e organizagdo de registros de cobranca, assegurando que os procedimentos
estejam em conformidade com a legislacdo vigente e normas internas do conselho. Presta apoio a
diretoria e aos setores envolvidos, fornecendo informagdes precisas, relatdrios gerenciais e indicadores
de cobranga, contribuindo para a eficiéncia administrativa, regularidade financeira e transparéncia dos
processos de arrecadagao da institui¢do.
e Realizar contatos com inscritos inadimplentes por diferentes canais (telefone, e-mail,
mensagens ou outros meios), visando a negociacdo e regulariza¢do de débitos.
e Analisar a situacdo financeira dos inscritos e apresentar alternativas de negociacdo, de acordo
com as politicas da empresa.
e Registrar e atualizar informacgdes de cobrancas, acordos e pagamentos em sistemas internos.
e Acompanhar o cumprimento dos acordos firmados, realizando ac¢des de follow-up quando
necessario.
e Emitir e controlar boletos, notificacdes de cobranga e outros documentos relacionados.

. Outras atividades inerentes ao Setor de Cobranca e recuperacdo de créditos.
. Executar as demais atividades que lhe forem delegadas compativeis com o Cargo e Setor de
lotacdo.

QUALIFICAGAO E REQUISITOS DE ACESSO

Curso superior em qualquer area;

@ Competéncias Comportamentais Esperadas

e (Capacidade analitica e visdo estratégica.

e Organizacdo e gestdao de tempo.

e Proatividade e adaptabilidade.

e Relacionamento interpessoal.

e Capacidade de atuar com precisdo e cuidado na execucdo das atividades, assegurando a
confiabilidade das informacgdes financeiras.

e Facilidade para analisar dados, identificar inconsisténcias e apoiar a tomada de decisdo com
informacgdes confiaveis.

e Capacidade de lidar com multiplas demandas.
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| Assessoria de Apoio - Cobranga administrativa — Nivel ||

O Assessor de Cobranga Administrativa - Nivel Il é responsavel por Planejar, Coordenar e executar
atividades de cobranca administrativa no Conselho de Medicina Veterinaria, garantindo o controle e
recebimento de valores devidos por profissionais e empresas fiscalizadas. Atua no acompanhamento de
prazos, emissdo de notificacdes, conferéncia de documentos e organizacdo de registros de cobranga,
assegurando que os procedimentos estejam em conformidade com a legislagdo vigente e normas
internas do conselho. Presta apoio a diretoria e aos setores envolvidos, fornecendo informagdes
precisas, relatérios gerenciais e indicadores de cobranca, contribuindo para a eficiéncia administrativa,
regularidade financeira e transparéncia dos processos de arrecadagao da instituicao.

Coordenar a equipe na realizagdo de créditos com inscritos inadimplentes por diferentes canais
(telefone, e-mail, mensagens ou outros meios), visando a negociacdo e regularizacdo de débitos.
Analisar a situac¢do financeira dos inscritos e apresentar alternativas de negociacao, de acordo
com as politicas da empresa.

Coordenar o registro e atualizagdo de informag¢des de cobrancas, acordos e pagamentos em
sistemas internos.

Acompanhar o cumprimento dos acordos firmados, realizando acdes de follow-up quando
necessario.

Coordenar a emissao de boletos, notificacdes de cobrancga e outros documentos relacionados.
Coordenar o langamento de protestos dos créditos em inadimpléncia.

Outras atividades inerentes ao Setor de Cobranca e recuperacgdo de créditos.

Apoiar a elaboragdo de relatérios de inadimpléncia, desempenho de cobrangas e indicadores da
area.

Atuar em conformidade com a legislacdo aplicavel as praticas de cobranga e com o Cédigo de
Defesa do Consumidor.

Manter relacionamento profissional e respeitoso com clientes, preservando a imagem
institucional da empresa.

Contribuir para a melhoria continua dos processos de cobranga e recuperagao de crédito.
Executar as demais atividades que lhe forem delegadas compativeis com o Cargo e Setor de
lotacdo.

QUALIFICACAO E REQUISITOS DE ACESSO

Curso superior na area de Contabilidade e habilitacdo legal para o exercicio da profissao;

@ Competéncias Comportamentais Esperadas

Capacidade analitica e visdo estratégica.

Organizacdo e gestdo de tempo.

Proatividade e adaptabilidade.

Relacionamento interpessoal.

Capacidade de atuar com precisdo e cuidado na execucdo das atividades, assegurando a
confiabilidade das informacdes financeiras.

Facilidade para analisar dados, identificar inconsisténcias e apoiar a tomada de decisdo com
informacgdes confiaveis.

Capacidade de lidar com multiplas demandas.
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Assessoria de Apoio - Compras e Aquisigoes
Nivel | = CCE 4927 Nivel Il = CCE 4928

Pré-requisito: Ensino Superior Completo em areas especificas

| Assessoria de Apoio - Compras e Aquisicoes — Nivel |

O Assessor de Compras e de Controle de Almoxarifado — Nivel | é responsavel por apoiar e executar os
processos de aquisicdo de bens e servicos, assegurando o atendimento as necessidades da instituicdo
com qualidade, custo competitivo e dentro dos prazos estabelecidos. Observando as obrigacdes legais
determinas pela Lei de LicitagGes e compras publicas.

Apoiar os processos de compras, desde a solicitacdo até a finalizacdo do pedido, conforme
politicas e procedimentos internos.

Realizar cota¢Ges e negociacGes com fornecedores, buscando as melhores condi¢des comerciais,
de prazo e qualidade.

Emitir e acompanhar pedidos de compra, garantindo o cumprimento dos prazos de entrega.
Manter cadastro de fornecedores atualizado e apoiar na homologacdo e avaliacdo de
desempenho.

Acompanhar o recebimento de materiais e servigos, alinhando-se as areas solicitantes e ao
controle de estoque.

Apoiar a elaboracdo de relatérios de compras, indicadores de desempenho e controle
orcamentario.

Assegurar conformidade com contratos, politicas internas e normas legais aplicaveis.

Contribuir para a melhoria continua dos processos de compras e relacionamento com
fornecedores.

Executar as demais atividades que lhe forem delegadas compativeis com o Cargo e Setor de
lotacdo.

QUALIFICACAO E REQUISITOS DE ACESSO

Curso superior em qualquer area;

@ Competéncias Comportamentais Esperadas

Capacidade analitica e visdo estratégica.

Organizacdo e gestdo de tempo.

Proatividade e adaptabilidade.

Relacionamento interpessoal.

Capacidade de atuar com precisdo e cuidado na execucdo das atividades, assegurando a
confiabilidade das informacgdes financeiras.

Facilidade para analisar dados, identificar inconsisténcias e apoiar a tomada de decisdo com
informacgdes confiaveis.

Capacidade de lidar com multiplas demandas.

58




SERVICO PUBLICO FEDERAL

Conselho Regional de Medicina Veterinaria do Estado de Minas Gerais (CRMV-MG)

| Assessoria de Apoio - Compras e Aquisicdes — Nivel ||

O Assessor de Compras e de Controle de Almoxarifado — Nivel | é responsavel por apoiar e executar os
processos de aquisicdo de bens e servicos, assegurando o atendimento as necessidades da instituicdo
com qualidade, custo competitivo e dentro dos prazos estabelecidos. Observando as obrigacGes legais
determinas pela Lei de LicitacGes e compras publicas.

Coordenar os processos de compras, desde a solicitacdo até a finalizacdo do pedido, conforme
politicas e procedimentos internos.

Coordenar a realizacdao de cotacdes e negociacdes com fornecedores, buscando as melhores
condi¢des comerciais, de prazo e qualidade.

Coordenar a Emissao dos pedidos de compra, garantindo o cumprimento dos prazos de entrega.
Coordenar a elaboracdao do cadastro de fornecedores atualizado e apoiar na homologacao e
avaliacdo de desempenho.

Analisar propostas comerciais e apoiar a tomada de decisdo, considerando custo-beneficio e
critérios técnicos.

Coordenar o recebimento de materiais e servicos, alinhando-se as areas solicitantes e ao
controle de estoque.

Realizar a elaboracdo de relatérios de compras, indicadores de desempenho e controle
orcamentario.

Assegurar conformidade com contratos, politicas internas e normas legais aplicaveis.

Contribuir para a melhoria continua dos processos de compras e relacionamento com
fornecedores.

Executar as demais atividades que lhe forem delegadas compativeis com o Cargo e Setor de
lotacdo.

QUALIFICAGAO E REQUISITOS DE ACESSO

Curso superior na area de Contabilidade e habilitacdo legal para o exercicio da profissdo;

@ Competéncias Comportamentais Esperadas

Capacidade analitica e visdo estratégica.

Organizacdo e gestdo de tempo.

Proatividade e adaptabilidade.

Relacionamento interpessoal.

Capacidade de atuar com precisdo e cuidado na execucdo das atividades, assegurando a
confiabilidade das informacgdes financeiras.

Facilidade para analisar dados, identificar inconsisténcias e apoiar a tomada de decisdo com
informacgdes confiaveis.

Capacidade de lidar com multiplas demandas.
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Assessoria de Apoio - Analista de Midias Sociais

Nivel | =CCE 4937 Nivel Il = CCE 4938
Pré-requisito: Ensino Superior Completo em areas especificas

[ Assessoria de Apoio - Analista de Midias Sociais — Nivel |

O Analista de Midias Sociais Nivel | é responsavel por apoiar a gestdo e execucdo das estratégias de
comunicacdo digital da instituicdo, atuando de forma operacional e sob orientacdo da lideranca da érea.

O Estratégia

e Realizar a criagdo, programacdo e publicacdo de conteldos para redes sociais (Instagram,
Facebook, LinkedIn, TikTok, entre outras).

e Monitorar interagdes com o publico, como comentdrios, mensagens e mengoes, seguindo o tom
de voz da marca.

e Auxiliar no planejamento de pautas e calendarios editoriais.

e Acompanhar métricas basicas de desempenho (alcance, engajamento, crescimento de
seguidores).

e Apoiar a producdo de relatérios de performance das redes sociais.

e Pesquisar tendéncias, formatos de conteldo e boas praticas em midias sociais.

e Apoiar a¢des com influenciadores, campanhas digitais e ativacdes online.

e Zelar pela imagem da instituicdo, seguindo diretrizes de comunica¢ao e identidade visual.

e Elaborar arte final de pecas institucionais de valorizagdo das profissdes e outras correlatas ao
setor.

e Executar as demais atividades que lhe forem delegadas compativeis com o Cargo e Setor de
lotacdo.

QUALIFICAGAO E REQUISITOS DE ACESSO

Curso superior em qualquer area;

(] Competéncias Comportamentais Esperadas

e (Capacidade analitica e visdo estratégica.

e Organizacdo e gestdao de tempo.

e Proatividade e adaptabilidade.

e Relacionamento interpessoal.

e Capacidade de atuar com precisdo e cuidado na execucdo das atividades, assegurando a
confiabilidade das informacgdes financeiras.

e Capacidade de lidar com multiplas demandas.
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| Assessoria de Apoio - Analista de Midias Sociais — Nivel I|

O Analista de Midias Sociais Nivel Il é responsavel por coordenar e gerir a execucdo das estratégias de
comunicacao digital da instituicao.

