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1. Introdugao

O Conselho Regional de Medicina do Estado do Rio Grande do Sul — CREMERS, com foco em estratégias
gue garantam os melhores resultados para os préximos anos, valorizando os principios da modernidade,
da transparéncia e da eficdcia, revisou e atualizou as normas de gestdo de pessoas da entidade com o
objetivo de, cada vez mais, garantir a todos envolvidos na instituicdo a capacidade de enfrentar e superar

os desafios.
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2. Estrutura Organizacional

A Lei 3.268, de 30 de setembro de 1957, que dispde sobre os Conselhos de Medicina, em seu artigo 19,
determina: "O Conselho Federal e os Conselhos Regionais de Medicina, instituidos pelo Decreto-Lei 7.955,
de 13 de setembro de 1945, passam a constituir em seu conjunto uma autarquia, sendo cada um deles
dotado de personalidade juridica de direito publico, com autonomia administrativa e financeira”.
Departamentos e Setores do Cremers

e Arrecadagdo e Almoxarifado
e Assessoria de Comunicagao e Quvidoria
e Auditoria Interna e Patrimdnio/Servigos
e Camaras Técnicas e Procuradoria Juridica
¢ Central de Atendimento ao Médico e Protocolo
e Contabilidade e Recursos Humanos
e Coordenacdo das Delegacias Seccionais e Registros
e Diretoria e Secretaria de Assuntos Técnicos
e Eventos e Secretaria Operacional
¢ Financeiro e Tecnologia da Informacao
e Fiscalizacdo/Comissdo de Divulgacdo de e Transporte
Assuntos Médicos (Codame) e Suprimentos e Infraestrutura

e Llicitagdes e Compras

Delegacias Seccionais

Escritérios para atendimento aos médicos e empresas médicas, estabelecidas conforme Resolucdes do

Cremers em algumas cidades do interior do Rio Grande do Sul.
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3. Regulamento de Pessoal

O Conselho Regional de Medicina do Estado do Rio Grande do Sul é pessoa juridica de direito publico,
constituindo autarquia federal, sendo seus diretores e empregados publicos equiparados a agentes
publicos. Este manual é o guia de orientagdo quanto as normas e aos procedimentos internos da area de
Recursos Humanos do Cremers, contendo seus direitos e deveres.

Contrato de Trabalho

Estdo vigentes trés grupos de contratos de trabalho:
e Cargos em Extincdao: empregados publicos admitidos antes da implantacdo do Plano de Cargos
e Saldrios ou que ndo se enquadraram nas regras do Plano de Cargos e Salarios implantado na
época de transicdo ou que ndo aderiram por falta de interesse.
e Cargos de Livre Provimento: empregados publicos que ocupam fung¢ées especificas, podendo
ou ndo ser participantes do Plano de Cargos e Salarios.
e Cargos Participantes do Plano de Cargos e Saldrios: empregados publicos que aderiram ao Plano
de Cargos e Saldrios quando criado ou selecionados por concurso publico desde o ano de 2005.
O Cremers podera contribuir para a formacgao profissional, mediante contrato de estdgio, de alunos
regularmente matriculados em cursos da educac¢do formal, em conformidade com a legislacdo pertinente
e as normas vigentes.
Critérios de Admissao

O processo de admissdo padrdo do Cremers sera precedido por concurso publico, sendo os
requisitos de admissdo definidos em edital.

Os cargos de livre provimento sao preenchidos por meio de critérios objetivos, cumprindo regras
definidas no perfil do cargo e visando a atender ao interesse publico.

Sao possiveis as contratacdes de trabalhadores tempordrios para suprir licencgas saude, licencas
maternidade ou ainda alguma demanda extraordindria ou especifica. Essas contratagbes seguirdo a
legislacdo vigente sobre o assunto.

Estagio probatdrio e do contrato por prazo indeterminado

O empregado publico, aprovado em concurso publico, firmard contrato por prazo determinado,
na modalidade de contrato de experiéncia, nos termos do artigo 445, paragrafo Unico, da Consolidacao
das Leis do Trabalho (CLT), em aplica¢cdo analdgica do artigo 41, caput e § 42, da Constituicdo da
Republica. O periodo do contrato de experiéncia é correspondente ao periodo do estagio probatdrio.

Durante o contrato de experiéncia, o empregado publico sera submetido a pelo menos duas
avaliagdes especiais de desempenho, uma até 45 dias do inicio das atividades e outra até 80 dias,
realizadas por superior imediato e por comissdo instituida para essa finalidade e cujos membros serdo
empregados publicos efetivos, sendo-lhe assegurado o direito a ampla defesa e ao contraditério para
contestar a conclusdo do superior imediato e da comissdo, com possibilidade de recurso a Diretoria do
Cremers.

O empregado publico que tiver avaliacao satisfatdria tera seu contrato de experiéncia convertido
em contrato por prazo indeterminado, o qual somente podera ser rescindido nas hipéteses previstas no
artigo 32 da Lei 9.962/2000.

O funcionario que nado tiver avaliacdo satisfatéria sera demitido, apds ser submetido a regular

processo administrativo em que lhe sejam assegurados o contraditdrio e a ampla defesa.
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A rescisdo do contrato de trabalho por prazo indeterminado, exceto no caso dos cargos de livre
provimento, nas hipoteses previstas na Lei 9.962/2000, bem como a aplicacdo das penalidades aos
empregados publicos, serdo precedidas dos ritos previstos na Lei 8.112/1990, aplicando-se
analogicamente, e, supletivamente, a Lei 9.784/1999.

A comissdo processante deverd ser composta exclusivamente por empregados publicos
concursados e ja aprovados no estagio probatdrio, devendo observar o artigo 149 da Lei 8.112/1990,
aplicado analogicamente.

Esses processos visam a cumprir na integra o Termo de Ajustamento de Conduta, firmado com o
Ministério Publico do Trabalho, no dia 21 de agosto de 2008, bem como o Aditivo ao referido Termo,
firmado em 3 de dezembro de 2018.

Hordrio de Trabalho

O horario de trabalho, respeitando o horario legal de 40 horas semanais, inicia-se as 9h e termina
as 18h. Cargas horarias inferiores a 40 horas semanais serdo cumpridas dentro da faixa de horario de
atendimento do Cremers e conforme necessidade do empregador. Destaca-se que podem ocorrer
alteracdes no hordrio de inicio e término da jornada de trabalho, sob o livre comando do empregador.

O inicio e o término das atividades de trabalho devem respeitar o horario definido pelo
empregador, ndo sendo permitido atividades laborais antes/apds esse horério.

Excepcionalmente, poderdo ser definidos jornadas e horarios diferentes, conforme a atividade
exercida e a necessidade de servico, com consentimento do funciondrio e autorizacdo da Diretoria.

O registro do ponto é obrigatdrio na entrada e na saida do trabalho, bem como nos intervalos
para repouso ou alimentacdo, conforme artigo 71 da CLT, e saidas particulares. Apds o registro do ponto,
o empregado publico devera apresentar-se imediatamente na area de trabalho para o inicio de suas
atividades, tanto no inicio da jornada quanto no retorno do intervalo para repouso ou alimentagao ou
saida particular.

No momento da assinatura do contrato de trabalho, o funcionario poderd optar pelos regimes
de Horas Extraordinarias ou Banco de Horas. A opg¢do somente podera ser alterada nos meses de
fechamento de banco de horas (abril e outubro) e limitada a uma vez a cada trés anos a fim de garantir
a seguranca juridica do regime de jornada.

Teletrabalho

A Diretoria podera, de acordo com a conveniéncia e a oportunidade, no interesse institucional,
permitir a realizacdo do regime de teletrabalho (“home office”), nos termos do artigo 62, Ill, da CLT.

O regime de teletrabalho tera como objetivo manter a produtividade e a eficacia do trabalho no
Cremers; economizar tempo, custo e risco de deslocamento do empregado até o local de trabalho;
contribuir para a racionalizacdo do consumo de recursos, alinhada aos principios de sustentabilidade;
ampliar a possibilidade de trabalho de empregado publico com dificuldade de deslocamento; melhorar
a qualidade de vida do empregado e; promover a cultura orientada a resultados.

O limite maximo de empregados publicos em teletrabalho por unidade é de 50% da respectiva
lotacdo, arredondando-se as fragGes para o primeiro nimero inteiro imediatamente superior, sendo
facultado o revezamento entre os empregados para participacdo no teletrabalho.

Serd mantida a capacidade plena de funcionamento dos setores em que haja atendimento ao

publico externo.
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Os empregados em regime de teletrabalho deverdao encaminhar aos seus superiores imediatos e
ao Recursos Humanos relatdrios diarios de atividades, descrevendo de forma pormenorizada os atos
praticados. Cabera aos coordenadores supervisionar a efetiva prestacdo do teletrabalho de seus
subordinados.
A realizacdo do teletrabalho ndo constitui direito do empregado e poderad ser revogada a
gualquer tempo pela Diretoria.

Orientacoes sobre o Registro do Ponto

O artigo 58 da Consolidacdo das Leis do Trabalho, em seu §1° menciona: “Ndo serdo descontadas
nem computadas como jornada extraordindria as variagées de hordrio no registro de ponto ndo
excedentes de cinco minutos, observado o limite mdximo de dez minutos didrios”.

e O CREMERS optou por ampliar as tolerancias definidas na CLT com o objetivo de gerar alguma
flexibilidade em caso de necessidade (entrada, intervalo e saida) e, portanto, ndo devem ser
frequentes. Em contrapartida, fazer uso frequente da tolerdncia pode caracterizar
descumprimento da jornada estabelecida no contrato de trabalho, assim como assim como
postergar o inicio das atividades ou encerrd-las antes do final da jornada caracteriza desidia e é
passivel de sancao disciplinar.

e Intervalo da jornada de trabalho: os horarios de intervalo devem ser respeitados por todos os
empregados publicos, conforme segue:

o Os empregados publicos com carga horaria didria de oito horas deverdo cumprir uma
hora de intervalo e este ndo deverd ser reduzido. A saida para o intervalo deve respeitar
a escala do setor de trabalho.

o Osempregados publicos com jornada didria de seis horas terdo 15 minutos de intervalo.
A saida para o intervalo deve respeitar a escala do setor de trabalho.

o Os empregados publicos com jornada diaria de quatro horas ndo terao intervalo.

Qualquer saida antecipada ou atraso que exceder o retromencionado, sera descontada da
remuneracdao mensal ou do banco de horas mensal do empregado publico e poderd sofrer san¢des

disciplinares, exceto as ressalvas descritas neste Manual e outras previstas em lei.

Saidas de Ordem Particular

As saidas dentro do horario de trabalho, de ordem particular, deverdo ser registradas no ponto
e previamente comunicadas ao superior imediato. As justificativas de saidas, atrasos e auséncias deverao
ser encaminhadas por meio de Memorando Interno ao Departamento de Recursos Humanos, com
ciéncia do superior imediato, em até 24horas. Nao serdo aceitos memorandos sem rubrica do superior
imediato. Caso atrasos e saidas antecipadas se refiram a horas de frequéncia em instituicdo escolar, o
Memorando Interno deverd estar acompanhado de atestado de matricula do semestre vigente e horarios
das disciplinas que serdo cursadas. Serdo abonadas apenas as saidas com justificativa legal e/ou as

previstas neste documento.
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Intervalo Interjornada

O intervalo de descanso, entre uma jornada de trabalho e outra, deve respeitar o intervalo
minimo de 11 horas, conforme artigo 66 da CLT.

Se ndo forem respeitadas as 11 horas do intervalo minimo entre duas jornadas de trabalho,
cabera pagamento de hora extra.

Faltas

Consideram-se faltas as auséncias e impontualidades os atrasos do funciondrio ao trabalho nao
justificados ou justificados e n3o abonados, nos termos da CLT. E de responsabilidade do funcionario o
aviso prévio da auséncia ou atraso ao seu superior imediato ou ao Recursos Humanos. Somente serdo
aceitas as justificativas previamente avisadas e apresentadas no turno imediato apds o retorno do
funciondrio as atividades normais.

Licencas

Sao previstas ao empregado, mediante apresentacdo de comprovante, as seguintes auséncias ao
trabalho (licengas), sem prejuizo do saldrio ou de beneficio do INSS:

e Falecimento do cOnjuge, ascendente, descendente, irmdo ou pessoa que, declarada em sua
Carteira de Trabalho e Previdéncia Social, viva sob sua dependéncia econdémica: cinco dias
consecutivos.

e (Casamento: trés dias consecutivos.

e Nascimento de filho: conforme itens ‘Licenca Maternidade’ e ‘Licenca Paternidade’ localizados
nas préximas paginas.

e Doacdo voluntdria de sangue: um dia por ano.

e Alistamento eleitoral: até dois dias consecutivos.

e Servico eleitoral: dois dias de folga para cada dia trabalhado nas elei¢Ges.

e Aborto ndo criminoso: duas semanas.

e Exame vestibular para curso superior: todos os dias em que houver provas.

e Servico militar: todos os dias necessarios.

e Comparecer a juizo: todos os dias necessarios.

e Atestados de saude que impecam o labor: o abono de faltas sera pelo tempo estabelecido no
atestado.

e Atestados de consultas: serd permitido o abono de faltas decorrentes de até seis consultas
médicas ou exames no trimestre. Ndo serdo abonados os turnos das consultas ou exames, mas
somente o tempo de sua duragao, limitados a uma hora e 30 minutos. Aceitos, para consultas,
apenas atestados com CRM ou CRO e ndo comprovantes de comparecimento.

e Atestados de fisioterapia: abonos apenas com encaminhamento de
fisiatra/ortopedista/traumatologista e limitados a uma hora por sessdo.

e Atestados de psicélogos: abonos apenas com encaminhamento de psiquiatra e limitados a uma
hora por sessdo.

e Atestados de nutricionistas: abonos apenas com encaminhamento de
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nutrélogos/endocrinologistas e limitados a uma hora por sess3o.

e Atestados de acompanhamento de filhos de até 18 anos ou de dependentes incapacitados por
lei: sera permitido o abono de falta decorrente de trés consultas médicas ou exames no trimestre
para acompanhamento de filhos de até 18 anos ou de dependentes incapacitados por lei, no
horario informado na declaracao.

e Comprovantes de comparecimento em reunides escolares para funcionarios com filhos de até
18 anos limitados a uma reunido por trimestre.

e Filhos hospitalizados: serd permitido abono de falta decorrente de atestados médicos,
informando necessidade de acompanhamento de filhos de até 18 anos hospitalizados
juntamente com a comprovagao do periodo de hospitalizagao.

O deslocamento serd abonado apenas dentro do municipio onde o funcionario exerce seu cargo,
exceto para as Delegacias Seccionais que pode ser abonado para municipios limitrofes. Esse calculo é
realizado por meio de ferramenta de rotas com opg¢ao para transporte publico.

Para os casos previamente planejados é de responsabilidade do funcionario o aviso prévio da
auséncia ao seu superior imediato ou Recursos Humanos. Em caso de impossibilidade de
comparecimento é necessario comunicar imediatamente a area de Recursos Humanos para combinar o
fornecimento do comprovante legal da licenca.

Demais comprovantes, como atestados médicos, comprovantes de doagao de sangue, atestados
de falecimentos de conjuge, ascendentes e descendentes, bem como outros comprovantes de licencgas
legais, deverdo ser visados pelo superior imediato e apresentados ao Departamento de Recursos
Humanos no turno imediato apds o retorno do funcionario as atividades normais.

Outras situacdes de auséncia ao trabalho ndo previstas em lei ndo serdo abonadas. Auséncias
injustificadas poderdo caracterizar penalidade disciplinar e passiveis de desconto no salario.

Licenca Maternidade

Pela CLT, a mulher tem direito a 120 dias de liceng¢a, podendo ser prorrogada por mais 60 dias,
mediante solicitacdo da funcionaria ao empregador. O empregador ndo é obrigado a conceder a extensao
da licencga a funcionaria. A solicitacdo de prorrogacado devera ser realizada até 30 dias apds o parto. A lei
exige que a empregada ndo exerca atividade remunerada nesse periodo nem deixe a crianga sob os
cuidados de creche, sob pena de perder o beneficio.

O Cremers concede a funcionaria gestante a licenca remunerada, sem prejuizo do servico e
salario, com duragdo de 180 dias, devendo o inicio do afastamento ser determinado por atestado médico.

Fica garantida a funcionaria a extensdo do periodo de amamentacao para até o oitavo més de
idade do filho amamentado, desde que devidamente apresentada a comprovagao médica de
amamentacdo e a cdpia da certiddo de nascimento.

A funciondria, para amamentacao de seu filho, tera direito a dois intervalos de 30 minutos dentro
da jornada de trabalho ou um Unico intervalo de uma hora. Os intervalos para amamentag¢do devem ser
acordados diretamente com o superior imediato, se for o caso, com o diretor e informado ao setor de
Recursos Humanos. O(s) intervalo(s) deve(m) ser devidamente registrado(s) no sistema de ponto, tanto
o inicio como o retorno. Para op¢do de um Unico periodo, intervalo de uma hora, a funcionaria podera

usufruir no inicio ou no final da jornada de trabalho.
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Licenca Paternidade

Pela Constituicdo Federal, o homem que se torna pai tem direito a cinco dias de licenca sem
prejuizos em seu saldrio.

O Cremers concede a funcionario que se torna pai a licenca remunerada, sem prejuizo do servico
e salario, com duracdo de 15 dias, devendo o inicio do afastamento ser contado a partir do nascimento
ou do dia util seguinte, caso o nascimento seja posterior ao horario de expediente.

Licenca Ndo Remunerada

A licenca ndo remunerada para tratar de interesse particular podera ser concedida, observado o
interesse da Diretoria, e desde que atendidos os seguintes requisitos:

e 0O empregado devera ter periodo minimo de 12 meses no exercicio do cargo;

e O prazo da licenga sera de até um ano, prorrogdvel por mais um ano, concedida no interesse da
Diretoria, podendo ser interrompida a qualquer tempo, a pedido do empregado publico ou por
justificada necessidade na prestacdo de servico do Cremers;

e Durante o periodo de licenga, o funcionario, ndo receberd verba salarial e todos os beneficios
serdo cessados, como vale-transporte, vale-refei¢do, plano de salde, entre outros;

e Durante a licenca para tratar de interesses particulares ocorre a suspensdo do contrato de
trabalho, assim, o Cremers ndo realizard o recolhimento de FGTS e o pagamento/repasse das
contribuicbes previdenciarias;

e Para fins de concessdo de nova licenca de interesse particular, o empregado terd que
permanecer no exercicio de suas fungdes por cinco anos;

e O periodo em que o empregado permanecer em licenga ndo serd considerado para qualquer
efeito como tempo de servigo ou para concessdo de promogao.

Faltas Graves e Justa Causa

Algumas faltas sdo consideradas graves e podem caracterizar rescisdo por justa causa. A lista
completa consta no artigo 482 da CLT.

Pagamentos

Pagamento do Salario

Conforme determina o artigo 459, §12 da CLT, o empregador pode efetuar o pagamento do
salario até o quinto dia util do més subsequente ao vencido. Serdo realizadas reposicdes salariais, de

acordo com indices oficiais de inflagdo, todos os anos no més de maio.
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Horas Extraordindrias

Para os funcionarios que optarem pelo regime de horas extraordindrias, essas serdo permitidas
somente quando forem por necessidade imperiosa e previamente autorizadas pelo superior imediato e
Diretoria. Para tal, é necessdrio encaminhar a solicitacdo de horas extras ao Recursos Humanos, com
antecedéncia e assinada pelo superior imediato, que dara prosseguimento ao processo de autorizacao.

Variacdes de cinco minutos no registro do ponto na entrada ou saida da jornada de trabalho ndo
serdo computadas como horas-extraordindrias (art. 58 da CLT), ndo excedendo os 10 minutos diarios.

E vedada a realizacdo de horas extraordindarias que importem na extrapola¢do do limite maximo
de 10 horas didrias (art. 59, §22 da CLT). Assim, os empregados publicos sujeitos a carga horaria semanal
de até 40 horas poderao realizar até duas horas suplementares.

SituagGes excepcionais, tais como quando ndo for possivel a autorizagdo prévia para realizacdo
de horas extraordindrias, deverdo ser deliberadas pela Diretoria.

Quando da realizacdo de horas extraordinarias, o intervalo interjornada, minimo de 11 horas,
devera ser respeitado.

Banco de Horas

Para os funciondrios que optarem pelo regime de banco de horas ndo havera pagamento de
horas extraordinarias, sendo o banco de horas permitido somente quando for previamente autorizado
pelo Cremers. Para utilizacdo de banco de horas, é necessdrio encaminhar a solicitacdo a drea de
Recursos Humanos, assinada pelo superior imediato. Essa solicitacdo devera ser entregue antes da
utilizacdo, tendo carimbo do RH de recebimento com data anterior a utilizacdo e sendo cabivel de
adverténcia quando ndo for entregue.

Variacdes de cinco minutos no registro do ponto na entrada ou saida da jornada de trabalho ndo
serdo computadas como banco de horas (art.58 da CLT), ndo excedendo os 10 minutos diarios.

E vedada a realizacdo de jornada, para fins de banco de horas, que importe a extrapola¢do do
limite maximo de 10 horas diarias (art. 59, §22 da CLT). Assim, os empregados publicos sujeitos a carga
horaria semanal de até 40 horas poderdo realizar até duas horas suplementares.

No fechamento das folhas de pagamento de abril e outubro, o banco de horas de todos os
funcionarios devera ser compensado. Dessa forma, é de competéncia dos coordenadores de setor e
Diretoria Executiva o controle para que seus subordinados ndao tenham horas a serem pagas ou
descontadas até o dia 20 dos meses referidos. Ao realizar o fechamento nos meses indicados, o RH ira
automaticamente realizar o pagamento do saldo de todas as horas positivas e o desconto do saldo de
todas as horas negativas.

Quando da realizacdo de banco de horas, o intervalo interjornada, minimo de 11 horas, deverd
ser respeitado.

Pagamento de Didrias

O pagamento de didrias, quando devidas, ocorrera em conta informada pelo empregado publico

no momento da solicitacdo. As importancias, ainda que habituais, pagas a titulo de didrias para viagem,
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ndo integram a remuneracdo do empregado, ndo se incorporam ao contrato de trabalho e ndo
constituem base de incidéncia de qualquer encargo trabalhista e previdenciario.

Horas em viagem a servico

Quando o empregado for designado para a realizacdo de viagens a servico, além das didrias, que
visam a indenizar os gastos com hospedagem e alimentacdo, havera direito ao pagamento das horas
extraordinarias correspondentes ou para formacdo do banco de horas.

Serd computado o tempo em transito e efetivamente a disposicdo do empregador. Assim, serdo
consideradas na jornada extraordindria:

e Para voos,desde uma hora antes do embarque, conforme bilhete de passagem, até o
desembarque.

e Para viagens rodovidrias, mediante 6nibus, 30 minutos antes do inicio da viagem até o
desembarque.

e Para viagens com veiculo oficial, o inicio e o término do deslocamento serd conforme o relatério
do setor de transportes, caso haja impossibilidade de registro do ponto.

E de responsabilidade do funcionario apresentar ao setor de Recursos Humanos o formuldrio de
Relatdrio de Viagens e comprovantes, devidamente aprovados pelo superior imediato, no dia seguinte
ao retorno.

O Relatério de Viagens deverd conter, obrigatoriamente, os hordrios de inicio e término do
evento, além de eventuais intervalos realizados, para que o setor de Recursos Humanos calcule a efetiva
jornada de trabalho cumprida.

132 Salario

O 132saldrio serd pago de forma proporcional ao tempo de servico do empregado, considerando-
se a fragdo de 15 dias de trabalho como més integral.

A Lei 4.749/1965, em seu artigo 22, impde o pagamento da primeira parcela do 132 salério até o
més de novembro. No Cremers, para funciondrios contratados até o ultimo dia de margo, a primeira
parcela sera paga na competéncia de abril. Para funcionarios contratados de abril em diante, a primeira
parcela sera paga no més de novembro. A segunda parcela do 139 salario deve ser paga até o dia 20 de
dezembro. A importancia paga ao empregado a titulo de primeira parcela serd deduzida do valor do 132
salario devido até o dia 20 de dezembro. No pagamento da segunda parcela, ha incidéncia dos encargos
sociais sobre o valor total do 132 saldrio (soma das primeira e segunda parcelas).

Férias

O empregado tera direito ao gozo de um periodo de férias, sem prejuizo da remuneracao, apds
cada periodo de 12 meses de vigéncia do contrato de trabalho, na seguinte proporc¢do, conforme CLT:

Art. 130 -

| - 30 dias corridos, quando ndo houver faltado ao servico mais de cinco vezes;

Il - 24 dias corridos, quando houver tido de seis a 14 faltas;

Il - 18 dias corridos, quando houver tido de 15 a 23 faltas;
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IV - 12 dias corridos, quando houver tido de 24 a 32 faltas;

V - Acima de 32 faltas, perde o direito ao gozo do periodo aquisitivo adquirido.

Art. 134 - As férias serdo concedidas por ato do empregador, em um sé periodo, nos 12 meses
subsequentes a data em que o empregado tiver adquirido o direito.

§ 12 - Desde que haja concordancia do empregado, as férias poderao ser usufruidas em até trés
periodos, sendo que um deles ndo podera ser inferior a 14 dias corridos e os demais ndo poderao
ser inferiores a cinco dias corridos, cada um. (Redacdo dada pela Lei 13.467/2017)

O §3° do artigo 134 da CLT menciona: “E vedado o inicio das férias no periodo de dois dias que
antecede feriado ou dia de repouso semanal remunerado”.

O aviso de férias sera informado, por escrito, ao empregado, com antecedéncia de, no minimo,
30 dias. Dessa informacdo o interessado dard recibo. O empregado ndo podera entrar no gozo das férias
sem que apresente ao empregador sua Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS), para que nela
seja anotada a respectiva concessdo, conforme artigo 135 da CLT.

O pedido de férias por parte do empregado publico ndo implica em aceitacdo do periodo
solicitado por parte do empregador. A liberacdo do periodo estd a cargo do superior imediato e da
Diretoria.

Para os casos de fracionamento de férias, o intervalo entre um periodo e outro deverd ser de, no
minimo, 30 dias corridos a contar da data final do ultimo periodo fracionado desfrutado até o primeiro
dia do periodo solicitado para gozo. O funciondrio ndo poderd usufruir um novo periodo de férias
enquanto ndo gozar os dias de férias do periodo anterior ndo desfrutado, ndo sendo permitida a
possibilidade de desfrutar 60 dias de férias.

O funciondrio ndo podera coincidir o inicio das férias com o final do usufruto dos dias
remanescentes do periodo anterior, sendo necessdrio, nesse caso, ter entre esses periodos um intersticio
minimo de 30 dias corridos do final do periodo anterior com o inicio do préximo periodo.

Conforme artigo 143 da CLT, pode ocorrer a venda de um terco das férias do empregado. Para
isso, é necessdrio:

e Realizar, obrigatoriamente, a solicitagdo 15 dias antes do final do periodo aquisitivo;
e Serd pago junto com o primeiro periodo de gozo;
e Ao realizar a venda sdo permitidos apenas dois periodos de gozo;

Gratificacdo de Capacitacao

A Gratificagdo de Capacitagdo (GCAP) devera ser paga aos empregados ativos em efetivo
exercicio de suas funcdes. Sendo devida a empregados em razdo de sua formag¢do académica, obtida
mediante conclusdo de cursos, acima da exigéncia de seu cargo e nas areas de conhecimento

relacionadas ao seu cargo no PCS, vedada a percepgdo cumulativa, nos valores discriminados a seguir:
e Técnico— RS 80,00;
e Superior—RS 160,00;
e Especializacdo (Pds-graduacdo lato sensu) — RS 215,00;
e Mestrado — RS 265,00;
e Doutorado — RS 320,00.
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Obs.: No caso de Especializagdo (Pds-graduagdo lato sensu), ndo existe regulamentagdo do
Ministério da Educagdo (MEC) para valida¢do de diplomas adquiridos no exterior, por este motivo, serdao
aceitos apenas diplomas emitidos no territério brasileiro.

A GCAP deve ser requerida pelo empregado publico, e para sua concessao ele devera apresentar
o original e a cdpia do diploma ou certificado de conclusdo do curso. Para ser concedida, o funcionario
passara pela avaliacdo de atendimento de requisitos por grupo de trabalho composto pelo primeiro-
secretario, um funcionario efetivo do setor de Recursos Humanos e um funcionario efetivo com cargo de
procurador.

Os valores sdo fixos, ndo sendo reajustaveis com o salario. A revisdo dos valores ocorrera por
iniciativa da Diretoria.

Quando o funciondrio, devido a progressées, sofrer mudanca de cargo e a formacdo exigida for
igual ao titulo anteriormente apresentado, ndo havera direito a GCAP, e o pagamento sera cessado.
Somente terd direito se o titulo for superior ao exigido para o novo cargo.

Exemplos de pagamento:

Cargo do funcionario Assistente Administrativo | Nivel do cargo: | Pleno

Curso técnico em Secretariado, Contabilidade,

Formacgao exigida no cargo . . . L
Administracdo, Assistente Juridico ou curso correlato

Formagdo do funcionario [ Curso Superior em Biologia

Sera paga qual gratificagdo | Nenhuma

O curso superior apresentado ndo é compativel com as

Ob a
P atividades do seu cargo.

Cargo do funcionario Assistente Administrativo | Nivel do cargo: | Pleno

Curso técnico em Secretariado, Contabilidade,

Formacgao exigida no cargo . . . L
Administracdo, Assistente Juridico ou curso correlato

Formacgao do funciondrio | Curso Superior em Administragdo

Sera paga qual gratificagdo | Superior

Curso acima do exigido pelo cargo e compativel com as
Observagao atividades; quando funciondrio passar para nivel
Especialista, perderd o direito a gratificacdo.

Cargo do funcionario Assistente Administrativo | Nivel do cargo: | Pleno

Curso técnico em Secretariado, Contabilidade,

Formacgao exigida no cargo . N . L
Administracdo, Assistente Juridico ou curso correlato
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Formagdo do funcionario | Especializagdo em Gestdo Financeira

Sera paga qual gratificagao | Especializacao (Pés-graduacao /ato sensu)

Curso acima do exigido pelo cargo e compativel com as

Ob a
servacao atividades.

Horas de Estudo

A fim de incentivar o desenvolvimento do colaborador, o Cremers permite que o funcionario
utilize até 80 horas em cada semestre para a realizacdo de cadeiras de cursos de nivel superior,
especializacdes, mestrados ou doutorados. As horas utilizadas pelo empregado publico tém natureza de
abono ndo remunerado, ndo sendo contabilizadas como faltas ao trabalho ou impactando nos resultados
de AvaliacGes de Desempenho. O curso deve ser compativel com as atribuicGes exercidas no Cremers e
0 comparecimento deve ser previamente autorizado e posteriormente comprovado para o RH.

O empregado publico pode solicitar a troca do abono ndo remunerado para estudo por
compensacdo de banco de horas, sendo possiveis as compensacdes quando a Diretoria identificar
existéncia de demanda de trabalho e possibilidade da realizacdo em hordrio de funcionamento do
Cremers entre 8h e 19h.

Previdéncia Complementar

Sera realizado estudo de viabilidade técnica e financeira para dimensionar a viabilidade e o
interesse de implantacdo.

Uniforme

O Cremers nao adota uniforme, exceto em alguns cargos pontuais e nas situagdes em que a lei o
exige. Por ser uma autarquia federal que presta servicos a populagdo, a apresentagdo pessoal deve
primar pela discricdo e de forma condizente com o ambiente profissional. Orientamos aos nossos
empregados publicos que adotem vestimentas adequadas ao ambiente profissional, evitando roupas
justas, curtas, decotadas e demasiadamente esportivas, tais como: top, legging, bermuda, minissaia,
chinelos e ténis esportivos.

Os cargos que tém uniforme devem obrigatoriamente utiliza-lo, conforme orientacdo recebida no
momento do seu fornecimento.

Equipamentos de Protecdo Individual (EPIs)

Quando ha necessidade de utilizagcdo de EPIs por parte do empregado publico, o Cremers fara a
entrega no momento da admissdo e o empregado publico assinara o seu recebimento. Em caso de dano
ou impossibilidade de uso, deve ser comunicado ao Departamento de Recursos Humanos. A troca de EPIs

é realizada mediante solicitacdo junto ao RH e devolugdo do EPI utilizado.
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A auséncia de uso, por parte do empregado publico, é considerada ato de indisciplina cabendo
sangoes disciplinares.

Crachd
Todo empregado publico do Cremers recebera um crachd, apds sua admissdo, devendo utiliza-lo
durante todo o periodo de trabalho no Cremers. A perda ou dano deverd ser comunicada ao

Departamento de Recursos Humanos, que tomara as providéncias cabiveis.

Uso de telefone celular particular

E permitido o uso de telefone celular para tratar de assuntos particulares, dentro do horério de
trabalho, em situacdes eventuais. O uso continuo e diario, seja em modo de voz ou texto, que acarrete
prejuizos ao desempenho no trabalho, sera passivel de sangdes disciplinares. Solicita-se que o telefone
celular seja mantido no modo silencioso.

Uso de fones de ouvido

Considerando que o Cremers prima pelo bom atendimento aos seus clientes, o uso de fones de
ouvido durante o expediente é inadequado, exceto nos casos em que O uso é necessdrio ao
desenvolvimento de atividades profissionais.

Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS)

A carteira de trabalho deverd ser encaminhada ao RH toda vez que for passivel de atualizacdo. O
empregado publico devera observar se ha espaco para as devidas atualizacGes, sendo que, em caso
contrdrio, devera providenciar nova CTPS.

Responsabilidade sobre informac6es no cadastro do RH

E responsabilidade de todos os empregados publicos do Cremers manter atualizados, junto a
area de Recursos Humanos, os seus dados: endereco residencial; nimero(s) de telefone(s) para contato;
grau de instrucdo; estado civil; cdpia da carteira de vacinagcdo para criancas até sete anos; e informacdes
sobre dependentes para fins de Imposto de Renda Pessoa Fisica (IRPF), por meio da apresentagao de
comprovantes especificos a cada situagdo.

O RH podera solicitar que os empregados publicos comprovem a quitacdo eleitoral, bem como
declaragdo de evolugdo patrimonial, nos termos da legislacdo.

Responsabilidades sobre materiais e equipamentos

E responsabilidade de todos os empregados publicos do Cremers zelar pela correta utilizagdo,

evitando desperdicios dos materiais e equipamentos de trabalho a sua disposicao, area fisica e bens
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patrimoniais da instituicdo. Qualquer necessidade de manutencdo ou incoeréncia com esse
procedimento devera ser comunicado ao superior imediato.

Seu posto de trabalho, materiais e equipamentos devem ser mantidos em ordem, limpos e
arrumados, preservando a boa imagem dos ambientes da instituicdo.

Responsabilidades sobre uso de recursos de informatica

Os recursos de informagdo disponibilizados pelo empregador, tais como internet, e-mail,
softwares, sites, entre outros, deverdo ser utilizados exclusivamente para a realizacdo das atividades
laborais, sendo que o mau uso pelo empregado podera acarretar em aplicacdo das medidas dispostas,
conforme artigo 482 da CLT.

Responsabilidades sobre informacées - Termo de Confidencialidade

E responsabilidade de todos os empregados publicos do Cremers zelar pelas informagdes sob sua
responsabilidade durante a execucdo das atividades inerentes ao seu cargo, comprometendo-se a
manter sigilo. A violagdo de segredo do empregador é causa de rescisdo do Contrato de Trabalho por
justa causa, sem prejuizo do ressarcimento pelos danos ou lucros cessantes advindos da quebra do sigilo.

Relacionamento Interpessoal

As relagbes entre colegas de trabalho devem ser regidas pela cortesia e pelo respeito
incondicional.

E dever de todos investir na criacdo de um ambiente de trabalho harmonioso, com espirito de
equipe, solidariedade e companheirismo em todas as relagBes profissionais. Ndo sdo permitidas
discussGes com postura agressivas ou teor ofensivo entre os funciondrios de quaisquer niveis
hieradrquicos.

O Cremers preza por um relacionamento interpessoal cortés e educado, evitando brincadeiras
de duplo sentido e uso de palavras de baixo caldo. Ndo é aconselhdvel promover discérdia e fazer
brincadeiras desrespeitosas com os colegas. O Cremers ndo permite assédio de qualquer natureza.

Tais condutas sdo passiveis de adverténcia por escrito, sendo que a reincidéncia pode
acarretarem suspensao e processo administrativo disciplinar.

Portal da Transparéncia

As informacodes relativas as despesas quanto ao quadro de empregados publicos, estagiarios e
terceiros serdo disponibilizadas, em virtude da Lei 12.527/2011, no site do Portal da Transparéncia
http://transparencia.cremers.org.br/.

Seguranca Patrimonial

O acesso de trabalhadores (empregados publicos, estagiadrios, tempordrios e prestadores de
servico) serd realizado pela porta lateral, localizada na rua Bernardo Pires, 415. SolicitacGes particulares

de tele-entrega (lanche, farmacia, etc.) deverdo ser recebidas pelo destinatario nessa recepgao. A
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recepcionista entrard em contato com o solicitante e, em caso de auséncia ou indisponibilidade, a
entrega ndo serd recebida. E proibido o acesso de entregadores de encomendas particulares nas
dependéncias do Cremers.

Correspondéncias particulares ndo serdo recebidas pelo Cremers.

Os visitantes ingressardo nas dependéncias do Cremers apés identificagdo, acompanhados de
empregado publico, o qual serd responsdvel por todo o tempo de permanéncia do visitante nas
dependéncias do Cremers, inclusive por seu encaminhamento até a saida. Visitas particulares deverdo
ser previamente autorizadas pela Diretoria.

Penas Disciplinares

A aplicacdo das penas disciplinares é de competéncia da Diretoria. Os empregados do Cremers
estdo sujeitos as seguintes penas disciplinares:
l. Adverténcia verbal;
Il. Adverténcia por escrito;
. Suspensao;
IV.  Demissdo por justa causa.

Na aplicacdo das penas disciplinares serdo consideradas a progressividade, a natureza e a
gravidade da infracdo cometida, os danos que dela provierem para o servi¢o publico, as circunstancias
agravantes ou atenuantes e os antecedentes funcionais.

A apuracado de falta grave serd sempre precedida de processo disciplinar, com garantia a ampla
defesa e ao contraditdrio, com a utilizacdo de todos os meios e recursos admitidos em Direito, conforme
os ritos previstos na Lei 8.112/1990, aplicando-se analogicamente, e, supletivamente, a Lei 9.784/1999.

A comissdo processante deverd ser composta exclusivamente por empregados publicos
concursados e ja aprovados no estagio probatdrio, devendo observar o artigo 149 da Lei 8.112/1990,
aplicado analogicamente.

Esses processos visam a cumprir na integra o Termo de Ajustamento de Conduta, firmado com o
Ministério Publico do Trabalho, no dia 21 de agosto de 2008, bem como o Aditivo ao referido Termo,
firmado em 3 de dezembro de 2018.

O ato de imposicdo da pena disciplinar mencionara sempre o fundamento legal e a causa da
sancgao.

Beneficios

Vale-Transporte

Todo empregado publico do Cremers pode optar por receber Vale-Transporte (VT) para
deslocamento da residéncia ao local de trabalho e vice-versa. Para receber o VT, o empregado devera
informar ao empregador, por escrito, atualizando-o anualmente: seu endereco residencial, os servicos e
0s meios de transporte mais adequados ao seu deslocamento (residéncia/trabalho/residéncia) e o
numero de vezes utilizados no dia para o deslocamento (residéncia/trabalho/residéncia).

O empregado terd o desconto do valor correspondente ao VT ou 6% do saldrio, o que for menor,
conforme determina a Lei 7.418/1985.
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O VT deve ser utilizado exclusivamente para esse fim, pois o uso indevido ou a informacgao de
falsa necessidade constituem falta grave (artigo 72, § 32, Decreto 95.247/1987), como nos casos em que
o empregado recebe o beneficio e vai trabalhar com meios préprios.

E vedado ao empregador substituir o VT por antecipacdo em dinheiro ou qualquer outra forma
de pagamento, salvo se houver falta ou insuficiéncia de estoque de VT (dos fornecedores) necessario ao
atendimento da demanda e ao funcionamento do sistema.

A perda, o dano ou o roubo do cartdo de VT devem ser imediatamente informados ao RH, que
orientara quanto as providéncias cabiveis.

Em caso de auséncia ao trabalho, o VT sera descontado de acordo com o(s) dia(s) de auséncia.

Vale-Refeicdo/Vale-Alimentacdo

Todo empregado publico do Cremers recebera auxilio refeicdo e/ou alimentacdo, conforme
opg¢ao registrada no momento da admissdo. A op¢do podera ser alterada somente uma vez ao ano, na
primeira quinzena de maio. O Vale-Refeicdo (VR)/Vale-Alimentacdo (VA) ndo acarretardo desconto sobre
o valor total do saldrio.

O valor do VR/VA terd um valor diario fixo, e correspondera a 22 dias Uteis. Sua importancia sera
reajustada de acordo com a inflagdo anual, no més de maio, e somente sofrera descontos nas seguintes
situagdes:

e Licenga sem remuneragao
e Afastamento pelo INSS
e Didria de viagem
e Falta sem justificativa;
Quando o funcionario laborar em horario que ultrapasse as 22h, fara jus a um vale adicional.

Plano de Saude

Todo empregado publico do Cremers terd direito a plano de saude com participacdo nas
consultas, que serd reajustada anualmente de acordo com o contrato vigente. O funcionario contribuira,
em folha de pagamento, com 1% do valor de sua mensalidade, além de participagdo nas consultas.

Mediante comprovacgao, sera facultada a adesao dos dependentes ao plano de salde, através de
pagamento integral da mensalidade pelo titular, além da participacdo nas consultas, para:

a) filhos(as) solteiros(as) menores de 18 anos e invalidos(as), equiparando-se o adotado, o
enteado, o menor cuja guarda seja designada por determinagdo judicial e menor tutelado;
b) filhos(as) estudantes, até 24 anos, desde que ndo tenham renda prdpria.

A perda, o dano ou o roubo do documento de identificacdo do plano de salude deverdo ser

imediatamente informados ao RH, que orientara quanto as providéncias cabiveis.

Plano Odontoldgico

Conselho Regional de Medicina do Estado do Rio Grande do Sul
Av. Princesa Isabel, 921 | Bairro Santana | Porto Alegre - RS | CEP: 90620-001

Todo empregado publico do Cremers terd direito a plano odontolégico sem cobranca de

coparticipacdo e consultas, ou seja, ndo ocorrera desconto na folha de pagamento.
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O empregado ndo terd opcdo pelo Demap (permanéncia no plano) em caso de dispensa sem justa
causa ou aposentadoria.

Mediante comprovagdo, serd facultada a adesdo, sem custos para o funcionario, dos
dependentes ao plano odontolégico, desde que esses ja sejam dependentes no plano de saude da
Unimed, para:

a) filhos(as) solteiros(as) menores de 18 anos e invalidos(as), equiparando-se o adotado, o
enteado, o menor cuja guarda seja designada por determinacdo judicial e menor tutelado;
b) filhos(as) estudantes, até 24 anos, desde que ndo tenham renda prdpria.

A perda, o dano ou o roubo do documento de identificacdo do plano odontolédgico deverdo ser

imediatamente informados ao RH, que orientard quanto as providéncias cabiveis

Auxilio-Creche

Todo empregado publico do Cremers que tenha filhos com idade até cinco anos e 11 meses tera
direito a Auxilio-Creche no valor de 2% da maior remuneragdo existente na Tabela de Saldrios do PCS
(independente do cargo do empregado). O valor sera pago mensalmente em folha de pagamento.

e Para pagamento do Auxilio-Creche, o empregado publico deverda encaminhar requerimento
escrito ao Departamento de Recursos Humanos do CREMERS.

e O Auxilio-Creche serd pago mensalmente em folha.

e O empregado publico ndo recebera o Auxilio-Creche durante o periodo de licenca maternidade e
de licenca paternidade.

Refeitdrio

O Cremers disponibiliza refeitério com geladeira e micro-ondas para os empregados, estagiarios
e terceirizados. Esse é um espaco de intera¢do para o pessoal, em seu horario de almoco.

Feriados

Os feriados anuais do ano subsequente serdo analisados, pela Diretoria, no més de novembro, e
serd criado um calenddrio de feriados, com suas orientagoes.

No Carnaval ndo haverd expediente, sendo que sera retomado na Quarta-Feira de Cinzas, as 13h,
sendo obrigatdrio o cumprimento da jornada de trabalho para o dia (mesmo em turno inverso) de todos
os funcionarios, salvo comprovacdo de impedimento.

Nas festas de final de ano, ocorrerdo escalas de 50% do efetivo nas semanas de Natal e Ano Novo,
nao havendo expediente nos dias 24, 25 e 31 de dezembro e 12 de janeiro.

Quanto as possiveis escalas de feriados e de final de ano, ndo serdo permitidas férias que
englobem a data do feriado e somente poderdo ser emendadas com o feriado as férias com até 10 dias

de duracgao, salvo com deliberagao da Diretoria.
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Lei Geral de Protecdo de Dados (LGPD)

Por for¢a do contrato de trabalho, nos termos dos artigos 2° e 3° da CLT, o empregador tem
acesso a informacdes pessoais dos empregados, o que o torna controlador, nos termos da LGPD. Muitos
desses dados, quando necessdrio, poderao ser tratados por terceiros (empresa de gestdo de folha de
pagamento, operadoras de planos de saude, instituicGes bancarias etc.), aos quais o Cremers sera
responsavel solidario.

Dessa forma, o Cremers adotara rotinas de conformidade e um programa de compliance, com
base nas normas contidas na LGPD, para prote¢dao e tratamento de dados pessoais dos empregados,

estagidrios e demais agentes.
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4. Plano de Cargos e Saldrios

A nova versdo do Plano de Cargos e Saldrios (PCS) tem o objetivo de manter o Cremers atualizado
em relacdo as suas necessidades internas, para integrar suas atividades e ampliar a produtividade, dentro
de uma visdo de prestagao de servico de interesse publico e com o foco de valorizagao dos principios de
modernidade, transparéncia e eficacia. Além disso, tem o intuito de oferecer ferramentas de gestdo de
Recursos Humanos a coordenadores e diretores, dentro de pardmetros comparativos internos e
externos, buscando reduzir as possibilidades de desigualdades e estimular o envolvimento dos
funciondrios em seu préprio desenvolvimento.

Esta revisdo entrard em vigor em outubro de 2021 e, especificamente, no caso da Avaliagdo de
Desempenho e progressées, a partir do préximo ciclo de avaliacdo, em janeiro de 2022.

Objetivos

Sdo objetivos especificos:

e Cumprir a legislagao;

e Racionalizar a estrutura de empregos e carreiras;

e Apoiar o processo de profissionalizacdo dos Recursos Humanos;

e Proporcionar direcionamento para o desenvolvimento dos empregados publicos;

e Apoiar a melhoria do desempenho dos empregados publicos, estimulando o desenvolvimento
e a qualificacdo profissional.

[ ]

Cargos em Extincao

Ja sdo cargos em exting¢do:

e Aux. Administrativo |

e Aux. Administrativo lll

e Bibliotecario

e Res. Sec. Assuntos Técnicos

e (Caixa Operadora

e Tec. Proc. Dados Redes

e Servigos de Apoio — Higienizagao
e Servicos de Apoio — Manutencgao

Tornam-se cargos em extingdo:
e Analista de Comunica¢do 150h

e Analista de Sistemas
e Assistente Basico (Resolucdo 08/2022)
e Meédico Fiscal 100h
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Cargos Criados

Foram acrescentados os seguintes cargos:
e Agente Fiscal
e Auditor Interno
e Meédico Fiscal 150h
e Analista de Comunicagao 200h
e AnalistadeTI
e Arquivista

Definicoes

Seguem, abaixo, as principais defini¢cdes deste PCS:

Grupo de Cargos:
Conjunto de cargos agrupados, que se assemelham pelo nivel de escolaridade, bem como pela

natureza do trabalho, considerando a seguinte subdivisao:

e Apoio Operacional: reline atividades operacionais de cargos que atuam em fun¢des de apoio e
gue necessitam escolaridade basica (fundamental);

e Técnico: relne atividades técnicas em cargos que atuam em fung¢des administrativas,
diretamente ligadas ao atendimento externo ou em atividades de apoio as diversas atividades
do Cremers e que necessitam escolaridade média (ensino médio) e/ou técnica especifica;

e Superior: redne atividades diretamente ligadas a atividade fim do Cremers ou de suporte
técnico, contemplando cargos de gestdo, assessoria, consultoria ou de servigcos especializados,

gue necessitam escolaridade em nivel superior (graduacdo, pdés-graduacao).

Carreira
Estrutura que estabelece a divisdo dos cargos, conforme a natureza das atividades
desempenhadas, nivel hierarquico, salario e escolaridade, considerando a seguinte subdivisao:
e Profissional de Servicos de Apoio Operacional — PSAO: profissionais que atuam em nivel

operacional, suprindo necessidades nas areas de servicos gerais e de apoio logistico;

e Profissional de Servigos Técnicos — PST: profissionais que atuam em nivel médio e/ou técnico,
suprindo necessidades nas dreas administrativas, de apoio as diversas atividades do Cremers ou
de atendimento aos associados;

e Profissional de Servigos Especializados — PSE: profissionais que atuam em nivel superior,
suprindo necessidades nas areas técnicas de apoio ou que exijam algum conhecimento
especializado;

e Profissional de Servigos de Gestdo e Assessoria Técnica — PSGA: profissionais de nivel superior,
que atuam em atividades de gestdo, assessoria ou fungdes especializadas, ligadas as areas de

suporte e a atividade-fim do Conselho.
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Cargos

Funcdao desempenhada pelo empregado publico na estrutura organizacional do Cremers com
atribuigGes, hierarquia, nivel e faixa salarial estabelecida.

Niveis
Posicdo ocupada pelo empregado publico na carreira em funcdo do grau de exigéncia de
conhecimento do cargo e o desempenho das atividades, considerando a seguinte subdivisdo:
e Basico: nivel em que as atividades realizadas sdao operacionais, repetitivas e de baixa
complexidade, exigindo conhecimento basico e pouco especifico;
e Pleno: nivel em que as atividades realizadas sao pré-determinadas, porém de média
complexidade, exigindo conhecimento especifico em nivel técnico;
e Especialista: nivel em que as atividades realizadas tém maior grau de complexidade e certo nivel
de decisdo, exigindo conhecimento especializado de nivel superior;
e Sénior: nivel em que as atividades realizadas tém alto grau de complexidade e de decisdo,
exigindo conhecimento especializado de nivel superior, envolvendo gestdo e disciplinas
especificas na sua drea de atuacao.

Faixa Salarial
Estrutura que define os patamares salariais de crescimento horizontal em conformidade com os

cargos e seus niveis.

Estrutura de Cargos
Segue relagao entre Grupo de Cargos e Carreiras existente no Cremers:

Grupo de Cargos Carreira
Apoio Operacional Profissional de Servigos de Apoio Operacional - PSAO
Técnico Profissional de Servigos Técnico - PST

Profissional de Servigos Especializados - PSE
Profissional de Servicos de Gestao e Assessoria Técnica - PSGA

Superior

Perfil de Cargo (Anexo | e Il)
Os cargos foram reescritos por meio de instrumento denominado Perfil de Cargo, o qual tem por

objetivo dispor detalhadamente informacdes sobre requisitos inerentes a cada cargo, bem como
resultados esperados. O Perfil de Cargo servird de base para processo de recrutamento e selecdo,
programas de treinamento, administracdo do PCS, pesquisa salarial e incentivo ao autodesenvolvimento.
Os conceitos abaixo foram desenvolvidos para servir de referéncia na construgdo do Perfil de
Cargo e facilitar o entendimento do usuario.
e Dados de identificagdo:
Grupo de cargos e carreiras: indica a qual grupo o cargo pertence.

o Nome do cargo: denominagdo do cargo.
o Nivel: identifica qual o nivel de desenvolvimento do cargo.
o Data de realizagdo: data da primeira descri¢cdo do perfil do cargo, cujo levantamento

foi realizado com o auxilio do(s) ocupante(s) do cargo ou das necessidades encontradas
para a criagdo do cargo.
o Data da ultima revisao: data na qual foi realizada a ultima revisdo do Perfil do Cargo.

e Objetivo do cargo: descreve os principais objetivos que demonstram a necessidade de
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existéncia do cargo na estrutura atual, os resultados esperados e a contribuicdo para a
organizagao.

Atribuicdes detalhadas: descri¢cdo detalhada das principais atividades ligadas aos processos sob
responsabilidade direta do cargo.

Conhecimento (saber): descri¢cdo, em tdpicos, dos conhecimentos necessarios para exercer as
atribuicdes e as responsabilidades previstas no cargo. Os itens de Conhecimento poderao servir
de base para o exercicio das atividades e para a matriz de desenvolvimento, bem como para os
processos seletivos.

o Formagado exigida: formagdo minima exigida para o cargo, relacionadas a educagdo
formal (ensino fundamental, ensino médio, ensino técnico, ensino superior).
Corresponde ao item "escolaridade" nos fatores de avaliagao do cargo.

o Conhecimentos funcionais:sdo os itens com os quais o funcionario serd avaliado.

Habilidade (fazer) e Atitude (ser e aplicar): adquiridos ou desenvolvidos com a pratica do
trabalho, necessarios para o cumprimento adequado dos requisitos do cargo.

o Funcionais:sdo os itens com os quais o funcionario sera avaliado.
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Estrutura Salarial
A tabela que segue apresenta cada cargo com seus niveis e suas faixas salariais. Os percentuais
considerados entre as faixas salariais sdo:
e Reajuste entre faixas (progressao horizontal): 8% (Fator multiplicador 1,080)
e Reajuste entre niveis (progressao vertical): 3% (Fator multiplicador 1,030)

TABELA SALARIAL MAIO/2025
Aos funciondrios ndo concursados deve ser acrescido no saldrio base a parcela judicial (DRT-2014)

Grupo de cargos Cargos Nivel Faixas
Apoio P7 P8 P9 P10 P11
P X Motorista Pleno
Operacional 4.570,08 4.935,69 5.330,55 5.756,99 6.217,55
P7 P8 P9 P10 P11
Pleno
. 4.570,08 4.935,69 5.330,55 5.756,99 6.217,55
Agente Fiscal
L E3 E4 ES E6 E7
Especialista
6.404,08 6.916,41 7.469,72 8.067,30 8.712,68
P5 P6 P7 P8 P9
Pleno
. Assistente 3.918,10 4.231,55 4.570,07 4.935,68 5.330,53
Técnico L
Administrativo . El E2 E3 E4 E5
Especialista
5.490,45 5.929,69 6.404,07 6.916,40 7.469,71
P7 P8 P9 P10 P11
Pleno
Técnico de 4.570,08 4.935,69 5.330,55 5.756,99 6.217,55
Informatica . E3 E4 E5 E6 E7
Especialista
6.404,08 6.916,41 7.469,72 8.067,30 8.712,68
. E3 E4 E5 E6 E7
Especialista
» 6.404,08 6.916,41 7.469,72 8.067,30 8.712,68
Arquivista
L S1 S2 S3 sS4 S5
Sénior
8.974,06 9.691,98 10.467,34 11.304,73 12.209,11
E ialista E3' E4' E5' E6' E7'
i specialis
Analisa P 8.538,77 9.221,87 9.959,62 10.756,39 11.616,90
Comunicagéo s1' s2' s3' sq' S5'
(200n/m) Sénior
11.965,41 12.922,64 13.956,45 15.072,97 16.278,81
- E3 E4 E5 E6 E7
Especialista
Analista Servigo 6.404,08 6.916,41 7.469,72 8.067,30 8.712,68
de Apoio L s1 S2 S3 sS4 S5
Sénior
8.974,06 9.691,98 10.467,34 11.304,73 12.209,11
o E7 E8 E9 E10 E1l
Especialista
X - 8.712,68 9.409,69 10.162,47 10.975,47 11.853,51
Analista Contabil
. S5 S6 S7 S8 S9
Sénior
. 12.209,12 13.185,85 14.240,72 15.379,98 16.610,38
Superior
o E10 E11 E12 E13 E14
Especialista
) 10.975,46 11.853,50 12.801,78 13.825,92 14.931,99
Analista de Tl
L S8 S9 S10 S11 S12
Sénior
15.379,95 16.610,35 17.939,18 19.374,31 20.924,25
- E11 E12 E13 E14 E15
Especialista
Procurador 11.853,50 12.801,78 13.825,92 14.931,99 16.126,55
(100h/m) L S9 s10 S11 S12 Ss13
Sénior
16.610,35 17.939,18 19.374,31 20.924,25 22.598,19
- E11' E12' E13' E14' E15'
Especialista
Procurador 17.780,25 19.202,67 20.738,88 22.397,99 24.189,83
(150h/m) . S9' S10' s11' s12' s13'
Sénior
24 915,52 26.908,76 29.061,46 31.386,38 33.897,29
- E11' E12' E13' E14' E15'
Especialista
Médico Fiscal 17.780,25 19.202,67 20.738,88 22.397,99 24.189,83
(150h/m) . S9' $10' s11' S12' S13'
Sénior
24.915,52 26.908,76 29.061,46 31.386,38 33.897,29
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Fatores de Avaliacdo de Cargos

O método de avaliacdo de cargos utilizado pelo Cremers é o quantitativo por pontos, por permitir
maior visibilidade e objetividade na avaliacdo comparativa dos cargos entre si, reduzindo a possivel
interferéncia da subjetividade durante a avaliagdo. No Anexo Ill, constam as avaliagGes dos cargos atuais
e, consequentemente, as regras para hovos cargos que possam ser criados.

