CREMERS
Conselho Regional de Medicina Estado do Rio Grande do Sul

PLANO DE CARGOS E SALARIOS

1. Apresentagao

O Plano de Cargos e Salario (PCS) do Conselho Regional de Medicina do Estado do Rio Grande
do Sul, (CREMERS), foi elaborado com vistas a oferecer a instituicdo a normatizacdo da estrutura e
politicas de Recursos Humanos, caracterizando-se como um instrumento de regulacdo das relacGes
de trabalho entre o CREMERS e seus funcionarios.

Por solicitacdo da Presidéncia do CREMERS, com intuito de alcancar uma similaridade nos
conceitos e agilidade no processo de elaboragao deste trabalho, o mesmo teve como base o PCS
desenvolvido pelo Conselho Federal de Medicina, adaptado, porém, a realidade do CREMERS e ao
mercado de trabalho ao qual o mesmo esta inserido. Utilizando conceitos tedricos e praticas atuais
de Recursos Humanos, este PCS tem o intuito de oferecer ferramentas de gestdo de Recursos
Humanos, aos coordenadores, gerentes 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.

A medida que o PCS elaborado originalmente em 2004, foi colocado em execugdo a partir de
2005, percebeu-se a necessidade de alteragcdes e modificagbes em seu texto e estrutura visando
melhorar o entendimento e a execu¢do do mesmo. Agdo esta que ja estava prevista no documento
original, com o objetivo de manter o PCS sempre atualizado em relagdo ao mercado e as
necessidades internas do CREMERS.

(*)Esta é a segunda revisdo e atualizagdo do PCS. Os paragrafos que possuem alteragdo estdo
identificados por “ (*) ”. Esta revisdo entrara em vigor a partir de julho de 2016 e, especificamente,
no caso da Avaliacdo de Desempenho, a partir do préoximo ciclo de avaliacdo, em janeiro de 2017.

2. Objetivos do PCS
a) Cumprir com uma premissa da legislacao;
b) Estabelecer politicas salariais a fim de alcangar um equilibrio interno e externo;
c¢) Analisar os desvios internos, possibilitando a correcdo dosmesmos;
d) Apoiar o processo de profissionalizacdo dos Recursos Humanos;
e) Proporcionar um direcionamento para o desenvolvimento dosfuncionarios;

f) Apoiar na melhoria do desempenho dos funcionarios, estimulando oautodesenvolvimento.

3. Conceitos

O Plano de Cargos e Salarios (PCS) do CREMERS, foi elaborado em 2004 com base em
entrevistas com representantes dos diversos setores e das diferentes fungdes existentes  no
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momento e para os cargos ndo existentes, utilizou-se a pesquisa de mercado para balizar o
desenvolvimento do perfil de cargo.

Segue abaixo, os principais conceitos deste Plano:
3.1. Grupo de cargos:

Representa um conjunto de cargos agrupados, que se assemelham pelo nivel de
escolaridade, bem como pela natureza do trabalho. Estdo subdivididos em trésgrupos:

e Apoio Operacional: retne atividades operacionais, de cargos que atuam em funcées
de apoio e que necessitam escolaridade basica (fundamental).

e Técnico Administrativo: reldne atividades técnicas e administrativas, de cargos que
atuam em fungbBes administrativas, diretamente ligadas ao atendimento aos
associados ou em atividades de apoio as diversas atividades do CREMERS e que
necessitam escolaridade média e/ou técnica especifica (ensinomédio).

e Superior: relne atividades diretamente ligadas a drea fim do CREMERS ou de suporte
técnico a mesma, com cargos de gestdo, assessoria, consultoria ou de servigos
especializados e que necessitam escolaridade em nivel superior (graduagdo, pods-
graduacgdo).

3.2. Carreira

S3o cargos agrupados pela natureza das atividades realizadas, os quais possibilitam
comparacdo entre si pelo nivel hierarquico, salario ou escolaridade e que evidenciam a natureza da
carreira do cargo.

e Profissional de Servicos de Apoio Operacional- PSAO: profissionais que atuam em
nivel operacional, suprindo necessidades nas dreas de servigos gerais e de apoio
logistico.

e Profissional de Servigos Técnicos Administrativos — PSTA: profissionais que atuam em
nivel médio, suprindo necessidades nas areas administrativas, sendo elas de apoio ou
de atendimento aos associados.

e Profissional de Servicos Especializados- PSE: profissionais que atuam em nivel
superior, suprindo necessidades nas dreas 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 gestao, assessoria ou func¢des especializadas,
ligadas as dreas de suporte e a atividade fim do Conselho.

3.3. Cargos

Define a posicdo ocupada por determinado funciondrio o qual caracteriza suas atribuigdes,
nivel hierdrquico na tabela de cargos, nivel e faixa salarial.

3.4. Niveis
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Define os niveis de crescimento de um cargo em uma determinada carreira, em fungao do
grau de exigéncia de conhecimento especifico e desenvolvimento de atividades, sendo descrito em
cada nivel quais os requisitos minimos necessarios para ser classificado no mesmo.

. Basico: nivel em que as atividades realizadas sdo operacionais, repetitivas e de baixa
complexidade, exigindo um conhecimento bdasico e pouco especifico.

e Pleno: nivel em que as atividades realizadas sdo pré-determinadas, porém de média
complexidade, exigindo um conhecimento especifico a nivel técnico.

e  Especializado: nivel em que as atividades realizadas possuem um maior grau de
complexidade e certo nivel de decisdo, exigindo um conhecimento especializado de nivel
superior.

e  Sénior: nivel em que as atividades realizadas possuem um alto grau de complexidade e
de decisdo, exigindo elevado nivel de conhecimento especializado de nivel superior,
envolvendo gestdo e disciplinas especificas na sua area de atuacgdo.

3.5. Faixa salarial

Define os patamares salariais de crescimento horizontal para cada cargo em cada nivel, que
pela proposta atual, se dara em cinco faixas.

4. Estrutura de cargos
4.1. Aglutinagdo dos cargos

O PCS possui a formacdao de quatro carreiras, conforme demonstra o quadro a seguir,
formado pela aglutinacdo de cargos anteriormente existentes, possiveis de serem agrupados pela
natureza e complexidade da atividade, dando também mobilidade aos executores das tarefas,
enriquecendo as atividades desenvolvidas e buscando proporcionar maior satisfagao no trabalho.

Grupo de Cargos Carreira
Apoio Operacional Profissional de Servi¢cos de Apoio Operacional- PSAO
Técnico Administrativo Profissional de Servigos Técnico Administrativo - PSTA
Superior Profissional de Servi¢cos Especializados- PSE
Profissional de Servigos de Gestdo e Assessoria Técnica- PSGA

Desta maneira, os cargos existentes e descritos anteriormente na estrutura do CREMERS,
foram aglutinados da seguinte forma para formar a nova estrutura do PCS:

Tabela 1

De: Para

Funcbes atuais Carreira Cargo Niveis:

Auxiliar de Servigco de

Aux. Servigcos Gerais Profissional de Servigos de Apoio Basico

Motorista Apoio Operacional Pleno

Motorista Encarregado PSAO Motorista Basico
Pleno
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Aux. Administrativo | Profissional de  Servigos | Assistente Basico
Aux. Administrativo I Técnicos Administrativos Pleno
Aux. Administrativo Il PSTA Especialista
Aux. Administrativo Il
Caixa
Respons. Setor Financeiro
*Encar. Setor de Pessoal
*Sub. Gerente de Pessoal
*Secretaria da Diretoria
*Encarregada da SAT
Técnico em Redes e
Processamento de Dados Técnico de Informéatica Pleno
Especialista
Profissional de  Servicos
Especializados Analista: Especialista
PSE de Desenvolvimento Sénior
de Licitacao
de Comunicacao
Analista de Sistema Especialista
Sénior
Analista Contabil Especialista
Sénior
Bibliotecaria Especialista
Sénior
Advogado Profissional de Servigos de Advogado Especialista
Assessor Juridico Gestao e Assessoria Sénior
*Coord. Asses. Juridica PSGA
Supervisor juridico
Médico Fiscal Especialista
Sénior
Administrador Especialista
*Gerente Administrativo Sénior

Obs. 1: As funcOes destacadas com asteriscos foram apropriadas em cargos de confianga; ver
descri¢cao no anexo VI.

A formac&o escolar e/ou nivel salarial do funcionario devera ser compativel com a carreira e
cargo na qual sera enquadrado.

4.2. Descrigoes e especificagoes dos cargos

Os cargos foram descritos através de um instrumento denominado Perfil de Cargo, o qual
traz detalhadamente as atribui¢cdes, responsabilidades, conhecimentos necessarios, escolaridade,
experiéncia e demais requisitos inerentes a cada cargo, conforme conceitua¢do a seguir. Os perfis de
cargo detalhados conforme estrutura proposta pelo novo PCS, estdo no anexoll.

4.2.1 Perfil de Cargo (anexol)

Instrumento que tem por objetivo dispor as informagdes sobre os postos de trabalho e os
requisitos para execucdo de determinadas atividades, bem como os resultados esperados do mesmo.
O Perfil de Cargo servird de base para processo de recrutamento e selecdo, programas de
treinamento, processos de sele¢do, administracdo do PCS, pesquisa salarial e incentivo ao
autodesenvolvimento.
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Os conceitos abaixo foram desenvolvidos para servir de referéncia na construcdo do perfil de
cargo e facilitar o entendimento do usuario.

e Dados de Identificagdo: dados para identificagdo do cargo a ser descrito visando
facilitar o acesso a informacgdo, bem como oferecer parametros quanto ao tempo de
realizacdo e/ou revisdo.

e Grupo de cargos: grupo ao qual o cargo em questdo foi agrupado por afinidade e
natureza de atividades, bem como para o tratamento na tabelasalarial.

e Nome do cargo: nome do cargo contido na tabela de cargos que serd utilizado para
suas varias aplicagGes tais como folha de pagamento, selecdo eoutras.

e Nijvel: identifica qual o nivel de desenvolvimento do cargo em questdo para uma
determinada carreira, que se subdividem em quatro: Basico, Pleno, Especialista e
Sénior.

e Setor: identifica a qual(is) setor(es) o cargo estasubordinado.

e Numero de ocupantes: identificacdo do nimero de ocupantes deste cargo no setor
em que ele estd locado. O nimero de ocupantes em cada setor podera variar de
acordo com as necessidades do CREMERS.

e Data de realiza¢Go: data da primeira descricdo de cargo, cujo levantamento foi
realizado com o auxilio do(s) ocupante(s) do cargo.

e Data da ultima revisGo: data na qual foi realizada a ultima revisdo do perfil do cargo
pelo CREMERS e/ou ocupante e/ou superiorimediato.

e Objetivo do cargo: considerando-se o(s) setor(es) em que o cargo estd alocado, este
campo deve descrever qual(is) os principais objetivos que demonstrem a
necessidade de existéncia deste cargo na estrutura atual, quais os resultados
esperados pelo mesmo e como ele contribui para aorganizacao.

e Resumo das atribuigcdes: descreve resumidamente as principais atividades do cargo e
as informagdes nas quais se baseia a pesquisa salarial.

o Atribuigées detalhadas: descricdo detalhada das principais atividades ligadas aos
processos que estdo sob responsabilidade direta deste cargo.

e Fatores de avaliagdo: sao 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.
Divididos em sete grupos, os quais serao descritos a seguir. Saoeles:

l. Responsabilidade por informagdes confidenciais;
Il. Responsabilidade por contatos;
Il Responsabilidade por equipe;
V. Complexidade das tarefas;
V. Atendimento ao Cliente;
VI. Experiéncia;
VIL. Escolaridade.

Observacdo: Os fatores acima sdo utilizados como critérios de avaliagdo de cargos para fins de
administragdo salarial. Os fatores "Experiéncia" e "Escolaridade" também poderdo ser utilizados
como fatores de avaliagdo para processos internos (progressGes e cargos de confianga). O fator
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"Experiéncia" ndo sera utilizado em processos seletivos por concurso publico. Detalhamento de cada

fator é encontrado no item 7.1 deste documento.

Conhecimento (Saber): descricdo em tdpicos de quais 0s conhecimentos necessarios

para exercer as atribuicGes e responsabilidades previstas no cargo, subdividido em

formacdo basica, formacdo complementar, conhecimentos especificos, experiéncia

desejada, os quais serdo detalhados abaixo. 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.

I Escolaridade:

a.

Formacgao bdasica: formag¢do minima exigida pelo cargo em questao,
relacionadas a educag¢do formal (ensino fundamental, ensino médio,
ensino técnico, curso superior). Corresponde ao item "escolaridade"
nos fatores de avaliagdo do cargo.

Formagao complementar: formagao que complementa a formagao
basica, que tanto pode considerar a educacgdo formal (especializacao,
MBA...) quanto cursos complementares que focam o
desenvolvimento de conhecimentos necessarios para o cargo em
questdo. Os cursos complementares estdao subdivididos em seis
temas, sendo eles: informatica, técnicos, processos, atendimento ao
cliente, trabalho em equipe e lideranca.

Conhecimentos especificos: conhecimentos especificos,
indispensaveis para o cargo em questao.

Il. Experiéncia: avalia o tempo de vivéncia anterior, em fung¢des similares,

necessaria para o satisfatdrio desempenho do cargo em questao.

Observacao: o fator "Experiéncia" ndo serd utilizado em processos seletivos por

concurso publico.

Habilidade (fazer) e Atitude (ser e aplicar): sdo requisitos relacionados as habilidades

ou comportamentos, adquiridos ou desenvolvidos com a pratica do trabalho,

necessarios para a o cumprimento adequado dos requisitos do cargo em quest3o.

Dividem-se em Institucionais e Funcionais:

Institucionais: requisitos comuns a todos os funcionarios do
CREMERS.
Funcionais: requisitos relacionados a um cargo especifico.

A descricdo detalhada destes requisitos encontram-se no anexollll.

5. Estrutura salarial

A nova estrutura salarial proposta para o CREMERS a partir do PCS esta baseada em estudos

internos e pesquisa de mercado, realizada com Conselhos de porte semelhante ao CREMERS em

Porto Alegre e Conselhos de Medicina de outros estados, como parametro de comparacdo de

atividades compativeis.
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A estrutura salarial em questdo visa criar um patamar de atratividade, quando da
necessidade de contratagao, posicionando-se com certa competitividade em outros seguimentos do
mercado, bem como desenvolver a equidade interna entre os cargos correlatos, minimizando desta
forma, a sensacdo de falta de critérios ou a insatisfacdo por comparacgdes internas de atribuicGes
entre os ocupantes dos cargos.

A proposta de tabela apresentada abaixo, procura manter um patamar competitivo de
salario nas diversas faixas salariais apresentadas pelo cargo e manter os niveis de saldrio de
CREMERS dentro das faixas salariais apresentadas, considerando os critérios de equidade interna.
Para atendimento a estes fins, mantém-se um crescimento padrao de 8%, na passagem de uma faixa
salarial a outra (crescimento horizontal). Quando da mudanga de nivel (crescimento vertical), de
Basico para Pleno, ou Pleno para Especialista, ou Especialista para Sénior, o padrao estabelecido
segue o que esta demonstrado a seguir.

Fator multiplicador para reajuste entre faixas (progressao horizontal): 1,080.
Fator multiplicador para reajuste entre niveis (progressao vertical): 1,017.
Carga hordria: 220h, exceto os cargos assinalados com “ * ”.
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TABELA SALARIAL VIGENTE A PARTIR DE 01/05/2018 Reaj
Aos funciondrios ndo concursados deve ser acrescido no saldario base a parcela judicial (DRT-2014)
Grupo de .
P Cargos Nivel Faixas
cargos
Bésics B1 B2 B3 B4 B5
Senrvigos de Apoio 1342,02| 1449,38| 1565,33| 1690,56] 1825,81
- HIGIENIZAGAO 5 Pl P2 P3 P4 P5
one 1857,63| 2006,24] 2166,74| 2340,08] 2527,28
Senvicos o |Basico B2 B3 B4 B5 B6
Apoio ii;o""cos 1449,38| 1565,33| 1690,56] 182581] 197187
Operaciona ANUTENGAO  |preno P2 P3 P4 PS5 P6
2006,24| 2166,74| 2340,08 2527,28| 272947
Basico B7 B3 BS B10 B11
: 2129,62| 2299,99| 2483,99| 2682,71] 289732
Motorista
Pleno P7 P8 P9 P10 P11l
2947,83 | 3183,65 | 3438,34 | 3713,41 | 401048
Bike BS B6 B?7 B8 BS B9 - 200h
asico
1825,81 | 1971,87 | 2129,62 | 2299,99 | 2483,99 2258,17
) P5 P6 P7 P8 PS
Assistente Pleno
2527,28 | 2729,47 | 2947,83 | 3183,65 | 3438,34
Técnico a E1l E2 E3 E4 ES
.y Especialista
Administrativo 3498,27 | 3778,14 | 4080,39 | 4406,82 | 4759,36
Pleno P7 P8 P9 P10 P11
Técnico de 2947,83 | 3183,65 | 3438,34 | 3713,41 | 4010,48
Informatica . E3 E4 E5 E6 E7
Especialista
4080,39 | 4406,82 | 4759,36 | 5140,11 | 5551,32
Ebliute:ério E3 E4 ES E6 E7
Relagdes Publicas  |Especialista
Anal Comuicagao™(3 4080,39 | 4406,82 | 4759,36 | 5140,11 | 5551,32
Oh/sem) - S1 S2 S3 54 S5
Anal. Desenvto. enior
e 5648,08 | 6099,93 | 6587,92 | 7114,95 | 7684,15
_ N E7 E8 E9 E10 E11
ARERCOED |SRpecs 5551,32 | 599543 | 647506 | 6993,06 | 7552,51
Andista de
Sishema Bhier S5 S6 s7 S8 S9
7684,15 | 8298,88 | 8962,79 | 9679,82 | 10454,20
i, E10 E11l E12 E13 E14
Especialista
Superior  |Administrador 6993,06 | 7552,51 | 8156,71 | 8809,25 | 9513,99
Sénior s8 So Ss10 S11 s12
9679,82 | 10454,20| 11290,54 | 12193,78 | 13169,28
: = E11l E12 E13 E1l4 E15
Especialista
Advogado 7552,51 | 8156,71 | 8809,25 | 9513,99 | 10275,11
(100h/mes) R 59 S10 S11 512 S13
10454,20| 11290,54 | 12193,78 | 13169,28 | 14222,83
. E11 E12 E13 E14 E15
Especialista
Meédico Fiscd* 7552,51 | 8156,71 | 8809,25 | 9513,99 | 10275,11
(100h/m) — 59 510 S11 512 S13
10454,20 | 11290,54 | 12193,78 | 13169,28 | 14222,83
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1,05]ajustada em 01/05/2018
VERIFICACAO E CONGRUENCIA INTERNA

entre niveis entre faixas

1,0800 1,0800 1,0800 1,0800
1,01743

1,0800 1,0800 1,0800 1,0800

1,0800 1,0800 1,0800 1,0800
1,01743

1,0800 1,0800 1,0800 1,0800

1,0800 1,0800 1,0800 1,0800
1,01743

1,0800 1,0800 1,0800 1,0800

1,0800 1,0800 1,0800 1,0800
1,01743

1,0800 1,0800 1,0800 1,0800
1,01743

1,0800 1,0800 1,0800 1,0800

1,0800 1,0800 1,0800 1,0800
1,01743

1,0800 1,0800 1,0800 1,0800

1,0800 1,0800 1,0800 1,0800
1,01743

1,0800 1,0800 1,0800 1,0800

1,0800 1,0800 1,0800 1,0800
1,01743

1,0800 1,0800 1,0800 1,0800

1,0800 1,0800 1,0800 1,0800
1,01743

1,0800 1,0800 1,0800 1,0800

1,0800 1,0800 1,0800 1,0800
1,01743

1,0800 1,0800 1,0800 1,0800

1,0800 1,0800 1,0800 1,0800
1,01743

1,0800 1,0800 1,0800 1,0800
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6. Transicdo para o novo PCS

A transicdo para o modelo atual do PCS aconteceu em 2005, quando da aprovagao do Plano
de Cargos e Salarios do CREMERS, de acordo com os critérios estabelecidos, os quais constam no

documento que deu origem a esta revisao.

7. Fatores de avaliagao de cargos
e Meétodo de avaliagdo de cargos
O método de avaliagao de cargos proposto para este estudo foi 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 diferenciagdo dos cargos entre si, conforme requisitos e natureza de cada um.
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Foram sugeridos sete fatores de avaliagdo e seus respectivos pesos, conforme listado
abaixo:
I.  Responsabilidade por informag&es confidenciais: 15%
Il. Responsabilidade por contatos: 15%
Il. Responsabilidade por equipe: 20%
V. Complexidade das tarefas: 15%
V.  Atendimento ao Cliente: 10%
VI. Experiéncia: 15%
VII.  Escolaridade: 10%

Total: 100%

7.1.Definigoes, graduagdo e pontuagdo dos fatores
l. Responsabilidade por informagbes 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 informac&es sejam divulgadas.

Grau Definicdo Pontos

Possui pouco ou nenhum acesso a dados e informacfes sigilosas e
confidenciais, que se divulgadas, poderiam causar pouco ou nenhum impacto a
imagem da instituicdo. As informacdes que este cargo tem acesso sdo em sua
maioria, aquelas apenas de conhecimento geral. 15

Possui acesso a alguns dados e informacdes sigilosas e confidenciais, que se
divulgadas, poderiam causar algum impacto a imagem da instituicdo,
acarretando reclamacdes ou constrangimentos e algum mal estar, que poderéo
facilmente ser diminuidos ou neutralizados. 60

Possui acesso a dados e informacdes sigilosas e confidenciais, que se
divulgadas, poderiam causar impacto a imagem da instituicdo, acarretando
transtornos e necessidade de intervencdo de niveis mais elevados da instituicéo
a fim de minimizar constrangimentos ou desentendimentos. 105

4 Possui acesso a dados e informacfes sigilosas e confidenciais, que se
divulgadas, poderiam causar grande impacto a imagem da instituicdo, graves
problemas e de dificil solucdo, mesmo com intervencdo dos niveis mais
elevados da instituicao. 150

Il. 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 esforgo expedido para minimiza-los.

Grau Definicdo Pontos

1 Contatos internos e externos para troca de informagcfes no sentido de dar
seguimento as rotinas de trabalho previamente definidas, ocasionando baixa
repercussdo, caso sejam mal conduzidos. 15
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Contatos internos e externos destinados a troca de informacdes no sentido de
prestar esclarecimento quanto ao funcionamento do CREMERS e a rotinas de
trabalho, ocasionando alguma repercusséo, caso sejam mal conduzidos pois
poderdo causar atrasos na rotina de trabalho, algum constrangimento ou originar
reclamacdes.

60

Contatos internos e externos destinados a prestar informacdes e
esclarecimentos quanto ao funcionamento do CREMERS e a rotinas de
trabalho, ocasionando média repercussdo, caso sejam mal conduzidos,pois
poderdo causar embaragos ou atrasos significativos no andamento dotrabalho.

105

Contatos internos e externos diversificados e complexos,no sentido de condugéo
e andlise de projetos e decisdes institucionais, ocasionando sérias
repercussodes, caso sejam mal conduzidos pois poderao trazer danos a imagem
e ao prestigio da instituicao .

150

M. Responsabilidade por equipe: avalia a necessidade e o grau de complexidade de

coordenacdo de equipe exigido por um determinado cargo.

Grau

Definicdo

Pontos

N&o possui coordenacéo direta ou indireta de equipe, apenas orienta algumas
medidas ou tarefas simples aos colegas de seu setor, conforme solicitacdo do
superior imediato;

20

N&o possui coordenacao direta ou indireta de equipe, mas orienta a execugao
de tarefas mais complexas, realiza treinamentos on the job ou em sala de aula
aos colegas, sobre rotinas do setor;

65

Possui coordenacéo direta de equipe de nivel operacional e médio, na
distribuicao de tarefas e no acompanhamento do desempenho ou na conduc¢éo
de projetos especificos para garantir a operacdo de tarefas de baixa e média
complexidade.

110

Possui coordenacéo direta de equipe de nivel médio ou superior, na distribuicéo
de atividades e processos, no acompanhamento do desempenho ou na
conducéo de projetos especificos para garantir a adequada conducéo técnica
dos mesmos, em tarefas de média e alta complexidade.

155

Possui coordenacéo de equipe, direta e indireta, com acompanhamento do
desempenho para os funcionarios com subordinagdo direta e com autonomia
para indicar medidas administrativas.

200

V. Complexidade das tarefas: avalia o grau de complexidade presente na execuc¢ao 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

Definicdo

Pontos

Atividades operacionais, de baixa complexidade, geralmente repetitivas, feitas sob
supervisao direta do coordenador e que exige conhecimentos basicos, gerais com

pouca necessidade de dominio e conhecimento técnico especializado.

15
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2| Atividades Técnicas de média complexidade, geralmente repetitivas, feitas sob 49
supervisao do coordenador e que exige um grau médio de dominio e conhecimento
técnico especializado.

3 | Atividades Técnicas de maior complexidade, baseada em anélise e 83
posicionamentos técnicos, exigindo maior grau de conhecimento técnico.

4 | Atividades técnicas de maior complexidade, pouco repetitivas, baseada em analise 116
e posicionamento técnico e especializado e exigindo alto grau de conhecimento
técnico;

5 150

Atividades técnicas de assessoria ou de gestdo, de grande complexidade, com

exige um grau de dominio e conhecimento técnico especializado.

muitas variaveis envolvidas, pouco repetitivas, feitas com maior autonomia e que

Atendimento ao Cliente: avalia o grau de contato deste cargo com o cliente e o quanto sua
intervenc¢do podera interferir em sua satisfacdo em relagdo ao atendimento pela instituicdo;
avalia também o grau de impacto que este cargo tem sobre a qualidade e agilidade dos

servicos disponibilizados ao cliente, mesmo que o cargo ndo tenha contato direto com o

cliente.

Grau

Definicdo

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 informacdo ou as decisGes e qualidade do
trabalho realizado pelo ocupante deste cargo exerce pouco ou nenhum impacto
nos servicos prestados e, portanto, na satisfacdo do cliente.