O Estratégia

e Coordenar a criacdo, programacdo e publicacdo de conteldos para redes sociais (Instagram,
Facebook, LinkedIn, TikTok, entre outras).

e Coordenar o monitoramento das interacdes com o publico, como comentdrios, mensagens e
mencdes, seguindo o tom de voz da marca.

e Coordenar o planejamento de pautas e calendarios editoriais.

e Coordenar o acompanhamento de métricas basicas de desempenho (alcance, engajamento,
crescimento de seguidores).

e Realizar a producdo de relatdrios de performance das redes sociais.

e Pesquisar tendéncias, formatos de conteldo e boas praticas em midias sociais.

e Apoiar agdes com influenciadores, campanhas digitais e ativagdes online.

e Zelar pela imagem da instituicdo, seguindo diretrizes de comunica¢ao e identidade visual.

e Coordenar a elaboracdo arte final de pecas institucionais de valorizacdo das profissdes e outras
correlatas ao setor.

e Executar as demais atividades que lhe forem delegadas compativeis com o Cargo e Setor de
lotacdo.

QUALIFICAGAO E REQUISITOS DE ACESSO

Curso superior na area de Contabilidade e habilitacdo legal para o exercicio da profissdo;

@ Competéncias Comportamentais Esperadas

e (Capacidade analitica e visdo estratégica.

e Organizacdo e gestdao de tempo.

e Proatividade e adaptabilidade.

e Relacionamento interpessoal.

e Capacidade de atuar com precisdo e cuidado na execucdo das atividades, assegurando a
confiabilidade das informacdes financeiras.

e Facilidade para analisar dados, identificar inconsisténcias e apoiar a tomada de decisdo com
informacgdes confiaveis.

e Capacidade de lidar com multiplas demandas.
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Assessoria de Apoio - Produtor de Eventos

Nivel | = CCE 4947 Nivel Il = CCE 4948
Pré-requisito: Ensino Superior Completo em areas especificas

| Assessoria de Apoio - Produtor de Eventos — Nivel |

O Assessor de Apoio - Produtor de Eventos Nivel | é o profissional responsavel por auxiliar na execugao
de eventos, apoiando atividades operacionais e administrativas sob supervisdo da lideranca da area.

e Apoiar no planejamento e execucdo de eventos internos e externos (corporativos, institucionais,
culturais ou promocionais).

e Auxiliar na definicdo de logistica do evento, incluindo local, fornecedores, equipamentos e
materiais.

e Dar suporte na contratagdo e comunicagdo com fornecedores, prestadores de servico e
parceiros.

e Controlar prazos, cronogramas e checklists das atividades do evento.

e Auxiliar na montagem e organizagdo do espaco antes, durante e apés o evento.

e Apoiar no atendimento aos participantes, garantindo informacg&es e suporte necessario.

e Realizar o orcamento e compras relacionadas ao evento, mantendo registros atualizados.

e Acompanhar o orcamento e compras relacionadas ao evento, mantendo registros atualizados.

e Realizar a emissdo de relatérios de resultados, feedbacks e indicadores de eventos.

e Auxiliar no planejamento dos eventos.

e Executar as demais atividades que Ihe forem delegadas compativeis com o Cargo e Setor de
lotacdo.

QUALIFICACAO E REQUISITOS DE ACESSO

Curso superior em qualquer area;

@ Competéncias Comportamentais Esperadas

e (Capacidade analitica e visdo estratégica.

e Organizacao e gestdo de tempo.

e Proatividade e adaptabilidade.

e Relacionamento interpessoal.

e Capacidade de atuar com precisdo e cuidado na execucdo das atividades, assegurando a
confiabilidade das informacdes institucionais.

e Capacidade de lidar com multiplas demandas.
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| Assessoria de Apoio - Produtor de Eventos — Nivel ||

O Assessor de Apoio - Produtor de Eventos Nivel | é o profissional responsavel por auxiliar na execucdo
de eventos, apoiando atividades operacionais e administrativas sob supervisdo da lideranca da area.

e Planejar e coordenar eventos de complexidade média de forma auténoma.

e Gerenciar fornecedores e contratos, garantindo qualidade e cumprimento de prazos.

e Controlar orgamento do evento e propor ajustes quando necessario.

e Elaborar cronogramas detalhados e supervisionar equipes de apoio.

e Coordenar a execucdo de atividades durante o evento, garantindo a experiéncia dos
participantes.

e Coordenar e elaborar estratégias de comunicagdo e divulgacdo do evento.

e Executar as demais atividades que lhe forem delegadas compativeis com o Cargo e Setor de
lotagdo.

QUALIFICAGAO E REQUISITOS DE ACESSO

Curso superior na area de Contabilidade e habilitacado legal para o exercicio da profissao;

(] Competéncias Comportamentais Esperadas

. Capacidade analitica e organizacdo avancada

e Comunicacdo clara e persuasiva

e Proatividade e autonomia na tomada de decisdes

e Habilidade para negociagcdo com fornecedores

e (Capacidade de gerenciar multiplas tarefas simultaneamente

e Lideranca de equipes.

e Facilidade para analisar dados, identificar inconsisténcias e apoiar a tomada de decisdo com
informacdes confiaveis.
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Assessoria de Apoio - Produtor de Eventos
Nivel | = CCE 4957 Nivel Il = CCE 4958

Pré-requisito: Ensino Superior Completo em areas especificas

| Assessoria de Apoio - Técnico Juridico — Nivel |

O Assessor de Apoio - Técnico Juridico Nivel | é o profissional responsavel por auxiliar na execugdo de de
procedimentos juridicos, apoiando atividades operacionais e administrativas sob supervisdo da lideranca
da area.

Assessoramento em assuntos juridicos de interesse direto da Instituicdo, sempre sob a
supervisdo e coordenacdo técnica dos Procuradores Juridicos do CRMV-MG.

Auxilio a Procuradoria Juridica na elaboragdo de minutas de parecer e demais documentos de
natureza juridica.

Auxilio a Procuradoria Juridica e aos Conselheiros do CRMV-MG no acompanhamento de
processos ético-profissionais.

Pesquisa e acompanhamento de legislacdo e jurisprudéncia em assuntos de interesse da
Instituicao, auxiliando os setores a que dizem respeito.

Participacdao em reunides para as quais for convocado.
Execucdo de outros trabalhos de natureza juridica no interesse direto do EMPREGADOR, sempre sob
a supervisao e coordenacdo técnica dos Procuradores Juridicos do CRMV-MG.
Executar outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo, mediante determinacdo superior.
Manter sigilo dos dados e informagdes a que tem acesso no exercicio das suas funcdes e zelar pelos
equipamentos que utiliza.
Executar as demais atividades que Ihe forem delegadas compativeis com o Cargo e Setor de lotagao.

QUALIFICAGAO E REQUISITOS DE ACESSO

Curso superior em Direito e habilitagdo para o exercicio profissional.

(] Competéncias Comportamentais Esperadas

e Capacidade analitica e visdo estratégica.

e Organizacdo e gestdo de tempo.

e Proatividade e adaptabilidade.

e Relacionamento interpessoal.

e (Capacidade de atuar com precisdo e cuidado na execuc¢dao das atividades, assegurando a
confiabilidade das informacgdes juridicas.

e Capacidade de lidar com multiplas demandas.
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| Assessoria de Apoio - Técnico Juridico — Nivel ||

O Assessor de Apoio - Técnico Juridico Nivel | é o profissional responsavel por auxiliar na execucdo de
procedimentos juridicos, apoiando atividades operacionais e administrativas sob supervisdo da lideranca
da area.
e Coordenagdo de Assessoramento em assuntos juridicos de interesse direto da Instituicdo,
sempre sob a supervisdo e coordenacdo técnica dos Procuradores Juridicos do CRMV-MG.
e Coordenacdo na elaboragao de minutas de parecer e demais documentos de natureza juridica.
e Coordenacdo de Apoio aos Conselheiros do CRMV-MG no acompanhamento de processos ético-
profissionais.
e Coordenacgdo de Pesquisas e acompanhamento de legislacdo e jurisprudéncia em assuntos de
interesse da Instituicdo, auxiliando os setores a que dizem respeito.
e Manter sigilo dos dados e informagdes a que tem acesso no exercicio das suas funcdes e zelar
pelos equipamentos que utiliza.
e Executar as demais atividades que lhe forem delegadas compativeis com o Cargo e Setor de
lotacdo.

QUALIFICACAO E REQUISITOS DE ACESSO

Curso superior em Direito e habilitagdo para o exercicio profissional.

@ Competéncias Comportamentais Esperadas

e  Capacidade analitica e organiza¢do avancada.

e Comunicacdo clara e persuasiva.

e Proatividade e autonomia na tomada de decisdes.

e Habilidade para negociagao.

e (Capacidade de gerenciar multiplas tarefas simultaneamente.

e Lideranca de equipes.

e Facilidade para analisar dados, identificar inconsisténcias e apoiar a tomada de decisdo com
informacgdes confiaveis.
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Assessoria de Apoio - Analista de Sistemas

Nivel | =CCE 4967 Nivel Il = CCE 4968
Pré-requisito: Ensino Superior Completo em areas especificas

| Assessoria de Apoio - Analista de Sistemas — Nivel |

O Assessor de Apoio - Analista de Sistemas — Nivel | é o profissional responsavel por executar e
supervisionar os recursos tecnoldgicos da instituicdo, garantindo que a tecnologia apoie os objetivos da
instituicdo. Assegura a disponibilidade e seguranca dos sistemas e atua como elo entre a area técnica e
as demais areas da instituicdo.

Planejamento e Estratégia de Ti
Apoiar e executar as politicas e estratégias de Tl alinhadas aos objetivos da institui¢do.
Auxiliar no planejamento dos investimentos em tecnologia, infraestrutura e inovacgao.

. Auxiliar na avaliacdo das tendéncias tecnoldgicas e propor melhorias continuas.
Gestdo de Pessoas

. Apoiar o cumprimento de metas, acompanhar desempenho e realizar feedbacks.

. Auxiliar na identificacdo de necessidades de capacitagdo e promover treinamentos.
Gestao de Infraestrutura e Sistemas

. Apoiar e dar suporte para a disponibilidade, seguranca e desempenho dos sistemas.

. Auxiliar na Supervisdo de redes, servidores, bancos de dados e aplicagdes.

. Auxiliar e executar as politicas de backup, continuidade e recuperagao de desastres.
Seguranca da Informagao

. Executar e auxiliar na implementagdo de politicas de seguranga da informagao.

. Acompanhar e implementar acessos, verificando riscos e incidentes de seguranca.
Relacionamento com Outras Areas

° Dar suporte e atuar como ponte entre Tl e as demais areas da instituicao.