Evolucao Funcional

A evolucdo funcional pode ocorrer por meio de progressées horizontais ou verticais.

Progressdo Horizontal

A progressdo horizontal (merecimento ou antiguidade) é o crescimento do funciondrio de uma
faixa salarial para outra, mantendo mesmos cargo e nivel na tabela salarial. A avaliacdo para progressao
horizontal ocorrera anualmente. Quando da concessdo, a mesma sera, ou uma ou outra,
alternadamente.

Progressdo Horizontal por Merecimento
Ocorre seguindo os critérios de exclusdo, classificacdo e desempate definidos a seguir, sendo

utilizados como instrumentos o histérico funcional e a avaliagdo de desempenho.

EXCLUSAO (Histérico Funcional):

e Tempo efetivo como empregado: minimo 12 meses.

e Tempo entre uma promogao e outra: 24 meses.

e Esteja na ultima faixa salarial do nivel.

e Recebimento de alguma punicdo por escrito: Ultimos 12 meses.

e Respondendo a inquérito administrativo, criminal ou processo judicial movido pelo
Cremers: Ultimos 12 meses.

¢ Tenha estado em gozo de beneficio pelo INSS, em periodo igual ou superior a 180 dias,
consecutivos ou n3o, exceto nos casos de acidente do trabalho e/ou licenca
maternidade: ultimos 12 meses.

¢ Tenha qualquer tipo de suspensdo de contrato de trabalho, a exce¢do das decorrentes
de participacdo em greve: ultimos 18 meses.

e Tenha seis faltas ndo abonadas: ultimos 12 meses.

e Tenha incorrido em 12 entradas tardias e/ou saidas antecipadas ndo abonadas, cuja
soma do tempo exceda a 8h45min: ultimos 12 meses.

CLASSIFICAGCAO (Avaliagdo de Desempenho):
¢ Nota na avaliacdo de desempenho igual ou maior que 85% dos pontos totais.

DESEMPATE (Aprovagao Diretoria):
e Funciondrio que ndo tenha sido promovido na ultima progressao.

e Maior tempo efetivo do funcionario no Cremers (anos, meses, dias, considerando a data
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final do ano).

e Menor numero de ocorréncias de atrasos no decorrer do ano da avaliagao.

e Maior tempo efetivo do funciondrio na faixa salarial (anos, meses, dias, considerando a
data final do ano).

Progressdo Horizontal por Antiguidade
Ocorrerd anualmente, seguindo os critérios de classificacio e desempate definidos neste

documento.

Estd limitada a ultima faixa salarial do cargo e nivel (Basico, Pleno, Especialista, Sénior).

O tempo de efetivo exercicio para o funciondrio readmitido sera contado a partir da ultima data
de admissao.

CLASSIFICACAO:
e Tempo efetivo como empregado: minimo de 30 meses a contar da data de admissdo e
computados até 31 de dezembro do ano a que se refere a progressao.
e Intervalo minimo entre progressées por antiguidade: 24 meses a contar da ultima
progressao por antiguidade.

DESEMPATE (Avaliagao de Desempenho):
e Funciondrio ndo promovido na ultima progressao.
e Maior tempo efetivo do funciondario no Cremers.
e Maior tempo efetivo do funcionario na faixa salarial.

Promocdo Vertical

E o crescimento do funciondrio na carreira em que se encontra, mudando de um nivel (Basico,
Pleno, Especialista ou Sénior) para outro nivel (Pleno, Especialista ou Sénior), apds atender aos pré-
requisitos da vaga em questdo. Sera concedida por capacitacdo do funcionario, correspondente a
carreira, cargo e nivel em que estiver concorrendo e dependendo da existéncia da vaga.

EXCLUSAO (Histérico Funcional):

e Esteja respondendo a inquérito administrativo, criminal ou processo judicial movido
pelo Conselho.

e Tenha recebido punicdo por escrito: ultimos 12 meses.

¢ Tenha estado em gozo de beneficio pelo INSS, em periodo igual ou superior a 180 dias,
consecutivos ou ndo, exceto nos casos de acidente do trabalho e/ou licenca
maternidade: ultimos 12 meses.

e Tenha qualquer tipo de suspensdo de contrato de trabalho, a exce¢do das decorrentes
de participacdao em greve: ultimos 24 meses.

e Tenha sido requisitado ou cedido para prestar servicos a outros drgdos ou instituicdes,
a menos que haja disposicdo em contrario da Diretoria: Ultimos 24 meses.

¢ Necessidade de atendimento aos requisitos de escolaridade definidos no perfil de cargo

pertinente ao nivel do cargo ao qual esta concorrendo.
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CLASSIFICAGAO:

e Cumprimento das faixas salariais correlatas ao seu cargo, devendo encontrar-se na
ultima faixa do seu nivel.

¢ Nota na avaliacdo de desempenho igual ou maior que 90% dos pontos totais nas duas
Ultimas avaliagGes de desempenho.

e Preencher os requisitos relativos aos conhecimentos exigidos no Perfil de Cargo
pertinente ao nivel do cargo ao qual esta concorrendo.

e Nao ter recebido, no minimo, por dois anos, progressao horizontal por merecimento
e/ou por antiguidade.

SELECAO (Aprovagio Diretoria):
e A promocgdo vertical acontecera apds os candidatos atenderem aos pré-requisitos
formalmente aprovados pelo Cremers, cabendo a Diretoria a decisdo do interesse da
progressao para o cargo em questao.

DESEMPATE (Avaliagdao de Desempenho):
e Funciondrio ndo promovido na ultima progressao.
¢ Maior tempo efetivo do funcionario no Cremers.
e Maior tempo efetivo do funcionario na faixa salarial

Comissao de Evolucao Funcional

A Comissdo de Evolugao Funcional tem por finalidade gerenciar o Processo de Evolugao Funcional
previsto no Plano de Cargos e Saldrios e sera instituida de suas fung¢des por periodo determinado,
podendo ser por mais de um periodo, conforme indicacdo da Diretoria.

Composicdo da Comissdo

e Assessor de Gestdo e/ou Analista de Desenvolvimento (RH);
e Procurador;

e Membro designado pela Diretoria;

e Membro designado pelos funcionarios.

Atribuic6es da Comissdo

e Acompanhar o processo de Avaliacdo de Desempenho e Evoluc¢do Funcional;

e Fazer cumprir os prazos estipulados no calendario de progressodes;

e Identificar distorg¢des e sinalizar, propondo ajustes necessarios ao processo;

e Assessorar a Diretoria quanto ao nimero de evolugdes funcionais ou investimento a serem
considerados por periodo;

e Decidir sobre duvidas ou situagGes ndo adequadamente conduzidas durante o processo de
evolucdo funcional;

e Manter sob sigilo as informacgGes sobre os funcionarios que tém acesso durante a participacdo
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na Comissao;

e Apoiar o superior imediato ou o funcionario na elaboracdo da avaliacdo de desempenho,
guando solicitado;

e Realizar demais atividades correlatas, relacionadas a Evolugdo Funcional.

Etapas das EvolucGes Funcionais

O més para efetivacdo das evolugdes funcionais sera janeiro de cada ano. O processo prevé
etapas prévias as efetivacdes em folha de pagamento, conforme segue:
e Definicao, pela Diretoria, da indicacdo dos funcionarios que compordo a Comissdo de Evolugao
Funcional > Novembro.
e Entrega/Envio dos formularios de avaliacdo para os avaliadores e sua devolugdo
preenchida->Dezembro.
e Realizacdo das avaliacGes de desempenho finais (conforme etapas do processo de Avaliacdo de
Desempenho) e analise dos histéricos funcionais > Até dia 15 de janeiro.
e Envio, a Diretoria, para andlise do resultado final da Avaliacdo de Desempenho, da lista de
evolucdes e andlise do impacto financeiro das evolu¢gdes—>Janeiro.
e Retorno da avaliagdo de desempenho e divulgagido das promog¢des homologadas = Janeiro.
e Efetivacdo nafolha de pagamento e rotinas de registro cadastral de cada funcionario promovido
->Janeiro.
As datas acima poderdo sofrer alteragdes, conforme necessidade de cumprimento de etapas
prévias ou surgimento de varidveis alheias e ndo previstas inicialmente.

Limitacoes das Evolucoes Funcionais

Ficam definidos os seguintes percentuais para evolugdes funcionais:
e Até 35% dos funciondarios concorrentes poderao receber Progressao Horizontal sendo:
o A metade superior para Antiguidade.
o A metade inferior para Merecimento.
e Até 5% dos funciondrios concorrentes poderao receber Progressao Vertical.

Observacao: Serdo utilizados arredondamentos matematicos para cima para definir a quantidade de
progressées. Quando ndo atingidas quantidades em alguma metade das progressdes horizontais, a
quantidade de vagas pode ser suprida pela outra metade até chegar no total de 35% dos funcionarios

concorrentes.
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5. Cargos de Livre Provimento

Compreendem o conjunto de atribuicdes e responsabilidades nao abrangidas pelos cargos e
carreiras existentes no PCS, sendo o seu desempenho dependente da confianca para o exercicio de
atribuicGes tipicas de direcdo, chefia, assessoramento e, intrinsecamente, de planejamento, supervisao,
coordenacado, orientacao e controle. As atribui¢cdes detalhadas estdo estabelecidas no Anexo IV.

Quando o cargo é preenchido por profissional que nao faz parte do quadro efetivo do Cremers,
que é contratado, exclusivamente, para o exercicio da fun¢do, denomina-se Cargo em Comissdo (CC),
sendo vedada a esse profissional as progressdes estabelecidas no PCS.

Quando o cargo é preenchido por profissional do quadro efetivo do Cremers pertencente ao PCS,
denomina-se Fungdo Gratificada (FG), sendo vedada a esse profissional a cumulagdo de gratificacGes
como forma de remuneracao.

Os Cargos de Livre Provimento somente serdo criados ou extintos mediante proposta da
Diretoria e aprovacgao do Plenario, em conformidade com a estrutura organizacional do Conselho, sendo
nomeados/designados e exonerados/dispensados pela Presidéncia do Cremers.

Requisitos e Regras
S3o pré-requisitos para nomeacdo de funcionario para Cargo de Livre Provimento as seguintes
condicdes:
e |dade minima de 18 anos;
e Regularidade com as obrigacdes eleitorais;
e Quitacdo com as obrigacdes militares, quando houver;
e Nivel de escolaridade exigido para o emprego;
e Aptid3o fisica e mental;
e Apresentacao de declaracdo de bens, com indicacdo das fontes de renda, nos termos da Lei
8.730/1993;
e Qutras condi¢des estabelecidas em lei ou em Resolugdo do Plenario do Conselho.

A contratac¢do de Cargos em Comissdo (CC) sera formalizada em contrato individual de trabalho,
mediante Portaria com designacdo especifica da funcdo a ser exercida.

Em caso de necessidade, assim determinada pela Presidéncia do Conselho, os funciondrios
poderdo laborar além da jornada de trabalho. O funciondrio do quadro do Cremers, quando designado
para o exercicio de Funcdo Gratificada, permanecera com a carga hordria definida no contrato de
trabalho.

Os funcionarios nomeados em Cargos em Comissdo que ndo pertencem ao quadro efetivo do
Cremers ndo fazem jus a horas extraordinarias, sendo realizado controle compensatério de banco de
horas conforme artigo 59, §29, §52 e §62 da CLT. Essas horas devem ser compensadas antes do
fechamento das folhas de abril e outubro, nas quais ocorrerdo pagamento do saldo de horas positivas e
desconto do saldo de horas negativas.

Os Cargos de Livre Provimento que tenham atribuicdes tipicas de chefia ou gestdo podem ser
dispensados do controle de ponto, conforme artigo 62, Il, da CLT.

O Cargo em Comissdo tera direito ao salario estabelecido na Tabela 01 - Anexo V, e as vantagens
conferidas aos funcionadrios efetivos, salvo as vedadas no PCS. Ja a Fungdo Gratificada mantera saldrio do

cargo de que é titular e recebera remuneragao extra estabelecida na Tabela 02 - Anexo V.
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O funciondrio nomeado a Fungao Gratificada concorrerd normalmente ao processo de Evolucdo
Funcional, sem prejuizo do valor da gratificagdao. No periodo em que estiver designado para o exercicio
de Cargo de Livre Provimento, caracterizado nas atribuicGes de gestdo e lideranca de equipe, tera
acrescido nos fatores da avaliacdo de desempenho, correspondente as habilidades e atitudes/funcionais,
os fatores Lideranca e Tomada de Decisao, e, ainda, podera ser acrescido, conforme o perfil da Fungdo
de Confianga, os fatores Trabalhar Sob Pressdo e Administracdo de Conflitos.

E possivel que o funciondrio efetivo acumule mais de uma Func3o Gratificada, sem prejuizo de
suas atribuicGes e por absoluta necessidade de servigo, desde que suas naturezas sejam compativeis e
garantido o principio de segregacdo de fungdes, recebendo durante a acumulagdo a Func¢do Gratificada
de maior valor.

Quando dispensado do exercicio da Fung¢do Gratificada, o funcionario retornard a carreira e ao
cargo que ocupa, passando a receber o saldrio fixado para esse, ndo sendo incorporado qualquer
beneficio referente a Funcao Gratificada.

Em caso de afastamento por periodo igual ou superior a 15 dias consecutivos do titular do Cargo
de Livre Provimento, poderd ser designado funciondrio para substituicdo nos impedimentos do titular
através de ato em Portaria. O valor a ser pago pelo exercicio tempordrio em substituicdo sera
proporcional aos dias da efetiva substituicdo sobre valor estabelecido para a Fungdo Gratificada
substituida. Sendo o substituto ocupante de outro Cargo de Livre Provimento, esse exercerd a funcdo do
substituido cumulativamente, sendo vedada a designacdo de outro funcionario para substitui-lo no
mesmo periodo. Cessado o impedimento do titular, o funcionario retornard ao cargo de origem e cessara
0 pagamento das vantagens pecuniarias referentes ao emprego substituido, as quais ndo se incorporam
ao seu saldrio base.

A Diretoria podera deliberar sobre criacdo e extingado de direito a vantagem pecunidria ou Fun¢do
Gratificada. As tabelas de remuneracdao dos Cargos de Livre Provimento, Anexo V, serdo reajustadas
anualmente, a critério da Diretoria, considerando a disponibilidade financeira do Cremers e a atualizacdo
da Tabela Salarial do PCS.

A composicao de valores que constam na tabela 01 e 02 do Anexo V, sdo regulamentados pela
Resolugdo SEI 02/2024, e suas alteracdes, conforme o Anexo IX.

Sobreaviso

No caso de necessidade de servico, a Diretoria poderd, por meio de Portaria, designar funcionario
para ficar a disposicdo/prontiddo, em regime de sobreaviso, no periodo ou tempo fixado fora do horario
de expediente, em dia util de trabalho, final de semana e feriado, sendo pago o valor do saldrio-hora do
funciondrio multiplicado pelo tempo de execu¢do do sobreaviso.

Sobreaviso Departamento de Informatica

Com o avanco da tecnologia nos servicos prestados pelos Cremers, a implantacdo de ferramentas
de servicos para os médicos registrados e a necessidade de garantir disponibilidade de servicos em
horario ndo comercial e em finais de semana, fica instituido o Regime de Sobreaviso aos empregados do
Departamento de Tecnologia da Informacéao (TI), que é o periodo em que o funciondrio permanece a
disposicdo do Cremers, aguardando chamado para atendimento de necessidades essenciais relacionadas

a Tl, ainda que durante periodos de descanso e fora de horario e local de trabalho.
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O sobreaviso serd realizado da seguinte forma:
| - Nos dias Uteis, em regime de sobreaviso, das 18h as 22h; e
Il - Aos sabados, domingos e feriados, das 8 as 22h.

E de responsabilidade do coordenador do departamento apresentar previamente escala de
sobreaviso ao Departamento de Recursos Humanos até o ultimo dia Util de cada més, sendo necessario
o empregado manifestar livre concordancia para realizacdo do regime de sobreaviso e expressar
consentimento para alteracdo do termo aditivo de banco de horas para horas extras, caso aplicavel.

O funcionario recebera para cada hora em regime de sobreaviso um adicional (sobreaviso) fixado
no valor de RS 24,98, conforme pactuado em comum acordo entre Diretoria e funcionarios da TI. Os
valores previstos terdo reflexos nos direitos trabalhistas do empregado e ndo serdo incorporados, para
qualquer efeito, ao salario.

Quando chamado para exercer atividades laborais, receberad sobreaviso e hora extraordinaria
remunerada conforme seu saldrio, nos termos da CLT, bem como, nos casos cabiveis, adicional noturno.

Exemplo de calculo de sobreaviso da Tl:

Expediente de sobreaviso das 18h as 22h = 4h *R$24,98 = R$99,92
Chamado realizado das 20h as 21h = 1h (é paga de acordo com contrato individual do funcionario)
Total do dia = R$99,92 + 1h

O tempo de deslocamento, quando for o caso, ndo sera computado como hora extra. Se
necessario, serdao disponibilizados ao empregado em regime de sobreaviso dois vouchers para
deslocamento até a sede do Cremers. Esses vouchers devem ser solicitados, pelo funciondrio, ao setor
Financeiro e prestado contas apds o fim do sobreaviso.

Durante o periodo de sobreaviso, o empregado designado sera acionado por meio de telefone
celular institucional, para manutencdo ou execuc¢do de a¢des nos seguintes casos:
| — Indisponibilidade ou inconsisténcia de funcionalidade dos servigos disponiveis no portal do Cremers,
sistema CRVIRTUAL, banco de dados, firewall e conexdes ativas de rede e servidores envolvidos, como
AD e Storage;

Il — Demais indisponibilidades ou inconsisténcias relacionadas aos servicos on-line disponiveis via
internet.

O empregado em regime de sobreaviso recebera um telefone celular institucional, ficando
responsdvel por sua guarda e manutencdo, devendo manté-lo ligado no periodo de sobreaviso. Ainda,
apos a execucao do sobreaviso, o funciondrio devera apresentar relatério com registro dos horarios
inicial e final da prestagdo do servico, detalhando as atividades desenvolvidas.

A Diretoria, por Portaria, podera alterar ou prever horarios distintos de sobreaviso, em razdo de
altera¢do do horario de expediente ou por necessidade do servico.

Nos dias Uteis, as demandas ocasionadas em decorréncia de agenda institucional fora do horario
de trabalho ndo serdo atendidas pelo empregado em regime de sobreaviso.

O regime de sobreaviso sera executado conforme as necessidades do Cremers, podendo ser
aumentado, reduzido ou suprimido a qualquer tempo.

Comissoes Permanentes

Licitacdo e Pregoeiro

Ficam estabelecidos os Cargos de Livre Provimento para membro da Comissdao Permanente de

Contratagdo, com o quantitativo que segue:
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Comissdao Permanente de Contratacao
Fungao de Confianga
Nidmero Func¢do Gratificada

01 Presidente da Comissdo

04 Membros da Comissdo

01 Agente de Contratacdo/Pregoeiro

Os membros da Comissao Permanente de Contratacao serdao designados de acordo com o
estabelecido na Lei 14.133/2021, com mandato com duracdo maxima de 12 meses do exercicio civil.

Os trabalhos da Comissao de Contratacdo serdo acompanhados e fiscalizados pela Comissdo de
Tomada de Contas e Licitagdo, composta, no minimo, por trés membros, sendo dois tercos de
conselheiros.

Patrimdnio
Ficam estabelecidos os Cargos de Livre Provimento para membro da Comissdao Permanente de
Patrimbnio, com o quantitativo que segue:

Comissdo Permanente de Patrimodnio
Funcao de Confianga

Numero Fungao Gratificada
01 Presidente da Comissao
02 Membros da Comissdo

Avaliacdo de Documentos

Ficam estabelecidos os Cargos de Livre Provimento para membro da Comissdo Permanente de
Avaliacdo de Documentos, com o quantitativo que segue:

Comissao Permanente de Avaliagdo de Documentos
Fungao de Confianga

Nidmero Func¢do Gratificada
01 Presidente da Comissao
02 Membros da Comissao

Conciliagao
Ficam estabelecidos os Cargos de Livre Provimento para membro da Comissdao Permanente de
Conciliacdo, com o quantitativo que segue:

Comissdao Permanente de Conciliagdo
Fungao de Confianga
Numero Fungao Gratificada
02 Membros da Comissao
A comissao sempre é composta por um procurador e um assistente administrativo.

Protecao de Dados

Ficam estabelecidos os Cargos de Livre Provimento para membro da Comissdao de Protecdo de
Dados, com o quantitativo que segue:
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Comissdao Permanente de Prote¢ao de Dados
Fungao de Confianga

Nidmero Func¢do Gratificada
01 Presidente da Comissdo
03 Membros da Comissao
01 Encarregado - DPO

Gestao da Divida Ativa e Recuperacao de Créditos do CREMERS
Ficam estabelecidos os Cargos de Livre Provimento para membro da Comissdo de Gestdo da

Divida Ativa e Recuperacdo de Créditos do CREMERS, com o quantitativo que segue:

Comissao Permanente de Gestao da Divida Ativa e
Recuperagao de Créditos do CREMERS
Funcdo de Confianga

Numero Fungdo Gratificada
01 Presidente da Comissao
03 Membros da Comissdo

Comissoes Temporarias
Se criadas ComissGes Temporarias, elas devem ter um presidente e quantidade de membros de

acordo com a(s) necessidade(s). As funcdes gratificadas seguem os valores das permanentes.
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6. Avaliagao de Desempenho (AD)

Consiste na analise regular e sistemdtica do desempenho do funcionario para o exercicio das
atividades da carreira e do cargo nos quais estd enquadrado, durante periodo determinado, comparado
com as tarefas que executa, com as metas e os resultados esperados/pretendidos e com o potencial de
desenvolvimento.

Os funcionarios passardo anualmente pelo processo da Avaliacdo de Desempenho, mas apenas
aqueles que pertencem ao PCS concorrerdo as progressdes previstas.

O funcionario que ingressar com o ciclo de AD ja iniciado, participard do processo com o objetivo
de acompanhamento, verificacdo de adaptacdo e aprendizado das atividades atribuidas ao cargo.
Quando o ingresso for apds o primeiro dia de novembro, o empregado nao participard do processo de
avaliagcdo do ano. Os funciondrios que estiverem na ultima faixa horizontal, sem mais progressées
verticais a serem realizadas, devem continuar participando do processo de AD para acompanhamento
comportamental e de desempenho na fungao.

Este Manual ndo apresenta o modelo de AD, uma vez que o processo serd eletronico, a partir de
sistema informatizado, sendo dispensada, assim, sua apresentacao.

Objetivos

e Oportunizar ao empregado publico momento especifico para analise do desempenho dentro
das exigéncias e das atribuicdes estabelecidas para o cargo ocupado na estrutura do Cremers;

e Oportunizar momento de analise e retorno do chefe sobre o desempenho do empregado
publico, a fim de buscar maior eficacia na execugao das atribuicGes e das responsabilidades;

e Servir de parametro para a evolucgdo funcional do empregado publico;

e Reforcar a identificagdo das necessidades de treinamento e desenvolvimento das atividades
desenvolvidas pelos empregados publicos;

e Possibilitar a reflexdao da hierarquia entre chefias e empregado publico, aprimorando os métodos
de gestao.

Metodologia

A AD estd baseada no conjunto de competéncias — pela triade Conhecimentos, Habilidades e
Atitudes (CHA) — especifico para o exercicio de determinado cargo, o qual apoia o ocupante do cargo no
desempenho adequado de suas responsabilidades e no alcance dos resultados esperados/pretendidos.

Para demonstrar a aplicacdo do CHA e sua correlagdo na metodologia para obtencao de
resultados efetivos, seguem trés passos simples:

Conhecer/conscientizar = Conhecimento = Saber

Arriscar/experimentar = Habilidade = Saber Fazer

Praticar/utilizar = Atitude = Querer Fazer

A AD sera realizada por meio de instrumento de avalia¢do, previamente definido e ajustado para
cada cargo, composto por Conhecimentos, Habilidades e Atitudes (CHA), divididas em institucionais e

funcionais. As institucionais sdo importantes para qualquer funciondrio, ocupante de qualquer cargo,
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pois sdo fundamentais para a natureza do negdcio. As funcionais sdo especificas e estdo adaptadas as
exigéncias do cargo.

Tipos de Avaliacdo

A Avaliacdo de Desempenho é composta por:

e Avaliacdo do superior imediato pelo funciondrio - fornece informagbes exatas e detalhadas
sobre o conjunto de competéncias do superior imediato;

e Avaliacdo do funciondrio pelo superior imediato - fornece informacGes exatas e detalhadas
sobre o conjunto de competéncias do funcionario.

Etapas e Prazos

O processo de AD sera composto por macro etapas, as quais indicardo o andamento, sendo:

Etapa Responsavel Prazo

Entrevista de definicdo de objetivos esperados entre Superior imediato e Fevereiro
superior imediato e funcionario funcionario
Preenchimento da avaliagdo da chefia imediata pelo L

L ¢ P Funciondrio 192 a3 15 de dezembro
funcionario
Preenchimento da avaliagdo do funciondrio pelo L .

¢ P Superior imediato 192 a3 15 de dezembro

superior imediato

Entrevista de retorno e orientacdo entre superior Superior imediato e
¢ P P 12 3 15 de dezembro

imediato e funcionario funcionario

Compilagdo de dados dos formuldrios e fechamento o
priag Recursos Humanos 12 3 15 de janeiro

do ponto anual

Entrevista de retorno da Avaliacdo de Desempenho Recursos Humanos 15 a 30 de janeiro

AvaliacOes ndo preenchidas dentro do prazo determinado ndo concorrerdo as progressoes do
ano vigente, sendo utilizada apenas como instrumento avaliativo.
Responsabilidades

Seguem detalhadas:

e A responsabilidade pela “avaliacdo do funcionario pelo superior imediato” serd do superior
imediato na avaliacdo, ou seja, o coordenador que gerenciou o funcionario por mais tempo em
dias no decorrer do ano.

e Quando ocorrer mudanca de setor e de superior imediato até 30 de junho do ano corrente, sera
repassado ao novo coordenadora responsabilidade pela avaliagdo, sendo necessaria nova
“entrevista de definicdo de objetivos esperados entre superior imediato e funciondrio”. Neste
caso, o empregado também passard a avaliar o novo coordenador na “avaliacdo da chefia
imediata pelo funciondrio”. Havendo mais de uma troca de setor, a avaliagdo deve ocorrer no
setor em que o funcionario ficar mais tempo, contando em dias corridos.

e Funcionarios que tém um conselheiro como coordenador serdo avaliados pela Diretoria
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Executiva que conversara reciprocamente com os conselheiros. Da mesma forma, os
funcionarios avaliardo a Diretoria Executiva.

e A area de Recursos Humanos serd responsdavel pela organizacao do processo de Avaliagdo de
Desempenho, garantindo que todas etapas ocorram dentro dos prazos e, em seu encerramento,
gerando relatérios das progressdes realizadas.

e A Comissdo de Evolugdao Funcional tem por objetivo acompanhar o processo, garantindo sua
correta execugao.

Preenchimento

As AvaliacGes de Desempenho serdo preenchidas por meio eletrénico, em link enviado pelo RH
ao avaliador.

Sugere-se que a AD preenchida pelo superior imediato resulte de consulta as areas que tém
interface com o funciondrio, buscando uma visdo ampla e completa do desempenho do empregado,
reduzindo o componente de subjetividade, passivel de ocorrer nesses processos, e possiveis distor¢oes.
Caso existam indicadores individuais de processos de trabalho, deverdo ser considerados na avaliacdo.

Caso haja interesse, tanto o funcionario quanto o superior imediato poderdo contar com o auxilio
de um membro da Comissao de Evolugdo Funcional para o preenchimento do formuldrio da AD.

Entrevistas

Entrevista de definicdo de objetivos esperados entre superior imediato e funcionario

Deve ser realizada no inicio do periodo de trabalho conjunto entre superior imediato e
funciondrio, com o objetivo de alinhar o que é desejado pelas partes em cada uma das competéncias
avaliadas no cargo, definindo atividades a serem realizadas e resultados esperados em cada situacdo
presente no setor.

Entrevista de retorno e orientacdo entre superior imediato e funcionario

Deve ser realizada apds superior imediato e funcionario preencherem seus formularios e os
dados serem computados pelo RH, gerando um relatdrio Unico da avaliacdo que devera ser assinado
pelos dois e devolvido ao RH.

Entrevista de retorno da Avaliacdo de Desempenho

Deve ser realizada por convocacao do funcionario pelo RH no término do processo de Avaliagdo

de Desempenho. Neste momento, é informado ao funcionario sua Nota Final e se houve progressao.
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Itens a serem avaliados

Conhecimentos Institucionais

Sdo trés itens comuns a todos os funcionarios:
Quem somos? - Propdsitos, objetivos e fungdes do Cremers
Como atuamos? - Estrutura e funcionamento dos setores do Cremers
Fung¢ao como membro da institui¢do - Rotinas do setor em que trabalha atualmente

Conhecimentos Funcionais

Elencados conforme Anexo VI. Cada cargo e setor sdo avaliados por itens diferentes, conforme
Perfil do Cargo constante no Anexo Il. Nesses itens, deve ser levado em consideracdo se o funciondrio
gue ja possui o conhecimento, por ser exigéncia de seu concurso, busca se manter atualizado.

Habilidades e Atitudes Institucionais

S3o itens comuns a todos os funciondrios:
Comprometimento - Agir com compromisso e dedicacdo face as suas responsabilidades e a melhoria
continua de desempenho, em consonancia com a visdo e a missdo da instituicdo, empenhando-se para
o adequado desenvolvimento de suas tarefas, zelando pelo patrimonio e pela imagem do Cremers.
Comunicagdo - Capacidade de se expressar de forma clara, precisa, objetiva e assertiva, com habilidade
para ouvir, interpretar e dar retorno, demonstrando compreensdo do conteddo e buscando o
entendimento entre partes, ouvindo com atencdao, mantendo um didlogo aberto, dando espaco para o
outro se pronunciar, aceitando o ponto de vista do outro, usando vocabulario e tom de voz adequados
ao ambiente e a situa¢do, manifestando opiniGes e oferecendo contribuicdo.
Disciplina - Agir com coeréncia a legislacao, as normas internas e as politicas estabelecidas pelo Cremers,
bem como RH e superiores imediatos.
Disponibilidade - Predisposicdo para aceitar solicitacdes externas.
Etica e Discrigdo - Associadas a conduta diante de principios éticos, agindo de acordo com as normas de
conduta da instituicdo, priorizando a honestidade e a transparéncia nas relaces de trabalho internas e
externas, bem como o respeito ao sigilo profissional, e ndo praticando quaisquer infra¢des
administrativas.
Flexibilidade e Adaptabilidade - Capacidade de se adaptar a rotinas, atividades, mudancas, processos
e/ou padrbes de comportamento em funcdo de eventos planejados ou n3o, e assumir novas
responsabilidades e tarefas ao mesmo tempo, sem detrimento da qualidade do trabalho ou servigo
prestado.
Gestdo do Tempo - Capacidade de planejar e organizar o trabalho a fim de definir, sequenciar e
determinar a duragdo e a prioridade das atividades a serem executadas, com foco no cumprimento de
prazos acordados.
Motivacdo para Aprender - Buscar continuamente novos conhecimentos que fundamentem e
aperfeicoem o desenvolvimento do trabalho.
Organiza¢dao - Capacidade de desenvolver trabalhos com etapas planejadas e ordenadas, segundo
prioridades estabelecidas, mantendo o ambiente de trabalho ordenado e cumprindo prazos estipulados.
Postura Profissional - Capacidade de agir com educacdo, presteza, civilidade, de forma acolhedora,
cordial e com polidez no trato com as pessoas e mantendo apresentacao pessoal adequada ao ambiente,
atendendo sempre da melhor forma e respeitando diferencas individuais.
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Proatividade - Capacidade de identificar situagdes e necessidades de intervengao, antecipando-se a
problemas ou necessidades futuras, e identificar situacdes e problemas em sua drea de atuagdo e agir
para soluciona-los, de forma a incrementar o desempenho profissional de sua area e a qualidade dos
servicos prestados.

Relacionamento Interpessoal - Interagir com subordinados, colegas, superior imediato e/ou clientes de
forma a facilitar o desempenho no trabalho, com harmonia, com disponibilidade para ajudar,
contribuindo com o grupo e comportando-se socialmente de acordo com o ambiente.

Respeito - Capacidade de aceitar a individualidade e a opiniao das pessoas com as quais se relaciona,
inclusive criticas sobre sua atuacdo profissional. Da a sua opinido com cuidado e serenidade e permite o
espaco de seus colegas.

Responsabilidade - Ser comprometido com a realizacdao das atividades que |he sao delegadas, com as
atribuicGes e as obrigacdes perante a instituicdo e com o cumprimento dessas. Assume seus erros e
procura minimiza-los. Finaliza as tarefas sob sua responsabilidade, mesmo que, para isso, necessite de
apoio eventual.

Trabalho em Equipe - Facilidade em desenvolver trabalhos em parceria com outras pessoas da equipe,
dividindo tarefas e demanda de trabalho e respeitando as combinacgdes realizadas.

Zelo - Associado ao cuidado e ao manuseio adequado de materiais, produtos, ferramentas e
equipamentos utilizados no desempenho das atribuicdes. E cuidadoso no manuseio de equipamentos,
ferramentas e maquinas usados no ambito das atribuicGes, zelando pela ordem, limpeza e manutencdo
dos objetos. Procura evitar o desperdicio de materiais e produtos utilizados na rotina de trabalho.

Habilidades e Atitudes Funcionais

Elencados conforme Anexo VII. Cada cargo e setor sdo avaliados por itens diferentes, conforme
perfil do cargo constante no Anexo Il.

Itens para avaliagdo dos superiores imediatos

e Conhece propdsitos, objetivos e fungdes do Cremers.

e Entende estrutura e funcionamento dos setores do Cremers.

e Domina as rotinas do setor que gerencia.

e Age com comprometimento e dedicacgdo com o Cremers e com sua equipe face as
responsabilidades em consonancia com a visdo e a missao da instituigao.

e Foca no desenvolvimento da equipe, zelando pelo patrimonio e pela imagem do Cremers.

e Age com coeréncia a legislacdo e as normas internas e as politicas estabelecidas pelo Cremers,
bem como RH e superiores imediatos.

e Tem predisposicao para aceitar solicitagcdes externas.

e Tem conduta profissional e postura pessoal diante de principios éticos, normas e procedimentos
institucionais. Age de acordo com as normas de conduta da instituicdo, priorizando a
honestidade e a transparéncia nas relagdes de trabalho internas e externas.

e Tem flexibilidade para adaptar rotinas, atividades, processos e/ou padrdes de comportamento
em func¢do de eventos planejados ou ndo, adaptando-se a mudancas e auxiliando a equipe a se
adaptar.

e Respeita o sigilo profissional e ndo pratica quaisquer infragdes administrativas.

e Consegue gerir seu tempo e o da equipe, definindo, sequenciando e determinando a duragdo e
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a prioridade das atividades a serem executadas, e fazendo o planejamento e a organiza¢do do
setor.

Busca continuamente novos conhecimentos que fundamentem e aperfeicoem o
desenvolvimento de seu trabalho e da equipe.

Age com educacdo, ética, sigilo e presteza, mantendo apresentacdo pessoal adequada ao
ambiente, sendo acolhedor e cordial com a equipe, atendendo sempre da melhor forma e
respeitando diferencgas individuais.

Tem capacidade de identificar situacGes e necessidades de intervencdo, antecipando-se a
problemas ou necessidades futuras. Identifica situacdes e problemas na sua drea de atuacdo e
age para soluciona-los, de forma a incrementar o desempenho profissional de sua area e a
gualidade dos servigos prestados.

Tem facilidade em desenvolver trabalhos em parceria com outras pessoas da equipe, dividindo
tarefas e demanda de trabalho e respeitando as combinacdes realizadas.

E cuidadoso no manuseio de equipamentos, ferramentas e maquinas utilizadas no ambito de
suas atribuicdes, zelando pela ordem, limpeza e manutencao dos objetos do setor. Procura evitar
o desperdicio de materiais e produtos utilizados na rotina de trabalho.

Tem expertise técnica e gerencial combinadas.

Escuta diferentes pontos de vista, incentivando o consenso e o didlogo.

Costuma dar feedback de forma adequada sobre as atividades dos funcionarios.

Pontuacdo Avaliacdo de Desempenho

Pontuacao Formularios

Cada item avaliado terd 10 niveis de avaliacdo indicando o grau de proficiéncia do funcionario

naquele item especifico, conforme o cargo. Para cada grau de proficiéncia foram atribuidas notas de um
a 10 que, ao final da avaliagdo de todos os itens presentes na AD, gerara a pontuacdo final em cada um
dos formuldrios de AD do funcionario.

Nota

Descri¢ao

Demonstra NENHUMA evidéncia de conhecimento/habilidade/atitude, necessitando de
supervisao ininterrupta para execucdo das atividades. Ndo demonstra boa vontade em
aprender.

Demonstra NENHUMA evidéncia de conhecimento/habilidade/atitude, necessitando de
supervisao ininterrupta para execucdo das atividades. Possui interesse em apreender.

Demonstra POUCA evidéncia de conhecimento/habilidade/atitude, necessitando de
supervisdo constante para execuc¢do das atividades.

Demonstra ALGUMAS evidéncias de conhecimento/habilidade/atitude, ja realizando as
atividades de menor complexidade com autonomia, mas necessitando conferéncia e
supervisdo para atividades de maior complexidade.

Demonstra evidéncias de conhecimento/habilidade/atitude DENTRO DO ESPERADO para o
exercicio da fungao.

Demonstra evidéncias de dominio AVANCADO de conhecimento/habilidade/atitude para
o exercicio da funcao.

Desenvolve suas atividades com dominio AVANCADO e AUTONOMIA (nos limites de seu
cargo) sem necessitar de supervisdo constante.
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Demonstra nivel de EXCELENCIA para sua funcdo quanto a
conhecimento/habilidade/atitude.

E REFERENCIA dentro do setor na multiplicacdo interna de conhecimento, melhoria de

9 processos, modelo de conduta, realizando com autonomia atividades de maior
complexidade, ndo necessitando de supervisdo para realizacao das atividades.

Consegue assumir por completo todas as responsabilidades do cargo/fungao, ndo ficando
qualquer atividade pendente, mesmo na auséncia de lider.

10

N/A Nao Aplicavel. Utilizar somente para os itens relativos ao conhecimento e as situacdes em
gue o conhecimento requerido ndo fez parte das atividades desenvolvidas pelo avaliado.

A pontuacdo final da AD é o resultado em percentual que o funcionario atingiu da pontuacgdo
maxima do cargo. Esse cdlculo é realizado conforme descrito abaixo e sera eliminatério ou classificatério,
indicando a posicdo do funciondrio na posicdo geral de classificacdo do grupo de funcionarios, bem como
sua participacdo ou ndo no processo de Evolugdo Funcional, conforme diretrizes definidas pelo PCS, pelo
processo de AD e pela Diretoria.

A Nota Final ird compor uma escala conceitual que identificara os seguintes niveis de avaliagcdo
do funcionario em relagdo ao grupo:

Classificagdo Desempenho
Menor que 25% Insatisfatério
Igual ou maior que 25% até menor que 50% Abaixo do Requerido
Igual ou maior que 50% até menor que 70% Requerido
Igual ou maior que 70% até menor que 85% Atende as expectativas
Igual ou maior que 85% até menor que 95% Excede as expectativas
Igual ou maior que 95% até maior nota Excepcional

No caso de funcionadrios, a nota da avaliacdo ja é sua Nota Final:

Férmula Simulagdo de calculo para cargo com 23 itens
Total de Pontos Atingido na AD 196
Total de pontos maximo do cargo 230
Nota Formulario 0,85217
X X
100 100
Nota Formulario Final 85,22%
+ +
Assiduidade Assiduidade
Faltas Faltas
Atrasos/Saidas Antecipadas Atrasos/Saidas Antecipadas
Nota Final Avaliagdo 85,22%

No caso de coordenadores, cada formulario de AD terd um peso para compor a Nota Final:

Formulario Peso
Avaliacdo da chefia imediata pelo funcionario 2
Avaliacdo do funciondrio pelo superior imediato 3
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A Nota Final do coordenador leva em consideragdo os pesos:

Férmula Simulagdo de calculo para cargo com 23 itens
Chefia imediata Equipe
Total de Pontos Atingido na AD 210 196
Total de pontos maximo 230 230
Nota Formulario 0,9130 0,85217
X X X
Peso formulario * 100 2 *100 3*100
Nota Formulario Final 182,608% 255,651%
Soma Formularios/Total de Peso 438,259%/5
Nota Final Formularios 87,65%
+ +
Assiduidade Assiduidade
Faltas Faltas
Atrasos/Saidas Antecipadas Atrasos/Saidas Antecipadas
Nota Final Avaliagdo 87,65%

Aquele funciondrio que durante 36 meses nao tiver nota superior a 50% devera ser submetido a
estudo especifico quanto a conveniéncia ou ndo de sua permanéncia na instituicao.

Para os funciondarios que atuam nas Delegacias, situadas em cidades fora da sede da instituicao,
a Nota Final da AD destinada ao superior imediato passara por revisdo e aprovac¢do da Coordenadoria
das Delegacias que, se julgar necessario, poderd realizar alteracdo por meio de declaracdo de motivos
encaminhada a Comissao de Evolugao Funcional, cabendo a essa a decisdo de aceitar ou ndo a alteragao
da Coordenadoria das Delegacias.

Cada funcionario tera acesso a nota que recebeu de seu superior imediato. E os coordenadores
terdo acesso a média das notas que seus subordinados concederam a ele.

Assiduidade

A nota da AD tem acréscimos por assiduidade de acordo com a tabela abaixo:

Numero de Faltas Nao | Numero de Numero de Pontos a
. . Horas de atraso
Abonadas ocorréncias Acrescentar na AD
0 0 Oh 2
0 la5s até 4h 1
1 0 Oh 1

Funcionarios sem horarios de ponto fixo ndo tém direito a esse beneficio.
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Absenteismo

A nota da AD tem descontos por faltas e atrasos de acordo com as tabelas abaixo:

Numero de Faltas Nao Abonadas | Numero de Pontos a Descontar na AD
1 0
2 1
3 2
4 3
5 ou mais 4
Numero de
ocorréncias Horas de atraso | Numero de Pontos a Descontar na AD
la5 até 4h 0
la5s de 4h01min a 6h 0,5
la5s de 6h01min a 8h 1
la5s de 8h01min a 16h 2
la5s de 16h01min a 24h 3
la5s de 24h01min a 32h 4
la5s mais de 32h 5
6al0 até 4h 2
6al0 de 4h01min a 8h 3
6al0 de 8h01min a 16h 4
6al0 de 16h01min a 24h 5
6al0 de 24h01min a 32h 6
6al0 mais de 32h 7
10a 15 até 4h 4
10a 15 de 4h01min a 8h 5
10a 15 de 8h01min a 16h 6
10a 15 mais de 16h 7
16 ou mais - 8

N3o gerardo ocorréncias casos impossibilitados de avisos prévios com saida durante o

expediente conforme lista abaixo:

Conselho Regional de Medicina do Estado do Rio Grande do Sul
Av. Princesa Isabel, 921 | Bairro Santana | Porto Alegre - RS | CEP: 90620-001

Acidentes com comprovacdo de hospitalizacdo de conjuge, ascendente, descendente, irmao ou
pessoa que, declarada em sua Carteira de Trabalho e Previdéncia Social, viva sob sua
dependéncia econémica;

Obitos de ascendente, descendente e irm3o de conjuge.

O grau de parentesco apenas pode ser comprovado com documentos oficiais e, no caso de
acidente com hospitalizacdo, é necessario boletim com entrada no hospital.
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7. Anexos

Anexo | - PERFIL DE CARGOS — MODELO

Perfil de cargo
Dados de identificagdo

Grupo de cargos
Nome do cargo: Carga Horaria I
Nivel:
Data realizagéo: | Data da ultima reviséo: |

Objetivo do cargo

Atribuic6es Detalhadas

Conhecimento (Saber)

Formacao exigida
Conhecimentos funcionais

Habilidades (fazer) e Atitudes (ser e aplicar)

Funcionais
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Anexo Il - PERFIL DE CARGOS DESCRITIVO

Perfil de cargo
Dados de identificagao

Grupo de cargos Apoio Operacional

Nome do cargo: Motorista | Carga Horaria | 200h
Nivel: Pleno

Data realizagéo: 15/07/2004 | Data da ultima reviséo: | 10/05/2021

Objetivo do cargo
Cargo operacional, necessario para organizar a execugao e das tarefas relativas a transporte de passageiros, correspondéncias,

equipamentos e materiais de escritério, conforme demanda de trabalho, garantindo segurancga, condigdes de uso e trafegabilidade do
veiculo.

Atribuicdes Detalhadas

Realizar todas as atividades citadas no nivel basico e acrescentar a estas:

. Realizar controles mensais e anuais de utilizagao dos veiculos, consolidando os dados anotados no relatério de utilizagdo do
veiculo;

. Controlar a realizagao da verificagao de todos os veiculos, dos principais itens de seguranca, como também dos prazos de
manutengdes preventivas;

. Encaminhar o veiculo para a manutengéo preventiva e para realizagdo de consertos eventuais a partir da autorizagao da chefia
imediata;

. Controlar vencimentos das taxas relacionadas aos veiculos da instituicdo como IPVA e seguro, encaminhando previamente para
regularizagao ao setor especifico;

. Realizar o mapa mensal de cada veiculo - calcular km rodados por litros, consumo de combustivel, gasto mensal total, por km e
por veiculo, passar para chefia imediata realizar o controle; com a finalidade de fornecer dados para célculos de custos e
apreciacgao de irregularidades;

. Orientar os motoristas, quanto a adequada utilizagéo de veiculos;

. Solicitar a reposigao de material necessario para o funcionamento do setor;

. Realizar demais atividades correlatas, a critério de seu superior imediato ou da Diretoria.

Conhecimento (Saber)
Formacao exigida Ensino Médio completo e Carteira de habilitagéo tipo D
Conceitos basicos de mecanica de carro
Conhecimento de seguranga automobilistica
Direcao defensiva
Elaboragéao de relatérios
Gestéo de processos
Legislacéo de transito

Conhecimentos funcionais

Habilidades (fazer) e Atitudes (ser e aplicar)

Funcionais

e  Agilidade
Atendimento ao Cliente
Atencao Concentrada
Equilibrio Emocional
Planejamento Técnico
Resoluc¢do de Problemas
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Perfil de cargo
Dados de identificacao

Grupo de cargos Técnico

Nome do cargo: Agente Fiscal Carga Horaria | 200h
Nivel: Pleno

Data realizagdo: 10/05/2021 | Data da ultima revisdo: | 10/05/2021

Objetivo do cargo

Cargo técnico com responsabilidade e complexidade médias, cuja finalidade é dar suporte, basicamente administrativo, ao trabalho dos
coordenadores de Fiscalizagdo e/ou dos médicos fiscais, controlar e acompanhar as atividades de natureza fiscalizadora, orientar a
classe médica e os estabelecimentos de saude.

Atribuicées Detalhadas

Realizar, sob orientagao e supervisao dos médicos conselheiros do Departamento de Fiscalizagdo e médicos fiscais, fiscalizagao
preventiva e (repressiva) em estabelecimentos de saude publica e/ou privada, através da realizagado de visitas e vistorias, coletar
informagdes e verificar o cumprimento de medidas e determinagdes do Cremers, por ocasido de dendncias, sindicancias,
processos ou por vistorias de rotina;

. Auxiliar na execugao das atividades desenvolvidas no setor de Fiscalizacdo, auxiliando em vistorias pré-agendadas em
estabelecimentos de saude, publicos e privados, dentro do Estado do Rio Grande do Sul, observando as condigbes de
funcionamento dos servigos e equipamentos direta ou indiretamente relacionados a assisténcia médica, verificando todos os itens
constantes do roteiro recebido da Coordenagéo;

. Realizar a fiscalizagédo de estabelecimentos atuantes na area médica que solicitarem registro junto ao Cremers, efetuando “in
loco” a verificagdo das condi¢des das areas fisicas, equipamentos e se a atuagéo esta em conformidade com o que estabelece o
objetivo social definido no Contrato social apresentado, observando ainda a validade dos documentos relacionados com a
atividade tais como Alvaras e outros;

. Dirigir-se aos locais a serem fiscalizados dentro do Estado do Rio Grande do Sul conduzindo veiculo do Cremers, atendendo
rigorosamente as regras de transito e zelando pela manutengéo e conservagao do veiculo utilizado;

. Enviar as Unidades vistoriadas as respectivas Notificagdes se for o caso, mantendo o arquivamento de todos os documentos
expedidos e recebidos, organizando os respectivos cadastros;

. Interpretar as disposigdes legais e regulamentares pertinentes as fiscalizagdes e manté-las devidamente arquivadas, fornecendo-
as aos setores competentes para instauragéo e condugéo de processos e sindicancias no ambito do Conselho;

. Atender e orientar o publico, interno e externo, por telefone e/ou pessoalmente, prestando com cortesia os esclarecimentos
solicitados, tomando providéncias quando relacionados ao seu Setor, fazendo os encaminhamentos necessarios nos demais
casos;

. Dar suporte ao trabalho do setor de Fiscalizagdo ou do médico fiscal conforme orientagédo e determinagao interna, executando
outras tarefas correlatas, sempre que solicitado;

. Contribuir para a manutengao do arquivo organizado no setor onde atua;

. Executar outros servigos de apoio administrativo, tais como coleta, registro e analise de informagoes, digitagao, langamentos e
conferéncia de dados em sistemas informatizados, organizagao de arquivos, processos e ficharios, emissao e conferéncia de
documentos e textos diversos, protocolo, preenchimento e atualizagdo de cadastros e outros, seguindo processos e rotinas
estabelecidas, agindo sempre de acordo com as orientagdes recebidas;

. Redigir e digitar minuta de correspondéncia, a proposito de objeto de fiscalizagéo;

. Digitar, redigir, selecionar, classificar e arquivar documentos;

. Operar equipamentos diversos tais como: som, filmadoras, multimidia, videoconferéncia, dentre outros, conforme a necessidade
do setor de fiscalizagdo do Cremers;

. Participar de eventos, solenidades, reunides e outras atividades quando for convocado;

. Inserir e/ou alterar dados nos softwares utilizados pelo Cremers, tais como para tramitar protocolos, gerar correspondéncias,
documentos em geral, envelopes, ARs, entre outros;

. Realizar demais atividades correlatas, a critério de seu superior imediato ou da Diretoria.

Conhecimento (Saber)

Ensino médio completo e curso técnico em Secretariado, Administracéo, Assistente Juridico
Formacao exigida ou curso correlato

e  Atendimento ao publico

. Atendimento telefénico

. Conhecimentos de informatica (Pacote Office basico)
. Técnicas de arquivamento

. Portugués

e Redagéao de oficios

e  Codigo Etica Médica

. Resolugdes Cremers e CFM

Conhecimentos funcionais

Habilidades (fazer) e Atitudes (ser e aplicar)

Funcionais
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Agilidade

Atendimento ao Cliente
Atengao Concentrada
Priorizacao
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Perfil de cargo
Dados de identificacao

Grupo de cargos Técnico

Nome do cargo: Agente Fiscal Carga Horaria | 200h
Nivel: Especialista

Data realizagdo: 10/05/2021 | Data da ultima revisdo: | 10/05/2021

Objetivo do cargo

Cargo técnico especializado, necessario para dar suporte aos coordenadores e Diretoria, analisar rotinas, emitir pareceres técnicos,
orientar a execugao de procedimentos de sua area de atuagao, orientar o publico em geral e demais empregados publicos sobre
esclarecimento de duvidas ou assuntos mais complexos, buscando solucionar impasses ou situagdes de conflito, garantindo a
agilidade e exatiddo no encaminhamento de assuntos de sua area de atuagéo e de outros setores do Cremers.

Atribuicdes Detalhadas

Realizar as atividades previstas no nivel pleno e acrescentar a estas:

. Implantar, conferir e executar servigos que lhe forem repassados pela chefia imediata;

. Propor novas agdes, a fim de otimizar a execugao das atividades de sua area;

. Realizar a gestao e fiscalizagdo de contratos relacionados a sua area, quando necessario;

. Coordenar a execugao das atividades desenvolvidas no setor de Fiscalizagéo, cuidando de agendas escalas e prazos a serem
cumpridos;

. Coordenar o envio de Notificagdes e seu devido arquivamento, além do arquivamento de todos os documentos expedidos e
recebidos;

. Instruir demais integrantes do setor sobre interpretagbes e arquivamento de disposi¢des legais e regulamentares pertinentes as
fiscalizagoes;

. Conferir a redagédo de minuta de correspondéncia quando solicitado pela coordenacéo sugerindo melhorias;

. Organizar eventos, solenidades, reunides e outras atividades quando for convocado.

Conhecimento (Saber)

Formacao exigida Superior completo: Administragéo, Secretariado, Direito ou curso correlato

. Atendimento ao publico

e  Atendimento telefénico

. Conhecimentos de informatica (Pacote Office basico)
. Técnicas de arquivamento

. Portugués

. Redacéo de oficios

e  Cddigo Etica Médica

. Resolucdes Cremers e CFM

Conhecimentos funcionais

Habilidades (fazer) e Atitudes (ser e aplicar)

Funcionais

e Agilidade

Atendimento ao Cliente
Atengao Concentrada
Criatividade
Planejamento Técnico
Priorizagédo

Trabalhar sob pressao
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Perfil de cargo
Dados de identificagao

Grupo de cargos Técnico

Nome do cargo: Assistente Administrativo Carga Horaria | 200h
Nivel: Pleno

Data realizagdo: 15/07/2004 | Data da ultima revisdo: | 10/05/2021

Objetivo do cargo
Cargo necessario para organizar a execugao de rotinas de apoio técnico-administrativo aos diversos setores do Cremers, bem como
das Delegacias Seccionais, realizando atividades de atendimento ao cliente e de operacionalizagéo de processos técnicos e
administrativos, visando a agilidade, a presteza e a exatidao na prestagao do servigo sob sua responsabilidade.

Atribui¢coes Detalhadas

Realizar as atividades previstas no nivel basico e acrescentar a estas:

Para todas as fungdes

e  Acompanhar o retorno de pendéncias de informagdes, oficios, pareceres ou demais documentos solicitados por seu setor
interna ou externamente;

. Coordenar e controlar a agenda de atividades relacionadas ao responsavel ou responsaveis pelo setor;

. Ministrar treinamento aos colegas novos no setor ou sobre novos procedimentos;

. Receber, analisar e classificar correspondéncias enviadas pelo Protocolo aos coordenadores ou conselheiros ou responsaveis
por setor, selecionar previamente, priorizar encaminhamentos, dar prosseguimento e distribuir aos responsaveis;

. Elaborar e redigir atas, oficios, memorandos, certiddes, certificados e outros documentos necessarios ao andamento das
atividades no seu setor de trabalho; e encaminhar para assinatura do responsavel e enviar ao seu destinatario conforme normas
internas do Cremers;

. Secretariar Conselheiros, Presidente ou Coordenadores, bem como membros de Comissdes, Audiéncias, Camaras Técnicas,
CODAME e setores, organizando, auxiliando administrativamente e agendando compromissos relacionados ao Cremers;

. Realizar demais atividades correlatas, a critério de seu superior imediato ou da diretoria.

Para fungao na Secretaria Operacional

. Orientar, acompanhar e controlar o arquivamento correto das correspondéncias e documentos enviados ao Protocolo, Pessoa
Fisica e Juridica e nos demais arquivos da empresa, padronizando o sistema de arquivamento;

. Orientar aos colegas quanto ao uso de telefone no Cremers, padrao de atendimento e execugéo das atividades de rotina;

. Registrar no sistema todas as informagdes de inscrigdo de novos médicos, atualizacéo de titulagéo, especializacéo e residéncia
médica, reinscrigao, revalidacao de registro de especialista e pagamentos de anuidades, transferéncias no prontuario do médico
e cédula de identidade;

. Emitir cédulas e carteiras profissionais médicas, registros em diplomas médicos ou demais documentos, com as devidas
assinaturas e entrega-los sempre que possivel no ato do atendimento presencial.