10

Impacto moderado, este cargo desenvolve tarefas de atendimento direto ao
cliente, porém séo de natureza simples, de troca de informacg6es basicas,
devendo o contato ser cordial para a manutencdo da imagem institucional frente
ao cliente, ou as decisdes e a qualidade do trabalho realizado pelo ocupante do
cargo pode impactar também de forma moderada nos servicos prestados e,
portanto, na satisfacéo do cliente.

40

3| Impacto elevado, este cargo desenvolve tarefas de atendimento direto ao
cliente, porém sédo de média complexidade através da troca de informagdes um
pouco mais complexas e de encaminhamento de providéncias, e identificando
possibilidades de melhoria dos servi¢os prestados ou as decisfes e a qualidade
do trabalho realizado, tem impacto elevado na qualidade dos servicos prestados,
no cumprimento ou reducédo do prazo de atendimento e portanto na satisfacéo
do cliente.

70

Alto impacto, este cargo desenvolve tarefas de atendimento direto ao cliente, de
média ou alta complexidade, ligadas ao negdcio da instituicao ou as decisdes e
gualidade do trabalho realizado, exercem grande impacto na qualidade dos
servigos prestados e no cumprimento ou redugéo do prazo de atendimento e,
portanto, interferem diretamente na satisfagdo do cliente.

100

VL.

Experiéncia: avalia o tempo de vivéncia anterior, em func¢des similares, necessaria para o

satisfatdrio desempenho do cargo em questao.

11
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Grau Definicdo 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" ndo sera utilizado em processos seletivos por concurso

publico.

VII. Escolaridade: avalia o grau de escolaridade, relacionado a educagao 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 docargo.

Grau Definicdo Pontos
1| Ensino Fundamental completo (Primeiro grau completo) 10
2 | Ensino Médio completo (Segundo grau completo) 40
3| Técnico 70
4 | Superior completo 100

7.2. Grade de avaliagdo dos cargos

a. Fatores de avaliagdo:

Fator | - Responsabilidade por informac¢des confidenciais

Fator Il - Responsabilidade por contatos

Fator Il - Responsabilidade por equipe

Fator IV -C

omplexidade das tarefas

Fator V - Atendimento ao Cliente

Fator VI - Experiéncia

Fator VII - Escolaridade

12
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Carreira |Cargo Nivel Fator 1 Fator 2 |Fator 3|Fator 4 |Fator 5 |Fator 6 |Fator 7] Total

G P G P |IGIP |GIP |GIP |GIP |GI|P |G |P
(*)Serv. Apoio|Bésico 1 15 1| 15| 1 20] 12| 15/ 1] 10f 1| 15] 1] 10} 7]100
Higienizacdo |Pleno 1| 15 1| 15] 2| 65| 1| 15| 1| 10| 2| 49| 2| 40| 10] 209
PSAO (*)Serv. Apoio|Basico 1] 15 1| 15] 1| 20f 1] 15/ 1| 10| 1| 15] 2| 40| 8] 130
Manutencdo |Pleno 1 15 1| 15] 2| 65] 1| 15| 1| 10] 2| 49] 3| 70| 11] 239
Basico 1 15 1| 15| 1 20] 12| 15| 1| 10] 2| 49] 1| 25] 8]149
Motorista Pleno 1| 15 1| 15| 2| 65| 1| 15| 1| 10| 4|116] 2| 40| 12| 276
Bésico 1 15 1/ 15| 1| 20] 1| 15] 2| 40| 1] 25] 2| 40] 9]170
PSTA Pleno 2| 60 2| 60| 1 20 1| 15| 2| 40| 1| 25] 3| 70| 12]290
Assistente Especialista 2| 60 2| 60] 3|110] 2| 49] 3|100] 3| 83] 4|100] 19]|562
Técnicode |Pleno 2| 60 2| 60| 1f 20| 1| 15| 2| 40| 2| 49| 3| 70| 13]314
Informéatica | Especialista 2| 60 2| 60| 2| 65| 3| 83] 2| 40| 4|116] 4|100| 19]524
Analista Especialista 2| 60 2| 60| 3[{110] 2| 49| 2| 40| 2| 49| 4|100| 17| 468
Sénior 3| 105 3|105] 4|155| 4|116| 2| 40| 4[116] 4]|100] 24| 737
(*)Relacdes |Especialista 2| 60 2| 60| 2| 65] 3| 83| 2| 40| 1| 15| 4|100] 16| 423
Publicas Sénior 3| 105 3|105| 2| 65| 4{116] 2| 40] 4|116] 4|100] 22| 647
Bibliotecario |Especialista 1] 15 2| 60] 3|110] 2{ 49] 2| 40| 1| 25] 4]|100] 15]399
PSE Sénior 2| 60 3|105] 4|155| 2| 49| 3|100| 3| 83| 4|100] 21| 652
Analista Especialista 2| 60 2| 60] 3|110] 2| 49] 2| 40] 2| 49] 4|100] 17| 468
Contabil Sénior 3| 105 3|105| 4|155| 4|116] 2| 40| 4|116| 4|100] 24| 737

Analista de

Sistema Especialista 3| 105 2| 60] 3|110] 3| 83] 2| 40| 2| 49] 4|100] 19]|547
Sénior 3| 105 3/105] 4|155| 4|116| 3|100] 4|116| 4|100] 25| 797
Administrador | Especialista 3| 105 3|105] 2| 65| 3| 83] 2| 40| 2| 49] 4|100] 19]547
Sénior 4| 150 4|150] 5200 4|116| 4|100| 4|116] 4|100] 29| 932
PSGA Médico Fiscal |Especialista 3| 105 3|105] 2| 65| 3| 83] 2| 40| 4|116| 4|100] 21| 614
Sénior 4| 150 4|150] 4|155| 4|116| 3|100| 5|150| 4|100] 28| 921
Especialista 3| 105 3|105] 2| 65| 3| 83| 2| 40| 2| 49| 4|100] 19| 547
Advogado |Sénior 4] 150 3| 105 4|155] 4|116] 4[100] 4|116| 4|100] 27| 842

b.

Definicdo do Intervalo da Classe Salarial: para definicdo do intervalo de classe foi
utilizada a férmula a seguir como base de valores de aproximagado. O intervalo global de

avaliacdo por pontos prevé o intervalo de 100 a 1000 pontos.

f=n\|Na = =
ai 100
Nivel Intervalos
Basico De 100 a 177
Pleno De 178 a 316
Especialista De 317 a 614
Sénior De 615 a 1000

8. Progressao Funcional

Através da descri¢cdo da Progressdo Funcional é definido um conjunto de normas que

definem este processo para os funcionarios do CREMERS, dentro do novo PCS.
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Situacdes

Conceito

Condic¢des

Progressao
Funcional

Reclassificacédo

Progressao
Horizontal

Promocéo Vertical

Crescimento de faixa salarial para outra, mantido o cargo e a
carreira (PSG).

E a mudanca de uma carreira para outra, sem alterar o valor
salarial.

Movimentacao do funcionario, sequencial faixa salarial a faixa
salarial, até atingir o limite do nivel em que esta enquadrado.

Crescimento na carreira de um nivel (Basico, Pleno,
Especialista e Sénior) para outro.

S6 ocorrera
guando de sua
entrada no
CREMERS ou
na implantacao
do PCS.

SO ocorrera por
implantacdo do
PCS ou por
CONCursos

Por

merecimento ou
por antiguidade,
alternadamente.

Por
merecimento.

8.1. Fases do processo de Progressdo Funcional

O Processo de Progressao Horizontal e de Promocdo vertical possui trés fases distintas:

e Primeira fase - Cogitacdo: Define os funcionarios que participardao do processo de

progressdo através de critérios de exclusao.

e Segunda fase - Classificacdo: Define os critérios de classificagdo, ou seja, como os

funcionarios serdo ordenados.

e Terceira fase - Selecdo: Define os critérios de selecdo e desempate para o

preenchimento do nimero de vagas determinadas.

9. Progressao Horizontal

A progressdo horizontal (merecimento ou antiguidade) é o crescimento do funcionario de

uma faixa salarial para outra faixa salarial, mantendo o mesmo cargo e nivel na tabela salarial. A

avalia¢do para progressao horizontal ocorrerd anualmente. Quando da concessdao, a mesma sera, ou

uma ou outra, alternadamente, sendo o percentual financeiro ou o percentual de promocdes,

definido pela diretoria.

9.1. Progressdo Horizontal por Merecimento

A avaliacdo para progressdo horizontal ocorrerd por merecimento, anualmente, por ocasido

da Avaliacdo de Desempenho, seguindo os critérios de exclusao, classificacdo, selecdo e desempate

definidos neste documento.
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Os instrumentos para avaliagdo de progressao horizontal por merecimento, serdo o histdrico

funcional e a avaliacdo de desempenho.

9.1.1 Critérios para progressdo horizontal por merecimento

Fase | De exclusao

Critério Tempo
Tempo efetivo como empregado do CREMERS. Minimo 12 meses.
Tempo entre uma promoc¢ao e outra . 12 meses.

Historico funcional

Esteja na Ultima faixa salarial do nivel (B,P,E,S).

Mudanca para cargo ou nivel superior apés
implantacdo do PCS.

Ultimos 12 meses.

Recebimento de alguma punicdo por escrito.

Ultimos 12 meses.

Respondendo a inquérito administrativo, criminal ou
processo judicial movido pelo Conselho.

Atualmente.

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

Ultimos 12 meses,
contados até a
data do inicio do
periodo de
avaliacao.

Tenha tido qualquer tipo de suspenséo de contrato de
trabalho, a excecdo das decorrentes de Participacéo
em greve.

Ultimos 18 meses,
contados até a
data do inicio do
periodo de
avaliacao.

6 faltas ndo abonadas.

Ultimos 12 meses,
contados até a
data do inicio do
periodo de
avaliacao.

(*)Tenha incorrido em 12 entradas tardias e/ou saidas
antecipadas ndo abonadas cuja soma do tempo

Ultimos 12 meses,
contados até a
data do inicio do

destas exceda a 8h45min. periodo de
avaliacdo.

Fase De classificacéo
Critério Indicador

Pontuacéo obtida na
avaliacdo de
desempenho

Classificacdo em ordem decrescente, considerando-
se o resultado final da Avaliagdo de Desempenho.

Resultado final.

Definicdo de uma curva normal, resultante da
pontuacéo de todos os funcionarios elegiveis (ou
seja, que ndo foram excluidos), classificando os que

Classificacéo quartil estiverem no terceiro quartil. 3° quartil.

Fase De selecao

Critério Indicador
Avaliacdo de Os funcionarios que obtiverem classificacéo igual ou

desempenho maior que o 3° quartil sdo candidatos a progressao. Resultado final.

Aprovacgédo da Diretoria

Diretoria definira a disponibilidade financeira ou o
percentual (%) de funcionarios para progressées no
ano calendario.

Disponibilidade
financeira.
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Fase | De desempate
Critério Indicador

Funcionario que nado tenha sido promovido na dltima
progressao.

Ultima progresséo

Anos, meses, dias,
considerando a
Admisséao Maior tempo efetivo do funcionario no CREMERS. data prevista para
homologacéo da
progressao.

Numero de
ocorréncias no
periodo a que se
refere a avaliagao.

(*)Absenteismo Menor nimero de ocorréncias de atrasos.

Anos, meses, dias,
considerando a
Faixa salarial Maior tempo efetivo do funcionario na faixa salarial. data prevista para
homologacéo da
progressao.

9.2. Progressao Horizontal por Antiguidade
A avaliacdo para progressdo horizontal por antiguidade ocorrera anualmente, em periodo a
ser definido pela Diretoria do CREMERS, seguindo os critérios de classificagdo e desempate definidos

neste documento.

9.2.1. Regras de participagcéo
A progressao horizontal por antiguidade aos funciondrios estd limitada a ultima faixa salarial
do seu cargo e nivel (basico, pleno, especialista, sénior).
O tempo de efetivo exercicio, para o funcionario readmitido serd contado a partir da ultima
data de admissdo e se dara baseada nas seguintes condigdes:
a. Conforme o numero de vagas para progressao horizontal por antiguidade a serem
efetivadas e definidas pela Diretoria;
b. Disponibilidade orcamentdria definida pelaDiretoria;

c. Legislagdo vigente no periodo.

9.2.2. Critérios para promogdo horizontal por antiguidade

Fase De classificacao

Critério Tempo

Minimo 30 meses a contar da data de admisséo e
computados até 31 de dezembro do ano a que se
refere a progressao.

Tempo efetivo como empregado do CREMERS
(anos, meses, dias).

Intervalo minimo entre progressdes por 24 meses a contar da Ultima progresséo por
antiguidade. antiguidade.
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Fase

De desempate

Critério

Tempo

Funcionério ndo promovido na ultima progresséao.

Maior tempo efetivo

CREMERS (anos, meses, dias).

do funcionério no
progresséo.

Referéncia: data prevista para homologacédo da

Maior tempo efetivo

salarial (anos, meses, dias).

do funcionario na faixa
progresséao.

Referéncia: data prevista para homologacédo da

10. Promogado Vertical

E o crescimento do funciondrio na carreira em que estd, mudando de um nivel (Basico, Pleno,

Especialista ou Sénior) para outro, apds atender os pré-requisitos da vaga em questao.

A promocgao vertical se dara por capacitacdo do funcionario, correspondente a carreira, cargo

e nivel em que estiver concorrendo e dependendo da existéncia da vaga.

10.1. Critérios para promogdo vertical

Fase | De exclusao

Critério Tempo
Esteja respondendo a inquérito administrativo, criminal
ou processo judicial movido pelo Conselho. Atualmente.

Tenha recebido alguma punicéo por escrito.

Ultimos 12 meses
anteriores a data de
realizacéo do
processo seletivo
interno.

Historico funcional

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,
anteriores a data de
realizacéo do
processo de

progressao funcional.

Tenha tido qualquer tipo de suspenséao de contrato de
trabalho, a excecéo das decorrentes de participagcdo em
greve.

Ultimos 24 meses
anteriores a data de
realizacdo do
processo de

progressao funcional.

Tenha sido requisitado ou cedido para prestar servi¢cos
a outros 6rgaos ou instituicdes, a menos que haja
disposicdo em contrario da Diretoria do Conselho.

Ultimos 24 meses
anteriores a data de
realizacdo do
processo de

progressao funcional.

Escolaridade

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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Fase

De classificacdo

Critério

Faixa Salarial

Cumprimento de todas as faixas salariais correlatas ao seu cargo, devendo
encontrar-se na Ultima faixa do seu nivel.

Nota Final Aval.

Desempenho

Possuir nota final a partir do terceiro quartil nas duas Ultimas avaliages de
desempenho.

Conhecimento

Preencher os requisitos relativos ao conhecimento exigidos no perfil de cargo
pertinente ao nivel do cargo ao qual esta concorrendo.

Tempo sem Estar na ultima faixa de seu nivel atual e néo ter recebido, no minimo por dois
progresséo anos, progresséao horizontal por merecimento e/ou por antiguidade.
Ordem de Os funcionarios que preencherem os requisitos anteriores, serdo classificados

Classificacdo

em ordem decrescente conforme pontuacéo obtida na avaliagéo de
conhecimento, sendo indicados para o preenchimento da vaga em questao.

Fase

De Selecao

Critério

A promocao vertical acontecera apés os candidatos atenderem aos pré-requisitos formalmente

aprovados pelo CREMERS, quando da abertura da vaga no cargo em questao.

Observacoes:

1. Os processos de progressdo funcional serdo planejados e formalizados pela drea de Recursos
Humanos, em conjunto com o Coordenador do Setor em questdo necessitado de mado de obra;
conduzidos pelo Analista de Desenvolvimento ou Assessor de Gestdo e aprovados pelaDiretoria.

2. Os processos de progressao vertical deverdo ser aprovados pela Diretoria, mediante aprovacdo da

vaga e avaliagdo de disponibilidade financeira.

11. Comissao de Progressao Funcional

A Comissao de Progressao Funcional tem por finalidade gerenciar o Processo de Progressao
Funcional previsto no Plano de Cargos e Salarios do CREMERS e ser3 instituida de suas fungdes por
um periodo determinado, podendo ser por mais de um periodo, conforme indica¢cdo da Diretoria.
11.1. Composigdo da Comissdo
- Gerente
- Assessor de Gestdo e/ou Analista de Desenvolvimento (RH)
- Membro designado pela Diretoria

11.2. Atribuigées da Comissdo
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- Acompanhar o processo de Progressdo Funcional, a Avaliacdo de Desempenho e o Histérico
profissional.

- Fazer cumprir os prazos estipulados no calendario de Progressdes.

- Identificar distorcGes e sinalizar, propondo ajustes necessarios no processo.

- Assessorar a Diretoria quanto ao nimero de progressdes funcionais ou investimento a
serem consideradas por periodo.

- Decidir sobre duvidas ou situagdes nao adequadamente conduzidas durante o processo de
progressao funcional.

- Organizar e levantar dados das Avaliagdes de Desempenho e Histdrico Funcional, indicando
qual a lista, por ordem de Classifica¢do, para progressdes funcionais.

- Acompanhar as situagdes de transicdes de cargo e saldrio quando da implantagao doPCS.

- Manter sob sigilo todas as informages sobre os funcionarios a que tem acesso durante a
participagdao nesta Comissao.

- Apoiar o superior imediato ou o funcionario quando da elaborag¢do da avalia¢do ou
autoavalia¢do de desempenho, quando for solicitado.

- Realizar demais atividades correlatas, relacionadas a Progressdo Funcional.

12. Etapas das Progressoes Funcionais
A data prevista para efetivacdo das progressGes funcionais sera janeiro de cada ano. O
processo prevé etapas prévias a efetivacées em FP das progressdes e o calendario sera estipulado a
cada periodo, por definicao da Diretoria.
As etapas para definicdo das progressées funcionais poderdo ter a sequéncia a seguir:
e Definicdo pela Diretoria das diretrizes que embasardo o processo de Progressao
Funcional para o periodo, como o nimero de vagas para promog¢ao, o percentual sobre o
valor da folha de pagamento a ser considerado como limite maximo para este fim, a
indicacdo dos funcionarios que compordo a Comissdo de Progressdao Funcional ---
Outubro.
e Realizacdo das avaliagdes de desempenho finais, (conforme etapas do processo de
Avaliacdo de Desempenho) e andlise dos Histéricos funcionais---Novembro.
e Encaminhamento para anadlise do resultado final da Avaliacdo de Desempenho e a lista
de classificacdo, considerando o terceiro quartil ---Dezembro.
e Andlise do impacto financeiro das promoc¢6es em questdo---Dezembro.
e Envio da lista de candidatos a promogao para Homologacdo pelaDiretoria---Dezembro.

e Divulgacao das promog¢des homologadas ---Dezembro.
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e Efetivacdo na Folha de pagamento e rotinas de registro cadastral de cada funcionario
promovido ---Janeiro.

As datas acima poderdo sofrer alteracées conforme necessidade de cumprimento de etapas
prévias ou surgimento de varidveis ndo previstas inicialmente.
13. Critérios de Admissao

Os requisitos de admissdo compreendem o grau de instrucdo, conhecimento técnico,
experiéncia e condi¢cdes especiais para os cargos no nivel inicial de carreira, conforme exigidos e
detalhados conforme descricao de perfil de cargo.

O processo de admissdo serd precedido por concurso publico.

(*)A responsabilidade de coordenagdo do Concurso Publico sera determinada pela Diretoria.

20



CREMERS
Conselho Regional de Medicina Estado do Rio Grande do Sul

AVALIACAO DE DESEMPENHO

1. Conceito
A avaliacdo de desempenho (AD) consiste no processo de observagao, acompanhamento e
verificacdo do desempenho do funcionario para o exercicio das atividades da carreira e cargo em que

esta enquadrado, dentro do PCS do CREMERS, durante um periodo de tempo determinado.

2. Objetivos

2.1. Oportunizar ao funciondrio, um momento especifico de analise do seu desempenho
dentro das exigéncias e atribuicdes estabelecidas para o cargo ocupado por ele na estrutura

do CREMERS, possibilitando um redirecionamento e uma melhoradequacgao.

2.2. Oportunizar um momento de analise e retorno do chefe sobre o desempenho do
funcionario, no sentido de buscar maior eficacia na execucdo de suas atribuicbes e

responsabilidades.

2.3. Servir de parametro para a progressao funcional do funciondrio, dentro da estrutura do

PCS do CREMERS.

2.4. Fornecer subsidios para identificacdo de potenciais e talentos dentro do grupo de

funciondarios do CREMERS para processos de progressao funcional.

2.5. Identificar necessidades de treinamento e desenvolvimento para funcionarios, apoiando

a elaboracao do plano de treinamento e desenvolvimento anual para o CREMERS.

3. Metodologia

A avaliacgdo de desempenho estda baseada no desenvolvimento de Conhecimentos,
Habilidades e Atitudes (CHA) especificos para o exercicio de um determinado cargo, os quais
somados apoiam o ocupante do cargo no desempenho adequado de suas responsabilidades e no

alcance dos resultados esperados para o ocupante de um determinado cargo.

(*)As avaliacbes de desempenho serdo realizadas através de um instrumento de avaliacdo

(anexo V), previamente definido e ajustado para cada cargo, composto por conhecimentos,
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habilidades e atitudes (CHA) divididas em institucionais e funcionais. As institucionais sdo
importantes para qualquer funciondrio, ocupante de qualquer cargo do CREMERS, pois sdo
fundamentais para a natureza do negdcio. As funcionais sdo especificas de um cargo em questdo e
estdo adaptadas as exigéncias do cargo. Também faz parte do formuldrio de Avaliacdo de
Desempenho informag¢des pertinentes as faltas, atrasos e saidas antecipadas, as quais serdo

preenchidas pela area de Recursos Humanos.

Junto com os formularios da AD a chefia imediata recebera, por parte do RH, um relatério

dos eventos disciplinares (faltas, atrasos, adverténcias...) do periodo daavaliagao.

(*)As avaliacGes de desempenho, devidamente preenchidas, deverdo ser entregues em meio
fisico a area de Recursos Humanos. Para as Delegacias do CREMERS, situadas em cidades diferentes
da sede da instituicdo, é permitido o envio e retorno dos formularios da Avaliagdo de Desempenho

por meio fisico ou eletrénico.

A avaliacdo de desempenho, propriamente dita, € composta por quatro momentos:

- avaliacdo da chefia imediata;

- autoavaliagdo, a ser realizada pelo préprio funcionario;

- analise da Comissdo da Avaliacao;

- entrevista de retorno e orienta¢do entre superior imediato efuncionario.

(*)Cada item avaliado tera quatro niveis de avaliacdo indicando o grau de proficiéncia do
funciondrio naquele item especifico, conforme o cargo. Para cada nivel de proficiéncia foram
atribuidos pontos de 1(um) a 4(quatro) que, ao final da avaliagdo de todos os itens presentes na AD,
gerara uma pontuacdo parcial em cada um dos formularios de AD do funcionario (avaliagdo do
superior imediato e autoavaliacdo). A pontuacdo parcial de cada formulario sera utilizada para

calculo da pontuacao final, cuja férmula para calculo esta explicitada no item 6(seis) deste capitulo.

- Observacdo: para os fatores relativos ao conhecimento, e somente nestes, ha a possibilidade de
uma quinta atribuicdo no campo "Pontos": Ndo Aplicavel (NA). Esta opcdo somente poderd ser
utilizada nas situagGes em que o conhecimento requerido ndo faz parte das atividades desenvolvidas

pelo avaliado.

22



CREMERS
Conselho Regional de Medicina Estado do Rio Grande do Sul

(*)O resultado final da AD é composto pela pontuacao final da mesma e pelos acréscimos ou
descontos dos pontos decorrentes das faltas e/ou atrasos e/ou saidas antecipadas. Serdo
descontados pontos caso tenha ocorrido, no periodo a que se refere a avaliacdo, faltas e/ou atrasos
e/ou saidas antecipadas n3do abonadas de acordo com os critérios estabelecidos nos anexos VIl e VIII.
As faltas terdo desconto de pontos separados, na AD, dos atrasos e saidas antecipadas. Os atrasos e
saidas antecipadas serdao computados juntos, sendo os mesmos somados para fins do desconto de

pontos na AD .

O funcionario utilizard o mesmo formuldrio que seu superior imediato para realizar sua
autoavaliacdo, o qual devera apoia-lo durante a entrevista de acompanhamento, que terd como
orientacdo a busca de consenso dos niveis de proficiéncia da avaliacdo e da autoavaliagcdo, porém
ndo sendo o mesmo obrigatério. Os formuldrios da AD entregues pelo superior imediato e pelo
funciondrio deverdao ter a assinatura de ambos, indicando ciéncia quanto a avaliagdo ou

autoavaliacdo realizada.

(*)Sugere-se que a avaliagdo de desempenho a ser preenchida pelo superior imediato seja
resultante de uma consulta as dreas que tem interface com o funcionario, buscando uma visdao ampla
e completa do desempenho do mesmo, reduzindo o componente de subjetividade, possivel de
ocorrer nestes processos, e distorcdes que poderiam vir a existir. Caso existam indicadores

individuais de processos de trabalho os mesmos deverdo ser considerados naavaliagao.

Caso haja interesse, tanto o funciondrio quanto a chefia imediata poderd contar com o
auxilio de um membro da comissdo de progressdo funcional para o preenchimento do formuldrio da

AD.

A entrevista de retorno da avaliacdo de desempenho sera realizada pelo superior imediato.

Caso haja consenso entre funcionario e superior imediato podera ser entregue a area de
Recursos Humanos um unico formuldrio, tendo o cuidado para assinalar as op¢des avaliagdo do

superior imediato e autoavalia¢do.