. Analisar necessidades do negécio em solugdes tecnoldgicas.

. Apoiar a tomada de decisdo estratégica da lideranca.
Governanga e Indicadores

° Acompanhar indicadores de desempenho (KPls) de TI.

Apoiar as boas praticas de governanga e compliance.
Elaborar relatdrios gerenciais para a alta administragao.

Executar as demais atividades que Ihe forem delegadas compativeis com o Cargo e Setor de
lotagao.

QUALIFICAGAO E REQUISITOS DE ACESSO

formacdo em Tecnologia da Informacdo ou areas correlatas.

(] Competéncias Comportamentais Esperadas

e Gestdo de equipes e projetos de TI.

e visdo estratégica.

e capacidade de alinhar tecnologia aos objetivos da instituicdo e forte habilidade de lideranga e
comunicagao.

e Espera-se conhecimento em infraestrutura, sistemas, seguranca da informagdo e governanga de
TI.

e Perfil analitico, proativo, organizado.

e Boa capacidade de tomada de decisdo, negociacdo e resolucdo de problemas.

66



SERVICO PUBLICO FEDERAL
Conselho Regional de Medicina Veterinaria do Estado de Minas Gerais (CRMV-MG)

e Capacidade de lidar com multiplas demandas.

| Assessoria de Apoio - Analista de Sistemas — Nivel ||

O Assessor de Apoio - Analista de Sistemas — Nivel Il é o profissional responsavel por Planejar,
Coordenar e supervisionar os recursos tecnolégicos da instituicdo, garantindo que a tecnologia apoie
os objetivos da instituicdo. Assegura a disponibilidade e seguranca dos sistemas e atua como elo entre a
area técnica e as demais areas da instituicdo.

Planejamento e Estratégia de Tl
e Planejar, coordenar e executar as politicas e estratégias de Tl alinhadas aos objetivos da
instituicao.
e Coordenar e planejar os investimentos em tecnologia, infraestrutura e inovagao.
e Executar a avaliacdo das tendéncias tecnoldgicas e propor melhorias continuas.
Gestdo de Pessoas
e Liderar, desenvolver e engajar a equipe de TI.
e Definir metas, acompanhar desempenho e realizar feedbacks.
Gestao de Projetos
e Planejar, acompanhar e garantir a entrega de projetos de TI.
e Definir prazos, escopo, recursos e orcamento.
e Gerenciar riscos e resolver problemas durante a execugao.
Gestdo de Infraestrutura e Sistemas
e Supervisionar e garantir a disponibilidade, seguranca e desempenho dos sistemas.
e Supervisionar redes, servidores, bancos de dados e aplicagdes.
e Planejar as politicas de backup, continuidade e recuperagao de desastres.
Seguranga da Informacgao
e Definir e implementar politicas de seguranga da informacao.
e Garantir conformidade com normas, leis e boas praticas (ex.: LGPD).
e Gerenciar acessos, riscos e incidentes de seguranga.
e Relacionamento com Outras Areas
e Atuar como ponte entre Tl e as demais areas da empresa.
e Traduzir necessidades da instituicdo em solugGes tecnoldgicas.
e Apoiar a tomada de decisdo estratégica da lideranga.
Governanga e Indicadores
Definir e acompanhar indicadores de desempenho (KPIs) de Tecnologia da informacao.
e Garantir boas praticas de governanga e compliance.
e Executar as demais atividades que lhe forem delegadas compativeis com o Cargo e Setor de
lotagdo.

QUALIFICAGAO E REQUISITOS DE ACESSO

Formacdo em Tecnologia da Informacdo ou areas correlatas.

(] Competéncias Comportamentais Esperadas

e Gestdo de equipes e projetos de TI.

e visdo estratégica.

e capacidade de alinhar tecnologia aos objetivos da instituicdo. habilidade de lideranga,
comunicacdo. Lidando com multiplas demandas.
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Espera-se conhecimento em infraestrutura, sistemas, seguranga da informacao e governanga de
Tecnologia da informacao.

Perfil analitico, proativo, organizado.

Boa capacidade de tomada de decisdo, negociacdo e resolucao de problemas.
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Assessoria de Apoio - Segurancga de Redes e desenvolvimento

Nivel | =CCE 4977 Nivel Il = CCE 4978
Pré-requisito: Ensino Superior Completo em areas especificas

| Assessoria de Apoio - Seguranca de Redes e desenvolvimento — Nivel |

O Assessor de Apoio - Seguranca de Redes e desenvolvimento — Nivel | é o profissional responsavel por
executar a protecdo de infraestrutura de redes e os sistemas de seguranca da informacao da instituicao,
garantindo a disponibilidade, integridade e confidencialidade dos dados. Atua na definicdo de politicas
de seguranca, gerencia riscos e assegura que a tecnologia esteja alinhada as necessidades e a
continuidade do funcionamento da Instituicdo.
Definigao da Estratégia de Seguranga
. Executar a estratégia de seguranca de redes alinhada aos objetivos do negdcio.
° Executar as politicas, normas e procedimentos de segurancga da informacao.
. Executar a avaliacdo de riscos e propor planos de mitigacao.
. Atuar no desenvolvimento de aplicagdes da Instituicdo.
Gestao da Infraestrutura de Seguranga
) Acompanhar o funcionamento de firewalls, IDS/IPS, VPNs, proxies e sistemas de
monitoramento.
. Executar rotinas de protecdo da rede contra acessos ndo autorizados, ataques e
vulnerabilidades.
. Acompanhar a disponibilidade, desempenho e integridade da rede.
Gestao de Incidentes de Seguranga
. Executar a resposta a incidentes de seguranca (ataques, vazamentos, falhas).
° Investigar ocorréncias, identificar causas e implementar agdes corretivas.
Conformidade e Governancga.
° Acompanhar as politicas de conformidade com leis, normas e padrdes de seguranga (ex.:
LGPD, ISO 27001).
° Apoiar auditorias internas e externas de seguranca da informacao.
. Manter documentacao e controles atualizados.
Monitoramento e Andlise de Riscos
° Acompanhar indicadores de seguranga e desempenho da rede.
. Executar andlises de vulnerabilidade e testes de seguranca.
. Antecipar ameagas e recomendar melhorias continuas.
Conscientizagao e Comunicagao.
° Executar programas de conscientizagdao em seguranca da informacgao.
o Atuar como referéncia técnica para outras areas da organizagdo.
. Comunicar riscos e orientagdes de seguranca a lideranca e aos colaboradores.
° Executar as demais atividades que Ihe forem delegadas compativeis com o Cargo e Setor de
lotagao.
QUALIFICAGAO E REQUISITOS DE ACESSO
formacgao em Tecnologia da Informacdo ou areas correlatas.
(] Competéncias Comportamentais Esperadas
e Gestdo de equipes e projetos de TI.
e visdo estratégica.,
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conhecimento em firewalls, redes corporativas, seguranca da informacdo, governanca e gestao
de riscos.

Perfil analitico, proativo, organizado.

Boa capacidade de tomada de decisdo, negociacdo e resolucao de problemas.
Capacidade de lidar com multiplas demandas.
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| Assessoria de Apoio - Analista de Seguranca de Redes — Nivel Il

O Assessor de Apoio - Seguranca de Redes e desenvolvimento — Nivel | é o profissional responsavel por
planejar, administrar e proteger a infraestrutura de redes e os sistemas de seguranca da informacao da
instituicdo, garantindo a disponibilidade, integridade e confidencialidade dos dados. Atua na definicdo
de politicas de segurancga, gerencia riscos e assegura que a tecnologia esteja alinhada as necessidades e
a continuidade do funcionamento da Instituicdo.

Definigdao da Estratégia de Segurancga
Planejar e supervisionar a estratégia de seguranca de redes alinhada aos objetivos do negdcio.
Planejar e coordenar as politicas, normas e procedimentos de seguranca da informacao.
Planejar e executar a avaliacdo de riscos e propor planos de mitigacao.
Atuar no desenvolvimento de aplica¢des da Instituicao.
Gestao da Infraestrutura de Seguranga
Avaliar e supervisionar o funcionamento de firewalls, IDS/IPS, VPNs, proxies e sistemas de
monitoramento.
Planejar rotinas de protecdo da rede contra acessos nao autorizados, ataques e
vulnerabilidades.
Planejar e supervisionar a disponibilidade, desempenho e integridade da rede.
Gestao de Incidentes de Segurancga
Planejar a resposta a incidentes de segurancga (ataques, vazamentos, falhas).
Investigar ocorréncias, identificar causas e implementar a¢des corretivas.
Conformidade e Governanga
Acompanhar as politicas de conformidade com leis, normas e padrdes de seguranga (ex.:
LGPD, ISO 27001).
Apoiar auditorias internas e externas de seguranca da informacao.
Manter documentacao e controles atualizados.
Monitoramento e Andlise de Riscos
Acompanhar indicadores de seguranga e desempenho da rede.
Executar andlises de vulnerabilidade e testes de seguranca.
Antecipar ameagas e recomendar melhorias continuas.
Conscientizagao e Comunicagao.
Executar programas de conscientizagdao em seguranca da informacgao.
Atuar como referéncia técnica para outras areas da organizagdo.
Comunicar riscos e orienta¢Oes de seguranca a lideranca e aos colaboradores.
Executar as demais atividades que Ihe forem delegadas compativeis com o Cargo e Setor de
lotagao.

QUALIFICACAO E REQUISITOS DE ACESSO

formacao em Tecnologia da Informacdo ou areas correlatas.

(] Competéncias Comportamentais Esperadas

e Gestdo de equipes e projetos de TI.

e visdo estratégica.

e conhecimento em firewalls, redes corporativas, seguranga da informagao, governanga e gestao
de riscos.

e Perfil analitico, proativo, organizado.

e Boa capacidade de tomada de decisdo, negociacdo e resolugao de problemas.

e Capacidade de lidar com multiplas demandas.
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Assessoria de Apoio - Suporte as Unidades Regionais

Nivel | =CCE 4987 Nivel Il = CCE 4988
Pré-requisito: Ensino Superior Completo em areas especificas

| Assessoria de Apoio - Suporte as Unidades Regionais — Nivel |

O Assessor de Apoio - Suporte as Unidades Regionais — Nivel | é o profissional responsavel por apoiar o
funcionamento administrativo, operacional e logistico das Unidades Regionais, garantindo que
processos, recursos e rotinas estejam alinhados as diretrizes da organiza¢do. Atua como ponto de apoio
entre a matriz e as unidades regionais, acompanhando demandas, orientando equipes locais e
assegurando o cumprimento de normas, prazos e padrdes estabelecidos. Contribui para a eficiéncia
operacional, a padronizacdo de processos e a continuidade das atividades, prestando suporte na
resolucao de problemas e no acompanhamento de indicadores de desempenho das unidades.

. Executar as atividades de Inscricdo de Pessoas Fisicas.

. Executar as atividades de rotina do sistema de cadastro de profissionais do CRMV-MG.