. Expedir visto temporario;

. Realizar registro de médicos estrangeiros e transferéncias, arquivando documentagao quando necessario

. Conferir a digitacdo de documentos relativos ao processo de registro de médicos recém formados, titulagéo, especializagéo e
residéncia médica, reinscrigéo, revalidagao de registro de especialista e registro de empresas que prestam servigos médicos;

e Analisar documentos e pareceres relacionados ao registro de pessoa juridica, tendo a fungéo de orientagéo dos processos;

. Registrar novos cadastros de Pessoa Juridica e alteragdes contratuais, cancelamentos e suspensoes;

e  Verificar o andamento da documentagéo expedida pela Pessoa Juridica a entes externos, observando prazos e reiterando
correspondéncias nao respondidas;

. Prestar orientagdes a solicitagdo de descontos e/ou pagamento de taxas da Pessoa Juridica e despachos relacionados;

. Analisar, acompanhar e finalizar as solicitagdes através dos sistemas solicitados pela coordenagao;

e Registro de regimento interno de Corpo Clinico, Comiss&o de Etica e Diregdo Clinica

Para fungao na Coordenadoria das Delegacias

. Auxiliar e monitorar atividades das seccionais;

. Emitir relatérios de atividades e indicadores relativos as seccionais;

. Organizagao de expedientes e férias autorizando junto a coordenagao;

. Auxiliar e encaminhar demandas das seccionais que possam surgir no decorrer das atividades, incluindo demandas dos
Delegados;

. Atualizar dados relativos a seccionais no site do Cremers.

Para fungédo na Contabilidade

. Apoiar atividades administrativas basicas da Contabilidade;

. Classificar documentos a serem contabilizados, conferindo as informagdes necessarias, a proveniéncia e identificando o nimero
e natureza da conta a ser langado aquele custo;

. Conferir e controlar o saldo de contas, confrontando com o raz&o, identificar divergéncias e compatibilizar os valores;

. Realizar o calculo dos tributos em geral;

. Encaminhar processos de liquidagao, conferindo seus valores, clausulas contratuais, cronograma de pagamento, emitindo
comprovantes para liberagéo de valores;

e Analisar e verificar todos os procedimentos legais envolvidos no processo de empenhamento da despesa, a respectiva
liquidagéo e pagamento, interagindo com os demais Setores do Cremers;

. Preencher formularios para fins de contabilizacéo;
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Revisar contas contabeis e balancetes, comparando dados com a documentagéo original, buscando conciliagédo entre controles
contabeis sintéticos e analiticos;

Elaborar relatérios sobre atividades contabeis e financeiras da Instituicdo, disponibilizando para setores internos ou se
necessario para 6rgaos externos;

Zelar pelo cumprimento das normas contabeis, orientando os setores quanto as melhores praticas.

Para fungéo no Financeiro

Executar e controlar as atividades financeiras do Cremers;

Controlar fluxo de caixa, realizando transferéncias entre as contas do Conselho, aplicagdes e saques quando necessarios e
autorizados;

Controlar e renegociar prazos de pagamento, evitando pagamento de juros e multas bancarios;

Administrar sob responsabilidade suprimento de fundo;

Analisar as prestagdes de contas de concessao de suprimento de fundo e de diarias de funcionarios;

Emitir relatério dos pagamentos efetuados e encaminhar, junto a nota fiscal para contabilidade registrar e arquivar;

Realizar relatério de pagamento para médicos, baseado em documentos recebidos e encaminhar para aprovacao e assinatura
do Presidente e do Tesoureiro;

Agendar e realizar pagamentos diversos, conforme vencimento, respeitando os procedimentos internos do setor Financeiro;
Atendimento presencial, sempre que solicitado pelos setores/diretoria;

Emitir oficios em resposta ou e-mail de correspondéncia protocolada ao tesoureiro;

Emissao e conferéncia de extrato bancarios, monitorando movimentagdes bancarias, saldos, resgates, entre outros;
Acompanhar a conciliagdo bancaria das Contas do Cremers;

Realizar o controle financeiro das despesas efetuadas no Cremers e suas Delegacias;

Enviar arquivo bancério e verificar retorno de pagamentos;

Realizar depdsitos bancarios referente devolugédo de anuidades e taxas apds analise do setor responsavel;

Cadastrar eventos e processos dos conselheiros, delegados, convidados e funcionarios no sistema definido pela coordenagao.
Realizar o pagamento, conferéncia e controle de verbas indenizatdrias (jetons, auxilio representacéo, diarias, ressarcimento
combustivel, passagens);

Despachar documentos pertinentes ao setor junto a Diretoria.

Para fungdo em Arrecadagao

Emitir parcelamentos, realizando todas etapas que possam ser necessarias no processo.;

Gerenciar e monitorar os débitos em parcelamento;

Controlar as pendéncias do setor relativas a tarefas de Arrecadagao;

Emitir oficios, memorando, certifico de quitagéo, suspensao de execugéo, prosseguimento de execugao e baixa;
Realizar baixa das anuidades e taxas;

Proceder as baixas de dividas em decorréncia dos pagamentos efetuados;

Fornecer informagdes referente solicitagdo de Anistia dos Débitos, cancelamento de empresa e possiveis descontos, de acordo
com os procedimentos do Cremers;

Fornecer célculos referente diferenga de anuidade conforme alteragédo de capital social da empresa;

Expedir certiddes para encaminhamento a Procuradoria Juridica, a fim de proceder a Cobranga Judicial;
Gerenciar a inscri¢cdo e o cancelamento da divida ativa;

Realizar a gestéo dos débitos em divida ativa — SGDA, elaborando relatérios de controle conforme a periodicidade requerida;
Realizar cobrangas de médicos e empresas em situagao de inadimpléncia;

Excluir débitos conforme parecer da Procuradoria Juridica aprovado pela Diretoria;

Administrar sob responsabilidade suprimento de fundo;

Conhecer as resolugdes e leis pertinentes ao seu setor e atividades desenvolvidas;

Analisar, solicitar ou gerar créditos em sistema proprio do setor;

Gerar os devidos débitos de arrecadagéo no sistema préprio do setor;

Solicitar exclusédo de débito de anuidades e taxas do sistema quando necessario;

Organizar fluxo de cobranga durante o ano;

Enviar e baixar arquivos de remessa banco.

Para funcdo em Recursos Humanos

Conferir ponto eletrénico, realizando ajustes, conforme orientagéo da Diretoria

Rodar a prévia da Folha de Pagamento e conferir;

Calcular e conferir todos os encargos da Folha de Pagamento.

Gerar guias para pagamento dos encargos mensais e anuais encaminhando para setor financeiro realizar pagamento;
Incluir os pagamentos de terceiros na geragao das guias de encargos mensais;

Enviar a versao final da Folha de Pagamento para assinaturas, conforme tramites internos;

Realizar controle de exames demissionais e admissionais, bem como rotinas administrativas de admisséo e rescisao de
contrato de trabalho;

Emitir relatorios da folha de pagamento, férias, horas extras e outros, quando solicitado;

Emitir correspondéncia para funcionarios em situagdes de suspensao, adverténcia, comunicagdes, enviando para o superior
imediato conferir e passar aos funcionarios;

Realizar e controlar arquivo de documentagao de funcionarios e do departamento de pessoal;

Atuar como preposto nas homologacdes e reclamatérias trabalhistas;

Elaborar escala de trabalho e de férias dos empregados publicos, conforme necessidade;

Realizar o controle dos beneficios;

Emitir CAT, certidées negativas e outros documentos legais necessarios;

Fazer contato com a empresa de selegao de estagiarios acionando o processo e passando as informagdes necessarias a
funcao;
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. Realizar célculos para pagamento dos estagiarios e passar para o responsavel da area que envia para a empresa realizar o
pagamento;

. Realizar o controle de presencga de todos os funcionarios do Cremers, conforme horario de chegada e saida e batida no relégio
ponto, orientando o empregado publico, a Diretoria administrativa e coordenagéo de setor, quando existir alguma irregularidade;

. Realizar analise prévia sobre a realizagdo de horas extras, emitir parecer técnico e encaminhar para aprovagao do Presidente e
Diretoria, o pagamento, o desconto ou a compensagao das horas extras realizadas, dando retorno aos empregados publicos;

. Fazer cumprir as regras de administracdo de pessoal, através de controles, acompanhamento do funcionario no exercicio de
sua funcgéo e aplicagdo de puni¢gdes quando necessario, juntamente com a Diretoria ou com o Coordenador de Setor;

. Fazer escala de férias e folgas, resolver problemas e pendéncias em relagéo as férias e folgas e a assuntos relativos a
administragao de pessoal.

Para fungdao em Compras e Licitagoes

. Realizar relatérios para subsidiar decisdes da Diretoria;

. Elaborar e analisar documentagéo técnica, legal e administrativa no encaminhamento dos processos de licitagéo, para subsidiar
decisdes superiores;

. Realizar e acompanhar processos licitatérios da instituicdo, devidamente instruidos com projeto basico ou termo de referéncia
autorizados pela autoridade superior, com aprovagao dos setores competentes, observando a modalidade a ser adotada, em
conformidade com os critérios previstos na Lei de licitagbes e na legislagédo aplicavel, instruindo o processo administrativo
licitatério em todas as suas etapas, desde a identificagdo de necessidade, elaboragao dos critérios, publicagao, distribuicdo de
editais, reunido de apresentacéo, efetivagdo da compra, recebimento do material e documentacgéo; sendo referéncia neste
assunto;

. Elaborar pareceres sobre compras de materiais, equipamentos e servigos de terceiros, relacionados aos processos de licitagéo,
levando em conta a legislagédo, o orgamento aprovado e as diretrizes da instituicdo, para subsidiar decisdes superiores;

. Submeter os processos licitatérios, bem como os de dispensa e de inexigibilidade a Procuradoria Juridica, efetuando os ajustes
de sua competéncia, quando pertinentes;

. Instruir esclarecimentos/impugnacgdes apresentados por interessados quanto aos termos do edital, recorrendo as equipes
técnicas setoriais, quando necessario;

. Fazer a divulgagao da licitagéo, e/ou requerer do setor competente a sua divulgagéo, por meio de instrumento proéprio;

. Subsidiar demais setores quanto as questdes legais relacionadas a processos licitatorios;

Redigir e emitir pareceres técnicos sobre contratos, oficios e documentos relacionados com processos licitatérios e baseados na

legislagéo;

Elaborar minutas e editais padronizados para publicagdes previstas em lei, atentando para os critérios de cumprimento da lei;

Participar da comisséo de licitagéo e equipe de apoio ao Pregéo;

Atuar como agente de contratagao/pregoeiro, mediante capacitagdo especifica;

Realizar publicagdo em imprensa oficial.

Para fungao no Almoxarifado

. Realizar o recebimento fisico dos materiais, conferindo quantidades, descrigbes e a integridade dos itens em relagéo as notas
fiscais, pedidos de compra ou documentos de entrada.

. Identificar e reportar qualquer divergéncia, avaria ou item faltante ao superior imediato para as devidas providéncias.

. Efetuar a armazenagem adequada dos materiais nas areas designadas, seguindo diretrizes internas de enderegamento,
agrupamento e rotagdo de estoque (como FIFO/LIFO, se aplicavel) para otimizar o espago e garantir a integridade dos itens.

. Manter a organizagao, limpeza e identificagdo das areas de armazenagem, facilitando o acesso e a localizagdo dos materiais.

e  Zelar pela conservagéo e seguranga dos materiais estocados, minimizando riscos de danos, perdas ou obsolescéncia.

. Realizar a separagéo de materiais conforme as requisi¢cdes internas autorizadas, preparando os itens corretos e nas
quantidades especificadas para entrega.

. Embalar os materiais de forma segura para transporte interno ou externo e efetuar a entrega aos solicitantes, obtendo a devida
comprovacgao de recebimento.

. Operar e manter atualizado o sistema de controle de estoque (ERP ou software especifico), registrando todas as
movimentagdes (entradas, saidas, transferéncias, ajustes) com precisdo e garantindo a integridade dos dados.

. Conduzir e monitorar inventarios fisicos (ciclicos, rotativos e anuais), investigar as causas das divergéncias identificadas e
implementar a¢des corretivas para manter a acuracidade do estoque.

e  Aplicar e otimizar praticas de controle de estoque para prevenir excessos, faltas, perdas e obsolescéncia, contribuindo para a
"otimizagao de custos e alocagéo de recursos".

. Comunicar a necessidade de ressuprimento de itens com base nos niveis minimos de estoque, colaborando com o setor de
Compras.

. Elaborar relatérios sobre movimentagéo de estoque, consumo de materiais, custos, e desempenho do almoxarifado, fornecendo
informagdes analiticas para a tomada de decisdo do Departamento de Suprimentos e Infraestrutura.

e Analisar o desempenho de fornecedores no que se refere a qualidade e prazos de entrega dos materiais, subsidiando o setor de
Compras e Licitagoes.

. Propor a padronizagdo de materiais e otimizagédo de processos no almoxarifado, contribuindo para a eficiéncia operacional.

. Sugerir a incorporagéo de novas tecnologias ou metodologias que aprimorem a gestdo do almoxarifado, como automacgao e
rastreabilidade de itens.

. Contribuir para a gestéo do ciclo de vida dos materiais, incluindo o descarte adequado de itens e a promogéao de praticas
sustentaveis.

. Colaborar na elaboragéo e revisado de Procedimentos Operacionais Padrdo (POPs) para as atividades do almoxarifado.

. Manter a organizagdo e o arquivamento da documentacéo relacionada as operagdes do almoxarifado (notas fiscais, requisigcdes,
relatorios).

. Manter-se atualizado sobre as melhores praticas em gestdo de almoxarifado e controle de estoque, bem como sobre a
legislacéo aplicavel a sua area de atuacéo.

. Realizar outras atividades correlatas ao seu perfil, conforme definigdo do superior imediato.
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Para fungao na Comunicagao

e  Verificar anuncios relacionados a area médica e da saude, veiculados nas midias tradicionais e digitais, e encaminhar aos
setores pertinentes para avaliagdo e procedimentos, conforme regras de divulgagédo do Cremers;

. Realizar a decupagem de arquivos de audio e video, quando solicitado pela coordenagao do setor ou Diretoria;

. Apoiar a coordenacgao do setor em atividades administrativas relativas a contratagéo de Publicidade;

. Organizar e arquivar matérias, entrevistas e reportagens encaminhadas pelas Delegacias Seccionais sobre assuntos médicos
ou de interesse do Cremers.

Para fungado na SAT

. Encaminhar ao setor competente as providéncias definidas na ata de cada reunido ou Plenaria;

Secretariar julgamentos, apreciagao de sindicancia e sessdes plenarias;

Encaminhar Sindicancias e Processos pelo sistema proprio;

Fazer a juntada de ARs e cuidar prazos em Processos e Sindicancias

Encaminhar documentos para assinatura das partes responsaveis em diversas etapas das sindicancias e dos processos e

consultas, inclusive para CT.

Para fungao na SAT, CODAME e Camaras Técnicas

e Auxiliar na organizagéo de eventos;

. Emissao de relatorios relativos a pesquisas solicitadas pelas camaras técnicas e Codame;

. Orientar os participantes das reunides quanto aos procedimentos internos de funcionamento da CT, Codame e SAT;

. Secretariar as reunides Camaras Técnicas, Codame e SAT.

Para fungado na SAT, Camara Técnica, Fiscalizagao, Juridico e Ouvidoria

. Realizar pesquisas de pareceres correlatos em sites da area médica e da saude, em pareceres anteriores, no codigo de ética,
em outras autarquias ou outras fontes, para embasar pareceres e consultas técnicas emitidas pelos diversos setores do
Cremers, como Ouvidoria, CT, Comissdes, Procuradoria Juridica e SAT;

. Redigir, digitar, enviar e/ou arquivar oficios, memorandos, solicitagdes, pautas, atas e demais documentos, conforme
andamento dos processos e reunides das comissdes, das Camaras Técnicas, Ouvidoria e processos coordenados pela SAT,
enviando posteriormente para protocolar e encaminhar ao setor devido e/ou arquivar; digitar pareceres.

Para fungao na Fiscalizagao

e  Acompanhar visitas de fiscalizagao, tirar fotos, filmar e gravar, conforme orientagéo do fiscal;

. Montar relatério de visita de fiscalizagao e encaminhar para diretoria, apds supervisionado e assinado;

Para fungao na Ouvidoria

. Controlar a presenca dos participantes da Ouvidoria e enviar a folha de presenga para o setor financeiro;

. Registrar em formulario préprio, como um protocolo, todas as consultas realizadas por telefone, por e-mail ou pessoalmente
para a Ouvidoria;

Para fungao na Camara Técnica, Fiscalizagdo e Ouvidoria

. Imprimir consultas solicitadas pela home page, repassar ao médico ouvidor, coordenador da Camara técnica ou Comissoes
para elaborar a resposta e posteriormente digitar a resposta, enviando ao consulente.

Para fungao no Setor de Eventos

e  Acompanhar agenda de eventos, organizando e gerenciando a infraestrutura necessaria para sua realizagao;

. Realizar as agdes necessarias para o funcionamento de toda infraestrutura de Tecnologia utilizada nos Eventos.

. Supervisionar os eventos realizados por terceiros, organizando e gerenciando a infraestrutura necessaria para sua realizagao.

Para fungao no Setor de Arquivos

. Busca e guarda de documentos;

. Organizacéo e controle dos arquivos;

. Digitalizagcdo de documentos;

L]

L]

Auxiliar a implantagéo das diretrizes de arquivo elaboradas pelo(a) Arquivista.
Demais demandas que sejam necessarias para manter a ordem documental.

Para fungao no Setor Central de Atendimento

. Prestar o primeiro atendimento aos médicos e prestadores de servigos médicos advindos da central de telefonia e via os
demais canais de comunicagéo (redes sociais);

e  Realizar atendimento telefénico com qualidade, direcionando as demandas aos funcionarios que efetivamente irdo resolver a
demanda, evitando-se assim a transferéncia equivocadas das ligagdes.

e  Realizar a resolugédo imediata das demandas de baixa e média complexidade relacionados aos assuntos dos setores SO-PF,
SO-PJ, Financeiro, Arrecadagéo e TI;

. Encaminhar as demandas que ndo necessitem de maior tempo para resolugao ao setor responsavel e acompanhar o
respectivo tramite;

e  Auxiliar a Secretaria Operacional (PF-PJ) no aprimoramento de seus processos de trabalho para dar maior celeridade as

demandas internas;

Realizar atividades administrativas da Secretaria Operacional (PF-PJ) relacionadas com sua area de atuagéo;

Despachar com a Diretoria encaminhamentos que necessitam de maior urgéncia ou decisao superioras;

Garantir o correto encaminhamento de documentos aos demais setores do Conselho, acompanhando os prazos fixados;

Participar de reunides de Diretoria quando solicitado para demonstragdo de dados e de andamento/acompanhamento de

projetos;

. Sugerir praticas modernas e atualizadas de rotinas administrativas, visando a otimizagdo dos recursos internos e a satisfagao
do médico ou dos setores internos;

. Acompanhar o desempenho e a forma do atendimento aos médicos e prestadores de servigos médicos e controlar o
cumprimento das solicitagdes;

. Elaborar relatérios que demonstrem o desempenho de seu setor com informacgdes, apresentando uma analise técnica ou
gerencial das informag¢des demonstradas para subsidiar a Diretoria na tomada de decisdes;

. Realizar demais atividades correlatas, a critério do superior imediato ou da Diretoria.

Para a fungdo no Setor de Protocolo
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o  Receber, classificar, registrar, distribuir e controlar a tramitagao de todos os documentos fisicos e eletrénicos recebidos no
CREMERS;

o Definigao de normas, rotinas e procedimentos de identificagéo para registro no SAS (Sistema de Acompanhamento de

Servigos);

Expedigédo de documentos e os respectivos procedimentos decorrentes;

Atender ao publico interno e externo nas questdes relacionadas a documentos;

Executar as atividades de digitalizagdo de documentos e gerenciamento de arquivo digital;

Gestao das atividades de arquivo permanente do CREMERS e as atividades de conferéncia dos dados cadastrais de pessoas

fisicas e juridicas registradas no CREMERS;

e Arquivar permanentemente e desarquivar, quando for o caso, autos e documentos, cuidando da conservagao e organizagéo do
arquivo;

. Gerar 0 arquivo de documentos obsoletos e ndo aplicaveis;

Conhecimento (Saber)
Ensino médio completo e curso técnico em Secretariado, Contabilidade, Administragéo,
Assistente Juridico ou curso correlato
Geral:

. Atendimento ao publico

. Atendimento telefénico

. Conhecimentos de informatica (Pacote Office basico)

. Portugués

. Redagéo de oficios

e  Técnicas de arquivamento
Arrecadacgéo

. Legislagéo Tributaria

e Legislagdo Cremers e CFM

. Matematica financeira

. ResolugdesCremers e CFM
Contabilidade:

. Balancetes

. Legislagéo Tributaria

. Legislagéo Publica

. Matematica financeira

. Classificagédo contabil
Financeiro:

. Fluxo e Saldos bancarios

. Legislagéo Tributaria

Formacao exigida

Conhecimentos funcionais e  Legislagao Publica
. Matematica financeira
Juridico:

e  Codigo Etica Médica

. Resolugdes Cremers e CFM
Licitagdes e Compras/Almoxarifado:

. Estoque

. Legislagéo de Licitagbes

. Legislagéo Publica

. Licitagdes

. Pregéo eletrénico
RH:

e  Calculos de Folha de Pagamento

. Conceitos de Folha de Pagamento

. Legislagéo Trabalhista

. Preposto trabalhista

. Regras registro de ponto

. Relatorios de Folha de Pagamento
SO, SAT, Fiscalizqgéo e CT:

e  Codigo Etica Médica

. Nogdes organizagao de eventos

. Resolugdes Cremers e CFM

Habilidades (fazer) e Atitudes (ser e aplicar)

Funcionais
e  Agilidade
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e  Atendimento ao Cliente
. Atencao concentrada
. Priorizagéo
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Perfil de cargo
Dados de identificacao

Grupo de cargos Técnico

Nome do cargo: Assistente Administrativo Carga Horaria | 200h
Nivel: Especialista

Data realizagdo: 15/07/2004 | Data da ultima revisdo: | 10/05/2021

Objetivo do cargo
Cargo técnico-administrativo especializado necessario para analisar rotinas, emitir pareceres técnicos, orientar a execugéo de
procedimentos de sua area de atuagéo, orientar o publico em geral e demais empregados publicos sobre esclarecimento de duvidas ou
assuntos mais complexos, buscando solucionar impasses ou situagdes de conflito, garantindo agilidade e exatiddo no encaminhamento
de assuntos de sua area de atuagao e de outros setores do Cremers.

Atribuicdes Detalhadas

Realizar as atividades previstas no nivel basico e pleno e acrescentar a estas:

Para todas as fungoes

Orientar aos colegas do setor, quanto as rotinas do setor, quando existirem duvidas mais complexas;

Orientar e treinar os novos colegas sobre rotinas do setor;

Resolver junto ao cliente ou demais empregados publicos, impasses e questdes de maior complexidade;

Propor alteragdes para melhoria das rotinas do seu setor de atuagao;

Controlar o orgamento de seu setor de atuagéo, se necessario;

Solicitar material necessario para realizagdo do trabalho do setor de atuagdo, como material de apoio ou material para consulta;

Realizar demais atividades correlatas, a critério do superior imediato ou da diretoria.

Para fungado na Secretaria Operacional

. Analisar, orientar, e executar rotinas do setor, quando existirem duvidas mais complexas, em atividades relacionadas ao
atendimento ao cliente, ao registro de médicos recém formados, titulagao, especializagao e residéncia médica, reinscrigao,
revalidacéo de registro de especialista e registro de empresas que prestam servicos médicos e aos setores de arrecadacao,
protocolo e expedigdo de documentos.

Para funcao na Contabilidade

. Elaborar e realizar rotinas contabeis de nivel intermediario;

. Assessorar e subsidiar a Diretoria e Coordenagdo do setor quanto a legislagao trabalhista, tributaria e fiscal referente ao seu setor
de atuacgao;

. Emitir relatérios que retratem a movimentacao financeira, os procedimentos contabeis e o orgamento para assessorar a
Coordenagéo e Diretoria na tomada de decisoes;

e Analisar servicos executados, verificando a exatiddo dos dados, efetuando calculos e realizando corregdes.

Para fungao na Financeiro

e  Assessorar e subsidiar a Diretoria e Coordenacgéo do setor quanto a legislagao trabalhista, tributaria e fiscal do setor publico;

Emitir relatérios que retratem a movimentacgao financeira;

Controlar o orgamento do seu setor;

Controlar e supervisionar o processo e as rotinas do contas a pagar, de acordo com normas fiscais;

Controlar o correto preenchimento de informag¢des em documentos e notas fiscais, quando do recebimento de compras ou

prestacéo de servigos terceirizados quanto a procedéncia, natureza do servico e identificacdo da conta a ser langado no registro;

. Analisar servigos executados, verificando a exatiddo dos dados, efetuando calculos e realizando corregoes.

Para fungao na Arrecadagao

e  Assessorar e subsidiar a Diretoria e Coordenacgéo do setor quanto a legislagao trabalhista, tributaria e fiscal referente ao seu setor

de atuagao;

Emitir relatérios que retratem a movimentagao financeira para assessorar a Coordenagéo e Diretoria na tomada de decisées;

Controlar o orgamento do seu setor;

Organizar e coordenar as atividades de langamento, controle e fiscalizagdo da arrecadacéo e suas respectivas competéncias;

Controlar o correto langamento de informacgdes referentes aos pagamentos dos médicos;

Promover iniciativas para proposi¢do de medidas indispensaveis ao aperfeicoamento da arrecadagao;

Gerenciar politicas de incremento de receita;

Analisar servigos executados, verificando a exatiddo dos dados, efetuando calculos e realizando corregoes.

Para fungdao em Recursos Humanos

. Assessorar e subsidiar a Diretoria e coordenagéao do setor quanto a legislagéao trabalhista do setor publico;

Apoiar a execugao do PCS, na digitagdo de material e elaboragao de documentos;

Desenvolver e atualizar rotinas de pessoal, conforme legislacéo vigente;

Conferir os registros de ponto eletronico e realizar ajustes, para informar a folha de pagamento;

Conferir a folha de pagamento e liberar juntamente com a Diretoria e o presidente, encaminhando para os tramites de autorizagéo

e deposito bancario, com assinaturas do presidente e do tesoureiro;

. Orientar os funcionarios quanto a politicas internas de pessoal e medidas administrativas.

Para fung¢ao na Comunicagao

. Revisar textos a serem publicados pelo Cremers nos diversos meios e canais de comunicagao internos e externos;

e  Acompanhar e organizar demandas da imprensa relacionadas as fungdes, acdes e atividades do Cremers;

. Acompanhar a pauta e a produgdo de material para a edicdo da Revista do Cremers.
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Para fungao em Compras e Licitagoes

. Realizar relatérios de maior complexidade para subsidiar decisdes da Diretoria, coordenador da Assessoria de Comunicagao e
Diretoria;

. Decidir sobre processos de licitagdo, conforme orientagéo, considerando todas as informagdes ligadas ao orgamento da compra;

. Participar da comisséo de licitagédo, sendo responsavel pela organizacao e arquivamento da documentacédo dos processos.

Para fungao na SAT

. Revisar a digitagédo de atas e pautas de plenarias ou demais reunides, analisando e acompanhando os encaminhamentos dados;

e  Avaliar os processos administrativos e sugerir corregdo de rumo, quando da néo eficacia do processo ou de uma etapa;

. Elaborar o edital de publicagédo de censura publica ou outra publicagéo relativa aos processos e encaminhar para validagdo da
Procuradoria Juridica e Diretoria;

. Organizar e acompanhar plenarias, sindicancias e processos, orientando os procedimentos administrativos para os demais
colegas.

Para fungdo na SAT e Camara Técnica

. Fazer contatos com os médicos e integrantes das Camaras Técnicas para agendar e confirmar participagao das reunides,
conforme agenda.

Para fungao na Camara Técnica

. Organizar eventos das Camaras Técnicas;

. Realizar relatérios anuais dos eventos, dos pareceres emitidos, das reunides realizadas, da frequéncia dos membros das CTs e

enviar a Diretoria para acompanhamento;

Organizar reunides, debates, féruns e dilemas éticos entre as CTs e publicos externos;

Elaborar, emitir, distribuir as atas de reunides

Orientar os participantes das reunides quanto aos procedimentos internos de funcionamento da Camara Técnica;

Deliberar com o responsavel do setor as agdes definidas na ata das reunides;

Acompanhar o retorno e pendéncias das informagdes, oficios, pareceres ou demais documentos solicitados por Camara Técnica,

interna ou externamente;

. Fazer a interface com os demais setores internos para andamento das atividades das Camaras Técnicas;

. Realizar pesquisa bibliografica e documental referente as solicitagdes externas para as Camaras Técnicas;

. Secretariar o responsavel da area, conforme demandas solicitadas.

Para fungao no Juridico

. Subsidiar tecnicamente os conselheiros e a diretoria no transcorrer dos processos, sindicancias e consultas juridicas, quanto ao
conteudo juridico.

Para fungao no Setor de Arquivos

Busca e guarda de documentos;

Organizacéo e controle dos arquivos;

Digitalizagéo de documentos;

Auxiliar a elaboragao das diretrizes de arquivo elaboradas pelo(a) Arquivista.

Demais demandas que sejam necessarias para manter a ordem documental.

Para fungado no Almoxarifado

. Realizar o recebimento fisico dos materiais, conferindo quantidades, descri¢des e a integridade dos itens em relagéo as notas
fiscais, pedidos de compra ou documentos de entrada.

. Identificar e reportar qualquer divergéncia, avaria ou item faltante ao superior imediato para as devidas providéncias.

. Efetuar a armazenagem adequada dos materiais nas areas designadas, seguindo diretrizes internas de enderegamento,
agrupamento e rotacdo de estoque (como FIFO/LIFO, se aplicavel) para otimizar o espago e garantir a integridade dos itens.

. Manter a organizagao, limpeza e identificagdo das areas de armazenagem, facilitando o acesso e a localizagdo dos materiais.

. Zelar pela conservagao e seguranga dos materiais estocados, minimizando riscos de danos, perdas ou obsolescéncia.

. Realizar a separagéo de materiais conforme as requisi¢gdes internas autorizadas, preparando os itens corretos e nas quantidades
especificadas para entrega.

. Embalar os materiais de forma segura para transporte interno ou externo e efetuar a entrega aos solicitantes, obtendo a devida
comprovagao de recebimento.

. Operar e manter atualizado o sistema de controle de estoque (ERP ou software especifico), registrando todas as movimentagdes
(entradas, saidas, transferéncias, ajustes) com preciséo e garantindo a integridade dos dados.

. Conduzir e monitorar inventarios fisicos (ciclicos, rotativos e anuais), investigar as causas das divergéncias identificadas e
implementar agdes corretivas para manter a acuracidade do estoque.

. Aplicar e otimizar praticas de controle de estoque para prevenir excessos, faltas, perdas e obsolescéncia, contribuindo para a
"otimizag&o de custos e alocagéo de recursos".

. Comunicar a necessidade de ressuprimento de itens com base nos niveis minimos de estoque, colaborando com o setor de
Compras.

. Elaborar relatérios sobre movimentagao de estoque, consumo de materiais, custos, e desempenho do almoxarifado, fornecendo
informagdes analiticas para a tomada de decisdo do Departamento de Suprimentos e Infraestrutura.

e Analisar o desempenho de fornecedores no que se refere a qualidade e prazos de entrega dos materiais, subsidiando o setor de
Compras e Licitagdes.

. Propor a padronizagédo de materiais e otimizagdo de processos no almoxarifado, contribuindo para a eficiéncia operacional.

. Sugerir a incorporagao de novas tecnologias ou metodologias que aprimorem a gestao do almoxarifado, como automacgéo e
rastreabilidade de itens.

. Contribuir para a gestao do ciclo de vida dos materiais, incluindo o descarte adequado de itens e a promogao de praticas
sustentaveis.

. Colaborar na elaboragéo e revisdo de Procedimentos Operacionais Padrdo (POPs) para as atividades do almoxarifado.

. Manter a organizagéo e o arquivamento da documentagao relacionada as operagdes do almoxarifado (notas fiscais, requisigoes,
relatorios).
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. Manter-se atualizado sobre as melhores praticas em gestdo de almoxarifado e controle de estoque, bem como sobre a legislagéo
aplicavel a sua area de atuagao.
. Realizar outras atividades correlatas ao seu perfil, conforme definicdo do superior imediato.
. Auxiliar na elaboragao de politicas de boas praticas em controle de materiais.
Para a fungao no Setor de Eventos
Acompanhar agenda de eventos, organizando e gerenciando a infraestrutura necessaria para sua realizag&o;
Responder pelo funcionamento dos sistemas e por toda infraestrutura de Tecnologia utilizada nos Eventos;
Supervisionar os eventos realizados por terceiros, organizando e gerenciando a infraestrutura necessaria para sua realizagéo;
Acompanhar eventos organizando e monitorando: Projegdes; Notebooks e Computadores;
Realizar os atos necessarios para gravacdes e transmissdo de conteudos via Streaming;
Auxiliar organizadores e palestrantes no decorrer de suas apresentagdes durante o evento;
Montar fiagdes de rede necessarias para o evento;
Organizar computadores necessarios para recepgao do evento;
Dar suporte aos recepcionistas e organizadores em questdes ligadas a infraestrutura necessaria para realizagao do evento;
Manusear equipamentos de audio e/ou video;
Organizar agenda de escala de trabalho dos funcionarios para eventos, quando necessario;
Realizar demais atividades correlatas, a critério do superior imediato ou da Diretoria.
Para a funcao no Setor de Protocolo
. Organizar e supervisionar as atividades de protocolo como recebimento, classificagdo, registro, distribuicdo, controle da
tramitagado, expedigédo e autuagao de documentos e os respectivos procedimentos relacionados;
e  Supervisionar e realizar as atividades de registro de documentos fisicos e eletrénicos no SAS (Sistema de Acompanhamento de
Servigos);
. Supervisionar as normas, rotinas e procedimentos de identificacdo de registro no SAS (Sistema de Acompanhamento de
Servigos);
Supervisionar e realizar o atendimento telefénico para informagdes sobre protocolos e tramitagdo de documentos;
Supervisionar e realizar o atendimento ao publico interno e externo nas questées relacionadas a documentos;
Supervisionar e realizar as atividades de digitalizagdo de documentos e gerenciamento de arquivos digitais;
Realizar a gestéo do arquivo permanente do CREMERS;
Supervisionar a conferéncia das informacdes relacionadas a enderegos, telefones e e-mail de pessoas fisicas e juridicas inscritas
no CREMERS que se encontram desatualizadas no banco de dados, feita de oficio, e, caso determinado pela Diretoria , auxiliar
na atualizagéo das informagdes cadastrais executadas pela Secretaria Operacional — Pessoa Fisica e Pessoa Juridica;
Realizar atividades administrativas relacionadas com sua area de atuagao;
Despachar com a Diretoria encaminhamentos que necessitam de maior urgéncia ou decisao superior;
Garantir o correto encaminhamento de documentos aos demais setores do Conselho, acompanhando os prazos fixados;
Participar de reunides de Diretoria quando solicitado para demonstragéo de dados e andamento de demandas;
Sugerir praticas modernas e atualizadas de rotinas administrativas, visando a otimizagéo dos recursos internos e a satisfagao dos
usuarios;
e  Acompanhar o desempenho e a forma do atendimento aos médicos e prestadores de servigos médicos e controlar o cumprimento
das solicitagdes;
. Elaborar relatérios que demonstrem o desempenho de seu setor com informagdes, apresentando uma andlise técnica ou gerencial
das informagdes demonstradas para subsidiar a Diretoria na tomada de decisoes;
Realizar demais atividades correlatas, conforme solicitagdo da Diretoria.

Conhecimento (Saber)

Superior completo: Administragéo, Jornalismo, Secretariado, Letras, Direito, Contabilidade
Formacao exigida ou curso correlato
Geral:

. Atendimento ao publico

e  Atendimento telefénico

e  Conhecimentos de informatica (Pacote Office basico)

e  Técnicas de arquivamento

. Portugués

. Redagéo de oficios

Arrecadacao
e Legislagao Tributaria
Conhecimentos funcionais e Legislagdo Cremerse CFM

. Matematica financeira

. ResolugdesCremers e CFM
Contabilidade:

. Balancetes

. Legislagéo Tributaria

e Legislagédo Publica

. Matematica financeira

. Classificagao contabil;
Financeiro:
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. Fluxo e Saldos bancarios

e  Legislagao Tributaria

. Legislagéo Publica

. Matematica financeira
Juridico:

e  Codigo Etica Médica

. Resolugdes Cremerse CFM
Licitagbes e Compras/Almoxarifado:

. Estoque

e Justintime

. Legislagéo de Licitagbes

. Legislagéo Publica

. Licitagdes

. Logistica

. Pregéo eletrénico
RH:

. Célculos de Folha de Pagamento

. Conceitos de Folha de Pagamento

e Legislagéo Trabalhista

. Legislagéo Previdenciaria

. Preposto trabalhista

. Regras registro de ponto

. Relatérios de Folha de Pagamento
SO, SAT, Fiscalizqgéo e CT:

e  Codigo Etica Médica

. Nogdes organizagao de

. Resolugdes Cremers e CFM

Habilidades (fazer) e Atitudes (ser e aplicar)

Funcionais

e  Agilidade
Atendimento ao Cliente
Atengao Concentrada
Criatividade
Planejamento Técnico
Priorizagédo
Trabalhar sob pressao
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Perfil de cargo
Dados de identificagao

Grupo de cargos Técnico

Nome do cargo: Técnico de Informatica Carga Horaria | 200h
Nivel: Pleno

Data realizagdo: 15/07/2004 | Data da ultima revisdo: | 10/05/2021

Objetivo do cargo
Cargo técnico, necessario para executar as rotinas de apoio técnico de informatica aos diversos setores do Cremers, realizando
atividades de base no setor de Tl para viabilizar a operacionalizagdo de processos técnicos informatizados, garantindo a
disponibilizagédo de recursos de informatica, visando manter os recursos tecnoldgicos em operagao, apoiando os usuarios quanto o
uso correto dos recursos de softwares e hardwares oferecidos, contribuindo para agilizagado do atendimento ao cliente.

Atribuicdes Detalhadas

Infraestrutura

Fazer testagem para verificar funcionamento e instalagées dos pontos de rede e do hub;

Apoiar e acompanhar os servigos de manutencgéo da rede;

Avaliar as causas de interrupgao no sistema, informando os problemas detectados e sugerindo reparo;

Verificar a rotina de backup;

Acompanhar o desempenho do sistema de rede de computadores, identificando e sinalizando distorgdes;

Executar a instalagéo e a manutencao de programas nas estacdes de trabalho;

Executar a instalagédo de aplicativos especificos do Cremers;

Suporte

Realizar manutencgéo e troca de componentes nos equipamentos como HD, placas, entre outros;

Realizar suporte ao usuario quanto a ddvidas de uso de micros e impressoras, por telefone, pessoalmente ou remoto;

Realizar suporte ao usuario na manutengéo e reparos de equipamentos;

Prestar informagao ao usuario quanto a formas adequadas e corretas de uso dos equipamentos;

Realizar manutengéo e configuragéo de VPN/servigo de acesso remoto a rede interna, em ambiente ja existentes;

Realizar testes na impressora, executar rotinas de limpeza e auto-teste e quando o problema é de maior complexidade,

encaminhar para conserto por empresa terceirizada;

Instalar micro nos setores e configurar programas necessarios para rodar aplicativos especificos do Cremers;

. Preparar as estacdes de trabalho, configurar teclados, mouse, monitor e demais medidas necessarias;

. Executar projetos de alteragéo nos recursos disponibilizados como a migragao dos servidores em Linux, Windows, ou sistemas
operacionais virtualizados com acompanhamento da coordenagao;

. Prestar suporte direto em relagéo a recursos de Tl e demandas relacionadas, ao usuario na sede, nas delegacias ou externos,
desde que diretamente relacionado aos servigos e sistemas do Cremers. Atendimento telefénico ao usuario externo, referente
ao Portal.

. Atuar na instalacéo, configuragéo, teste e operagédo de equipamentos e periféricos de Tl utilizados durante eventos realizados
no ou pelo Cremers.

Desenvolvimento

Realizar manutencgéo e atualizagédo de softwares utilizados no Cremers;

Elaborar relatérios para consultas;

Aplicar o antivirus para verificar a presenca de virus em algum equipamento da rede, CD ou disquete externo;

Executar apresentagdes em PPT para diretoria, montar e operar equipamentos durante apresenta¢des no Cremers e fora;

Desenvolver relatérios para fins estatisticos com as informagées do sistema;

Desenvolver mala direta para envio de correspondéncias;

Realizar atividades de atualizagao, apoio e suporte com supervisao direta, conforme novos projetos desenvolvidos pela

Instituigéo.

. Realizar demais atividades correlatas, a critério de seu superior imediato ou da Diretoria.

Conhecimento (Saber)
Formagao exigida Técnico em Informatica
Atendimento ao publico
Atendimento telefénico
Inglés técnico
Leitura atualizada em temas da area
Tl — Banco de Dados
Conhecimentos funcionais o  Nogdes de estrutura de dados e SQL
. Tl — Hardware
o Dimensionamento de recursos de hardware
o  Montagem de equipamentos
. Tl — Rede
o  Arquitetura de rede

cremers.org.br
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Tipos de rede Windows / Linux / Unix
Hardware de rede

Seguranca

Intranet

Novas tecnologias

e Tl - Sistema Operacional

Comandos basicos de linha e tipos de Shell Unix
Elaboragéo de script

Instalagao e atualizagédo do sistema Operacional
Integracdo Unix Windows

Administracéo e seguranca

e  Tl—Suporte

Habilidades (fazer) e Atitudes (ser e aplicar)

Funcionais

Agilidade

Atendimento ao Cliente
Atengao concentrada
Capacidade Analitica
Equilibrio Emocional
Priorizacao

Resolugdo de Problemas
Trabalhar sob pressao

Conselho Regional de Medicina do Estado do Rio Grande do Sul
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Perfil de cargo
Dados de identificagao

Grupo de cargos Técnico

Nome do cargo: Técnico de Informatica Carga Horaria | 200h
Nivel: Especialista

Data realizagdo: 15/07/2004 | Data da ultima revisdo: | 10/05/2021

Objetivo do cargo

Cargo técnico especializado, necessario para executar e organizar as rotinas de apoio técnico de informatica aos diversos setores do
Cremers, realizando atividades especializadas no setor de Tl para viabilizar o bom desempenho dos processos técnicos
informatizados, garantindo a disponibilidade de recursos de informatica, visando manter seu setor com ferramentas atualizadas e
orientando a solugéo de problemas técnicos.

Atribuicoes Detalhadas

Realizar as atividades do nivel pleno e acrescentar a estas:

Infraestrutura

. Executar e orientar servigos de manutengao e ampliagdo da rede como cabeamentos, instalagado de hardware e software;

e  Acompanhar a selecéo, prospecgéo ou avaliagdo de empresas terceirizadas para prestagao de servicos de manutengéo e/ou

ampliagdo de hardware e software;

Administrar a rotina de backup;

Avaliar e propor a atualizagao do parque de impresséo e de equipamentos;

Avaliar e sugerir solu¢gdes em Hardware e software, emitindo parecer técnico para compra de equipamentos;

Avaliar condigdes e sugerir solugdes de seguranga para rede;

Auxiliar na investigagdo das causas de interrup¢ao no sistema, propondo e executando a¢des de melhoria para solugdo dos

problemas detectados e liberagéo rapida do sistema;

. Orientar o desempenho do sistema de rede de computadores, identificando e sinalizando distorgdes e indicando solugdes
técnicas apropriadas;

. Orientar e acompanhar a execugéao de rotinas de backup na rede;

. Acompanhar as rotinas de administragéo do banco de dados, sugerindo politicas de acesso e seguranga e controlando seu
cumprimento, gerenciar os recursos para garantir a otimizagdo do banco de dados;

. Realizar estudos de viabilidade técnica relacionados a infraestrutura e sugerir alternativas para novos projetos do setor de Tl
para o Cremers.

Suporte

. Acompanhar e controlar a execugao dos servigos de consertos e reparos nos equipamentos, tanto feitos internamente quanto

externamente;

Orientar a realizagdo de suporte ao usuario quanto ao uso de equipamentos;

Orientar a realizagao de suporte ao usuario quanto a manutengao e reparo nos equipamentos;

Orientar a prestagéo de informagdes ao usuario;

Orientar a instalagdo micro nos setores e a configuragéo de programas necessarios para rodar aplicativos especificos do

Cremers

Criagéo de VPN/servigo de acesso remoto a rede interna;

. Stream de julgamentos/palestras/facebook;

. Suporte direto aos médicos por meio de acesso remoto para investigacéo e corregéo de problemas relacionados a utilizagéo de
sistemas oferecidos pelo Cremers;

. ConfiguragGes de acessos referentes a redes externas para a rede interna do Cremers, inclusive de home office, por exemplo:
VPN, Sync.

Desenvolvimento

Acompanhar e indicar alteracdes para atualizagdo da home page;

Elaborar, junto ao usuario, a estrutura dos programas novos ou quando da alteragdo e melhoria do ja existente;

Acompanhar a andlise de projetos, executando etapas especificas do desenvolvimento;

Monitorar movimentos e acessos na rede e uso da Internet;

Orientar o usuario quanto ao uso adequado dos recursos da rede e uso da Internet;

Planejar e implantar treinamento quanto ao uso do novo recurso tanto de software quanto de equipamentos;

Preparar massa de dados para testes de programas

Manutencao do software, em plataformas e linguagens atualizadas;

Realizar estudos e emitir pareceres quanto a recursos técnicos novos no mercado, sua viabilidade técnica e orgamentaria,

beneficios e pontos fracos para os projetos estratégicos do Cremers.

. Realizar demais atividades correlatas, a critério de seu superior imediato ou da diretoria.

Conhecimento (Saber)

Superior Completo ou equivalente: Ciéncia da computagéo, Andlise de Sistema ou curso

Formagao exigida
< 9 correlato.

e  Atendimento ao publico

Conhecimentos funcionais . Atendimento telefénico

Conselho Regional de Medicina do Estado do Rio Grande do Sul
Av. Princesa Isabel, 921 | Bairro Santana | Porto Alegre - RS | CEP: 90620-001
3300.5400 | cremers@cremers.org.br
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. Inglés técnico
. Leitura atualizada em temas da area
. Tl — Banco de Dados
o  Nogdes de estrutura de dados e SQL
. Tl — Hardware

o  Dimensionamento de recursos de hardware
o  Montagem de equipamentos
. Tl — Rede
o  Arquitetura de rede
Tipos de rede Windows / Linux / Unix
Hardware de rede
Seguranga
Intranet
o  Novas tecnologias
e Tl - Sistema Operacional
o  Comandos basicos de linha e tipos de Shell Unix
o  Elaboragéo de script
o Instalagéo e atualizagdo do sistema Operacional
o Integracdo Unix Windows
o Administracdo e seguranca
e  Tl—Suporte

O O O O

Habilidades (fazer) e Atitudes (ser e aplicar)

Funcionais

Agilidade

Atendimento ao Cliente
Atencao concentrada
Autonomia

Capacidade Analitica
Capacidade de investigacédo
Criatividade

Equilibrio Emocional
Planejamento Técnico
Priorizagao

Resolugao de Problemas
Tomada de Decisao
Trabalhar sob pressao

Conselho Regional de Medicina do Estado do Rio Grande do Sul
Av. Princesa Isabel, 921 | Bairro Santana | Porto Alegre - RS | CEP: 90620-001
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Perfil de cargo
Dados de identificagao

Grupo de cargos Superior

Nome do cargo: Arquivista Carga Horaria | 200h
Nivel: Especialista

Data realizag&o: 03/04/2023 [ Data da ultima revisgo: |

Objetivo do cargo

Cargo de nivel superior necessario para gerenciar e preservar registros e documentos do CREMERS, garantindo a seguranca e
acessibilidade das informagdes arquivadas. Responsavel por criar e implementar politicas de arquivamento, classificagdo e catalogo
documental, supervisionar o acesso aos arquivos e garantir que eles estejam em conformidade com as leis e regulamentos
aplicaveis. Também é responsavel por realizar pesquisas e analises de dados para ajudar na tomada de decisbes estratégicas da
organizagao, promovendo a eficiéncia e a eficacia das operagdes da organizagéo.

Atribuicdes Detalhadas

Planejar, organizar e gerir servigos de Arquivo;

Desenvolver e implementar politicas arquivisticas;

Gerenciar a produgéo, tramitagao, uso, avaliagédo e selegdo de documentos;

Gerenciar o arquivamento em fase corrente e intermediaria, eliminagdo ou guarda permanente de documentos;

Orientar os servigos de digitalizagéo e reprodugéo de documentos;

Participar no planejamento de novos documentos e controle de multicopias;

Planejar e promover meios de uso de documentos digitais: assinatura digital, autenticidade, caracteristicas dos documentos
digitais, certificagéo digital, sistemas informatizados de gestéo arquivistica de documentos, gestdo de documentos digitais,
metadados e preservagao digital;

Orientar o planejamento de automagé&o aplicada aos arquivos, dentro das normas técnicas aplicadas aos arquivos.
Orientar quanto aplicagéo da classificacédo, do arranjo e da descrigdo de documentos e elaboracéo de instrumentos de pesquisa;

Promover medidas necessarias a conservagao dos documentos arquivados;

Propiciar a consulta dos arquivos aos interessados;

Desenvolver estudos, do ponto de vista cultural, em documentos para verificar a importancia de arquivamento;

Prestar assessoramento a autoridades em assuntos de sua especialidade;

Orientar, coordenar e supervisionar trabalhos a serem desenvolvidos por equipes auxiliares;

Emitir pareceres em matéria de sua especialidade;

Exercer sua competéncia em informacéo e estimular no usuario o desenvolvimento dela por meio dos processos de busca, analise
e interpretagdo dos documentos;

Promover medidas necessarias a conservagédo de documentos;

Realizar demais atividades correlatas, a critério do superior imediato ou da diretoria.

Conhecimento (Saber)
Formagao exigida Superior completo em Arquivologia.
o Codigo Etica Médica
e Comunicagéo estratégica integrada
e Lei de Acesso as Informacgdes
e Conhecimentos de Informatica (Pacote Office)
Conhecimentos funcionais e Gestao de processos
e Gestao de projetos
e Legislagdo LGPD
e Legislagdo do Cremers e CFM

cremers.org.br
€) @/cremersoficial
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Habilidade (fazer) e Atitudes (ser e aplicar)

AUTARQUIA
FEDERAL

Funcionais

e Agilidade

e Atencdo Concentrada

e Autonomia

e Capacidade Analitica

e Capacidade de integracédo
e Capacidade de Posicionamento
e Eloquéncia

e Gestao de Conflitos

e Persuasao

e Planejamento Técnico

e Priorizagéo

e Resolucado de Problemas
e Tomada de Deciséo

e Trabalhar sob pressao

Conselho Regional de Medicina do Estado do Rio Grande do Sul
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Perfil de cargo
Dados de identificagao

Grupo de cargos Superior

Nome do cargo: Arquivista Carga Horaria | 200h
Nivel: Sénior

Data realizag&o: 03/04/2023 [ Data da ultima revisgo: |

Objetivo do cargo

Cargo de nivel superior necessario para gerenciar e preservar registros e documentos do CREMERS, garantindo a seguranga e
acessibilidade das informagbes arquivadas. Responsavel por criar e implementar politicas de arquivamento, classificagéo e catalogo
documental, supervisionar o acesso aos arquivos e garantir que eles estejam em conformidade com as leis e regulamentos
aplicaveis. Também é responsavel por realizar pesquisas e andlises de dados para ajudar na tomada de decisdes estratégicas da
organizagéo, promovendo a eficiéncia e a eficacia das operagdes da organizagdo.

Atribuicdes Detalhadas

Realizar atribuigbes previstas para o nivel especialista e acrescentar a estas:

e Realizar e coordenar treinamentos em assuntos de sua area de atuagao;

e Controlar o orgamento do seu setor de atuagao;

o Desenvolver projetos para melhoria da qualidade de servigos de seu setor;

e COrientar a elaboragao de relatérios que demonstrem o desempenho de seu setor com informagdes comparativas, apresentando
uma analise técnica ou gerencial para os dados demonstrados;

o Realizar demais atividades correlatas, a critério do superior imediato ou da Diretoria.

Conhecimento (Saber)
Formagio exigida Superior completo em Arquivologia.
¢ Codigo Etica Médica
e Comunicagéo estratégica integrada
e Lei de Acesso as Informagdes
e Conhecimentos de Informatica (Pacote Office)
e Gestéo de processos
e Gestao de projetos
Conhecimentos funcionais e Legislagdo LGPD
e Legislagdo do Cremers e CFM
e Lideranca
¢ Negociagéo
e Planejamento Técnico
e Resolugdo de Problemas
e Tomada de Deciséo

Habilidade (fazer) e Atitudes (ser e aplicar)

Funcionais

Agilidade

Atengao Concentrada
Autonomia

Capacidade Analitica
Capacidade de integragéo
Capacidade de Posicionamento
Eloquéncia

Gestéao de Conflitos
Persuaséo

Planejamento Técnico
Priorizagao

Resolugao de Problemas
Tomada de Decisao
Trabalhar sob presséo
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Perfil de cargo
Dados de identificacao

Grupo de cargos Superior

Nome do cargo: Relagdes Publicas Carga Horaria | 200h
Nivel: Especialista

Data realizagdo: 15/07/2004 | Data da ultima revisdo: | 10/05/2021

Objetivo do cargo
Cargo superior, necessario para orientar e gerenciar a execugao de atividades vinculadas a imagem e relagdes do Cremers,
gerenciando projetos da sua area de atuagéo e conferindo a emissao de pareceres técnicos, subsidiando a Diretoria quanto a
informagdes para tomada de decisdes.

Atribui¢coes Detalhadas

. Planejar, executar e coordenar as atividades de apoio logistico na realizagao de atividades e eventos internos e externos do
Cremers como organizacéo de lista de convidados, confirmag&o de presencas, organizagéo da infraestrutura e do ambiente,
recepgao de convidados, execugao e organizagdo de material audiovisual e demais providéncias, conforme planejado em
conjunto com a coordenagéao do setor;

. Acompanhar e apoiar a promogéo de eventos, solicitar e orientar fotos para registro, pesquisar pautas de eventos e sugeri-los em
reunido de pauta;

. Coordenar e apoiar a execugdo de audio e video durante reunides Plenarias e demais eventos promovidos pelo Cremers e

realizados na sede da autarquia;

Promover a comunicagéao interna e externa dentro de sua area de atuagéo;

Auxiliar na elaboragao de politicas de comunicagao interna e institucionais para o Cremers;

Redigir textos para veiculos de comunicagéo interna;

Participar de projetos para melhoria da qualidade de servi¢os de seu setor;

Coletar informagodes e produzir relatérios sobre as atividades sob sua responsabilidade;

Controlar o orgamento de sua area de atuagao;

Assessorar a coordenagao do setor na formulagao de politicas de relagdes publicas;

Participar da organizacédo de solenidades promovidas pelo Cremers, desde o planejamento do cerimonial até operacionalizagéo e

finalizagédo do evento, prevendo recursos necessarios e coordenando a equipe de apoio;

. Colaborar com o planejamento de comunicagéo, organizando a programacéo semestral e anual de solenidades e demais eventos
do Cremers;

. Supervisionar o planejamento e a execugéo dos estandes e demais participacdes do Cremers em eventos, orientando a equipe de
apoio;

. Propor temas para inclusdo no site e em demais canais do Cremers, inclusive intranet;

. Elaborar e aplicar relatérios de avaliagdo dos eventos realizados, bem como cuidar de certificagdes relativas aos eventos;

. Realizar demais atividades correlatas, a critério do superior imediato ou da Diretoria.

Conhecimento (Saber)
Formagio exigida Superior completo em Relagdes Publicas
Atendimento ao publico
Comunicagéo estratégica integrada
Conhecimentos de cerimonial
Nogdes de edigao grafica
Nogdes de fotografia
. Nocdes organizacao de eventos
. Portugués
. Redacéo

Conhecimentos funcionais

Habilidades (fazer) e Atitudes (ser e aplicar)

Funcionais

Agilidade

Atengao Concentrada
Autonomia

Capacidade de Integragao
Capacidade de Posicionamento
Criatividade

Eloquéncia

cremers.org.br
€) @/cremersoficial
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Perfil de cargo
Dados de identificagao

Grupo de cargos Superior

Nome do cargo: Relagdes Publicas Carga Horaria | 200h
Nivel: Sénior

Data realizagdo: 15/07/2004 | Data da ultima revisdo: | 10/05/2021

Objetivo do cargo
Cargo superior, necessario para orientar a execugdo de atividades técnicas, do desenvolvimento de projetos, da emissao de
pareceres técnicos e a sugestdo de melhoria nos procedimentos de diversos setores do Cremers, subsidiando a Diretoria quanto a
informacgdes para tomada de decisdes.