O resultado final da AD sera eliminatdrio ou classificatério e indicard a posicdo do
funciondrio na posicdo geral de classificagdo do grupo de funcionarios do CREMERS, bem como sua
participacdo ou nao no processo de Progressdao Funcional, conforme diretrizes definidas pelo PCS,

pelo processo da AD e pela Diretoria.
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4. Etapas
O processo de Avaliagcdo de Desempenho serd composto por macro etapas, as quais

indicardo o andamento do mesmo. S3o elas:

4.1. Desenvolvimento do formulario de Avaliagdo de Desempenho para cada cargo, conforme

modelo (IV);

4.2. Treinamento dos coordenadores, responsaveis por desenvolverem a avaliagdo de seus
subordinados diretos quanto a metodologia utilizada e consideragGes importantes para a

realizacdo de uma entrevista deacompanhamento;

4.3. Treinamento dos funciondrios quanto a metodologia e consideragGes importantes para a

realizacdo da autoavaliagdo;

4.4. Preenchimento pelo superior imediato da avaliacdo de desempenho e do funcionario, a

autoavaliacdo, preparando-os desta maneira para aentrevista;

4.5. Realizacdo da entrevista, identificacdo da necessidade de a¢des de desenvolvimento
(conhecimento/ habilidades/atitudes), assinatura de ciéncia e entrega para representante da

Comissdo de Avaliacdo o(s) formulario(s);

4.7. Compilacdo de dados e desenvolvimento de relatério final dos resultados da Avaliacdo
de Desempenho, pela Comissdo de Progressdao Funcional seguindo a partir deste ponto, as

etapas do processo de progressdo Funcional;

5. Responsabilidades

5.1 A responsabilidade pela avaliacdo de desempenho sera do superior imediato na avaliacdo

e do prdéprio funciondrio na autoavalia¢do;

5.2 Quando da mudanca de setor e de superior imediato, serd repassado ao nhovo
responsavel os formuldrios com informagBes atualizadas sobre as avaliagbes deste

funcionario;
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5.3 Caso a mudanca de setor ocorra dentro do periodo de avaliagdao, o superior imediato que
mais tempo acompanhou o funcionario, serd o responsavel pela avaliacdo; podendo

consultar para a avaliacdo, o outro superior imediato.

5.4 A drea de Recursos Humanos sera responsavel por compilar o Resultado Final da AD,
classificando-os em quartis e tabular os dados referente ao campo "recomendagdes" onde

estdo as sugestdes de ac¢bes de desenvolvimento.

6. Pontuacao final e Resultado final

A pontuacdo final da avaliacdo de desempenho (PFAD) de cada funcionario serd composta
pelas pontuacgdes parciais de cada funciondrio, composta pela AD realizada pelo superior imediato
(ADSI), que tera peso 3, e pelo resultado da autoavaliagdo realizada pelo funciondrio (AAVS) que tera

peso 1, conforme ilustra a férmula a seguir:

PFAD =( (ADSI x 3)+ AAVS)/4

Para os funciondrios que atuam nas Delegacias, situadas em cidades fora da sede da
instituicdo, a nota da Avaliagdo de Desempenho destinada ao Superior Imediato, também podera
resultar da analise de um Comité, a ser definido pela Diretoria do CREMERS, no qual um dos
membros serd, obrigatoriamente, o superior imediato do funcionario. Neste caso, a pontuacgdo
parcial referente a avaliacdo de desempenho do superior imediato sera obtida através da média das
notas parciais de cada participante do comité avaliador.

(*)O resultado final da avaliacdo de desempenho (RFAD) de cada funcionario é composto
pela pontuacdo final da AD (PFAD) e pelo desconto ou acréscimo dos pontos decorrentes de faltas
e/ou atrasos e/ou saidas antecipadas (DFAS).

(*)Os funcionarios que ndo apresentarem faltas, atrasos e saidas antecipadas no periodo da
avaliacdo de desempenho terdo o acréscimo de 1(um) ponto na sua pontuagdo final. Os funcionarios
que apresentarem faltas e atrasos e/ou saidas antecipadas terdo um desconto de acordo com os
critérios constantes nos anexos VIl e VIII, sendo o maximo desconto permitido de 8 (oito) pontos (4

para faltas e 4 para atrasos e/ou saidas antecipadas).
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(*)Em caso de exclusdo da progressao horizontal por merecimento, respeitando os critérios
do Plano de Cargos e Saldrios, item 9.1.1, esta ndo impedird a realizacdo da avaliagdo de

desempenho.

RFAD = PFAD - DFAS

O resultado final de cada funcionario indicara sua posi¢cdo na classificacdo geral do grupo de
funcionarios do CREMERS. As avaliacbes compordo uma escala conceitual que identificard os

seguintes niveis de avaliacdo do funcionario em relagdo ao grupo:

(*)Classificagdo (*)Desempenho
Menor que 12 Quartil (*)Muito Abaixo do Requerido
Igual ou maior que 12 quartil até menor que 22 quartil (*)Abaixo do Requerido
Igual ou maior que 22 quartil até menor que 32 quartil (*)Adequado
Igual ou maior que o 32 quartil até maior nota (*)Excelente

A partir da andlise da classificacdo e validacdo da ordem classificatéria pela Comissdo e
posterior homologacdo pela Diretoria, a Avaliagdo de Desempenho sera consolidada com relatérios
que identificardo a posi¢cdo de cada funcionario em ambito geral da instituicdo e no ambito de seu

cargo.

Para manter o sigilo das informacgdes, os relatérios analiticos serdo destinados a trés grupos
da seguinte maneira:

A) Geréncia e Recursos Humanos: classificacdo completa, para definir rumos e a¢Ges de

desenvolvimento dos recursos humanos;

B) Superior Imediato: receberdo a classificacdo de todo o grupo de funciondrios subordinado

diretamente a estes;

C) Funcionario: serd comunicado de sua nota final e/ou classificacdo, pelo superior imediato,

para fins de feedback e acompanhamento.

7. Consideragoes gerais

Todos os funciondrios do CREMERS, aderentes ao PCS, participardo da Avaliagdo de
Desempenho.

O funcionario que entrar com o ciclo de avaliacdo de desempenho ja iniciado, participara da

AD com o objetivo de acompanhamento e verificacdo de sua adaptacdo e aprendizado as atividades
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atribuidas ao seu cargo. Para efeito de avaliagcdo para progressoes funcionais, a AD serd considerada
apenas quando do cumprimento dos critérios descritos no PCS.
Observacao: estdao desobrigados de realizar a avaliagdo de desempenho os funcionarios que tiverem
menos de 60 dias como funcionarios do CREMERS.

O funcionario que for afastado por motivo de salde ou licenca gestante, realizard a avaliacdo
de desempenho normalmente referente ao periodo trabalhado com o objetivo de verificar a
readaptacdo ao trabalho. Caso o funciondrio atenda aos critérios de avaliacdo para progressdo

funcional, o mesmo participara do processo de classificagdo sem qualquer prejuizo para sua carreira.
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FUNGAO DE CONFIANGCA

1. Conceituagao
1.1. Funcdo de confianca (FC) compreende o conjunto de atribuicGes e responsabilidades ndo
abrangidas pelos cargos e carreiras existentes no PCS, sendo o seu desempenho dependente
da confianca para o exercicio de encargos tipicos de chefia, assessoramento, fiscalizacdo e
consultoria de aconselhamento.
1.1.1 Quando a Fun¢do de Confianca é exercida por um profissional que nao faz parte
do quadro efetivo do CREMERS e é contratado, exclusivamente, para o exercicio da

funcdo esta passa a denominar-se Cargo de Confianga (CC).

2.Criacao e extincao

2.1. As fungbes de Confianca somente poderdao ser criadas ou extintas com a devida

aprovacdo da diretoria e Plenario do CREMERS.

2.2. A criacdo ou extincdo de fungdes de confianca deverdo estar relacionadas com a
estrutura organizacional do CREMERS, e sera proposta a Diretoria através de estudos das

areas Recursos Humanos e/ou Geréncia.

2.3 No Anexo V encontra-se a localizacdo das fun¢des de confianca na estrutura

“x n

organizacional do CREMERS; as mesmas estao identificadas com um asterisco
3.Subdivisao das fungdes de confianga

3.1. De linha: esta diretamente ligada ao desempenho de atividades ligadas ao negdcio do

CREMERS, as atividades de sustentacdo das mesmas, ou ainda atividadesjuridicas.

3.2. De assisténcia: esta ligada a realizagcdo de atividades que auxiliam aos ocupantes de

funcdes de linha no desempenho de suas tarefas e no uso dos recursos do CREMERS.
4. Pré- requisitos

Quando da contratacdo de profissionais que ndo fazem parte do quadro efetivo do CREMERS
para o exercicio das fun¢des de confianca, deverdo ser respeitados os pré-requisitos a seguir além
dos critérios que constam no Anexo VI - Descricdo dos Perfis das Fung¢bes de Confiancga (escolaridade,

conhecimento, habilidades e atitudes) - de acordo com a FCocupada:
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Funcdo de Confianca (*)Pré-requisitos para contracao externa

-Gerente

-Coordenador de Setor- SO (PF e/ou PJ)
-Coordenador de Setor — Tl
-Coordenador de Setor — Pessoal
-Coordenador
(Sindicancias e/ou Processos)

-Assessor de Comunicacdo

5 anos de experiéncia em gestdo na sua area de
atuacao, associados a conhecimentos especificos

de Setor - SAT A
da éarea.

-Assessor Juridico
-Coordenador de Setor — Fiscalizagéo

5 anos de experiéncia na area de atuacao,
associados a conhecimentos especificos da area.

-Secretaria Executiva

-Comprador 3 anos de experiéncia e conhecimentos
-Comisséo de Licitacao* especificos ligados as atividades tatico-
-Assessor de Gestédo operacionais.

* Os membros da Comissdo de Licitagdo, necessariamente, serdo funcionarios do quadro do CREMERS.

Quando da destinagdo de funcionarios efetivos do CREMERS para o exercicio das fun¢bes de

confianga os critérios acima poderao servir de referéncia, devendo ser considerado, prioritariamente,

conhecimentos especificos da area de atuacdo e habilidades e atitudes discriminadas no Perfil de

Cargo da Funcdo de Confianca.

5. Destinacao e contratagao

5.1. Toda designag¢do ou contratacdo para o exercicio de Fun¢do de Confianca deverao ser

aprovadas pela Diretoria do CREMERS, mediante ato formal.

5.2. Os funcionarios pertencentes ao Quadro Efetivo do CREMERS poderdo ser designados

para exercer Func¢ao de Confianca.

5.2.1. O funcionario, participante do PCS, designado para o exercicio de Fung¢do de
Confianga, concorrera normalmente ao processo de Progressdao Funcional na

Carreira, sem prejuizo do valor da gratificagao.

5.2.2. O funcionario designado para o exercicio de Fun¢do de Confianca (FC), cuja
funcdo envolve lideranca de equipe, tera acrescido nos fatores da Avaliacdo de
Desempenho, correspondente as Habilidades e Atitudes/Funcionais, o fator
Lideranca. Ainda podera ser acrescido, conforme o perfil da fungdo de confianga,
trabalhar sob pressdo e administracdo de conflitos. O mesmo deverd ser excluido

quando da exonerac¢do da FC ou quando a FC ndo o exigir.

29



CREMERS
Conselho Regional de Medicina Estado do Rio Grande do Sul

5.3. O funciondrio, em carater excepcional, sem prejuizo de suas atribui¢cdes e por absoluta
necessidade de servico, podera acumular mais de uma Fung¢do de Confianca, desde que suas
naturezas sejam compativeis, recebendo durante a acumulac¢do a fungdo gratificada de maior

valor.

5.4. O CREMERS podera, por estrita necessidade de qualificagcdo profissional especifica ou

servico, contratar pessoal qualificado para exercicio exclusivo das Fungdes de Confianca.

5.4.1. Por pessoal qualificado, entende-se aquele profissional que possua a
habilidade e formac¢do que a fun¢do requer por regulamentagdao ou por dispositivo

legal.

5.4.2. Ao contrato exclusivamente para o exercicio de Fungdo de Confianca ndo estdo
asseguradas as progressdes mencionadas no PCS, nem o recebimento da maior

Funcdo Gratificada por cumulacdo de fungdo, nem ao recebimento do anuénio.

6. Substituicao

6.1. A substituicdo ocorrera nos afastamentos do titular da Funcdo de Confianca por periodo

igual ou superior a 35 dias consecutivos, mediante comunica¢dointerna.

6.1.1. Sendo o substituto ocupante de Fung¢do de Confianga, este exercerd a fungao
do substituido cumulativamente, sendo vedada a designacao de outro funcionario

para substitui-lo no mesmo periodo, exceto parasecretarios.

7. Dispensa e exonerag¢ao

7.1. O funcionario dispensado do exercicio de Fun¢do de Confianca retornara a carreira e

cargo que ocupa, passando a receber o saldrio fixado por este, sem aFunc¢do Gratificada.

7.1.1. O funciondrio em exercicio de Fungdo de Confianca tera sua permanéncia na
Funcdo de Confian¢a avaliada a cada 2 anos pelo seu Superior Imediato e, sua

permanéncia ou exonerag¢ao, aprovada em reunido de Diretoria.
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7.2. A exoneragdo do contratado para o exercicio exclusivo de Fun¢do de Confianca e a

dispensa do funciondrio em Func¢do de Confianca dar-se-d8 por ato do Presidente

CREMERS, ouvida a Diretoria.

do

7.2.1. O contratado para o exercicio exclusivo da Fungdo de Confianga, ao ser

exonerado, sera desligado do Conselho.

8. A remuneracao da Fun¢do de Confianga

Existem duas formas de remuneracao para Fun¢des de Confianca:

8.1. Remuneracdo Global: valor a ser pago ao funcionario quando este ndo pertencer ao

Quadro Efetivo do CREMERS. A remuneragdo sera definida de acordo com os valores

praticados pelo mercado em func¢des iguais ousimilares.

8.2. Funcdo Gratificada: Valor a ser pago ao funcionario quando este pertencer ao Quadro

Efetivo do CREMERS.

8.2.1. A remunera¢do da Funcdo Gratificada sera definida pela Diretoria do

CREMERS, aprovada pelo Plendrio, no momento da inclusdo de novos funcionarios

em Funcdo de Confianga, considerando os valores praticados no mercado, a

disponibilidade financeira da instituicdo e o equilibrio interno do Plano de Cargos e

Salarios.

8.2.2. Encontra-se em vigor o exercicio de Fung¢do de Confianca, por funcionario do

CREMERS, para Coordenador de Setor e Comissdo de Licitacdao. A remuneracao segue

a tabela abaixo:

Funcao de Confianca

Funcéo Gratificada

Coordenador de Setor

R$880,00

Comisséo de Licitacdo

R$440,00

Observagdo: valores da FG vigentes em julho/16.

8.3. A remunera¢do das func¢Oes gratificadas serd reajustada a critério da Diretoria,

considerando oscilagdes de mercado e disponibilidade financeira.
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Anexo |

Perfil de cargo
Dados de identificacao

Grupo de cargos

Nome do cargo:

Nivel:

Setor:

Data realizacéo:

Data da Ultima revisao:

Objetivo do cargo

Resumo das atribuicdes

Atribuicdes Detalhadas
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Fatores de avaliacédo

1. Responsabilidade por informac®es confidenciais

2. Responsabilidade por contatos

3. Responsabilidade por equipe

4. Complexidade das tarefas

5. Atendimento ao Cliente

6. Experiéncia

7. Escolaridade Conhecimento (Saber)

Formagao Bésica

(*)Formacédo complementar

Conhecimentos especificos

Habilidades (fazer) e Atitudes (Ser)

Institucionais

Funcionais
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Anexo Il
Perfil de cargo
Dados de identificacao
Grupo de cargos Apoio Operacional
Nome do cargo: Servico de Apoio - Higienizacao
Nivel: Basico
Setor: Limpeza
Data realizacéo: 15/07/2004
Data de reviséo: 27/03/2014

Objetivo do cargo

Cargo operacional, necessario para executar tarefas de apoio logistico em servico de limpeza, conforme demanda
de trabalho, garantindo a a higienizacéo das dependéncias internas e externas do Conselho cuidando para obter um
local agradavel e seguro de trabalho, conforme solicitagdes.

Resumo das atribuicdes

Executar tarefas relativas a limpeza do prédio em areas internas (salas , corredores, banheiros e demais
dependéncias) e areas externas (cal¢ada, jardim e garagens), organizar o lixo e solicitar reposi¢ao de produtos de
limpeza, quando necessario.

Atribuicdes Detalhadas

- Realizar a limpeza das dependéncias fisicas do CREMERS, banheiros, salas, copas, corredores, salas de
espera, tirando o po, limpando os vidros internamente, o chdo e as mesas;

Recolher e organizar o lixo, destinando-o corretamente;

Realizar a limpeza dos jardins, garagens e calgada, varrendo quando necessario;

Repor papéis toalhas e higiénicos nos banheiros;

Realizar a limpeza dos auditérios, passando aspirador quando necessario;

Comunicar ao superior imediato a falta de materiais para a realizacao das tarefas;

Realizar demais atividades correlatas, conforme solicitacdo de seu superior imediato ou da diretoria.

Fatores de avaliacédo

1. Responsabilidade por informag6es confidenciais

1possui pouco ou nenhum acesso a dados e informag0es sigilosas e confidenciais, que se divulgadas, poderiam
causar pouco ou nenhum impacto a imagem da instituicdo.As informacgdes que este cargo tem acesso sdo em
sua maioria, aquelas apenas de conhecimento geral.

2. Responsabilidade por contatos

1{Contatos internos e externos para troca de informacées no sentido de dar seguimento as rotinas de trabalho
previamente definidas, ocasionando baixa repercusséo, caso sejam mal conduzidos.

3. Responsabilidade por equipe

1{N4&o possui coordenacéo direta ou indireta de equipe, apenas orienta algumas medidas ou tarefas simples a
colegas de seu setor, conforme solicitagdo do superior imediato.

4. Complexidade das tarefas

1{Atividades operacionais, de baixa complexidade, geralmente repetitivas, feitas sob supervisédo direta do
coordenador e que exige conhecimentos basicos, gerais com pouca necessidade de dominio e conhecimento
técnico especializado.

5. Atendimento ao Cliente

Baixo impacto, este cargo desenvolve poucas ou nenhuma tarefa de atendimento direto ao cliente, baseado em
contatos bem delimitados, padronizados, para simples troca de informagédo ou as decisdes e qualidade do
trabalho realizado pelo ocupante deste cargo exerce pouco ou nenhum impacto nos servigos prestados e
portanto na satisfa¢do do cliente.

6. Experiéncia | 1[até 2 anos de experiéncia
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7. Escolaridade

1/Conhecimento (Saber)

Formacao Basica

Ensino fundamental completo

Formag&o complementar

Conhecimentos especificos

Uso de EPIs
Produtos de limpeza e suas aplicacdes

Habilidades (fazer) e Atitudes (Ser)

Institucionais

Postura profissional
Disciplina
Disponibilidade
Atendimento ao Cliente

Trabalhar em equipe

Comprometimento

Capacidade de agir com educagéo, ética, sigilo, presteza mantendo apresentacao
pessoal adequada ao ambiente.

Agir com coeréncia as normas internas e politicas estabelecidas pelo CREMERS
(RH, Licitagbes, Viagens, PCS e outros procedimentos afins).

Predisposicédo para aceitar solicitagfes externas.

Capacidade de identificar as necessidades do cliente, buscando superar suas
expectativas através de uma postura de resolucdo de problemas de modo atencioso
e rapido.

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

Agir com compromisso face as suas responsabilidades, em consonancia com a
visdo e misséo da instituicdo, empenhando-se para o adequado desenvolvimento de
suas tarefas, zelando pelo patriménio e pela imagem do CREMERS.

Funcionais

Organizagao

Agilidade

Capacidade de desenvolver trabalhos com etapas planejadas e ordenadas, segundo
prioridades estabelecidas.
Capacidade de desenvolver tarefas ou trabalhos com desembaraco e presteza.
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Perfil de cargo
Dados de identificagéo

Grupo de cargos Apoio Operacional

Nome do cargo: Servico de Apoio - Higienizacéo
Nivel: Pleno

Setor: Limpeza

Data realizacéo: 15/07/2004

Data de reviséo: 27/03/2014

Objetivo do cargo

Cargo operacional, necessario para orientar tecnicamente, organizar e executar tarefas de apoio em servigos
de limpeza conforme demanda de trabalho, garantindo a seguranca de acesso nas dependéncias do
CREMERS, limpeza do ambiente de trabalho, cuidando para obter um local agradavel e seguro de trabalho .

Resumo das atribuicdes

Orientar tecnicamente, organizar a execucgao e realizar tarefas relativas a rotina de limpeza das dependéncias
externas e internas do conselho controlando o estoque de produtos de limpeza necessarios a execugao das
atividades.

Atribuicdes Detalhadas

- Realizar todas as atividades citadas no nivel basico e acrescentar a estas:
- Organizar a execucao, distribuir e realizar servigos de limpeza na area interna e externa nas dependéncias

do Conselho;

- Abastecer e limpar a maquina de café;

- Executar o controle de materiais na area de trabalho, bem como solicita-los ao almoxarifado sempre que
necessario;

Comunicar ao setor de compras a necessidade de novos materiais para o adequado desenvolvimento das

tarefas de limpeza;
Realizar demais atividades correlatas, conforme solicitacdo de seu superior imediato ou da diretoria.

Fatores de avaliagéo

. Responsabilidade por informag6es confidenciais

1ipossui pouco ou nenhum acesso a dados e informacdes sigilosas e confidenciais, que se divulgadas,
poderiam causar pouco ou nenhum impacto a imagem da instituicdo.As informagdes que este cargo tem
acesso sdo0 em sua maioria, aquelas apenas de conhecimento geral.

. Responsabilidade por contatos

1{contatos internos e externos para troca de informagdes no sentido de dar seguimento as rotinas de trabalho
previamente definidas, ocasionando baixa repercusséo, caso sejam mal conduzidos.

. Responsabilidade por equipe

2|N&o possui coordenacéo direta ou indireta de equipe, mas orienta a execucdo de tarefas mais complexas e
realiza treinamentos on the job ou em sala de aula aos colegas, sobre rotinas do setor.

4. Complexidade das tarefas

1] atividades operacionais, de baixa complexidade, geralmente repetitivas, feitas sob supervisao direta do
coordenador e que exige conhecimentos basicos, gerais com pouca necessidade de dominio e conhecimento
técnico especializado.

5. Atendimento ao Cliente

Baixo impacto, este cargo desenvolve poucas ou nenhuma tarefa de atendimento direto ao cliente, baseado
em contatos bem delimitados, padronizados, para simples troca de informagéo ou as decisdes e qualidade do
trabalho realizado pelo ocupante deste cargo exerce pouco ou nenhum impacto nos servigos prestados e
portanto na satisfacdo do cliente.

. Experiéncia 2|3 anos de experiéncia

7. Escolaridade 2|Conhecimento (Saber)
Formacéo Basica Ensino Médio completo
Formacdo complementar
Conhecimentos especificos Uso de EPIs

Produtos de limpeza e suas aplicacdes




CREMERS

Conselho Regional de Medicinado Rio Grande do Sul

Habilidades (fazer) e Atitudes (Ser)

Institucionais

Postura profissional
Disciplina

Disponibilidade

Atendimento ao Cliente

Trabalhar em equipe

Comprometimento

Capacidade de agir com educacgéo, ética, sigilo, presteza mantendo apresentagao
pessoal adequada ao ambiente.

Agir com coeréncia as normas internas e politicas estabelecidas pelo CREMERS
(RH, Licitacbes, Viagens, PCS e outros procedimentos afins).

Predisposicdo para aceitar solicitacOes externas.

Capacidade de identificar as necessidades do cliente, buscando superar suas
expectativas através de uma postura de resolucéo de problemas de modo
atencioso e rapido.

Facilidade em desenvolver trabalhos em parceria com outras pessoas da equipe,
dividindo tarefas, a demanda de trabalho e respeitando as combinag¢des realizadas.

Agir com compromisso face as suas responsabilidades, em consonéncia com a
visdo e missdo da instituicdo, empenhando-se para o adequado desenvolvimento
de suas tarefas, zelando pelo patrimdnio e pela imagem do CREMERS.

Funcionais

Organizacao

Agilidade
Autonomia

Capacidade de desenvolver trabalhos com etapas planejadas e ordenadas,
segundo prioridades estabelecidas.

Capacidade de desenvolver tarefas ou trabalhos com desembaraco e presteza.
Capacidade de agir com responsabilidade e decisdo, nos limites de seu cargo,
tendo em vista os preceitos éticos, a satisfacdo do cliente e os interesses da
instituicao.
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Perfil de cargo
Dados de identificacao

Grupo de cargos Apoio Operacional

Nome do cargo: Servico de Apoio - Manutencéo
Nivel: Basico

Setor: Manutencdo

Data realizacao: 15/07/2004

Data de revisao: 27/03/2014

Objetivo do cargo

Cargo operacional, necessario para executar tarefas relativas a manutencgéo predial e de equipamentos, conforme
demanda de trabalho, garantindo a seguranga de acesso as dependéncias do CREMERS, e manutengéo do
ambiente cuidando para obter um local agradavel e seguro de trabalho.

Resumo das atribuicdes

Executar tarefas basicas relativas a manutencgéo do prédio e de equipamentos, de rede elétrica e hidraulica,
controlar o abastecimento dos geradores, solicitar reposi¢cdo de materiais de manutencgao.

Atribuicdes Detalhadas

- Realizar atividades de manutencgéao predial como pinturas de parede, colocacgdo de azulejos, tijolos, pisos, reparo
de portdo, grades, consertos de moveis, reparos em aberturas (janelas e portas) e demais servicos conforme
necessidade ou levantamento em manutencao preventiva.

Realizar manutencao corretiva conforme orientagéo;

Realizar atividades manutencéo de itens de condicdo de trabalho como troca de lampadas, troca de méveis de
local, deslocamento de arquivos e demais atividades, conforme solicitacdo dos setores;

Realizar atividades de apoio em itens decorativos como colocacao de cortinas, colocacdo de vasos, moveis e
luminarias;

Apoiar os setores na troca de mobiliario, de 4gua e demais servigos;

Realizar quando necessario servigo de carga e descarga de equipamentos, materiais de obra ou de compra e
leva-los ao local de guarda, conforme orientacéo.

Realizar demais atividades correlatas, conforme solicitacdo de seu superior imediato ou da diretoria.

Fatores de avaliacao

1. Responsabilidade por informacg6es confidenciais

1possui pouco ou nenhum acesso a dados e informag0es sigilosas e confidenciais, que se divulgadas, poderiam
causar pouco ou nenhum impacto a imagem da instituicdo.As informacgdes que este cargo tem acesso sdo em
sua maioria, aquelas apenas de conhecimento geral.

2. Responsabilidade por contatos

1{Contatos internos e externos para troca de informacées no sentido de dar seguimento as rotinas de trabalho
previamente definidas, ocasionando baixa repercusséo, caso sejam mal conduzidos.