. Executar as atividades de rotina do sistema de Protocolo eletrénico do CRMV-MG.

o Apoiar as Unidades Regionais nas rotinas administrativas e operacionais.

° Atuar como elo de comunicagdo entre a sede e as unidades regionais.

. Acompanhar e orientar o cumprimento de normas, politicas e procedimentos institucionais.

° Prestar suporte na resolugdo de demandas operacionais e administrativas das Unidades
Regionais.

° Apoiar a padroniza¢do de processos e boas praticas entre as regionais.

. Levantar necessidades das unidades e encaminhar as areas responsaveis.

° Acompanhar indicadores de desempenho e elaborar relatérios de apoio a gestdo.

° Auxiliar na organizacao de documentos, informacdes e controles operacionais.

. Apoiar agdes de melhoria continua e eficiéncia operacional.

. Participar de reunides de alinhamento com equipes regionais e areas internas.

. Executar as demais atividades que Ihe forem delegadas compativeis com o Cargo e Setor de
lotacao.

QUALIFICACAO E REQUISITOS DE ACESSO

Formacdo em Formacdo superior completa ou em andamento em Administracdo, Gestdo Publica,
Processos Gerenciais ou areas correlatas

@ Competéncias Comportamentais Esperadas

e Experiéncia prévia em rotinas administrativas, operacionais ou de suporte a unidades
descentralizadas.

e Conhecimento em processos organizacionais, controle de prazos e padronizacdo de
procedimentos do CRMV-MG.

e Habilidade no uso de ferramentas de escritério (planilhas, editores de texto, sistemas
corporativos).

e Capacidade de organizac¢do, planejamento e acompanhamento de demandas.

e Boa comunicacdo verbal e escrita, com facilidade de relacionamento interpessoal.

e Perfil proativo, analitico e orientado a resultados.

e (Capacidade de resolver problemas e atuar com autonomia.

e Disponibilidade para deslocamentos eventuais as Unidades Regionais.

e Facilidade para trabalhar em equipe e lidar com multiplas demandas simultaneamente.
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| Assessoria de Apoio - Suporte as Unidades Regionais — Nivel I|

O Assessor de Apoio - Suporte as Unidades Regionais — Nivel Il é o profissional responsavel por Planejar,
gerenciar e Coordenar o funcionamento administrativo, operacional e logistico das Unidades Regionais,
garantindo que processos, recursos e rotinas estejam alinhados as diretrizes da organizacdo. Atua como
ponto de apoio entre a matriz e as unidades regionais, acompanhando demandas, orientando equipes
locais e assegurando o cumprimento de normas, prazos e padrdes estabelecidos. Contribui para a
eficiéncia operacional, a padronizacdo de processos e a continuidade das atividades, prestando suporte
na resolugao de problemas e no acompanhamento de indicadores de desempenho das unidades.

. Planejar, Coordenar e executar as atividades de Inscricdo de Pessoas Fisicas.

. Planejar, Coordenar e executar as atividades de rotina do sistema de cadastro de profissionais
do CRMV-MG.

. Planejar, Coordenar e executar as atividades de rotina do sistema de Protocolo eletrénico do
CRMV-MG.

. Planejar, Coordenar e orientar o cumprimento de normas, politicas e procedimentos
institucionais.

° Planejar, Coordenar e dar suporte na resolugdao de demandas operacionais e administrativas
das Unidades Regionais.

. Monitorar prazos, processos e fluxos de trabalho das unidades.

. Planejar, Coordenar e criar indicadores de desempenho e elaborar relatérios de apoio a
gestao.

° Planejar, Coordenar e a organizacdo acdao de documentos, informagBes e controles
operacionais.

. Participar de reunides de alinhamento com equipes regionais e areas internas.

° Executar as demais atividades que Ihe forem delegadas compativeis com o Cargo e Setor de
lotacao.

QUALIFICAGAO E REQUISITOS DE ACESSO

formacdo em Tecnologia da Informacdo ou areas correlatas.

(] Competéncias Comportamentais Esperadas

e Experiéncia prévia em rotinas administrativas, operacionais ou de suporte a unidades
descentralizadas.

e Conhecimento em processos organizacionais, controle de prazos e padronizacdo de
procedimentos do CRMV-MG.

e Habilidade no uso de ferramentas de escritério (planilhas, editores de texto, sistemas
corporativos).

e Capacidade de organizac¢do, planejamento e acompanhamento de demandas.

e Boa comunicacdo verbal e escrita, com facilidade de relacionamento interpessoal.

e Perfil proativo, analitico e orientado a resultados.

e (Capacidade de resolver problemas e atuar com autonomia.

e Disponibilidade para deslocamentos eventuais as Unidades Regionais.

e Facilidade para trabalhar em equipe e lidar com multiplas demandas simultaneamente.
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Assessoria de Apoio - Gestao de Pessoas

Nivel | = CCE 5007 Nivel Il = CCE 5008
Pré-requisito: Ensino Superior Completo em areas especificas

| Assessoria de Apoio - Gestdo de Pessoas — Nivel |

O Assessor de Apoio - Gestdo de Pessoas — Nivel | é o profissional responsavel por apoiar o
funcionamento e executar as atividades do setor de Recursos Humanos, com foco na administracdo de
pessoal e na folha de pagamento, assegurando o cumprimento da legislacdo trabalhista e previdenciaria
vigente. Atua no controle de admissdes, demissdes, beneficios, férias, encargos sociais e obrigacdes
acessorias, garantindo a precisdo das informagdes, a confidencialidade dos dados e o pagamento
correto e pontual dos colaboradores. Também apoia a gestdo na padronizacdo de processos, no
atendimento aos colaboradores e na implementagao de boas praticas de Recursos Humanos.

. Processar a folha de pagamento, garantindo o cdlculo correto de salarios, horas extras,
adicionais, descontos e beneficios.

. Controlar admissOes, demissdes, transferéncias, promoc¢des e alteragdes contratuais dos
colaboradores.

° Acompanhar o pagamento de beneficios (vale-transporte, vale-alimentagao, plano de salde,
entre outros).

° Acompanhar o cumprimento da legislacdo trabalhista e previdencidria em todos os processos
de Recursos Humanos.

° Preparar e enviar obrigacGes acessdrias (GFIP, eSocial, RAIS, DIRF, entre outras).

. Manter cadastros e registros atualizados, garantindo a confidencialidade das informacdes.

° Atender demandas de colaboradores relacionadas a folha, beneficios e contratos.

. Acompanhar indicadores de RH como turnover, absenteismo e custos de pessoal.

. Participar de projetos de melhoria continua em processos de Recursos Humanos.

. Apoiar a gestdo na elaboragao de politicas, procedimentos e relatérios de RH.

° Executar as demais atividades que Ihe forem delegadas compativeis com o Cargo e Setor de
lotagao.

QUALIFICACAO E REQUISITOS DE ACESSO

Formacdo superior completa em Administracdo, Recursos Humanos, Contabilidade ou areas correlatas

(] Competéncias Comportamentais Esperadas

e Conhecimento atualizado da legislacdo trabalhista e previdenciaria (CLT, eSocial, encargos,
beneficios).

e Habilidade no uso de sistemas de folha de pagamento e softwares de gestdo de RH.

e Capacidade de andlise de dados e elaboracdo de relatdrios gerenciais.

e Organizacdo e atencao aos detalhes e prazos.

e Perfil proativo, ético e com boa comunicacdo interpessoal.

e Conhecimento em implantacdao e melhoria de processos de RH.
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| Assessoria de Apoio - Gestdo de Pessoas — Nivel ||

O Assessor de Apoio - Gestdo de Pessoas — Nivel Il é o profissional responsavel por planejar e coordenar
o funcionamento do setor de Recursos Humanos, com foco na administracao de pessoal e na folha de
pagamento, assegurando o cumprimento da legislacdo trabalhista e previdenciaria vigente. Atua no
controle de admissGes, demissOes, beneficios, férias, encargos sociais e obrigacGes acessorias,
garantindo a precisdao das informacgdes, a confidencialidade dos dados e o pagamento correto e pontual
dos colaboradores. Também apoia a gestdo na padronizacdo de processos, no atendimento aos
colaboradores e na implementacdo de boas praticas de Recursos Humanos.

. Coordenar e Supervisionar o processamento da folha de pagamento, garantindo o célculo
correto de salarios, horas extras, adicionais, descontos e beneficios.

° Coordenar o controle de admissGes, demissdes, transferéncias, promo¢des e alteracoes
contratuais dos colaboradores.

° Supervisionar o pagamento de beneficios (vale-transporte, vale-alimentagao, plano de saude,
entre outros).

° Analisar os riscos e impactos da legislacdo trabalhista e previdenciaria em todos os processos
de Recursos Humanos.

° Coordenar o envio das obriga¢des acessorias (GFIP, eSocial, RAIS, DIRF, entre outras).

° Coordenar os cadastros e registros atualizados, garantindo a confidencialidade das
informacdes.

. Coordenar e planejar os indicadores de RH como turnover, absenteismo e custos de pessoal.

. Coordenar projetos de melhoria continua em processos de Recursos Humanos.

. Planejar a elaboragdo de politicas, procedimentos e relatérios de RH.

. Executar as demais atividades que Ihe forem delegadas compativeis com o Cargo e Setor de
lotacao.

QUALIFICAGAO E REQUISITOS DE ACESSO

Formacao superior completa em Administragao, Recursos Humanos, Contabilidade ou areas correlatas

(] Competéncias Comportamentais Esperadas

e Experiéncia comprovada em gestdo de folha de pagamento e processos de RH.

e Conhecimento atualizado da legislacdo trabalhista e previdenciaria (CLT, eSocial, encargos,
beneficios).

e Habilidade no uso de sistemas de folha de pagamento e softwares de gestdo de RH.

e Capacidade de analise de dados e elaboracdo de relatdrios gerenciais.

e Organizacdo e atencao aos detalhes e prazos.

e Perfil proativo, ético e com boa comunicacdo interpessoal.

e Conhecimento em implantacdao e melhoria de processos de RH.
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Assessoria de Apoio - Gestao de Registros de Empresas e Profissionais

Nivel | =CCE 5107 Nivel Il = CCE 5108
Pré-requisito: Ensino Superior Completo em areas especificas

| Assessoria de Apoio - Gestdo de Registros de Empresas e Profissionais — Nivel |

O Assessor de Apoio - Gestdo de Pessoas — Nivel | é o profissional responsavel por apoiar o
funcionamento e executar as atividades do setor de Registros Profissionais e de Empresas de um
Conselho de Fiscalizacdo profissional, assegurando que os processos de registro, renovacao e
atualizacdo cadastral dos profissionais estejam em conformidade com a legislagdo vigente e as normas
internas do Conselho. Atua na andlise de documentagdo, validacdo de informacbes e emissdo de
certificados ou autoriza¢Ges, garantindo a integridade, confiabilidade e confidencialidade dos dados.
Além disso, presta atendimento a profissionais e empresas, orientando sobre procedimentos, requisitos
e prazos, e contribui para a eficiéncia operacional e o cumprimento das obrigac¢des legais do conselho.

e Atuar na colaboracao e gestao do processo de registro inicial, renovacao e atualizacdo cadastral
dos profissionais e empresas, apresentando a chefia do setor sugestdes de melhora dos
procedimentos.

e Analisar, e dar suporte na validacao de documentos e informacgdes apresentadas para registro

e Analisar a emissdo de certificados, carteiras profissionais ou autorizacées conforme normas do
conselho.

e Atuar na manutenc¢ao do cadastro atualizado e seguro, dando suporte a equipe operacional na
garantia da confidencialidade dos dados.

e Atuar na prestacao do atendimento a profissionais e empresas, orientando e dando suporte a
equipe operacional sobre requisitos, prazos e procedimentos.

e Atuar no cumprimento da legislacao e regulamentos internos relacionados aos registros.

o Elaborar relatdrios gerenciais e indicadores de registros para a diretoria do conselho.

e Propor melhorias nos processos e fluxos internos do setor.

e Apoiar auditorias internas e externas relacionadas a registros profissionais.

e Executar as demais atividades que |he forem delegadas compativeis com o Cargo e Setor de
lotagado.