Atribuicdes Detalhadas

Realizar as atividades desenvolvidas pelo nivel especialista e acrescentar a estas:

. Supervisionar o planejamento e a execugdo de solenidades e eventos do Cremers e aqueles realizados na sede da autarquia,
prevendo recursos necessarios e orientando a equipe de apoio;

Sugerir e supervisionar a criagdo e a produgao de pecgas e materiais utilizados na promocéo de eventos;

Desenvolver e executar projetos de comunicagao interna, sob supervisao da coordenagéao do setor;

Propor pautas para veiculos de comunicagéo interna e externa;

Desenvolver projetos para melhoria da qualidade de servigos de seu setor;

Analisar informagdes e relatorios sob sua responsabilidade;

Realizar demais atividades correlatas, a critério do superior imediato ou da Diretoria

Conhecimento (Saber)

Superior completo em Relagdes Publicas e Pés-graduacdo em Comunicagdo Empresarial
Formacgao exigida ou curso correlato

e  Atendimento ao publico

. Comunicagéo estratégica integrada
. Conhecimentos de cerimonial

. Nocdes de edigéo grafica

Nogdes de fotografia

. Nocdes organizacao de eventos

. Portugués

e Redagéo

Conhecimentos funcionais

Habilidades (fazer) e Atitudes (ser e aplicar)

Funcionais

Agilidade

Atencao Concentrada
Autonomia

Capacidade de Integragao
Capacidade de Posicionamento
Criatividade

Eloquéncia

Lideranga

Negociagao

Planejamento Técnico
Resolugado de Problemas
Tomada de Decisdo

Conselho Regional de Medicina do Estado do Rio Grande do Sul
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Perfil de cargo
Dados de identificacao

Grupo de cargos Superior

Nome do cargo: Analista de Comunicagao Carga Horaria | 200h
Nivel: Especialista

Data realizagdo: 01/03/2023 | Data da ultima revisdo: |

Objetivo do cargo
Cargo superior, necessario para executar e orientar atividades técnicas, desenvolver projetos, emitir pareceres de assuntos técnicos e
sugerir melhoria nos procedimentos de diversos setores do Cremers, subsidiando a Diretoria quanto a informagdes para tomada de
decisdes.

Atribuicées Detalhadas

. Coletar informagodes e produzir relatérios quanto as atividades sob sua responsabilidade;

. Participar de reunidées da Diretoria, quando solicitado, a fim de apresentar relatérios de andlises e atividades de sua area de
atuagao;

. Acompanhar a Diretoria e representantes do Cremers em atividades internas e externas, produzindo textos e imagens e
executando sua divulgagao para imprensa e canais proprios de comunicagao;

. Acompanhar o orgamento do seu setor de atuagao;

. Elaborar, analisar e revisar textos a serem publicados pelo Cremers nos diversos meios de comunicagao interna e externa;

. Receber demandas da imprensa e encaminhar seu atendimento com agilidade, buscando aprovacao da Diretoria ou do
coordenador do setor, quando necessario;

e Agendar entrevistas nos diversos veiculos de comunicagéo, sugerindo pautas e entrevistados;

. Produzir contetido para o site e para as redes sociais do Cremers;

. Acompanhar e executar material (edigdo de textos, edicédo grafica, edicdo de imagens, produgéo e distribuicdo) para a Revista do

Cremers;

. Executar, acompanhar e analisar a clipagem diaria de matérias e entrevistas em todos os meios de comunicagao, informando a
Diretoria;

. Acompanhar e analisar a clipagem diaria de matérias e entrevistas encaminhadas pelas Delegacias Seccionais, informando a
Diretoria;

. Realizar e coordenar a decupagem de audios e videos quando solicitado pela Diretoria, ou coordenacéo do setor;

. Contatar veiculos e representantes de meios de comunicagéo e de organiza¢des publicas ou privadas para divulgagéo de
assuntos de interesse do Cremers;

. Planejar, redigir e coordenar matérias para edigdo em veiculos de comunicagao interna e externa;

. Planejar, organizar e executar apresentagdes audiovisuais para a Diretoria e os diversos representantes do Cremers;

e  Contatar com autoridades, imprensa e érgéos representativos, com a finalidade de obter informacgdes, divulgagoes e firmar
conveénios;

. Executar a produgao de audios e videos realizados pelo Cremers, bem como sua divulgagédo nos canais de comunicagao;

. Realizar demais atividades correlatas, a critério do superior imediato ou da Diretoria.

Conhecimento (Saber)
Formagio exigida Superior completo em Jornalismo
Comunicagéo estratégica integrada
Ferramentas de edi¢cdo de imagem, dudio e video
Ferramentas de edigéo grafica
Nogdes de fotografia

Nogdes de redes sociais
. Portugués
e Redagéo jornalistica

Conhecimentos funcionais

Habilidades (fazer) e Atitudes (ser e aplicar)

Funcionais

Capacidade de integragéo
Capacidade de investigacédo
Capacidade de Posicionamento
Criatividade

Eloquéncia

Gestéo de Conflitos
Planejamento Técnico

cremers.org.br
€) @/cremersoficial
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Perfil de cargo
Dados de identificacao

Grupo de cargos Superior

Nome do cargo: Analista de Comunicagao Carga Horaria | 200h
Nivel: Sénior

Data realizagdo: 01/03/2023 | Data da ultima revisdo: |

Objetivo do cargo

Cargo superior, necessario para orientar a execugao de atividades técnicas, do desenvolvimento de projetos, da emissdo de pareceres
técnicos e a sugestao de melhoria nos procedimentos de diversos setores do Cremers, subsidiando a Diretoria quanto a informacdes
para tomada de decisdes. Estruturar estratégias de projetos; pesquisar quadro econémico, politico, social e cultural; realizar analises
mercado; desenvolver propaganda e promogdes; implantar agdes de relagdes publicas e assessoria de imprensa; vender servicos e
conceitos; mobilizar conjunto de capacidades comunicativas na efetivacao de suas atividades.

Atribuicées Detalhadas

Realizar atribuigbes previstas para o nivel especialista e acrescentar a estas:

Desenvolver manuais de hormas e rotinas de seu setor de atuagao;

Realizar e coordenar treinamentos em assuntos de sua area de atuacgéo;

Controlar o orgamento do seu setor de atuagao;

Desenvolver e executar projetos para melhoria da qualidade de servigos de seu setor e dos diversos setores do Cremers;

Desenvolver e implantar projetos de comunicacéo estratégica para sua area de atuagéo, atendendo aos objetivos

comunicacionais definidos em conjunto com a Diretoria e demais areas da comunicagao;

. Orientar a elaboragao de relatérios que demonstrem o desempenho de seu setor com informagdes comparativas, apresentando
analise técnica ou gerencial para os dados demonstrados;

. Coordenar a pauta e a execugao de material jornalistico e grafico da Revista do Cremers;

. Supervisionar a execug¢édo de material (edi¢cdo de textos, edigao grafica, edicdo de imagens, produgao e distribuigao) para a
Revista do Cremers;

. Elaborar politicas de comunicagéo com a imprensa;

. Colaborar com a elaboragao de politicas de comunicagdo com a agéncia de publicidade contratada e demais areas da
comunicagao;

. Planejar e supervisionar a produgéo de textos jornalisticos para distribuicao a veiculos de comunicagéo interna e externa;

e  Acompanhar reunides e trabalhos executados pela agéncia de publicidade contratada;

. Analisar solicitagdes de patrocinio de veiculos de comunicagéo, contatando a agéncia de publicidade contratada, colaborando
com a decisao de textos e layout, submetendo-os a aprovacgado da coordenagédo do setor e da Diretoria;

. Supervisionar a produgéo de conteudo para o site e para as redes sociais do Cremers, acompanhando e analisando a
performance das publicagdes;

. Supervisionar a producéo de audios e videos realizados pelo Cremers, bem como sua divulgagéo nos canais de comunicagao;

. Pesquisar em meios de comunicagao variados noticias que tenham relagao direta com o Cremers, a Medicina e demais assuntos
relacionados a saude, sugerindo pautas e materiais de divulgacdo e encaminhando para conhecimento da Diretoria;

. Elaborar sinopse de noticias médicas;

. Realizar demais atividades correlatas, a critério do superior imediato ou da Diretoria.

Conhecimento (Saber)

Superior completo em Jornalismo e Pds-graduagdo em Comunicagao Empresarial ou curso

Formagao exigida
< 9 correlato.

. Comunicagéo estratégica integrada

. Ferramentas de edicéo grafica

. Ferramentas de edi¢gdo de imagem, dudio e video
Conhecimentos funcionais e Nogbes de fotografia

. Nogdes de redes sociais

. Portugués

e Redagéo jornalistica

Habilidades (fazer) e Atitudes (ser e aplicar)

Funcionais
. Capacidade Analitica
. Capacidade de integragéo
. Capacidade de investigagao
. Capacidade de Posicionamento
. Criatividade
. Eloquéncia
. Gestéo de Conflitos
. Negociagao

Conselho Regional de Medicina do Estado do Rio Grande do Sul
Av. Princesa Isabel, 921 | Bairro Santana | Porto Alegre - RS | CEP: 90620-001
3300.5400 | cremers@cremers.org.br
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Persuaséo

Planejamento Técnico
Resolugado de Problemas
Tomada de Decisdo
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Perfil de cargo
Dados de identificagao

Grupo de cargos Superior

Nome do cargo: Analista de Servicos de Apoio | Carga Horaria | 200h
Nivel: Especialista

Data realizagéo: 15/07/2004 | Data da ultima reviséo: | 10/05/2021

Objetivo do cargo
Cargo superior, necessario para executar atividades relacionadas a questdes contratuais com empresas externas, fiscalizar contratos,
garantir o correto uso e as manutengdes das instalagdes, controlar o patriménio, desenvolver projetos e emitir pareceres de assuntos
técnicos.

Atribuicdes Detalhadas

Realizar coleta de informagdes e relatérios quanto as atividades sob sua responsabilidade;

Desenvolver manuais de normas e rotinas de seu setor de atuagao;

Participar de reunidées da Diretoria, quando solicitado, a fim de prestar conta de analises e/ou atividades de sua area de atuacgao;

Acompanhar o orgamento do seu setor de atuagao;

Acompanhar a execugéo contratual, em seus aspectos quantitativos e qualitativos;

Verificar se a empresa prestadora de servigos atende a exigéncia documental, conforme contrato pertinente;

Fiscalizar as atividades relacionadas a prestacdo de servigos terceirizados a fim de identificar necessidades de

adequacgéo/corregdo para comunicagao ao gestor do contrato, a area de licitagdo e superior imediato;

Registrar todas as ocorréncias surgidas durante a execugao do objeto/escopo de contrato e encaminha-las ao seu superior

imediato, em tempo habil, para tomada de decisao;

e  Aprovar ou rejeitar a prestagédo de servigos e/ou entrega de materiais realizados, em consonancia com o regime de execugao
previsto no contrato, verificando prazos e orientando quanto a clausulas do contrato e aditivos;

. Receber ou rejeitar o objeto contratual, mediante termo circunstanciado assinado pelas partes;

e  Acompanhar as condi¢gdes de uso e aparéncia das instalagdes e dos bens imdveis do Cremers, informando, através de relatério,
ao superior imediato;

. Colar as plaquetas de identificagdo de patrim6nio em moveis e equipamentos novos, langar/afixar o nimero correspondente na

nota fiscal de compra, registrar em controle interno do setor e encaminhar as notas fiscais para a contabilidade;

Alimentar Portal da Transparéncia e site do Cremers com documentos necessarios;

Realizar controle peridédico do patriménio e informar para contabilidade;

Emitir Termo de Responsabilidade, aos Gestores de area, quanto ao uso/conservagéo de bens moéveis: notebook, cameras;

Participar de reunides de definicdo de parametros de servigos, a fim de fiscaliza-los, posteriormente;

Fazer parte da Comissao de Licitagdo, acompanhando todas as etapas do processo;

Liberar faturas de prestacédo de servigos por terceiros, tendo encaminhamento original ao setor Financeiro/Contas a Pagar e

copia ao setor de Licitagdes e Compras;

. Realizar demais atividades correlatas, a critério do superior imediato ou da diretoria.

e & o 0o o o o

Conhecimento (Saber)
Formagao exigida Superior Completo em Administragdo ou curso correlato
. Contabilidade
. Contratos administrativos
. Just in time
e Legislagao de Licitagdes
. Legislagéo Publica
. Licitagbes
e Logistica
. Matematica
. Portugués
. Técnicas de edificagao

Conhecimentos funcionais

Habilidades (fazer) e Atitudes (ser e aplicar)

Funcionais
e Agilidade
. Capacidade Analitica
. Capacidade de integragéo
. Capacidade de investigacao

cremers.org.br
€) @/cremersoficial
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Gestéo de Conflitos
Lideranga

Planejamento Técnico
Resolugao de Problemas
Tomada de Decisao

Perfil de cargo
Dados de identificagdao

Grupo de cargos Superior

Nome do cargo: Analista de Servigos de Apoio Carga Horaria | 200h
Nivel: Sénior

Data realizagéo: 15/07/2004 | Data da ultima reviséo: | 10/05/2021

Objetivo do cargo
Cargo superior, necessario para gerenciar e fiscalizar contratos com empresas externas, gerenciar as manutencdes das instalagées,
coordenar o controle do patriménio, desenvolver projetos e conferir pareceres de assuntos técnicos, subsidiando a Diretoria quanto a
informagdes para tomada de decisdes.

Atribui¢cées Detalhadas

Realizar atribuigbes previstas para o nivel especialista e acrescentar a estas:

Realizar e coordenar treinamentos em assuntos de sua area de atuacgao;

Controlar o orgamento do seu setor de atuagao;

Desenvolver projetos para melhoria da qualidade de servigos de seu setor;

Orientar a elaboracao de relatérios que demonstrem o desempenho de seu setor com informagdes comparativas, apresentando

uma analise técnica ou gerencial para os dados demonstrados;

. Analisar contratos e documentos relativos a prestacdo de servigos terceirizados, apresentando suas consideracdes e sugestoes
de melhorias para Diretoria e Procuradoria Juridica, quando necessario;

. Orientar quanto ao uso adequado dos recursos da instituicdo para sua conservagao;

. Identificar as condigdes de uso dos recursos da instituicdo no que diz respeito a equipamentos de audio e video, elevadores e
geradores, sugerindo reparos ou alteragdes de layout ao Coordenador de Patrimédnio, Diretoria, responsavel pela manutengéo ou
de acordo com o designado por seu superior imediato;

. Em contratos em que nédo atue como fiscal, podera exercer fungédo de gestor de contratos;

. Emitir atestados de avaliagéo dos servigos prestados (certiddes ou atestados), em conjunto com Gestor de contratos, enviando
copia do documento ao setor de Licitagdes e Compras;

. Exercer controle quanto a emissdo de Termo de Responsabilidade, aos Gestores de area, referente uso/conservagao de bens
madveis: notebook, cameras;

. Realizar demais atividades correlatas, a critério do superior imediato ou da diretoria.

Conhecimento (Saber)
Superior Completo em Administragéo ou curso correlato e Pés-graduagdo em Gestéo
Empresarial, Gestao Publica ou curso correlato

. Contabilidade

. Contratos administrativos
. Just in time

. Legislacéo de Licitagbes
. Legislagéo Publica

. Licitagdes

. Logistica

. Matematica

. Portugués

e  Técnicas de edificagdo

Formacao exigida

Conhecimentos funcionais

Habilidades (fazer) e Atitudes (ser e aplicar)

Funcionais

Capacidade Analitica
Capacidade de integragéo
Capacidade de investigacédo
Equilibrio Emocional
Gestéao de Conflitos
Lideranga

Negociagéo

Planejamento Técnico
Resolu¢do de Problemas

cremers.org.br
€) @/cremersoficial
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Perfil de cargo
Dados de identificacao

Grupo de cargos Superior

Nome do cargo: Analista de Licitagoes Carga Horaria | 200h
Nivel: Especialista

Data realizagdo: 15/07/2004 | Data da ultima revisdo: | 10/05/2021

Objetivo do cargo
Cargo superior, necessario para executar atividades relacionadas ao processo licitatério desde a intengéo de compra, passando pela
definicdo de melhor modalidade e finalizando no fechamento da licitagéo e seu devido pagamento, desenvolver projetos relacionado
as licitagdes, emitir pareceres de assuntos técnicos e sugerir melhoria nos procedimentos relacionados a compra de diversos setores
do Cremers.

Atribuicdes Detalhadas

Realizar coleta de informagdes e relatérios quanto as atividades sob sua responsabilidade;

Desenvolver manuais de normas e rotinas de seu setor de atuagao;

Participar de reunidées da Diretoria, quando solicitado, a fim de prestar conta de analises e/ou atividades de sua area de atuacgao;

Acompanhar o orgamento do seu setor de atuagao;

Realizar as atividades relacionadas ao suprimento de materiais, prestagao de servigos de terceiros, analisando necessidade,

controlando o nivel de estoque e a distribui¢cdo, suprindo as necessidades da Instituicdo, com vistas a otimizagéo de recursos;

. Realizar e gerenciar processos licitatérios da instituicdo, devidamente instruidos com projeto basico ou termo de referéncia
autorizados pela autoridade superior, com aprovagao dos setores competentes, observando a modalidade a ser adotada, em
conformidade com os critérios previstos na Lei de licitagdes e na legislagéo aplicavel, instruindo o processo administrativo
licitatério em todas as suas etapas, desde a identificagdo de necessidade, elaboragao dos critérios, publicagao, distribuigdo de
editais, reunido de apresentacao, efetivagdo da compra, recebimento do material e documentagéo; sendo referéncia neste
assunto;

. Desenvolver relatérios demonstrativos de volume e itens de estoque, patrimdnio para controle do passivo investido em materiais;

. Participar da Comisséao de Licitagdo, acompanhando e executando todas as etapas referente aos processos, incluindo a compra,
estoque e distribuicdo do material;

. Emitir pareceres técnicos, sobre elaboragédo de contratos, processos de licitagdes, compra de materiais e equipamentos e
contratagéo de servigos, baseados na legislagdo publica, orgamento e diretrizes da Instituigéo;

. Manter-se atualizado em relagédo as mudancas na legislagdo quanto a processos de licitagdo publica, suprindo a Instituicdo de
informacgdes e zelando para que seja implantado a rotina correta, analisando se necessario com a Diretoria e Procuradoria
Juridica pontos de divergéncias ou de interpretagéo dubia;

. Alimentar Portal da Transparéncia e site do Cremers com documentos necessarios;

e  Elaborar e analisar documentagéo técnica, legal e administrativa como contratos, oficios e demais documentos relativos ao
encaminhamento dos processos de licitagao, para subsidiar decisbes superiores;

. Decidir sobre processos de licitagédo, analisando disponibilidade financeira, contas bancarias e demais informacgdes ligadas ao
orgamento da empresa;

. Cuidar das certiddes negativas;

. Coordenar a publicagédo dos atos em tempo habil;

. Realizar demais atividades correlatas, a critério do superior imediato ou da Diretoria.

Conhecimento (Saber)
Formacio exigida Superior Completo em Administragao ou curso correlato

. Contabilidade

. Contratos administrativos
. Estoque

. Just in time

. Legislagéo Publica

e Legislagao de Licitagdes
. Leitura atualizada em temas da area
. Licitagbes

. Logistica

. Matematica

. Portugués

e  Pregéo eletronico

Conhecimentos funcionais

Habilidades (fazer) e Atitudes (ser e aplicar)

Funcionais
e Agilidade
e  Atencgdo Concentrada
e  Autonomia
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Capacidade Analitica
Gestao de Conflitos
Planejamento Técnico
Priorizagao

Trabalhar sob presséo
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Perfil de cargo
Dados de identificacao

Grupo de cargos Superior

Nome do cargo: Analista de Licitagoes Carga Horaria | 200h
Nivel: Sénior

Data realizagdo: 15/07/2004 | Data da ultima revisdo: | 10/05/2021

Objetivo do cargo
Cargo superior, necessario para gerenciar atividades relacionadas ao processo licitatério desde a intengdo de compra, passando pela
definicdo de melhor modalidade e finalizando no fechamento da licitagdo com seu devido pagamento, coordenar desenvolvimento de
projetos relacionado as licitagdes, conferir pareceres de assuntos, subsidiando a Diretoria quanto a informagdes para tomada de
decisodes.

Atribuicdes Detalhadas

Realizar atribuigbes previstas para o nivel especialista e acrescentar a estas:

Realizar e coordenar treinamentos em assuntos de sua area de atuagao;

Controlar o orgamento do seu setor de atuagéo;

Desenvolver projetos para melhoria da qualidade de servigos de seu setor;

Orientar a elaboracao de relatérios que demonstrem o desempenho de seu setor com informagdes comparativas, apresentando

uma analise técnica ou gerencial para os dados demonstrados;

. Orientar a realizagao dos processos licitatorios da instituicdo em todas as suas etapas, desde a identificagdo de necessidade,
elaboracgéo dos critérios, publicagéo, distribuigao de editais, reunido de apresentacao, efetivagdo da compra, recebimento do
material e documentacao; sendo referéncia neste assunto;

. Coordenar a gestao de estoques, conforme uso do material, controlando o investimento e equilibrios financeiros com passivos no
estoque;

e Analisar e orientar a contratos e documentos relativos a processos de licitagao e prestagédo de servigos terceirizados, e discuti-los
com Diretoria e Procuradoria Juridica quando necessario;

. Orientar as agdes de recursos interpostos dos processos licitatorios, quando houver;

. Instaurar a fase de habilitagdo, assim como habilitar ou inabilitar proponentes;

. Realizar demais atividades correlatas, a critério do superior imediato ou da diretoria.

Conhecimento (Saber)
Superior Completo em Administragéo ou curso correlato e Pos-graduagéo em Gestao
Empresarial, Gestao Publica ou curso correlato

. Contabilidade

. Contratos administrativos
. Estoque

. Just in time

. Legislagéo Publica

. Legislacéo de Licitagbes
. Leitura atualizada em temas da area
. Licitagbes

e Logistica

. Matematica

. Portugués

. Pregéo eletronico

Formacao exigida

Conhecimentos funcionais

Habilidades (fazer) e Atitudes (ser e aplicar)

Funcionais

Agilidade

Atencao Concentrada
Autonomia
Capacidade Analitica
Equilibrio Emocional
Gestéo de Conflitos
Planejamento Técnico
Priorizagao
Resolugao de Problemas
Tomada de Decisao
Trabalhar sob presséo

cremers.org.br
€) @/cremersoficial

Conselho Regional de Medicina do Estado do Rio Grande do Sul
Av. Princesa Isabel, 921 | Bairro Santana | Porto Alegre - RS | CEP: 90620-001
Fone: (51) 3300.5400 | cremers@cremers.org.br

77



CREMERS

CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA DO ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL AUTARQUIA

FEDERAL

Perfil de cargo
Dados de identificacao

Grupo de cargos Superior

Nome do cargo: Analista Contabil Carga Horaria | 200h
Nivel: Especialista

Data realizagdo: 15/07/2004 | Data da ultima revisdo: | 10/05/2021

Objetivo do cargo
Cargo superior, necessario para executar o processo contabil desde o seu principio através de instrugdes para contratagdes corretas,
passando pelos devidos langamentos e finalizando na criagéo de balangos patrimoniais, visando o cumprimento de normas internas
do Cremers e legislagao vigente.

Atribui¢cées Detalhadas
. Produzir, organizar e assinar balancetes, balangos e Demonstragdes Contabeis, aplicando as normas contabeis, para apresentar
resultados parciais e gerais da situagédo patrimonial, econémica e financeira do Cremers, apresentando dados estatisticos e
pareceres técnicos para fornecer elementos contabeis necessarios aos relatérios do Conselho;
Executar rotinas contabeis, dentro das especificagdes legais e normas internas, com os devidos langamentos;
Conhecer e Executar programas da Receita Federal (DIRF, DCTF, SPED CONTABIL E SPED FISCAL) e da Prefeitura (ISSQN);
Calculo de impostos, juros e taxas. Elaborar DARF (retengdo de impostos), guia ISSQN;
Emitir RPA de servigos referentes ao seu setor de atuagao;
Conferir RPA emitidos juntamente com sua respectiva SEFIP e realizar devidas contabilizagées.
Cadastrar e realizar manutengao de Centro de Custos;
Definir os procedimentos contabeis internos do Conselho.
Acompanhar o processo de contas a pagar e a receber, verificando a adequagéo dos mesmos as normas e exigéncias fiscais;
Orientar as atividades de rateio e apropriagdo de custos e de contas, elaborando relatérios mensais para acompanhamento do
cumprimento das normas estabelecidas;
Realizar conciliagdo bancaria e de todas contas do Ativo Financeiro;
. Realizar estudos e trabalhos técnicos que visem racionalizacdo, padronizagao e regularidade nos servicos de analise,
processamento, revisédo e conciliagdo de contas, de acordo com a legislagdo em vigor e as diretrizes do Cremers e as
necessidades inerentes aos trabalhos contabeis;
Elaborar relatérios da situagéo patrimonial de acordo com indicagbes da legislagéo;
Elaborar, analisar e acompanhar orgamentos do Cremers, dentro dos parametros da legislagéo;
Acompanhar auditorias internas e externas ao Cremers;
Acompanhar e revisar a execucgao da folha de pagamento, seus impostos e beneficios;
Contabilizar a folha de pagamento e realizar as devidas conferencias contabeis e conciliagdes;
Pesquisar legislagéo contabil, trabalhista e fiscal, relacionadas a sua area de atuacao, subsidiando outros setores e Diretoria;
Realizar alteragdes no plano de contas;
Organizar e manter sob guarda a documentagéo contabil do Cremers
Controlar o preenchimento correto e o arquivamento de documentos legais necessarios;
Controlar prazos legais para emissdo de documentos exigidos legalmente;
Emitir as solicitagdes de notificagdo quando da observancia de fato relevante frente as fiscalizagdes administrativas realizadas;
Cumprir as normas técnicas e administrativas, e os cédigos de ética da instituicdo e da profissao.
Realizar e conferir os devidos registros de empenho, liquidagéo e pagamento em sistema proprio do setor;
Alimentar Portal da Transparéncia e site do Cremers com documentos necessarios;
Analisar e verificar todos os procedimentos legais envolvidos no processo de empenhamento da despesa, a respectiva
liquidagao e pagamento, interagindo com os demais Setores do Cremers;
. Apresentar dados estatisticos e pareceres técnicos para fornecer elementos contabeis necessarios aos relatérios e tomadas de
deciséo da Diretoria;
. Participar de reunides a pedido da Diretoria;
. Elaborar apresentagdo das Demonstragées Contabeis para reunides a pedido da Diretoria;
. Realizar demais atividades correlatas, a critério do superior imediato ou da diretoria.

Conhecimento (Saber)
Formagdo exigida Superior Completo em Ciéncias Contabeis com inscrigdo no CRC
. Balancetes
. Classificagédo contabil
. Gestao Financeira
e Legislagdo do Cremers e CFM
. Legislacéo Fiscal
. Legislagéo Publica
e Legislagédo Trabalhista
e  Legislagéo Tributaria
. Leitura atualizada em temas da area
. Licitacoes

Conhecimentos funcionais
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. Matematica financeira
. Portugués
. Relatérios de Folha de Pagamento

Habilidades (fazer) e Atitudes (ser e aplicar)

Funcionais

Agilidade

Atengao concentrada
Autonomia

Capacidade Analitica
Capacidade de Posicionamento
Planejamento Técnico
Priorizacédo

Trabalhar sob pressao
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Perfil de cargo
Dados de identificacao

Grupo de cargos Superior

Nome do cargo: Analista Contabil Carga Horaria | 200h
Nivel: Sénior

Data realizagdo: 15/07/2004 | Data da ultima revisdo: | 10/05/2021

Objetivo do cargo
Cargo superior, necessario para gerenciar processos contabil, verificando se todas etapas estdo sendo realizadas corretamente,
garantir o cumprimento de normas internas do Cremers e legislagéo vigente, subsidiando a Diretoria quanto a informagdes para
tomada de decisdes.

Atribuicées Detalhadas

Realizar as atividades previstas para o nivel de Especialista e acrescentar a estas:

. Supervisionar a elaboragéo de balancetes e relatérios mensais com os dados contabeis do Cremers;

. Supervisionar as atividades de rateio e apropriagéo de custos e de contas, orientando a elaboragao de relatérios mensais para
acompanhamento do cumprimento das normas estabelecidas;

. Supervisionar a execugéo das atividades de langamento contabil. escrituragao contabil e levantamento de balancetes, balangos e
apuracao de resultados, verificando a exatiddo dos saldos e a correta classificagdo das contas;

. Supervisionar a elaboragéo de relatérios da situagao patrimonial, coordenando o inventario fisico dos bens compativeis com os
registros contabeis, de acordo com indicagdes da legislagao;

. Supervisionar a elaboragédo do orgamento do Cremers, dentro dos parametros da legislagao;

. Emitir pareceres técnicos para subsidiar a elaboracao do plano de contas, da Folha de Pagamento e do recolhimento de
impostos;

. Realizar treinamentos as equipes internas;

. Realizar demais atividades correlatas, a critério do superior imediato ou da Diretoria.

Conhecimento (Saber)
Formagao exigida Superior completo em Ciéncias Contabeis com inscri¢do no CRC
. Balancetes
e  Classificagado contabil
e  Gestdo Financeira
. Legislacéo do Cremers e CFM
. Legislacéo Fiscal
e Legislagédo Publica
Conhecimentos funcionais e Legislagéo Trabalhista
. Legislagéo Tributaria
. Leitura atualizada em temas da area
. Licitagdes
. Matematica financeira
. Portugués
. Relatorios de Folha de Pagamento

Habilidades (fazer) e Atitudes (ser e aplicar)

Funcionais

Agilidade

Atencgéo concentrada
Autonomia

Capacidade Analitica
Capacidade de Posicionamento
Equilibrio Emocional
Gestéao de Conflitos
Planejamento Técnico
Priorizagao

Resolugdo de Problemas
Trabalhar sob pressao
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Perfil de cargo

Dados de identificagao

Grupo de cargos Superior

Nome do cargo: Analista de TI Carga Horaria | 200h
Nivel: Especialista

Data realizagao: 03/04/2023 | Data da ultima revisao: |

Objetivo do cargo

Cargo superior, necessario para planejar, desenvolver, acompanhar e executar projetos do setor de Informatica, realizar estudos
técnicos e emitir pareceres sobre os assuntos desta area, treinar e orientar a informatizagao de processos dos diversos setores do
Cremers, selecionar recursos de trabalho, tais como metodologias, linguagens e ferramentas a serem utilizadas no setor.

Atribuicdes Detalhadas

Fazer testagem para verificar funcionamento e instalagées dos pontos de rede e do hub;

Apoiar e acompanhar os servigos de manutengéo da rede;

Transportar equipamentos ou partes destes, quando necessario.

Avaliar as causas de interrupgao no sistema, informando os problemas detectados e sugerindo reparo;

Acompanhar o desempenho do sistema de rede de computadores, identificando e sinalizando distor¢des;

Executar a instalagéo e a manutencao de programas nas estacdes de trabalho;

Executar a instalagéo de aplicativos especificos do Cremers;

Executar e orientar servigos de manutengao e ampliagdo da rede como cabeamentos, instalagdo de hardware e software;

Acompanhar a selegao, prospecgéo ou avaliagdo de empresas terceirizadas para prestagao de servigos de manutengao e/ou

ampliacdo de hardware e software;

Gerenciar a rotina de backup na rede;

Avaliar e propor a atualizagao do parque de impressao e de equipamentos;

Avaliar e sugerir solu¢cdes em Hardware e software, emitindo parecer técnico para compra de equipamentos;

Avaliar condigdes e sugerir solugdes de seguranga para rede;

Auxiliar na investigacdo das causas de interrupcado no sistema, propondo e executando a¢des de melhoria para solu¢do dos

problemas detectados e liberagéo rapida do sistema;

. Orientar o desempenho do sistema de rede de computadores, identificando e sinalizando distorgdes e indicando solugdes
técnicas apropriadas;

. Acompanhar as rotinas de administragéo do banco de dados, sugerindo politicas de acesso e seguranca e controlando seu
cumprimento, gerenciar os recursos para garantir a otimizagéo do banco de dados;

. Realizar estudos de viabilidade técnica relacionados a infraestrutura e sugerir alternativas para novos projetos do setor de Tl

para o Cremers.

Realizar manutencgéo e troca de componentes nos equipamentos como HD, placas, entre outros;

Realizar suporte ao usuario quanto a duvidas de uso de micros e impressoras, por telefone, pessoalmente ou remoto;

Realizar suporte ao usuario na manutengéo e reparos de equipamentos;

Prestar informagao ao usuario quanto a formas adequadas e corretas de uso dos equipamentos;

Realizar manutengéo e configuragéo de VPN/servico de acesso remoto a rede interna, em ambiente ja existentes;

Realizar testes na impressora, executar rotinas de limpeza e autoteste e quando o problema é de maior complexidade,

encaminhar para conserto por empresa terceirizada;

Instalar micro nos setores e configurar programas necessarios para rodar aplicativos especificos do Cremers;

. Preparar as estaces de trabalho, configurar teclados, mouse, monitor e demais medidas necessarias;

. Executar projetos de alteragéo nos recursos disponibilizados como a migragao dos servidores em Linux, Windows, ou sistemas
operacionais virtualizados com acompanhamento da coordenacgao;

. Prestar suporte direto em relagéo a recursos de Tl e demandas relacionadas, ao usuario na sede, nas delegacias ou externos,
desde que diretamente relacionado aos servigos e sistemas do Cremers. Atendimento telefénico ao usuario externo, referente
ao Portal.

e  Atuar na instalagéo, configuragao, teste e operagao de equipamentos e periféricos de Tl utilizados durante eventos realizados
no ou pelo Cremers.

e  Acompanhar e controlar a execugéo dos servigos de consertos e reparos nos equipamentos, tanto feitos internamente quanto

externamente;

Orientar a realizagao de suporte ao usuario quanto ao uso de equipamentos;

Orientar a realizagdo de suporte ao usuario quanto a manutengao e reparo nos equipamentos;

Orientar a prestagao de informagdes ao usuario;

Orientar a instalagdo micro nos setores e a configuragéo de programas necessarios para rodar aplicativos especificos do

Cremers

Criagao de VPN/servigo de acesso remoto a rede interna;

. Stream de julgamentos/palestras/facebook;

. Suporte direto aos médicos por meio de acesso remoto para investigacédo e correcdo de problemas relacionados a utilizagcao de
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sistemas oferecidos pelo Cremers;
. Configuracdes de acessos referentes a redes externas para a rede interna do Cremers, inclusive de home office, por exemplo:
VPN, Sync.

e  Realizar manutencao e atualizagéo de softwares utilizados no Cremers;

. Elaborar relatérios para consultas;

. Aplicar o antivirus para verificar a presenga de virus em qualquer dispositivo de midia;

. Executar apresentacdes em PPT para diretoria, montar e operar equipamentos durante apresentagdes no Cremers e fora;

. Desenvolver relatérios para fins estatisticos com as informagdes do sistema;

. Desenvolver mala direta para envio de correspondéncias;

. Realizar atividades de atualizagdo, apoio e suporte com supervisao direta, conforme novos projetos desenvolvidos pela
Instituicdo.

. Acompanhar e indicar alteracdes para atualizacdo da home page;

. Elaborar, junto ao usuario, a estrutura dos programas novos ou quando da alteragdo e melhoria do ja existente;

. Acompanhar a analise de projetos, executando etapas especificas do desenvolvimento;

. Monitorar movimentos e acessos na rede e uso da Internet;

. Orientar o usuario quanto ao uso adequado dos recursos da rede e uso da Internet;

. Planejar e implantar treinamento quanto ao uso do novo recurso tanto de software quanto de equipamentos;

. Preparar massa de dados para testes de programas

. Manutencao do software, em plataformas e linguagens atualizadas;

. Realizar estudos e emitir pareceres quanto a recursos técnicos novos no mercado, sua viabilidade técnica e orgamentaria,

beneficios e pontos fracos para os projetos estratégicos do Cremers.

. Desenvolver estudos técnicos para embasar a elaboragdo do Plano Diretor para o setor de Tl do Cremers, conforme diretrizes
do Planejamento Estratégico, prevendo recursos necessarios cronograma de implantacao, e o investimento necessario a médio
e longo prazo, subsidiando a Diretoria em decisdes institucionais;

. Pesquisar, analisar, testar, especificar e sugerir solugdes hardware, software e infraestrutura para a instituicdo, acompanhando
sua eficacia a partir da implantagéo;

. Realizar estudo de avaliagao técnica de novos recursos tecnolégicos disponiveis no mercado e sua adaptabilidade as
necessidades do Cremers. Ex.: compra de equipamentos e mudancga de plataforma;

. Planejar e definir a distribuicdo de equipamentos e infraestrutura necessaria para o funcionamento das esta¢des de trabalho;

. Planejar e acompanhar a administracéo de banco de dados, desde a escolha da solugéo a ser utilizada, desenvolvimento de
projeto de implantagéo e gestéo, definicdo de politicas de acesso, forma de armazenamento e modelagem de dados e demais
atividades, visando a eficacia do recurso;

. Participar de definigdes técnicas de levantamento de necessidades de hardware e software para o Cremers;

. Orientar tecnicamente a selegdo de equipamentos, apoiando a comissao de licitacdo na elaboragéo de convites e editais,
acompanhando todo o processo de licitagéo da area de T, do inicio ao final, até o recebimento dos equipamentos;

. Elaborar, orientar e implantar projetos de desenvolvimento de software, visando a otimizagéo e integragéo os processos
administrativos e de atendimento ao cliente, juntamente ao usuario;

e  Administrar/Gerenciar a rotina de backup;

. Planejar, desenvolver e orientar projetos de alteragdo nos recursos disponibilizados como a migragao dos servidores em Linux,
Windows, ou sistemas operacionais virtualizados;

. Organizar e controlar o processo de documentagéo de padronizagao durante o desenvolvimento e/ou altera¢des de sistema;

. Realizar orientagao técnica em atividades de suporte, desenvolvimento e infraestrutura do setor de TI;

. Realizar/participar eventos com as configuragbes para Streams ou videoconferéncia ao modelo presencial e remoto seguindo a
lei de protecéo de dados;

. Elaborar o plano de desenvolvimento e treinamento em Informatica a fim de garantir o uso adequado dos recursos e reduzindo a

necessidade de suporte para questdes simples e corriqueiras, orientar e ministrar treinamentos, acompanhando seus

resultados;

Auditoria de LOGs, criagao de relatérios e documentagao referente ao assunto;

Preparar massa de dados para testes de programas

Desenvolvimento e manutengao do software, em plataformas e linguagens atualizadas;

Realizar a selegao, prospecgéo ou avaliagdo de empresas terceirizadas para prestagédo de servigos de manutengéo e/ou

ampliagédo de hardware e software;

. Analisar as causas de interrupgéo no sistema, propondo e executando agdes de melhoria para solu¢do dos problemas
detectados e liberagao rapida do sistema;

. Realizar estudos de viabilidade técnica relacionados a infraestrutura e sugerir alternativas para novos projetos do setor de Tl

para o Cremers.

Realizar migragédo de dados do Cremers, quando necessario;

Identificar, analisar causas e aplicar procedimentos corretivos em situa¢des de parada de sistemas;

Prover solugdes de VPN/servigo de acesso remoto a rede interna;

Monitorar movimentos e acessos na rede e uso da Internet;

Acompanhar o desempenho da rede, emitindo relatérios e analises para subsidiar seu superior imediato e a diretoria;

Apoiar, orientar e acompanhar os servigos de manutencao e ampliagdo da rede como cabeamentos, instalagdo de hardware e

software;

. Acompanhar e orientar manutengédo no desempenho do sistema de rede de computadores, identificando e sinalizando
distorgdes;

e  Gerenciar monitoramento de movimentos e acessos na rede e uso da Internet;

e  Acompanhar o desempenho da rede, emitindo relatérios e analises, avaliar condi¢cdes e sugerir solu¢gdes de melhor
desempenho e seguranga para rede;

. Gerenciar execugdo das rotinas de seguranga da rede como realizagdo de backup e uso correto dos recursos pelos usuarios;

. Coordenar a contratagao de servigos de terceiros e a execucgao de servicos de manutengéo e ampliagdo da rede como
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cabeamentos, instalagdo de hardware e software;

. Gerenciar e executar configuragdes de acessos referentes a redes externas para a rede interna do Cremers, inclusive de home
office, por exemplo: VPN, Sync;

e  Administrar/Gerenciar a rotina de backup;

. Gerenciar e propor a atualizagao do parque de impressao e de equipamentos, sugerindo solugbes em Hardware e software,
emitindo parecer técnico para compra de equipamentos;

. Planejar e definir a distribuicdo de equipamentos e infraestrutura necessaria para o funcionamento das estagdes de trabalho;

e Analisar as causas de interrupgao no sistema, propondo e executando agdes de melhoria para solugéo dos problemas
detectados e liberagéo rapida do sistema;

. Gerenciar e realizar manutengdes em firewalls e antivirus.

. Planejar, desenvolver e orientar projetos de alteragéo nos recursos disponibilizados como a migracdo dos servidores em Linux,
Windows, ou sistemas operacionais virtualizados;

. Planejar e orientar o desenvolvimento e manutengéo do software, em plataformas e linguagens atualizadas;

. Gerenciar o suporte ao usuario quanto ao uso adequado de micros e impressoras, dos recursos da rede e uso da Internet e
quaisquer demandas relacionadas ao setor, ao usuario na sede, nas delegacias ou externos, presencial ou por meios
eletrénicos;

. Gerenciar e controlar a execugdo dos servigos de consertos. manutengao, troca de componentes e reparos em equipamentos;

. Gerenciar suporte direto em relagéo a recursos de Tl

. Gerenciar instalagéo, configuragdo, teste e operagéo de equipamentos de Tl ou audiovisual e seu devido suporte ao usuario,
durante eventos realizados no ou pelo Cremers;

. Gerenciar a montagem de estacdes de trabalho;

. Orientar a prestagao de informagdes ao usuario;

. Gerenciar a instalagdo de micro nos setores e configuragdo de programas necessarios para rodar aplicativos especificos do
Cremers;

. Gerenciar atividades de atualizacéo, apoio e suporte, conforme novos projetos desenvolvidos pela Instituigéo.

. Realizar a administragdo do banco de dados, sugerindo politicas de acesso e seguranga e controlando seu cumprimento,
gerenciar os recursos para garantir a otimizacao do banco de dados;

e  Planejar e acompanhar a administragéo de banco de dados, desde a escolha da solugéo a ser utilizada, desenvolvimento de

projeto de implantagéo e gestao, definicdo de politicas de acesso, forma de armazenamento e modelagem de dados e demais

atividades, visando a eficacia do recurso.

Realizar manutengéo e atualizagédo dos softwares da organizagao;

Elaborar e desenvolver relatérios para consultas e fins estatisticos com as informagdes do sistema;

Desenvolver mala direta para envio de correspondéncias;

Preparar massa de dados para testes de programas;

Realizar migragcao de dados do Cremers;

Gerenciar, acompanhar e indicar alteragdes para atualizagdo da home page;

Elaborar e mapear, junto ao usuario, a estrutura e requisitos dos programas novos ou quando da alteracdo e melhoria do ja

existente;

. Acompanhar a analise de projetos, executando etapas especificas do desenvolvimento como levantamento de dados e
requisitos, modelagem de dados, criagéo e testagem de protétipo para implantagéo;

. Desenvolvimento e manutencao do software, em plataformas e linguagens atualizadas;

. Elaborar, orientar e implantar projetos de desenvolvimento de software, visando a otimizagéo e integragao os processos
administrativos e de atendimento ao cliente, juntamente ao usuario.

. Coordenar as agoes de gestao dos projetos de tecnologia da informagéo, definindo o escopo do projeto: mapear todo o trabalho
necessario para entregar o projeto;

. Planejar e implantar treinamento quanto ao uso do novo recurso tanto de software quanto de equipamentos;

. Elaborar o plano de desenvolvimento e treinamento em Informatica a fim de garantir o uso adequado dos recursos e reduzindo a
necessidade de suporte para questdes simples e corriqueiras, orientar e ministrar treinamentos, acompanhando seus
resultados;

. Gerenciar e realizar estudos e emitir pareceres quanto a recursos técnicos existentes ou novos no mercado, sua viabilidade
técnica e orgamentaria, beneficios e pontos fracos para os projetos estratégicos do Cremers;

. Desenvolver estudos técnicos para embasar e realizar a elaboragdo do Plano Diretor para o setor de Tl do Cremers, conforme
diretrizes do Planejamento Estratégico, prevendo recursos necessarios, cronograma de implantagéo, previsdes orcamentarias,
definindo politicas e padrdes de utilizagdo dos recursos de informatica necessarios a médio e longo prazo, subsidiando a
Diretoria em decisdes institucionais;

. Orientar tecnicamente a selegdo de equipamentos, apoiando a comissao de licitagdo na elaboragéo de convites e editais,
acompanhando todo o processo de licitagdo da area de T, do inicio ao final, até o recebimento dos equipamentos;

. Gerenciar, organizar e controlar o processo de documentagao padronizadas dos processos e funcionalidades durante o
desenvolvimento e/ou alteragdes de sistema;

. Identificar, analisar causas e aplicar procedimentos corretivos em situagdes de parada de sistemas;

. Gerenciar o orgamento destinado a sua area de atuagao.

. Definir, conforme Planejamento estratégico, os projetos a serem desenvolvidos pelo setor de Tecnologia da Informagao,
dimensionando equipe para implantar o projeto;

. Conduzir a interface e a implantacédo de projetos em parceria com o CFM;

. Coordenar projetos de melhorias no setor de TI;

. Coordenar a elaboragao de relatérios de produgéo do setor de Tl e apresentar analise técnica dos mesmo para subsidiar a
Diretoria em decisbes relacionadas ao seu setor;

. Participar de reuniées com a Diretoria para demonstracdo de dados, apresentagdo e acompanhamento de projetos;

. Pesquisar, analisar, testar, especificar e sugerir solugdes hardware (parque de impressao, equipamentos, micro), software
(banco de dados, aplicativos.) e infraestrutura (cabeamento, servidor) para a Instituicdo, acompanhando sua eficacia a partir da
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implantagao;

Responder pelo funcionamento de todos os sistemas e por toda infraestrutura de Tecnologia da Informacgéao utilizados na
Instituigéo;

Gerenciar projetos ligados as melhorias no setor de Informatica cuidando para que as mudangas causem o minimo impacto
possivel na operagao, evitando a perda de dados do Banco de Dados e controlando prazos e custos;

Participar ativamente como assessoria técnica em todas as tomadas de decisdo que envolvam recursos de Tl antes que essas
sejam efetivadas. Isso evita a adogao de recursos inadequados, desprovidos de andlise técnica prévias;

Gerenciar os recursos do setor de Tecnologia da informagéo visando a otimizagéo e o uso adequado dos recursos;

Solicitar compra de material de expediente para o setor responsavel, emitindo e assinando a ordem de compra;

Supervisionar a elaboragéo e/ou elaborar o Orgamento do Cremers, relativo a itens de Tecnologia da Informagéo, e controlar o
or¢camento de todos os setores, conforme em orgamento institucional aprovado;

Elaborar relatérios que demonstrem o desempenho de seu setor com informag¢des comparativas, apresentando uma analise
técnica ou gerencial para os dados demonstrados;

Garantir a implementagéo e manutengéo da LGPD, Lei Geral de Protecdo de Dados - treinamento, certificacéo, processo de
consulta para sistemas e setores;

Gerenciar auditoria de LOG'’s;

Gerenciar e realizar/participar eventos com as configuragdes para Streams ou videoconferéncia ao modelo presencial e remoto
seguindo a lei de protecao de dados;

Garantir que seja respeitada a identidade do CREMERS nas ferramentas de comunicagao (assinatura e padronizagao de
e-mail)

. Instalagao e configuragéo dos servidores de dominio do CREMERS;

e Atendimento a médicos externos em relagéo a desenvoltura do Portal do Médico;

. Estudo de viabilidades técnica para evolugdo do parque da TI;

. Desenvolver, administrar e manter a infraestrutura de Tl e dos ambientes tecnoldgicos na Instituigéo;

. Prestar suporte para as solu¢des e operacgdes tecnoldgicas da Instituigéo;

e  Pesquisar e identificar novas tecnologias aplicaveis a area de infraestrutura e operagdes da Instituigao;

. Instalacdo e configuragdo do Firewall (mecanismo de rede);

e Desenvolvimento de planilhas a partir de banco de dados;

e  Manutengéo do Portal Web do CREMERS

. Garantir a disponibilidade das operac¢des de seguranga, sistema e comunicagao da Instituicdo evitando vazamento de
informagdes para o mercado

. Fiscalizacdo e/ou gestédo dos contratos referentes a atividades de Superior.

e Mitigar e gerir os incidentes no &mbito das solugdes e servigos tecnoldgicos de software, hardware e infraestrutura

. Implantar e manter solugbes tecnoldgicas que suportam os negécios da Instituicdo de acordo com suas diretrizes

o Disponibilizar e armazenar as solugdes de Tl em ambientes controlados e de alta seguranga para a instituigdo de acordo com os
protocolos desenvolvidos

e  Executar os procedimentos de seguranca fisica e légica da infraestrutura de Tl

. Operar e manter a rede corporativa, projetando e verificando o cabeamento fisico e administrando os ativos de rede (modem,
hubs, switches e roteadores)

e  Configurar, manter e instalar estagdes de trabalho, servidores, ativos de rede, softwares de gestao de rede

. Instalar, configurar e efetuar manutengéo de servigos de rede, tais como firewall, backup, VPN, com a finalidade de prover
seguranga aos recursos computacionais

e  Atendimento de chamados em nivel 2

. Mapeamento de processos para desenvolver melhorias dentro do sistema e no processo de atendimento

o Realizar demais atividades correlatas, a critério de seu superior imediato ou da diretoria.

Conhecimento (Saber)
Formagio exigida Superior Completo em Ciéncia da computagéo, Andlise de Sistema ou curso correlato.

Conhecimentos funcionais

e  Gestdo de projetos
. Inglés técnico
. Leitura atualizada em temas da area
. Portugués
. Atendimento ao Publico
. Atendimento Telefonico
. Tl — Banco de Dados
o Nogoes de estrutura de dados e SQL
. T1 — Desenvolvimento:
o  Modelagem de dados
o  Sistema de armazenamento de dados
o  Seguranga de dados
o Etapas de desenvolvimento de projeto com énfase em BD Oracle
o  Conhecimentos especificos de Delphi
. Tl — Hardware
o  Dimensionamento de recursos de hardware
o  Montagem de equipamentos
. Tl — Rede
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o Arquitetura de rede
o  Tipos de rede Windows / Linux / Unix
o  Hardware de rede
o  Seguranga
o Intranet

o  Novas tecnologias
. TI — Sistema Operacional
o  Comandos basicos de linha e tipos de Shell Unix
Elaboragéo de script
Instalagao e atualizagédo do sistema Operacional
Integracéo Unix Windows
Administracéo e seguranca
Implantagdo em ERP/Oracle
o Implantacéo de Intranet
e  Tl- Suporte

O O O O O

Habilidade (fazer) e Atitudes (ser e aplicar)

Funcionais

Agilidade

Atencao concentrada

Atendimento ao Cliente

Autonomia

Capacidade de administrar conflito e lideranca
Capacidade Analitica e de priorizagédo
Capacidade de comunicagao
Capacidade de investigacédo
Comprometimento

Disciplina

Disponibilidade

Equilibrio Emocional

Organizagao

Planejamento Técnico
Relacionamento interpessoal
Resolugado de Problemas

Tomada de Decisao

Trabalhar sob presséo

Trabalho em equipe
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Perfil de cargo
Dados de identificagao

Grupo de cargos Superior

Nome do cargo: Analista de TI Carga Horaria | 200h
Nivel: Sénior

Data realizag&o: 03/04/2023 [ Data da ultima revisgo: |

Objetivo do cargo
Cargo superior, necessario para supervisionar o desenvolvimento de projetos do setor de informatica, validar estudos e pareceres
técnicos desta area, supervisionar os treinamentos a fim de garantir a conduta tecnicamente correta quanto aos procedimentos do
setor de Tl, garantir a disponibilizagado de recursos informatizados e otimizagdo dos processos de trabalho de todos os setores do
Cremers, bem como subsidiar a Diretoria com informagdes para tomada de decisdes.

Atribuicoes Detalhadas

Realizar as atividades do nivel especialista e acrescentar a estas:

e  Planejar, supervisionar e acompanhar a implantagdo do Plano Diretor de Informatica para o Cremers, baseado em estudos
técnicos e orcamentarios, definindo politicas e padroes de utilizagado dos recursos de informatica;

. Definir, conforme Planejamento estratégico, os projetos a serem desenvolvidos pelo setor de Tecnologia da Informagao,
dimensionando equipe para implantar o projeto;

. Supervisionar o desenvolvimento de estudos técnicos para o setor de informatica, baseado em tendéncias de mercado e nos
principais projetos a serem analisados e/ou desenvolvidos pelo Cremers;

e Acompanhar e supervisionar o desenvolvimento de andlise e testes de sugestdes de novas tecnologias a serem adaptadas aos

projetos do Cremers, validando os pareceres técnicos emitidos pelo setor de TI;

Planejar, implantar e supervisionar os resultados do programa de treinamento relacionados ao setor de TI;

Realizar a avaliagdo econdmica dos novos projetos para o setor de Tl, do Cremers, conforme orgamento definido;

Conduzir a interface e a implantacédo de projetos em parceria com o CFM;

Coordenar projetos de melhorias no setor de TI;

Coordenar a elaboragéao de relatérios de produgéo do setor de Tl e apresentar andlise técnica dos mesmo para subsidiar a

Diretoria em decisdes relacionadas ao seu setor;

Participar de reuniées com a Diretoria para apresentagdo e acompanhamento de projetos;

. Planejar e orientar o desenvolvimento e manutengéo do software, em plataformas e linguagens atualizadas;

. Participar ativamente como assessoria técnica em todas as tomadas de decisdo que envolvam recursos de Tl antes que essas
sejam efetivadas. Isso evita a adogéo de recursos inadequados, desprovidos de analise técnica prévias;

. Supervisionar o andamento de desenvolvimento e/ou melhorias no software e a devida documentagéo do processo;

. Gerenciar o orgamento destinado a sua area de atuagéo;

. Realizar demais atividades correlatas, a critério de seu superior imediato ou da Diretoria.

Conhecimento (Saber)

Superior completo em Analise de Sistema, Ciéncia da Computagao ou curso correlato e
Formacgao exigida Pés-graduacdo em Gestdo de T, Gestdo de Projetos ou curso correlato.

. Gestao de projetos
. Inglés técnico
. Leitura atualizada em temas da area
e  Portugués
. Atendimento ao Publico
e  Atendimento Telefénico
. TI — Banco de Dados
o  Nogdes de estrutura de dados e SQL
. TI — Desenvolvimento:
o  Modelagem de dados
o  Sistema de armazenamento de dados
o  Seguranga de dados
o  Etapas de desenvolvimento de projeto com énfase em BD Oracle
o  Conhecimentos especificos de Delphi
. TI — Hardware
o  Dimensionamento de recursos de hardware
o  Montagem de equipamentos
. Tl — Rede
o  Arquitetura de rede
o  Tipos de rede Windows / Linux / Unix
o  Hardware de rede
o  Seguranga

Conhecimentos funcionais
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o Intranet
o  Novas tecnologias
e Tl - Sistema Operacional
o  Comandos basicos de linha e tipos de Shell Unix
Elaboragao de script
Instalagao e atualizagédo do sistema Operacional
Integracéo Unix Windows
Administragcao e seguranca
Implantagdo em ERP/Oracle
o Implantagéo de Intranet
e  Tl— Suporte

O O O O O

Habilidade (fazer) e Atitudes (ser e aplicar)

Funcionais

Agilidade

Atencao concentrada

Atendimento ao Cliente

Autonomia

Capacidade de administrar conflito e lideranca
Capacidade Analitica e de priorizagédo
Capacidade de comunicagao
Capacidade de investigagéo
Comprometimento

Disciplina

Disponibilidade

Equilibrio Emocional

Organizacao

Planejamento Técnico
Relacionamento interpessoal
Resolugao de Problemas

Tomada de Decisao

Trabalhar sob pressao

Trabalho em equipe
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Perfil de cargo
Dados de identificacao

Grupo de cargos Superior

Nome do cargo: Administrador Carga Horaria | 200h
Nivel: Especialista

Data realizagdo: 15/07/2004 | Data da ultima revisdo: | 10/05/2021

Objetivo do cargo
Cargo especialista de nivel superior, necessario para suprir a organizagao com técnicas de planejamento, implantagéo de projetos,
revisdo de processos e assessoria no tocante a legislacao publica, responsavel por propor a melhoria dos servigos prestados pela
Instituicdo, visando a modernizagao, racionaliza¢éo e otimizacao de recursos, garantindo o cumprimento da legislacao.