3. Responsabilidade por equipe

1{N&o possui coordenacéo direta ou indireta de equipe, apenas orienta algumas medidas ou tarefas simples a
colegas de seu setor, conforme solicitacdo do superior imediato.

4. Complexidade das tarefas

1| atividades operacionais, de baixa complexidade, geralmente repetitivas, feitas sob supervisdo direta do
coordenador e que exige conhecimentos basicos, gerais com pouca necessidade de dominio e conhecimento
técnico especializado.

5. Atendimento ao Cliente

Baixo impacto, este cargo desenvolve poucas ou nenhuma tarefa de atendimento direto ao cliente, baseado em
contatos bem delimitados, padronizados, para simples troca de informagédo ou as decisdes e qualidade do
trabalho realizado pelo ocupante deste cargo exerce pouco ou nenhum impacto nos servigos prestados e
portanto na satisfacdo do cliente.

6. Experiéncia | 1[até 2 anos de experiéncia
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7. Escolaridade

2|Conhecimento (Saber)

Formacao Basica

Ensino médio completo

Formagdo complementar

Cursos de Manutencao Predial e/ou Eletricidade Basica e/ou Hidraulica
Basica

Conhecimentos especificos Uso de EPIs

Manutencdes elétrica e hidraulica
Técnicas de manutencao predial

Habilidades (fazer) e Atitudes (Ser)

Institucionais

Postura profissional
Disciplina
Disponibilidade
Atendimento ao Cliente

Trabalhar em equipe

Comprometimento

Capacidade de agir com educagéo, ética, sigilo, presteza mantendo apresentacao
pessoal adequada ao ambiente.

Agir com coeréncia as normas internas e politicas estabelecidas pelo CREMERS
(RH, Licitagbes, Viagens, PCS e outros procedimentos afins).

Predisposicédo para aceitar solicitagfes externas.

Capacidade de identificar as necessidades do cliente, buscando superar suas
expectativas através de uma postura de resolugcdo de problemas de modo atencioso
e rapido.

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

Agir com compromisso face as suas responsabilidades, em consonancia com a
visdo e misséo da instituicdo, empenhando-se para o adequado desenvolvimento de
suas tarefas, zelando pelo patriménio e pela imagem do CREMERS.

Funcionais

Organizagao

Agilidade

Capacidade de desenvolver trabalhos com etapas planejadas e ordenadas, segundo
prioridades estabelecidas.
Capacidade de desenvolver tarefas ou trabalhos com desembaraco e presteza.
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Perfil de cargo
Dados de identificagdo

Grupo de cargos Apoio Operacional

Nome do cargo: Servico de Apoio - Manutencéo
Nivel: Pleno

Setor: Manutencao

Data realizacéo: 15/07/2004

Data de revisao: 27/03/2014

Objetivo do cargo

Cargo operacional, necessario para orientar tecnicamente, organizar e executar tarefas de apoio relativas a
manutencéo predial e de equipamentos, conforme demanda de trabalho, garantindo a seguranga de acesso nas
dependéncias do CREMERS, cuidando para obter um local agradavel e seguro de trabalho.

Resumo das atribuicfes

Orientar tecnicamente, organizar a execugao e realizar tarefas relativas & manutencao predial, de rede elétrica e
hidraulica, equipamentos e controlar o abastecimento de geradores.

Atribuicbes Detalhadas

Realizar todas as atividades citadas no nivel basico e acrescentar a estas:
- Verificar diariamente as condi¢8es de uso das dependéncias do CREMERS e efetuar pequenos consertos ou
encaminhar para coordenador, solicitacdo de servigos de terceiros, conforme complexidade do  servico;
Organizar e realizar as atividades de manutengéo predial corretiva como pinturas de parede, colocagéo de
azulejos, tijolos, pisos, reparo de portéo, grades, consertos de moéveis, reparos em aberturas (janelas e portas)
e demais servigos conforme necessidade ou levantamento em manutengdo preventiva;
Realizar manutengéo preventiva das dependéncias do prédio, verificando condi¢es de funcionamento de
equipamentos como ar condicionado, cabine de som e afins, solicitando servigos de terceiros ao coordenador,
quando detectar necessidade;
Controlar o abastecimento dos geradores;
Operar o ar condicionado e acompanhar o uso da cabine de som, e instala¢éo ou verificacdo de rede elétrica
para uso de telas de projecéo ou materiais elétricos para apresentacdes.
Executar o controle e a solicitagdo do material de trabalho, necessério para o desenvolvimento adequado das
tarefas de seu setor especifico;
Realizar demais atividades correlatas, conforme solicitago de seu superior imediato ou da diretoria.

Fatores de avaliagao

1. Responsabilidade por informag8es confidenciais

[N

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 informacdes que este cargo tem acesso sdo em
sua maioria, aguelas apenas de conhecimento geral.

2. Responsabilidade por contatos

1{Contatos internos e externos para troca de informagées no sentido de dar seguimento as rotinas de trabalho
previamente definidas, ocasionando baixa repercusséo, caso sejam mal conduzidos.

3. Responsabilidade por equipe

N

N&o possui coordenacao direta ou indireta de equipe, mas orienta a execugdo de tarefas mais complexas e
realiza treinamentos on the job ou em sala de aula aos colegas, sobre rotinas do setor.

4. Complexidade das tarefas

[

Atividades operacionais, de baixa complexidade, geralmente repetitivas, feitas sob supervisdo direta do
coordenador e que exige conhecimentos basicos, gerais com pouca necessidade de dominio e conhecimento
técnico especializado.

5. Atendimento ao Cliente

[

Baixo impacto, este cargo desenvolve poucas ou nhenhuma tarefa de atendimento direto ao cliente, baseado
em contatos bem delimitados, padronizados, para simples troca de informag&o ou as decisdes e qualidade do
trabalho realizado pelo ocupante deste cargo exerce pouco ou nenhum impacto nos servigos prestados e
portanto na satisfagéo do cliente.

6. Experiéncia 2|3 anos de experiéncia
7. Escolaridade 2|Conhecimento (Saber)
Ensino Médio completo e curso técnico Manutengéo e/ou Eletrotécnica e/ou
Formacgao Bésica Elétrica ou afim.
Cursos em Manutencgéo Predial e/ou Eletricidade e/ou Hidraulica Basica
Formacao complementar e/ou Refrigeracdo/Ar Condicionado
Conhecimentos especificos Uso de EPIs

Técnicas de manutengéo predial, elétrica e hidraulica




CREMERS

Conselho Regional de Medicina do Rio Grande do Sul

Habilidades (fazer) e Atitudes (Ser)

Institucionais

Postura profissional
Disciplina

Disponibilidade
Atendimento ao Cliente

Trabalhar em equipe

Comprometimento

Capacidade de agir com educacéo, ética, sigilo, presteza mantendo apresentagao
pessoal adequada ao ambiente.

Agir com coeréncia as normas internas e politicas estabelecidas pelo CREMERS
(RH, Licitacdes, Viagens, PCS e outros procedimentos afins).

Predisposicéo para aceitar solicitagdes externas.

Capacidade de identificar as necessidades do cliente, buscando superar suas
expectativas através de uma postura de resolugéo de problemas de modo
atencioso e rapido.

Facilidade em desenvolver trabalhos em parceria com outras pessoas da equipe,
dividindo tarefas, a demanda de trabalho e respeitando as combinac¢des realizadas.

Agir com compromisso face as suas responsabilidades, em consonancia com a
viséo e missédo da instituicdo, empenhando-se para o adequado desenvolvimento
de suas tarefas, zelando pelo patriménio e pela imagem do CREMERS.

Funcionais

Organizagéo

Agilidade
Autonomia

Capacidade de desenvolver trabalhos com etapas planejadas e ordenadas,
segundo prioridades estabelecidas.

Capacidade de desenvolver tarefas ou trabalhos com desembarago e presteza.
Capacidade de agir com responsabilidade e deciséo, nos limites de seu cargo,
tendo em vista os preceitos éticos, a satisfagdo do cliente e os interesses da
instituicéo.
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Perfil de cargo
Dados de identificacéo

Grupo de cargos Apoio Operacional
Nome do cargo: Motorista

Nivel: Basico

Setor: Transporte

Data realizacéo: 15/07/2004

Data de reviséo: 27/03/2014

Objetivo do cargo

Cargo operacional, necessario para executar tarefas de apoio logistico em transporte de passageiros,
equipamentos e materiais de escritério, correspondéncias, conforme demanda de trabalho, garantindo a seguranca,
condigdes uso e trafegabilidade do veiculo.

Resumo das atribuicdes

Executar tarefas relativas ao transporte de passageiros, documentos, materiais e equipamento de escritério na
cidade POA, grande POA ou demais municipios do estado do RS, tendo como principais atividades, dirigir
automoveis, anotar dados de utilizacéo do veiculo para controle pelo setor responsavel, realizar verificagédo de itens
de conservacgéo geral do veiculo, abastecer o automovel, realizar limpeza do mesmo, trocar pegas basicas como
pneu ou outras, necessarias para garantir condi¢cdes de uso do veiculo.

Atribuicdes Detalhadas

- Dirigir veiculos de transporte de passageiros, deslocando-se por Porto Alegre, Grande Porto Alegre ou
localidades do estado do Rio Grande do Sul, com a finalidade de transportar diretoria, servidores, documentos,
equipamentos leves, correio e materiais de escritério;

Cumprir escala de tarefas de transporte elaborada pelas Secretarias Executivas, reportando as mesmas no que
tange a estas atribuicoes;

Realizar o transporte de autoridades ou convidados da Diretoria do CREMERS;

- Anotar em uma planilha, os dados de quilometragem inicial e final, data, locais e distancias percorridas, horarios
de saida e retorno, nome e assinatura do motorista e do passageiro, fornecendo dados de acompanhamento ao
responsavel para acompanhamento;

Realizar o abastecimento do veiculo e rotinas de limpeza para deixa-lo em condi¢bes de seguranga e trafego;

Verificar em todos os principais itens de conservacgéo, garantindo condicGes de uso sempre ao inicio das
atividades como, por exemplo, 0leo, bateria, faréis, sinais, pneus e outros;

Solicitar consertos ou atividades de manutengédo especializada quando identificar alguma alteragédo nas
condi¢des normais de uso do veiculo;

Cuidar o cumprimento das normas de transito;

Carregar e descarregar o veiculo quanto a cargas transportadas;

Realizar demais atividades correlatas, conforme solicitacdo de seu superior imediato ou da diretoria.

Fatores de avaliacédo

1. Responsabilidade por informacg6es confidenciais

1{Possui pouco ou nenhum acesso a dados e informacdes sigilosas e confidenciais, que se divulgadas, poderiam
causar pouco ou nenhum impacto a imagem da instituicdo. As informacgdes que este cargo tem acesso sdo em
sua maioria, aquelas apenas de conhecimento geral.

2. Responsabilidade por contatos

1[Contatos internos e externos para troca de informagdes no sentido de dar seguimento as rotinas de trabalho
previamente definidas, ocasionando baixa repercusséo, caso sejam mal conduzidos.

3. Responsabilidade por equipe

1{N&o possui coordenacao direta ou indireta de equipe, apenas orienta algumas medidas ou tarefas simples a
colegas de seu setor, conforme solicitagdo do superior imediato.

4.]Complexidade das tarefas

1] Atividades operacionais, de baixa complexidade, geralmente repetitivas, feitas sob supervisdo direta do
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técnico especializado.

coordenador e que exige conhecimentos basicos, gerais com pouca necessidade de dominio e conhecimento

5. Atendimento ao Cliente

[N

Baixo impacto, este cargo desenvolve poucas ou nenhuma tarefa de atendimento direto ao cliente, baseado em
contatos bem delimitados, padronizados, para simples troca de informacgédo ou as decisdes e qualidade do
trabalho realizado pelo ocupante deste cargo exerce pouco ou nenhum impacto nos servigos prestados e
portanto na satisfagao do cliente.

6. |[Experiéncia

2|3 anos de experiéncia

7.|Escolaridade

1{Conhecimento (Saber)

Formacdo Basica

Ensino Fundamental

Formagdo complementar

Carteira de Habilitagao tipo D

Conhecimentos especificos

Direcdo defensiva
Mecanica de carro (conceitos basicos)

Habilidades (fazer) e Atitudes (Ser)

Institucionais

Postura profissional
Disciplina

Disponibilidade

Atendimento ao Cliente

Trabalhar em equipe

Comprometimento

Capacidade de agir com educacéo, ética, sigilo, presteza mantendo
apresentacao pessoal adequada ao ambiente.

Agir com coeréncia as normas internas e politicas estabelecidas pelo
CREMERS .

Predisposicéo para aceitar solicitagbes externas.

Capacidade de identificar as necessidades do cliente, buscando superar suas
expectativas através de uma postura de resolugéo de problemas de modo
atencioso e rapido.

Facilidade em desenvolver trabalhos em parceria com outras pessoas da
equipe, dividindo tarefas, a demanda de trabalho e respeitando as
combinac®es realizadas.

Agir com compromisso face as suas responsabilidades, em consonancia com
a visdo e missado da instituicdo, empenhando-se para o adequado
desenvolvimento de suas tarefas, zelando pelo patriménio e pela imagem do
CREMERS.

Funcionais

Organizacao
Agilidade

Relacionamento Interpessoal

Capacidade de desenvolver trabalhos com etapas planejadas e ordenadas,
segundo prioridades estabelecidas.
Capacidade de desenvolver tarefas ou trabalhos com desembaraco e presteza.

Facilidade em estabelecer contatos sociais adequados com pessoas de
diversos niveis sociais e de interesses diversos.
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Perfil de cargo
Dados de identificacéo

Grupo de cargos Apoio Operacional
Nome do cargo: Motorista

Nivel: Pleno

Setor: Transporte

Data realizacao: 15/07/2004

Data de revisao: 27/03/2014

Objetivo do cargo

Cargo operacional, necessario para organizar a execucgao e das tarefas de transporte de passageiros,
correspondéncias, equipamentos e materiais de escritério, conforme demanda de trabalho, garantindo a
seguranca e condic¢des uso, trafegabilidade do veiculo.

Resumo das atribuicdes

Organizar e orientar a execucéo de tarefas relativas ao transporte de passageiros, documentos ou equipamentos
e materiais de escritério na cidade POA e grande POA ou em cidades e municipios do estado do RS, tendo como
principais atividades dirigir veiculos automotores, anotar e realizar o controle dos dados de utilizacao do veiculo,
realizar a orientacao e dos dados de controle de uso dos itens de conservagao geral do veiculo, do abastecimento
do automovel, e de realizagdo de limpeza do mesmo, da troca de pegas basicas como pneu ou outras,
necessarias para garantir condi¢goes de uso do veiculo, controle do pagamento de taxas obrigatoérias.

Atribuicdes Detalhadas

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

- Realizar o controle de utilizagdo do veiculo, consolidar os dados anotados na planilha, tais como: dados de
quilometragem inicial e final, data, locais e distancias percorridas, horarios de saida e retorno, nome e
assinatura do motorista e do passageiro;

Controlar a realizagcéo da verificacdo de todos os veiculos, dos principais itens de seguranca - 6leo, bateria,
faréis, sinais e outros, sempre que inicia a diaria de veiculo;

Encaminhar o veiculo para a manutengédo preventiva e para realizagao de consertos a partir da autorizagéo da
chefia imediata;

Controlar vencimentos das taxas relacionadas ao veiculo como IPVA, seguro de todos os veiculos e
encaminhar 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;

Orientar os motoristas, quanto a adequada utilizagdo de veiculos;

Solicitar a reposi¢éo de material necessario para o funcionamento do setor;

Realizar demais atividades correlatas, conforme solicitacdo de seu superior imediato ou da diretoria.

Fatores de avaliacédo

1.|Responsabilidade por informacg6es confidenciais

1lPossui pouco ou nenhum acesso a dados e informacdes sigilosas e confidenciais, que se divulgadas,
poderiam causar pouco ou nenhum impacto a imagem da instituicdo.As informagfes que este cargo tem
acesso sdo em sua maioria, aquelas apenas de conhecimento geral.

2.|Responsabilidade por contatos

1|{Contatos internos e externos para troca de informacées no sentido de dar seguimento as rotinas de trabalho
previamente definidas, ocasionando baixa repercusséo, caso sejam mal conduzidos.

3.|Responsabilidade por equipe

2|N&o possui coordenacéo direta ou indireta de equipe, mas orienta a execucao de tarefas mais complexas e
realiza treinamentos on the job ou em sala de aula aos colegas, sobre rotinas do setor.

4.|Complexidade das tarefas

coordenador e que exige conhecimentos basicos, gerais com pouca necessidade de dominio e conhecimento
1[técnico especializado.
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5.]Atendimento ao Cliente

[E=Y

portanto na satisfa¢do do cliente.

Baixo impacto, este cargo desenvolve poucas ou nenhuma tarefa de atendimento direto ao cliente, baseado
em contatos bem delimitados, padronizados, para simples troca de informacéo ou as decisdes e qualidade do
trabalho realizado pelo ocupante deste cargo exerce pouco ou henhum impacto nos servicos prestados e

6. |[Experiéncia

415 anos de experiéncia

7. Escolaridade

2lConhecimento (Saber)

Formacao Basica

Ensino Médio completo

Formacdo complementar

Carteira de habilitacdo tipo D

Conhecimentos especificos

Curso de direcdo defensiva
Conceitos de mecanica de carro

Habilidades (fazer) e Atitudes (Ser)

Institucionais

Postura profissional
Disciplina
Disponibilidade

Atendimento ao Cliente

Trabalhar em equipe

Comprometimento

Capacidade de agir com educacgao, ética, sigilo, presteza mantendo
apresentacdo pessoal adequada ao ambiente.

Agir com coeréncia as normas internas e politicas estabelecidas pelo
CREMERS .

Predisposicéo para aceitar solicitagbes externas.

Capacidade de identificar as necessidades do cliente, buscando superar
suas expectativas através de uma postura de resolugéo de problemas de
modo atencioso e rapido.

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

Agir com compromisso face as suas responsabilidades, em consonéncia
com a visdo e missao da instituicdo, empenhando-se para o adequado
desenvolvimento de suas tarefas, zelando pelo patriménio e pela imagem do
CREMERS.

Funcionais

Organizacao
Agilidade
Iniciativa

Relacionamento Interpessoal

Capacidade de desenvolver trabalhos com etapas planejadas e ordenadas,
segundo prioridades estabelecidas.
Capacidade de desenvolver tarefas ou trabalhos com desembaraco e

Capacidade de propor solugbes, ideias de forma proativa.

Facilidade em estabelecer contatos sociais adequados com pessoas de
diversos niveis sociais e de interesses diversos.
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Perfil de cargo
Dados de identificacéo

Grupo de cargos Técnico Administrativo
Nome do cargo: Assistente

Nivel: Basico

Setor: Secretaria Operacional

Secretaria Assuntos Técnicos

Camaras Técnicas

CODAME

Delegacias

Contabilidade/Financeiro

Comunicacao

Compras e Licitagdes

RH/Departamento Pessoal

Data realizacao: 15/07/2004

Data de revisao: 21/07/2016

Objetivo do cargo

Cargo operacional, necessario para executar atividades de apoio técnico-administrativo aos diversos setores do
CREMERS bem como as delegacias regionais,atendendo o publico em geral e ao telefone, prestando informacdes,
garantindo a agilidade e exatidao no encaminhamento de assuntos de sua area de atuacdo, de documentos e
correspondéncias internas e externas, visando a continuidade do trabalho de seu setor e deste junto aos médicos
atendidos, tanto na sede quanto no interior do estado.

Resumo das atribuicdes

Realizar atividades operacionais no que diz respeito ao atendimento ao publico em geral, pessoalmente e ao telefone,
prestando informacfes basicas sobre o funcionamento do CREMERS, ou delegacia regional, e efetuando o devido
encaminhamento ao setor solicitado; receber, conferir, protocolar, arquivar e/ou encaminhar documentos e
correspondéncias internas e externas, monitorando seu andamento; digitar correspondéncias, documentos e oficios
conforme modelo padréo por solicitagdo da supervisdo e com orientacao direta; anotar recados; agendar reunides ;
fazer cépias em maquinas copiadoras, realizar rotinas de entrega de correspondéncias.

Atribuicdes Detalhadas

Para todas as funcdes

- Arquivar correspondéncias, oficios, documentacéo , fichas, certificados e prontuérios, conforme ordem alfabética,
numérica ou outra previamente definida;

- Passar e receber fax, conforme solicitagéo;

- Operar maquina copiadora;

- Apoiar os setores na coleta de informag6es e na elaboragéo de relatérios para subsidiar tomada de decisao;

- (*)Digitar oficios, cartas, memorandos, relatérios, fichas, correspondéncias, envelopes, lista de correspondéncias
enviadas pelo CREMERS e outros trabalhos administrativos , conforme modelo, e sob superviséo;

- Solicitar material de expediente e manutengao de area fisica ou méveis, através de preenchimento de documento

especifico e encaminhar para autorizacdo do responsavel;
- (*)Realizar atendimento ao publico em geral, pessoalmente ou por telefone, incluindo médicos , representantes de

empresa e demais pessoas interessadas em informac¢des do CRM, CFM ou Delegacias, prestando informacgdes
sobre o funcionamento administrativo e encaminhando ao setor solicitado, caso seja hecessario.

- Realizar rotinas administrativas sob superviséo, nos periodos de eleicao para CRM e CFM na preparacao das
cédulas, no acompanhamento as urnas no dia da votacdo e na apuracédo de votos.

- Dar baixa e andamento no sistema de protocolo, atentando para o prazo dos documentos;

- Solicitar material de escritério, necessario para o funcionamento do setor;

- Digitar apresentagc6es em PPT, conforme solicitacao;

- Fazer contatos solicitados com os médicos e/ou demais profissionais, por telefone para obter informacdes, marcar
reunifes ou confirmar presencga, conforme agenda previamente estipulada;




- Conferir documentos recebidos;

- (*)Organizar documentos para envio ao correio, registrando nos relatérios pertinentes, arquivar Avisos de
Recebimento (AR) e reenviar correspondéncias devolvidas;

- Organizar logistica da sala para reunides ou para uso diario, providenciando 0s recursos necessarios.

- Realizar demais atividades correlatas, conforme solicitagdo de seu superior imediato ou da diretoria.

Para funcéo na Secretaria Operacional
- Prestar informacgdes pessoalmente ou por telefone sobre pagamento de anuidades, multas, registros e demais

rotinas da Secretaria Operacional; _ _ - _
- Registrar no sistema atualizagBes cadastrais referentes a identificacdo dos médicos/empresas e seus

representantes legais, tais como: nome, endereco, telefone, razdo social, boletins de ocorréncia de perda ou roubo
de documentos, averbagéo, direcao cliinica, comissao de ética , entre outros.
- Conferir, emitir e enviar o doc de parcelamento aos médicos ou representantes de empresa através da expedigédo;

- Receber e encaminhar os documentos de pagamento para o setor Financeiro;

- Receber e classificar toda a documentagao externa recebida pelo CREMERS e, quando necessario, atribuir
numero de protocolo ao documento utilizando sistema SIEM e distribui-las aos devidos setores, conforme
priorizacéo de assuntos;

- Realizar o protocolo de todas as correspondéncias enviadas pelo CREMERS,utilizando o sistema de protocolos,
posta-las e enviar pelo correio ou entrega-las pessoalmente, conforme orientagéo;

- Realizar a rotina do protocolo, acompanhando o transito de documentos e correspondéncias, evitando o extravio
dos mesmos e o correto registro das etapas de movimentagdo interna dos mesmos, respondendo pela identificagéo
e localizagdo de documentos;

- Atender ao médico e a representante de empresas para emisséo de boleto de pagamento das diversas taxas
relacionadas a pessoa fisica e juridica, emitindo o recibo;

- Orientar aos usuarios do Web Space, quanto ao uso adequado dos recursos tecnolégico, auxiliando na localizagéo
de sites;

- Cuidar dos equipamentos lotados no Web Space, solicitando manutencao e suporte quando necessario;

- (*)Digitar e/ou imprimir e/ou encaminhar e/ou arquivar certificados, certidoes, oficios, e-mails e demais documentos
necessarios para a inscrigao e registro de pessoa juridica, abrir processo encaminhando para parecer da
Assessoria Juridica e ap6s aprovado, providenciar a regularizagao da documentagao, conforme orientacéao.

- (*)Verificar prazos e notificac6es comunicando ao superior imediato quando houver ndo conformidades.

Para funcdo na Secretaria Operacional e Delegacias
- Receber, conferir e encaminhar ao setor pertinente, documentos para efetivagao de registro de pessoa fisica,
titulagdo, especializacao e residéncia médica, reinscrigcdo, revalidacado de registro de especialista e registro de
empresas que prestam servicos médicos.
- Preencher junto ao médico o formulario de inscri¢édo, conferir documentos, entregar cédula de identidade para ser
assinada e registrar a digital .

Para funcé@o na SAT
Providenciar o encaminhamento de documentagfes necessarias para as sindicancias, processos ou consultas para

" conselheiros tais como, realizar cépias, encaminhar para partes envolvidas, arquivar;

- Receber e enviar documentagdes conforme cada etapa da sindicancia, do processo ou da consultas, para
corregedoria, conselheiro, servigos internos, externos, assessoria juridica, denunciante e denunciado;

- Acompanhar a sesséao plenéria ordindria e extraordinaria, assembleia geral, apreciagao de sindicancias, julgamento
dos processos, audiéncias, gravar, elaborar e digitar a ata, encaminhar prosseguimento de oficios, conforme
deliberado na sesséao e registrado em ata;

- Receber as partes envolvidas em sindicancias ou processos e encaminhar para a sala de audiéncia ou plenaria.

Para funcé@o na SAT e Delegacias

_ Receber dendncias encaminhadas pela corregedoria e realizar rotinas para abertura de sindicancia, consultas
juridicas ou processos ;

- Realizar o prontuario do médico quando da abertura do processo;

- Registrar no sistema o0 andamento das sindicancias, processos ou consultas de conselheiros, conforme orientacao;

- Realizar copias de documentos para anexar ou arquivar durante o andamento de processos, sindicancias ou
consultas de conselheiros, conforme solicitacéo.