QUALIFICAGAO E REQUISITOS DE ACESSO

Formacao superior em Administracao, Gestao Publica, Direito ou areas correlatas

@ Competéncias Comportamentais Esperadas

e Experiéncia em processos administrativos, analise documental e atendimento ao publico.
e Conhecimento da legislagdo e normas especificas do conselho ou drea profissional.

e Habilidade no uso de sistemas de gestdo, bancos de dados e ferramentas de escritdrio.

e (Capacidade de organizacdo, planejamento e controle de processos.

e Perfil proativo, ético e com boa comunicagdo interpessoal.

o Desejavel experiéncia em gestdo de registros, cadastros ou arquivos profissionais.
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| Assessoria de Apoio - Gestdo de Registros de Empresas e Profissionais — Nivel ||

O Assessor de Apoio - Gestdo de Pessoas — Nivel Il é o profissional responsavel por planejar e coordenar
equipes dos Setores de Inscricdo de Pessoas Fisicas, Registro de Empresas e Emissdo de Anotacdo de
Responsabilidade Técnica, gerenciando o funcionamento e apoiando as atividades o setor de Registros
Profissionais e de Empresas de um Conselho de Fiscalizacdo profissional, assegurando que os processos
de registro, renovagao e atualizacdo cadastral dos profissionais estejam em conformidade com a
legislagdao vigente e as normas internas do Conselho. Atua na analise de documentacdo, valida¢do de
informagdes e emissdo de certificados ou autorizagdes, garantindo a integridade, confiabilidade e
confidencialidade dos dados. Além disso, presta atendimento a profissionais e empresas, orientando
sobre procedimentos, requisitos e prazos, e contribui para a eficiéncia operacional e o cumprimento das
obrigacdes legais do conselho.

. Realizar o planejamento estratégico do Setor de Inscricdo de Pessoas Fisicas.

. Definir métricas de atendimento.

° Analisar pedidos de Cancelamento, isengao e outros requerimentos apresentados ao setor.
° Coordenar a Equipe de Atendimento operacional.

e Atuar no cumprimento da legislagdo e regulamentos internos relacionados aos registros.
e Elaborar relatdrios gerenciais e indicadores de registros para a diretoria do conselho.

e Propor melhorias nos processos e fluxos internos do setor.

e Apoiar auditorias internas e externas relacionadas a registros profissionais.

. Realizar o planejamento e a Gestdo de Riscos do Setor de Registros.
° Executar as demais atividades que Ihe forem delegadas compativeis com o Cargo e Setor de
lotacao.

QUALIFICAGAO E REQUISITOS DE ACESSO

Formacao superior em Administracao, Gestao Publica, Direito ou areas correlatas
(] Competéncias Comportamentais Esperadas
e Experiéncia em processos administrativos, analise documental e atendimento ao publico.
e Conhecimento da legislacdo e normas especificas do conselho ou area profissional.
e Habilidade no uso de sistemas de gestdo, bancos de dados e ferramentas de escritério.
e (Capacidade de organizagdo, planejamento e controle de processos.
e Perfil proativo, ético e com boa comunicagdo interpessoal.
o Desejavel experiéncia em gestdo de registros, cadastros ou arquivos profissionais.
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Assessoria de Apoio - Controladoria

Nivel | =CCE 5207 Nivel Il = CCE 5208
Pré-requisito: Ensino Superior Completo em areas especificas

| Assessoria de Apoio - Controladoria — Nivel |

O Assessor de Apoio — Controladoria — Nivel | é o profissional responsavel por apoiar o funcionamento
da

controladoria da Instituicdo, garantindo a transparéncia, integridade e confiabilidade das informacdes
contabeis, financeiras e orcamentarias. Atuando, ainda na conformidade de funcionamento dos demais
setores da Autarquia, como Setor de Registro, compras, cobrancga, viagens etc., assegurando que todos
os processos estejam em conformidade com a legislagdo vigente, normas internas e boas praticas de
governanca. Também fornece informagGes gerenciais e indicadores estratégicos a diretoria, apoiando a
tomada de decisGes e o planejamento financeiro da Instituicdo.

e Executar atividades do setor de controladoria, incluindo contabilidade, orcamento e tesouraria

e acompanhar orgamentos, planos financeiros e previsdes de receitas e despesas.

e Garantir a conformidade com a legislagao, normas contabeis e regulamentos internos do
conselho.

e Revisar processos de receitas, despesas, pagamentos e investimentos.

e Fornecer suporte a auditoria interna e externa, preparando documentacao e relatérios
necessarios.

e Propor e implementar melhorias em processos contabeis, financeiros e de governanga dos
setores da Instituicdo.

e Assegurar a integridade e confiabilidade das informagdes financeiras da instituicdo.

e Apoiar auditorias internas e externas relacionadas a registros profissionais.

e Executar as demais atividades que Ihe forem delegadas compativeis com o Cargo e Setor de
lotacao.

QUALIFICACAO E REQUISITOS DE ACESSO

Formacdo superior em Contabilidade, Administracdo, Economia ou areas correlatas

@ Competéncias Comportamentais Esperadas

e Experiéncia comprovada em controladoria, contabilidade, financgas ou auditoria.

e Conhecimento em legislacdo contabil, fiscal e normativa aplicdvel a conselhos de fiscalizacdo
profissional.

e Habilidade no uso de sistemas contabeis, ERP e ferramentas de analise financeira.

e Capacidade de elaboragao de relatdrios gerenciais, indicadores e apresentagées para a diretoria

e Perfil proativo, ético e com foco em resultados e governanga.

e Desejavel experiéncia em gestdo de equipes e melhoria de processos contdbeis e financeiros.
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| Assessoria de Apoio - Gestdo de Registros Profissionais — Nivel I

O Assessor de Apoio — Controladoria — Nivel Il é o profissional responsavel por planeja, coordenar e
implementar o funcionamento da controladoria da Instituicdo, garantindo a transparéncia, integridade e
confiabilidade das informagGes contabeis, financeiras e orgamentarias. Atuando, ainda na conformidade
de funcionamento dos demais setores da Autarquia, como Setor de Registro, compras, cobranca,
viagens etc., assegurando que todos os processos estejam em conformidade com a legislacdo vigente,
normas internas e boas praticas de governanga. Também fornece informacgdes gerenciais e indicadores
estratégicos a diretoria, apoiando a tomada de decisdes e o planejamento financeiro da Instituicao.

e Planejar as atividades do setor de controladoria, incluindo contabilidade, orcamento e
tesouraria.

e Analisar e acompanhar orgamentos, planos financeiros e previsGes de receitas e despesas

e Monitorar e analisar indicadores financeiros e de desempenho, gerando relatdrios gerenciais
para a diretoria.

e Planejar e coordenar os trabalhos de conformidade com a legislacdo, normas contabeis e
regulamentos internos do conselho.

e Revisar e controlar processos de receitas, despesas, pagamentos e investimentos.

e Fornecer suporte a auditoria interna e externa, preparando documentacdo e relatérios
necessarios.

e Propor e implementar melhorias em processos contdbeis, financeiros e de governanca dos
setores da Instituigao.

e Assegurar a integridade e confiabilidade das informacgdes financeiras da instituicdo.

e Apoiar auditorias internas e externas relacionadas a registros profissionais.

e Atuar como elo entre a Controladoria e a alta gestao.

QUALIFICAGAO E REQUISITOS DE ACESSO

Formacao superior em Administracao, Gestao Publica, Direito ou areas correlatas

(] Competéncias Comportamentais Esperadas

e Experiéncia comprovada em controladoria, contabilidade, financas ou auditoria.

e Conhecimento em legislacdo contabil, fiscal e normativa aplicavel a conselhos de fiscalizagdo
profissional.

e Habilidade no uso de sistemas contabeis, ERP e ferramentas de analise financeira.

e Capacidade de elaboracdo de relatdrios gerenciais, indicadores e apresentacGes para a diretoria

e Perfil proativo, ético e com foco em resultados e governanca.

o Desejavel experiéncia em gestdo de equipes e melhoria de processos contdbeis e financeiros.
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Assessoria de Apoio - Superintendéncia Executiva

Nivel | =CCE 5307 Nivel Il = CCE 5308
Pré-requisito: Ensino Superior Completo em areas especificas

| Assessoria de Apoio - Superintendéncia Executiva — Nivel |

O Assessor de Apoio — Superintendéncia Executiva — Nivel | é o profissional responsavel por atuar na
Superintendéncia Executiva da instituicdo, garantindo a eficiéncia administrativa, operacional e
estratégica. Atua na implementacdo das politicas e diretrizes da diretoria, supervisionando setores e
processos internos, promovendo a organizacdo, governanca e cumprimento da legislacdo vigente. E
responsavel por articular a comunicagdo entre as areas, apoiar a tomada de decisdo da diretoria e
assegurar que os servigcos prestados pelo conselho sejam realizados com qualidade, transparéncia e
efetividade.

e Apoiar a execucdo das atividades administrativas e operacionais do conselho, garantindo
eficiéncia e conformidade com normas internas e legislacdo vigente.

e Supervisionar os setores subordinados a superintendéncia, promovendo integragdo e
alinhamento de processos.

e Apoiar a diretoria na implementacdo de politicas, diretrizes e estratégias do conselho.

e Garantir a qualidade, transparéncia e efetividade dos servicos prestados aos profissionais e
empresas fiscalizadas.

e Monitorar indicadores de desempenho e elaborar relatdrios gerenciais para a diretoria.

e Coordenar o planejamento e execucdo de projetos estratégicos do conselho.

e Assegurar a adequacao dos procedimentos internos as normas legais e regulamentares.

e Executar as demais atividades que |he forem delegadas compativeis com o Cargo e Setor de
lotagao.