Atribui¢cées Detalhadas

. Desenvolver estudos a fim de apoiar a execugao do Planejamento Estratégico, a definigdo das diretrizes e metas setoriais,
acompanhando seus desdobramentos nos diversos setores da empresa;

e Analisar a estrutura organizacional, métodos e processos de trabalho dos setores, avaliando a necessidade de pessoal,
redimensionando recursos conforme o volume de atividades;

e  Avaliar rotinas, fluxos de trabalhos, sistemas administrativos, apresentando solugdes para racionalizagéo e otimizagao de
recursos, fazendo a implantagdo das alteragdes aprovadas pela diretoria;

. Desenvolver projetos e programas, definindo estratégias e etapas de planejamento, implantagéo, verificagdo e avaliagéo,
determinando prazos, prioridades, estimando recursos materiais, humanos e financeiros a serem empregados, definindo
orgamento, tendo sempre como foco o cumprimento das determinagdes legais;

e Avaliar alternativas tecnolégicas para modernizagao e otimizagédo de processos, bem como a racionalizagédo de recursos, dentro

dos parametros legais;

Realizar gestéo de fluxogramas;

Elaborar Relatério de Gestao fazendo adequagdes necessarias as atividades anuais e cumprindo requisitos legais;

Planejar e controlar Indicadores de atividades de todos os setores do Cremers, fazendo alteragées quando necessario;

Elaborar, realizar e acompanhar a Gestao de Riscos do Cremers;

Desenvolver e propor novas normas, rotinas e manuais a serem implantadas, realizando treinamentos para obter o seu

adequado cumprimento, visando a padronizagao dos procedimentos e servigos, dentro dos parametros estabelecidos pela lei;

Identificar juntos aos setores, as necessidades de treinamento e orientar o planejamento do plano de treinamento organizacional;

. Elaborar e acompanhar o cumprimento do orcamento dos diversos setores da organizac¢éo, analisando distorgbes entre o
realizado e o orgado, detectando causas, justificativas e redirecionando o problema para resolvé-lo;

. Realizar e analisar relatérios gerenciais para o acompanhamento das metas estabelecidas pelo Planejamento Estratégico;

. Participar do planejamento para execugéo dos concursos publicos promovidos pelo Cremers, fazendo acompanhamento das
etapas;

. Supervisionar a confecgéo de contratos de compra ou de prestagéo de servigos, a serem firmados pelo Cremers;

. Realizar demais atividades correlatas, a critério do superior imediato ou da diretoria.

Conhecimento (Saber)
Formacao exigida Superior completo em Administragdo com inscrigdo no CRA
e  Coddigo Etica Médica
. Comunicagao estratégica integrada
. Contabilidade
. Contratos administrativos
e  Gestéo Financeira
. Gestao de processos
e  Gestdo de projetos
. Metodologia de Planejamento Estratégico
e Legislagdo do Cremers e CFM
. Legislacéo Fiscal
e Legislagdo Médica
. Legislagéo Publica
. Legislacéo Trabalhista
. Licitagbes

Conhecimentos funcionais

Habilidades (fazer) e Atitudes (ser e aplicar)

Funcionais

Agilidade

Autonomia

Capacidade Analitica
Capacidade de integragéo
Capacidade de Posicionamento
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Eloguéncia

Gestao de Conflitos
Persuaséo
Planejamento Técnico
Priorizagao

Resolugado de Problemas
Tomada de Decisao
Trabalhar sob presséo
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Perfil de cargo
Dados de identificacao

Grupo de cargos Superior

Nome do cargo: Administrador Carga Horaria | 200h
Nivel: Sénior

Data realizagdo: 15/07/2004 | Data da ultima revisdo: | 10/05/2021

Objetivo do cargo
Cargo especialista de nivel superior, necessario para suprir a organizagao com técnicas de planejamento, implantagéo de projetos,
revisdo de processos e assessoria no tocante a legislacao publica, responsavel por propor a melhoria dos servigos prestados pela
Instituicdo, visando a modernizagao, racionalizagéo e otimizagao de recursos, garantindo o cumprimento da legislagdo, bem como
subsidiar a Diretoria com informacdes para tomada de decisdes.

Atribui¢cées Detalhadas

Realizar todas as atribuigdes previstas no nivel especialista e agregar a estas:

. Orientar o desenvolvimento de estudos para embasar a execugéo do Planejamento Estratégico, a definicdo das diretrizes e
metas setoriais, acompanhando seus desdobramentos nos diversos setores da empresa;

. Propor melhorias na estrutura organizacional, métodos e procedimentos de trabalhos, a partir de andlise prévia;

. Supervisionar a implantagéo de rotinas, fluxos de trabalhos, sistemas administrativos, visando a racionalizagao e otimizagéo de
recursos;

. Planejar, orientar e supervisionar o desenvolvimento de projetos e programas, definindo estratégias em todas as etapas desde o
planejamento, implantagéo, verificagcdo e avaliagdo, acompanhando prazos, definindo prioridades, estimando recursos materiais,
humanos e financeiros a serem empregados, tendo sempre como foco o cumprimento das determinagdes legais;

. Orientar a implantagédo de novas normas, rotinas e manuais, acompanhando a execugdo dos treinamentos, visando a
padronizagao dos procedimentos e servigos, dentro dos parametros estabelecidos pela lei;

. Planejar e organizar junto aos setores, as necessidades de treinamento, palestras e cursos a serem desenvolvidos pelo plano de
treinamento organizacional;

. Acompanhar desempenho das areas e suas necessidades administrativas;

. Controlar o cumprimento do orgamento dos diversos setores da organizagao, analisando distor¢des entre o realizado e o orgado,
detectando causas, justificativas e redirecionando o problema para resolvé-lo;

e Analisar as diretrizes setoriais ligadas ao Planejamento Estratégico e acompanhar sua execugéo;

. Orientar e acompanhar a execugéo dos concursos promovidos pelo Cremers, preservando o cumprimento dos parametros
estabelecidos internamente pelo PCS e aqueles estabelecidos pela lei;

. Realizar demais atividades correlatas, a critério do superior imediato ou da diretoria.

Conhecimento (Saber)

Superior completo em Administragao com inscricdo no CRA e Pés-graduagao em Gestao
Empresarial, Gestdo Publica ou curso correlato

e  Coddigo Etica Médica

. Comunicagéao estratégica integrada

e  Contabilidade

. Contratos administrativos

. Gestao Financeira

e  Gestéo de processos

. Gestéo de projetos

. Metodologia de Planejamento Estratégico

. Legislacdo do Cremers e CFM

. Legislacéo Fiscal

. Legislagcédo Médica

. Legislagéo Publica

e Legislagao Trabalhista

. Licitacdes

Formacao exigida

Conhecimentos funcionais

Habilidades (fazer) e Atitudes (ser e aplicar)

Funcionais

Agilidade

Autonomia

Capacidade Analitica
Capacidade de integragéo
Capacidade de Posicionamento
Eloguéncia

Equilibrio Emocional
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Gestao de Conflitos
Lideranga

Negociagao

Persuaséo
Planejamento Técnico
Priorizacédo

Resolugao de Problemas
Tomada de Decisado
Trabalhar sob pressao
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Perfil de cargo
Dados de identificacao

Grupo de cargos Superior

Nome do cargo: Médico Fiscal Carga Horaria | 150h
Nivel: Especialista

Data realizagdo: 15/07/2004 | Data da ultima revisdo: | 10/05/2021

Objetivo do cargo
Cargo superior, necessario para verificar o cumprimento de determinacdes legais e éticas do exercicio da medicina e representar os
interesses do Cremers, através da realizagao de visitas, vistorias e fiscalizagdo em entidades de salde publica e/ou privada,
coletando informacdes, realizando relatorios e assessorando a Diretoria e Plenarias no decorrer de processos, sindicancias e
denuncias.

Atribui¢cées Detalhadas

. Realizar visitas, vistorias e fiscalizagdo em entidades de saude publica e/ou privada de Porto Alegre, grande Porto Alegre e
demais municipios do estado do RS, avaliando condigdes de trabalho, atendimento, instalagdes, area fisica, equipamentos,
materiais e documentagdes especificas, com o objetivo de verificar o cumprimento de medidas e determinagdes do Cremers, por
ocasido de denuncias, sindicancias, processos ou por vistorias de rotina, como forma de assegurar a prestagéo de servigos
dentro dos padrées minimos estabelecidos;

. Notificar entidades de saude publica e/ou privada, a partir da verificacdo de irregularidades nas condigdes de trabalho,
atendimento, instalagdes, area fisica, equipamentos, materiais e documentagéo especifica de funcionamento, quando
identificadas em vistorias de rotina ou aquelas motivadas por denuncias, sindicancias ou processos, a fim de atender o
cumprimento da legislagéo pertinente;

. Propor a interdigao ou desinterdigao do exercicio da medicina em estabelecimentos de saude publica e/ou privada, para analise
da Diretoria;

. Redigir o auto de interdi¢éo ética, a partir da deciséo de interdicdo tomada pela Plenaria;

. Fiscalizar a ocorréncia de profissionais ou empresas néo inscritos ou irregularmente inscritos no Cremers identificando o
exercicio ilegal da pratica médica ou a realizagao ilegal de procedimentos médicos em entidades de saude publica e/ou privada,
a fim de encaminhar medidas estabelecidas pelo regulamento do Cremers;

. Elaborar e assinar relatério de visita a estabelecimentos de saude publica e/ou privada e encaminhar para analise da Diretoria;

. Orientar o registro de visitas, solicitando e orientando a realizagao de fotos, filmagem, gravagao, coleta de documentos, de
depoimentos e demais procedimentos para documentacdo e montagem do relatério;

. Requisitar o auxilio de outros profissionais (peritos, engenheiros, advogados) que possam subsidiar a fiscalizagdo com pareceres
técnicos de sua area de atuagao, conforme a natureza do problema, descrito na denuncia, sindicancia ou processo;

. Requisitar forga policial, quando do impedimento do exercicio de sua atividade de fiscalizagdo em algum estabelecimento de
saude publica e/ou privada, a fim de cumprir com suas responsabilidades como representante do Cremers;

e  Assessorar a Diretoria, Plenaria, ou demais 6rgéos internos do Cremers, em assuntos ligados ao seu setor de atuagéo através
da elaboragao de pareceres técnicos e de propostas para solugdo dos problemas apresentados e da realizagao de estudos;

. Emitir relatérios e pareceres técnicos a partir de consulta a legislagéo pertinente, do levantamento de dados especificos, para
fins de instrugéo processual;

. Desenvolver, propor modificagdes e acompanhar a implantagéo de normas e rotinas especificas do setor de fiscalizagao a fim de
obter uma estruturagao padronizada e racionalizada de procedimentos do servigo;

. Realizar demais atividades correlatas, a critério do superior imediato ou da Diretoria.

Conhecimento (Saber)
Formagio exigida Curso Superior em Medicina, com residéncia completa em qualquer especialidade
e  Coddigo Etica Médica
. Conhecimentos de informatica (Pacote Office basico)
. Epidemiologia
. Legislacdo do Cremers e CFM
. Legislagcdo Médica
. Saude publica
. Questdes relativas a condi¢cdes de trabalho médico
. Portugués

Conhecimentos funcionais

Habilidades (fazer) e Atitudes (ser e aplicar)

Funcionais

Agilidade

Autonomia

Capacidade Analitica
Capacidade de investigacédo
Capacidade de Posicionamento
Equilibrio Emocional
Planejamento Técnico
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e  Tomada de Decisado
e  Trabalhar sob presséo
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Perfil de cargo
Dados de identificacao

Grupo de cargos Superior

Nome do cargo: Médico Fiscal Carga Horaria | 150h
Nivel: Sénior

Data realizagdo: 15/07/2004 | Data da ultima revisdo: | 10/05/2021

Objetivo do cargo
Cargo superior, necessario para orientar o cumprimento de determinagdes legais e éticas do exercicio da medicina, representando os
interesses do Cremers, através da orientagdo técnica e realizagao de visitas, vistorias e fiscalizagdo em entidades de saude publica
e/ou privada, orientando a coleta de informagdes, orientando e realizando relatérios e assessorando a Diretoria e Plenarias no
decorrer de processos, sindicancias e denuncias.

Atribui¢cées Detalhadas

Realizar todas as atribuigdes do nivel Especialista e acrescentar:

. Orientar a realizagao de visitas, vistorias e fiscalizagdo em entidades de salde publica e/ou privada de Porto Alegre, grande
Porto Alegre e demais municipios do estado do RS, avaliando condi¢des de trabalho, atendimento, instalagdes, area fisica,
equipamentos, materiais e documentagdes especificas, com o objetivo de verificar o cumprimento de medidas e determinagdes
do Cremers, por ocasido de denuncias, sindicancias, processos ou por vistorias de rotina, como forma de assegurar a prestagao
de servigos dentro dos padrdes minimos estabelecidos;

e  Assessorar tecnicamente o processo de notificagao, a sugestéo de interdigdo e desinterdi¢cdo pelo Cremers, em entidades de
saude publica e/ou privada, conforme analise de irregularidades nas condi¢des de trabalho, atendimento, instalacdes, area fisica,
equipamentos, materiais e documentagao especifica de funcionamento, quando identificadas em vistorias de rotina ou aquelas
motivadas por denuncias, sindicancias ou processos, a fim de atender o cumprimento da legislagéo pertinente;

. Orientar a redagao do auto de interdi¢éo ética, a partir da decisao de interdicdo tomada pela Plenaria;

e  Assessorar na elaboragao do relatério de visita a estabelecimentos de saude publica ou privada;

. Orientar a emissdo de pareceres técnicos a partir de consulta a legislagéo pertinente, do levantamento de dados especificos,
para fins de instrugéo processual;

. Realizar demais atividades correlatas, a critério do superior imediato ou da Diretoria.

Conhecimento (Saber)
Formacao exigida Curso Superior em Medicina, com residéncia completa em qualquer especialidade
e  Coddigo Etica Médica
e  Conhecimentos de informatica (Pacote Office basico)
. Epidemiologia
e Legislagdo do Cremers e CFM
. Legislagédo Médica
. Saude publica
. Questdes relativas a condigdes de trabalho médico
. Portugués

Conhecimentos funcionais

Habilidades (fazer) e Atitudes (ser e aplicar)

Funcionais

Agilidade

Autonomia

Capacidade Analitica
Capacidade de investigagéo
Capacidade de Posicionamento
Equilibrio Emocional
Negociagéao

Gestao de Conflitos
Planejamento Técnico
Tomada de Decisao
Trabalhar sob presséo
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Perfil de cargo
Dados de identificagao

Grupo de cargos Superior

Nome do cargo: Procurador Carga Horaria | 100h/150h
Nivel: Especialista

Data realizagdo: 15/07/2004 | Data da ultima revisdo: | 10/05/2021

Objetivo do cargo
Cargo técnico de nivel superior, necessario para dar suporte juridico a Diretoria e conselheiros, visando a operacionalizagao de rotinas, o
cumprimento da legislagao e o correto encaminhamento de processos e sindicancias, conforme legislagéo especifica. Assessorar, orientar
e recomendar agdes preventivas e corretivas, visando assegurar a legalidade e consisténcia dos atos administrativos praticados pelo
Cremers, em todos os setores

Atribuicoes Detalhadas

. Acompanhar e atuar em processos que tramitem no Judiciario ou na Administragdo publica, elaborando e apresentando petigbes;

. Patrocinar, judicial e extrajudicial, o Cremers;

. Emitir e/ou elaborar parecer sobre as demandas submetidas, apresentando solugéo legalmente aplicavel, encaminhando para
superviséo técnica da coordenagéao do setor;

. Acompanhar sindicancias, processos éticos e procedimentos administrativos do CREMERS, controlando a legalidade no
encaminhamento dos mesmos, bem como realizar sustentacédo oral quando a chefia imediata entender necessario ou oportuno;

. Consultar legislagao, jurisprudéncia e doutrinas das diversas especialidades juridicas, estudando-as, a fim de assessorar e assistir
juridicamente o Cremers;

. Comparecer em audiéncias em quaisquer tribunais com a finalidade de defender os interesses do Cremers, recorrendo a outras

instancias, caso seja necessario para obter ganho de causa;

Analisar e elaborar resolugdes e portarias com matérias de interesse do Cremers;

Elaborar peti¢gbes diversas, contestagdes e recursos, baseando-se em consultas especificas;

Elaborar minutas de atas ou supervisiona-las, conforme andamento das sindicancias, processos éticos e administrativos do Cremers;

Defender os direitos e interesses da organizagao, analisando processos e decisdes anteriores, consultando material especifico;

Acompanhar as notas de expedientes publicadas, e encaminhadas através de contrato administrativo com empresa especializada,

bem como verificar a abertura de prazos nos sistemas eletrénicos de processos judiciais, com o objetivo de acompanhar agdes e

cumprimento de prazos;

. Participar de negociagées, subsidiando o setor especifico quanto a encaminhamentos legais do processo em questao;

e  Redigir contratos, convénios e acordos, seguindo padrdes definidos pelo codigo de ética, livros técnicos, jurisprudéncias e demais
materiais de consultas;

. Assessorar os conselheiros nas sessdes de julgamento de sindicancias e processos éticos, bem como acompanhar as plenarias e
reunides de Diretoria;

. Realizar demais atividades correlatas, a critério do superior imediato ou da Diretoria.

Conhecimento (Saber)
Formagao exigida Superior completo em Direito com inscrigao na OAB
e  Cddigo Etica Médica
. Contratos administrativos
. Direito administrativo
e Legislagao de Licitagdes
. Legislagdo do Cremers e CFM
. Legislacéo Fiscal
Conhecimentos funcionais e Legislagdo Médica
. Legislagéo Publica
. Legislagdo Societaria (empresarial)
. Legislacédo Tributaria
. Leitura atualizada em temas da area
. Licitagao
. Responsabilidade civil e penal

Habilidades (fazer) e Atitudes (ser e aplicar)

Funcionais

Atencao Concentrada
Capacidade Analitica
Capacidade de investigagéo
Capacidade de Posicionamento
Eloquéncia

Equilibrio Emocional
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e  Gestéo de Conflitos
. Negociagéao
. Persuaséao
. Priorizagao
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Perfil de cargo
Dados de identificacao

Grupo de cargos Superior

Nome do cargo: Procurador Carga Horaria | 100h/150h
Nivel: Sénior

Data realizagdo: 15/07/2004 | Data da ultima revisdo: | 10/05/2021

Objetivo do cargo

Cargo técnico de nivel superior, necessario para assessorar, orientar e recomendar agdes preventivas e corretivas, visando assegurar
a legalidade e consisténcia dos atos administrativos praticados pelo Cremers, em todos os setores.

Atribuicées Detalhadas

Realizar as atividades desenvolvidas pelo nivel especialista e acrescentar a estas:

. Assessorar a Diretoria, respondendo as consultas apresentadas;

e Assessorar 0s setores da organizagéo quanto a posicionamentos juridicos a serem adotados pelos mesmos, visando o
cumprimento da legislacao;

. Realizar e orientar estudos e emitir e apreciar orientar a elaboragéo de pareceres sobre a aplicagéo da lei subsidiando a tomada
de deciséo da Diretoria;

. Planejar e executar treinamentos para empregados publicos novos, de seu setor ou de temas relacionados a area Juridica;

. Distribuir expedientes e revisar pareceres emitidos pelos Procuradores Especialistas;

. Realizar demais atividades correlatas, a critério do superior imediato ou da Diretoria.

Conhecimento (Saber)
Formacao exigida Superior completo em Direito com inscrigdo na OAB
e  Coddigo Etica Médica
. Contratos administrativos
. Direito administrativo
. Legislacéo de Licitagbes
. Legislacdo do Cremers e CFM
. Legislacéo Fiscal
Conhecimentos funcionais . Legislacdo Médica
. Legislagéo Publica
. Legislagéo Societaria (empresarial)
e  Legislagao Tributaria
. Leitura atualizada em temas da area
. Licitagado
. Responsabilidade civil e penal

Habilidades (fazer) e Atitudes (ser e aplicar)

Funcionais

Atencado Concentrada
Autonomia

Capacidade Analitica
Capacidade de investigacédo
Capacidade de Posicionamento
Eloquéncia

Equilibrio Emocional
Gestéo de Conflitos
Negociagao

Persuasao

Priorizacao

Resolugado de Problemas
Tomada de Decisao
Trabalhar sob presséo
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Anexo Il - FATORES DE AVALIACAO DE CARGOS

O método de avaliacdo de cargos proposto para este estudo é o método quantitativo por pontos,
por permitir maior visibilidade e objetividade na avaliagdo comparativa dos cargos entre si, reduzindo a
possivel interferéncia da subjetividade durante a avaliagao.

Este método consiste em avaliar os cargos baseados em fatores pré-determinados, conceituados
e com pontuacdo estabelecida, conforme natureza da empresa em questdo, possibilitando a
diferenciacdo dos cargos entre si, conforme requisitos e natureza de cada um.

Foram definidos sete fatores de avaliacdo e seus respectivos pesos, conforme listado
I. Responsabilidade por informacgdes confidenciais: 15%
Il. Responsabilidade por contatos: 15%
IIl. Responsabilidade por equipe: 20%
IV. Complexidade das tarefas: 15%
V. Atendimento ao Cliente: 10%
VI. Experiéncia: 15%
VII. Escolaridade: 10%

Definicoes, graduacao e pontuacdo dos fatores

l. Responsabilidade por informagdes confidenciais: avalia o nivel de acesso a dados e informacdes
confidenciais de um determinado cargo e o grau de impacto sobre a imagem da Instituicdo, caso
estas informacgdes sejam divulgadas.

Grau Defini¢ao Pontos

Possui pouco ou nenhum acesso a dados e informagdes sigilosas e confidenciais, que se
divulgadas, poderiam causar pouco ou nenhum impacto a imagem da instituicdo. As
informagles que este cargo tem acesso sdo em sua maioria, aquelas apenas de
conhecimento geral.

15

Possui acesso a alguns dados e informagdes sigilosas e confidenciais, que se divulgadas,
poderiam causar algum impacto a imagem da instituicdo, acarretando reclamacg&es ou
constrangimentos e algum mal estar, que poderdo facilmente ser diminuidos ou
neutralizados.

60

Possui acesso a dados e informagOes sigilosas e confidenciais, que se divulgadas,
poderiam causar impacto a imagem da instituicdo, acarretando transtornos e
necessidade de intervengdo de niveis mais elevados da instituicdo a fim de minimizar
constrangimentos ou desentendimentos.

105

Possui acesso a dados e informacOes sigilosas e confidenciais, que se divulgadas,
4 poderiam causar grande impacto a imagem da instituicdo, graves problemas e de dificil 150
solugdo, mesmo com intervengao dos niveis mais elevados da Instituicdo.

cremers.org.br
€) @/cremersoficial

Conselho Regional de Medicina do Estado do Rio Grande do Sul
Av. Princesa Isabel, 921 | Bairro Santana | Porto Alegre - RS | CEP: 90620-001
Fone: (51) 3300.5400 | cremers@cremers.org.br

98



Fone: (51)

CREMERS

CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA DO ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL AUTARQUIA

FEDERAL

. Responsabilidade por contatos: avalia a natureza e a intensidade de contatos internos e externos
realizados por este cargo, o grau de impacto sobre a imagem da Instituicdo, caso estes contatos
sejam mal conduzidos bem como o esfor¢o despendido para minimiza-los.

Grau Defini¢do Pontos

Contatos internos e externos para troca de informagdes no sentido de dar seguimento as
1 rotinas de trabalho previamente definidas, ocasionando baixa repercussdo, caso sejam 15
mal conduzidos.

Contatos internos e externos destinados a troca de informagGes no sentido de prestar
esclarecimento quanto ao funcionamento do Cremers e a rotinas de trabalho,

2 . ~ . . ) N 60
ocasionando alguma repercussdo, caso sejam mal conduzidos pois poderdo causar
atrasos na rotina de trabalho, algum constrangimento ou originar reclamacgdes.

Contatos internos e externos destinados a prestar informacgdes e esclarecimentos quanto
3 ao funcionamento do Cremers e a rotinas de trabalho, ocasionando média repercusséo, 105

caso sejam mal conduzidos, pois poderdo causar embaragos ou atrasos significativos no
andamento do trabalho.

Contatos internos e externos diversificados e complexos, no sentido de condugdo e
4 analise de projetos e decisdes institucionais, ocasionando sérias repercussdes, caso sejam 150
mal conduzidos pois poderdo trazer danos a imagem e ao prestigio da institui¢do

[l. Responsabilidade por equipe: avalia a necessidade e o grau de complexidade de coordenacado de
equipe exigido por um determinado cargo.

Grau Defini¢ao Pontos

Nao possui coordenacdo direta ou indireta de equipe, apenas orienta algumas medidas

) e L ) 20
ou tarefas simples aos colegas de seu setor, conforme solicitagdo do superior imediato;

N3o possui coordenagao direta ou indireta de equipe, mas orienta a execugao de tarefas
2 mais complexas, realiza treinamentos on the job ou em sala de aula aos colegas, sobre 65
rotinas do setor;

Possui coordenacdo direta de equipe de nivel operacional e médio, na distribuicdo de
3 tarefas e no acompanhamento do desempenho ou na condugdo de projetos especificos 110
para garantir a operacgdo de tarefas de baixa e média complexidade.

Possui coordenacdo direta de equipe de nivel médio ou superior, na distribui¢cdo de
atividades e processos, no acompanhamento do desempenho ou na condugdo de
projetos especificos para garantir a adequada condugdo técnica dos mesmos, em
tarefas de média e alta complexidade.

155

Possui coordenacdo de equipe, direta e indireta, com acompanhamento do
5 desempenho para os funcionarios com subordinagdo direta e com autonomia para 200
indicar medidas administrativas.
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V. Complexidade das tarefas: avalia o grau de complexidade presente na execucdo das tarefas de
um determinado cargo, considerando o volume de varidveis envolvidas, o grau de variabilidade
das tarefas e o dominio de conhecimentos especificos.

Grau Defini¢do Pontos
Atividades operacionais, de baixa complexidade, geralmente repetitivas, feitas sob
1 supervisdo direta do coordenador e que exige conhecimentos basicos, gerais com pouca 15

necessidade de dominio e conhecimento técnico especializado.

Atividades Técnicas de média complexidade, geralmente repetitivas, feitas sob supervisdo
2 do coordenador e que exige um grau médio de dominio e conhecimento técnico 49
especializado.

Atividades Técnicas de maior complexidade, baseada em andlise e posicionamentos

.. . . . . 83
técnicos, exigindo maior grau de conhecimento técnico.

Atividades técnicas de maior complexidade, pouco repetitivas, baseada em analise e

. L o . ) . 116
posicionamento técnico e especializado e exigindo alto grau de conhecimento técnico;

Atividades técnicas de assessoria ou de gestdo, de grande complexidade, com muitas
5 variaveis envolvidas, pouco repetitivas, feitas com maior autonomia e que exige um grau 150
de dominio e conhecimento técnico especializado.

V.  Atendimento ao Cliente: avalia o grau de contato deste cargo com o cliente e o quanto sua
intervengdo poderd interferir em sua satisfacdo em relagdao ao atendimento pela instituicao;
avalia também o grau de impacto que este cargo tem sobre a qualidade e agilidade dos servigos
disponibilizados ao cliente, mesmo que o cargo nao tenha contato direto com o cliente.

Grau Defini¢do Pontos

Baixo impacto, este cargo desenvolve poucas ou nenhuma tarefa de atendimento direto
ao cliente, baseado em contatos bem delimitados, padronizados, para simples troca de
1 informacdo ou as decisdes e qualidade do trabalho realizado pelo ocupante deste cargo 10
exerce pouco ou nenhum impacto nos servigos prestados e, portanto, na satisfagdo do
cliente.

Impacto moderado, este cargo desenvolve tarefas de atendimento direto ao cliente,
porém sdo de natureza simples, de troca de informacdes basicas, devendo o contato ser
2 cordial para a manutenc¢do da imagem institucional frente ao cliente, ou as decisGes e a 40
qualidade do trabalho realizado pelo ocupante do cargo pode impactar também de
forma moderada nos servigos prestados e, portanto, na satisfacdo do cliente.

Impacto elevado, este cargo desenvolve tarefas de atendimento direto ao cliente, porém
sao de média complexidade através da troca de informagdes um pouco mais complexas e
de encaminhamento de providéncias, e identificando possibilidades de melhoria dos
servigos prestados ou as decisdes e a qualidade do trabalho realizado, tem impacto
elevado na qualidade dos servigos prestados, no cumprimento ou redugdo do prazo de
atendimento e, portanto, na satisfacdo do cliente.

70

Alto impacto, este cargo desenvolve tarefas de atendimento direto ao cliente, de média
ou alta complexidade, ligadas ao negdcio da instituicdo ou as decisGes e qualidade do

4 trabalho realizado, exercem grande impacto na qualidade dos servigos prestados e no 100
cumprimento ou redugdo do prazo de atendimento e, portanto, interferem diretamente
na satisfacdo do cliente.
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VL. Experiéncia: avalia o tempo de vivéncia anterior, em func¢des similares, necessdrio para o

satisfatdrio desempenho do cargo em questao.

Grau Definigao Pontos
1 Até 2 anos de experiéncia 15
2 3 anos de experiéncia 49
3 4 anos de experiéncia 83
4 5 anos de experiéncia 117
5 Acima de 6 anos de experiéncia 150

Observacdo: o fator "Experiéncia" nao sera utilizado em processos seletivos por concurso publico.

VII. Escolaridade: avalia o grau de escolaridade, relacionado a educacdo formal, necessario para o
desempenho do cargo em questdo, considerando-se os conhecimentos desenvolvidos na
referida escolaridade e que servirdo como base para o aprendizado especifico do cargo.

Grau Defini¢ao Pontos
1 Ensino Fundamental completo (Primeiro grau completo) 10
2 Ensino Médio completo (Segundo grau completo) 40
3 Técnico 70
4 Superior completo 100

Grade de avaliacao dos cargos

a. Fatores de avaliagdo:
Fator | - Responsabilidade por informacdes confidenciais
Fator Il - Responsabilidade por contatos
Fator Il - Responsabilidade por equipe
Fator IV - Complexidade das tarefas
Fator V - Atendimento ao Cliente

Fator VI — Experiéncia

Fator VII - Escolaridade
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. . Fator | | Fator Il | Fator NI Fator IV] Fator V| Fator VI|Fator VIR Total
Carreira] Mome do Cargo Mivel
G|P|G|P|G|(P|G|P|G|P|G|P|G|P|G|P
i Basico 1|15 1|15 1|20 1 |15 1 (10| 2 |49 | 1 |10( &8 |134
PSAC Motorista
Pleno 1|15 1|15 2|65 1 |15 1 (10| 4 |117| 2 |40 212|277
. Pleno 2|60l 2 |60] 1 (20] 2 |49 2 |40 1 (15] 3 |70]13 (314
Agente Fiscal —
Especialist 3 |105] 3 |105] 2 |65| 3 | 83| 3 |70)] 3 | 83| 4 [100] 21 |61l
. Basico 1 (15| 1|15 1 (20| 1|15 2 |40 1 (15] 2 |40]| 9 (160
Assistente
PST . ) Pleno 2|60 2|60 Lj20| 2|49 2 (40| 1 |15)] 3 |70]13 (314
Administrativo —
Especialist4 3 |105] 3 |105] 2 |65| 3 | 83| 3 |70] 3 | 83| 4 (100| 21 |61l
Técnico de Pleno 2 |00 2|60 1L |20| 2|49 2 (40| 1 |15)] 3 |70]13 (314
Informatica |Especialistd 3 [105] 3 |105] 2 [65)] 3 |83 3 | 70| 3 [ 83| 4 |100| 21 (611
Relagbes Especialist 3 |105] 3 [105] 2 |65 3 |83 3 |70 2 | 49| 4 (100| 20 |577
Publicas Séniar 4 |1500 4 |150] 2 | 65| 4 |116] 4 (100 4 |117| 4 |100| 26 |798
Analista Especialistd 3 |105] 3 [105] 2 |65 3 |83 3 |70 3 | 83| 4 |100] 21 |611
Comunicagdo Sénior 4 1150] 3 |105] 3 |110| 4 |116] 4 (100] 4 |117] 4 |100| 26 |798
Analista Especialistd 3 |105] 3 [105] 2 |65 3 |83 3 |70 3 | 83| 4 (100] 21 |611
Desenvolviment| Sé&nior 4 115300 3 |105] 3 |110| 4 |116] 4 (100] 4 |117| 4 |100| 26 |798
psE Analista Servigos [Especialistd 3 |105] 3 (105 2 |65)] 3 |83 3 | 70| 3 [83] 4 |100] 21 |611
de Apoio Sénior 4 1130] 3 |105] 3 |110| 4 |116] 4 (100] 4 |117] 4 |100| 26 |798
. . .. o [Especialist4 3 |105| 3 |105] 2 |65| 3 (83| 3 | 70| 3 | 83| 4 |100] 21 |611
Analista Licitacdo —
Sénior 4 11500 3 |105] 3 |110| 4 |116] 4 (100] 4 |117| 4 |100| 26 |798
Analista Especialist 4 |150] 2 |60| 2 |65] 3 | 83| 3 | 70| 3 | 83| 4 [100] 21 |61l
Contabil Sénior 4 11500 3 |105] 2 | 65| 4 |116] 3 |70 4 |117] 4 |100| 24 |723
Analista de Especialist 4 |150] 2 |60| 2 |65] 3 | 83| 3 |70)] 3 | 83| 4 [100] 21 |61l
Sistema Sénior 4 11500 3 |105] 2 | 65| 4 |116] 3 | 70| 4 |117] 4 |100| 24 |723
o Especialist4 3 |105] 3 |105| 2 |65| 3 | 83| 3 |70)| 2 | 49| 4 |100| 20 |577
Administrador —
Sénior 4 11500 4 |150] 4 |155| 4 |116] 4 (100] 4 |117| 4 |100| 28 |B88
E ialist 3 |105] 3 |105] 2 |65| 3 |83 3 |70 3 | 83| 4 |100] 21 |611
PSGA Advogado SFIIEnCIEI =19
Sénior 4 11500 4 |150] 4 |155| 4 |116] 4 (100] 5 |150| 4 |100| 29 |921
- i Especialist 3 |105] 3 |105] 2 |65] 3 | 83| 3 |70)] 3 | 83| 4 [100] 21 |61l
Meédico Fiscal —
Sénior 4 |1500 4 |150] 4 |155| 4 |116] 4 (100 5 |150| 4 |100| 29 |921

b. Definigdo do Intervalo da Classe Salarial: foi utilizada a formula a sequir como base de valores de

aproximacgdo. O intervalo global de avaliagdo por pontos prevé o intervalo de 100 a 1000 pontos.

4/ 1000 F
f=n\| DA = = 10= 1,778
a1 100
Nivel Intervalos
Basico De 100 a 177
Pleno De 178 a 316
Especialista | De 317 a 614
Sénior De 615 a 1000
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Anexo IV - CARGOS DE LIVRE PROVIMENTO DESCRITIVO

CARGO: GERENTE

EXECUTIVO
VAGAS 01 (uma)
CARGA HORARIA | 200 horas mensais
ESCOLARIDADE Curso Superior Completo em Administracao, Economia, Ciéncias Contabeis ou Direito

Preferencialmente 03 (trés) anos nas areas de direcdo, chefia ou assessoramento —em

EXPERIENCIA P PSSR
administragcdo publica, ou em area similar.

Word, Excel, Power Point, matematica financeira, custos, processos de licitacdo, administragdo
CONHECIMENTOS | publica, gestdo de equipes. Conhecimento de processos de recursos humanos (administragdo de
ESPECIFICOS pessoal, selecdo, treinamento e desenvolvimento, cargos e salarios, comunicacdo interna e
externa, beneficios)

Disciplina, disponibilidade, comprometimento, atendimento ao cliente, iniciativa, capacidade de
HABILIDADES comunicagdo, representacdo institucional, relacionamento interpessoal, trabalho em equipe,
E ATITUDES capacidade de suportar pressdo, capacidade analitica e de priorizagdo, autonomia, administragao
de conflito, capacidade de integragao e lideranga

DAS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES:

e Supervisionar o trabalho dos setores integrantes da estrutura do Cremers; incumbir-se, direta e pessoalmente,

da conducdo dos assuntos relacionados com pessoal, patriménio, material, licitagcGes e contratos administrativos;

e Utilizar, sistematicamente, métodos especificos de planejamento, coordenacdo e controle, na gestdo superior
dos setores; colaborar na instrucdo de processos, sindicancias e expedientes diversos; elaborar relatérios, incluidos
os de execucdo, e, fundamentadamente, propor aperfeicoamentos nos servigos;

e Coordenar levantamentos e propor simplificagdo ou racionalizacdo de rotinas de trabalho; coordenar a
elaborac¢do dos orgamentos do Conselho; propor redugdo dos custos dos servigos;

e Realizar quando necessario: contatos e atividades de articulagdo com os segmentos e entidades da sociedade
civil para subsidiar a Diretoria do Conselho relativamente a assuntos de interesse da classe, em especial aqueles
relacionados com o exercicio da profissdao de médico ou com a area de saude.

e Intermediar contatos do Conselho com entidades, érgaos e segmentos da sociedade civil, bem como com érgao
publico, Poderes Executivo e Legislativo, Congresso, Camaras Municipais;

o Informar a Presidéncia e a Diregao do Conselho sobre assuntos de interesse da entidade, sugerindo medidas a
serem adotadas relativamente aos topicos selecionados, acompanhar a agenda do Poder Publico, em especial a dos
6rgaos do Poder Legislativo, para informar o Conselho sobre medidas de interesse da classe médica e da entidade
representativa, em tramitacdo ou ja editadas;

e Elaborar o Planejamento Estratégico e o processo gerencial do Cremers;

e Coordenar o desenvolvimento e acompanhar, interativamente, o processo de planejamento estratégico,
auxiliando na identificacdo de problemas e na implanta¢do de mudancas;

e Acompanhar o andamento e tramitacdo, nas diversas instancias do Poder Legislativo Estadual e Congresso
Nacional, de proposicdes e matérias legislativas de interesse do Sistema Cremers;

e Gerenciar/Coordenar a elaboragdo, o acompanhamento e a presta¢io de contas do planejamento or¢amentario
anual;

e Elaborar Relatério de Gestdo fazendo adequagles necessarias as atividades anuais e cumprindo requisitos

legais;

e Planejar e controlar Indicadores de atividades de todos os setores do Cremers, fazendo alteragdes quando
necessario;

e Elaborar, realizar e acompanhar a Gestdo de Riscos do Cremers;

e Pesquisar assuntos e documentos em geral, de interesse do Cremers, no Congresso Nacional;
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e Suprir a Instituicdo com solugdes tecnoldgicas e de gestdo, a partir da analise de tendéncias de mercado,
adaptadas as necessidades do Cremers e ao Planejamento Estratégico, através de benchmarking de processos ou
tecnologias correlatas;

e Desenvolver o planejamento da estratégia de ampliacdo fisica e de servicos (ex.: Biblioteca, web, central de
documentos, novos prédios ou salas);

e Analisar correspondéncias de parlamentares recebidas pelo Presidente;

e Assessorar e acompanhar o Tesoureiro na execugao de estratégias de aplicacao financeira;

e Gerenciar o desenvolvimento de projetos para todos os setores da Instituicdo, definindo estratégias e etapas de
planejamento, implantagdo, verificagdo e avaliagdo, determinando prazos, prioridades, estimando recursos materiais,
humanos e financeiros a serem empregados, definindo orcamento, tendo sempre como foco o cumprimento das
determinacGes legais, realizando a revisdo de processos ligados a operagdo e acompanhando a execuc¢do do projeto
através de relatorios;

e |dentificar, acompanhar e direcionar manuteng¢des preventivas e/ou alteracbes nos prédios da Instituicdo,
sugerindo projetos de obra, construcdo e reformas, bem como layout de salas, moveis e demais detalhes relacionados
as dependéncias do Cremers, garantindo assim seguranca e perfeitas condi¢es de uso;

e Acompanhar condi¢Ges de uso dos geradores, elevadores, cabines de som, equipamentos de dudio e video,
verificando a execug¢do de manutengdo preventiva e solicitando consertos ou troca de equipamentos quando
necessario;

e Orientar a realizagdo de tarefas a equipes de transporte, compras, servigos gerais e manutencgao;

e Assessorar a Diretoria em assuntos de sua drea de atuagdo, participando de reunides, elaborando estudos,
projetos e outros, emitindo pareceres e propondo alternativas para solugdes dos problemas apresentados;

e Assessorar a Diretoria na analise de relatdrios gerenciais;

e Assessorar a Diretoria na articulagdo de contatos internos e externos, necessarios para efetivacdo de projetos
estratégicos ou de importancia politica para a Instituicao;

e Participar dos processos de licitagdo, executando algumas etapas do processo, conforme necessidade, visando o
cumprimento e a legislagao especifica;

e Fiscalizar os processos de compra e licitagdo, conforme Planejamento Estratégico e definicdo de Diretoria;

e Fiscalizar a elaboragao de contratos contendo as condi¢gdes comerciais necessarias para a contratagao do servico
ou efetivagdao da compra;

e Realizar andlise de situa¢des especificas com Procuradoria Juridica para andlise da Diretoria;

e Responder pelo processo de avaliagao de desempenho de sua equipe;

e Assessorar na definicdo da missdo corporativa, com formulacdo de estratégias, implementacdo e controle de
metas institucionais;

e Representar a Presidéncia quando designado;

e Assessorar a presidéncia no desempenho das suas fungGes;

e Realizar demais atividades correlatas, conforme solicitacdo da Diretoria.
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CARGO: CONTROLE INTERNO

VAGAS 01 (uma)

CARGA HORARIA | 200 horas mensais

Curso Superior Completo em Administracdo, Economia, Ciéncias Contabeis, Direito ou outros
cursos superiores correlatos

Preferencialmente 03 (trés) anos nas areas de dire¢do, chefia ou assessoramento —em
administracdo publica, ou em area similar.

CONHECIMENTOS | Word, Excel, Power Point, matematica financeira, custos, processos de licitacdo, administracao

ESCOLARIDADE

EXPERIENCIA

ESPECIFICOS publica, gestdo de equipes.

Disciplina, disponibilidade, comprometimento, atendimento ao cliente, iniciativa, capacidade de
HABILIDADES comunicagdo, representacdo institucional, relacionamento interpessoal, trabalho em equipe,
E ATITUDES capacidade de suportar pressdo, capacidade analitica e de priorizagdo, autonomia, administragdo

de conflito, capacidade de integragao e lideranga
DAS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES:

e Realizar fiscalizagdo de natureza contdbil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial, quanto a

legalidade, legitimidade, economicidade, aplicagdo das subvenc¢ées e rendncia de receitas;

e Avaliar o cumprimento das metas planejadas pelo Cremers;

e Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia, e eficiéncia, economicidade e qualidade da
gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial do Cremers e das unidades que comp&em a estrutura do 6rgdo por
meio de visitas técnicas e outras formas de atendimento;

e Exercer o controle das operag¢des de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e haveres;

e Assessorar a Diretoria / Plendrio em procedimentos voltados a sua drea especifica de atuacio;

e Assessorar, no planejamento, na organizagdo, no desenvolvimento e na avaliagdo das unidades que compdem a
estrutura organizacional do Cremers;

e Acompanhar, interativamente, o processo de planejamento estratégico e o processo gerencial, auxiliando na
identificagcdo de problemas e na implantagao de mudangas;

e Assessorar na definicdo de estratégias, implementagdo e controle de metas institucionais;

e Despachar com o superior imediato os assuntos relacionados a prestacdo dos servicos para os quais foi
contratado;

e Realizar o controle de receitas, despesas, resultados histéricos, estrutura administrativa, pessoal, patrimonio,
observar as normas legais, instru¢des normativas, estatutos e regimentos;

e Analisar a aplicagdo administrativa e financeira dos recursos publicos;

e Monitorar e realizar a prevencgao de fraudes, desvios, desperdicios e erros cometidos por gestores e empregados
publicos em geral;

e Acompanhar os limites de atuagdo estabelecidos em legislacdo;

e Elaborar parecer sobre as contas anuais; revisar e emitir parecer acerca de processos de Tomadas de Contas
Especiais;

e Desenvolver controle eficaz, com especificagdo e avaliagdo dos riscos a serem enfrentados pela Instituicdo no
alcance de sua missao e de seus objetivos;

e Desenvolver e implantar ferramentas para minimizar os riscos é através de procedimentos de controle;

e Sugerir a implantagdo de agdes corretivas para complementar os procedimentos de controle interno, com a
intencdo de alcancar os objetivos e promover a otimizagao dos recursos.

e Subsidiar o processo de Avaliagdo de Desempenho, tornando-o mais préoximo das atividades exercidas pela area;

e Concluir sobre adequacao, consisténcia e efetividade dos Controles Internos adotados;

e Produzir e disponibilizar padr&es, técnicas e métodos necessarios ao desenvolvimento das atividades inerentes
a fungdo de controle interno;

e Realizar demais atividades correlatas, conforme solicitacdo da Diretoria.
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CARGO: ASSESSOR DE IMPRENSA

VAGAS 01 (uma)
CARGA HORARIA | 200 horas mensais
Curso Superior Completo em Comunicagdo Social (Jornalismo) ou habilitacdo/credencial em

ESCOLARIDADE

Jornalismo
EXPERIENCIA Preferencialmente 03 (trés) anos na area ou em fungdo similar
CONHECIMENTOS | Pacote Windows Office, diagramacao, software Corel ou similar, fotografia digital, comunicagao
ESPECIFICOS empresarial, comunicagdo em situagdo de crise, gestao de equipes e redagdo

Disciplina, disponibilidade, comprometimento, atendimento ao cliente, capacidade analitica,
HABILIDADES . ~ - . . N
E ATITUDES capacidade de suportar pressdo, organizacdo, capacidade de administrar conflito, iniciativa,

capacidade de integracdo, capacidade de investigacdo, capacidade de comunicacdo, lideranca
DAS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES:

e Assessorar a elaboracdo de politicas de comunicacédo e relagdes publicas, imprensa e publicidade do Cremers;

e Representar o Cremers em solenidades ou demais eventos, conforme solicitacdo da Diretoria;

e Assessorar a Diretoria em sua insercdo nos diversos meios de comunicagdo, supervisionando textos, anuncios,
reportagens e demais informacgd&es veiculadas pelo Cremers;

e Coordenar as reunides de pauta para a elaboragdo da revista do Cremers, validando com a Diretoria os temas a
serem veiculados;

e Coordenar a elaboracdo, a editoracdo e a impressdo da revista do Cremers, conferindo textos, fotos, layout,
negociando com a agéncia, controlando prazos;

e Coordenaradivulgacdo de informacgGes de interesse publico ou de divulgacdo de assuntos referente as atividades
da organizagao, através dos meios de comunicagao disponiveis, conforme negociado com Diretoria, a fim de promover
maior integrac¢do entre a Instituicdo e a comunidade em geral;

e Analisar e elaborar textos a serem publicados, correspondéncias emitidas e outros artigos refazendo e/ou
corrigindo, quando necessario, a fim de evitar erros e assegurar a qualidade da apresenta¢do, submetendo-os a
aprovagdo da Diretoria

e Coordenar elaboragdo padronizada de materiais visuais e audiovisuais para apresentagdes com representa¢do
do Cremers;

e Contatar com representantes da midia, autoridades, imprensa e demais seguimentos quanto a divulgacido de
assuntos de interesse do Cremers;

e Elaborar programacdo de solenidades e cerimonial, coordenando a execucdo, recebendo autoridades e o publico
em geral e orientando a equipe de apoio;

e Coordenar o arquivo e catalogacdo de fitas, reportagens, anuncios, noticias e outros assuntos relacionados a
atividade do Cremers;

e Coordenar a realizacdo de pesquisas de opinido publica e analisar dados de pesquisa conduzidas pelo Cremers;

Desenvolver e coordenar veiculos de informagao interna, visando a agilidade de informagoes;

Solicitar compra de material de expediente para o setor responsdvel, emitindo e assinando a ordem de compra;

e Controlar o orgamento do setor sob sua responsabilidade, conforme definido em orgamento institucional;

e Participar de reuniGes de Diretoria quando solicitado para demonstracdo de dados e de andamento de projetos
comunicacionais;

e Elaborar relatérios que demonstrem o desempenho de seu setor com informagdes comparativas, apresentando
uma analise técnica ou gerencial para os dados demonstrados;

e Acompanhar o desempenho de sua equipe no cumprimento das tarefas de curto, médio e longo prazos e
controlar o cumprimento de determinagdes da gestao de pessoal;

e Responder pelo processo de avaliagdo de desempenho de sua equipe;

o |dentificar oportunidades de posicionamento institucional e cenarios de crise propondo formas adequadas para
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responder aos seus respectivos desafios;
e Manter o site atualizado;

e Realizar demais atividades correlatas, a critério do superior imediato ou da Diretoria.
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CARGO: ASSESSOR JURIDICO

VAGAS 01 (uma)
CARGA HORARIA | 200 horas mensais
ESCOLARIDADE Curso Superior Completo em Direito

EXPERIENCIA Preferencialmente 03 (trés) anos na area

CONHECIMENTOS | Word, Excel, legislagdo publica, direito civil, penal, trabalhista, tributdrio e administrativo, cédigo
ESPECIFICOS de ética médica, gestao de equipes e redagao

HABILIDADES Disciplina, disponibilidade, comprometimento, atendimento ao cliente, capacidade analitica e de

investigacdo, equilibrio emocional, capacidade de posicionamento, organizagdo, persuasao,
autonomia, capacidade de administrar conflito e comunicac¢do, negociacdo e lideranga
DAS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES:

e Interagir com a Procuradoria Juridica para tratar de demandas juridicas;

E ATITUDES

e Acompanhar processos que tramitem em érgaos do judicidrio ou da administragao publica;

e Elaborar pareceres juridicos sobre matérias de sua competéncia, consultando doutrinas, legislagcbes e
jurisprudéncias aplicaveis, a fim de resguardar, prevenir ou reivindicar direitos, a pedido da Diretoria do Cremers;

e Assessorar a Diretoria e Corpo de Conselheiros quanto a questdes juridicas, em reunides e sessdes do Cremers;

e Pesquisar doutrinas, legislacdo e jurisprudéncias, a fim de assessorar juridicamente a Diretoria do Cremers;

e Analisar e elaborar resolugdes e portarias com matérias de interesse da Diretoria do Cremers;

e Analisar posicionamentos da Instituicdo, tendo como referéncia a legislacdo, jurisprudéncias, doutrinas e o
conhecimento sobre ética médica;

e Realizar pareceres e orientacdo juridica relacionadas as plenarias e reuniGes de Diretoria;

e QOrientar a Diretoria quanto a procedimentos a serem adotados frente a intimacdes judiciais ou administrativos,
acdo civil publica contra o Cremers e processos;

e Acompanhar o andamento dos trabalhos da Procuradoria Juridica;

e Supervisionar negociagdes, quando solicitado, em aspectos que envolvam os interesses da Instituicdo,
orientando quanto aos aspectos legais, a fim de possibilitar a sua concretizacédo;

e Realizar demais atividades correlatas, conforme solicitagao da Diretoria.
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CARGO: Assessor Especial de Comunicagao e
Imprensa

VAGAS

1

CARGA HORARIA

200 horas mensais

ESCOLARIDADE

Curso Superior Completo em Comunicagao Social, Jornalismo, Relagdes Publicas ou areas afins

EXPERIENCIA

Possuir experiéncia comprovada em assessoria de imprensa, planejamento de comunicagdo e
relacionamento com a midia

CONHECIMENTOS
ESPECIFICOS

Possuir conhecimento das ferramentas e técnicas de comunicagdo, bem como das tendéncias e
inovagdes na area

HABILIDADES
E ATITUDES

Demonstrar habilidades de comunicagdo escrita e oral, organizacdo, planejamento estratégico e
relacionamento interpessoal. Apresentar perfil ético e comprometido com os valores e os
principios do CREMERS

DAS ATRIBUIGOES E RESPONSABILIDADES:

e Planejar e coordenar as atividades de comunicacgdo, alinhando-as aos objetivos estratégicos do CREMERS e

garantindo a coeréncia e a eficacia das mensagens divulgadas;

e Planejar e acompanhar o relacionamento com a imprensa, facilitando o contato entre os veiculos de

comunicagao e os representantes do Conselho;

e Planejar, organizar e acompanhar as demandas de comunicagao, assegurando que as a¢ées empreendidas com

a imprensa sejam bem executadas e atinjam os resultados esperados;

e Desenvolver e implementar planos de comunicagao para divulgacdo de eventos, campanhas e outras iniciativas
do CREMERS, garantindo a visibilidade e o impacto desejados;

e Produzir e revisar conteldos institucionais, como releases, notas, artigos e materiais de divulga¢do, assegurando
a qualidade e a adequacgdo das informagdes;

e Monitorar a cobertura da imprensa sobre o CREMERS e temas relacionados, analisando o impacto das noticias e
propondo agdes de comunicagdo quando necessario;

e Coordenar a produgdao de materiais graficos e audiovisuais, em parceria com fornecedores e equipes internas,
para apoiar as estratégias de comunicagao;

e Acompanhar as tendéncias e inovagdes na drea de comunicagdo e imprensa, propondo melhorias e atualizagdes
nas praticas do CREMERS;
e Exercer outras atividades correlatas que forem atribuidas pela Diretoria ou pelo superior imediato, em

consonancia com as necessidades e os objetivos do Conselho.

CARGO: ASSESSOR DA DIRETORIA

VAGAS

02 (duas)

CARGA HORARIA

200 horas mensais

ESCOLARIDADE

Curso Superior Completo

EXPERIENCIA

Preferencialmente 03 (trés) anos de experiéncia na fungdo de assessoria ou outra fungdo
correlata

CONHECIMENTOS

Word, Excel e Power Point, internet, nogdes basicas de area financeira, redagdo de textos e

ESPECIFICOS documentos

Disciplina, disponibilidade, comprometimento, atendimento ao cliente, agilidade, capacidade de
HABILIDADES . . . . . .
E ATITUDES priorizacdo, organizagdo, relacionamento interpessoal, trabalho em equipe, capacidade de

suportar pressdo

DAS ATRIBUIGOES E RESPONSABILIDADES:
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e Assessorar a Diretoria e Corpo de Conselheiros;

e Participar e assessorar membros da Diretoria em reunides sobre projetos a serem executados e/ou em execugdo
no ambito do Cremers;

e Assessorar a Diretoria na formulagdo de politicas e diretrizes para a adequada gestdo da Instituicdo e para o
cumprimento da sua missao, planos taticos e estratégicos

e Assistir o Presidente e os membros do Conselho, anotando e transmitindo recados, conferindo documentos,
recepcionando visitantes, controlando horarios de reunides, entrevistas e demais compromissos e auxiliando-os em
assuntos diversos;

e Assessorar a Diretoria e Conselheiros nos assuntos, atribuicdes e competéncias e desenvolvimento dos trabalhos
desenvolvidos em diversos setores do Cremers;

e Coordenar a convocagao dos Conselheiros para as reunides de Diretoria e Plendrias, assim como preparar
materiais necessarios a esses eventos, incluindo pauta dos assuntos a serem tratados e redigir relatdrio de ata
contendo as decisdes deliberadas, sob a orienta¢do/revisdo, comando de contelido e assinaturas;

e Coordenar e organizar a pedido da Diretoria instrucdo de pauta de reunides subsidiando com a disponibilizagdo
de documentos e informacGes pertinentes;

e Acompanhar a realizagcdo das reunides da Diretoria efetuando anotagdes sobre as decisGes e servir de apoio
providenciando o necessario durante a reunido;

e Coordenar a atualizacdo de dados, consultando manuais, listas, catidlogos ou outras fontes e sintetizando-os,
com a finalidade de subsidiar decisGes superiores e facilitar a consulta dos mesmos;

e Coordenar a atualizacdo de banco de dados de enderecos e telefones de Instituicdes, autoridades e outros;

e Preparar relatérios diversos dos servigos realizados, coletando informagGes em arquivos e diversas fontes, para
fins de controle das atividades do 6rgdo e subsidiar decisGes superiores;

e Coordenar e manter o arquivo de documentos geral do Cremers;

e Redigir e/ou digitar documentos e correspondéncias oficiais em geral (oficios, memorandos, circulares, portarias,
resolucdes, relatérios técnicos, convites, entre outros), seguindo padrdes definidos e efetuando a conferéncia da
transcricao;

e Controlar assuntos em tramitacdo no Cremers a fim de atender ao cumprimento dos prazos estabelecidos;

e Controlar agenda de compromissos da Diretoria do Cremers, reunindo elementos de informagao como datas e
horarios, dentre outros necessarios;

e Providenciar passagens, passaportes, hospedagem e outros afins para atender interesses do Cremers;

e Acompanhar as fiscalizagdes das unidades de saude da capital e interior, quando solicitado pela Diretoria;

e Analisar correspondéncias e/ou documentos recebidos, examinando seu conteudo efetuando a triagem de
acordo com as prioridades do Cremers;

e QOrganizar e coordenar o recebimento e a expedi¢do de correspondéncias ja despachadas pela Presidéncia;

e Organizar e apoiar a execucdo de Projetos/Eventos promovidos pelo Cremers, ao que tange:

o Escolhendo e sugerindo local de realizagdo, hotéis para hospedagem, transporte dos envolvidos,
alimentacao, infraestrutura necessarias;
Providenciando o apoio administrativo e os recursos humanos necessarios;
Redigindo documentos relacionados ao projeto/evento;
Realizando divulgacao e inscri¢cdo para os cursos;
Mantendo contato com os coordenadores, palestrantes e médicos inscritos;
Organizando cronogramas e planilhas de dados do projeto/evento;

0O O O O O O

Dando suporte na realizagdo dos projetos/eventos;
e Providenciar passagens, passaportes, hospedagem e outros afins para atender interesses do Cremers, quanto a
realizacdo do Projeto de Educagdo Médica Continuada;

e Executar outras atribuicbes compativeis com as previstas na func¢do de confianga e/ou de acordo com as
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particularidades ou necessidades do Cremers;
e Realizar demais atividades correlatas, a critério do superior imediato ou da Diretoria.