Para funcdo na SAT e Camaras Técnicas

- Encaminhar documentos para revisédo de texto e posteriormente para assinaturas da Diretoria, Conselheiros,
integrantes da Camaras Técnicas ou dos responsaveis pelo assunto em questéo, devidamente protocolados e
acompanhados;

- Controlar a presenca dos participantes das Camaras Técnicas, das Comissoes.

Para funcéo nas Delegacias
- Controlar a agenda de atividades relacionadas ao CREMERS, para o delegado.
Para a fungdo Comunicacéao
- Acompanhar reunido de pauta, realizar e digitar a ata, encaminhando providéncias operacionais para elaboragéo
da revista,;
- Arquivar, orientar e localizar fotos para a revista, conforme assuntos a serem divulgados;
- Apoiar o assessor de comunicagdo quanto aos encaminhamentos e rotinas administrativas do CREMERS.
- Arquivar artigos, matérias e publicacfes feitas sobre a area da saude, veiculadas em jornais, revistas, televisédo ou
radio;
- Receber e encaminhar o "boneco"da revista para revisao de profissional responsavel,
- Enviar para encadernacgédo as edicdes de todo o ano da revista do CREMERS, do CFM e da AMRIGS para ser
catalogada e arquivada na biblioteca;
- Receber fitas da agéncia com gravacao de programas de televisdo com reportagens relativas a area médica,
analisar e se necessario, enviar para SAT ou para a Diretoria;

- Receber e distribuir o material requisitado, conferindo itens, qualidade e quantidade solicitadas e entregues, nota
fiscal e solicitacdo de compra;

- Realizar pesquisa em livros, jornais e revistas médicas, sobre reportagens, matérias ou contetdo solicitado por
algum conselheiro ou assessoria juridica.

- Realizar gravacgdes diarias reportagens sobre a area da salde, entrevistas da diretoria, denincias de médicos, em
programas de radio.

Para funcéo na Contabilidade/Financeiro
- Arquivar relatério definitivo do movimento diario do caixa e os docs recebidos por ano e por motivo;

- Conferir todos os encargos da FP: mensais e anuais.

Para funcéo no Financeiro
- (*)Emitir NF eletronica, recibos/ boletos de pagamento e 22 via de boletos de pagamento de despesas, boletos de
anuidade/parcelamento, entre outros, quando necessario.
- ("Enviar através do Correio pagamento referentes as Delegacias seccionais , anexando memorando.

- (*)Manter arquivo fisico dos documentos pertinentes ao setor, atualizado e em ordem, bem como o sistema
utilizado para a gestédo da documentacéo da area.
- (*)Organizar pagamentos para serem encaminhados ao servigo bancario externo e para o Correios.

- ("Atualizar (entrada, baixa, prazos) planilhas de controle/sistema com movimentacao de Contas a Pagar/
Receber.

- (*)Encaminhar documentos aos demais setores, conforme orientacgao.

- (*)Relacionar e numerar notas fiscais correspondentes ao cheque concedido, em planilha do excel, anexando as
NF ao relatério.

- (*)Realizar deposito no banco do saldo restante de suprimento de fundos (servi¢co de bancos).
- (*)Dar baixa no programa de recibos/cheques cancelados e arquivar comprovantes.

- (*)Lancar no sistema, pagamentos de anuidade dos médicos feito por depdsitos bancarios, de médicos novos e
dos médicos transferidos, apds registro no prontuario;

- (*)Atendimento por telefone - fornecer informacgao referente situacao financeira da PF e PJ; a devolugéo de
anuidades e taxas quitadas em duplicidade e outros assuntos correlatos do setor.

- (*)Verificar retorno bancario de pagamentos.

- (*)Realizar servigos bancarios, efetuando pagamentos, depdsitos e demais rotinas encaminhadas pelo setor

financeiro.
Para funcdo em Compras e Licitacdes

- Informar baixa do material de estoque no sistema;

- Enviar material solicitado pelas delegacias, realizando o controle do estoque;

- Colar as plaquetas de identificacdo de patriménio em moveis e equipamentos novos, lancar o nimero
correspondente na nota fiscal de compra, registrar em controle interno do setor e passar as notas fiscais para a
contabilidade;




- Realizar controle periddico do patriménio e informar para contabilidade.

- Arquivar, sob orientacdo, documentacéo relativa ao processo de licitagdo e compras.

- Acompanhar processo administrativo de licitagcdo e compras.

_ Elaborar, sob orientagéo, relatérios paronizados sobre o andamento processual e demandas internas para
subsidiar as atividades dos Assistentes Plenos e Especialistas da area de Compras e Licitagdes.

Para func@o no RH/ Departamento Pessoal

- Confeccionar, distribuir e conferir os cartbes ponto;

- Lancgar no sistema as alteragfes mensais, conforme cartdo ponto e conforme orientagdo da geréncia , rodar a
prévia da Folha de Pagamento e conferir, enviando a verséao oficial para assinaturas, conforme tramites internos;

- Calcular e conferir todos os encargos da Folha de Pagamento, tanto os mensais quanto os anuais .

Fatores de avaliagao

1.]JResponsabilidade por informacées confidenciais

1|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 informacgdes que este cargo tem acesso sdo em sua
maioria, aquelas apenas de conhecimento geral.

2.|Responsabilidade por contatos

1|Contatos internos e externos para troca de informacdes no sentido de dar seguimento as rotinas de trabalho
previamente definidas, ocasionando baixa repercussao, caso sejam mal conduzidos.

3.|Responsabilidade por equipe

1|Nao possui coordenagédo de equipe, apenas orienta algumas medidas ou tarefas simples a colegas de seu setor,
conforme solicitacdo do superior imediato.

4.|Complexidade das tarefas

1|Atividades operacionais, de baixa complexidade, geralmente repetitivas, feitas sob superviséo direta do
coordenador e que exige conhecimentos basicos, gerais com pouca necessidade de dominio e conhecimento
técnico especializado.

5.|Atendimento ao Cliente

Baixo impacto, este cargo desenvolve poucas ou nenhuma tarefa de atendimento direto ao cliente, baseado em
contatos bem delimitados, padronizados, para simples troca de informacéo ou as decisfes e qualidade do trabalho
realizado pelo ocupante deste cargo exerce pouco ou nenhum impacto nos servigos prestados e portanto na
satisfacdo do cliente.

Experiéncia
6. 1|até 2 anos de experiéncia
Escolaridade
7. 2|Conhecimento
Formacdo Baésica X Ensino Médio completo
Formacdo complementar Informética: Word, Excel, Power Point
Conhecimentos especificos Geral: Técnica de arquivamento, atendimento ao publico, atendimento

telefénico, e digitacao.

Geral, exceto almoxarifado: redagdo de oficios
Compras/Almoxarifado: no¢des de almoxarifado/estoque, matematica
basica e excel bésico.

Habilidades e Atitudes

Institucionais

Postura profissional Capacidade de agir com educagao, ética, sigilo, presteza mantendo apresentagao
pessoal adequada ao ambiente.

Disciplina
Agir com coeréncia as normas internas e politicas estabelecidas pelo CREMERS .

Disponibilidade Predisposicédo para aceitar solicitagfes externas.

Atendimento ao Cliente Capacidade de identificar as necessidades do cliente, buscando superar suas
expectativas através de uma postura de resolucdo de problemas de modo atencioso
e rapido.

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




Comprometimento

Agir com compromisso face as suas responsabilidades, em consonancia com a
visdo e misséo da instituicdo, empenhando-se para o adequado desenvolvimento de
suas tarefas, zelando pelo patriménio e pela imagem do CREMERS.

Funcionais
Relacionamento Facilidade em estabelecer contatos sociais adequados com pessoas de diversos
Interpessoal niveis sociais e de interesses diversos.

Organizagao

Capacidade de
comunicacéo

Atencdo concentrada

Capacidade de desenvolver trabalhos com etapas planejadas e ordenadas, segundo
prioridades estabelecidas.

Capacidade de expressar-se de forma clara, precisa , objetiva e assertiva, com
habilidade para ouvir, interpretar e dar retorno, demonstrando compreenséo do
conteudo e buscando o entendimento entre partes.

Capacidade de manter sua aten¢éo de modo direcionado para uma determinada
tarefa, mesmo que em condi¢fes adversas.
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Perfil de cargo
Dados de identificagcao

Grupo de cargos Técnico Administrativo
Nome do cargo: Assistente

Nivel: Pleno

Setor/ N° Ocupantes Secretaria Operacional

Secretaria Assuntos Técnicos

Camaras Técnicas

CODAME

Compras e Licitagdes

Contabilidade/Financeiro

Delegacias

RH/Departamento Pessoal

Juridico

Comunicacado

Fiscalizag&o

Data realizacéo: 15/07/2004

Data de revisao: 21/07/2016

Objetivo do cargo

Cargo Técnico operacional, necessario para organizar a execucao de rotinas de apoio técnico-administrativas
aos diversos setores do CREMERS bem como das delegacias regionais, realizando atividades de atendimento
ao cliente e de operacionalizacdo de processos técnicos e administrativos, visando a agilidade, presteza e
exatiddo na prestacao do servico sob sua responsabilidade.

Resumo das atribuicdes

Executar e orientar a realizacao de processos técnico-administrativos ligados a sua area de atuacéo , atender
ao publico em geral pessoalmente ou por telefone, prestar informag8es e esclarecer dividas sobre
procedimentos e rotinas especificas do CREMERS; elaborar, digitar, e arquivar oficios, pautas, atas e demais
documentos; realizar atividades técnicas de secretariado, realizar rotinas administrativas relacionadas a
registro profissional, processos e sindicancias, acompanhar e providenciar logistica para reuniées e Plenarias,
realizar rotinas de pessoal, rotinas do setor financeiro e/ou outras, conforme sua area de atuacgéo.

Atribuicbes Detalhadas

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

Para todas as funcdes
- Acompanhar o retorno de pendéncias de informacdes, 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 aosresponsaveis;

- (*)Elaborar, redigir e digitar 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 destinario conforme normas internas do CREMERS;

- (*)Secretariar Conselheiros, Presidente ou Coordenadores, bem como membros de Comissoes,
Audiéncias, Camaras Técnicas, CODAME e setores, organizando, auxiliando administrativamente e
agendando compromissos relacionados ao CREMERS.

- Realizar demais atividades correlatas, conforme solicitagdo de seu superior imediato ou da diretoria.

Para funcdo na Secretaria Operacional
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- 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 servidores quanto ao uso de telefone no CREMERS, padrdo de atendimento e execucao das
atvidades de rotina ;

- (*)Registrar no sistema todas as informacg6es de inscricdo de novos médicos, atualizacao de titulagao,
especializacéo e residéncia médica, reinscrigdo, revalidacéo de registro de especialista e pagamentos de

anuidades, transferéncias no prontuario do médico e cédula de identidade;
- (*)Emitir cédulas e carteiras profisionais médicas e enviar para devidas assinaturas.

- Expedir visto temporério de 90 dias;

- Realizar registro de médicos estrangeiros;

- Digitar o requerimento de transferéncia preenchido pelo médico, anexar o certificado de regularidade e
encaminhar por fax ou e-mail ao conselho requisitado, registrando no sistema e na ficha do médico quando
do aceite, arquivar documentacéo;

- Conferir a digitagdo de documentos relativos ao processo de registro de médicos recém formados ,
titulagdo, especializagéo e residéncia médica, reinscrigdo, revalidagdo de registro de especialista e registro
de empresas que prestam servicos médicos.

- Analisar documentos e pareceres relacionados ao registro de pessoa juridica, tendo a funcéo de orientacéo
dos processos;
- (*)Registrar novos cadastros de Pessoa Juridica e alteragdes contratuais, cancelamentos e suspensoes;

- (*)Verificar o andamento da documentacéo expedida pela Pessoa Juridica a entes externos, observando
prazos e reiterando correspondéncias nao respondidas.

- (*)Enviar email orientando a solicitagdo de descontos e/ou pagamento de taxas da Pessoa Juridica e
despachos relacionados.

- Realizar analise e registro de regimento interno de Corpo Clinico;
Para funcdo no Financeiro

- Alimentar o sistema quanto ao valor e data das parcelas, bem como das parcelas quitadas, conforme oficio
enviado para gerar os docs;

- Emitir ato de concesséo, cheque e encaminhar para assinatura do Tesoureiro e Presidente, anexando ao
mesmo, um relatério sobre a respectiva compra e registrando em relatério especifico;

- Controlar fluxo de caixa, renegociando prazos de pagamento, evitando pagamento de taxas ou juros
bancarios;

- Prestar informacdes, analisar pendéncias, realizar parcelamento e redigir oficios relativos ao processo de
parcelamento de pagamento, controlando as pendéncias;

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

- (*)Realizar fechamento diario do caixa, emitir relatério e encaminhar, juntamente com cheques e dinheiro
para o setor financeiro, bem como realizar o controle de saldo bancério.

- Realizar relatério de pagamento para médicos, baseado na lista de presencas apresentada pela SAT e
encaminhar para aprovacgao e assinatura do Presidente e do Tesoureiro;

- Emitir recibo em duas vias, recolher assinatura do pagamento efetuado aos médicos e enviar para
contabilidade, arquivando a segunda via.

- (*)Receber e conferir NF de compras e/ou servicos, incluindo RPAs, realizando o recolhimento dos tributos
devidos e emissdo de documentos decorrentes, encaminhando para assinaturas de aprovacdo da despesa
(Contabilidade, Geréncia, Tesoureiro e Presidéncia).

- (*)Agendar e realizar pagamentos dicersos (NF, diarias, tributos, DARFs, etc) através de cheques
(boletos e depositos bancarios), conforme vencimento, respeitando os procedimentos internos do setor
Financeiro.

- (*)Controlar e emitir suprimento de fundos/ cheque no VALOR da portaria, anexando a mesma.

- (*)Atendimento presencial, sempre que solicitado pelos setores/ diretoria.

- (*)Fornecer informacéo referente solicitacdo de Anistia dos Débitos, cancelamento de empresa e possiveis
descontos, de acordo com os procedimentos do CREMERS.

- (*)Fornecer calculos referente diferenca de anuidade conforme alteragéo de capital social da empresa.

- (*)Emitir oficios em resposta ou email de correspondéncia protocolada ao tesoureiro.

- (*)Emitir Certifico de Quitacéo, Suspenséo de Execucdo, Prosseguimento de Execucédo e Baixa.

- (*)Consultar e atualizar calculo com Assessoria Juridica sobre anuidades em execucéo fiscal.

- (*)Concluir parcelamento, emissdo de boletos, enviar por email ou fazer oficio anexando os boletos.

- (*)Excluir débitos conforme parecer da assessoria juridica aprovado pela Diretoria.
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- (*)Emissao de previséo de receita conforme solicitado pela Gerencia.

- (*)Receber valores e emitir recibo, quando necessario.

- (*)Despachar documentos pertinentes ao setor junto a Diretoria.

Para funcado no Financeiro e Contabilidade

- Apoiar as demais atividades administrativas basicas do Financeiro, da Contabilidade e da Secretaria
Operacional, quando necessario;

- Realizar rotinas de pagamentos conforme recebimento, conferéncia e devido visto de notas e conforme
acertado com fornecedor, através de depésito, cheque ou doc, de acordo com os procedimentos dao
CREMERS.

Para funcédo na Contabilidade

- Classificar documentos a serem contabilizados, conferindo as informacdes necessarias, a proveniéncia e

identificando o nimero e natureza da conta a ser lancado aquele custo;

- Conferir e controlar o saldo de contas, confrontando com o razéo, identificar divergéncias e compatibilizar os
valores;

- Elaborar demonstragfes contdbeis mensalmente e ao final do exercicio;

- Realizar o célculo dos impostos em geral;

- Encaminhar processos de pagamentos, conferindo seus valores, clausulas contratuais, cronograma de
pagamento, emitindo comprovantes para liberacéo de valores;

- Preencher formulérios para fins de contabilizacéo;

- Revisar contas contabeis e balancetes, comparando dados com a documentacgéo original, buscando
conciliacdo entre controles contabeis sintéticos e analiticos;

- Elaborar relatorios sobre atividades contabeis e financeiros da instituicdo, disponibilizando para setores
internos ou se necessario para 6rgaos externos;

- Cuidar o cumprimento das normas contabeis, orientando os setores quanto as melhores praticas.

Para funcdo no RH/Departamento Pessoal
- Realizar controle de exames demissionais e admissionais, bem como rotinas administrativas de admisséo e
rescisdo de contrato de trabalho;
Emitir relatérios da folha de pagamento, férias, horas extras e outros, quando solicitado;
Emitir correspondéncia para funcionarios em situacdes de suspensao, adverténcia, comunicacdes,
enviando para o superior imediato conferir e passar aos funcionarios;
Realizar e Controlar arquivo de documentacgéo de funcionarios e do departamento de pessoal;
Atuar como preposto nas homologacdes e reclamatérias trabalhistas;
Elaborar escala de trabalho e de férias dos servidores, conforme necessidade;
Realizar o controle dos beneficios ;
Emitir CAT, certidGes negativas e outros documentos legais necessarios;
Fazer contato com a empresa de selecéo de estagiarios acionando o processo e passando as informacdes
necessarias tais como: atividades, remuneracao, horario;
Realizar calculos para pagamento dos estagiarios e passar para o responsavel darea que envia para a
empresa realizar o pagamento;

- Realizar o controle de presenca de todos os funcionarios do CREMERS, conforme horério de chegada e
saida e batida no cartdo ponto, orientando o servidor, a geréncia administrativa e coordenacao de setor,
guando existir algumairregularidade;

- Realizar analise prévia sobre a realizacao de horas extras, emitir parecer técnico e encaminhar para
aprovacao do Presidente e Gerente, 0 pagamento, o desconto ou a compensacédo das horas extras
realizadas, dando retorno aos servidores;

- Fazer cumprir as regras de administracdo de pessoal , através de controles, acompanhamento do
funcionario no exercicio de sua funcao e aplicagéo de punigdes quando necessario, juntamente com o
Gerente ou com o Coordenador de Setor;

- Fazer escala de férias e folgas, resolver problemas e pendéncias em relacéo a férias e folgas e a assuntos
relativos a administracdo de pessoal.
Para funcdo na SAT
- Encaminhar ao setor competente as providéncias definidas na ata de cada reunido, ou Plenaria.
- Secretariar julgamentos, apreciacao de sindicancia e sessdes plenarias.
- Encaminhar documentos para assinatura das partes responsaveis em diversas etapas das sindicancias e
dos processos e consultas, inclusive para CT;

Para funcdo em Compras e Licitacfes
- (*)Realizar relatorios para subsidiar decisdes da Geréncia e Diretoria;
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- Elaborar e analisar documentacao técnica, legal e administrativa no encaminhamento dos processos de
licitacdo, para subsidiar decisdes superiores;

- Elaborar pareceres sobre compras de materiais, equipamentos e servi¢cos de terceiros, relacionados aos
processos de licitacdo, levando em conta a legislacédo, o orcamento aprovado e as diretrizes da instituicao,

- Subsidiar demais setores quanto a questdes legais relacionadas a processos licitatorios;

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

- Elaborar minutas e editais padronizados para publicag6es previstas em lei, atentando para os critérios de
cumprimento da lei;

- (*)Participar da comissao de licitacdo e equipe de apoio ao Pregao;
- (*) Atuar como pregoeiro, mediante capacitacao especifica;
- (*)Realizar publicacdo em imprensa oficial, quando solicitado.
Para funcao na SAT, CODAME e Camaras Técnicas
- Auxiliar na organizacgéo de eventos;
- Emissao de relatorios relativos a pesquisas solicitadas pelas camaras técnicas e CODAME;
- Orientar os participantes das reuniées quanto aos procedimentos internos de funcionamento da CT,
CODAME e SAT,;
- Secretariar as reunibes Camaras Técnicas, CODAME e SAT.
Para funcdo na Comunicacao

- Verificar todos os anincios relacionados a area médica e da saude, veiculados nos principais meios de
comunicacao , passar para a Geréncia Administrativa ou Encarregada da Secretaria de Assuntos Técnicos
analisar quando o anuncio deve ser encaminhado para Comissédo de Divulgacdo de Assuntos Médicos-
CODAME que tomara medidas necessarias, conforme as regras de divulgacdo do CREMERS.

- Elaborar pautas sugerindo assuntos para inclusédo na revista do CREMERS;

- Realizar gravacdes diarias reportagens sobre a area da saude, entrevistas da diretoria, dentncias de
médicos, em programas de radio, encaminhar ou arquivar;

- Realizar a decupagem quando solicitado pela Diretoria ou Geréncia Administrativa, ou seja, digitar toda a
gravacao e encaminhar para setor solicitante;

- Realizar taxacao, 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;

- Receber, analisar e encaminhar fitas da agéncia com gravacéo de programas de televisdo com
reportagens relativas & area médica.

Para funcao na SAT, Camara Técnica, Fiscalizagdo, 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, Comissfes, Assessoria Juridica e
SAT,;

- Redigir, digitar, enviar e/ou arquivar oficios, memorandos, solicitacdes, pautas, atas e demais documentos,
conforme andamento dos processos e reunifes das comissdes, das Camaras Técnicas, Ouvidoria,e
processos coordenados pela SAT , enviando alguns para reviséo de texto, posteriormente protocolar e
encaminhar ao setor devido e/ou arquivar; digitar pareceres;

Para funcao na Fiscalizacdo

- Acompanhar visitas de fiscalizac&o, tirar fotos, filmar e gravar, conforme orientagéo do fiscal;

- Montar relatério de visita de fiscalizacdo e encaminhar para diretoria, apés supervisionado e assinado;
Para funcao na Ouvidoria

- Controlar a presenca dos participantes da Ouvidoria e enviar a folha de presenca 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 funcao na Camara Técnica, Fiscalizagao e Ouvidoria

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

Fatores de Avaliacéao

1. Responsabilidade por informag¢des confidenciais

2|Possui acesso a alguns dados e informag®es sigilosas e confidenciais, que se divulgadas, poderiam causar




CREMERS
Conselho Regional de Medicina do Estado do Rio Grande do Sul

algum impacto a imagem da instituicao, acarretando reclamacdes ou constrangimentos e algum mal estar,
gue poderao facilmente ser diminuidos ou neutralizados.

. Responsabilidade por contatos

Contatos internos e externos destinados a troca de informac¢des no sentido de prestar esclarecimento
guanto ao funcionamento do CREMERS e a rotinas de trabalho, ocasionando alguma repercusséo, caso
sejam mal conduzidos pois poderdo causar atrasos na rotina de trabalho, algum constrangimento ou

. Responsabilidade por equipe

N&o possui coordenacéo de equipe, apenas orienta algumas medidas ou tarefas simples a colegas de seu
setor, conforme solicitacdo do superior imediato.

. Complexidade das tarefas

Atividades operacionais, de baixa complexidade, geralmente repetitivas, feitas sob supervisao direta do
coordenador e que exige conhecimentos basicos, gerais com pouca necessidade de dominio e
conhecimento técnico especializado.

. Atendimento ao Cliente

Tmpacto moderado, este cargo desenvolve taretas de atendimento aIreto ao cliente, porem sao de natureza |
simples, de troca de informag6es basicas, devendo o contato ser cordial para a manutencao da imagem
institucional frente ao cliente ou as decises e a qualidade do trabalho realizado pelo ocupante deste cargo,
podem impactar também de forma moderada nos servicos prestados e portanto na satisfacéo do cliente.

. Experiéncia 1 |até 2 anos de experiéncia
. Escolaridade 3 |Conhecimento
Ensino médio completo e curso técnico : Secretariado, Contabilidade,
Formacé&o Bésica Administracado, Assistente Juridico ou outros similares
Formacdo complementar Informatica: Word, Excel, Power Point

Geral: técnica arquivamento, digitagcao, atendimento telefénico e ao
publico, portugués e redacao de oficios.

Contabilidade/Financeiro: legislagéo e tributos do servigco publico,
matematica financeira, classificacdo contabil e balancetes.

Pessoal: legislacao trabalhista, calculos de folha de pagamento e
preposto trabalhista.

SAT e CT:Cédigo Etica Médica, resolucdes do CREMERS e CFM e
nocdes de organizacao de eventos.

Compras e Licitacdes: licitacdes e pregao eletrénico

Conhecimentos especificos

Habilidades e Atitudes

Institucionais

Postura profissional Capacidade de agir com educagéo, ética, sigilo, presteza mantendo
apresentacao pessoal adequada ao ambiente.

Disciplina Agir com coeréncia as normas internas e politicas estabelecidas pelo
CREMERS .

Disponibilidade Predisposigéo para aceitar solicitacdes externas.

Atendimento ao Cliente Capacidade de identificar as necessidades do cliente, buscando superar suas
expectativas através de uma postura de resolucao de problemas de modo
atencioso e rapido.

Trabalhar em equipe Facilidade em desenvolver trabalhos em parceria com outras pessoas da
equipe, dividindo tarefas, a demanda de trabalho e respeitando as combinac¢des
realizadas.

Comprometimento Agir com compromisso face as suas responsabilidades, em consonéncia com a

visdo e missdo da instituicdo, empenhando-se para o adequado
desenvolvimento de suas tarefas, zelando pelo patriménio e pela imagem do
CREMERS.

Funcionais

Organizacéo Capacidade de desenvolver trabalhos com etapas planejadas e ordenadas,
segundo prioridades estabelecidas.
Capacidade de Capacidade de expressar-se de forma clara, precisa , objetiva e assertiva, com
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comunicacao habilidade para ouvir, interpretar e dar retorno, demonstrando compreenséo do
conteudo e buscando o entendimento entre partes.

Priorizacéo Capacidade de ordenar acbes segundo sua importancia e influéncia nos
resultados.

Relacionamento Facilidade em estabelecer contatos sociais adequados com pessoas de

interpessoal diversos niveis sociais e de interesses diversos.

Atencéo concentrada Capacidade de manter sua atengdo de modo direcionado para uma
determinada tarefa, mesmo que em condi¢8es adversas.

Trabalhar em equipe Facilidade em desenvolver trabalhos em parceria com outras pessoas da
equipe, dividindo tarefas, a demanda de trabalho e respeitando as combinac¢des
realizadas.