QUALIFICAGAO E REQUISITOS DE ACESSO

e Formacdo superior em Administracdo, Gestdo Publica, Direito, Economia ou dreas correlatas

@ Competéncias Comportamentais Esperadas

e Experiéncia comprovada em gestdo administrativa, operacional ou executiva em organizaces
complexas.

e Conhecimento da legislacdo, normas e regulamentos aplicaveis a conselhos de fiscalizacdo
profissional.

e Habilidade em planejamento estratégico, monitoramento de indicadores e elaboracdo de
relatérios gerenciais.

e Capacidade de liderancga, gestdo de equipes e desenvolvimento de talentos.

e Perfil proativo, ético e com foco em resultados e melhoria continua.

e Desejavel experiéncia em coordenacao de projetos estratégicos e integragdo entre areas.
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| Assessoria de Apoio - Superintendéncia Executiva — Nivel I|

O Assessor de Apoio — Superintendéncia Executiva — Nivel Il é o profissional responsavel por Planejar,
Coordenar a Superintendéncia Executiva da instituicdo, garantindo a eficiéncia administrativa,
operacional e estratégica. Atua na implementacdo das politicas e diretrizes da diretoria,
supervisionando setores e processos internos, promovendo a organizacdo, governanga e cumprimento
da legislacdo vigente. E responsdvel por articular a comunica¢do entre as areas, apoiar a tomada de
decisdo da diretoria e assegurar que os servicos prestados pelo conselho sejam realizados com
qualidade, transparéncia e efetividade.

e Planejar e coordenar a execucao das atividades administrativas e operacionais do conselho,
garantindo eficiéncia e conformidade com normas internas e legislacdo vigente.

e Supervisionar os setores subordinados a superintendéncia, promovendo integragdo e
alinhamento de processos.

e Apoiar a diretoria na implementacdo de politicas, diretrizes e estratégias do conselho.

e Garantir a qualidade, transparéncia e efetividade dos servicos prestados aos profissionais e
empresas fiscalizadas.

e Propor, implementar e monitorar indicadores de desempenho e elaborar relatérios gerenciais
para a diretoria.

e Propor e implementar melhorias em processos administrativos, operacionais e de governanga.

e Propor e implementar o mapeamento de riscos da instituicao.

e Propor e implementar os processos de funcionamento dos setores da instituicdo.

e Coordenar o planejamento e execugdo de projetos estratégicos do conselho.

e Assegurar a adequacao dos procedimentos internos as normas legais e regulamentares.

e Promover a integragdo entre areas e equipes, fomentando comunicacdo clara e trabalho
colaborativo.

e Atuar como referéncia na resolucdo de problemas e tomada de decisdes estratégicas.

e Executar as demais atividades que |he forem delegadas compativeis com o Cargo e Setor de
lotagao.

QUALIFICAGAO E REQUISITOS DE ACESSO

Formacao superior em Administracao, Gestao Publica, Direito ou areas correlatas

(] Competéncias Comportamentais Esperadas

e Experiéncia comprovada em gestdo administrativa, operacional ou executiva em organizacGes
complexas.

e Conhecimento da legislacdo, normas e regulamentos aplicaveis a conselhos de fiscalizagdo
profissional.

e Habilidade em planejamento estratégico, monitoramento de indicadores e elaboracdo de
relatérios gerenciais.

e Capacidade de lideranca, gestao de equipes e desenvolvimento de talentos.

e Perfil proativo, ético e com foco em resultados e melhoria continua.

o Desejavel experiéncia em coordenacdo de projetos estratégicos e integra¢do entre areas.

81



SERVICO PUBLICO FEDERAL
Conselho Regional de Medicina Veterinaria do Estado de Minas Gerais (CRMV-MG)

Assessoria de Apoio - Ouvidoria

Nivel | = CCE 5407 Nivel Il = CCE 5408
Pré-requisito: Ensino Superior Completo em areas especificas

| Assessoria de Apoio - Ouvidoria — Nivel |

O Assessor de Apoio — Superintendéncia Executiva — Nivel | é o profissional responsavel por atuar na
Ouvidoria da Autarquia como canal imparcial de atendimento e mediacdo entre o conselho, os
profissionais, empresas registradas e o publico em geral. Tem a missdo de receber, registrar, analisar e
acompanhar manifestacGes, denuncias, sugestbes e reclamacdes, assegurando transparéncia, ética e
confidencialidade no tratamento das demandas. Atua para promover a melhoria continua dos servigos,
fornecendo feedback a dire¢do e propondo ac¢les corretivas ou preventivas, garantindo que os
processos internos estejam em conformidade com a legislagao e normas do conselho.

e Executar as atividades da Ouvidoria do conselho, garantindo transparéncia, imparcialidade e
confidencialidade.

e Receber, registrar, analisar e acompanhar denuncias, reclamacgdes, sugestdes e elogios de
profissionais e do publico.

e Promover media¢do e encaminhamento adequado das demandas as dreas competentes.

e Garantir o cumprimento de prazos e procedimentos internos no tratamento das manifestagoes.

e Elaborar relatdrios gerenciais e indicadores sobre o volume e a natureza das manifestagdes.
Recebidas.

e Propor e acompanhar agdes corretivas ou preventivas para melhoria dos processos e servigos do
conselho.

e Atuar como canal de comunicacdo entre a sociedade, os profissionais e a diretoria.

e Orientar profissionais e publico sobre procedimentos, direitos e deveres relacionados a atuagao
do conselho.

e Apoiar auditorias e inspe¢0es relacionadas a Ouvidoria, garantindo conformidade com normas
legais e regulamentos internos.

e Contribuir para a promogdo da ética, transparéncia e qualidade no atendimento.

e Executar as demais atividades que |he forem delegadas compativeis com o Cargo e Setor de
lotagao.

QUALIFICACAO E REQUISITOS DE ACESSO

e Formacdo superior em Administracdo, Contabilidade, Gestdo Publica, Direito, Economia ou
areas correlatas

@ Competéncias Comportamentais Esperadas

e Experiéncia em ouvidoria, atendimento ao publico, mediagdo de conflitos ou gestdo de
reclamacoes.

e Conhecimento da legislagdo aplicavel a conselhos de fiscalizagcdo profissional e boas praticas de
governanga.

e Habilidade no uso de sistemas de registro, gestdo de processos e elaboracdo de relatorios.

e (Capacidade de organizacdo, andlise e priorizacdo de demandas.

e Perfil ético, proativo e com boa comunicacdo interpessoal.

e Desejavel experiéncia em gestdo de processos internos e acompanhamento de indicadores de
desempenho.
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| Assessoria de Apoio - Ouvidoria — Nivel ||

O Assessor de Apoio — Superintendéncia Executiva — Nivel Il é o profissional responsavel por Planejar,
Coordenar a Superintendéncia Executiva da instituicdo, garantindo a eficiéncia administrativa,
operacional e estratégica. Atua na implementacdo das politicas e diretrizes da diretoria,
supervisionando setores e processos internos, promovendo a organizacdo, governanga e cumprimento
da legislacdo vigente. E responsavel por articular a comunicagdo entre as areas, apoiar a tomada de
decisdo da diretoria e assegurar que os servicos prestados pelo conselho sejam realizados com
qualidade, transparéncia e efetividade.

e Planejar e coordenar as atividades da Ouvidoria do conselho, garantindo transparéncia,
imparcialidade e confidencialidade.

e Coordenar o recebimento e o processamento das denuncias, reclamacgdes, sugestdes e elogios
de profissionais e do publico.

e Coordenar a mediacdao e encaminhamento adequado das demandas as areas competentes.

e Supervisionar o cumprimento de prazos e procedimentos internos no tratamento das
manifestacdes.

e Analisar os relatdrios gerenciais e indicadores sobre o volume e a natureza das manifestagdes
recebidas.

e Supervisionar as agles corretivas ou preventivas para melhoria dos processos e servigos do
conselho.

e Atuar como canal de comunicagdo entre a sociedade, os profissionais e a diretoria.

e Orientar profissionais e publico sobre procedimentos, direitos e deveres relacionados a atuagao
do conselho.

e Apoiar auditorias e inspe¢0es relacionadas a Ouvidoria, garantindo conformidade com normas
legais e regulamentos internos.

e Contribuir para a promogado da ética, transparéncia e qualidade no atendimento.

e Executar as demais atividades que |he forem delegadas compativeis com o Cargo e Setor de
lotagao.

QUALIFICAGAO E REQUISITOS DE ACESSO

Formacgao superior em Administracdo, Contabilidade, Gestdo Publica, Direito, Economia ou areas
correlatas.

(] Competéncias Comportamentais Esperadas

e Experiéncia em ouvidoria, atendimento ao publico, mediacdo de conflitos ou gestdo de
reclamacgoes.

e Conhecimento da legislacdo aplicavel a conselhos de fiscalizagdo profissional e boas praticas de
governanga.

e Habilidade no uso de sistemas de registro, gestao de processos e elaboracdo de relatdrios.

e Capacidade de organizacdo, andlise e priorizacdo de demandas.

e Perfil ético, proativo e com boa comunicacdo interpessoal.

e Desejavel experiéncia em gestdao de processos internos e acompanhamento de indicadores de
desempenho.
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Assessoria Parlamentar

Nivel | = CCE 5507 Nivel Il = CCE 5508
Pré-requisito: Ensino Superior Completo em areas especificas

| Assessoria Parlamentar — Nivel |

O Assessor de Parlamentar — Nivel | é o profissional responsavel por atuar na Assessoria Parlamentar do
Conselho de Medicina Veterinaria, atuando como elo de comunica¢do entre o conselho e orgdos
legislativos, parlamentares e entidades governamentais. Tem a funcao de acompanhar tramita¢des de
leis, propostas e normas relacionadas a profissdo veterinaria, emitir pareceres técnicos e estratégicos, e
assessorar a diretoria na tomada de decisGes politicas e institucionais. Atua para proteger os interesses
do conselho e da categoria profissional, garantindo que as agdes legislativas e regulamentares estejam
alinhadas as normas legais, aos objetivos institucionais e as melhores praticas de governancga.

e Acompanhar tramitacdo de leis, decretos e regulamentagdes relacionadas a Medicina
Veterinaria.

e Analisar e emitir pareceres técnicos e estratégicos sobre propostas legislativas e politicas
publicas.

e Assessorar a diretoria e conselheiros em decisdes relacionadas a questoes legislativas e
institucionais.

e Atuar como elo de comunicagdo entre o conselho, parlamentares, drgdos governamentais e
entidades de classe.

e Elaborar relatérios e pareceres gerenciais sobre o andamento de demandas parlamentares

e Propor estratégias de interlocu¢dao com o poder publico para defender os interesses do conselho
e da categoria.

e Manter atualizados os registros e informagdes sobre legislagao, normas e atos governamentais

e Apoiar projetos de representacdo institucional junto a érgdos publicos.

e Executar as demais atividades que |he forem delegadas compativeis com o Cargo e Setor de
lotacao.