CARGO: ASSESSORIA DA
PRESIDENCIA

VAGAS
CARGA HORARIA
ESCOLARIDADE

01 (uma)
200 horas mensais

Possuir formacado de nivel superior completa, em qualquer area de conhecimento;
Possuir pés-graduacao (especializagdo, MBA ou similar) em qualquer area de conhecimento
Dominio das ferramentas de informatica (pacote Office, internet, sistemas de gestdo) e

CONHECIMENTOS

ESPECIFICOS habilidades de comunicagdo oral e escrita; conhecimento da legislacdo e das normas que regem
o funcionamento do CREMERS e do Sistema Conselhos de Medicina;
Demonstrar capacidade de organiza¢do, planejamento, proatividade, relacionamento
HABILIDADES interpessoal, trabalho em equipe e tomada de decisdes. Apresentar perfil ético e
E ATITUDES comprometido com os valores e os principios do CREMERS, demonstrando idoneidade e

responsabilidade no exercicio de suas fun¢des
DAS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES:

e Acompanhar o Presidente em eventos, reunides, solenidades e demais compromissos agendados, prestando

suporte técnico, logistico e administrativo, conforme necessdrio;

e Planejar, implementar e monitorar agdes administrativas e estratégicas, promovendo a articulagdo entre os
setores e 6rgdos do Conselho, em consonancia com as diretrizes estabelecidas pela Presidéncia;

e Representar a Presidéncia em eventos, reuniGes ou demais atividades institucionais , em carater excepcional e
quando expressamente designado para tal, transmitindo as orientagdes e diretrizes estabelecidas pela
Presidéncia, vedadas manifestacdes de carater decisorio;

e Atuar como interlocutor entre a Presidéncia e a Geréncia Executiva, assegurando a comunicagao eficiente e a
implementagdo das politicas administrativas e diretrizes estabelecidas;

e Assessorar o Presidente na anadlise de documentos, processos e informagdes relevantes para a tomada de
decisdes, elaborando pareceres técnicos e recomendagdes;

e Auxiliar na organizagdo e na manutenc¢do da agenda do Presidente, priorizando compromissos e atividades em
funcdo das demandas e dos objetivos estratégicos do Conselho;

e Preparar apresentagoes, discursos, relatorios e demais materiais de comunicagdo para o Presidente, garantindo
a qualidade e a consisténcia das informagdes transmitidas;

e Acompanhar e monitorar o andamento de projetos e agdes estratégicas do CREMERS, informando o Presidente
sobre eventuais desvios, dificuldades ou oportunidades de melhoria;

e Manter-se atualizado sobre as normas, os regulamentos e as legislagdes pertinentes a atuagdao do CREMERS,
garantindo o cumprimento das obrigacGes legais e regulamentares;

e Exercer outras atividades correlatas que forem atribuidas pela Presidéncia, em consonancia com as necessidades
e os objetivos do Conselho.

CARGO: GESTOR DE CONTRATOS

VAGAS 01 (uma)

CARGA HORARIA | 200 horas mensais

ESCOLARIDADE Possuir formagao de nivel superior completa,

EXPERIENCIA Possuir experiéncia comprovada em processos licitatdrios e legislacdo correlata

CONHECIMENTOS
ESPECIFICOS

Possuir conhecimento aprofundado da legislagdo sobre licitagGes e contratos, em especial a Lei
n? 14.133/2021, e outras legislacdes aplicdveis; Possuir dominio das ferramentas de
informatica (pacote Office, sistemas de gestdo documental) e habilidades de
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comunicacdo oral e escrita;

Demonstrar capacidade de organizagdo, planejamento, capacidade analitica, resolugdo de

HABILIDADES problemas, negociacdo, persuasdo, proatividade, iniciativa, ética, integridade e visdo
E ATITUDES estratégica.

DAS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES:
e Controlar e fiscalizar a execugdo dos contratos administrativos firmados pelo CREMERS, em todas as suas fases

(planejamento, elaboracdo, execucdo e encerramento), assegurando o cumprimento das clausulas contratuais
e a conformidade com a legislagdo vigente, em especial a Lei n? 14.133/2021;

e Colaborar com as areas demandantes na compreensdo das necessidades especificas de cada contratacdo e,
quando aplicavel, na definicdo de critérios de avaliagdo e selecdo de fornecedores;

e Preparar, revisar e analisar minutas de contratos, termos aditivos, apostilamentos e outros instrumentos
contratuais, garantindo sua clareza, completude e adequacgdo legal, incluindo cldusulas que protejam os
interesses do CREMERS e mitiguem riscos;

e Auxiliar na elaboracdo e revisdo de editais de licitagdo e termos de referéncia, no que concerne aos aspectos de
gestdo e fiscalizagdo contratual;

e Controlar e orientar as atividades de fiscalizacdo técnica, administrativa e setorial dos contratos, garantindo a
comunicagao eficaz entre os fiscais designados e a autoridade superior;

e Monitorar os registros de ocorréncias realizados pelos fiscais do contrato, as medidas adotadas e informar a
autoridade superior sobre ocorréncias que ultrapassem sua competéncia ou demandem decisdo superior;

e Acompanhar a manutencdo das condi¢gdes de habilitagdo juridica, fiscal, social, trabalhista e econémica do
contratado, para fins de empenho e pagamento, e anotar problemas que impegam a liquidagdo e o pagamento
da despesa;

e Tomar as providéncias necessarias para a formalizagdo de processos administrativos de responsabilizagdo e
aplicagdo de sangdes, em caso de descumprimento contratual, em articulagdo com os setores competentes;

e Elaborar e manter atualizado o histérico de gerenciamento de cada contrato, registrando formalmente todas as
etapas da execugdo (ordem de servigo, registro de ocorréncias, alteragGes, prorrogagoes, etc.);

e Elaborar relatérios periddicos e especificos sobre a execugdo dos contratos, incluindo a avaliagdo de
desempenho do contratado com base em indicadores objetivos, para subsidiar a tomada de decisGes e verificar
a necessidade de adequagdes;

e Controlar a atualizagdo continua do relatério de riscos associados a execug¢do do contrato, com apoio dos fiscais
designados;

e Emitir documento comprobatério da avaliagdo realizada pelos fiscais quanto ao cumprimento das obrigagdes
pelo contratado, mencionando o desempenho na execugao contratual e eventuais penalidades aplicadas;

e Realizar o recebimento definitivo do objeto do contrato, mediante termo circunstanciado e detalhado que
comprove o atendimento integral das exigéncias contratuais;

e Proceder com os tramites necessarios para as renovagles contratuais, quando cabivel e de interesse do
CREMERS, e buscar junto aos setores demandantes os Termos de Referéncia que possibilitem novos certames
licitatorios;

e QOrganizar e manter a documentacdo relativa aos contratos completa, atualizada e acessivel, utilizando sistemas
de gestdo documental adequados;

e Manter comunicacdo clara, eficiente e proativa com os fornecedores, realizando reunides periddicas para
acompanhar o andamento do contrato e discutir melhorias ou solu¢des para problemas;

e Realizar a avaliagdo final do contrato apds seu encerramento, identificando licdes aprendidas e propondo
melhorias para futuras contratacgdes;

e Exercer outras atividades correlatas que forem atribuidas pela Diretoria ou pelo superior imediato, em
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consonancia com as necessidades e os objetivos do Conselho.

CARGO: ASSESSOR DE
PLANEJAMENTO E GESTAO

VAGAS 01 (uma)
CARGA HORARIA | 200 horas mensais
ESCOLARIDADE Possuir formacgdo de nivel superior completa,

EXPERIENCIA Possuir experiéncia comprovada em planejamento e gestao estratégica, de preferéncia
em organiza¢Oes de médio a grande porte
CONHECIMENTOS | Possuir conhecimento avancado em ferramentas de analise de dados e de gestao, tais
ESPECIFICOS como planilhas eletrdnicas (Excel), ferramentas de Business Intelligence (Power Bl ou
similares), sistemas de gestdo (ERPs) ou outras ferramentas relevantes para a funcado
Demonstrar capacidade de lideranga, forte habilidade de comunicagao oral e escrita, e
excelente relacionamento interpessoal para trabalhar transversalmente com diversos
departamentos; Demonstrar competéncias comportamentais como proatividade,
pensamento analitico, adaptabilidade a mudancas e foco em resultados; Apresentar perfil
ético e comprometido com os valores e os principios do CREMERS, demonstrando
idoneidade e responsabilidade no exercicio de suas fungoes.

HABILIDADES
E ATITUDES

DAS ATRIBUIGOES E RESPONSABILIDADES:

e Colaborar com a Diretoria e a Geréncia Executiva na definicdo, acompanhamento e avaliagdo das metas e

objetivos estratégicos da organizacdao, bem como na elaboragdo e revisdo do Planejamento Estratégico do
CREMERS;

e Promover o alinhamento das estratégias, processos e projetos definidos com todas as areas da organizagao,
garantindo a sinergia entre os departamentos e a compreensao das diretrizes institucionais;

e Desenvolver, implementar e monitorar indicadores de desempenho (KPIs) relevantes para a gestdo estratégica
e operacional, fornecendo analises e relatdrios gerenciais que suportem a tomada de decisGes pela Diretoria e
Geréncia Executiva;

e Gerenciar e supervisionar a execucdo de projetos estratégicos e prioritarios para o CREMERS, garantindo o
cumprimento de prazos, a eficiéncia na alocagdo de recursos e a eficacia nas entregas; V — Prestar suporte
técnico e consultivo as diversas areas do CREMERS em temas relacionados a planejamento, gestdo de
processos, melhoria continua e adapta¢do a mudancgas organizacionais;

e Atuar como elo de comunicagdo entre a Diretoria, a Geréncia Executiva e as areas operacionais, assegurando
gue a comunicagao das politicas, diretrizes e informagGes estratégicas seja clara, eficaz e tempestiva;

e Realizar estudos, analises e pesquisas sobre tendéncias de gestdo, melhores praticas e cenarios relevantes para
o aprimoramento da atuagao do CREMERS;

e Elaborar apresentagdes, relatdorios e materiais informativos sobre planejamento e gestdo para a Diretoria,
Conselheiros e demais publicos de interesse;

e Exercer outras atividades correlatas que forem atribuidas pela Diretoria ou pela Geréncia Executiva, em

consonancia com as necessidades e os objetivos do Conselho.
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CARGO: ASSESSOR DE GESTAO — GESTAO ADMINISTRATIVA

VAGAS 01 (duas)

CARGA HORARIA | 200 horas mensais

ESCOLARIDADE Curso Superior Completo em Administragdao de Empresas ou outros cursos superiores correlatos

EXPERIENCIA Preferencialmente 03 (trés) anos de experiéncia na area ou outra fungao correlata

CONHECIMENTOS | Word, Excel, Power Point, processos de recursos humanos (sele¢do, treinamento e

ESPECIFICOS desenvolvimento, cargos e saldrios), processos grupais

HABILIDADES Disciplina, disponibilidade, comprometimento, organizagdo, iniciativa, capacidade de

E ATITUDES co.mgnicigéo, relaciqnamentg irlterpessoal, trabalho em equipe, capacidade analitica e de
priorizagdo, autonomia, negociagao

DAS ATRIBUIGOES E RESPONSABILIDADES:

e Assessorar a Presidéncia e Diretoria na elaboracdo de projetos de desenvolvimento organizacional e de pessoas,
gestao de processos e de qualidade;

e QOrientar os setores na elaboragdo de normas, rotinas e procedimentos de trabalho, apoiando na organizagdo e
padronizagdo dos setores;

e Acompanhar o andamento e execug¢do do PCS, realizando atualizagdes e melhorias quando necessario;

e Controlar, monitorar, aplicar e acompanhar os processos de Avaliagdo de Desempenho em geral;

e Assessorar a Diretoria na andlise de informagdes, realizando propostas de alteracées e melhorias na
administragdo, conforme necessidade e mudangas na estrutura organizacional;

e Assessorar a Diretoria no encaminhamento das promogées, conforme regras definidas no PCS;

e Desenvolver o plano de treinamento com apoio dos Supervisores e Diretoria para todos os setores do Cremers,
baseado também nos perfis descritos pelo PCS;

e Assessorar a Diretoria no desenvolvimento de uma politica de Qualidade Total;

e Verificar a adesdo da estrutura organizacional e dos processos, produtos e servicos do Cremers as normas,
politicas e diretrizes internas e demais regulamentos aplicaveis;

e Acompanhar processos seletivos;

e Coordenar integracao e movimentacado de pessoas;

e Desenvolver e controlar indicadores administrativos e elaborar relatdrios para tomadas de decisdo;

e Assessorar a atualizacdo do Portal da Transparéncia com informacgdes pertinentes ao RH;

e Comunicar a Diretoria do Cremers a ocorréncia de ato ou conduta em desacordo com as normas aplicveis ao
Conselho;

e Verificar a aplicagdo adequada do principio da segregacao de fung¢des para evitar conflitos de interesse e fraudes;

e Assessorar as supervisdes na elaboracao dos planos e diretrizes de seus setores, baseado em metodologia
propria e nas definicdes do Planejamento Estratégico;

e Atuar como instrutora de ferramentas da qualidade e metodologias de gestdo para toda a organizagao;

e Acompanhar o desenvolvimento de trabalhos para ajustes nos processos, conforme definicbes/recomendagdes
de auditorias;

e Sugerir métodos e metodologia de trabalho e de gestdo de recursos humanos;

e Participar interativamente no processo de planejamento das a¢des necessdrias ao cumprimento dos objetivos
institucionais;

e Realizar demais atividades correlatas, conforme solicitagdo da Diretoria.
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CARGO: ASSESSOR DE GESTAO — GESTAO FINANCEIRA
VAGAS 01 (uma)
CARGA HORARIA | 200 horas mensais

Curso Superior completo em Contabilidade, Economia ou Administragdo. Preferencialmente com
pos-graduacdo na area Financeira ou Gestdo Publica

ESCOLARIDADE

EXPERIENCIA Preferencialmente 03 (trés) anos de experiéncia na area ou outra fungdo correlata
CONHECIMENTOS | Word, Excel e Power Point, sistemas de gerenciamento financeiro, andlise de indicadores
ESPECIFICOS financeiros, legislagdo fiscal e tributaria, gestao financeira

HABILIDADES Disciplina, disponibilidade, comprometimento, trabalho em equipe, capacidade de priorizacao,
E ATITUDES organizagdo, relacionamento interpessoal, capacidade analitica, administracdo de conflitos,

capacidade de investigacdo, capacidade de comunicac¢do, planejamento técnico.
DAS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES:

e Acompanhar o desempenho financeiro da Instituicdo e a partir de determinacdes/recomendacdes de auditorias

internas e externas;

e Assessorar a Diretoria quanto a gestdo dos recursos financeiros da Instituicdo, sugerindo estratégias para sua
adequada utilizagdo;

e Assessorar a Diretoria na elaboracdo e implantacdo do Plano de A¢do Anual de arrecadacgao;

e Subsidiar e acompanhar a Diretoria quanto ao relacionamento com as institui¢cdes financeiras;

e Aplicar estratégias financeiras definidas pela Diretoria;

e Realizar o planejamento fiscal e tributario, apontando agdes racionais que busquem maior economia de taxas e
impostos;

e Assessorar e participar com a Diretoria do planejamento/orgamento financeiro/metas estratégicas da
Instituicdo, buscando o equilibrio econémico e financeiro;

e Assessorar na realizagdo da gestdo financeira com as praticas e normas do CFM e TCU;

e Subsidiar a Diretoria com dados e informagdes para a correta execugdo dos relatdrios de prestagdao de contas
anual ao CFM e TCU e outros entes que forem necessarios;

e Garantir, em conjunto com a Diretoria, a transparéncia das a¢des da area financeira;

o I|dentificar e informar a Diretoria de possiveis riscos financeiros, tributdrios, fiscais, trabalhistas para a Instituicao;

e QOrientar tecnicamente a equipe de servigos financeiros;

e Contribuir no atendimento aos indicadores do setor financeiro, sugerindo melhorias e realizando
acompanhamento de performance;

e Analisar o fluxo dos processos financeiros e seus impactos nas demais dreas da Institui¢do, sugerindo melhorias;

e Manter-se atualizado quanto a legislagdo pertinente a sua area apontando necessidades de correcdo nos
processos internos;

e Analisar relatdrios financeiros, subsidiando a Diretoria na tomada de decisdes

e Realizar demais atividades correlatas, conforme solicitacdo da Diretoria.
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CARGO: SUPERVISOR DE DEPARTAMENTO
VAGAS 02 (uma) — PROCURADORIA

CARGA HORARIA | 100 horas mensais
ESCOLARIDADE Curso Superior completo em Direito

EXPERIENCIA Preferencialmente 03 (trés) anos de experiéncia em fungao similar ou em cargos de gestado
CONHECIMENTOS | Word, Excel, legislagdo publica, direito civil, penal, trabalhista, tributdrio e administrativo, cédigo
ESPECIFICOS de ética médica, gestao de equipes e redagao

Disciplina, disponibilidade, comprometimento, atendimento ao cliente, capacidade analitica e de
HABILIDADES investigacdo, equilibrio emocional, capacidade de posicionamento, organizagdo, persuasao,
E ATITUDES autonomia, capacidade de administrar conflito e comunicagdo, negociagdo e lideranga

DAS ATRIBUIGOES E RESPONSABILIDADES:

e Supervisionar processos que tramitem em drgdos do judiciario ou da administracdo publica;

e Realizar e/ou supervisionar patrocinio, judicial e extrajudicial, do Cremers como representa¢des no Ministério
Publico e outras Autarquias;

e Elaborar pareceres juridicos sobre matérias de sua competéncia, consultando doutrinas, legislagcbes e
jurisprudéncias aplicaveis, a fim de resguardar, prevenir ou reivindicar direitos, a pedido da Diretoria do Cremers;

e Elaborar minutas de atas e acompanhar sindicdncias, processos ético-profissionais e procedimentos
administrativos do Cremers, controlando a legalidade no encaminhamento dos mesmos;

e Pesquisar doutrinas, legislagdo e jurisprudéncias, a fim de assessorar juridicamente o Cremers;

e Comparecer em audiéncias ou procedimentos concernentes, em quaisquer juizos ou tribunal, com o fim de
defender os interesses do Cremers, recorrendo a outras instancias, caso necessario, para obter ganho de causa;

e Analisar e elaborar resolugdes e portarias com matérias de interesse do Cremers;

e Supervisionar e/ou elaborar peti¢cdes diversas, contestacdes e recursos, baseando-se em consultas especificas;

e Analisar processos da Instituicdo, tendo como referéncia a legislacdo, jurisprudéncias, doutrinas e o
conhecimento sobre ética médica;

e Supervisionar a equipe de procuradores do Cremers nos diversos processos acompanhados pelos mesmos,
assessorando quanto a questdes mais complexas;

e Coordenar o andamento dos processos, assim como o cumprimento de prazos legais;

e Realizar e/ou supervisionar a elaboracdo de pareceres e orientacdo juridica relacionadas as plenarias e
julgamentos, substituindo-os quando necessario, a partir de analise prévia;

e Assessorar e analisar o processo de registro de pessoa juridica, realizando ou revisando os devidos pareceres;

e Acompanhar e fiscalizar tecnicamente os servigos prestados por procuradoria juridica terceirizada nas dareas
trabalhista, penal e tributaria;

e QOrientar a Diretoria quanto a procedimentos a serem adotados frente a intimacdes judiciais ou administrativos,
acdo civil publica contra o Cremers e processos;

e Coordenar tarefas e cumprimento de horarios da equipe da Procuradoria Juridica;

e Planejar e estruturar o setor da Procuradoria Juridica, com o aval da Diretoria;

e Responder pelo processo de avaliagdao de desempenho de sua equipe;

e Participar de negocia¢Oes, quando solicitado, em aspectos que envolvam os interesses da Institui¢do, orientando
quanto aos aspectos legais, a fim de possibilitar a sua concretizagao;

e Realizar demais atividades correlatas, conforme solicitagdo da Diretoria.

cremers.org.br
€) @/cremersoficial

Conselho Regional de Medicina do Estado do Rio Grande do Sul
Av. Princesa Isabel, 921 | Bairro Santana | Porto Alegre - RS | CEP: 90620-001
Fone: (51) 3300.5400 | cremers@cremers.org.br

117



CREMERS

CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA DO ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL AUTARQUIA

FEDERAL

CARGO: SUPERVISOR DE DEPARTAMENTO
VAGAS 01 (uma) — RECURSOS HUMANOS
CARGA HORARIA | 200 horas mensais

Curso Superior completo em Administracao, Gestao de Recursos Humanos ou outros cursos
superiores correlatos.

ESCOLARIDADE

EXPERIENCIA Preferencialmente 03 (trés) anos de experiéncia em fungdo similar ou em cargos de gestado
CONHECIMENTOS | Word, Excel, Power Point, internet, nocGes bdsicas de area financeira e controle de
ESPECIFICOS documentacdo, gestdo de equipes

Disciplina, disponibilidade, comprometimento, atendimento ao cliente, trabalho em equipe,
HABILIDADES capacidade de priorizagdo, organizagdo, relacionamento interpessoal, capacidade analitica,
E ATITUDES administragdo de conflitos, capacidade de investigacdo, capacidade de comunicagdo,

planejamento técnico
DAS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES:

e Acompanhar o desempenho de sua equipe nas tarefas realizadas e controlar o cumprimento das normas internas

e determinac@es da area de Recursos Humanos e da Diretoria;

e Analisar os encaminhamentos, classificar e distribuir as tarefas para a equipe, nas etapas dos processos de seu
setor, acompanhando e respondendo pelo andamento das mesmas;

e Supervisionar, controlar e garantir que processos do setor, principalmente sistema de Folha de Pagamento e
obrigacGes acessorias, estejam sendo realizado de acordo com as normas legais, sugerindo melhorias caso necessario;

e Realizar e supervisionar todos as etapas da realizacdo das folhas de pagamento mensais, dos encargos e
obrigacGes mensais e anuais, garantindo o correto pagamento de funciondrios e tributos.

e Coordenar a atualizacdo do Portal da Transparéncia com informac&es pertinentes ao setor;

e Enviar e liberar arquivos de pagamentos (oriundos da Folha de Pagamento) a rede bancaria;

e Avaliar e acompanhar empréstimos consignados;

e Atuar como Preposto;

e Executar rotinas de contratagdo e de desligamento de empregados;

e Planejar, coordenar e controlar as atividades relativas a frequéncia, licenga, férias, horas extras, banco de horas,
entre outras;

e Realizar contato com Bancos e acesso a gerenciador financeiro de varias instituicdes bancarias, quando
pertinentes a sua area de atuagdo;

e Controlar o orgamento do setor sob sua responsabilidade, conforme definido em orgamento institucional;

e Garantir o correto encaminhamento aos demais setores do Conselho dos documentos que tramitam no setor,
entregando-os conforme destinagdo, dentro dos prazos estabelecidos;

e Realizar e acompanhar selecdo e recrutamento de empregados e estagiarios, considerando o perfil adequado
para as diferentes fungdes do Cremers;

e Elaborar politicas de gestdo da organizagdo, desenvolvendo e monitorando sua implantacgdo;

e |dentificar as necessidades de aprimoramento de pessoal e aplicagcdo de treinamentos especiais para qualificar
setores do Cremers;

e Desenvolver apresentagdes em PPT para divulgar resultados e a¢Oes de seu setor;

e Despachar com Diretor responsavel, encaminhamentos dados aos processos sob sua responsabilidade;

e Realizar junto com os demais setores do Cremers monitoramento e controle da ocorréncia das horas
extraordinarias, a fim de reduzir os custos daqueles setores;

e Elaborar relatérios que demonstrem o desempenho de seu setor com informagdes comparativas, apresentando
uma andlise técnica ou gerencial das informagGes demonstradas, subsidiando a Diretoria com informacgGes para
tomada de decisGes;

e Executar rotinas de cumprimento de normas trabalhistas, previdenciarias e de seguranga e medicina do trabalho;

e Acompanhar e orientar os estagidrios no exercicio de atividades administrativas do setor;
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e Solicitar compra de material de expediente para o setor responsavel, emitindo e assinando a ordem de compra;

e Realizar e coordenar treinamentos em assuntos de sua area de atuacgao;

e Sugerir praticas modernas e atualizadas de rotinas administrativas, visando a otimizacdo dos recursos internos e
a satisfacdo dos setores internos que dependem do produto de seu setor;

e Participar de reuniGes de Diretoria quando solicitado para demonstragdo de dados e de andamento de projetos,
assessorando nas decisOes relativas a processos de Gestdo de Pessoas;

e Responder pelo processo de avaliagdo de desempenho de sua equipe;

e Providenciar as atualizagdes do PCS (Plano de Cargos e Salarios) relativas a alteragdes na Folha de Pagamento;

e Elaborar estudos e redefinir dimensionamento da forga de trabalho nas dreas;

e Realizar demais atividades correlatas, a critério do superior imediato ou da Diretoria.
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CARGO: SUPERVISOR DE DEPARTAMENTO
VAGAS 01 (uma) — TESOURARIA
CARGA HORARIA | 200 horas mensais

Curso Superior completo em Contabilidade, Economia ou Administragdo. Preferencialmente com
pos-graduacdo na area Financeira ou Gestdo Publica

ESCOLARIDADE

EXPERIENCIA Preferencialmente 03 (trés) anos de experiéncia na area ou outra fungdo correlata
CONHECIMENTOS | Word, Excel e Power Point, sistemas de gerenciamento financeiro, andlise de indicadores
ESPECIFICOS financeiros, legislacdo fiscal e tributaria, gestdo financeira

Disciplina, disponibilidade, comprometimento, trabalho em equipe, capacidade de priorizacao,
HABILIDADES e . . . f . ~ .
E ATITUDES organizagdo, relacionamento interpessoal, capacidade analitica, administracdo de conflitos,

capacidade de investigacdo, capacidade de comunicac¢do, planejamento técnico.
DAS ATRIBUIC(SES E RESPONSABILIDADES:

e Realizar a gestdo dos recursos contabeis e financeiros da Instituicdo;

e Realizar a implantagdo do Plano de A¢do Anual de arrecadacdo;

e Analisar e sugerir relacionamento com as instituicdes financeiras;
e Aplicar estratégias financeiras definidas pela Diretoria;

e Executar o planejamento fiscal e tributario;

Realizar planejamento do orgamento financeiro e das metas estratégicas da Instituicdo para aprovagao da
Diretoria;

e Coordenar as atividades de contas a pagar e contas a receber, com objetivo de assegurar o cumprimento de
todas as obrigacGes financeiras e a realizacdo de todos os créditos da empresa, em tempo habil;

e Preparar previsdes de caixa, detectar necessidades de captagdo ou aplicagdo de recursos;

e Acompanhar e analisar o comportamento dos gastos para subsidiar decisdes relacionadas com gerenciamento
dos recursos;

e Assessorar a Diretoria na administragdo dos recursos financeiros, buscando otimizar as formas e taxas de juros,
visando atender a necessidades do Cremers;

e Negociar despesas bancdrias, buscando minimizar seus custos;

e Realizar contato com Bancos e acesso a gerenciador financeiro de varias institui¢cGes bancarias;

e Verificar a exatiddao de toda a documentacdo relativa a pagamentos, conforme as normas e procedimentos
estabelecidos;

e Controlar os contratos para a liberagao dos pagamentos nos prazos estabelecidos;

e Preparar o fluxo de caixa diario e semanal;

e Controlar a posicdo de débitos para liberagdo de novos pedidos de compra;

e Elaboracdo de relatérios de prestacdo de contas anual ao CFM e TCU e outros entes que forem necessarios;

e Zelar pela transparéncia das acGes realizadas em todas rotinas contabeis e financeiras;

e |dentificar e informar a Diretoria de possiveis riscos financeiros, tributarios, fiscais, trabalhistas para a Instituicao;

e Controlar relatério de performance de indicadores do setor financeiro;

e Analisar o fluxo dos processos financeiros e seus impactos nas demais dreas da Institui¢ao, sugerindo melhorias;

e Supervisionar as atividades da contabilidade, visando assegurar que todos os relatérios e registros contdbeis
estejam consoantes com 0s principios e normas contabeis e legislagdao pertinente e em atendimento aos prazos
estabelecidos;

e Supervisionar a elaboragdo dos balancetes mensais (contdbil e gerencial), visando assegurar que os mesmos
reflitam corretamente a situagdo econémico-financeira do Cremers;

e Analisar as informagbes contabeis e preparar relatérios (especificos e eventuais) contendo informagdes,
explicacbes e/ou interpretacbes dos resultados e mutagdes ocorridos no periodo, visando subsidiar o processo
decisério na empresa;

e Supervisionar as atividades de escrituracdo fiscal, visando assegurar que todos os tributos devidos sejam
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apurados e recolhidos na forma e prazos da lei, incluindo o cumprimento das obrigagGes acessorias;

e Assegurar a segregacao de fungGes entre o financeiro e contabilidade, garantido a separagdo entre rotinas de
autorizacdo/aprovacdo, de operagdes, execucdo, controle e contabilizagdo, com a finalidade de evidenciacdo quanto
as competéncias e as atribuicGes dos setores;

e Analisar relatérios financeiros, subsidiando a Diretoria na tomada de decisGes;

e Negociar prazos de pagamentos com fornecedores;

Conciliar valores;

Responder pelo processo de avaliagdo de desempenho de sua equipe;

Realizar demais atividades correlatas, conforme solicitacdo da Diretoria.
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CARGO: SUPERVISOR DE DEPARTAMENTO

VAGAS 01 (uma) — SUPRIMENTOS E INFRAESTRUTURA
CARGA HORARIA | 200 horas mensais
ESCOLARIDADE Curso Superior completo em Administragdo, Logistica ou dreas de gestdo a fins.
EXPERIENCIA Preferencialmente 03 (trés) anos de experiéncia na area ou outra fungdo correlata
CONHECIMENTOS | Word, Excel e Power Point, gestdao de matérias, andlise de indicadores financeiros, legislagao fiscal
ESPECIFICOS e tributdria, gestdo financeira
Disciplina, disponibilidade, comprometimento, trabalho em equipe, capacidade de priorizacdo,
HABILIDADES s . . . . L ~ .
organizagdo, relacionamento interpessoal, capacidade analitica, administracdo de conflitos,
E ATITUDES . . L. . L. . L
capacidade de investigacdo, capacidade de comunicacdo, planejamento técnico.

DAS ATRIBUIC@ES E RESPONSABILIDADES:
O Supervisor tem responsabilidade administrativa sobre os setores: Fiscalizacdo de contratos e servicos;
Manutencdo; Almoxarifado; Transporte, além de responder pela eficiéncia dos servigos terceirizados.
e Colaborar com outros departamentos para entender as necessidades de materiais.
e Desenvolver planos estratégicos de aquisicdo alinhados aos objetivos da organizagao.
e Identificar potenciais fornecedores e avaliar suas capacidades.
e Negociar contratos, prazos de entrega e condi¢des de pagamento.
e Coordenar e instruir a elaboracdo dos Termos de Referéncias oriundo das necessidades da Autarquia

e Emitir ordens de compra e garantir que os materiais e servigos sejam adquiridos de acordo com as
especificagdes e prazos estabelecidos.

e Garantir o acompanhamento do processo de entrega e resolver problemas relacionados a atrasos ou
defeitos.

e Manter registros precisos de inventario.

e Implementar praticas eficientes de controle de estoque para evitar excessos ou faltas.

e Desenvolver relacionamentos sélidos com os fornecedores.

e Avaliar o desempenho dos fornecedores e tomar medidas corretivas quando necessario.

e Monitorar os custos associados a aquisi¢cdo e armazenamento de materiais, bem como a eficiéncia da
prestacdo de servicos, orientando a Geréncia sobre a manutencdo e viabilidade de contratos em
andamento.

e |dentificar oportunidades de reducao de custos e eficiéncia operacional.

e Estabelecer padrdes para a selecdao e uso de materiais.

e Promover a padronizagao para otimizar a gestao e reduzir custos.

e Implementar praticas sustentaveis relacionadas ao descarte de materiais.

e Explorar oportunidades para reciclagem e redugao do impacto ambiental.

e Preparar relatérios regulares sobre o desempenho dos recursos materiais.

e Analisar dados para identificar areas de melhoria e eficiéncia.

e Supervisionar e liderar a equipe de recursos materiais.

e Fornecer orientagao, treinamento e apoio para garantir um desempenho eficaz.

e Participar no desenvolvimento de planos operacionais para garantir a entrega eficiente dos servigos.

e Colaborar com outros departamentos para alinhar as metas operacionais com os objetivos gerais da
organizagao.

e Alocar recursos humanos de maneira eficiente para atender as demandas operacionais.

e Monitorar as atividades diarias para garantir que os servicos estejam sendo prestados conforme
padrdes e procedimentos estabelecidos.
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e Intervir quando necessario para resolver problemas ou garantir a qualidade do servigo.

e Implementar e manter padrdes de qualidade para os servicos prestados.

e Gerenciar eficientemente os recursos necessarios para a prestacao de servicos, incluindo pessoal,
equipamentos e materiais.

e Manter registros precisos das atividades operacionais.

e Preparar relatérios regulares para a administracdo sobre o desempenho do servigo.

e Desenvolver e implementar programas de manutengao preventiva para garantir o bom estado dos
veiculos.

e Coordenar reparos corretivos e manutencao de rotina.

e Supervisionar o abastecimento de combustivel e gerenciar politicas de controle de consumo.

e Implementar praticas para otimizar o consumo de combustivel e reduzir custos.

e Desenvolver e monitorar o orgamento para as operagdes da frota.

e Identificar oportunidades de redugdo de custos e melhorias de eficiéncia.

e Supervisionar as atividades dos motoristas, incluindo treinamento e avaliagao de desempenho.

e Garantir que os motoristas estejam cumprindo as politicas de seguranca e regulamentacdes de
transito.

e Manter registros precisos dos veiculos, incluindo documentos de registro, licenciamento e seguros.

e Garantir que todos os veiculos estejam em conformidade com as regulamentacgdes locais.

e Coordenar a obtencdo e manutengao de apodlices de seguro para a frota.

e QOrientar a equipe de motorista quanto a cronogramas e itinerdrio zelando pela eficiéncia no
atendimento das demandas.

e Lidar com questdes de sinistros e processos de reclamagdo quando necessdrio.

e Garantir que a frota esteja em conformidade com todas as regulamentagdes locais e nacionais.

e Manter-se atualizado sobre mudancas nas leis de transito e regulamentag¢des de transporte.

e Participar do processo de aquisicao de novos veiculos.

e Preparar relatérios regulares sobre o desempenho da frota.

e Analisar dados para identificar areas de melhoria e eficiéncia.

e Implementar praticas e tecnologias que promovam a sustentabilidade na operagdo da frota.

e Explorar opg¢ses de veiculos mais eficientes em termos de combustivel e tecnologias mais limpas.

e Responder pelo processo de avaliagdo de desempenho de sua equipe;

e Realizar demais atividades correlatas, conforme solicitagao da Diretoria.
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CARGO: SUPERVISOR DE DEPARTAMENTO
VAGAS 01 (uma) — SECRETARIA DE ASSUNTOS TECNICOS

CARGA HORARIA | 200 horas mensais

ESCOLARIDADE Curso Superior completo em Administracao, Direito, Contabilidade ou outros cursos superiores

correlatos
EXPERIENCIA Preferencialmente 03 (trés) anos de experiéncia na area ou outra fungdo correlata
CONHECIMENTOS | Word, Excel e Power Point, sistemas de gerenciamento de processos, analise de indicadores,
ESPECIFICOS conhecimentos juridicos e legislacdo

Disciplina, disponibilidade, comprometimento, trabalho em equipe, capacidade de priorizacao,
HABILIDADES e . . . f . ~ .
E ATITUDES organizagdo, relacionamento interpessoal, capacidade analitica, administracdo de conflitos,

capacidade de investigacdo, capacidade de comunicac¢do, planejamento técnico.
DAS ATRIBUIC(SES E RESPONSABILIDADES:

e Assessoria ao Segundo-Secretdrio em suas atribuicGes;

e Assessoria e despachos com Corregedor e Sub-Corregedor em protocolos iniciais, Sindicancias, PEP, PA, Carta
Precatoria;

e Coordenar e acompanhar as atividades do Departamento de Sindicancias e de Processos;

e Montagem da pauta para Sessdo Plenaria (com assuntos fixos — exemplo material da SAT, SO, CJ, Tesouraria,
demais assuntos sdo decididos pelo Presidente)

e Montagem logistica para Sessdo Plendria Ordinaria e Julgamentos (reserva da sala, cadeiras, condicoes da sala,
reserva de lanches, café e agua);

e Secretariar Sessdo Plenaria, Camaras de Sindicancias e Camaras de Julgamento;

e Envio de convocagdes de SessGes Plendrias, Sindicancias, PEPs e PAs;

e Controle de presencas do Corregedor e Sub-Corregedor, Conselheiros em Sessdes Plenarias, Sindicancias, PEP e

e Revisar relatérios de processos pautados para julgamento;

e Realizar atendimentos aos Conselheiros;

e Coordenar e controlar a distribuicdo de processos em pauta para julgamento, nomeando Relator e Revisor;

e Adotar as medidas e expedir as instrugdes necessarias para a tramitagao regular dos processos;

e Assessor a Diretoria na atualizagdo de procedimentos e legislacdo;

e Elaborar relatérios que demonstrem o desempenho de seu setor com informagdes comparativas, apresentando
uma andlise técnica ou gerencial das informagdes demonstradas, subsidiando a Diretoria com informagGes para
tomada de decisOes;

e Realizar relatdrio dos trabalhos desenvolvidos na Secretaria de Assuntos Técnicos;

e Participar de Plendrias e reunides de Diretoria para relatar andamento das a¢Ges do setor e assessorar na tomada
de decisdes;

e Fazer o calendario anual das Plenarias para aprovacao da Diretoria e confirmar a presenga dos Conselheiros a
cada plenaria, distribuindo as sindicancias para cada Plenaria;

e Propor as diretrizes para o planejamento estratégico, de seu setor de atuacgao;

e Realizar e coordenar treinamentos em assuntos de sua area de atuacao;

e Solicitar compra de material de expediente para o setor responsavel, emitindo e assinando a ordem de compra;

e Acompanhar o orgamento previsto para o seu setor;

e Responder pelo processo de avaliacdo de desempenho de sua equipe;

e Realizar demais atividades correlatas, a critério do superior imediato ou da Diretoria.
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CARGO: SUPERVISOR DE DEPARTAMENTO
VAGAS 01 (uma) - FISCALIZAGAO

CARGA HORARIA | 200 horas mensais

Curso Superior Completo em Medicina, Administracdo ou Direito, Contabilidade ou outros cursos
superiores correlatos

ESCOLARIDADE

EXPERIENCIA Preferencialmente 03 (trés) anos de experiéncia em fungdo similar ou em cargo de gestédo
CONHECIMENTOS | Word, Excel, Power Point, internet, no¢Ges basicas de area administrativa, gestdo de equipes,
ESPECIFICOS conhecimento de legislacdo relativa medicina e fiscalizacao

HABILIDADES Disciplina, disponibilidade, comprometimento, atendimento ao cliente, capacidade de
E ATITUDES priorizacdo, relacionamento interpessoal, trabalho em equipe, organizacao, lideranca, capacidade

de comunicagdo, atengdo concentrada e agilidade
DAS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES:

e Realizar, organizar e garantir o adequado atendimento das demandas externas do Departamento, bem como o

encaminhamento e protocolo de documentos e correspondéncias recebidas;

e Executar e orientar a organizacdo e tramitacdo de documentos e expedientes do departamento de fiscalizagao,
atender ao publico em geral pessoalmente ou por telefone, prestar informagGes e esclarecer duvidas sobre
procedimentos e rotinas especificas do Cremers;

e Elaborar, digitar, e arquivar oficios, pautas, atas e demais documentos; realizar atividades técnicas de
secretariado, processos e sindicancias, acompanhar e providenciar logistica para reunibes, e/ou outras, conforme sua
area de atuacdo;

e Coordenar e acompanhar a execuc¢do das atividades desenvolvidas no setor de Fiscalizagdo, gerenciando a
realizagdo de vistorias em estabelecimentos de saude, publicos e privados, dentro do Estado do Rio Grande do Sul,
observando as orientagdes da Coordenagao do Departamento;

e Analisar os encaminhamentos, classificar e distribui as tarefas para a equipe, gerenciando e acompanhando o
andamento das mesmas;

e Conferir documentos emitidos pelo setor sob sua responsabilidade, evitando a tramitacdo de informagdes
equivocadas, mal redigidas ou dubias a interpretagao;

e Acompanhar e orientar os estagiarios no exercicio de atividades administrativas do setor;

e Despachar, com Coordenador responsavel, processos que tramitam no Departamento;

e Garantir o correto encaminhamento aos demais setores do Conselho dos documentos que tramitam no setor,
entregando-os conforme destinagdo, dentro dos prazos estabelecidos;

e Participar de reunides de Diretoria quando solicitado para demonstracao de dados e de andamento de projetos;

e -Sugerir praticas modernas e atualizadas de rotinas administrativas, visando a otimizagdo dos recursos internos
e a satisfacdo do médico ou dos setores internos que dependem do produto de seu setor;

e Realizar e coordenar treinamentos em assuntos de sua area de atuacao;

e Controlar o Orcamento e Projetos do setor sob sua responsabilidade, conforme definido em orgcamento
institucional;

e Solicitar compra de material de expediente para o setor responsavel, emitindo e assinando a ordem de compra;

e Acompanhar o desempenho de sua equipe nas tarefas realizadas e controlar o cumprimento das normas internas
e determinacgGes da area de Recursos Humanos;

e Elaborar relatérios que demonstrem o desempenho de seu setor com informagdes comparativas, apresentando
uma analise técnica ou gerencial das informagdes demonstradas, subsidiando a Coordenagdo e Diretoria com
informag&es para tomada de decisdes;

e Responder pelo processo de avaliagdo de desempenho de sua equipe;

e Realizar demais atividades correlatas, conforme solicitacdo de seu superior imediato ou da Diretoria.’
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CARGO: SUPERVISOR DE DEPARTAMENTO
VAGAS 01 (uma) - TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

CARGA HORARIA | 200 horas mensais

Curso Superior completo em Andlise de Sistemas, Tecnologia da Informacg&do ou outros cursos
superiores correlatos

EXPERIENCIA Preferencialmente 03 (trés) anos de experiéncia em fungdo similar ou em cargos de gestdo
Tecnologia e seguranca de redes, administracdao de banco de dados relacionais, gerenciamento
CONHECIMENTOS | de sistemas de armazenagem de massa, conhecimento de hardware, programacao, servidores de
ESPECIFICOS dados e aplicativos, linguagens de programacdo e seguranga WEB, tecnologia da informacao,
suporte a usuarios e capacidade de gestdo de equipes

Disciplina, disponibilidade, comprometimento, atendimento ao cliente, capacidade analitica e de
HABILIDADES priorizagdo, relacionamento interpessoal, capacidade de suportar pressdo e de comunicagao,
E ATITUDES organizagdo, capacidade de planejamento técnico, trabalho em equipe, capacidade de
administrar conflito e lideranga

DAS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES:

Infraestrutura
e Apoiar, orientar e acompanhar os servigos de manutengao e ampliagdo da rede como cabeamentos, instalagdo

ESCOLARIDADE

de hardware e software;

e Acompanhar e orientar manuteng¢dao no desempenho do sistema de rede de computadores, identificando e
sinalizando distorgoes;

e Gerenciar monitoramento de movimentos e acessos na rede e uso da Internet;

e Acompanhar o desempenho da rede, emitindo relatérios e analises, avaliar condi¢gdes e sugerir solugdes de
melhor desempenho e seguranca para rede;

e Gerenciar execucao das rotinas de seguranca da rede como realizagdo de backup e uso correto dos recursos
pelos usuarios;

e Coordenar a contratagdo de servigos de terceiros e a execugao de servicos de manutengao e ampliagdo da rede
como cabeamentos, instalagao de hardware e software;

e Gerenciar e executar configuracdes de acessos referentes a redes externas para a rede interna do Cremers,
inclusive de home office, por exemplo: VPN, Sync;

e Administrar/Gerenciar a rotina de backup;

e Gerenciar e propor a atualizagdo do parque de impressdo e de equipamentos, sugerindo solu¢gdes em Hardware
e software, emitindo parecer técnico para compra de equipamentos;

o Planejar e definir a distribuicdo de equipamentos e infraestrutura necessaria para o funcionamento das estagGes
de trabalho;

e Analisar as causas de interrup¢do no sistema, propondo e executando agGes de melhoria para solugdao dos
problemas detectados e liberagdo rapida do sistema;

e Gerenciar e realizar manutengGes em firewalls e antivirus.

e Planejar, desenvolver e orientar projetos de alteragdo nos recursos disponibilizados como a migragdo dos
servidores em Linux, Windows, ou sistemas operacionais virtualizados;

o Planejar e orientar o desenvolvimento e manutencdo do software, em plataformas e linguagens atualizadas;

Suporte
e Gerenciar o suporte ao usuario quanto ao uso adequado de micros e impressoras, dos recursos da rede e uso da

Internet e quaisquer demandas relacionadas ao setor, ao usudrio na sede, nas delegacias ou externos, presencial ou
por meios eletronicos;

e Gerenciar e controlar a execugdo dos servicos de consertos. manutengdo, troca de componentes e reparos em
equipamentos;

e Gerenciar suporte direto em relagao a recursos de Tl
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e Gerenciar instalagao, configuragao, teste e operagao de equipamentos de Tl ou audiovisual e seu devido suporte
a0 usuario, durante eventos realizados no ou pelo Cremers;

e Gerenciar a montagem de estac¢Oes de trabalho;

e QOrientar a prestacdo de informacdes ao usuario;

e Gerenciar a instalagdo de micro nos setores e configuracdo de programas necessarios para rodar aplicativos
especificos do Cremers;

e Gerenciar atividades de atualiza¢do, apoio e suporte, conforme novos projetos desenvolvidos pela Institui¢do.

Banco de Dados
e Realizar a administracdo do banco de dados, sugerindo politicas de acesso e seguranca e controlando seu

cumprimento, gerenciar os recursos para garantir a otimizagao do banco de dados;

e Planejar e acompanhar a administracdo de banco de dados, desde a escolha da solugdo a ser utilizada,
desenvolvimento de projeto de implantagao e gestdo, definicdo de politicas de acesso, forma de armazenamento e
modelagem de dados e demais atividades, visando a eficacia do recurso.

Desenvolvimento
e Realizar manutengao e atualizagdo dos softwares da organizacgao;

e Elaborar e desenvolver relatérios para consultas e fins estatisticos com as informacdes do sistema;

e Desenvolver mala direta para envio de correspondéncias;

e Preparar massa de dados para testes de programas;

e Realizar migracdo de dados do Cremers;

e Gerenciar, acompanhar e indicar alteragdes para atualizacdo da home page;

e Elaborar e mapear, junto ao usudrio, a estrutura e requisitos dos programas novos ou quando da alteracdo e
melhoria do ja existente;

e Acompanhar a andlise de projetos, executando etapas especificas do desenvolvimento como levantamento de
dados e requisitos, modelagem de dados, criacdo e testagem de protétipo para implantacgao;

e Desenvolvimento e manutencdo do software, em plataformas e linguagens atualizadas;

e Elaborar, orientar e implantar projetos de desenvolvimento de software, visando a otimizagdo e integracdo os
processos administrativos e de atendimento ao cliente, juntamente ao usudrio.