Agilidade Capacidade de desenvolver tarefas ou trabalhos com desembaraco e presteza.
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Perfil de cargo
Dados de identificacéo

Grupo de cargos Técnico Administrativo
Nome do cargo: Assistente

Nivel: Especialista

Setor: Secretaria Operacional

Secretaria Assuntos Técnicos

Camaras Técnicas

Juridico

Contabilidade/Financeiro

Compras e Licitagdes

RH/Departamento Pessoal

Comunicacao

Data realizacéo: 15/07/2004

Data de revisao: 27/07/2011

Objetivo do cargo

Cargo Técnico administrativo especializado, necessario para analisar rotinas, emitir pareceres técnicos das atividades
de apoio técnico-administrativo, orientar a execuc¢do de procedimentos de sua area de atuacao, orientar o publico em
geral e servidores sobre esclarecimento de dividas ou assuntos mais complexos, buscando solucionar impasses ou
situagGes de conflito, garantindo a agilidade e exatiddo no encaminhamento de assuntos de sua area de atuagédo e de
outros setores do CREMERS..

Resumo das atribuicdes

Analisar, orientar e executar rotina e processos técnicos e administrativos ligados a sua area de atuacédo , emitir
pareceres técnicos, orientar demais funcionarios e usuarios do CREMERS quanto a rotinas especificas ou de maior
complexidade referentes ao seu setor, atender ao publico em geral pessoalmente ou por telefone para prestar
esclarecimentos sobre procedimentos especificos e/ou de maior complexidade, orientar a elaboracao, digitagcéo e rotina
de arquivamento de oficios, pautas, atas e demais documentos; realizar atividades técnicas de secretariado, orientar a
realizacdo de rotinas administrativas relacionadas ao registro profissional, processos e sindicancias.

Atribuicdes Detalhadas

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

Para todas as funcdes
- Orientar aos colegas do setor, quanto as rotinas do setor, quando existirem dlvidas mais complexas;
- Orientar e treinar 0s novos colegas sobre rotinas do setor;
- Resolver junto ao cliente ou servidor, impasses e questdes de maior complexidade;
- Propor alterac6es para melhoria das rotinas do seu setor de atuacéo;
- Controlar o orcamento de seu setor de atuacdo, se necessario;
- Solicitar material necessario para realizagao do trabalho do setor de atua¢do, como material de apoio ou
material para consulta;

- Realizar demais atividades correlatas, conforme solicitacdo de seu superior imediato ou da diretoria.
Para funcéo na Secretaria Operacional
R Analisar, orientar , e executar rotinas do setor, quando existem ddvidas mais complexas, em atividades
relacionadas ao atendimento ao cliente, ao registro de médicos recém formados , titulacdo, especializacao e
residéncia médica, reinscricdo, revalidacao de registro de especialista e registro de empresas que prestam
servicos médicos e aos setores de arrecadacao, protocolo e expedicdo de documentos.
Para funcéo na Contabilidade/ Financeiro

- Supervisionar a execucao das atividades de lancamento contabil, levantamento de balancetes, balancos e
apuracgao de resultados, verificando o correto langamento e classificagdo das contas, consistindo as informacdes;

- Auditar processos operacionais financeiros e contabeis;

- Elaborar e realizar rotinas contabeis;

- Assessorar e subsidiar a Diretoria, a Geréncia e coordenacao do setor quanto a legislacao trabalhista, tributaria e
fiscal do setor publico;

- Controlar o processo de contas a pagar e receber;

- Emitir relatérios que retratem a movimentacao financeira, os procedimentos contabeis e o orgamento para
assessorar a coordenacdao, Diretoria e Geréncia na tomada de decisdes;

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




- Controlar o correto preenchimento de informa¢des em documentos e notas fiscais, quando do recebimento de
compras ou prestacao de servigos terceirizados quanto a procedéncia, natureza do servicgo e identificagédo da
conta a ser langado no registro;

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

Para func@o no RH/Departamento Pessoal
- Assessorar e subsidiar a Diretoria, a geréncia administrativa e coordenac¢éo do setor quanto a legislacédo
trabalhista do setor publico;
- Apoiar a execucdo do PCS, na digitacdo de material e elaboracdo de documentos;
- Solicitar emissao para o setor de pessoal, conferir e enviar correspondéncias diversas aos funcionarios;
- Desenvolver e atualizar rotinas de pessoal, conforme legislacao vigente;
- Conferir os cartbes pontos e realizar ajustes, para informar a folha de pagamento;
- Conferir e liberar a folha de pagamento, juntamente com Gerente e o Presidente, encaminhando para os tramites
de autorizagdo e depdsito bancario, com assinaturas do Presidente e do Tesoureiro;
- Orientar os funcionarios quanto a politicas internas de pessoal e medidas administrativas.
Para funcéo na Comunicacgao
- Revisar textos a serem publicados pelo CREMERS nos diversos meios de comunicagéo externos e passar para
aprovacao da Geréncia e/ou Diretoria;
- Receber, anotar e encaminhar solicitag6es de publicagdes ou noticias relacionadas a processos encaminhados
pelo CREMERS;
- Coordenar a pauta e a realizagao do material para a edi¢cao da revista do CREMERS.
Para funcéo em Compras e Licitagdes
- Realizar relat6rios de maior complexidade para subsidiar decises da Geréncia, coordenador da Assessoria de
Imprensa e Diretoria;
Decidir sobre processos de licitacdo, conforme orientacéo, considerando todas as informacdes ligadas ao

orgamento da compra;
- Elaborar minutas e editais  para publicacdes previstas em lei, atentando para os critérios de cumprimento da lei;

Participar da comissao de licitagdo, sendo responsavel pela organizagao e arquivamento da documentagao dos

processos.
Para funcd@o na SAT

_ Revisar a digitacao de atas e pautas de plenarias ou demais reunifes, analisando e acompanhando os
encaminhamentos dados.
- Avaliar os processos administrativos e sugerir corre¢do de rumo, quando da néo eficacia do processo ou de uma
etapa;
- Elaborar o edital de publicacdo de censura publica ou outra publicacao relativa aos processos e encaminhar para
validacdo da Assessoria Juridica e Diretoria.
- Organizar e acompanhar plenarias, sindicancias e processos, orientando os procedimentos administrativos para
0s demais colegas;
Para fungdo na SAT e Camara Técnica
- Fazer contatos com os médicos e integrantes das Camaras Técnicas para agendar e confirmar participacdo das
reunides, conforme agenda.
Para funcdo na Camara Técnica
- Organizar eventos das Camaras Técnicas;
- Realizar relatérios anuais dos eventos, dos pareceres emitidos, das reunifes realizadas, da frequéncia dos
membros das CT 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 reuniées quanto aos procedimentos internos de funcionamento da Camara Técnica;
- Deliberar com o responsavel do setor as a¢des definidas na ata das reunides;

- Acompanhar o retorno e pendéncias das informacdes, 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 solicitag8es externas para as Camaras Técnicas;
- Secretariar o responsavel da area, conforme demandas solicitadas.
Para fungdo no Juridico

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

Fatores de avaliacao

1. Responsabilidade por informag¢des confidenciais

N

Possui acesso a alguns dados e informag0es sigilosas e confidenciais, que se divulgadas, poderiam causar
algum impacto a imagem da instituicao, acarretando reclamag¢des ou constrangimentos e algum mal estar, que
poderao facilmente ser diminuidos ou neutralizados.

2. Responsabilidade por contatos




N

Contatos internos e externos destinados a troca de informag8es no sentido de prestar esclarecimento quanto ao
funcionamento do CREMERS e a rotinas de trabalhos, ocasionando alguma repercussao, caso sejam mal
conduzidos pois poderdo causar atrasos na rotina de trabalho, algum constrangimento ou originar reclamacdes.

Responsabilidade por equipe

N

N&o possui coordenacao direta ou indireta de equipe, mas orienta a execugao de tarefas mais complexas e
realiza treinamentos on the job ou em sala de aula aos colegas, sobre rotinas do setor;

Complexidade das tarefas

N

Atividades Técnicas de média complexidade, geralmente repetitivas, feitas sob supervisao do coordenador e que
exige um grau médio de dominio e conhecimento técnico especializado.

Atendimento ao Cliente

N

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 cordial para a manutencao da imagem
institucional frente ao cliente ou as decisdes e a qualidade do trabalho realizado pelo ocupante deste cargo,
podem impactar também de forma moderada nos servicos prestados e portanto na satisfacdo do cliente.

6.

Experiéncia

3 |4 anos de experiéncia

7.

Escolaridade

4 |Conhecimento

Formagdo Basica

Superior completo: Administracdo, Jornalismo, Secretariado, Letras, Direito,
Contabilidade

Formacao complementar

Word, Excel, Power Point
lingua espanhola_e inglesa

Informatica:
Idiomas:

Conhecimentos especificos

Contabilidade/ Financeiro:
legislagédo trabalhista, previdenciaria e tributéria,
sistema e calculos de folha de pagamento e
técnica arquivamento, portugués, redacéo de
oficios, cerimonial, resolu¢des CREMERS e
CFM e ética médica.
ética médica
Comunicacao e Juridico redacao e portuaués

Compras e Licitacdes: licitacdes, just-in-time e logistica

Pessoal:

SO e CT:

SAT:

Habilidades e Atitudes

Institucionais

Postura profissional
Disciplina
Disponibilidade

Atendimento ao Cliente

Trabalhar em equipe

Comprometimento

Capacidade de agir com educagéo, ética, sigilo, presteza mantendo apresentacao

pessoal adequada ao ambiente.
Agir com coeréncia as normas internas e politicas estabelecidas pelo CREMERS

Predisposicédo para aceitar solicitagcbes externas.

Capacidade de identificar as necessidades do cliente, buscando superar suas
expectativas através de uma postura de resolugéo de problemas de modo atencioso e
rapido.

Facilidade em desenvolver trabalhos em parceria com outras pessoas da equipe,
dividindo tarefas, a demanda de trabalho e respeitando as combina¢des realizadas.

Agir com compromisso face as suas responsabilidades, em consonancia com a visédo e
missao da instituicdo, empenhando-se para o adequado desenvolvimento de suas
tarefas, zelando pelo patrimdnio e pelaimagem do CREMERS.

Funcionais

Capacidade de
comunicacgéo

Relacionamento
interpessoal
Administracdo de
conflito

Trabalhar sob pressao

Agilidade
Priorizacéo

Negociacéo

Capacidade de expressar-se de forma clara, precisa , objetiva e assertiva, com
habilidade para ouvir, interpretar e dar retorno, demonstrando compreensao do
contetdo e buscando o entendimento entre partes.

Facilidade em estabelecer contatos sociais adequados com pessoas de diversos niveis
sociais e de interesses diversos.

Capacidade de analisar as variaveis envolvidas em situa¢des de conflito, buscando a
resolucdo dos pontos divergentes e 0 consenso entre partes.

Capacidade de desenvolver suas atividades com qualidade mesmo sob forte pressao de
prazo, de priorizacédo ou de condi¢des adversas, mantendo o equilibrio emaocional

Capacidade de desenvolver tarefas ou trabalhos com desembaraco e presteza.
Capacidade de distinguir niveis de importancia, urgéncia e gravidade, ordenando as
acOes segundo sua influéncia nos resultados.

Capacidade de criar condi¢gbes e argumentos para buscar entendimento e aceitacdo de
propostas ou interesses divergentes.

balancetes, classificacdo contabil, matematica fin|
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Perfil de cargo
Dados de identificac&o

Grupo de cargos Técnico Administrativo
Nome do cargo: Técnico de Informatica
Nivel: Pleno

Setor: Tecnologia da Informacéo
Data realizacéo: 15/07/2004

Data de revisao: 15/07/2016

Objetivo do cargo

Cargo Técnico operacional, necessario para executar as rotinas de apoio técnico de informéatica aos diversos
setores do CREMERS, realizando atividades de base no setor de Tl para viabilizar a operacionalizacéo de
processos técnicos informatizados, garantindo a disponibilizacéo de recursos de informéatica e apoiando o uso
correto dos recursos oferecidos pelo setor de Tecnologia da Informacao, contribuindo para agilizacdo do
atendimento ao cliente.

Resumo das atribuicdes

Executar rotinas de apoio técnico, ligadas ao setor de Tecnologia da Informacao realizando atividades nas
areas de infraestrutura, suporte e desenvolvimento, prestando informag6es quanto ao uso adequado dos
recursos, executando conserto e montagem de equipamentos, executando procedimentos especificos para
disponibilizar hardware e desenvolvimento de software , visando a disponibilizac&o e o uso adequado dos
recursos de informatica.

AtribuicOes Detalhadas

Infraestrutura
- Fazer testagem para verificar funcionamento e instalacdes dos pontos de rede e do hub;
- Apoiar e acompanhar os servigos de manutencao da rede;
- Avaliar as causas de interrupcao no sistema, informando os problemas detectados e sugerindo reparo;
- Realizar rotinas de backup da rede;
- Acompanhar o desempenho do sistema de rede de computadores, identificando e sinalizando distorc¢des;
- Executar a instalagdo e a manutencéo de programas nas estagfes de trabalho;
- Executar a instalacéo de aplicativos especificos do CREMERS;
Suporte
- Realizar manutencéo e troca de componentes nos equipamentos como winchester, placas, entre outros;
- Realizar suporte ao usudrio quanto a dividas de uso de micros e impressoras, por telefone ou
pessoalmente;
- Realizar suporte ao usuario na manutencao e reparos de equipamentos;
- Prestar informacao ao usuario quanto a formas adequadas e corretas de uso dos equipamentos.
- 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 estagdes de trabalho, configurar teclados, mouse , monitor e demais medidas necessarias;
- (*)Prestar suporte direto em relagéo a recursos de Tl e demandas relacionadas, ao usuario na sede, nas
delegacias ou externos.
- (*)Atuar na instalacdo, configuracéo, teste e operacdo de equipamentos de Tl ou audiovisual e prestar
suporte ao usuario dos mesmos, durante eventos realizados no ou pelo Cremers.
Desenvolvimento
- Realizar manutencéo e atualizacao do software, em MSDOS/Clipper ;
- Elaborar relatérios para consultas;
Aplicar o antivirus para verificar a presenca de virus em algum equipamento da rede, CD ou disquete
- externo;
- Monitorar movimentos e acessos na rede e uso da Internet;
- Emitir parcelamentos e docs avulsos;
- Processar o arquivo de retorno dos pagamentos feitos através do banco;
- Desenvolver apresentacfes em PPT para diretoria, montar e operar equipamentos durante apresentagcfes
no CREMERS e fora;
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Desenvolver relatérios para fins estatisticos com as informacgdes do sistema;

Desenvolver mala direta para envio de correspondéncias;

Preparar massa de dados para testes de programas;

Realizar migracéo de dados do CREMERS, quando necessario;

Realizar atividades de atualizacdo, apoio e suporte com supervisao direta, conforme novos projetos

desenvolvidos pela instituicao;
Realizar demais atividades correlatas, conforme solicitagdo de seu superior imediato ou da diretoria.

Fatores de avaliagcéao

.|Responsabilidade por informacdes confidenciais

Possui acesso a alguns dados e informacdes sigilosas e confidenciais, que se divulgadas, poderiam causar
algum impacto a imagem da instituicao, acarretando reclamacdes ou constrangimentos e algum mal estar,
gue poderao facilmente ser diminuidos ou neutralizados.

. Responsabilidade por contatos

Contatos internos e externos destinados a troca de informacgdes no sentido de prestar esclarecimento
guanto ao funcionamento do CREMERS e a rotinas de trabalho, ocasionando alguma repercusséo, caso
sejam mal conduzidos pois poderdo causar atrasos na rotina de trabalho, algum constrangimento ou
originar reclamacdes.

3. Responsabilidade por equipe

1|N&o possui coordenacéo de equipe, apenas orienta algumas medidas ou tarefas simples a colegas de seu
setor, conforme solicitacdo do superior imediato;

4. Complexidade das tarefas

1| Atividades operacionais, de baixa complexidade, geralmente repetitivas, feitas sob supervisio direta do
coordenador e que exige conhecimentos basicos, gerais com pouca necessidade de dominio e
conhecimento técnico especializado.

5. Atendimento ao Cliente

2 Impacto moderado, este cargo desenvolve tarefas de atendimento direto ao cliente, porém sao de natureza
simples, de troca de informag6es basicas, devendo o contato ser cordial para a manutencao da imagem
institucional frente ao cliente ou as decisGes e a qualidade do trabalho realizado pelo ocupante deste cargo,
podem impactar também de forma moderada nos servigos prestados e portanto na satisfacdo do cliente.

6. Experiéncia 2 |3 anos de experiéncia

7. Escolaridade 3 |Conhecimento
Formacéo Basica Técnico em Informatica
Formacao complementar Idiomas: inglés técnico
Conhecimentos especificos Rede Windows / Linux / Unix

Conhecimentos atualizados especificos da area
Leitura atualizada em temas da area

Montagem de equipamentos

Nocdes de estrutura de dados e SOL;
Conhecimentos de ferramentas .

Habilidades e Atitudes

Institucionais

Postura profissional Capacidade de agir com educagao, ética, sigilo, presteza mantendo
apresentacao pessoal adequada ao ambiente.

Disciplina Agir com coeréncia as normas internas e politicas estabelecidas pelo
CREMERS .

Disponibilidade Predisposi¢éo para aceitar solicitacdes externas.

Atendimento ao Cliente Capacidade de identificar as necessidades do cliente, buscando superar suas
expectativas através de uma postura de resolucéo de problemas de modo
atencioso e rapido.

Trabalhar em equipe Facilidade em desenvolver trabalhos em parceria com outras pessoas da
equipe, dividindo tarefas, a demanda de trabalho e respeitando as combinacdes
realizadas.
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Comprometimento

Agir com compromisso face as suas responsabilidades, em consonancia com
a visdo e misséo da instituicdo, empenhando-se para o adequado
desenvolvimento de suas tarefas, zelando pelo patriménio e pela imagem do
CREMERS.

Funcionais

Organizacéo
Relacionamento
interpessoal

Atencdo concentrada

Agilidade

Capacidade de
comunicacao

Equilibrio Emocional

Trabalhar sob pressao

Capacidade Analitica

Capacidade de desenvolver trabalhos com etapas planejadas e ordenadas,
segundo prioridades estabelecidas.

Facilidade em estabelecer contatos sociais adequados com pessoas de
diversos niveis sociais e de interesses diversos.

Capacidade de manter sua atencéo de modo direcionado para uma
determinada tarefa, mesmo que em condic8es adversas.
Capacidade de desenvolver tarefas ou trabalhos com desembaraco e presteza.

Capacidade de expressar-se de forma clara, precisa, objetiva e assertiva, com
habilidade para ouvir, interpretar e dar retorno, demonstrando compreenséo do
contelido e buscando o entendimento entre partes.

Capacidade de lidar com situac8es que suscitam emocdes diversas, mantendo
uma postura ponderada, equilibrada, de busca de solu¢gdes para os pontos
criticos.

Capacidade de desenvolver suas atividades com qualidade mesmo sob forte
pressao de prazo, de priorizacdo ou de condicdes adversas, mantendo o
equilibrio emaocional.

Capacidade de correlacdo de dados, informacdes e fatos buscando
interpretacdes conclusivas.
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Perfil de cargo
Dados de identificacéo

Grupo de cargos Técnico Administrativo
Nome do cargo: Técnico de Informatica
Nivel: Especialista

Setor: Tecnologia da Informacao
Data realizacao: 15/07/2004

Data de reviséo: 27/07/2011

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 de base no setor de Tl para viabilizar a
operacionalizagdo de processos técnicos informatizados, garantindo a disponibilizagcao de recursos de
informatica e apoiando o uso correto dos recursos oferecidos pelo setor de Tecnologia da Informagéo,
contribuindo para agilizagdo do atendimento ao cliente.

Resumo das atribuicdes

Executar e organizar rotinas de apoio técnico, ligadas ao setor de Tecnologia da Informacéo realizando e
organizando atividades nas areas de infraestrutura, suporte e desenvolvimento, prestando informacdes e
organizando o uso adequado dos recursos, executando e controlando conserto nos equipamentos, orientando
guanto a procedimentos especificos de disponibilizacao de hardware e desenvolvimento de software ,visando a
disponibilizacdo e uso adequado dos recursos de informatica.

Atribuicbes Detalhadas

Realizar as atividades do nivel pleno e acrescentar a estas:
Infraestrutura
- Executar e orientar servicos de manutencéo e ampliacdo da rede como cabeamentos, instalacdo de hardware
e software;
- Realizar a selecao, prospeccédo ou avaliacdo de empresas terceirizadas para prestacdo de servicos de
manutenc¢do e/ou ampliagdo de hardware e software;
- Avaliar e propor a atualizac&o do parque de impressao e de equipamentos;
- Avaliar e sugerir solugbes em Hardware e software, emitindo parecer técnico para compra de equipamentos;
- Avaliar condi¢Bes e sugerir solucdes de seguranga para rede.
- Analisar as causas de interrupcdo no sistema, propondo e executando acdes de melhoria para solucéo dos
problemas detectados e liberagéo rapida do sistema;
- Orientar o desempenho do sistema de rede de computadores, identificando e sinalizando distor¢des e
indicando solug@es técnicas apropriadas;
- Orientar e acompanhar a execuc¢éo de rotinas de back-up na rede;
- Realizar a administracéo do banco de dados, sugerindo politicas de acesso e seguranca e controlando seu
cumprimento, gerenciar 0s recursos para garantir a otimizacdo do banco de dados;
- Realizar estudos de viabilidade técnica relacionados a infraestrutura e sugerir alternativas para novos projetos
do setor de Tl para 0o CREMERS;
Suporte
- Acompanhar e controlar a execug&o dos servicos de consertos e reparos nos equipamentos, tanto feitos
internamente quanto externamente;
- Desenvolver e orientar a montagem de estacdes de trabalho;
- Orientar a realizagdo de suporte ao usuario quanto ao uso de equipamentos;
- Orientar a realizacdo de suporte ao usuario quanto a manutencao e reparo nos equipamentos;
- Orientar a prestagéo de informacdes ao usuario;
- Orientar a instalagéo micro nos setores e a configuracéo de programas necessarios para rodar aplicativos
especificos do CREMERS;
Desenvolvimento
- Realizar e orientar o desenvolvimento e manutencao do software, em MSDOS/Clipper , em transicdo para
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Delphi/Oracle
- Acompanhar e indicar alteracdes para atualizacdo da home page;
Elaborar, junto ao usuario, a estrutura 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, modelagem de dados, criacdo e testagem de protétipo para implantacéo;
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;

Realizar estudos e emitir pareceres quanto a recursos técnicos novos no mercado, sua viabilidade técnica e
orcamentaria, beneficios e pontos fracos para os projetos estratégicos do CREMERS;
- Realizar demais atividades correlatas, conforme solicitacdo de seu superior imediato ou da diretoria.

Fatores de avaliacao

1. Responsabilidade por informacdes confidenciais

2|possui acesso a alguns dados e informac®es sigilosas e confidenciais, que se divulgadas, poderiam causar
algum impacto a imagem da instituicao, acarretando reclamacdes ou constrangimentos e algum mal estar,
gue poderao facilmente ser diminuidos ou neutralizados.

2.|Responsabilidade por contatos

Contatos internos e externos destinados a troca de informacgdes no sentido de prestar esclarecimento quanto
ao funcionamento do CREMERS e a rotinas de trabalho, ocasionando alguma repercusséo, caso sejam mal
conduzidos pois poderdo causar atrasos na rotina de trabalho, algum constrangimento ou originar
reclamacdes.

3.|Responsabilidade por equipe

2|N&o possui coordenacao direta ou indireta de equipe, mas orienta a execucéo de tarefas mais complexas e
realiza treinamentos on the job ou em sala de aula aos colegas, sobre rotinas do setor;

4. Complexidade das tarefas

3|Atividades Técnicas de maior complexidade, baseada em andlise e posicionamentos técnicos, exigindo maior
grau de conhecimento técnico.

5. Atendimento ao Cliente

Impacto moderado, este cargo desenvolve tarefas de atendimento direto ao cliente, porém sao de natureza
2 simples, de troca de informag6es basicas, devendo o contato ser cordial para a manutencao da imagem
institucional frente ao cliente ou as decisGes e a qualidade do trabalho realizado pelo ocupante deste cargo,
podem impactar também de forma moderada nos servigos prestados e portanto na satisfacédo do cliente.

6.|Experiéncia 4 |5 anos de experiéncia em atividades de suporte, desenvolvimento
de sistema e rede
7. Escolaridade 4 |[Conhecimento
Superior Completo ou equivalente: Ciéncia da computagéo, Andlise de
Formacé&o Bésica Sistema ou curso correlato.
Formacao complementar Inglés Técnico

Técnico em rede

Manutencédo de equipamentos
Desenvolvimento de software
Andlise de Projeto em TI

Conhecimentos especificos
Rede Windows / Linux / Unix
Conhecimentos atualizados especificos da area

Habilidades e Atitudes

Institucionais

Postura profissional Capacidade de agir com educagéo, ética, sigilo, presteza mantendo
apresentacao pessoal adequada ao ambiente.

Disciplina Agir com coeréncia as normas internas e politicas estabelecidas pelo
CREMERS .

Disponibilidade Predis
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Atendimento ao Cliente

Trabalhar em equipe

Comprometimento

Capacidade de identificar as necessidades do cliente, buscando superar
suas expectativas através de uma postura de resolugdo de problemas de
modo atencioso e rapido.

Facilidade em desenvolver trabalhos em parceria com outras pessoas da
equipe, dividindo tarefas, a demanda de trabalho e respeitando as
combinagdes realizadas.

Agir com compromisso face as suas responsabilidades, em consonancia
com a visdo e missdo da instituicdo, empenhando-se para o adequado
desenvolvimento de suas tarefas, zelando pelo patriménio e pela imagem
do CREMERS.

Funcionais

Capacidade de comunicacéao

Priorizacéo
Capacidade de investigacao

Capacidade Analitica

Trabalhar sob pressao

Autonomia

Agilidade
Atencdo concentrada
Organizacéo

Relacionamento interpessoal

Equilibrio Emocional

Capacidade de expressar-se de forma clara, precisa e objetiva, com
habilidade para ouvir, interpretar e dar retorno, demonstrando compreensao
do contetdo e buscando o entendimento entre partes

Capacidade de distinguir niveis de importancia, urgéncia e gravidade,
ordenando as ac¢6es segundo sua influéncia nos resultados.

Capacidade de pesquisar, indagar e examinar com método, fatos e dados .

Capacidade de correlacéo de dados, informacdes e fatos buscando
interpretacdes conclusivas.