QUALIFICACAO E REQUISITOS DE ACESSO

Formacdo superior em Direito, Administragdo Publica, Ciéncias Politicas, Rela¢des Institucionais ou areas
correlatas.

@ Competéncias Comportamentais Esperadas

e Experiéncia em assessoria parlamentar, relagGes institucionais ou gestdo de politicas publicas.

e Conhecimento da legislacdo e regulamentacdo aplicavel a Medicina Veterindria e conselhos
profissionais.

e Habilidade em elaboragao de relatdrios, pareceres e comunicagdo institucional.

e Capacidade de articulacdo, negociacao e representacao institucional.

e Perfil proativo, organizado e com visdo estratégica.
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| Assessoria Parlamentar — Nivel I

O Assessor Parlamentar — Nivel Il é o profissional responsavel por Planejar, organizar e implementar a
Assessoria Parlamentar do Conselho de Medicina Veterindria, atuando como elo de comunicagdo entre
o conselho e drgdos legislativos, parlamentares e entidades governamentais. Tem a funcdo de
acompanhar tramitacdes de leis, propostas e normas relacionadas a profissdo veterinaria, emitir
pareceres técnicos e estratégicos, e assessorar a diretoria na tomada de decisdes politicas e
institucionais. Atua para proteger os interesses do conselho e da categoria profissional, garantindo que
as acgOes legislativas e regulamentares estejam alinhadas as normas legais, aos objetivos institucionais e
as melhores praticas de governanca.

e Realizar o Planejamento estratégico da Assessoria Parlamentar da Autarquia.

e Acompanhar tramitacdo de leis, decretos e regulamentacdes relacionadas a Medicina
Veterinaria.

e Analisar e emitir pareceres técnicos e estratégicos sobre propostas legislativas e politicas
publicas.

e Assessorar a diretoria e conselheiros em decisdes relacionadas a questdes legislativas e
institucionais.

e Atuar como elo de comunicag¢do entre o conselho, parlamentares, 6rgdos governamentais e
entidades de classe.

e Identificar oportunidades e ameacas legislativas que possam impactar a categoria ou a
instituicao.

e Elaborar relatdrios e pareceres gerenciais sobre o andamento de demandas parlamentares

e Propor estratégias de interlocu¢do com o poder publico para defender os interesses do conselho
e da categoria.

e Manter atualizados os registros e informacdes sobre legislacdo, normas e atos governamentais

e Participar de reunides, audiéncias e eventos relacionados a politicas publicas e regulamentacao
profissional.

e Apoiar projetos de representacdo institucional junto a érgdos publicos.

e Executar as demais atividades que |he forem delegadas compativeis com o Cargo e Setor de
lotacao.

QUALIFICACAO E REQUISITOS DE ACESSO

Formacdo superior em Administracdo, Contabilidade, Gestdo Publica, Direito, Economia ou areas
correlatas.

@ Competéncias Comportamentais Esperadas

e Experiéncia em ouvidoria, atendimento ao publico, mediacdo de conflitos ou gestdo de
reclamacoes.

e Conhecimento da legislagdo aplicavel a conselhos de fiscalizagcdo profissional e boas praticas de
governanga.

e Habilidade no uso de sistemas de registro, gestdo de processos e elaborac¢do de relatorios.

e Capacidade de organizacdo, andlise e priorizacdo de demandas.

e Perfil ético, proativo e com boa comunicacdo interpessoal.

e Desejavel experiéncia em gestdo de processos internos e acompanhamento de indicadores de
desempenho.
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Assessoria de Gabinete

Nivel | = CCE 5607 Nivel Il = CCE 5608
Pré-requisito: Ensino Superior Completo em areas especificas

| Assessoria de Gabinete — Nivel |

O Assessor de Gabinete — Nivel | é o profissional responsavel por atuar na junto a Presidéncia e a
Diretoria do Conselho de Medicina Veterinaria, garantindo o suporte administrativo, técnico e
institucional as atividades do gabinete. Atua na organiza¢do da agenda, prepara¢do de documentos,
acompanhamento de demandas estratégicas e articulacdo com setores internos e externos,
assegurando o fluxo adequado de informagdes e o cumprimento de prazos e deliberagdes. Contribui
para a eficiéncia da gestdo, a tomada de decisdes e a representacdo institucional, mantendo discrigao,
organizagao e alinhamento as diretrizes e normas do conselho.

e Assessorar diretamente a Presidéncia e a Diretoria nas atividades administrativas e
institucionais.

e Organizar e controlar a agenda do gabinete, incluindo reunides, compromissos e eventos
oficiais.

e Preparar, revisar e organizar documentos, oficios, memorandos, atas e relatérios.

Acompanhar o cumprimento de deliberagdes, decisbes e prazos definidos pela diretoria.

Receber, analisar e encaminhar demandas, solicitagdes e correspondéncias oficiais.

Apoiar a organizagdo de reunides, sessoes plenarias e eventos institucionais.

Manter o controle e arquivamento de documentos e informagdes estratégicas.

e Apoiar a diretoria na elaborac¢do de pautas, apresenta¢des e materiais institucionais.

e Garantir confidencialidade, organizacao e fluidez no fluxo de informag¢des do gabinete.

e Contribuir para a padroniza¢do de procedimentos e melhoria dos processos do gabinete.

e Executar as demais atividades que |he forem delegadas compativeis com o Cargo e Setor de
lotagao.

QUALIFICACAO E REQUISITOS DE ACESSO

Formacdo superior em Administracdo, Gestdo Publica, Secretariado Executivo, Direito ou areas
correlatas.

(] Competéncias Comportamentais Esperadas

e Conhecimento de rotinas administrativas, elaboracdo de documentos oficiais e protocolo
institucional.

e Habilidade no uso de ferramentas de escritério e sistemas administrativos.

e Excelente comunicacdo verbal e escrita, com dominio da linguagem formal.

e Capacidade de organizacdo, controle de prazos e priorizacdao de demandas.

e Perfil proativo, ético e com alto grau de responsabilidade.
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| Assessoria de Gabinete — Nivel I|

O Assessor de Gabinete — Nivel | é o profissional responsavel por atuar na junto a Presidéncia e a
Diretoria do Conselho de Medicina Veterinaria, garantindo o suporte administrativo, técnico e
institucional as atividades do gabinete. Atua na organiza¢do da agenda, prepara¢do de documentos,
acompanhamento de demandas estratégicas e articulacdo com setores internos e externos,
assegurando o fluxo adequado de informagGes e o cumprimento de prazos e deliberagdes. Contribui
para a eficiéncia da gestdo, a tomada de decisdes e a representacdo institucional, mantendo discrigao,
organizagao e alinhamento as diretrizes e normas do conselho.

Planejar, coordenar e assessorar a Presidéncia e a Diretoria nas atividades administrativas e
institucionais.

Realizar o planejamento estratégico do Gabinete e das acGes da Diretoria executiva.
Coordenar a organizacao da agenda do gabinete, incluindo reunides, compromissos e eventos
oficiais.

Coordenar revisar e organizar documentos, oficios, memorandos, atas e relatdrios.
Coordenar o cumprimento de deliberagdes, decisGes e prazos definidos pela diretoria.
Atuar como elo de comunicagdo entre o gabinete, os setores internos e entidades externas.
Receber, analisar e encaminhar demandas, solicitagdes e correspondéncias oficiais.

Apoiar a organizagdo de reunides, sessoes plenarias e eventos institucionais.

Manter o controle e arquivamento de documentos e informacdes estratégicas.

Apoiar a diretoria na elaboracdo de pautas, apresentacdes e materiais institucionais.
Garantir confidencialidade, organizacao e fluidez no fluxo de informacdes do gabinete.
Contribuir para a padronizacao de procedimentos e melhoria dos processos do gabinete.
Executar as demais atividades que Ihe forem delegadas compativeis com o Cargo e Setor de
lotagao.

QUALIFICAGAO E REQUISITOS DE ACESSO

Formacgao superior em Administracdo, Contabilidade, Gestdo Publica, Direito, Economia ou areas
correlatas.

(] Competéncias Comportamentais Esperadas

Experiéncia prévia em assessoria de gabinete, apoio a alta gestdo ou fungdes administrativas
estratégicas.

Conhecimento de rotinas administrativas, elaboracdo de documentos oficiais e protocolo
institucional.

Habilidade no uso de ferramentas de escritério e sistemas administrativos.

Excelente comunicacdo verbal e escrita, com dominio da linguagem formal.

Capacidade de organizacao, controle de prazos e priorizacao de demandas.

Perfil proativo, ético e com alto grau de responsabilidade.
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FUNCAO GRATIFICACAO
FUNCOES COMISSIONADAS 20% (vinte por cento) do salario.
EXECUTIVAS

ATRIBUICOES

e Liderar acdes e atividades departamentais em conformidade com as orienta¢des superiores.

e Orientar os empregados publicos na execu¢do dos servigos, distribuir a carga de trabalho
equitativamente, determinar prioridades, observar a qualidade e a execu¢ao dos servicos para
assegurar bons resultados.

e Distribuir, fiscalizar e supervisionar tarefas para os empregados publicos, esclarecer duvidas,
colaborar no que for preciso, fazer as corre¢cdes necessarias e possibilitar o acompanhamento
adequado dos servigos das unidades administrativas.

e Controlar o consumo e/ou o uso de materiais, ferramentas, equipamentos e demais elementos
de trabalho, atender as solicitagdes e garantir a continuidade dos servicos administrativos.

e Informar e explicar aos empregados publicos as normas de seguranca, higiene e outras
estabelecidas pelo CRMV-MG para propiciar condicdes de seguranca e incentivo aos
empregados.

e Responsabilizar pela guarda, zelo e condi¢gdes de funcionamento dos equipamentos e demais
instrumentos utilizados na execucdo dos trabalhos.

e Executar outras atribuicGes compativeis com a natureza da Coordena¢do do Departamento,
mediante determinacgdo superior.
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PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E SALARIOS - 2011