Gestdo de Tl
e Coordenar as a¢des de gestdo dos projetos de tecnologia da informacéao, definindo o escopo do projeto: mapear

todo o trabalho necessario para entregar o projeto;

e Planejar e implantar treinamento quanto ao uso do novo recurso tanto de software quanto de equipamentos;

e Elaborar o plano de desenvolvimento e treinamento em Informatica a fim de garantir o uso adequado dos
recursos e reduzindo a necessidade de suporte para questOes simples e corriqueiras, orientar e ministrar
treinamentos, acompanhando seus resultados;

e Gerenciar e realizar estudos e emitir pareceres quanto a recursos técnicos existentes ou novos no mercado, sua
viabilidade técnica e orgamentaria, beneficios e pontos fracos para os projetos estratégicos do Cremers;

e Desenvolver estudos técnicos para embasar e realizar a elaboragdo do Plano Diretor para o setor de Tl do Cremers,
conforme diretrizes do Planejamento Estratégico, prevendo recursos necessarios, cronograma de implantagdo,
previsdes orcamentarias, definindo politicas e padrdes de utilizagdo dos recursos de informatica necessarios a médio
e longo prazo, subsidiando a Diretoria em decisdes institucionais;

e QOrientar tecnicamente a sele¢do de equipamentos, apoiando a comissdo de licitacdo na elaboragdo de convites
e editais, acompanhando todo o processo de licitagdo da area de TI, do inicio ao final, até o recebimento dos
equipamentos;

e Gerenciar, organizar e controlar o processo de documentagao padronizadas dos processos e funcionalidades
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durante o desenvolvimento e/ou alteragdes de sistema;

o |dentificar, analisar causas e aplicar procedimentos corretivos em situagdes de parada de sistemas;

e Gerenciar o orcamento destinado a sua area de atuacdo.

o Definir, conforme Planejamento estratégico, os projetos a serem desenvolvidos pelo setor de Tecnologia da
Informacdo, dimensionando equipe para implantar o projeto;

e Conduzir a interface e a implantagdo de projetos em parceria com o CFM;

e Coordenar projetos de melhorias no setor de TI;

e Coordenar a elaboracdo de relatérios de producdo do setor de Tl e apresentar andlise técnica dos mesmo para
subsidiar a Diretoria em decisdes relacionadas ao seu setor;

e Participar de reuniGes com a Diretoria para demonstracdo de dados, apresentacdo e acompanhamento de
projetos;

e Acompanhar o desempenho de sua equipe nas tarefas realizadas e controlar o cumprimento das normas internas
e determinagdes da gestdo de pessoal como o cumprimento de hordrios, realizar a avaliagdo de desempenho de sua
equipe, conforme regras dos PCS;

e Pesquisar, analisar, testar, especificar e sugerir solu¢ées hardware (parque de impressado, equipamentos, micro.),
software (banco de dados, aplicativos.) e infraestrutura (cabeamento, servidor...) para a Instituicdo, acompanhando
sua eficdcia a partir da implantagao;

e Responder pelo funcionamento de todos os sistemas e por toda infraestrutura de Tecnologia da Informagdo
utilizados na Instituicao;

e Gerenciar projetos ligados as melhorias no setor de Informatica cuidando para que as mudangas causem o
minimo impacto possivel na operagao, evitando a perda de dados do Banco de Dados e controlando prazos e custos;

e Participar ativamente como assessoria técnica em todas as tomadas de decisdo que envolvam recursos de TI
antes que essas sejam efetivadas. Isso evita a adogdo de recursos inadequados, desprovidos de analise técnica prévias;

e Gerenciar os recursos do setor de Tecnologia da informagdo visando a otimizagdo e o uso adequado dos recursos;

e Solicitar compra de material de expediente para o setor responsavel, emitindo e assinando a ordem de compra;

e Supervisionar a elaboragdo e/ou elaborar o Orgamento do Cremers, relativo a itens de Tecnologia da Informac3o,
e controlar o orgamento de todos os setores, conforme em orgamento institucional aprovado;

e Elaborar relatérios que demonstrem o desempenho de seu setor com informagdes comparativas, apresentando
uma analise técnica ou gerencial para os dados demonstrados;

e Garantir a implementag¢do e manutenc¢do da LGPD, Lei Geral de Prote¢do de Dados - treinamento, certificacdo,
processo de consulta para sistemas e setores;

e Gerenciar auditoria de LOG’s;

e Gerenciar e realizar/participar eventos com as configuracdes para Streams ou videoconferéncia ao modelo
presencial e remoto seguindo a lei de protec¢do de dados;

e Realizar demais atividades correlatas a critério do superior imediato ou da Diretoria.
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CARGO: SUPERVISOR DE SETOR
VAGAS 01 (uma) - FISCALIZAGAO

CARGA HORARIA | 200 horas mensais

Curso Superior Completo em Medicina, Administracdo ou Direito, Contabilidade ou outros cursos
superiores correlatos

ESCOLARIDADE

EXPERIENCIA Preferencialmente 03 (trés) anos de experiéncia em fungdo similar ou em cargo de gestédo
CONHECIMENTOS | Word, Excel, Power Point, internet, no¢Ges basicas de area administrativa, gestdo de equipes,
ESPECIFICOS conhecimento de legislacdo relativa medicina e fiscalizacao

HABILIDADES Disciplina, disponibilidade, comprometimento, atendimento ao cliente, capacidade de
E ATITUDES priorizacdo, relacionamento interpessoal, trabalho em equipe, organizacao, lideranca, capacidade

de comunicagdo, atengdo concentrada e agilidade
DAS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES:

e Realizar, organizar e garantir o adequado atendimento das demandas externas do Departamento, bem como o

encaminhamento e protocolo de documentos e correspondéncias recebidas;

e Executar e orientar a organizacdo e tramitacdo de documentos e expedientes do departamento de fiscalizagao,
atender ao publico em geral pessoalmente ou por telefone, prestar informagGes e esclarecer duvidas sobre
procedimentos e rotinas especificas do Cremers;

e Elaborar, digitar, e arquivar oficios, pautas, atas e demais documentos; realizar atividades técnicas de
secretariado, processos e sindicancias, acompanhar e providenciar logistica para reunibes, e/ou outras, conforme sua
area de atuacdo;

e Coordenar e acompanhar a execuc¢do das atividades desenvolvidas no setor de Fiscalizagdo, gerenciando a
realizagdo de vistorias em estabelecimentos de saude, publicos e privados, dentro do Estado do Rio Grande do Sul,
observando as orientagdes da Coordenagao do Departamento;

e Analisar os encaminhamentos, classificar e distribui as tarefas para a equipe, gerenciando e acompanhando o
andamento das mesmas;

e Conferir documentos emitidos pelo setor sob sua responsabilidade, evitando a tramitacdo de informagdes
equivocadas, mal redigidas ou dubias a interpretagao;

e Acompanhar e orientar os estagiarios no exercicio de atividades administrativas do setor;

e Despachar, com Coordenador responsavel, processos que tramitam no Departamento;

e Garantir o correto encaminhamento aos demais setores do Conselho dos documentos que tramitam no setor,
entregando-os conforme destinagdo, dentro dos prazos estabelecidos;

e Participar de reunides de Diretoria quando solicitado para demonstracao de dados e de andamento de projetos;

e -Sugerir praticas modernas e atualizadas de rotinas administrativas, visando a otimizagdo dos recursos internos
e a satisfacdo do médico ou dos setores internos que dependem do produto de seu setor;

e Realizar e coordenar treinamentos em assuntos de sua area de atuacao;

e Controlar o Orcamento e Projetos do setor sob sua responsabilidade, conforme definido em orgcamento
institucional;

e Solicitar compra de material de expediente para o setor responsavel, emitindo e assinando a ordem de compra;

e Acompanhar o desempenho de sua equipe nas tarefas realizadas e controlar o cumprimento das normas internas
e determinacgGes da area de Recursos Humanos;

e Elaborar relatérios que demonstrem o desempenho de seu setor com informagdes comparativas, apresentando
uma analise técnica ou gerencial das informagdes demonstradas, subsidiando a Coordenagdo e Diretoria com
informag&es para tomada de decisdes;

e Responder pelo processo de avaliagdo de desempenho de sua equipe;

e Realizar demais atividades correlatas, conforme solicitacdo de seu superior imediato ou da Diretoria.’
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CARGO: SUPERVISOR DE SETOR
01 (uma) - SECRETARIA OPERACIONAL PESSOA FiSICA
01 (uma) - SECRETARIA OPERACIONAL PESSOA JURIDICA
CARGA HORARIA | 200 horas mensais
Curso Superior completo em Administracao, Direito, Contabilidade ou outros cursos superiores

VAGAS

ESCOLARIDADE

correlatos
EXPERIENCIA Preferencialmente 03 (anos) anos de experiéncia em fungdo similar ou em cargos de gestdo
CONHECIMENTOS | Word, Excel, Power Point, internet, nocGes bdsicas de area financeira e controle de
ESPECIFICOS documentacgdo, gestdo de equipes

Disciplina, disponibilidade, comprometimento, atendimento ao cliente, trabalho em equipe,
HABILIDADES capacidade de priorizagdo, organizagdo, relacionamento interpessoal, capacidade analitica,
E ATITUDES administragdo de conflitos, capacidade de investigacdo, capacidade de comunicagdo,

planejamento técnico
DAS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES:

e Garantir o adequado atendimento aos clientes do Cremers, bem como o encaminhamento e protocolo das
correspondéncias recebidas;

e Garantir a correta emissao das carteiras de identidade médica, de acordo com os procedimentos do Cremers, e 0
arquivamento da documentagao correspondente;

e Analisar os encaminhamentos, classificar e distribui as tarefas para a equipe, nas etapas dos processos de seu
setor, acompanhando e respondendo pelo andamento das mesmas;

e Conferir documentos emitidos pelo setor sob sua responsabilidade, evitando a tramitagdo de informacgdes
equivocadas, mal redigidas ou dubias a interpretacéo;

e Realizar atividades administrativas relacionadas com sua area de atuacdo;

e Acompanhar e orientar os estagidrios no exercicio de atividades administrativas do setor;

e Despachar com Diretor responsavel, encaminhamentos dados aos processos sob sua responsabilidade;

e Garantir o correto encaminhamento aos demais setores do Conselho dos documentos que tramitam no setor,
entregando-os conforme destinagdo, dentro dos prazos estabelecidos;

e Participar de reunides de Diretoria quando solicitado para demonstragdo de dados e de andamento de projetos;

e Sugerir praticas modernas e atualizadas de rotinas administrativas, visando a otimiza¢do dos recursos internos e
a satisfacdo do médico ou dos setores internos que dependem do produto de seu setor;

o Realizar e coordenar treinamentos em assuntos de sua area de atuagao;

e Participar do processo de elei¢do, distribuindo tarefas e atentando para legislacdo vigente e cumprimento de
prazos;

e Participar interativamente no processo de planejamento das a¢des necessarias ao cumprimento dos objetivos
institucionais;

e Controlar o Orgamento do setor sob sua responsabilidade, conforme definido em or¢gamento institucional

e Solicitar compra de material de expediente para o setor responsavel, emitindo e assinando a ordem de compra

e Acompanhar o desempenho de sua equipe nas tarefas realizadas e controlar o cumprimento das normas internas
e determinacg@es da area de Recursos Humanos;

e Elaborar relatérios que demonstrem o desempenho de seu setor com informagGes comparativas, apresentando
uma analise técnica ou gerencial das informagGes demonstradas, subsidiando a Diretoria com informagOes para
tomada de decisOes;

e Responder pelo processo de avaliagdo de desempenho de sua equipe;

e Realizar demais atividades correlatas, a critério do superior imediato ou da Diretoria.
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CARGO: SUPERVISOR DE SETOR
VAGAS 01 (uma) - TECNOLOGIA DA INFORMACAO
CARGA HORARIA | 200 horas mensais
Curso Superior completo em Andlise de Sistemas, Tecnologia da Informacg&do ou outros cursos
superiores correlatos
EXPERIENCIA Preferencialmente 03 (trés) anos de experiéncia em fungdo similar ou em cargos de gestado
Tecnologia e seguranca de redes, administracdao de banco de dados relacionais, gerenciamento
CONHECIMENTOS | de sistemas de armazenagem de massa, conhecimento de hardware, programacao, servidores de
ESPECIFICOS dados e aplicativos, linguagens de programacdo e seguranga WEB, tecnologia da informacao,
suporte a usuarios e capacidade de gestdo de equipes
Disciplina, disponibilidade, comprometimento, atendimento ao cliente, capacidade analitica e de
HABILIDADES priorizagdo, relacionamento interpessoal, capacidade de suportar pressdo e de comunicagdo,
E ATITUDES organizagdo, capacidade de planejamento técnico, trabalho em equipe, capacidade de
administrar conflito e lideranga
DAS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES:

e Acompanhar o desempenho de sua equipe nas tarefas realizadas e controlar o cumprimento das normas internas

ESCOLARIDADE

e determinacgdes

e Pesquisar, analisar, testar, especificar e sugerir solu¢gdes hardware (parque de impressado, equipamentos, micro.),
software (banco de dados, aplicativos.) e infraestrutura (cabeamento, servidor...) para a instituicdo, acompanhando
sua eficdcia a partir da implantagao;

e Responder pelo funcionamento de todos os sistemas e por toda infraestrutura de Tecnologia da Informagdo
utilizados na instituicdo;

e Gerenciar projetos ligados as melhorias no setor de Informatica cuidando para que as mudangas causem o
minimo impacto possivel na operacdo, evitando a perda de dados do Banco de Dados e controlando prazos e custos;

e Avaliar tecnicamente novas tecnologias e sua aplicabilidade para os projetos da instituicao;

e Desenvolver, implantar e gerenciar o Plano Diretor e politicas técnicas do setor de Tecnologia da informacao;

e Gerenciar monitoramento de movimentos e acessos na rede e uso da Internet;

e Acompanhar e responder pela execugdo das rotinas de seguranca da rede como realizacdo de backup e uso
correto dos recursos pelos usudrios;

e Prover solugBes de VPN/servico de acesso remoto a rede interna

e Coordenar a contratacgdo de servicos de terceiros e a execu¢do de servicos de manutencdo e ampliagdo da rede
como cabeamentos, instalacdo de hardware e software;

e Acompanhar processos de licitacdo, emitindo ou conferindo pareceres técnicos e apoiando a elaborac¢do de
edital e condicGes de selecdo de fornecedores, gerenciando posteriormente o recebimento, registro e distribuicdo dos
equipamentos recebidos;

e Administrar/Gerenciar a rotina de backup;

e Preparar massa de dados para testes de programas

e Realizar migracdo de dados do Cremers, quando necessario;

e Realizar a selegdo, prospecgdo ou avaliagdo de empresas terceirizadas para prestagao de servigos de manutengdo
e/ou ampliagdo de hardware e software;

e Analisar as causas de interrupgdo no sistema, propondo e executando agdes de melhoria para solugdao dos
problemas detectados e liberacdo rapida do sistema;

e Realizar a administragdo do banco de dados, sugerindo politicas de acesso e seguranga e controlando seu
cumprimento, gerenciar os recursos para garantir a otimizacdo do banco de dados;

e Realizar estudos de viabilidade técnica relacionados a infraestrutura e sugerir alternativas para novos projetos
do setor de Tl para o Cremers.

e Gerenciar os recursos do setor de Tecnologia da informacao visando a otimizacdo e o uso adequado dos recursos;

e Participar ativamente como assessoria técnica em todas as tomadas de decisdo que envolvam recursos de TI
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antes que essas sejam efetivadas. Isso evita a adogdo de recursos inadequados, desprovidos de analise técnica prévias;

e Solicitar compra de material de expediente para o setor responsavel, emitindo e assinando a ordem de compra;

e Supervisionar a elaboragdo e/ou elaborar o Orgamento do Cremers, relativo a itens de Tecnologia da Informac3o,
e controlar o orgamento de todos os setores, conforme em orgamento institucional aprovado;

e Participar de reunides de Diretoria quando solicitado para demonstracdo de dados e de andamento de projetos;

e Elaborar relatérios que demonstrem o desempenho de seu setor com informag¢des comparativas, apresentando
uma analise técnica ou gerencial para os dados demonstrados;

e Garantir a implementagdo e manutencdo da LGPD, Lei Geral de Prote¢do de Dados - treinamento, certificacdo,
processo de consulta para sistemas e setores;

e Gerenciar auditoria de LOG’s;

e Acompanhar o desempenho de sua equipe nas tarefas realizadas e controlar os cumprimentos de determinacgdes
da gestdo de pessoal como o cumprimento de horarios, realizar a avaliagdo de desempenho de sua equipe, conforme
regras do PCS;

e Realizar demais atividades correlatas, a critério do superior imediato ou da Diretoria.
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CARGO: SUPERVISOR DE SETOR
01 (uma) — SECRETARIA DE ASSUNTOS TECNICOS SINDICANCIAS
01 (uma) — SECRETARIA DE ASSUNTOS TECNICOS PROCESSOS
CARGA HORARIA | 200 horas mensais

VAGAS

ESCOLARIDADE Curso Superior completo em Administragdo, Direito ou outros cursos superiores correlatos
EXPERIENCIA Preferencialmente 03 (trés) anos de experiéncia em fungao similar ou em cargos de gestao
CONHECIMENTOS | Word, Excel, Power Point, internet, no¢Ges basicas de area juridica e controle de documentacao,
ESPECIFICOS gestdo de equipes

Disciplina, disponibilidade, comprometimento, atendimento ao cliente, trabalho em equipe,
HABILIDADES capacidade de priorizagao, organizagdo, relacionamento interpessoal, capacidade analitica,
E ATITUDES administragdo de conflitos, capacidade de investigagdo, capacidade de comunicagdo,

planejamento técnico.
DAS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES:

e Recebimentos da documentagdo encaminhada para Secretdria de Assuntos Técnicos (SAT);

e Controlar o andamento e os encaminhamentos de sindicancias e processos éticos, gerando relatérios
necessarios;

e Armazenamento e envio de material através de métodos eletronicos;
e QOrientacdo aos colegas em iniciais, Sindicancias, PEP, PA, Carta Precatdria

Elaboracdo de despachos em conjunto com sua equipe;

Envio de e-mails oficiais — envio para médicos solicitagdo de manifestagado e reposta aos mesmos;

Relatérios diversos (Sindicancias, PEP, PA) conforme solicitagdo

e Atendimento de balcdo e atendimento de solicitagdes de outros setores;

e Coordenar o trabalho da equipe que secretaria as reunides das comissdes ligadas ao SAT (Comissado de divulgacado
de assuntos médicos e Comissdo de fiscalizagdo);

e Acompanha visitas de fiscalizacdo e orienta o funciondrio que o acompanha a tirar fotos, filmar e gravar,
conforme o andamento da visita sob coordenagado do fiscal;

e Supervisionar e eventualmente digitar relatério de visita de fiscalizacgdo e encaminha para Diretoria, apds
assinado pelo fiscal;

e Secretariar audiéncias;

e Elaborar e digitar atas: de processos, de acérdao e das Camaras Plenarias;

e Encaminhar assuntos de pauta para plenaria, conforme despachos da Diretoria, ou Conselheiro;

e Encaminhar providéncias administrativas, conforme decisGes tomadas em Plenarias e constantes em ata sob sua
responsabilidade;

e Analisar os encaminhamentos, classificar e distribuir as tarefas para a equipe, nas etapas dos processos de seu
setor, acompanhando e respondendo pelo andamento das mesmas;

e Conferir documentos emitidos pelo setor sob sua responsabilidade, evitando a tramitacdo de informagses
equivocadas, mal redigidas ou dubias a interpretagao;

e Realizar atividades administrativas relacionadas com sua area de atuacdo;

e Acompanhar e orientar os estagidrios no exercicio de atividades administrativas do setor;

e Garantir o correto encaminhamento aos demais setores do Conselho dos documentos que tramitam no setor,
entregando-os conforme destinagdo, dentro dos prazos estabelecidos;

e Sugerir praticas modernas e atualizadas de rotinas administrativas, visando a otimizagdo dos recursos internos e
a satisfacdo do médico ou dos setores internos que dependem do produto de seu setor;

e Acompanhar o desempenho de sua equipe nas tarefas realizadas e controlar o cumprimento das normas internas
e determinacgGes da area de Recursos Humanos;

e Responder pelo processo de avaliagdo de desempenho de sua equipe;

e Realizar demais atividades correlatas, a critério do superior imediato ou da Diretoria.
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CARGO: SUPERVISOR DE
DEPARTAMENTO

VAGAS 01 (uma) - LICITACOES E COMPRAS
CARGA HORARIA | 200 horas mensais
Curso Superior Completo em Administragdo ou Direito, Contabilidade ou outros cursos superiores
correlatos
Preferencialmente 03 (trés) anos de experiéncia em funcdo similar envolvendo Pregédo e
LicitagGes; desejavel experiéncia em cargos de gestdo
Word, Excel, Power Point, internet, nog¢des basicas de drea financeira e controle de
documentagao, gestdo de equipes, conhecimento de legislacdo relativa as licitagdes, formagao de

ESCOLARIDADE

EXPERIENCIA

CONHECIMENTOS

ESPECIFIC

S 0s Agente de Contratacdo/Pregoeiro; conhecimento de movimentacdo de materiais
HABILIDADES Disciplina, disponibilidade, comprometimento, atendimento ao cliente, capacidade de
E ATITUDES priorizacao, relacionamento interpessoal, trabalho em equipe, organizagao, lideranga, capacidade

de comunicac¢do, aten¢do concentrada e agilidade
DAS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES:

e Controlar para que a contratagdo dos servigos e compras esteja em acordo com o Or¢camento do setor solicitante;

e Elaborar minutas e editais para publicagGes previstas em lei, atentando para os critérios de cumprimento da lei;

e Acompanhar e executar todas as etapas referente aos processos de licitacdo, desde a identificacdo da
necessidade, planejamento das condi¢des, elaboracdo e convites e editais, a coordenacdo de reunides de abertura,
até a compra, estoque e distribuicdo do material;

e Decidir sobre processos de licitagdo, conforme orienta¢do, considerando todas as informacgdes ligadas ao
orcamento da compra;

e Garantir a efetividade na realizacdo dos pregdes, atuando como Agente de Contrata¢do/Pregoeiro, quando
necessario;

e Participar da Comissao de Licitacdo, sendo responsavel pela organiza¢do e arquivamento da documentagao dos
processos;

e Manter-se atualizado em relagdo a mudancas na legislagdo quanto a processos de licitagdo publica, suprindo a
Instituicdo de informagdes e cuidando para que seja implantado a rotina correta, analisando se necessario com a
Diretoria, Procuradoria Juridica e Diretoria pontos de divergéncias ou de interpretacao dubia;

e Garantir sigilo em relagdo aos processos e informagdes do setor;

e Emitir pareceres mediante solicitagdo da Procuradoria Juridica e/ou Diretoria;

e QOrientar quanto ao uso adequado dos recursos da Instituicdo em sua conservagao, controle e registro de
patrimonio;

e Controlar o Orgcamento do setor sob sua responsabilidade, conforme definido em orgamento institucional;

e Desenvolver relatdrios demonstrativos de volume de estoque;

e Coordenar a gestdo de estoques, conforme demanda, controlando o investimento com passivos no estoque;

e Garantir a especificidade minuciosa do produto/bem/servico a ser adquirido;

e Garantir o correto encaminhamento aos demais setores do Conselho dos documentos que tramitam no setor,
entregando-os conforme destinacdo, dentro dos prazos estabelecidos;

e Analisar os encaminhamentos, classificar e distribui as tarefas para a equipe, nas etapas dos processos de seu
setor, acompanhando e respondendo pelo andamento das mesmas;

e Participar de reunides de Diretoria quando solicitado para demonstracdo de dados e de andamento de projetos;

e Despachar com Diretor responsavel, encaminhamentos dados aos processos sob sua responsabilidade;

e Acompanhar e orientar os estagidrios no exercicio de atividades administrativas do setor;

e Conferir documentos emitidos pelo setor sob sua responsabilidade, evitando a tramitagdo de informagdes
equivocadas, mal redigidas ou dubias a interpretagdo;

e Garantir pela integralidade de documento fiscal habil, idoneo e que represente a realidade dos fatos ocorridos
(verdadeiros), revestido das caracteristicas intrinsecas ou extrinsecas essenciais, definidas na legislagdo, na técnica-
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contabil ou aceitas pelos “usos e costumes”, quando do produto/bem/servico adquirido.

e Realizar e coordenar treinamentos em assuntos de sua area de atuacgao;

e Acompanhar o desempenho de sua equipe nas tarefas realizadas e controlar o cumprimento das normas internas
e determinagdes da area de Recursos Humanos;

e Elaborar relatérios que demonstrem o desempenho de seu setor com informagdes comparativas, apresentando
uma andlise técnica ou gerencial das informagdes demonstradas, subsidiando a Diretoria com informagGes para
tomada de decisOes;

e Responder pelo processo de avaliagao de desempenho de sua equipe;

e Atender a licitantes e fornecedores;

e Responder a pedidos de esclarecimentos, impugnacgdes e recursos nas licitagoes;

e Registrar sangbes aos licitantes por inobservancia das exigéncias estabelecidas em edital de licitagdo ou
descumprimento contratual;

e Realizar trés cotagGes, no minimo, interna e externa;

e Qrganizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores de produtos, bens e servigos;

e Acompanhar a regularidade do fornecedor (INSS, FGTS e outras obrigagdes legais);

e Realizar demais atividades correlatas, a critério do superior imediato ou da Diretoria.
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CARGO: SUPERVISOR DE SETOR
VAGAS 01 (uma) - CENTRAL DE ATENDIMENTO AO MEDICO

CARGA HORARIA | 200 horas mensais

ESCOLARIDADE Curso Superior completo em Administracao, Direito, Contabilidade ou outros cursos superiores

correlatos
EXPERIENCIA Preferencialmente 03 (anos) anos de experiéncia em fungdo similar ou em cargos de gestdo
CONHECIMENTOS | Word, Excel, Power Point, internet, nocGes bdsicas de area financeira e controle de
ESPECIFICOS documentacdo, gestdo de equipes

Disciplina, disponibilidade, comprometimento, atendimento ao cliente, trabalho em equipe,
HABILIDADES capacidade de priorizacdo, organizacdo, relacionamento interpessoal, capacidade analitica,
E ATITUDES administracdo de conflitos, capacidade de investigacdo, capacidade de comunicagao,

planejamento técnico
DAS ATRIBUIC(SES E RESPONSABILIDADES:

e Prestar o primeiro atendimento aos médicos e prestadores de servigos médicos advindos da central de telefonia

e via os demais canais de comunicacdo (redes sociais);

e Realizar atendimento telefénico com qualidade, direcionando as demandas aos funciondrios que efetivamente
irdo resolver a demanda, evitando-se assim a transferéncia equivocadas das ligagdes.

e Realizar a resolucdo imediata das demandas de baixa e média complexidade relacionados aos assuntos dos
setores SO-PF, SO-PJ, Financeiro, Arrecadagdo e Tl;

e Encaminhar as demandas que ndo necessitem de maior tempo para resolugdo ao setor responsavel e
acompanhar o respectivo tramite;

e Auxiliar a Secretaria Operacional (PF-PJ) no aprimoramento de seus processos de trabalho para dar maior
celeridade as demandas internas;

e Realizar atividades administrativas da Secretaria Operacional (PF-PJ) relacionadas com sua area de atuacao;

e Despachar com a Diretoria encaminhamentos que necessitam de maior urgéncia ou decisdo superioras;

e Garantir o correto encaminhamento de documentos aos demais setores do Conselho, acompanhando os prazos
fixados;

e Participar de reunides de Diretoria quando solicitado para demonstracio de dados e de
andamento/acompanhamento de projetos;

e Sugerir praticas modernas e atualizadas de rotinas administrativas, visando a otimizagdo dos recursos internos e
a satisfacdo do médico ou dos setores internos;

e Acompanhar o desempenho e a forma do atendimento aos médicos e prestadores de servicos médicos e
controlar o cumprimento das solicita¢des;

e Elaborar relatérios que demonstrem o desempenho de seu setor com informacGes, apresentando uma analise
técnica ou gerencial das informac¢Ges demonstradas para subsidiar a Diretoria na tomada de decisGes;

e Realizar demais atividades correlatas, a critério do superior imediato ou da Diretoria.
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CARGO: SUPERVISOR DE SETOR
VAGAS 01 (uma) - PROTOCOLO

CARGA HORARIA | 200 horas mensais

ESCOLARIDADE Curso Superior completo em Administracao, Direito, Contabilidade ou outros cursos superiores

correlatos
EXPERIENCIA Preferencialmente 03 (anos) anos de experiéncia em fungdo similar ou em cargos de gestdo
CONHECIMENTOS | Word, Excel, Power Point, internet, nocGes bdsicas de area financeira e controle de
ESPECIFICOS documentacdo, gestdo de equipes

Disciplina, disponibilidade, comprometimento, atendimento ao cliente, trabalho em equipe,
HABILIDADES capacidade de priorizacdo, organizacdo, relacionamento interpessoal, capacidade analitica,
E ATITUDES administracdo de conflitos, capacidade de investigacdo, capacidade de comunicagao,

planejamento técnico
DAS ATRIBUIC(SES E RESPONSABILIDADES:

e QOrganizar e supervisionar as atividades de protocolo como recebimento, classificacdo, registro, distribuicdo,

controle da tramitacdo, expedi¢do e autuacdo de documentos e os respectivos procedimentos relacionados;

e Supervisionar e realizar as atividades de registro de documentos fisicos e eletréonicos no SAS (Sistema de
Acompanhamento de Servigos);

e Supervisionar as normas, rotinas e procedimentos de identificagdo de registro no SAS (Sistema de
Acompanhamento de Servigos);

e Supervisionar e realizar o atendimento telefénico para informagGes sobre protocolos e tramitagdo de
documentos;

e Supervisionar e realizar o atendimento ao publico interno e externo nas questdes relacionadas a documentos;

e Supervisionar e realizar as atividades de digitalizacdo de documentos e gerenciamento de arquivos digitais;

e Realizar a gestdo do arquivo permanente do CREMERS;

e Supervisionar a conferéncia das informagdes relacionadas a enderecos, telefones e e-mail de pessoas fisicas e
juridicas inscritas no CREMERS que se encontram desatualizadas no banco de dados, feita de oficio, e, caso
determinado pela Diretoria , auxiliar na atualizagdo das informacgOes cadastrais executadas pela Secretaria
Operacional — Pessoa Fisica e Pessoa Juridica;

e Realizar atividades administrativas relacionadas com sua area de atuacdo;

e Despachar com a Diretoria encaminhamentos que necessitam de maior urgéncia ou decisdo superior;

e Garantir o correto encaminhamento de documentos aos demais setores do Conselho, acompanhando os prazos
fixados;

e Participar de reuniGes de Diretoria quando solicitado para demonstracdo de dados e andamento de demandas;

e Sugerir praticas modernas e atualizadas de rotinas administrativas, visando a otimizacdo dos recursos internos e
a satisfacdo dos usuarios;

e Acompanhar o desempenho e a forma do atendimento aos médicos e prestadores de servicos médicos e
controlar o cumprimento das solicitacdes;

e Elaborar relatérios que demonstrem o desempenho de seu setor com informacGes, apresentando uma analise
técnica ou gerencial das informacgGes demonstradas para subsidiar a Diretoria na tomada de decisGes;

e Realizar demais atividades correlatas, conforme solicitacdo da Diretoria.
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CARGO: ASSISTENTE DE COMUNICACAO

VAGAS 01 (uma)
CARGA HORARIA | 200 horas mensais

ESCOLARIDADE Curso Superior Completo em Comunicagdo Social (Jornalismo) ou habilitagdo/credencial em

Jornalismo
EXPERIENCIA Preferencialmente 03 (trés) anos na area ou em funcdo similar
CONHECIMENTOS | Pacote Windows Office, diagramacao, software Corel ou similar, fotografia digital, comunicacdo
ESPECIFICOS empresarial, comunica¢do em situagdo de crise, gestdo de equipes e redagado
HABILIDADES Discipllina, disponibilidade, cor;nprometir.nenfo, atend?mento ao cIie.nfce, capacid?de -apélitfca,
E ATITUDES capacidade de suportar pressao, organiza¢dao, capacidade de administrar conflito, iniciativa,

capacidade de integracao, capacidade de investigacdo, capacidade de comunicagdo, lideranga
DAS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES:

e Elaborar, analisar e revisar textos jornalisticos a serem publicados pelo Cremers nos diversos meios de
comunicagao interna e externa, passando para aprovagdo da Diretoria;

e Acompanhar a realizagdo do material para a edi¢cdo da revista do Cremers;

e Administrar e gerar conteudo para as redes sociais do Cremers, inclusive, audiovisual;

e Auxiliar na organizagdo de entrevistas coletivas, solenidades e demais eventos;

e Realizar gravagOes de reportagens sobre a drea da salde, entrevistas da diretoria, denuncias de médicos, em
programas de radio, encaminhar ou arquivar;

e Acompanhar taxagdo, ou seja, arquivar todas as reportagens dos grandes jornais de POA ou as encaminhadas
pelas delegacias, sobre assuntos médicos ou de interesse do Cremers, passando para a Diretoria;

e Acompanhar Diretoria e demais membros do Cremers em entrevistas, solenidades e outros eventos, gerando
conteudo para divulgacao;

e Contatar com veiculos, representantes de meios de comunicagdo e de organizag¢des publicas ou privadas, quanto
a divulgacdo de assuntos de interesse para o Cremers;

e Contatar com autoridades, imprensa e 6rgdos representativos, com a finalidade de obter informacGes,
divulgacdes e firmar convénios;

e Acompanhar o andamento da producdo e da gravacdo de programas realizados pelo Cremers;

e Realizar coleta de informacgGes e relatérios semanais e mensais quanto as atividades sob sua responsabilidade;

e Realizar demais atividades correlatas, a critério do superior imediato ou da Diretoria.
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CARGO: ASSISTENTE DE EVENTOS

VAGAS 01 (uma)

CONHECIMENTOS | Infraestrutura, Streaming, rede, dudio, video, Word, Excel, Power Point

ESPECIFICOS

HABILIDADES Disciplina, diqunibilidade, comprgmetimento, capacidadeNanall'tica -e Nde priorizag%o,
E ATITUDES relacionamento interpessoal, capacidade de suportar pressdo, comunicagdo, organizagao,

capacidade de planejamento técnico, trabalho em equipe
DAS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES:

e Acompanhar agenda de eventos, organizando e gerenciando a infraestrutura necessaria para sua realizagao;

e Responder pelo funcionamento dos sistemas e por toda infraestrutura de Tecnologia utilizada nos Eventos;

e Supervisionar os eventos realizados por terceiros, organizando e gerenciando a infraestrutura necessaria para
sua realizagao;

e Acompanhar eventos organizando e monitorando: Proje¢des; Notebooks e Computadores;

e Realizar os atos necessarios para gravacoes e transmissdo de conteudos via Streaming;

e Auxiliar organizadores e palestrantes no decorrer de suas apresenta¢Ges durante o evento;

e Montar fiagdes de rede necessdrias para o evento;

e Organizar computadores necessarios para recepgao do evento;

e Dar suporte aos recepcionistas e organizadores em questGes ligadas a infraestrutura necessdria para
realizacdo do evento;

e Manusear equipamentos de dudio e/ou video;

e Organizar agenda de escala de trabalho dos funciondrios para eventos, quando necessario;

e Realizar demais atividades correlatas, a critério do superior imediato ou da Diretoria.

CARGO: ASSESSOR Especialista em Comunicagao
CBO 2611-25
Nivel: ASSESSOR Il

Cargo de Assessoramento Técnico. Responsavel em desenvolver projetos, emitir pareceres e
sugerir melhoria nos procedimentos de diversos setores do Cremers, subsidiando a Diretoria
quanto a informagdes para tomada de decisdes. por tarefas de organizacdo e controle
especializado. Possui autonomia para decisdes que viabilizem agilizar as tarefas exigidas.

VAGAS 1
CARGA HORARIA | 200 horas mensais
ESCOLARIDADE Curso Superior Completo

EXPERIENCIA Preferencialmente 03 (trés) anos na drea ou em fungdo similar
CONHECIMENTOS | Pacote Windows Office, comunicagdo empresarial, comunicagdo em situagdo de crise, gestao de
ESPECIFICOS equipes.

Disciplina, disponibilidade, comprometimento, atendimento ao cliente, capacidade analitica,
HABILIDADES . ~ S . .. . S
E ATITUDES capacidade de suportar pressdo, organizacdo, capacidade de administrar conflito, iniciativa,

capacidade de integracao, capacidade de investigacdo, capacidade de comunicacdo, lideranca.
DAS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES:

° Coletar informacdes e produzir relatdrios quanto as atividades sob sua responsabilidade;

. Participar de reunides da Diretoria, quando solicitado, a fim de apresentar relatorios de andlises e
atividades de sua area de atuacdo;

. Acompanhar a Diretoria e representantes do Cremers em atividades internas e externas, produzindo
textos e imagens e executando sua divulgacdo para imprensa e canais préprios de comunicagao;

. Acompanhar o orgamento do seu setor de atuagao;

o Elaborar, analisar e revisar textos a serem publicados pelo Cremers nos diversos meios de

cremers.org.br

Conselho Regional de Medicina do Estado do Rio Grande do Sul
€) @/cremersoficial

Av. Princesa Isabel, 921 | Bairro Santana | Porto Alegre - RS | CEP: 90620-001
Fone: (51) 3300.5400 | cremers@cremers.org.br

140



) CREMERS

CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA DO ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL AUTARQUIA

FEDERAL

comunicagao interna e externa;

. Receber demandas da imprensa e encaminhar seu atendimento com agilidade, buscando aprovacao
da Diretoria ou do coordenador do setor, quando necessario;

. Agendar entrevistas nos diversos veiculos de comunicagdo, sugerindo pautas e entrevistados;

. Produzir contelddo para o site e para as redes sociais do Cremers;

o Acompanhar e executar material (edicdo de textos, edi¢do grafica, edicdo de imagens, produgdo e
distribuicdo) para a Revista do Cremers;

o Executar, acompanhar e analisar a clipagem diaria de matérias e entrevistas em todos os meios de
comunicagao, informando a Diretoria;

o Acompanhar e analisar a clipagem diaria de matérias e entrevistas encaminhadas pelas Delegacias
Seccionais, informando a Diretoria;

. Realizar e coordenar a decupagem de audios e videos quando solicitado pela Diretoria, ou
coordenacao do setor;

. Contatar veiculos e representantes de meios de comunicagao e de organizagGes publicas ou privadas
para divulgacdo de assuntos de interesse do Cremers;

. Planejar, redigir e coordenar matérias para edigdao em veiculos de comunicagdo interna e externa;

o Planejar, organizar e executar apresenta¢des audiovisuais para a Diretoria e os diversos

representantes do Cremers;

. Contatar com autoridades, imprensa e 6rgdos representativos, com a finalidade de obter informacées,
divulgacdes e firmar convénios;

. Executar a produgdo de dudios e videos realizados pelo Cremers, bem como sua divulgacdo nos canais
de comunicacédo;

. Realizar demais atividades correlatas, a critério do superior imediato ou da Diretoria.
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CARGO: ASSESSOR Especialista em
Midias Sociais - CBO 2534-05
Nivel: ASSESSOR Il

Cargo de Assessoramento Técnico. Responsavel por tarefas de organizacdo e controle especializado.
Possui autonomia para decisdes que viabilizem agilizar as tarefas exigidas.

VAGAS 1
CARGA HORARIA | 200 horas mensais
ESCOLARIDADE Curso Superior Completo

EXPERIENCIA Experiéncia comprovada em gestao de midias sociais.
CONHECIMENTOS | Conhecimento profundo das principais plataformas de midias sociais.
ESPECIFICOS
Disciplina, disponibilidade, comprometimento, atendimento ao cliente, excelentes habilidades de
HABILIDADES L . s . .
E ATITUDES comunicacdo verbal e escrita. Criatividade e pensamento inovador. Capacidade de trabalhar em

equipe e gerenciar multiplas tarefas simultaneamente.
DAS ATRIBUIC(SES E RESPONSABILIDADES:

Responsavel por desenvolver e implementar estratégias eficazes de presenca online para a organizagdo ou

cliente, visando aumentar a visibilidade da marca, engajamento do publico-alvo e impulsionar os objetivos de
negdcios.

Acompanhamento e gestdo das plataformas de midias sociais, garantindo uma presenga consistente e positiva.
Criar e implementar estratégias de midias sociais alinhadas aos objetivos da empresa/cliente.

Identificar tendéncias e oportunidades para melhorar a presenca online.

Manter e atualizar regularmente os perfis nas diferentes plataformas de midias sociais.

Criar e gerenciar conteudo relevante e envolvente.

Interagir com os seguidores, responder a comentarios e mensagens.

Desenvolver campanhas para aumentar o engajamento e a participacao.

Analisar métricas de desempenho, como alcance, impressoes, cliques e conversées.

Utilizar dados para ajustar estratégias e otimizar resultados.

Trabalhar em estreita colaboragdao com equipes de comunicagdo;

Integrar a presenga nas midias sociais com outras iniciativas de marketing.

Lidar com situacdes de crise e gerenciar feedback negativo.

Desenvolver planos de contingéncia para possiveis cenarios adversos.

Ficar atualizado sobre as ultimas tendéncias em midias sociais e tecnologias emergentes.

Identificar novas oportunidades para inovagdo e crescimento.

Preparar relatdrios regulares de desempenho e apresentar analises a equipe.

Realizar demais atividades correlatas, a critério da Diretoria.

CARGO: PRESIDENTE COMISSAO LICITACAO

VAGAS 01 (uma)

ESCOLARIDADE Curso Superior Completo em Administracdo, Contabilidade, Direito ou outros cursos superiores

correlatos.
CONHECIMENTOS | Word, Excel e Power Point, internet, no¢Ges basicas de drea financeira, redacdo de textos e
ESPECIFICOS documentos, licitagOes e pregao eletronico, legislagao publica

Disciplina, disponibilidade, comprometimento, atendimento ao cliente, agilidade, capacidade de
HABILIDADES L L . . . .
E ATITUDES priorizagcdo, organizagdo, relacionamento interpessoal, trabalho em equipe, capacidade de

suportar pressido
DAS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES:
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e Realizar todas as atividades citadas para o cargo MEMBRO COMISSAQ LICITACAO e acrescentar a estas:

e Conduzir os trabalhos da comissdo permanente de licitagdo e executar outras atividades inerentes ao processo
licitatorio;

e Convocar as reunides da comissao;

e Presidir as reunides da Comissdo, com direito ao voto de qualidade;

e Encaminhar o resultado final do julgamento para homologacdo e/ou adjudicagdo pela autoridade competente,
apods o decurso de todos os prazos recursais;

e QOrientar a realizagdo dos processos licitatorios da Instituicdo em todas as suas etapas, desde a identificacdo de
necessidade, elaboracdo dos critérios, publicacdo, distribuicdo de editais, reunido de apresentagao, efetivacao da
compra, recebimento do material e documentagdo; sendo referéncia neste assunto e orientar a contratos e
documentos relativos a processos de licitagdo e prestagcdao de servigcos terceirizados, e discuti-los com a Diretoria e
Procuradoria Juridica quando necessario;

e Acompanhar, manter de forma organizada os processos de licitagdo e executar todas as etapas, desde a
identificacdo da necessidade, planejamento das condicdes, elaboragao e convites e editais, a coordenagado de reunides
de abertura, até a compra, estoque e distribuicdo do material analisando se necessario com a Procuradoria Juridica e
Diretoria pontos de divergéncias ou de interpretacdo dubia, mantendo-se atualizado em relagdo a mudangas na
legislagdo quanto a processos de licitagao;

e Atender a licitantes e fornecedores;

e Responder a pedidos de esclarecimentos, impugnacdes e recursos nas licitagdes.
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CARGO: MEMBRO COMISSAO LICITACAO

VAGAS 04 (quatro)
CONHECIMENTOS | Word, Excel e Power Point, internet, no¢cGes basicas de area financeira, redacdo de textos e
ESPECIFICOS documentos, licitagOes e pregao eletronico, legislagao publica

Disciplina, disponibilidade, comprometimento, atendimento ao cliente, agilidade, capacidade de
HABILIDADES . . ; . . .
E ATITUDES priorizagdo, organizagdo, relacionamento interpessoal, trabalho em equipe, capacidade de

suportar pressao
DAS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES:

e Executar atividades inerentes ao processo licitatorio externo;

e Elaborar pareceres técnicos sobre compras de materiais, equipamentos e servicos de terceiros, relacionados aos
processos de licitagdo, levando em conta a legislagdo, o orgamento aprovado e as diretrizes da instituicao;

e Examinar os pedidos de inscricdo (bem como os de modificagdo e cancelamento) dos licitantes interessados no
registro cadastral mantido pelo 6rgdo;

e Elaborar minutas e editais padronizados para publicacGes previstas em lei, atentando para os critérios de
cumprimento da lei;

e Instruir o processo licitatdrio, juntando documentos pertinentes;

e Representar a comissdo permanente de licitagdo sempre que necessario;

e Subsidiar demais setores quanto a questdes legais relacionadas a processos licitatorios;

Providenciar a publicacdo dos atos em tempo habil;

e Instaurar a fase de habilitacdo, promovendo, na data previamente marcada, a abertura de envelopes, a rubrica
e a analise dos documentos;

e Promover ou determinar a realizacdo de diligéncias e habilitar ou inabilitar proponentes;

e Rever suas decisdes, de oficio ou mediante provocagdo (recurso), informando, quando necessario, ao Presidente
do Cremers, 0s recursos interpostos;

e Analisar, julgar e classificar as propostas, findando suas atividades com o encerramento da fase de julgamento
delas, esgotamento do prazo recursal ou julgamento dos recursos eventualmente interpostos e remessa do processo
ao Presidente do Cremers;

e Exercer outras atribuicdes que lhe forem delegadas em decorréncia da atividade especial.
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CARGO: PRESIDENTE COMISSAO
PERMANENTE AVALIACAO DE DOCUMENTO
VAGAS 01 (uma)
ESCOLARIDADE Curso Superior Completo em Administracdao, Contabilidade, Direito ou outros cursos superiores
correlatos.
CONHECIMENTOS | Word, Excel e Power Point, internet, redacao de textos e documentos, gestdo documental,
ESPECIFICOS legislagdo publica, arquivo e legislagao gestao documental
HABILIDADES Disciplina, disponibilidade, comprometimento, agilidade, capacidade de priorizagdo, organizagao,
E ATITUDES relacionamento interpessoal, trabalho em equipe, capacidade de suportar pressao
DAS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES:
e Atribuicdes previstas no Decreto 10.148/2019 do Poder Executivo Federal.
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CARGO: MEMBRO COMISSAO

PERMANENTE AVALIACAO DE DOCUMENTO
VAGAS 02 (quatro)

CONHECIMENTOS

Word, Excel e Power Point, internet, no¢les, redacdo de textos e documentos, gestdo

ESPECIFICOS documental, legislagdo publica, arquivo e legislagao gestdao documental
HABILIDADES Disciplina, disponibilidade, comprometimento, agilidade, capacidade de priorizagdo, organizagao,
E ATITUDES relacionamento interpessoal, trabalho em equipe, capacidade de suportar pressdo

DAS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES:
e Atribuicdes previstas no Decreto 10.148/2019 do Poder Executivo Federal.
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CARGO: PRESIDENTE COMISSAO
PERMANENTE DE PATRIMONIO

VAGAS 01 (uma)

Curso Superior Completo em Administracdao, Contabilidade, Direito ou outros cursos superiores
correlatos.

Word, Excel e Power Point, internet, nogdes de estoque e suprimentos, nog¢des contdbeis,
orgamentarias e inventdrio, redagdo de textos e documentos, legislagdo publica, conhecimento

ESCOLARIDADE

CONHECIMENTOS

ESPECIFICOS ) ~ -

de movimentagdo de materiais
HABILIDADES Disciplina, disponibilidade, comprometimento, agilidade, capacidade de priorizagdo, organizagao,
E ATITUDES relacionamento interpessoal, trabalho em equipe, capacidade de suportar pressdo

DAS ATRIBUIGOES E RESPONSABILIDADES:

e Realizar anualmente, entre os meses de dezembro a janeiro, levantamento de todos os bens mdveis e imdveis

do Cremers e seus respectivos valores;

e Realizar os langamentos de inclusdo de bens, fixar plaquetas, realizar baixas, movimentagao e elaboragdo dos
termos correspondentes ao patriménio;

e Atribuir estimativa de valores para os bens méveis que perderem seu valor original.

e Realizar os procedimentos de regularizagdo de divergéncias constatadas nos bens patrimoniais assim como a
complementacgao, retificacdo, atualizagdo do registro e das especificacdes e qualquer outra anotagdo relacionada,
sempre que preciso;

e Controlar os bens moveis da aquisi¢do a baixa;

e Ajustar os valores dos bens contabilizados:

e Reavaliar e reduzir o valor recuperavel;

e Depreciar os Bens Mdveis e Imdveis;

e Supervisionar o material existente em estoque;

e Analisar os documentos que controlam as atividades de entrada e saida dos materiais;

e Avaliar as condi¢Oes de armazenamento dos materiais estocados;

e Conferir a listagem do cadastro geral dos bens moveis;

e Manter atualizados os registros e controles administrativos e contabeis;

e Confirmar a responsabilidade dos agentes responsaveis pelos bens patrimoniais sob a sua guarda.
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CARGO: MEMBRO COMISSAO
PERMANENTE DE PATRIMONIO

VAGAS 02 (quatro)

Word, Excel e Power Point, internet, nogdes de estoque e suprimentos, nog¢des contdbeis,
orgamentarias e inventdrio, redagdo de textos e documentos, legislagdo publica, conhecimento
de movimentagdo de materiais

HABILIDADES Disciplina, disponibilidade, comprometimento, agilidade, capacidade de priorizagdo, organizagao,
E ATITUDES relacionamento interpessoal, trabalho em equipe, capacidade de suportar pressdo

DAS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES:

e Realizar anualmente, entre os meses de dezembro a janeiro, levantamento de todos os bens mdveis e imodveis
do Cremers e seus respectivos valores;

CONHECIMENTOS
ESPECIFICOS

e Realizar os langamentos de inclusdo de bens, fixar plaquetas, realizar baixas, movimentagao e elaborac¢do dos
termos correspondentes ao patrimoénio;

e Atribuir estimativa de valores para os bens méveis que perderem seu valor original.

e Realizar os procedimentos de regularizagdo de divergéncias constatadas nos bens patrimoniais assim como a
complementacado, retificacdo, atualizacdo do registro e das especificacdes e qualquer outra anotagdo relacionada,
sempre que preciso;

e Controlar os bens moveis da aquisi¢do a baixa;

e Ajustar os valores dos bens contabilizados:

e Reavaliar e reduzir o valor recuperavel;

e Depreciar os Bens Mdveis e Imdveis;

e Supervisionar o material existente em estoque;

e Analisar os documentos que controlam as atividades de entrada e saida dos materiais;

e Avaliar as condi¢des de armazenamento dos materiais estocados;

e Conferir a listagem do cadastro geral dos bens moveis;

e Manter atualizados os registros e controles administrativos e contabeis;

e Confirmar a responsabilidade dos agentes responsaveis pelos bens patrimoniais sob a sua guarda.
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CARGO: AGENTE DE CONTRATACAO/PREGOEIRO
VAGAS 01 (uma)
ESCOLARIDADE Curso para pregoeiro
CONHECIMENTOS | Word, Excel e Power Point, internet, no¢cGes basicas de area financeira, redacdo de textos e
ESPECIFICOS documentos, licitagOes e pregdo eletronico, legislagdo publica
Disciplina, disponibilidade, comprometimento, atendimento ao cliente, agilidade, capacidade de
priorizagdo, organizagdo, relacionamento interpessoal, trabalho em equipe, capacidade de
suportar pressao
DAS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES:

e Coordenar o processo licitatorio;

HABILIDADES
E ATITUDES

e Decidir as impugnacdes e consultas ao edital, que, para tanto, podera solicitar parecer técnico dos responsaveis
pela elaboragdo do projeto basico, termo de referéncia e do ato convocatoério;

e Conduzir a sessdo publica na internet;

e Verificar a conformidade da proposta com os requisitos estabelecidos no instrumento convocatério;

o Dirigir a etapa de lances;

e Verificar e julgar as condigdes de habilitacdo;

e Receber, examinar e decidir os recursos, encaminhando a autoridade competente quando mantiver sua decisao;

e |ndicar o vencedor do certame;

e Conduzir os trabalhos da equipe de apoio;

e Credenciamento dos interessados;

e Recebimento dos envelopes das propostas de precos e da documentacao de habilitacao;

e Abertura dos envelopes das propostas de precos, o seu exame e a classificacdo dos proponentes;

e Condugdo dos procedimentos relativos aos lances e a escolha da proposta ou do lance de menor prego;

e Adjudicacdo da proposta de menor preco;

e Elaboragdo de ata;

e Recebimento, o exame e a decisdo sobre recursos;

e Encaminhamento do processo devidamente instruido, apds a adjudicagdo, a autoridade superior, visando a
homologacdo e a contratagao.
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CARGO: PRESIDENTE COMISSAO
DE PROTEGAO DE DADOS
VAGAS 01 (uma)
ESCOLARIDADE Curso Superior Completo em Administracdao, Contabilidade, Direito ou outros cursos superiores
correlatos.
CONHECIMENTOS | Word, Excel e Power Point, internet, redacao de textos e documentos, gestdo documental,
ESPECIFICOS legislagdo publica, arquivo e legislagao gestao documental
HABILIDADES Disciplina, disponibilidade, comprometimento, agilidade, capacidade de priorizagdo, organizagao,
E ATITUDES relacionamento interpessoal, trabalho em equipe, capacidade de suportar pressao

DAS ATRIBUIGOES E RESPONSABILIDADES:

e Acompanhar o cumprimento de “Lei Geral de Prote¢do de Dados Pessoais”;

e Realizar orelacionamento entre os titulares de dados de forma a esclarecer questdes relacionadas ao tratamento
dos dados junto ao CREMERS,

Realizar o relacionamento com as autoridades de controle;

Disponibilizar informagdes e informar todos os que tratem dados pessoais;
Atestar o comprimento das politicas de privacidade e protecado de dados;
Recolher informacgGes para identificar atividades de tratamento;

Outras atribuicGes relacionadas a prote¢do de dados.
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CARGO: MEMBRO COMISSAO
DE PROTEGAO DE DADOS
VAGAS 03 (trés)
CONHECIMENTOS | Word, Excel e Power Point, internet, redagao de textos e documentos, gestdo documental,
ESPECIFICOS legislagdo publica, arquivo e legislagao gestao documental
HABILIDADES Disciplina, disponibilidade, comprometimento, agilidade, capacidade de priorizagdo, organizagao,
E ATITUDES relacionamento interpessoal, trabalho em equipe, capacidade de suportar pressdo

DAS ATRIBUIGOES E RESPONSABILIDADES:

e Avaliar e monitorar a implantagdo de procedimentos de prote¢do de dados no ambito do CREMERS, propor
estratégias e metas para a adequagao as disposi¢des da Lei 13.709, de 14 de agosto de 2018;

e Estabelecer diretrizes para a gestao de dados pessoais e propor sua regulamentagao;

e Estabelecer a matriz de risco na gestdo de dados do CREMERS;

e Supervisionar a execugao dos planos, dos projetos e das a¢des aprovadas para viabilizar a implantagdo das
adequacgdes previstas na Lei 13.709, de 14 de agosto de 2018;

e Prestar orientagGes sobre o tratamento e a protecdo de dados pessoais, conforme estabelecido na Lei 13.709,
de 14 de agosto de 2018;

e Promover o compartilhamento de informagdes sobre a prote¢ao de dados pessoais com o Conselho Federal de
Medicina e os demais Conselhos Regionais de Medicina.
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CARGO: ENCARREGADO COMISSAO
DE PROTECAO DE DADOS

VAGAS 01 (uma)

CONHECIMENTOS | Word, Excel e Power Point, internet, redagao de textos e documentos, gestdo documental,
ESPECIFICOS legislagdo publica, arquivo e legislagao gestao documental

HABILIDADES Disciplina, disponibilidade, comprometimento, agilidade, capacidade de priorizagdo, organizagao,
E ATITUDES relacionamento interpessoal, trabalho em equipe, capacidade de suportar pressdo

DAS ATRIBUIGOES E RESPONSABILIDADES:

e Acompanhar o cumprimento de “Lei Geral de Prote¢do de Dados Pessoais”;

e Realizar o relacionamento entre os titulares de dados de forma a esclarecer questdes relacionadas ao tratamento
dos dados junto ao CREMERS,

Realizar o relacionamento com as autoridades de controle;

Disponibilizar informacgdes e informar todos os que tratem dados pessoais;
Atestar o comprimento das politicas de privacidade e protecdo de dados;
e Recolher informacgdes para identificar atividades de tratamento;

Outras atribuicGes relacionadas a protegdo de dados.
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CARGO: PRESIDENTE COMISSAO DE GESTAO
DA DiVIDA ATIVA E RECUPERACAO DE

CREDITOS
VAGAS 01 (uma)
CONHECIMENTOS | Word, Excel e Power Point, internet, redacao de textos e documentos, gestdao documental,
ESPECIFICOS legislagdo publica, arquivo e legislagao gestao documental
HABILIDADES Disciplina, disponibilidade, comprometimento, agilidade, capacidade de priorizagdo, organizagao,
E ATITUDES relacionamento interpessoal, trabalho em equipe, capacidade de suportar pressdo

DAS ATRIBUIGOES E RESPONSABILIDADES:

Estabelecer normas internas e procedimentos para cobranga de inadimplentes;

Planejar e organizar as notificagGes fiscais (definicdes de periodos de envios e definicGes para quais
inadimplentes serdo realizados os envios);

Definir contelddo das notifica¢des fiscais, revisdo das bases legais e atualizacées conforme legislagdes tributdrias
e resolugdes do CFM;

Realizar a gestdo de relatdrios para notificagGes fiscais, acompanhamento dos envios e monitoramento dos
avisos de recebimentos digitais;

Realizar a inscrigdo em Divida Ativa no sistema SIA/SGDA;

Realizar emissGes de certiddes de divida ativa (CDA) e acompanhamento das mesmas;

Realizar o planejamento, organiza¢do e monitoramento das cobrangas via protesto;

Realizar a gestdao dos lancamentos na Central de Remessa de Arquivos do Instituto de Protestos do Rio Grande
do Sul;

Realizar o controle de forma periddica do pagamento dos titulos em protesto;

Providenciar o cancelamento do registro do protesto junto ao Cartério competente;

Definir conteldo das cartas de anuéncia, revisdo do texto e atualizagdes conforme a legislagcdo vigente;

Despachar com a Diretoria encaminhamentos que necessitam de maior urgéncia ou decisdo superiores;

Observar e cumprir os prazos relacionados a divida ativa e aos protestos;

Participar de reuniGes de Diretoria quando solicitado para demonstracdo de dados, de andamento e
acompanhamento de projetos relacionados a cobranca de inadimplentes;

Sugerir praticas modernas e atualizadas de rotinas administrativas relacionadas a Divida Ativa, visando a
otimizagdo dos recursos internos e a satisfacdao dos médicos;

Analisar e revisar os débitos em divida ativa;

Elaborar relatérios de desempenho da Comissdo, apresentando uma analise técnica sobre os trabalhos
desenvolvidos e os resultados alcangados;

Manter a gestdo dos sistemas utilizados para cobrangas em Divida Ativa (SIA/SGDA — CFM, CRA — IEPRO/RS e EDI
— Correio);

Propor mudancgas e aprimoramento dos sistemas de langamento e cobrangas em Divida Ativa;

Representar o CREMERS em reuniGes com outros CRMs e CFM em assuntos que envolvam a cobrancga de divida
ativa;

Realizar demais atividades correlatas, conforme solicitacdo da Diretoria.

Fone: (51) 3
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CARGO: MEMBRO COMISSAO DE GESTAO
DA DiVIDA ATIVA E RECUPERACAO DE
CREDITOS

03 (trés)

Word, Excel e Power Point, internet, redacao de textos e documentos, gestdao documental, legislagdo publica, arquivo
e legislagdo gestao documental

Disciplina, disponibilidade, comprometimento, agilidade, capacidade de priorizagdo, organizagdo, relacionamento
interpessoal, trabalho em equipe, capacidade de suportar pressao

DAS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES:

e Estabelecer normas internas e procedimentos para cobranca de inadimplentes;

e Planejar e organizar as notificagdes fiscais (definicGes de periodos de envios e definicdes para quais
inadimplentes serdo realizados os envios);

o Definir conteudo das notifica¢des fiscais, revisdao das bases legais e atualizagdes conforme legisla¢des tributarias
e resolugdes do CFM;

e Realizar a gestdo de relatdrios para notificagdes fiscais, acompanhamento dos envios e monitoramento dos
avisos de recebimentos digitais;

e Realizar a inscricdo em Divida Ativa no sistema SIA/SGDA;

e Realizar emissGes de certiddes de divida ativa (CDA) e acompanhamento das mesmas;

e Realizar o planejamento, organiza¢dao e monitoramento das cobrangas via protesto;

e Realizar a gestdo dos langamentos na Central de Remessa de Arquivos do Instituto de Protestos do Rio Grande
do Sul;

e Realizar o controle de forma periédica do pagamento dos titulos em protesto;

e Providenciar o cancelamento do registro do protesto junto ao Cartério competente;

o Definir conteldo das cartas de anuéncia, revisdo do texto e atualizagdes conforme a legislacdo vigente;

e Despachar com a Diretoria encaminhamentos que necessitam de maior urgéncia ou decisdo superiores;

e QObservar e cumprir os prazos relacionados a divida ativa e aos protestos;

e Participar de reunibes de Diretoria quando solicitado para demonstracdo de dados, de andamento e
acompanhamento de projetos relacionados a cobranca de inadimplentes;

e Sugerir praticas modernas e atualizadas de rotinas administrativas relacionadas a Divida Ativa, visando a
otimizagdo dos recursos internos e a satisfacdo dos médicos;

e Analisar e revisar os débitos em divida ativa;

e Elaborar relatérios de desempenho da Comissdo, apresentando uma anadlise técnica sobre os trabalhos
desenvolvidos e os resultados alcangados;

e Manter a gestdo dos sistemas utilizados para cobrangas em Divida Ativa (SIA/SGDA — CFM, CRA — IEPRO/RS e EDI
— Correio);

e Propor mudangas e aprimoramento dos sistemas de langamento e cobrangas em Divida Ativa;

e Representar o CREMERS em reunides com outros CRMs e CFM em assuntos que envolvam a cobranca de divida
ativa;

e Realizar demais atividades correlatas, conforme solicitagdo da Diretoria.
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CARGO: AUDITOR INTERNO

VAGAS 01 (uma)

ESCOLARIDADE Curso Superior em Ciéncias Contabeis — CRC Ativo

Word, Excel (nivel intermediario), Power Point, Matematica Financeira, Custos, Financeiro e
CONHECIMENTOS | Patriménio. Conhecimento das Normas Brasileiras de Contabilidade (de competéncia técnica,
ESPECIFICOS para o exercicio da profissdo, quanto a responsabilidade, principios éticos e de execucdo dos
trabalhos), de Processos e de Planejamento e Controle.

Manter o nivel de competéncia profissional, pelo conhecimento atualizado. Quanto a atualizagao,
deve ser atendida a educagdo profissional continuada, ainda que ndo seja em Instituicao
credenciada, nos moldes da aplicada ao auditor independente. Liderar, planejar e executar
projetos de auditoria com foco nos principais riscos de negdcios do Cremers, atentando para os
reflexos (GAPs, pontos de melhoria, recomendacées, plano de acdo). Profissional com habilidades
atuando de forma independente e objetiva, buscando adicionar valor as diversas atividades. Visdo
multidisciplinar, com base teoria, pratica, estratégica e conceitual. Ceticismo profissional,
relacionamento interpessoal, capacidade de lideranca, proatividade, adaptabilidade e boa
organizagao.

DAS ATRIBUICGES E RESPONSABILIDADES:

e Coordenar a elaboracdo e efetuar o cumprimento de todos os testes programados no PAINT - planejamento

HABILIDADES
E ATITUDES

anual de auditoria interna de acordo com os prazos estabelecidos;

e Elaborar periodicamente relatério de auditoria interna com o registro de todos os apontamentos identificados
no periodo do relatorio e elaboragdo do RAINT — relatério anual de auditoria interna;

e Oferecer e indicar a drea auditada a melhor solugdo para a resolugcdo dos apontamentos identificados;

e Manter o conhecimento técnico atualizado através da participac¢do ativa em cursos, palestras, seminarios e/ou
congressos técnicos;

e Elaborar e manter de forma atualizados os manuais de procedimentos e as politicas de auditoria interna da
Instituicao;

e Fornecer apoio e suporte para as auditorias externas obrigatdrias e regulamentares;

e Realizar follow up e acompanhamento de todos os apontamentos e das respectivas recomendacdes das
deficiéncias identificadas pela area de Auditoria interna e Auditoria externa do érgao regulador.
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CARGO: ASSESSOR DE EVENTOS
Nivel: ASSESSOR II

Cargo de Assessoramento Técnico. Responsavel por tarefas de organizacdo e controle especializado.
Possui autonomia para decisdes que viabilizem agilizar as tarefas exigidas.