Capacidade de desenvolver suas atividades com qualidade mesmo sob
forte presséo de prazo, de priorizacdo ou de condi¢des adversas,

Capacidade de agir com responsabilidade e deciséo, nos limites de seu
cargo, tendo em vista 0s preceitos éticos, a satisfacédo do cliente e os
interesses da instituicao.

Capacidade de desenvolver tarefas ou trabalhos com desembaraco e
presteza.

Capacidade de manter sua atencéo de modo direcionado para uma
determinada tarefa, mesmo que em condi¢8es adversas.

Capacidade de desenvolver trabalhos com etapas planejadas e ordenadas,
segundo prioridades estabelecidas.

Facilidade em estabelecer contatos sociais adequados com pessoas de
diversos niveis sociais e de interesses diversos.

Capacidade de lidar com situa¢fes que suscitam emocdes diversas,
mantendo uma postura ponderada, equilibrada, de busca de solu¢bes para
0S pontos criticos.
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Perfil de cargo
Dados de identificacao

Grupo de cargos Superior

Nome do cargo: Analista

Nivel: Especialista

Setor: Compras e Licitacdes

RH/Desenvolvimento

(*)Servicos de Apoio

Comunicacgdo

Data realizacéo: 15/07/2004

Data de revisao: 27/07/2011

Objetivo do cargo

Cargo Superior técnico, necessario para executar e orientar atividades técnicas, desenvolver projetos, emitir
pareceres de assuntos técnicos sugerir melhoria nos procedimentos de diversos setores do CREMERS,
subsidiando a Diretoria e a Geréncia administrativa quanto a informac¢des para tomada de decisdes.

Resumo das atribuicdes

(*)Realizar atividades de apoio a gestdo em sua area de atuacdo tais como licitacdo e compras, servicos de
apoio, desenvolvimento organizacional e comunicagao, através do planejamento, implantacao, verificagéo e
acompanhamento de projetos especificos destes setores, acompanhar cronogramas estipulados nos projetos
coordenados e contratados pelo CREMERS. Realizar estudos técnicos, emitir relatorios, apoiar a realizagdo das
diretrizes do Planejamento Estratégico em seus setores . Orientar processos técnicos de licitagdo e compras,
servicos de apoio, comunica¢ao ou desenvolvimento organizacional.

Atribuicbes Detalhadas

Para funcdo em Licitacao e Compras

- Realizar as atividades relacionadas ao suprimento de materiais, prestacdo de servicos de terceiros,
analisando necessidade, controlando o nivel de estoque e a distribuicdo, suprindo as necessidades da
instituicdo, com vistas a otimizacao de recursos;

- Desenvolver relatérios demonstrativos de volume de estoque e itens de estoque, patriménio para controle do
passivo investido em materiais;

- (*)Participar da Comissao de Licitacdo, acompanhando e executando todas as etapas referente aos
processos , incluindo a compra, estoque e distribuicdo do material;

Emitir pareceres técnicos, sobre elaboragdo de contratos, processos licitagbes, compra de materiais e
equipamentos e contratacdo de servigos,baseados na legislagdo publica, orcamento e diretrizes da institui¢ao;
Manter-se atualizado em relacdo a mudancas na legislacdo quanto a processos de licitagdo publica, suprindo
a instituicdo de informacdes e cuidando para que seja implantado a rotina correta, analisando se necessario
com a Geréncia Administrativa e Assessoria Juridica pontos de divergéncias ou de interpretacao dubia;

- Elaborar e analisar documentagéo técnica, legal e administrativa como contratos, oficios e demais
documentos relativos ao encaminhamento dos processos de licitacdo, para subsidiar decisdes superiores;

- Decidir sobre processos de licitacao, analisando disponibilidade financeira, contas bancarias e demais
informacdes ligadas ao orcamento da empresa;

- (*) Atuar como pregoeiro, mediante capacitacédo especifica.

(*)Para funcdo em Servicos de Apoio
- Acompanhar a execuc¢do contratual, em seus aspectos quantitativos e qualitativos;

" Verificar se a empresa terceira atende a exigéncia documental, conforme contrato de prestacéo de servigos;

- Fiscalizar as atividades relacionadas a prestacéo de servicos de terceiros a fim de identificar necessidades de
adequacao/corregdo para comunicagao ao gestor do contrato, a area de licitagdo e superior imediato;

- Registrar todas as ocorréncias surgidas durante a execucao do objeto e encaminha-las ao seu superior
imediato, em tempo habil, para tomada de deciséo;

- Aprovar ou rejeitar a prestacao de servicos/ entrega de materiais realizados, em consonancia com o regime
de execucdo previsto no contrato, verificando prazos e orientando quanto clausulas do contrato e aditivos;
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- Receber ou rejeitar o objeto contratual, mediante termo circunstanciado assinado pelas partes;
- Desenvolver manuais de normas e rotinas de seu setor de atuacdo, encaminhando ao superior imediato para

aprovacao;

- Acompanhar as condi¢des de uso e aparéncia das instalacbes do CREMERS, bem como dos geradores,
elevadores , cabines de som, equipamentos de audio e video informando, através de relatério, ao superior
imediato;

- Colar as plaquetas de identificacdo de patrimdnio em méveis e equipamentos novos, lancar o nimero
correspondente na nota fiscal de compra, registrar em controle interno do setor e passar as notas fiscais para
a contabilidade;

- Realizar controle periédico do patrim6nio e informar para contabilidade.

- Participar de reunides de definicdo de parametros de servigos, a fim de fiscaliza-los, posteriormente;

- Fazer parte da Comisséo de Licitacao, acompanhando todas as etapas do processo;

- Liberar faturas de prestacéo de servicos por terceiros para encaminhamento original ao setor
Financeiro/Contas a Pagar e cépia ao setor de Licitagdes e Compras.

Para funcdo em Desenvolvimento Organizacional

- Orientar os projetos e planos referente a desenvolvimento organizacional e de pessoas, gestdo de processos
e qualidade;
Participar da elaboracdo de normas, rotinas e procedimentos da organiza¢do, apoiando os setores na
organizacao e padronizacdo de processos e servigos;

- Acompanhar o Plano de Cargos e Salarios, elaborando documentacédo para o comité de avaliacéo e
acompanhando o andamento das negociacdes de promocdes, assessorando a Diretoria e a Geréncia
administrativa na tomada de decisdes;

- Participar de grupos e comités de qualidade e de gestdo de processos com vistas ao aumento de produgéo,
modernizagdo de processos e otimizacéo dos recursos, elaborando conceitos técnicos para subsidiar os
comités;

- Apoiar a elaboracao de planos de trabalho dos setores, conforme diretrizes do Planejamento Estratégico;

- Acompanhar o cumprimento das recomendacdes decorrentes de trabalhos de auditoria interna e externa, e a
correcao dos pontos indicados pela auditoria, em diversos niveis, estrutura, processos, organizacional e
outros;

Para funcdo em Comunicacao

- Elaborar, analisar e revisar textos a serem publicados pelo CREMERS nos diversos meios de comunicacao
externa, passando para aprovagdo da Geréncia administrativa e/ou Diretoria;

- Receber, anotar e encaminhar solicitagdes de publicagdes ou noticias relacionadas a processos
encaminhados pelo CREMERS;

- Acompanhar a realizagdo do material para a edi¢édo da revista do CREMERS;

- Elaborar textos a serem divulgados através de meios de comunicacao externa;

- Realizar gravacdes diarias reportagens sobre a area da salde, entrevistas da diretoria, dendncias de médicos,
em programas de radio, encaminhar ouarquivar;

- Realizar e coordenar a realizacdo de decupagem quando solicitado pela Diretoria ou Geréncia Administrativa,
ou seja, digitar toda a gravacao e encaminhar para setor solicitante;

- Realizar taxacao, 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;

- Receber, analisar e encaminhar fitas da agéncia com gravacéo de programas de televisdo com reportagens
relativas a area médica;

- Conferir textos, layout , fotos divulgadas na revista do CREMERS;

- Contatar com agéncias, representantes de meios de comunicacao e de organizacdes publicas ou privadas,
qguanto a divulgacéo de assuntos de interesse para o CREMERS;

- Preparar e/ou coordenar matérias para edicdo em veiculos de comunicagao externa;

- Atender a pedidos de publicidade feitos por outros 6rgdos, contatando com agéncia, decidindo sobre textos e
layout, submetendo-os a aprovacao dos setores envolvidos e da Diretoria;

- Executar a preparacgéo da base padronizada de materiais audiovisual de apresentacées dos diversos
representantes do CREMERS;

- Contatar com autoridades, imprensa e 6rgéos representativos, com a finalidade de obter informagdes,
divulgacdes e firmar convénios;

- Acompanhar o andamento da producéo e da gravacédo de programas realizados pelo CREMERS;

Para todos os Analistas

- Realizar coleta de informacdes e relatérios semanais e mensais quanto as atividades sob sua
responsabilidade;

- Desenvolver manuais de normas e rotinas de seu setor de atuacao;
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- Participar de reunides da Diretoria, quando solicitado a fim de prestar conta de analises e/ou atividades de
sua area de atuacao;

- Controlar o orcamento para do seu setor de atuacgéo;

- Realizar demais atividades correlatas, conforme solicitacdo de seu superior imediato ou da diretoria.

Fatores de avaliacao

1. Responsabilidade por informagdes confidenciais

2|Possui acesso a alguns dados e informacdes sigilosas e confidenciais, que se divulgadas, poderiam causar
algum impacto a imagem da instituicdo, acarretando reclamacgdes ou constrangimentos e algum mal estar,
que poderao facilmente ser diminuidos ou neutralizados.

2. Responsabilidade por contatos

2 |Contatos internos e externos destinados a troca de informacdes no sentido de prestar esclarecimento quanto
ao funcionamento do CREMERS e a rotinas de trabalho, ocasionando alguma repercusséo, caso sejam mal
conduzidos pois poderdo causar atrasos na rotina de trabalho, algum constrangimento ou originar
reclamacdes.

3. Responsabilidade por equipe

w

Possui coordenacéo direta de equipe de nivel operacional e médio, na distribuicdo de tarefas e no
acompanhamento do desempenho ou na condugédo de projetos especificos para garantir a operagéo de
tarefas de baixa e média complexidade.

4. Complexidade das tarefas

N

Atividades Técnicas de média complexidade, geralmente repetitivas, feitas sob supervisédo do coordenador e
gue exige um grau médio de dominio e conhecimento técnico especializado.

5. Atendimento ao Cliente

Impacto moderado, este cargo desenvolve tarefas de atendimento direto ao cliente, porém sao de natureza
simples, de troca de informacg8es basicas, devendo o contato ser cordial para a manutencédo da imagem
institucional frente ao cliente ou as decisdes e a qualidade do trabalho realizado pelo ocupante deste cargo,
Bodem impactar também de forma moderada nos servicos prestados e portanto na satisfacao do cliente.

6. Experiéncia 2 |3 anos de experiéncia
7. Escolaridade 4 |[Conhecimento
Formacéo Bésica Superior completo:  Servicos de Apoio

Administracdo, Pedagogia Empresarial ou Psicologia -
Analista de Desenvolvimento
Jornalismo - Analista de Comunicacao

Formacao Complementar

Conhecimentos especificos

Geral Portugués, Word, Excel
Licitacdo e Compras | egislacéo publica, matematica, contabilidade, técnicas de edificacao, logistica,
Servigos de Apoio jyst in time.

Treinamento e desenvolvimento de pessoas, cargos e salarios, gestédo de

Desenvolvimento Org. ; .
processos, conceitos e ferramentas de qualidade total.

Comunicacdo Redacao jornalistica, editoracdo, nocdes de fotografia.

HabDllldades e Alltudes

Institucionais

Postura profissional Capacidade de agir com educagao, ética, sigilo, presteza mantendo
apresentacao pessoal adequada ao ambiente.

Disciplina Agir com coeréncia as normas internas e politicas estabelecidas pelo
CREMERS .

Disponibilidade Predisposicéo para aceitar solicitagBes externas.

Atendimento ao Cliente Capacidade de identificar as necessidades do cliente, buscando superar suas
expectativas através de uma postura de resolucéo de problemas de modo
atencioso e rapido.
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Trabalhar em equipe

Comprometimento

Facilidade em desenvolver trabalhos em parceria com outras pessoas da
equipe, dividindo tarefas, a demanda de trabalho e respeitando as combinagdes
realizadas.

Agir com compromisso face as suas responsabilidades, em consonéncia com a
visdo e missdo da instituicdo, empenhando-se para o adequado
desenvolvimento de suas tarefas, zelando pelo patriménio e pela imagem do
CREMERS.

Funcionais

Administragcdo de conflito:
Capacidade Analitica

Capacidade de integracéao

Capacidade de analisar as variaveis envolvidas em situacdes de conflito,
buscando a resolucao dos pontos divergentes e 0 consenso entre partes.
Capacidade de integrar recursos, processos e pessoas em torno de objetivos
comuns.

Capacidade de integrar recursos, processos e pessoas em torno de conceitos
comuns

Capacidade de investigaca Capacidade de pesquisar, indagar e examinar com método, fatos e dados

Planejamento Técnico

Capacidade de
comunicacéao

Organizacéo

Capacidade de elaborar e implantar projetos e programas, baseado em
metodologia de gestéo, buscando o cumprimento de prazo qualidade e custo
estabelecidos.

Capacidade de expressar-se de forma clara, precisa , objetiva e assertiva, com
habilidade para ouvir, interpretar e dar retorno, demonstrando compreenséo do
conteudo e buscando o entendimento entre partes.

Capacidade de desenvolver trabalhos com etapas planejadas e ordenadas,
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Perfil de cargo
Dados de identificacao

Grupo de cargos Superior

Nome do cargo: Analista

Nivel: Sénior

Setor: Compras e Licitagdes

RH/Desenvolvimento

(*)Servicos de Apoio

Comunicacédo

Data realizacéo: 15/07/2004

Data de revisao: 27/07/2011

Objetivo do cargo

Cargo Superior técnico, necessario para orientar a execucao de atividades técnicas, do desenvolvimento
projetos, da emisséo de pareceres técnicos e a sugestdo de melhoria nos procedimentos de diversos setores do
CREMERS. subsidiando a Diretoria e a Geréncia administrativa guanto a informacdes para tomada de decisées.

RESUITIO Uas atliobulcocs

(*)Realizar atividades de apoio e assessoria a gestdo em sua area de atuagéo tais como licitagdo e compras,
servigos de apoio, desenvolvimento organizacional e comunicacgéo, através da orientagdo e/ ou coordenacéo de
projetos nas etapas de planejamento, implantacéo, verificagdo e acompanhamento. Acompanhar o cumprimento
de tarefas destes setores. Orientar a realizacdo estudos técnicos, a emissao de pareceres, e a disponibilizacao
de recursos a fim de apoiar a realizacdo das diretrizes do Planejamento Estratégico em seus setores . Orientar
processos técnicos de licitacdo e compras, servicos de apoio, comunicacdo ou desenvolvimento organizacional.

Atribuicbes Detalhadas

Para funcdo em Licitacdo e Compras
- Realizar atribuigBes previstas para o nivel especialista e acrescentar a estas:
Orientar a realizagao dos processos licitatérios da instituicdo em todas as suas etapas, desde a identificagdo
de necessidade, elaboracédo dos critérios, publicacdo, distribuicao de editais, reunido de apresentacao,
efetivacdo da compra, recebimento do material e documentacao; sendo referéncia neste assunto;
- Coordenar a gestédo de estoques, conforme uso do material, controlando o investimento com passivos no
estoque;
- Analisar e orientar a contratos e documentos relativos a processos de licitacdo e prestagdo de servigos
terceirizados, e discuti-los com geréncia administrativa e assessoria juridica quando necessario;
- Orientar as a¢fes de recursos dos processos licitatérios, quando houver.
(*)Para funcdo em Servicos de Apoio
- Analisar contratos e documentos relativos a prestacao de servicos terceirizados, apresentando suas
considerag6es e sugestdes de melhorias para geréncia e assessoria juridica, quando necessario;
- Orientar quanto ao uso adequado dos recursos da instituicdo para sua conservacao;

" Identificar as condig8es de uso dos recursos da instituicao no que diz respeito a equipamentos de audio e
video, elevadores e geradores , sugerindo reparos ou alteracfes de layout ao Coordenador de Patrimdnio,
Geréncia, responsavel pela manutencdo ou de acordo com o designado por seu superior imediato;

- Em contratos em que ndo atue como fiscal, podera exercer funcéo de gestor de contratos.

- Emitir atestados de avaliacdo dos servigcos prestados (certiddes ou atestados), em conjunto com Gestor de
contratos, enviando copia do documento ao setor de Licitacdes e Compras.

Para funcao em Desenvolvimento Organizacional

- Planejar, implantar e acompanhar os projetos e planos referente a desenvolvimento organizacional e de
pessoas, gestdo de processos e qualidade;

- Apoiar a geréncia administrativa na elaboragédo e acompanhamento do Planejamento Estratégico;

- Assessorar a Geréncia Administrativa e a Diretoria no cumprimento de normas e procedimentos da
organizacao;

- Supervisionar o Plano de Cargos e Salarios, coordenando o comité de avaliagdo e o andamento das
negociacfes de promocgdes, assessorando a Diretoria e a Geréncia administrativa na tomada de decisdes;
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- Planejar e implantar programas de treinamento e desenvolvimento para os servidores do CREMERS,
conforme PCS;
- Coordenar grupos e comités de qualidade e de gestdo de processos com vistas ao aumento de producéo,
modernizacéo de processos e otimizagdo dos recursos.
Para funcdo em Comunicacéo
- Analisar textos a serem divulgados através de meios de comunicagao externa;
- Coordenar a pauta e a realizacdo do material para a edicédo da revista do CREMERS;
- Elaborar politicas de comunicacdo com imprensa e publicidade para 0 CREMERS.
Para todos os Analistas
- Participar de reunides e assessorar a Diretoria em decisfes relativas ao seu setor de atuacao;
- Realizar e coordenar treinamentos em assuntos de sua area de atuagao;
- Controlar o orcamento do setor sob sua responsabilidade, conforme definido em orgcamento institucional;
- Desenvolver projetos para melhoria da qualidade de servigos de seu setor;
- Orientar a elaboragéo de relatérios que demonstrem o desempenho de seu setor com informacdes
comparativas, apresentando uma analise técnica ou gerencial para os dados demonstrados;
Realizar demais atividades correlatas, conforme solicitacdo de seu superior imediato ou da diretoria.

Fatores de avaliagcéao

1. Responsabilidade por informac¢des confidenciais

3|Possui acesso a dados e informacdes sigilosas e confidenciais, que se divulgadas, poderiam causar impacto
a imagem da instituicdo, acarretando transtornos e necessidade de intervencgédo de niveis mais elevados da
instituicdo a fim de minimizar constrangimentos ou desentendimentos.

2. Responsabilidade por contatos

3|Contatos internos e externos destinados a prestar informacdes e esclarecimentos quanto ao funcionamento
do CREMERS e a rotinas de trabalho, ocasionando média repercusséao, caso sejam mal conduzidos pois
poderdo causar embaracos ou atrasos significativos no andamento do trabalho.

3. Responsabilidade porequipe

4|possui coordenacao direta de equipe de nivel médio ou superior, na distribuigdo de atividades e processos, no
acompanhamento do desempenho ou na condugéo de projetos especificos para garantir a adequada
conducdo técnica dos mesmos, em tarefas de média e alta complexidade.

4. Complexidade das tarefas

4| Atividades técnicas de maior complexidade, pouco repetitivas, baseada em anélise e posicionamento técnico
e especializado, exigindo alto grau de conhecimento técnico;

5. Atendimento ao Cliente

3 Impacto elevado, este cargo desenvolve tarefas de atendimento direto ao cliente, porém séo de média
complexidade através da troca de informag8es 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 reducéo
do prazo de atendimento e portanto na satisfacdo do cliente.

6. Experiéncia 4 |5 anos de experiéncia
7. Escolaridade 4 |Conhecimento
Formacao Basica Superior completo:

Administracao para atuar em Compras e Licitacdes.

Administracao, Pedagogia Empresarial ou
Psicologia para atuar como Analista de
Desenvolvimento.

Jornalismo para atuar como Analista de
Comunicacéo.

Formacdo Complementar

Pés-graduacao em Gestao Empresarial ou Gestéo Publica ou Gestédo de
Pessoas ou Comunicacdo Empresarial .

Conhecimentos especificos
Geral Portugués, Word, Excel.
Licitacdo e compras Legislacdo publica, matematica, contabilidade, técnicas de edificacao,
logistica, just in time.
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Desenvolvimento Treinamento e desenvolvimento de pessoas, cargos e salarios, gestao de
organizacional processos, conceitos e ferramentas de qualidade total.

Comunicacdo Redag&o jornalistica, editoragdo, comunicagéo estratégica.

Habilidades e Atitudes

Institucionais

Postura profissional

Disciplina

Disponibilidade
Atendimento ao Cliente

Trabalhar em equipe

Comprometimento

Capacidade de agir com educacéo, ética, sigilo, presteza mantendo
apresentacao pessoal adequada ao ambiente.

Agir com coeréncia as normas internas e politicas estabelecidas pelo
CREMERS .

Predisposi¢céo para aceitar solicitacfes externas.

Capacidade de identificar as necessidades do cliente, buscando superar suas
expectativas através de uma postura de resolucdo de problemas de modo
atencioso e rapido.

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

Agir com compromisso face as suas responsabilidades, em consonancia com
a visdo e misséo da instituicdo, empenhando-se para o adequado
desenvolvimento de suas tarefas, zelando pelo patriménio e pela imagem do
CREMERS.

Funcionais

Administragcdo de conflito:
Capacidade Analitica
Capacidade de integracédo

Capacidade de investigacao

Planejamento Técnico

Capacidade de
comunicacéao

Organizacéo

Iniciativa

Lideranca

Capacidade de analisar as variaveis envolvidas em situacdes de conflito,
buscando a resolucdo dos pontos divergentes e 0 consenso entre partes.
Capacidade de integrar recursos, processos e pessoas em torno de objetivos
comuns.

Capacidade de integrar recursos, processos e pessoas em torno de conceitos
comuns

Capacidade de pesquisar, indagar e examinar com método, fatos e dados .

Capacidade de elaborar e implantar projetos e programas, baseado em
metodologia de gestéo, buscando o cumprimento de prazo qualidade e custo
estabelecidos.

Capacidade de expressar-se de forma clara, precisa , objetiva e assertiva, com
habilidade para ouvir, interpretar e dar retorno, demonstrando compreensédo do
conteudo e buscando o entendimento entre partes.

Capacidade de desenvolver trabalhos com etapas planejadas e ordenadas,
segundo prioridades estabelecidas.

Capacidade de propor solucdes, ideias de forma proativa.

Capacidade de mobilizar um grupo para uma dire¢cdo em comum, buscando o
alcance de objetivos e criando um clima motivador e de equipe.
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Perfil de cargo
Dados de identificacao

Grupo de cargos Superior

Nome do cargo: Analista Contabil

Nivel: Especialista

Setor: Contabilidade
Financeiro

Data realizacéo: 15/07/2004

Data de revisao: 27/07/2011

Objetivo do cargo

Cargo técnico de nivel superior, necessario para dar suporte financeiro-contabil a Diretoria e conselheiros,
através da operacionalizacéo de rotinas, visando o cumprimento da legislacao trabalhista, fiscal e tributaria
e o correto encaminhamento de rotinas financeiro contabeis e de pessoal, conforme normas internas do
CREMERS e legislagédo vigente.

Resumo das atribuicdes

Executar e acompanhar o cumprimento de medidas financeiro-contabeis, trabalhistas tributarias e fiscais da
instituicdo; coordenar e executar rotinas dos setores de contabilidade, de pessoal, contas a pagar; realizar e
acompanhar o cumprimento do orcamento anual, o plano de contas, balancete e outros documentos
previstos legalmente, auditar internamente os setores administrativos no cumprimento de rotinas e
procedimentos adequados, conforme legislacdo publica, acompanhar auditoria externa.

Atribuicbes Detalhadas

- Elaborar, assinar e controlar balancetes e relatérios mensais com os dados contabeis do CREMERS;

- Executar rotinas contabeis, dentro das especificacdes legais e normas internas;

- Controlar e orientar o processo de contas a pagar e a receber, verificando a adequacado dos mesmos as
normas e exigéncias fiscais;

Orientar as atividades de rateio e apropriacdo de custos e de contas, elaborando relatérios mensais para|
acompanhamento do cumprimento das normas estabelecidas;

Controlar a movimentacgéo financeira do CREMERS, a emisséo de cheques, as aplica¢des bancarias, e
a conta bancaria, orientando alteracdes e correcdes, caso seja necessario;

Realizar o controle do saldo bancério, sinalizando a necessidade de movimentagdo da aplicacéo,
sempre que necessario para manter um saldo médio previamente estabelecido;

Realizar aplicag8es financeiras, conforme autorizacéo prévia, calculando sua rentabilidade e emitindo
relatorios periodicos de acompanhamento;

Elaborar relatorios da situagéo patrimonial, coordenando o inventario fisico dos bens compativeis com os
registros contabeis, de acordo com indicag8es da legislagéao;

Elaborar e a programacéo de fluxo de caixa a curto e médio prazo;

Executar a elaboracéo do orcamento do CREMERS, dentro dos parametros da legislacéo;

- Acompanhar auditorias internas e externas ao CREMERS;

Pesquisar legislacdo contabil, trabalhista e fiscal, subsidiando operacdes e altera¢des no plano de
contas, na elaboracéo da FP e de recolhimento de impostos;

- Acompanhar e coordenar a execucdo da folha de pagamento e beneficios;

Controlar o preenchimento correto e o arquivamento de documentos legais necessarios dos setores
financeiro contabil e de pessoal;

Controlar prazos legais para emissdo de documentos exigidos legalmente;

Participar de reunides a pedido da Diretoria;

Realizar demais atividades correlatas, conforme solicitagdo de seu superior imediato ou da diretoria.

Fatores de avaliacao

1. Responsabilidade por informagdes confidenciais

2|Possui acesso a alguns dados e informacgdes sigilosas e confidenciais, que se divulgadas, poderiam
causar algum impacto a imagem da instituicdo, acarretando reclamacdes ou constrangimentos e algum
mal estar, que poderdo facilmente ser diminuidos ou neutralizados.