ANEXO VII DA PORTARIAN235 /2011

TABELA DE SALARIOS — GRAUS 1 A 8

GRAUS
CARGOS cODIGOS 1 2 3 4 5 6 7 8
AUXILIAR ADMINISTRATIVO | — 30 HORAS CA 2301 R$ 911,36 R$ 929,59 R$ 948,18 | R$967,14 | R$986,49 | R$1.006,22 | RS 1.026,34 | RS 1.046,87
AUXILIAR ADMINISTRATIVO Il — 30 HORAS CA 2302 R$ 956,93 RS 976,07 R$ 995,59 | R$1.015,50 | R$ 1.035,81 | R$1.056,53 | R$ 1.077,66 | RS 1.099,21
AUXILIAR ADMINISTRATIVO Il — 30 HORAS CA 2303 R$ 1.004,77 | R$1.024,87 | R$1.045,37 | R$1.066,27 | R$ 1.087,60 | R$1.109,35 | R$ 1.131,54 | RS 1.154,17
AUXILIAR ADMINISTRATIVO | — 40 HORAS CA 2301 R$ 1.206,15 | R$1.230,27 | R$1.254,88 | R$1.279,98 | R$ 1.305,58 | R$1.331,69 | RS 1.358,32 | RS 1.385,49
AUXILIAR ADMINISTRATIVO Il — 40 HORAS CA 2302 R$ 1.266,46 | R$1.291,79 | R$1.317,62 | R$1.343,97 | R$ 1.370,85 | R$1.398,27 | RS 1.426,24 | RS 1.454,76
AUXILIAR ADMINISTRATIVO Il — 40 HORAS CA 2303 R$1.329,78 | R$1.356,38 | R$1.383,50 | R$1.411,17 | RS 1.439,40 | R$ 1.468,18 | RS 1.497,55 | R$ 1.527,50
AGENTE ADMINISTRATIVO | CA2304 | R$1.578,87 | R$1.610,45 | R$1.642,66 | R$1.675,51 | R$1.709,02 | R$ 1.743,20 | R$ 1.778,06 | RS 1.813,63
AGENTE ADMINISTRATIVO I CA 2305 R$ 1.657,81 | R$1.690,97 | R$1.724,79 | R$1.759,28 | RS 1.794,47 | R$ 1.830,36 | RS 1.866,97 | RS 1.904,31
N | AGENTE ADMINISTRATIVO IlI CA2306 | R$1.740,70 | R$1.77552 | R$1.811,03 | R$1.847,25 | RS 1.884,19 | R$1.921,88 | R$ 1.960,32 | RS 1.999,52
i | TECNICO ADMINISTRATIVO | CA 2307 R$2.071,13 | R$2.112,55 | R$2.154,80 | R$2.197,90 | RS 2.241,86 | RS 2.286,69 | RS 2.332,43 | R$ 2.379,08
\E/ TECNICO ADMINISTRATIVO I CA2308 | R$2.174,69 | R$2.218,18 | R$2.262,54 | R$2.307,79 | R$ 2.353,95 | R$ 2.401,03 | RS 2.449,05 | R$ 2.498,03
|| TECNICO ADMINISTRATIVO IlI CA 2309 R$2.283,42 | R$2.329,09 | R$2.375,67 | R$2.423,18 | R$ 2.471,65 | R$2.521,08 | R$ 2.571,50 | RS 2.622,93
S| AGENTE DE FISCALIZAGAO | CA2310 | R$2.028,77 | R$2.069,35 | R$2.110,73 | R$2.152,95 | R$2.196,01 | R$2.239,93 | R$2.284,72 | RS 2.330,42
AGENTE DE FISCALIZACAO I CA 2311 R$2.130,21 | R$2.172,81 | R$2.216,27 | R$2.260,59 | RS 2.305,81 | R$2.351,92 | RS 2.398,96 | RS 2.446,94
AGENTE DE FISCALIZAGAO Il CA 2312 R$2.236,72 | R$2.281,45 | R$2.327,08 | R$2.373,62 | R$ 2.421,10 | R$2.469,52 | RS 2.518,91 | RS 2.569,29
TECNICO DE NiVEL SUPERIOR | CS 4501 R$4.172,24 | R$4.25568 | R$4.340,80 | R$4.427,61 | R$ 4.516,17 | RS 4.606,49 | RS 4.698,62 | RS 4.792,59
TECNICO DE NiVEL SUPERIOR I CS 4502 R$4.380,85 | R$4.468,47 | R$4.557,84 | RS 4.649,00 | RS 4.741,98 | RS 4.836,81 | R$ 4.933,55 | RS 5.032,22
TECNICO DE NiVEL SUPERIOR il CS 4503 R$4.599,89 | R$4.691,89 | R$4.785,73 | RS 4.881,44 | R$ 4.979,07 | R$5.078,66 | RS 5.180,23 | RS 5.283,83
TECNICO SUPERIOR DE FISCALIZAGAO | CS 4504 R$4.172,24 | R$4.255,68 | R$4.340,80 | R$4.427,61 | R$ 4.516,17 | RS 4.606,49 | RS 4.698,62 | RS 4.792,59
TECNICO SUPERIOR DE FISCALIZAGAO I CS 4505 R$4.380,85 | R$4.468,47 | R$4.557,84 | R$4.649,00 | RS 4.741,98 | RS 4.836,81 | RS 4.933,55 | RS 5.032,22
TECNICO SUPERIOR DE FISCALIZAGAO Il CS 4506 R$4.599,89 | R$4.691,89 | R$4.785,73 | RS 4.881,44 | R$ 4.979,07 | R$5.078,66 | RS 5.180,23 | RS 5.283,83

O intersticio entre os graus (variagdo horizontal) de cada cargo é de 2% (dois por cento)

O intersticio entre os niveis (variagdo vertical) de cada cargo é de 5% (cinco por cento)
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PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E SALARIOS - 2011

ANEXO VII DA PORTARIA N2 35/2011

TABELA DE SALARIOS — GRAUS 9 A 15

GRAUS
CARGOS cODIGOS 9 10 11 12 13 14 15
AUXILIAR ADMINISTRATIVO | — 30 HORAS CA2301 |[R$1.067,80 |RS1.089,16 R$ 1.110,94 | R$1.133,16 | R$1.155,82 | R$ 1.178,94 | RS 1.202,52
AUXILIAR ADMINISTRATIVO Il — 30 HORAS CA2302 | R$1.121,19 | R$1.143,61 | R$1.166,49 | RS 1.189,82 | RS 1.213,61 | RS 1.237,88 | RS 1.262,64
AUXILIAR ADMINISTRATIVO Il —30 HORAS | CA2303 | R$1.177,25 | R$1.200,79 | RS 1.224,81 | RS 1.249,31 | RS 1.274,29 | R$ 1.299,78 | RS 1.325,77
AUXILIAR ADMINISTRATIVO | — 40 HORAS CA2301 | R$1.413,20 | R$1.441,46 | R$1.470,29 | R$ 1.499,70 | R$ 1.529,69 | RS 1.560,29 | RS 1.591,49
AUXILIAR ADMINISTRATIVO Il — 40 HORAS CA2302 | R$1.483,86 | R$1.513,54 | R$1.543,81 | RS 1.574,68 | RS 1.606,18 | RS 1.638,30 | RS 1.671,07
AUXILIAR ADMINISTRATIVO Ill —40 HORAS | CA2303 | R$1.558,05 | R$1.589,21 | R$1.621,00 | RS 1.653,42 | RS 1.686,49 | RS 1.720,22 | RS 1.754,62
AGENTE ADMINISTRATIVO | CA2304 | R$1.849,90 | R$1.886,90 | RS$1.924,64 | RS 1.963,13 | R$2.002,39 | RS 2.042,44 | RS 2.083,29
AGENTE ADMINISTRATIVO II CA2305 | R$1.942,40 | R$1.981,24 | R$2.020,87 | R$2.061,29 | R$2.102,51 | RS 2.144,56 | RS 2.187,45
N | AGENTE ADMINISTRATIVO Ill CA2306 | R$2.039,51 | R$2.080,31 | R$2.121,91 | RS$2.164,35 | R$2.207,64 | RS 2.251,79 | RS 2.296,82
i | TECNICO ADMINISTRATIVO | CA2307 | R$2.426,66 | R$2.475,19 | R$2.524,70 | R$ 2.575,19 | R$ 2.626,69 | RS 2.679,23 | RS 2.732,81
\E/ TECNICO ADMINISTRATIVO i CA2308 | R$2.547,99 | R$2.598,95 | R$2.650,93 | R$2.703,95 | RS$2.758,03 | RS 2.813,19 | RS 2.869,45
I | TECNICO ADMINISTRATIVO Ili CA2309 | R$2.67539 | R$2.728,90 | R$2.783,48 | RS 2.839,15 | RS 2.895,93 | RS 2.953,85 | RS 3.012,93
S | AGENTE DE FISCALIZAGAO | CA2310 | R$2.377,03 | R$2.424,57 | R$2.473,06 | RS 2.522,52 | RS$2.572,97 | RS 2.624,43 | RS 2.676,92
AGENTE DE FISCALIZACAO I CA2311 | R$2.49588 | R$2.545,80 | R$2.596,72 | RS$2.648,65 | R$ 2.701,62 | RS 2.755,65 | RS 2.810,77
AGENTE DE FISCALIZACAO III CA2312 | R$2.620,68 | R$2.673,09 | R$2.726,55 | RS 2.781,08 | RS 2.836,70 | RS 2.893,44 | RS 2.951,31
TECNICO DE NiVEL SUPERIOR | CS4501 | R$4.888,44 | R$4.986,21 | R$5.08594 | R$5.187,66 | R$5.291,41 | R$ 5.397,24 | RS 5.505,18
TECNICO DE NIVEL SUPERIOR I C54502 | R$5.132,86 | R$5.23552 | R$5.340,23 | R$5.447,03 | R$ 5.555,97 | R$ 5.667,09 | RS 5.780,44
TECNICO DE NIVEL SUPERIOR Il C54503 | R$5.389,51 | R$5.497,30 | R$5.607,25 | R$5.719,39 | R$ 5.833,77 | R$5.950,45 | RS 6.069,46
TECNICO SUPERIOR DE FISCALIZACAO | CS54504 | R$4.888,44 | R$4.986,21 | R$5.08594 | R$5.187,66 | R$5.291,41 | R$ 5.397,24 | RS 5.505,18
TECNICO SUPERIOR DE FISCALIZACAO II CS4505 | R$5.132,86 | R$5.23552 | R$5.340,23 | R$5.447,03 | RS 5.555,97 | R$ 5.667,09 | RS 5.780,44
TECNICO SUPERIOR DE FISCALIZACAO Il CS4506 | R$5.389,51 | R$5.497,30 | R$5.607,25 | R$5.719,39 | RS 5.833,77 | R$5.950,45 | RS 6.069,46

O intersticio entre os graus (variagdo horizontal) de cada cargo é de 2% (dois por cento)

O intersticio entre os niveis (variagdo vertical) de cada cargo é de 5% (cinco por cento)
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
Conselho Regional de Medicina Veterinaria do Estado de Minas Gerais (CRMV-MG)

PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E SALARIOS - 2011

ANEXO VIII DA PORTARIA N2 35/2011

TABELA DE SALARIOS DE CARGOS EM COMISSAO

CODIGO SALARIAL DENOMINAGAO QUANTIDADE VALOR RECRUTAMENTO
cc-1 PROCURADOR CHEFE 1 R$ 4.845,18 Amplo
cc-li ASSESSOR TECNICO 1 R$ 4.441,41 Amplo
cc—1i égwajhﬁgioDAEo 1 RS 2.385,74 Amplo
CR- IV e ENDENTE 1 R$ 5.873,08 Restrito

Rua Platina, n°® 189 — Prado — Belo Horizonte — MG CEP: 30411-131 41

PABX (31) 3311.4100 - Fax (31) 3311.4102 / 3311.4103 E-mail: crmvmg@crmvmg.org.br
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