VAGAS
CARGA HORARIA | 200 horas mensais
ESCOLARIDADE Curso Superior Completo

EXPERIENCIA Preferencialmente 03 (trés) anos na area ou em fungdo similar
CONHECIMENTOS | Pacote Windows Office, comunicagdo empresarial, comunicagdo em situagdo de crise, gestdo de
ESPECIFICOS equipes.

Disciplina, disponibilidade, comprometimento, atendimento ao cliente, capacidade analitica,
HABILIDADES . ~ - . . o
E ATITUDES capacidade de suportar pressdo, organizacdo, capacidade de administrar conflito, iniciativa,

capacidade de integragao, capacidade de investigacdo, capacidade de comunicagdo, lideranca
DAS ATRIBUICGES E RESPONSABILIDADES:
Descrigdo:

O profissional de Relagdes Publicas trabalha de forma integrada a equipe da Assessoria de Comunicagao,
complementando o planejamento de agdes de comunicagao com os diversos publicos da institui¢ao, de gestao
da imagem e da reputacdo e, ainda, de prevencdo e administracdo de crises.

Atribuicdes:

Comunicagao Estratégica:

e Desenvolver estratégias de comunicacdo para promover a imagem e os objetivos da organizacgdo.

e Colaborar com o planejamento estratégico e tatico de Comunicagdo Interna, com o objetivo de implantar
conjunto de a¢Oes para promover a trocar de informacdo e conhecimento entre instituicdo e funcionarios e
entre os funcionarios do Conselho entre si, criando um bom ambiente de trabalho e melhorando a cultura, os
costumes e as relagdes de trabalho.

e Criar mensagens consistentes e alinhadas com a missao e valores da empresa.

Gestdo de Midia:

e Estabelecer e manter relacionamentos com jornalistas e veiculos de comunicagdo.

e Elaborar comunicados de imprensa e organizar entrevistas para divulgar informagdes importantes.

Gestdo de Crises:

e Antecipar, prevenir e gerenciar crises de imagem.

e Desenvolver planos de contingéncia para lidar com situages adversas.

Eventos e Promogdes:

e Planejar e coordenar eventos, conferéncias, eventos externos, como palestras, workshops e seminarios,
incluindo os cursos promovidos pela instituicdo (como os de Advanced Trauma Life Support e os
disponibilizados na plataforma EaD Star Learning), passando por todas as fases — formatagdo, inscricdo
(formuldrio, sorteio e confirmagdo), organizagao, certificacdo.

e Garantir que essas atividades estejam alinhadas com a mensagem e a imagem desejadas.

Gestdo de Redes Sociais:

e Monitorar e gerenciar a presenca online da organizagao.

e Engajar o publico através de plataformas de midia social.

Pesquisa de Opinido Publica:

e Conduzir pesquisas para avaliar a reputacdo da organizacgdo.

e Analisar dados para entender a percepgdo do publico.

Treinamento de Porta-Vozes:

cremers.org.br
€) @/cremersoficial

Conselho Regional de Medicina do Estado do Rio Grande do Sul
Av. Princesa Isabel, 921 | Bairro Santana | Porto Alegre - RS | CEP: 90620-001
Fone: (51) 3300.5400 | cremers@cremers.org.br

156



© CREMERS

CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA DO ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL AUTARQUIA

FEDERAL

e Preparar porta-vozes da organizagao para interagdes com a midia e outros publicos.

e Fornecer orientagdo sobre como comunicar efetivamente a mensagem da empresa.
Desenvolvimento de Material de Comunicagao:

e Criar contetdo, como comunicados de imprensa, discursos, apresentacdes e materiais promocionais.
Monitoramento de Midia:

e Acompanhar a cobertura midiatica relacionada a organizacgao.

e Avaliar a eficacia das estratégias de comunicagao.

e Realizar demais atividades correlatas, a critério da Diretoria.
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Anexo V - CARGOS DE LIVRE PROVIMENTO — SALARIOS E FUNGAO

GRATIFICADA (FG)
CARGO DE LIVRE PROVIMENTO NUMERO CC FG PAPEL

DE VAGAS
GERENTE EXECUTIVO 1 R$ 27.456,80| R$ 8.237,04 DIRECAO
CONTROLE INTERNO 1 R$ 20.867,17| R$ 6.260,15|ASSESSORAMENTO
ASSESSOR DE IMPRENSA (ASSESSOR V) 1 R$ 20.867,17| RS 6.260,15|ASSESSORAMENTO
ASSESSOR JURIDICO (ASSESSOR V) 1 R$ 20.867,17| R$ 6.260,15 | CHEFIA
ASSESSORIA DA PRESIDENCIA (ASS. V) 1 R$ 20.867,17| R$ 6.260,15|ASSESSORAMENTO
ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO E GESTAO (ASS. V) 1 R$ 20.867,17| R$ 6.260,15|ASSESSORAMENTO
SUPERVISOR DE DEPARTAMENTO 6 R$ 11.531,86| RS 3.459,56 [CHEFIA
SUPERVISOR DE DEPARTAMENTO JURIDICO 6 R$ 20.867,17| RS 6.260,15[CHEFIA
SUPERVISOR DE SETOR 9 RS 6.864,20| RS 2.059,26 [CHEFIA
ASSESSORIA DA DIRETORIA (ASSESSOR lI) 2 R$ 11.531,86| R$ 3.459,56 | ASSESSORAMENTO
ASSESSORIA DE GESTAO (ASSESSOR 1Ill) 1 R$ 11.531,86| R$ 3.459,56 | ASSESSORAMENTO
ASSESSORIA DE GESTAO - FINANCEIRA (ASSESSOR Ill) 1 R$ 11.531,86| R$ 3.459,56 | ASSESSORAMENTO
SECRETARIA DA GERENCIA EXECUTIVA (ASS. Il) 1 RS 8.237,04| RS 2.471,11|ASSESSORAMENTO
LiDER DE TRANSPORTE (ASS. 1) 1 RS 6.864,20| RS 2.059,26 | CHEFIA
ASSISTENTE DE EVENTOS 1 RS 988,44 |ASSESSORAMENTO
PRESIDENTE COMISSAO PERMANENTE 6 RS 2.059,26 |CHEFIA
MEMBRO COMISSAO PERMANENTE 11 RS 988,44 | ASSESSORAMENTO
ENCARREGADO DE PROTECI\O DE DADOS 1 RS 2.059,26 |ASSESSORAMENTO
PREGOEIRO 1 RS 988,44 | ASSESSORAMENTO
AUDITOR INTERNO 1 ASSESSORAMENTO
ASSESSOR V 2 R$ 20.867,17| R$ 6.260,15|ASSESSORAMENTO
ASSESSOR Il 4 R$ 11.531,86( R$ 3.459,56 | ASSESSORAMENTO
ASSESSOR Il 4 RS 8.237,04| RS 2.471,11|ASSESSORAMENTO
ASSESSOR | 1 RS 914,02 |[ASSESSORAMENTO
ASSESSOR IV 1 RS 10.982,72| R$ 3.294,82| ASSESSORAMENTO
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Para cargos do PCS conforme indicado no perfil do cargo:

Atendimento ao publico

Nogdes de fotografia

Atendimento telefénico

Nogdes de redes sociais

Balancetes

Nocdes organizagao de eventos

Calculos de Folha de Pagamento

Pregéo eletrénico

Cargos e Salarios

Preposto Trabalhista

Classificagédo contabil

Portugués

Cédigo de Etica Médica

Pregéo eletrénico

Conceitos basicos de mecanica de carro

Questoes relativas a condigdes de trabalho médico

Conceitos de Folha de Pagamento

Redagao

Conhecimentos de cerimonial

Redagao de oficios

Conhecimentos de informatica (Pacote Office basico)

Redagao jornalistica

Conhecimentos de seguranca automobilistica

Regras registro de ponto

Comunicacdo estratégica integrada

Relatérios de Folha de Pagamento

Contabilidade

Resolugdes Cremers e CFM

Contratos administrativos

Responsabilidade civil e penal

Direcéo defensiva

Saude publica

Direito administrativo

Técnicas de arquivamento

Elaboragao relatorios

Técnicas de edificagdo

Epidemiologia

Estoque

Tl — Banco de Dados
o Nogdes de estrutura de dados e SQL

Ferramentas da qualidade total

Ferramentas de edigdo de imagem, audio e video

Ferramentas de edicéo grafica

Fluxo e Saldos bancarios

Gestao de processos

Gestéo de projetos

TI — Desenvolvimento:
o Modelagem de dados
Sistema de armazenamento de dados

Seguranga de dados

O O o o

Conhecimentos especificos de Delphi

Gestéo Financeira

Inglés técnico

Just in time

Tl — Hardware
o Dimensionamento de recursos de hardware

o Montagem de equipamentos

Legislagao de Licitagbes

Legislagdo de Transito

Legislagao do Cremers e CFM

Legislagao Fiscal

Legislagdo Médica

Legislagao Previdenciaria

Legislagao Publica

Tl — Rede

Arquitetura de rede

Tipos de rede Windows / Linux / Unix
Hardware de rede

Seguranga

Intranet

O O O o o o

Novas tecnologias

Legislagdo Societaria (empresarial)

Tl — Sistema Operacional

Legislagao Trabalhista o Comandos basicos de linha e tipos de Shell Unix
Legislagao Tributaria o Elaboragéo de script

Leitura atualizada em temas da area o Instalagéo e atualizagéo do sistema Operacional
Licitagbes o Integragédo Unix Windows

Logistica o Administragé@o e seguranga

Matematica o Implantagdo em ERP/Oracle

Matematica financeira o Implantag&o de Intranet

Metodologia de Planejamento Estratégico Tl — Suporte

Nogdes de edigdo grafica

Treinamento e desenvolvimento de pessoas

Para todos cargos de confianca
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Conhecimento Técnico - Conhecer os elementos tedricos e praticos necessarios a compreensao e
execucdo de todas as fases do trabalho. Estd associada ao conhecimento técnico especializado da sua
area de atuacgdo. Contribui com conhecimento técnico especifico da area de atuacgdo para o
desenvolvimento dos processos de trabalho e o alcance dos objetivos e das metas da unidade.

Anexo VII - DESCRITIVO HABILIDADES E ATITUDES FUNCIONAIS

Para cargos do PCS conforme indicado no perfil do cargo:

Habilidade/ Atitude Conceito Comportamento Esperado
Capacidade de desenvolver tarefas * Demonstra rapidez na execugéo das tarefas.

Agilidade ou trabalhos com desembarago e o Atende rapidamente as solicitagdes.
presteza. o E capaz de acelerar seu ritmo de trabalho, quando necessario.
Capacidade de identificar as o Adota comportamento aberto ao dialogo e conciliador com o objetivo
necessidades do cliente, buscando de facilitar o entendimento das demandas da clientela médica.

superar suas expectativas através de
uma postura de resolugéo de
problemas de modo atencioso e
rapido.

Capacidade de manter sua atencéo
de modo direcionado para execugao
Atengao Concentrada de uma determinada tarefa, mesmo
que em condigdes adversas, ndo
demonstrando distrag&o.
Capacidade de agir com
responsabilidade e decisdo, nos
Autonomia limites de seu cargo, tendo em vista
os preceitos éticos, a satisfagdo do
cliente e os interesses da instituicdo.

Age com presteza e rapidez.

Presta informagdes com corregdo e seguranca.
Procura alternativas para resolugéo de problemas.
Busca auxilio guando tem dificuldades no atendimento.

Atendimento ao Cliente :
L]
L]

Mantém atengao nas suas atividades.

e Comeca e termina as atividades sem dispersar-se com outros
estimulos néo relacionados ao trabalho.

o E capaz de realizar suas atividades de forma efetiva.

Age dentro dos limites do seu conhecimento e do seu cargo.
Desenvolve suas atividades sem necessitar de supervisdo.
Assume responsabilidades pela sua agéo.

Respeita a hierarquia da Instituigao.

Analisa todas as variaveis envolvidas nos dados/situagoes.
Sintetiza os aspectos principais.

Busca explicagbes causais para os fatos.

Define hipoteses a partir da analise de dados.

Correlaciona dados de forma a encontrar conclusdes.
Identificando e propde solucdes.

Integra diferentes fontes de dados e recursos visando atingir um
Capacidade de integrar recursos, objetivo.

Capacidade de Integracao | processos e pessoas em torno de Analisa os objetivos de forma sistémica.

objetivos comuns. Busca pontos em comum a fim de realizar um objetivo.

Integra diferentes pessoas em um objetivo comum.

o Adota postura “curiosa” buscando relagdes entre as informagdes

Capacidade de analisar uma situagéao
fazendo correlagéo de dados,
Capacidade Analitica informagdes e fatos buscando
interpretagdes conclusivas e
propondo solugdes.

. Capacidade de pesquisar, indagar e recebidas.
Capacidade de : L . . ~ . .
. = examinar utilizando método, fatos e e Examina com atencgéo as informagdes atentando a detalhes.
Investigagao L )
dados. e Toma a iniciativa em pesquisar outras fontes de dados para

complementar a analise.

Capacidade de expressar-se com
firmeza e assertividade, através de
argumentagdes consistentes
baseadas no trabalho realizado ou

Consegue transmitir seus pensamentos e ideias de forma clara.
Mantém coeréncia entre os argumentos, completando suas ideias.
em orientagdes previamente Utiliza argumentos baseados em fatos e dados.

analisadas, frente a situagbes Comunica-se de forma objetiva e ordenada mesmo em situagées
adversas e de grande presséao, por adversas.

representarem conflitos de
entendimento ou de informagdes.

Capacidade de
Posicionamento

. s Busca solugdes alternativas para questdes nado previstas na rotina
Capacidade de formular ideias ¢ paraq P

riativi . ; de trabalho
Criatividade inovadoras a partir dos recursos e Procura a superacao de obstaculos
disponiveis, e que contribuam para o Empenha se‘;m gonhecer eim Iem.entar experiéncias que deram
. . . . . L] =
alcance dos objetivos da instituicao. p PN implem xperiencias qu
certo em outras instituicdes na sua area de atuacao.
. . o D3 énfase necessaria a expresséo de ideias e argumentos.
Eloquéncia Capacidade de pronunciar palavras o Utiliza vocabulario adequado para destacar os principais
com distingéo e clareza, com arqumentos q P p p
emprego adequado das mesmas. 9 : - L .
o Apresenta tom de voz e postura fisica adequados a situagao.
Capacidade de lidar com situagdes o Mantém postura profissional mesmo em condigbes adversas.
Equilibrio Emocional que suscitam emocdes diversas, e Busca compreender o ponto de vista do outro, buscando consenso.
mantendo uma postura ponderada, e Compreende o seu papel profissional e as implicagbes que advém
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deste.
Mostra-se resiliente.

Capacidade de analisar as variaveis

Analisa a situagdo de modo sistémico procurando entender as
causas do conflito.

objetivos.

envolvidas em situagdes de conflito, e Escuta diferentes pontos de vista.
Gestao de Conflitos buscando a resolugdo dos pontos e Procura alternativas para solucionar o conflito.
divergentes e o consenso entre ¢ Incentiva o consenso e o diadlogo.
partes o Nao cria situagdes que incrementem o conflito.
o Minimiza as divergéncias pessoais.
« E exemplo de atitude no trabalho para sua equipe.
o Consegue influenciar colegas para alcangar os objetivos
institucionais.
Capacidade de mobilizar esforcos de o Assume responsabilidade pelo andamento de sua area (pessoas e
um grupo para uma dire¢cdo em at|V|.dades) . .
Lideranca comum, buscando o alcance de * Motiva a equipe, da retorno do desempenho e acompanha o
objetivos e criando um clima trabalho. . ) . .
motivador e de equipe. . Age_proatlvgmente a _flm de evitar conflitos no setor._
e Apoia e motiva a equipe na busca do autodesenvolvimento e no
aperfeicoamento das atividades da sua area.
* Demonstra habilidade para delegar.
o Transmite ordens e instrugdes de forma assertiva.
c . . - e Busca pontos convergentes a fim de encontrar consenso.
apacidade de criar condiges e e Tem boa capacidade de escuta buscando compreender o ponto de
Negociagao argum(—_zntos para bu_scal' vista do outro.
entendimento e aceitagéo de . - .
propostas ou interesses divergentes. . Mostrq-se erx_lveI a mudar t_:ie opiniao me_dlante fatos e dados.
e Possui comunicagdo assertiva e persuasiva.
o 1Utiliza fatos e dados de forma a clarificar um ponto de vista/
Capacidade de argumentacéo e objetivo. ) - =
Persuasio convencimento na busca de e Busca novos argumentos a fim de auxiliar na compreenséo de uma

ideia/objetivo.
Consegue adaptar a linguagem aos diferentes publicos facilitando o
didlogo.

Planejamento Técnico

Capacidade de elaborar e implantar
projetos e programas, baseado em

metodologia de gestao, buscando o
cumprimento de prazo, qualidade e
custo estabelecidos.

» Considera todas as variaveis técnicas na elaboracdo de um projeto.
¢ |dentifica impactos, recursos e prazos necessarios.

Planeja acdes de minimizagéo de impactos negativos e manutencéo
dos objetivos com qualidade.

Trabalha com método.

Utiliza ferramentas de analise e solugéo de problemas.

Respeita orgamento estabelecido.

Cumpre prazos.

Realiza follow-up das agdes planejadas.

Priorizacao

Capacidade de distinguir niveis de
importancia, urgéncia e gravidade,
ordenando as acdes segundo sua
influéncia nos resultados.

Consegue estabelecer ordem na execugéo de tarefas.

Avalia corretamente a urgéncia, importancia e gravidade de cada
tarefa / situagao.

Comunica o superior imediato de novas prioridades que surgirem.
Segue as orientagdes de prioridade estabelecidas pelo superior
imediato

Resolugao de Problemas

Capacidade de identificar e enfrentar
dificuldades e conflitos achando
formas de soluciona-las.

Possui habilidade para identificar e debater os problemas de sua
area de atuacgao.

Demonstra seguranga na condugao do trabalho e nas suas atitudes,
mesmo em situagdes de conflito.

Tomada de Decisao

Capacidade de selecionar
alternativas de acéo e localizar
informagdes necessarias a resolugdo
de questdes, considerando limites e
riscos.

Baseia suas decisdes, a partir da andlise de dados e informagdes,
com a finalidade de otimizar o desempenho de sua unidade.
Toma decisbes de forma assertiva e dentro dos limites das
responsabilidades da sua fungéo.

Trabalhar sob pressao

Capacidade de desenvolver suas
atividades com qualidade mesmo sob

forte pressao de prazo, de priorizagao

ou de condigdes adversas, mantendo
o equilibrio emocional.

Desenvolve suas atividades a contento mesmo em situagdes
adversas.

Mantém equilibrio emocional quando sob presséo.
Comunica-se com clareza mesmo em situagdes adversas.
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Para todos cargos de confianca
Gestao de Pessoas -Mobilizar pessoas apoiando-as de forma técnica e comportamental no trabalho, a
fim de que os resultados da unidade possam ser alcancados.

Visdo Estratégica -Capacidade de planejamento e gerenciamento das atividades, visando o alcance dos
objetivos e das metas da area. Demonstra capacidade de planejar e gerenciar a¢des, dimensionando
recursos e prazos, e desenvolvendo estratégias de atuacdo que garantam o alcance dos objetivos e das
metas estabelecidas na unidade.
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Anexo VIII - CODIGO DE ETICA E CONDUTA

CODIGO DE ETICA E CONDUTA

CONSELHEIROS, EMPREGADOS E COLABORADORES
CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA
ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
CREMERS

PORTO ALEGRE - RS, 2021
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APRESENTACAO

O Conselho Regional de Medicina do Estado do Rio Grande do Sul (Cremers), no uso das
atribuicdes conferidas pela Lei 3.268, de 30 de setembro de 1957, regulamentada pelo Decreto
44.045, de 19 de julho de 1958, e considerando a Lei 12.846/2013, conhecida como Lei
Anticorrupcédo, considerando as recomendacgdes do Acorddo 2.622/2015 do Tribunal de Contas
da Unido (TCU), considerando que a gestdo da ética e integridade é um componente
imprescindivel para a prevencdo e combate a fraude e corrupg¢do, e considerando o
comprometimento com os valores éticos e que um dos principios da boa governanca consiste no
comprometimento da alta administragao com os valores éticos e de integridade, institui o Codigo
de Etica e Conduta, conforme segue:

O Cédigo de Etica e Conduta estabelece padrdes de ética e integridade que devem
orientar o relacionamento interno e o externo com a sociedade, garantindo padrdo de
comportamento ético, integro e de transparéncia dos atos praticados na prestacao de servicos
do Cremers.

CAPITULO | — DOS PRINCIPIOS, DA FINALIDADE E DA ABRANGENCIA

Art. 19 Este Cdédigo de Conduta apresenta um conjunto de principios e normas de conduta
ética, cujos conselheiros, empregados e demais colaboradores do Cremers preservam, respeitam
e praticam nas relagdes entre si, sem prejuizo da observancia dos demais deveres e proibicdes
legais e regulamentares.

Art. 22 Visando a estabelecer a devida orientacdo e obrigatoriedade de conduta a todos
os conselheiros, empregados e colaboradores do Cremers, sdo objetivos deste Cdédigo de
Conduta:

l. fortalecer a imagem institucional do Cremers;

Il. tornar explicitos os principios e normas éticos que regem a conduta dos
conselheiros, empregados e colaboradores;

Il. colaborar, por meio de boas praticas de gestdo e de uma comunicacgao clara,
objetiva e tempestiva a sociedade, para que tanto a Visdo, a Missao, os Objetivos
e os Valores Institucionais do Cremers sejam assimilados na cultura, no
comportamento e nas praticas organizacionais, respeitando-se os principios éticos
gue regulam este Cddigo de Conduta;

V. promover a conscientizacdo e a pratica de principios de conduta;

V. fortalecer o carater ético;
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VL. instituir instrumento referencial de apoio e oferecer, por meio da Comissao de

VII.

Etica e Conduta, uma instancia de consulta, apuracdo e processamento de
denuncias acerca da conformidade da conduta dos conselheiros, empregados e
colaboradores com os principios e normas de conduta nele tratados; e

reduzir a subjetividade das interpretacdes pessoais sobre os principios e normas
éticas adotadas pelo Cremers, facilitando a compatibilizacdo dos valores de cada
conselheiro, empregado e colaborador com os valores da instituicado.

Art. 32 S3o principios e valores fundamentais a serem observados pelos conselheiros,
empregados e colaboradores dos Cremers, no exercicio de suas fungoes:

Il.
II.
V.
V.
VI.

§1°

legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia;
transparéncia, honestidade, respeito e integridade;

ética, companheirismo, responsabilidade profissional e social;
compromisso, confianga e trabalho perseverante;

objetividade, imparcialidade e sigilo profissional; e

a neutralidade politico-partidaria, religiosa e ideoldgica.

Para efeito deste Cddigo de Conduta, a par das normas disciplinares que tutelam

a relacdo institucional com os conselheiros, empregados e colaboradores, a aplicabilidade deste
normativo norteard os relacionamentos internos e os externos com os segmentos da sociedade,
visando alcangar padrdao de comportamento ético e integro que proporcione lisura e
transparéncia dos atos praticados na prestacdo de servicos do Conselho.

CAPITULO Il - DOS DIREITOS E DEVERES

Art. 42 No exercicio do cargo ou funcgdo, é direito de todo conselheiro, empregado e
colaborador do Cremers:

V.

exercer suas funcdes em ambiente propicio, salutar e adequado, que preserve sua
integridade fisica, moral, mental e psicologica e o equilibrio entre a vida
profissional e familiar;

receber tratamento igualitario e imparcial no desempenho de suas funcdes;
expor livremente aos colegas e superiores opinides e ideias que visem ao bem
comum do Conselho e do préprio ambiente de trabalho;

ter a garantia do sigilo das informacdes de ordem pessoal, médica ou profissional.

Art. 52 No exercicio do cargo ou funcdo, presencial ou remotamente, é dever do
conselheiro, do empregado e do colaborador do Cremers:

Conselho Regional de Medicina do Estado do Rio Grande do Sul
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cumprir de forma idénea as atribuicbes de seu cargo, emprego ou funcao,
executando as tarefas a contento;
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resguardar, em sua conduta pessoal, a integridade, a honra e a dignidade, agindo
em harmonia com os compromissos éticos e os valores institucionais assumidos
neste Cédigo de Conduta;

informar & Comissdo de Etica e Conduta, para as devidas providéncias, sobre
situagdes que venham a suscitar relagdes conflitantes com suas responsabilidades
profissionais, sejam elas sob qualquer aspecto — patrimonial, econ6mico ou
profissional;

resistir a pressdes de superiores hierdrquicos, de contratantes, interessados e
outros que visem obter quaisquer favores ou vantagens indevidas, em decorréncia
de acBes ou omissdes imorais, ilegais ou antiéticas e denuncid-las;

manter-se afastado de quaisquer atividades que reduzam sua autonomia e
independéncia profissional na execucdo das atribuicdes precipuas do cargo;
adotar atitudes e procedimentos objetivos e atuar de forma imparcial no exercicio
e no desempenho das atividades, preservando a sua independéncia profissional;
ser diligente e responsdvel, assegurando a autoridade competente o repasse de
informacdes de que tenha tomado conhecimento sobre qualquer ato ou fato
lesivo ao interesse institucional;

zelar pela fidelidade das informacdes e documentos;

manter cordial tratamento entre os colegas, conselheiros e demais colaboradores
no ambito do trabalho;

abolir o preconceito de cor, étnico, de idade, religioso, politico, social, filoséfico
ou de qualquer natureza;

estabelecer um clima de respeito a hierarquia e aos colegas de trabalho, evitando
animosidades e respeitando as ideias e posicionamentos divergentes, sem
prejuizo de ndao ser omisso a qualquer ato irregular;

apresentar-se ao trabalho com vestimentas adequadas ao exercicio da func¢ao;
evitar excessos na forma de se expressar;

guardar sigilo sobre informagdes confidenciais e privativas a que tiver acesso,
inerentes ao cargo ou fungdo, ou mesmo de natureza pessoal de colegas e
subordinados que s6 a eles digam respeito;

respeitar os compromissos previamente agendados;

Além dos dispositivos previstos no inciso anterior, sdo deveres do conselheiro, do

empregado e do colaborador no exercicio de trabalho remoto:

VI.
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estar disponivel nos horarios ajustados e comprometido com a realizacdo das
atividades designadas previamente;

ndo agir de maneira desidiosa, desatenta ou descompromissada;

responder aos contatos de sua chefia dentro do hordrio da jornada de trabalho;
nao exercer qualquer atividade incompativel com o exercicio do cargo ou fungao
no horario de trabalho;

zelar pela seguranga dos dados e informagdes transmitidas e compartilhadas;
adotar postura adequada e profissional durante a realizacao de videoconferéncias
e reunides virtuais.
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CAPITULO Il - DAS VEDAGOES E PENALIDADES

Art. 62 Aos conselheiros, empregados e colaboradores do CREMERS é condenavel a
pratica de qualquer ato, presencial ou remotamente, que atente contra a honra e a dignidade,
0s compromissos éticos assumidos neste Cédigo de Conduta e os valores institucionais, sendo-
Ihes vedado:

l. infringir, no desempenho do cargo ou funcdo, os preceitos estabelecidos neste
Cddigo de Conduta, ou concorrer para a realizacdo de ato contrario a lei ou
destinado a frauda-la;

Il. praticar ou compactuar, por acao ou omissao, direta ou indiretamente, ato
contrario a ética;

. praticar qualquer ato que atente contra a honra e a dignidade de sua atuacdo
profissional e contra os valores institucionais;

V. discriminar, de qualquer forma, colegas de trabalho, superiores, subordinados e
demais pessoas com quem se relacionar em fungao do trabalho;

V. adotar qualquer conduta que interfira no desempenho do trabalho ou que crie
ambiente hostil, ofensivo ou com intimidagdo, como a¢des tendenciosas geradas
por simpatias, antipatias ou interesses de ordem pessoal, sobretudo, e
especialmente, o assédio sexual de qualquer natureza ou o assédio moral, no
sentido de desqualificar outros, por meio de palavras, gestos ou atitudes que
ofendam a auto estima, a seguranga, o profissionalismo ou a imagem;

VL. atribuir erro préprio a outrem;

VII. apresentar como de sua autoria ideias ou trabalhos de outrem;

VIIl.  propor ou obter troca de favores que originem compromisso pessoal ou funcional
potencialmente conflitante com o interesse da instituigao;

IX. valer-se do cargo, da funcdo ou do porte de informacdes privilegiadas para receber
ou dar vantagens ou favorecimento indevidos, por acdo ativa ou passiva, bem
como praticar qualquer ato que atente contra os principios deste Cédigo;

X. publicar, divulgar ou utilizar-se, deliberadamente, de documentacao privativa do
CREMERS em beneficio préprio, compartilhando com terceiros trabalhos ou
documentos ndo publicos, para utilizacdo em fins estranhos aos trabalhos a seu

encargo;

XI. usar artificios para prolongar a resolucdao de alguma demanda ou dificultar o
exercicio regular de direito por qualquer pessoa;

XIl. alterar ou deturpar o exato teor de documentos, informacdes, citacdo de obra, lei,
decisdo judicial ou do proprio Cremers;

XIll.  solicitar, sugerir, provocar ou receber, para si ou para outrem, mesmo em ocasioes

de festividade, qualquer tipo de ajuda financeira, gratificacdo, comissao, doacao,
brindes, presentes ou vantagens de qualquer natureza, de pessoa fisica ou juridica
interessada nas atribuicées do conselheiro, colaborador ou funcionario;

XIV.  cooperar com qualquer organizacdo ou iniciativa que atente contra a moral, a
honestidade ou a dignidade da pessoa humana;

XV. manifestar-se em nome do Cremers, quando nao autorizado para tal;

XVI.  exercer a advocacia em processos judiciais contra o Cremers;
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XVII. receber saldrio ou qualquer outra remuneragdo por acumula¢do ilegal ou
irregular;

XVIII. utilizar sistemas e canais de comunicacdo do Cremers para a propagacao e
divulgacdo de trotes, boatos, pornografia, propaganda comercial, religiosa ou
politico-partidaria;

XIX.  desviar conselheiro, colaborador ou funcionario para atendimento de interesse
particular;

XX. deixar de utilizar os avancgos tecnolégicos ou cientificos ao seu alcance ou do seu
conhecimento para a realizacdo eficiente do seu trabalho;

XXI.  apresentar-se embriagado ou sob efeito de qualquer outro entorpecente no local
de trabalho;
XXIl.  deixar de transmitir conhecimento ou de institucionalizar processos necessarios

para o bom funcionamento da sua unidade de trabalho ou equipe, especialmente
em casos de remanejamentos de setor e novas contratagdes;

XXIII.  utilizar logomarca ou qualquer imagem oficial do Cremers ao emitir comentarios
em redes sociais, ainda que em conta particular.

§12  Nao se consideram presentes para os fins do inciso XllIl deste artigo aqueles que:

I ndo tenham valor comercial;

Il. distribuidos por entidades de qualquer natureza a titulo de cortesia, propaganda,
divulgagao habitual ou por ocasiao de eventos especiais ou datas comemorativas,
limitado a 50% do valor da anuidade do profissional médico.

Art. 72 E proibido ao conselheiro, empregado e colaborador exercer suas fun¢des quando
houver caracterizado qualquer conflito de interesses que afetem sua independéncia e
imparcialidade, devendo declarar, expressa e imediatamente, a seus superiores qualquer tipo de
suspeicdo ou impedimento, especialmente:

l. em processo de interesse préprio, de conjuge, de parente consanguineo ou afim,
em linha reta ou colateral, até o terceiro grau, de pessoa com quem mantenha ou
manteve laco afetivo, amizade intima ou inimizade capital; e que envolva érgao
ou entidade com o qual tenha mantido vinculo profissional nos ultimos dois anos;

Il. em processo ou casos em que tenha funcionado como perito ou auditor.

Art. 82 As condutas que possam configurar violagdo a este Codigo de Etica e Conduta,
decorrentes de oficio ou em razdo de denuncias fundamentadas, serdo apuradas pela Comissao
de Etica e Conduta do Cremers por meio de processo préprio, com emissdo de relatério
conclusivo a Presidéncia e ao Plendrio do Conselho.

§12  Sera atribuicdo da Presidéncia dos Cremers analisar a proposicao e firmar Acordo
de Conduta Pessoal e Profissional (ACPP) ou aplicar a penalidade de Censura Etica ao seu
respectivo empregado ou colaborador.

§22  Serd atribuicdo da Presidéncia do Cremers analisar a proposicdo e firmar Acordo
de Conduta Pessoal e Profissional (ACPP) com o conselheiro deste Conselho Regional.
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§32  Serd atribuicdo do Plenario do Cremers analisar a proposicdo e aplicar a
penalidade de Censura Etica ao conselheiro do Cremers.

§42  Caso o Acordo de Conduta Pessoal e Profissional seja descumprido, a Comissdo de
Etica e Conduta dard seguimento ao Processo de Apuracdo de Conduta (PAC).

§52  E facultado ao investigado pedir a reconsideracdo da decisdo, acompanhada de
fundamentacdo, a Presidéncia ou ao Plendrio do Cremers, de acordo com a competéncia
prevista nos paragrafos anteriores, no prazo de 10 dias, contado da ciéncia da respectiva
decisdo.

§62 Em caso de admissibilidade do pedido de reconsideracdo apresentado por
funciondrio ou colaborador, o presidente do Cremers submeterd a decisdo a Diretoria
para apreciagao.

§72 Em caso de admissibilidade do pedido de reconsideracdo apresentado por
conselheiro, o presidente do Cremers submeterd a decisao do Acordo de Conduta Pessoal
e Profissional (ACPP) ao Conselho Diretor para aprecia¢cdo ou, no caso de aplicacdo de
penalidade, o Plenario do Cremers designara um conselheiro revisor para reapreciar o
processo.

Art. 92 O presente Cédigo de Etica e Conduta serd regido pelas seguintes defini¢cSes:

l. Acordo de Conduta Pessoal e Profissional (ACPP): documento que estabelecera os
termos a serem firmados com o denunciado para corrigir condutas que estejam
em desacordo com os preceitos éticos, visando a manter um clima de trabalho
respeitoso e saudavel.

1. Censura Etica: documento que explicitard os comportamentos praticados,
considerados inaceitdveis, e as medidas a serem implementadas para o
cumprimento do estabelecido no Cédigo de Etica e Conduta, indicando a conduta
qgue deve ser adotada no ambiente do trabalho.

§12 A dosimetria das penas previstas neste artigo serd aplicada de acordo com os
danos causados, sem prejuizo da abertura de Processo Administrativo Disciplinar, de
outras san¢des previstas no Manual de Procedimentos Internos ou no Regimento Interno.

§22  Qualquer cidaddo ou entidade regularmente constituida é parte legitima para
formular denuncia @ Comissdo de Etica e Conduta sobre violagdo a dispositivo deste
Cédigo de Etica e Conduta.
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CAPITULO IV — DA COMISSAO DE ETICA E CONDUTA

Art. 10 O Cremers devera instituir uma Comissdo de Etica e Conduta para andlise das
infracGes cometidas por empregados e colaboradores, visando a aplicacdo dos termos dispostos
neste Cédigo de Etica e Conduta.

§12 A Comissdo de Etica e Conduta instituida para apuracdo de infracdo cometida por
conselheiro do Cremers, sera composta de trés conselheiros e respectivos suplentes, designados
em Sessao Plenaria.

§22 A Comissdo de Etica e Conduta instituida para apuracdo de infracdo cometida por
empregados e colaboradores serd composta de trés empregados concursados e respectivos
substitutos.

§32 Os membros da Comissdo exercerdo suas atribuicGes com independéncia e
imparcialidade.

§42  Os membros da Comissdao desempenhardo suas atribuicbes em concomitancia
com seus respectivos cargos e funcoes.

§52 A Comissdo de Etica e Conduta do Cremers tera natureza investigativa, consultiva
e educativa.

§62  Ficam impedidos de compor a Comissdo de Etica e Conduta os conselheiros e
empregados ja punidos ética, administrativa ou criminalmente.

§72  Os integrantes da comissdo terdao mandato de dois anos, sendo permitido apenas
01 (uma) reconducao.

§82 As ComissOGes elegeram seus presidentes para mandato de um ano, sendo
permitida a reconducao.

§92  Osintegrantes da comissao desempenharao suas atribuigdes concomitantemente
com a de seus respectivos cargos e fungdes.

§102 O integrante da comissdo que, por qualquer motivo, vier a responder a processos
ético, criminal e/ou administrativo-disciplinar ficara suspenso até o transito em julgado.

§112 A suspensdo prevista no paragrafo anterior depende de aprovacdo da Plenaria.
§ 122 A qualquer tempo, a Comissdo de Etica e Conduta podera instaurar processo para

apuracdo de fato ou conduta que venha a ferir os preceitos éticos estabelecidos neste Cédigo de
Etica.

Art. 11 Compete a Comissdo de Etica e Conduta:
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l. conhecer e apurar as denuncias de infragées que estdo em desacordo com este
Cédigo de Etica e Conduta;

Il. orientar, dirimir duvidas a respeito da interpretacao e aplicacdo deste Cédigo de
Etica e Conduta e deliberar sobre os casos omissos;

. receber propostas e sugestdes para o aprimoramento e modernizacdo deste
Cédigo de Etica e Conduta e propor a elaborag¢do ou a adequacdo de normativos
internos aos seus preceitos;

V. apresentar relatério anual de suas atividades ao presidente do Cremers;

V. recomendar, acompanhar e avaliar o desenvolvimento de agdes, envolvendo as
unidades organizacionais na divulgacdo e na capacitacdo sobre as normas de
conduta;

VI. elaborar e propor alteracbes ao Regimento para regular a estrutura

organizacional, competéncia, atribuicdes, funcionamento, principios, deveres e
responsabilidades, e normas e procedimentos da comissdo, devendo ser aprovado
por meio de Resolucdo.

Art. 12 O resultado das reunies da Comissdo de Etica e Conduta deste Conselho Regional
constara de relatério aprovado por seus membros.

CAPITULO V - DO CANAL DE DENUNCIA

Art. 13 Eventuais denuncias sobre desvios éticos poderdo ser realizadas para Comissao de
Etica e Conduta através dos seus canais disponibilizados para comunicag3o.

Art. 14 A Comissdo de Etica e Conduta é o canal para acolher opinides, questionamentos,
criticas, reclamacdes e denuncias de qualquer pessoa, seja ela funcionaria, usuaria ou cidadg,
contribuindo para o combate a fraudes e corrupcdo, e para a efetividade e transparéncia na
comunicacado e no relacionamento do Cremers com a sociedade.

Art. 15 As comunicac¢Oes recebidas serdao tratadas de forma independente e imparcial,
com garantia de sigilo e confidencialidade do autor da mensagem/denunciante.

Art. 16 A Comissdo de Etica e Conduta fornecera suporte ao processo de apuracio dos

casos, no tempo adequado, garantindo a celeridade para as apuracbes e providéncias
necessarias.

CAPITULO VI — DAS SANCOES DISCIPLINARES

Art. 17 As infracdes ao Cddigo de Etica e Conduta cometidas por empregados e
colaboradores estdo sujeitas as seguintes sangdes disciplinares:

I Adverténcia;
Il. Suspensao;
Il. Rescisdo de contrato de trabalho por justa causa.
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Art. 18 As infragdes ao Cédigo de Etica e Conduta cometidas por conselheiros estdo
sujeitas as sanc¢Oes previstas e na forma do Regimento Interno do Cremers.

Art. 19. Para aplicacdo das penalidades serdo consideradas a natureza e a gravidade da
infracdo cometida, os danos que ocasionarem ou que dela provierem para o servico publico, as
circunstancias agravantes ou atenuantes, os antecedentes funcionais, a fundamentacao legal,
causa da sanc¢do disciplinar e conforme o estabelecido no §12 do art. 92 deste Cddigo.

Art. 20 As irregularidades existentes por infracdo ao Cédigo de Etica e Conduta serdo
apuradas por meio de procedimento disciplinar, assegurando ao acusado o direito a ampla
defesa, com a utilizacdo de todos os meios e recursos admitidos em direito, nos termos da lei.

Paragrafo unico — Aplicam-se, subsidiariamente e supletivamente, as normas processuais
constantes do Regimento Interno do Cremers e do Manual de Pessoal, ao procedimento
disciplinar.

DISPOSICOES GERAIS

Art. 21. O disposto neste Codigo de Etica e Conduta aplica-se a todos os conselheiros,
empregados e colaboradores envolvidos em qualquer atividade do Cremers, seja de natureza
permanente, tempordria ou excepcional.

Art. 22. Os casos omissos serdo dirimidos por deliberagdo da Comissdo de Etica e Conduta,
com a respectiva anuéncia da Presidéncia do Cremers.

Art. 23. O Cédigo de Etica e Conduta entra em vigor na data de sua publicacio.

Dr. Carlos Isaia Filho Dra. Marcia Vaz
Presidente Primeira-Secretaria
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DEFINICAO DOS PRINCIPIOS E VALORES DO CODIGO DE ETICA E CONDUTA

e Companheirismo — Conviver de forma agradavel para o desenvolvimento de suas atividades.

e Compromisso — Cumprir obrigacdo assumida ou a palavra empenhada.

e Confianca — Acreditar que as regras estabelecidas serdo cumpridas por todos. E um orientador
da conduta humana, que visa a organizar os comportamentos sociais, de forma que um sujeito

saiba o que esperar do outro.

e Eficiéncia — Exercer a atividade administrativa com presteza e perfeicdo visando a melhor
utilizacao dos recursos publicos, evitando desperdicios.

e Etica — Observar as regras morais e de conduta que sdo tomadas e estabelecidas neste Cédigo.

« Honestidade — Ser verdadeiro e correto, honrar a si mesmo e ao préximo. E falar a verdade e
agir com sinceridade, ndo omitir e ndo dissimular.

¢ Imparcialidade — Adotar a neutralidade para que possa exercer sua fun¢cdo sem prejudicar ou
favorecer as partes envolvidas.

¢ Impessoalidade — Significa que a atuacdo profissional ndo deve prejudicar ou beneficiar pessoas
determinadas, uma vez que é sempre o interesse publico que deve nortear o comportamento.

¢ Integridade — Agir de forma correta, sincera, justa e honesta em todos os seus relacionamentos
profissionais.

¢ Legalidade — Constitui a obediéncia as leis, dessa forma, ninguém sera obrigado a fazer ou
deixar de fazer alguma coisa, sendo em virtude de lei.

¢ Moralidade — Constitui o conjunto dos principios morais, individuais ou coletivos, como a
virtude, o bem e a honestidade.

¢ Neutralidade politico-partidaria, religiosa e ideoldégica — Deixar de emitir opinido ou
posicionamento de cunho politico-partidaria, religiosa e ideolédgica no desenvolvimento de suas
funcoes.

* Objetividade — Ser justo sem tomar partidos, de forma direta, agindo rapidamente sem perder
tempo.

¢ Principio — Conduz a algo; norteia; que dd a direcdo de tudo e de todos; que define a sua
caracteristica.
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¢ Publicidade — Dever atribuido a Administracao de dar informacdes e transparéncia a todos os
atos que praticar.

* Respeito — Significa o reconhecimento de uma pessoa como um individuo auténomo, Unico e
livre. O respeito impede que uma pessoa tenha atitudes reprovaveis em relacdo a outra.

¢ Responsabilidade profissional e social — Exercer suas fung¢des contribuindo nao sé para os
interesses da instituicdo, mas também, da classe médica, dos funciondrios e da sociedade como
um todo.

* Sigilo profissional — Proibi¢do de divulgar informagdes confidenciais obtidas como resultado de
relacdes profissionais, bem como, utilizar tais informacdes para seu préprio beneficio ou em
proveito de terceiros; confidencialidade.

e Trabalho perseverante — Manter constdncia nas suas acoes e ndo desistir diante de
dificuldades, visando conquistar seus objetivos mantendo-se fiel a seus ideais, propdsitos e
regras estabelecidas pela instituicdo.

¢ Transparéncia — Disponibilizar dados em linguagem clara e acessivel a todos, possibilitando a
fiscalizagao das atividades administrativas. Esta aliado a publicidade e ao direito de acesso a
informacao.

e Valores — Atributos caracteristicos de uma determinada pessoa ou organizacdo, que
determinam seu comportamento e interagdo com outros individuos e com o meio ambiente.
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GLOSSARIO
A

e Abster — impedimento da realizacdo de qualquer atividade, cargo, servico ou direito; é a
escolha de privar-se de tomar uma decisao ou executar determinada agao.

e Amizade intima — é aquela onde existe estreita ligacdo por afeicdo e confianga, com o
compartilhamento de momentos de alegria e angustia, profundo conhecimento da vida
pessoal e convivéncia no seio familiar.

e Animosidades — falta de disposicdo permanente; desejo de prejudicar; ma vontade;
aversdo; rancor; ressentimento.

e Anuéncia — concordancia; aceitacao.

e Aprimoramento —acdo de tornar (algo) melhor; mais perfeito; aperfeicoamento; esmero;
apuro.

e Assédio — insisténcia impertinente; perseguicdo; sugestdo ou pretensdo constantes em
relacdo a alguém.

e Assimilado — absorvido; incorporado.

e Benesses — beneficio ou ganho normalmente recebido sem muito trabalho ou esfor¢o

e Coadunam - algo que se junta; que incorpore; que reuna; que forme um todo; que se
combine; que se harmonize.

e Compactuar — combinar; ajustar; contratar; estipular; convencionar; fazer pacto.

e Compatibilizar — conciliar; harmonizar; tornar (algo, alguém ou si préprio) compativel
com (outrem).

e Concomitantemente — simultaneamente; que se manifesta ao mesmo tempo.

e Condenavel — passivel ou merecedor de censura, critica ou reprovacdo; censuravel,
reprovavel.

e Conflitante — que estd em conflito; oposto; incompativel; contrério.

e Deliberadamente — de modo intencional ou proposital.

e Denotem — mostrem; indiquem através de sinais ou indicios; que caracterizam.

e Deturpar — alterar; corromper; desfigurar; estragar.

e Dirimir —resolver ou esclarecer definitivamente.

e Discriminar — perceber diferencas; distinguir; discernir.

e Dosimetria — estabelecimento de um limite minimo e um limite maximo de punic3o.
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e Eficiéncia — virtude ou caracteristica (alguém ou algo) de ser competente; produtivo;
conseguir o melhor rendimento com o minimo de erros e/ou dispéndios; capacidade de
ser efetivo.

e Etnico — relativo a etnia; que se diferencia por sua especificidade sociocultural, refletida
principalmente na lingua, religido e maneiras de agir; designativo de determinada

populacao.

H

e Hostil — que manifesta inimizade; préprio de inimigo; que revela agressividade;
ameacador.

e Ideoldgica — algo ideal; que contém um conjunto de ideias, pensamentos, doutrinas ou
visdes de mundo de um individuo ou de determinado grupo, orientado para suas a¢ées
sociais e politicas.

e Imparcialidade — justo; reto; equitativo; neutro; o que ndo é de um lado nem do outro.

o Impedido — obstruido; vedado; impossibilitado.

e Impessoalidade — que ndo se refere ou nao se dirige a uma pessoa em particular, mas as
pessoas em geral.

e Indicios — sinal; aquilo que indica o que, provavelmente, ocorreu ou existiu.

e Inerentes — 0 que faz parte da pessoa ou coisa e que lhe é insepardvel por natureza;
peculiar; intrinseco; especifico.

o Infringir — desobedecer a; violar; transgredir; desrespeitar.

¢ Inimizade capital — aversdao que pode ser traduzida em édio, rancor ou qualquer outro
sentimento apto a despertar desejo de vinganga.

e Instaurar — dar inicio; implantar; instalar.

e Integridade — honestidade; retidao; imparcialidade.

e Linha colateral — sdo parentes até o quarto grau, provenientes de um sdé tronco, sem
descenderem uma da outra. 22 grau: irmaos. 32 grau: tios e sobrinhos. 42 grau: sobrinhos-
netos, tios-avds e primos.

e Linha reta — sdo parentes consanguineos; quando ha vinculo entre os descendentes e
ascendentes de um progenitor comum. A linha reta é ilimitada. Ascendentes: pais, avds,
bisavds. Descendentes: filhos, netos, bisnetos.

e Moralidade — conjunto dos principios morais, individuais ou coletivos, como a virtude, o
bem, a honestidade.
e Munido — dotado de; que contém o necessario para a realizacdo de algo; abastecido.
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Neutralidade — condicdo daquele que permanece neutro; imparcialidade.

Observancia — cumprimento rigoroso de uma regra; submissdo a uma lei; acdo de por-se
em conformidade com um modelo.

Omissao — ato ou efeito de ndo mencionar (algo ou alguém); deixar de dizer, escrever ou
fazer (algo).

Parente a fim — parentes originados por vinculo matrimonial, exemplo: sogros, cunhados.
Parente consanguineo — parente por vinculo sanguineo ou por ado¢do, exemplo: avds,
pais, irmaos, primos.

Perseverante — caracteristica daquele que ndo desiste e que continua lutando frente as
dificuldades; obstinado.

Propagacao — ato ou efeito de espalhar; difusdao; disseminacgao.

Propicio — que tem as caracteristicas adequadas e necessarias para; bom; favoravel.

Recondug¢do - nomeacdo para novo periodo de exercicio de uma funcao.
Referencial - aquilo que se constitui ou contém uma referéncia.

San¢oes — punicGes pela violacdo de uma lei ou regra.

Subjetividade — algo que varia de acordo com o julgamento de cada pessoa; tema que
cada individuo pode interpretar da sua maneira; que é subjetivo.

Suscitar — fazer nascer ou aparecer; criar; provocar; originar.
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Anexo IX — RESOLUCAO CREMERS N2 SEI-2, DE 19 DE FEVEREIRO DE
2024.

Altera o anexo V do PCS e regulamenta contrata¢des e atribuicdes de cargos de livre
provimento no ambito do Conselho Regional de Medicina do Estado do Rio Grande do Sul —
Cremers.

O CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA DO ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL, no uso das
atribui¢des conferidas pela Lei n2 3.268, de 30 de setembro de 1957, publicada em 12 de outubro
de 1957, regulamentada pelo Decreto n? 44.045, de 19 de julho de 1958, publicado em 25 de
julho de 1958, alteracdes subsequentes; considerando a autonomia administrativa e financeira
desta Autarquia; e considerando a necessidade de realizar a reestruturagdo administrativa e
adequacao dos quadros de pessoal da instituicdo, em adequacdo as exigéncias de governanca e
eficiéncia, resolve:

Art. 12 - O provimento em cargos ou fungbes de livre provimento no Cremers serd
realizado nos termos da presente Resolucdo.

Art. 22 - Os cargos de livre provimentos sao reservados para dire¢do, chefia e
assessoramento.

§ 12 O cargo de direcdo, denominado Geréncia Executiva, terd sob sua hierarquia os
departamentos de processos afins;

§ 29 Os cargos de chefia, denominados como supervisores, ficam a cargo de processos
especificados no organograma e terao os seguintes niveis:

| - Supervisor de Departamento;
Il - Supervisor de Setor.

§ 32 Os cargos de assessoramento serdo denominados conforme grau de
responsabilidades e forma de provimento e terdao as seguintes denominagdes:

| - Assessor ;
Il - Assessor Il;
[l - Assessor llI;

IV - Assessor IV e

V - Assessor V.
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Art. 32 - Para a atribuicdo dos cargos de assessoramento sera respeitada a gradacao:

§12 Assessor | - Fungdo gratificada que devera ser atribuida a empregados publicos,
admitidos por concurso publico, lotados em setores das areas finalisticas do conselho, e que
devido a especificidade de suas tarefas assumem responsabilidades que ultrapassam o nivel
exigido pelo cargo.

| - A atribuicdo desta funcdo deve ficar a cargo do gestor de cada area que devera
apresentar projeto de viabilizagao que justifique esta atribuicao.

Il - A fungdo tera valor equivalente a 20% do primeiro nivel salarial do quadro de salario,
para a carreira de técnico. Caso o nivel venha a ser extinto, o valor passarad a 20% do salario do
préximo menor nivel.

§ 22 Assessor Il. Cargo de Assessoramento Técnico. Responsavel por tarefas de
organizacao e controle especializado. Possui autonomia para decisGes que viabilizem agilizar as
tarefas exigidas.

| - Pode ser ocupado em confianca ou como funcdo gratificada e sera de escolha da
diretoria ou do corpo de conselheiros.

Il - O Cargo tera valor equivalente a 30% do valor pago ao Gerente Executivo e, a fung¢do
gratificada, o equivalente a 30% do valor pago ao cargo comissionado de Assessor Il.

§ 32 Assessor lll. Cargo de Assessoramento Analitico. Responsavel por viabilizar as tarefas
definidas pelo conselho, sugerir, implantar e desenvolver as melhorias necessarias para o melhor
atendimento das estratégias da autarquia.

| - Pode ser ocupado em confianca ou como funcdo gratificada e sera de escolha da
diretoria

Il - O Cargo terd valor equivalente a 42% do valor pago ao Gerente Executivo e, a fungao
gratificada, o equivalente a 30% do valor pago ao cargo comissionado de Assessor .

§ 42 Assessor |V. Cargo de Assessoramento Especializado Sem Dedicacdo Exclusiva. Com
carga horaria de 20h semanais ou acrescida a tarefa diaria de um empregado. Responsavel por

auxiliar na definigao de politica e processos que viabilizem as demandas do conselho.

| - A atribuicdo serd de responsabilidade da diretoria.

Il - O Cargo terd valor equivalente a 40% do valor pago ao Gerente Executivo e, a fungdo
gratificada, o equivalente a 30% do valor pago ao cargo comissionado de Assessor V.
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§ 52 Assessor V. Cargo de Assessoramento Especializado. Responsavel por auxiliar na
definicdo de politica e processos que viabilizem as demandas do conselho.

| - A atribuigdo sera de responsabilidade da diretoria.

Il - O Cargo terd valor equivalente valor equivalente a 76% do valor pago ao Gerente
Executivo e, a fungdo gratificada, o equivalente a 30% do valor pago ao cargo comissionado de
Assessor V.

Art. 42 - Os cargos de assessoramento previstos no artigo antecedente serdo exercidos
em regime de banco de horas e estardo submetidos a avaliacdo periddica de conveniéncia,
adequacao e eficiéncia.

Art. 52 - Os cargos de direcdo e chefia terdo sua remuneracdo estabelecidas conforme
tabela do Anexo | e observardo os seguintes critérios:

| - O cargo de Gerente Executivo correspondera a 81% da remuneragao prevista no PCS
para a faixa salarial S13 de 150h.

Il - A fungdo gratificada de Gerente Executivo, corresponderd a 30% da remuneragao do
cargo de mesmo nome;

[ll - O cargo de Supervisor de Departamento serd remunerado em 42% do definido ao
cargo de diregao;

IV - A fungao gratificada de Supervisor de Departamento serd remunerada em 30% do
definido para o cargo de mesmo nome;

V - O cargo de Supervisor de Setor sera remunerado em 25% do definido ao cargo de
direcao;

VI - A fungdo gratificada de Supervisor de Setor sera remunerada em 30% do definido para
o cargo de mesmo nome;

VIl - O Cargo ou Funcdo gratificada de Supervisor de Departamento para o setor de
Assessoria Juridica terd a mesma remuneracdo definida no cargo de Assessor V;

Art. 62 - As comissdes permanentes e tempordrias terdo sua remunerac¢ao definida com
base no valor estabelecido para a fung¢ado gratificada de Assessor Il.

| - A funcdo de Presidente de Comissdo ou Encarregado de Protecdo de Dados,
corresponderd a 25% do valor pago para a funcdo gratificada de Assessor ll;
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Il - A funcdo de Membro de Comissao, Assistente de Eventos e Pregoeiro, correspondera
a 40% do valor pago para a fungao gratificada de Assessor Il.

Art. 72 - A fungdo gratificada de Auditor Interno terd sua remuneragao calculada em 40%
do salario do ocupante do cargo.

Art. 82 - O Cargo de Controle Interno tera a mesma remuneracao definida no cargo de
Assessor V.

Art. 92 - Nos departamentos e setores que funcionarem em turnos, definidos pela
diretoria, poderd ser contratado ou atribuia a funcdo de Supervisor, um para cada turno.

Art. 10 - Nos departamentos e setores que funcionarem em turnos, definidos pela
diretoria, podera ser contratado ou atribuia a funcdo de Assessoramento, um para cada turno.

Art. 11 - Ato da Diretoria estabelecera a transicao dos cargos extintos para os criados na
presente Resolugao.

Art. 12 - Esta Resolucdo integrard o Manual de Gestdo de Pessoas — Politicas e
Procedimentos, aprovado em 26 de agosto de 2021.

Art. 13 O Anexo IV — CARGOS DE LIVRE PROVIMENTO DESCRITIVO e o Anexo V - CARGOS
DE LIVRE PROVIMENTO — SALARIOS E FUNCAO GRATIFICADA (FG) do Manual de Gestdo de
Pessoas — Politicas e Procedimentos passam a vigorar com a reda¢ao dos Anexos desta Resolugao.

Art. 14 - Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.

Art. 15 - Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagdo.
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