2. Responsabilidade por contatos

2|Contatos internos e externos destinados a troca de informagdes no sentido de prestar esclarecimento
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guanto ao funcionamento do CREMERS e a rotinas de trabalho, ocasionando alguma repercusséo, caso
sejam mal conduzidos pois poderdo causar atrasos na rotina de trabalho, algum constrangimento ou
originar reclamacdes.

3. Responsabilidade por equipe
3|Possui coordenacéo direta de equipe de nivel operacional e médio, na distribuicdo de tarefas e no
acompanhamento do desempenho ou na conducéo de projetos especificos para garantir a operacdo de
tarefas de baixa e média complexidade.
4. Complexidade das tarefas
2|Atividades Técnicas de média complexidade, geralmente repetitivas, feitas sob supervisdo do
coordenador e que exige um grau médio de dominio e conhecimento técnico especializado.
5. Atendimento ao Cliente
2|Impacto moderado, este cargo desenvolve tarefas de atendimento direto ao cliente, porém séo de
natureza simples, de troca de informac8es basicas, devendo o contato ser cordial para a manutencéo da
imagem institucional frente ao cliente ou as decisfes e a qualidade do trabalho realizado pelo ocupante
deste cargo, podem impactar também de forma moderada nos servicos prestados e portanto na
satisfagcdo do cliente.
?Experiéncia 2 |3 anos de experiéncia
7. Escolaridade 4 [Conhecimento
Formacao Basica Superior Completo em Ciéncias Contabeis
Formacao complementar Matematica Financeira
Conhecimentos especificos Legislacdo Publica

Leagislacdo do CREMERS

Leaislacdo trabalhista, fiscal e tributaria
Relatérios de Folha de Pagamento
Gestao Financeira

LicitacOes

Excel

Portugués

Habilidades e Atitudes

Institucionais

Postura profissional Capacidade de agir com educagao, ética, sigilo, presteza mantendo
apresentacao pessoal adequada ao ambiente.

Disciplina Agir com coeréncia as normas internas e politicas estabelecidas pelo
CREMERS .

Disponibilidade Predisposigéo para aceitar solicitagdes externas.

Atendimento ao Cliente Capacidade de identificar as necessidades do cliente, buscando superar
suas expectativas através de uma postura de resolucdo de problemas de
modo atencioso e rapido.

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

Comprometimento Agir com compromisso face as suas responsabilidades, em consonancia
com a visao e missao da instituicdo, empenhando-se para o adequado
desenvolvimento de suas tarefas, zelando pelo patriménio e pela imagem do

CREMERS.
Funcionais

Administracéo de Capacidade de analisar as variaveis envolvidas em situagdes de conflito,

conflito: buscando a resolucdo dos pontos divergentes e 0 consenso entre partes.

Autonomia Capacidade de agir com responsabilidade e deciséo, nos limites de seu
cargo, tendo em vista 0s preceitos éticos, a satisfacéo do cliente e os
interesses da instituicao.

Capacidade Analitica Capacidade de correlagdo de dados, informacdes e fatos buscando

interpretacdes conclusivas.
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Priorizacéo

Trabalhar sob presséo

Capacidade de
Posicionamento

Organizacéo

Atencéo concentrada

Capacidade de distinguir niveis de importancia, urgéncia e gravidade,
ordenando as acfes segundo sua influéncia nos resultados.

Capacidade de desenvolver suas atividades com qualidade mesmo sob forte
pressao de prazo, de priorizacdo ou de condi¢cdes adversas, mantendo o
equilibrio emocional

Capacidade de expressar-se com firmeza e assertividade, através de
argumentacgdes consistentes baseadas no trabalho realizado ou em
orientacdes previamente analisadas, frente a situacdes adversas e de
grande pressdo, por representarem conflitos de entendimento ou de
informacdes .

Capacidade de desenvolver trabalhos com etapas planejadas e ordenadas,
segundo prioridades estabelecidas.

Capacidade de manter sua atencéo de modo direcionado para uma
determinada tarefa, mesmo que em condic8es adversas.
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Perfil de cargo
Dados de identificacao

Grupo de cargos Superior

Nome do cargo: Analista Contabil

Nivel: Sénior

Setor: Contabilidade
Finaceiro

Data realizacao: 15/07/2004

Data de reviséo: 27/07/2011

Objetivo do cargo

Cargo técnico de nivel superior, necessario para dar suporte financeiro-contabil a Diretoria e conselheiros,
através da supervisdo e operacionalizacado de rotinas, visando o cumprimento da legislacéo e o correto
encaminhamento de rotinas financeiro contabeis e de pessoal, conforme normas internas do CREMERS.

Resumo das atribui¢cdes

Supervisionar, planejar, elaborar e acompanhar a execucédo de medidas financeiro-contabeis, trabalhistas,
tributarias e fiscais da instituicdo; coordenar e orientar as rotinas dos setores de contabilidade, de pessoal,
contas a pagar, visando o cumprimento de legislagdo trabalhista, contabil e fiscal através da orientacgéo,
coordenacdo e acompanhamento do orcamento anual e da folha de pagamento.Orientar a realizacao e
acompanhar o cumprimento do orcamento anual, o plano de contas, balancete e outros documentos
previstos legalmente, orientar a auditoria interna nos setores administrativos quanto ao cumprimento de
rotinas e procedimentos adequados, conforme legislacédo publica; acompanhar auditoria externa e orientar
alteracdes nos processos, conforme recomendacéo.

Atribuicbes Detalhadas

" Realizar as atividades previstas para o nivel de Especialista e acrescentar a estas:

- Supervisionar a elaboracao de balancetes e relatérios mensais com os dados contabeis do CREMERS;

- Executar rotinas contabeis, dentro das especificagfes legais e normas internas;

- Supervisionar o processo de contas a pagar e a receber, verificando a adequagdo dos mesmos as normas
e exigéncias fiscais;

- Supervisionar as atividades de rateio e apropriacdo de custos e de contas, orientando a elaboracdo de
relatérios mensais para acompanhamento do cumprimento das normas estabelecidas;

- Supervisionar a movimentacao financeira do CREMERS, a emisséo de cheques, as aplicacdes bancarias,

e a conta bancéaria, orientando alteracdes e correcdes, caso seja necessario;
_ Autorizar aplicag@es financeiras, calculando sua rentabilidade e emitindo relatérios periddicos de

acompanhamento;

- Supervisionar a elaboracao de relatérios da situacao patrimonial, coordenando o inventario fisico dos bens
compativeis com os registros contabeis, de acordo com indicacdes da legislacao;

- Planejar e acompanhar programacéo de fluxo de caixa a curto prazo;

- Planejar e supervisionar a elaboracdo do orcamento do CREMERS, dentro dos parametros da legislacao;

- Pesquisar legislagao contabil, trabalhista e fiscal, emitir pareceres técnicos para subsidiar a elaboracao do
plano de contas, da FP e do recolhimento de impostos;

- Supervisionar e acompanhar a execucao da folha de pagamento e beneficios;

- Realizar auditorias nos setores internos do CREMERS;

- Realizar treinamentos as equipes internas;

- Realizar demais atividades correlatas, conforme solicitacdo de seu superior imediato ou da diretoria.

Fatores de avaliacao

1. Responsabilidade por informag¢6es confidenciais

3|Possui acesso a dados e informacdes sigilosas e confidenciais, que se divulgadas, poderiam causar
impacto a imagem da instituicdo, acarretando transtornos e necessidade de intervencao de niveis mais
elevados da instituicdo a fim de minimizar constrangimentos ou desentendimentos.

2. Responsabilidade por contatos

3|Contatos internos e externos destinados a prestar informacdes e esclarecimentos quanto ao
funcionamento do CREMERS e a rotinas de trabalho, ocasionando média repercussao, caso sejam mal
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|c0nduzidos pois poderdo causar embaracos ou atrasos significativos ho andamento do trabalho.

3. Responsabilidade por equipe
4|Possui coordenacdo direta de equipe de nivel médio ou superior, na distribuicao de atividades e
processos, no acompanhamento do desempenho ou na conducédo de projetos especificos para garantir a
adequada conducdo técnica dos mesmos, em tarefas de média e alta complexidade.
4. Complexidade das tarefas
4|Atividades técnicas de maior complexidade, pouco repetitivas, baseada em andalise e posicionamento
técnico e especializado, exigindo alto grau de conhecimento técnico;
5. Atendimento ao Cliente
3|Impacto elevado, este cargo desenvolve tarefas de atendimento direto ao cliente, porém sédo de média
complexidade através da troca de informag8es um pouco mais complexas e de encaminhamento de
providéncias, e identificando possibilidades de melhoria dos servi¢os prestados ou as decisdes e a
gualidade do trabalho realizado, tem impacto elevado na qualidade dos servi¢os prestados, no
cumprimento ou reducéo do prazo de atendimento e portanto na satisfacdo do cliente.
6. Experiéncia 4 |5 anos de experiéncia
7. Escolaridade 4 |Conhecimento
Formacédo Basica Superior completo em Ciéncias Contabeis
Formacao complementar Matematica Financeira
Conhecimentos especificos Legislacdo Publica

Legislacdo do CREMERS

Leaislacao trabalhista, fiscal e tributaria
Relatérios de Folha de Pagamento
Gestao Financeira

LicitacOes

Excel

Portugués

Habilidades e Atitudes

Institucionais

Postura profissional Capacidade de agir com educagéo, ética, sigilo, presteza mantendo
apresentacao pessoal adequada ao ambiente.

Disciplina Agir com coeréncia as normas internas e politicas estabelecidas pelo
CREMERS .

Disponibilidade Predisposigéo para aceitar solicitacdes externas.

Atendimento ao Cliente Capacidade de identificar as necessidades do cliente, buscando superar suas
expectativas através de uma postura de resolucao de problemas de modo
atencioso e rapido.

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

Comprometimento Agir com compromisso face as suas responsabilidades, em consonancia com
a visao e missdo da instituicdo, empenhando-se para 0 adequado
desenvolvimento de suas tarefas, zelando pelo patriménio e pela imagem do

CREMERS.
Funcionais

Administracéo de Capacidade de analisar as variaveis envolvidas em situagfes de conflito,

conflito: buscando a resolucdo dos pontos divergentes e o consenso entre partes.

Autonomia Capacidade de agir com responsabilidade e deciséo, nos limites de seu cargo,
tendo em vista os preceitos éticos, a satisfacdo do cliente e os interesses da
instituicdo.

Capacidade Analitica Capacidade de correlacdo de dados, informacdes e fatos buscando
interpretacdes conclusivas.

Priorizacéo Capacidade de distinguir niveis de importancia, urgéncia e gravidade,

ordenando as ag¢6es segundo sua influéncia nos resultados.
Trabalhar sob pressdo  Capacidade de desenvolver suas atividades com qualidade mesmo sob forte
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Capacidade de
Posicionamento

Organizacéao
Atencdo concentrada

Lideranca

presséo de prazo, de priorizacdo ou de condi¢cdes adversas, mantendo o
equilibrio emocional

Capacidade de expressar-se com firmeza e assertividade, através de
argumentacfes consistentes baseadas no trabalho realizado ou em
orientacdes previamente analisadas, frente a situacdes adversas e de grande
pressao, por representarem conflitos de entendimento ou de informacdes .
Capacidade de desenvolver trabalhos com etapas planejadas e ordenadas,
segundo prioridades estabelecidas.

Capacidade de manter sua atencé@o de modo direcionado para uma
determinada tarefa, mesmo que em condi¢8es adversas.

Capacidade de mobilizar um grupo para uma direcdo em comum, buscando o
alcance de objetivos e criando um clima motivador e de equipe.
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Perfil de cargo
Dados de identificacao

Grupo de cargos Superior

Nome do cargo: Analista de Sistema
Nivel: Especialista

Setor: Tecnologia da Informagéo
Data realizacao: 15/07/2004

Data de revisao: 27/07/2011

Objetivo do cargo

Cargo Superior técnico especializado, necessario desenvolver projetos para o setor de Informatica, emitir
pareceres de assuntos técnicos desta area, desenvolver, modificar, treinar, e orientar a fim de informatizar
processos dos setores técnicos de informatica aos diversos setores do CREMERS, subsidiando a Diretoria e a
Geréncia administrativa quanto a informacdes para tomada de decisoes.

Resumo das atribuicdes

Realizar atividades técnicas relativas ao setor de Tecnologia da informacéo, através do planejamento, orientacao
e acompanhamento e implantacéo de projetos especificos de infraestrutura, desenvolvimento, rede e
administracédo de banco de dados Oracle , sistema operacional Unix e linguagem Delph i. Pesquisar, analisar e
testar solugBes atuais de mercado em hardware e software, realizar estudos de viabilizagéo técnica e
orcamentaria para disponibilizacdo de hardware e software, planejar e realizar treinamentos internos.

AtribuicOes Detalhadas

- Desenvolver estudos técnicos para embasar a elaboracéo do Plano Diretor para o setor de Tl do CREMERS,
conforme diretrizes do Planejamento Estratégico, prevendo recursos necessarios , cronograma de
implantacédo, e o investimento necessario a médio e longo prazo, subsidiando a Diretoria e Geréncia
Administrativa em decisdes institucionais;

Pesquisar, analisar, testar, especificar e sugerir solu¢cdes hardware , software e infraestrutura para a

instituicdo, acompanhando sua eficacia a partir da implantagéo;

Realizar estudo de avaliacéo técnica de novos recursos tecnoldgicos disponiveis no mercado e sua

adaptabilidade as necessidades do CREMERS. Ex: compra de equipamentos e mudanca de plataforma;

Planejar e definir a distribuicdo de equipamentos e infraestrutura necessaria para o funcionamento das

estacdes de trabalho;

Planejar e acompanhar a administracao de banco de dados, desde a escolha da solucdo a ser utilizada,

desenvolvimento de projeto de implantacéo e gestdo, definicdo de politicas de acesso, forma de

armazenamento e modelagem de dados e demais atividades, visando a eficacia do recurso;

Participar de definicdes técnicas de levantamento de necessidades de hardware e software parao

CREMERS;

Orientar tecnicamente a sele¢do de equipamentos, apoiando a comisséo de licitacdo na elaboracéo de

convites e editais, acompanhando todo o processo de licitacao da area de T, do inicio ao final, até o

recebimento dos equipamentos;

Elaborar, orientar e implantar projetos de desenvolvimento de software, visando a otimizacao e integracéo os

processos administrativos e de atendimento ao cliente, juntamente ao usuario;

Organizar e controlar o processo de documentacéo de padronizacdo durante o desenvolvimento e/ou

alteracdes de sistema,;

Realizar orientacéo técnica em atividades de suporte, desenvolvimento e infraestrutura do setor de TI;

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 seusresultados;

Planejar, desenvolver e orientar projetos de alteracdo nos recursos disponibilizados como a migracao do

servidor Novel para Linux;

Desenvolver apresentacées em PPT, acompanhar e assessorar a Diretoria em apresentacdes no CREMERS

ou fora, na montagem e operac¢éo de equipamentos;

- Identificar, analisar causas e aplicar procedimentos corretivos em situacdes de parada de sistemas;

- Acompanhar o desempenho da rede, emitindo relatorios e andlises para subsidiar seu superior imediato e a
diretoria ;
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Gerenciar o orcamento destinado a sua area de atuacgao;
Realizar demais atividades correlatas, conforme solicitagdo de seu superior imediato ou da diretoria.

Fatores de avaliacao

. Responsabilidade por informag@es confidenciais

Possui acesso a dados e informacdes sigilosas e confidenciais, que se divulgadas, poderiam causar impacto
a imagem da instituicao, acarretando transtornos e necessidade de intervencao de niveis mais elevados da
instituicdo a fim de minimizar constrangimentos ou desentendimentos.

. Responsabilidade por contatos

Contatos internos e externos destinados a troca de informac¢8es no sentido de prestar esclarecimento quanto
ao funcionamento do CREMERS e a rotinas de trabalho, ocasionando alguma repercusséo, caso sejam mal
conduzidos pois poderdo causar atrasos na rotina de trabalho, algum constrangimento ou originar
reclamacdes.

. Responsabilidade por equipe

Possui coordenagéo direta de equipe de nivel operacional e médio, na distribuicao de tarefas e no
acompanhamento do desempenho ou na condugéo de projetos especificos para garantir a operacao de
tarefas de baixa e média complexidade.

. Complexidade das tarefas

Atividades Técnicas de maior complexidade, baseada em analise e posicionamentos técnicos, exigindo maior
grau de conhecimento técnico.

. Atendimento ao Cliente

Impacto moderado, este cargo desenvolve tarefas de atendimento direto ao cliente, porém sao de natureza
simples, de troca de informacdes basicas, devendo o contato ser cordial para a manutencéo da imagem
institucional frente ao cliente ou as decisdes e a qualidade do trabalho realizado pelo ocupante deste cargo,
podem impactar também de forma moderada nos servicos prestados e portanto na satisfagéo do cliente.

6.|Experiéncia 2 |3 anos de experiéncia

7. Escolaridade 4 |Conhecimento

Superior completo em Analise de sistema, Ciéncia da Computacao ou curso
Formacado Béasica correlato.

Formagdo complementar

Conhecimentos especificos
Portugués
Inglés técnico
Ferramentas da qualidade
Tecnologia da informacéo - Suporte:
Tecnologia da informacao - Rede: Arquitetura de rede
Tipos de rede
Hardware de rede
Seguranga
Intranet
Novas tecnologias
Novas tecnologias
Novas tecnologias
Tecnologia da informacéo - Desenvolvimento: Modelagem de dados
Sistema de armazenamento de dados
Seguranca de dados
Etapas de desenvolvimento de
projeto com énfase em BD Oracle
Conhecimentos especificos de Delphi
Tecnologia da informacéo - Hardware: Dimensionamento de recursos de hardware
Tecnologia da Informacéo - Sistema Operacional: Comandos basicos de linha e tipos de Shell Unix
Elaborac¢&o de script
Instalacdo e atualizacdo do sistema Operacional
Integracao Unix Windows
Administracdo e seguranca
Implantacdo em ERP/Oracle

Implantacéo de Intranet
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Habilidades e Atitudes

Institucionais

Postura profissional

Disciplina

Disponibilidade

Atendimento ao Cliente

Trabalhar em equipe

Comprometimento

Capacidade de agir com educacéo, ética, sigilo, presteza mantendo
apresentacao pessoal adequada ao ambiente.

Agir com coeréncia as normas internas e politicas estabelecidas pelo
CREMERS .

Predisposicéo para aceitar solicitacGes externas.

Capacidade de identificar as necessidades do cliente, buscando superar suas
expectativas através de uma postura de resolucdo de problemas de modo
atencioso e rapido.

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

Agir com compromisso face as suas responsabilidades, em consonancia com
a visao e missao da instituicdo, empenhando-se para o adequado
desenvolvimento de suas tarefas, zelando pelo patriménio e pela imagem do
CREMERS.

Funcionais

Administracédo de conflito:

Capacidade Analitica
Capacidade de integracéo

Capacidade de investigacéo

Planejamento Técnico

Capacidade de comunicacéo

Atencé&o concentrada

Capacidade de analisar as variaveis envolvidas em situacdes de conflito,
buscando a resolucdo dos pontos divergentes e 0 consenso entre partes.
Capacidade de correlacdo de dados, informacdes e fatos buscando
interpretacdes conclusivas.

Capacidade de integrar recursos, processos e pessoas em torno de objetivos
comuns.

Capacidade de pesquisar, indagar e examinar com método, fatos e dados.

Capacidade de elaborar e implantar projetos e programas, baseado em
metodologia de gestéo, buscando o cumprimento de prazo qualidade e custo
estabelecidos.

Capacidade de expressar-se de forma clara, precisa , objetiva e assertiva,
com habilidade para ouvir, interpretar e dar retorno, demonstrando
compreenséao do contelido e buscando o entendimento entre partes.

Capacidade de manter sua atencédo de modo direcionado para uma
determinada tarefa, mesmo que em condi¢fes adversas.
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Perfil de cargo
Dados de identificagcao

Grupo de cargos Superior

Nome do cargo: Analista de Sistema
Nivel: Sénior

Setor: Tecnolgia dag Informacao
Data realizacao: 15/07/2004

Data de reviséo: 27/07/2011

Objetivo do cargo

Cargo Superior técnico, necessario analisar, supervisionar o desenvolvimento técnico de projetos de informatica,
emitir e validar pareceres técnicos desta area, supervisionar os treinamentos e projetos de desenvolvimento de
software, a fim de garantir a conduta tecnicamente correta quanto aos procedimentos do setor de Tl, garantindo
a disponibilizacdo de recursos informatizados e otimizag¢éo dos processos de trabalho de todos os setores do
CREMERS, bem como subsidiar a Diretoria e Geréncia Administrativa com informacfes para tomada de
decisdes.

Resumo das atribuicdes

Realizar superviséo técnica das atividades relacionadas ao setor de Tecnologia da Informagéo, através da
definicdo de politicas internas e supervisdo da implantacdo e acompanhamento de projetos ligados a
infraestrutura, desenvolvimento rede e administracéo de banco de dados Oracle, sistema operacional Unix e
linguagem Delphi. Supervisionar tecnicamente o desenvolvimento de pesquisas e estudos de viabilizacéo técnica
e orcamentaria para disponibilizacédo de hardware e software. Supervisionar o plano de treinamento de
informatica para a instituicéo.

Atribuicbes Detalhadas

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

- Planejar, supervisionar e acompanhar a implantacao do Plano Diretor de Informatica para o CREMERS,
baseado em estudos técnicos e orgcamentarios, definindo politicas e padrdes de utilizacdo dos recursos de

- Definir, conforme Planejamento estratégico, 0s projetos a serem desenvolvidos pelo setor de Tecnologia da
Informacéo, 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;

- Acompanhar e supervisionar o desenvolvimento de analise 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 avaliacdo econ6mica dos novos projetos para o setor de Tl, do CREMERS, conforme orcamento
definido;

- Conduzir a interface e a implantacédo de projetos em parceria com o CFM;

- Coordenar projetos de melhorias no setor de Tl

- Coordenar a elaboracéo de relatorios de producao do setor de Tl e apresentar andlise técnica dos mesmo
para subsidiar a Diretoria em decisfes relacionadas ao seu setor;

- Participar de reunides com a Diretoria para apresentacao e acompanhamento de projetos.

- Supervisionar o0 andamento de desenvolvimento e/ou melhorias no software e a devida documentacéo do

processo;
- Realizar demais atividades correlatas, conforme solicitacdo de seu superior imediato ou da diretoria.

Fatores de avaliacao

1. Responsabilidade por informagdes confidenciais

3|Possui acesso a dados e informacdes sigilosas e confidenciais, que se divulgadas, poderiam causar impacto
a imagem da instituicéo, acarretando transtornos e necessidade de intervencgéo de niveis mais elevados da
instituicdo a fim de minimizar constrangimentos ou desentendimentos.

2.|Responsabilidade por contatos

w

Contatos internos e externos destinados a prestar informacées e esclarecimentos quanto ao funcionamento
do CREMERS e a rotinas de trabalho, ocasionando média repercusséao, caso sejam mal conduzidos pois
poderdo causar embaracos ou atrasos significativos no andamento do trabalho.
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3.|Responsabilidade por equipe

4|possui coordenacao direta de equipe de nivel médio ou superior, na distribuicdo de atividades e processos, no
acompanhamento do desempenho ou na conducao de projetos especificos para garantir a adequada
conducdo técnica dos mesmos, em tarefas de média e alta complexidade.

4.]Complexidade das tarefas

4|Atividades técnicas de maior complexidade, pouco repetitivas, baseada em andlise e posicionamento técnico
e especializado, exigindo alto grau de conhecimento técnico;

5.|Atendimento ao Cliente

3|Médio impacto, este cargo desenvolve tarefas de atendimento direto ao cliente, porém sdo de natureza
simples, de troca de informag6es béasicas e de encaminhamento de providéncias, e identificando
possibilidades de melhoria dos servicos prestados ou as decisfes e a qualidade do trabalho realizado, podem
impactar de forma moderada na qualidade dos servicos prestados, no cumprimento ou reducdo do prazo de
atendimento e portanto na satisfacdo do cliente.

6. Experiéncia 4 5 anos de experiéncia
7. Escolaridade 4 |[Conhecimento
Formacédo Basica Superior completo em Analise de Sistema, Ciéncia da Computa¢do ou curso
Formacdo Complementar Analise de projeto
Conhecimentos especificos
Portugués

Inglés técnico

Ferramentas da qualidade

Tecnologia da Informagé&o - Suporte

Tecnologia da Informacéo - Rede: Arquitetura de rede
Hardware de rede
Novas tecnologias
Novas tecnologias
Novas tecnologias
Tipos de rede

Seguranca
Intranet
Tecnologia da Informacé&o - Desenvolvimento: Modelagem de dados
Oracle/Delphi Sistema de armazenamento de dados
Etapas de desenvolvimento de projeto com énfase em
BD Oracle
Seguranga de dados
Conhecimentos especificos de Delphi
Tecnologia da informacéo - Hardware: Dimensionamento de recursos de hardware
Tecnologia da Informacéo - Sistema Operacional: Comandos basicos de linha e tipos de Shell Unix

Administracdo e seguranca

Instalacdo e atualizacédo do sistema Operacional
Integracdo Unix Windows

Elaboracéo de scritp

Implantacéo de Intranet

Habilidades e Atitudes

Institucionais

Postura profissional Capacidade de agir com educacéo, ética, sigilo, presteza mantendo apresentagéo
pessoal adequada ao ambiente.
Disciplina Agir com coeréncia as normas internas e politicas estabelecidas pelo CREMERS .

Disponibilidade Predisposigéo para aceitar solicitagdes externas.

Atendimento ao Cliente Capacidade de identificar as necessidades do cliente, buscando superar suas
expectativas através de uma postura de resolucdo de problemas de modo
atencioso e rapido.
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Trabalhar em equipe

Comprometimento

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

Agir com compromisso face as suas responsabilidades, em consonéncia com a
visdo e missédo da instituicdo, empenhando-se para 0 adequado desenvolvimento de
suas tarefas, zelando pelo patrimonio e pela imagem do CREMERS.

Funcionais

Administracéo de

conflito:
Capacidade Analitica

Capacidade de
integracédo
Capacidade de

investigacéo
Planejamento Técnico

Capacidade de
comunicacéao

Atencé&o concentrada

Autonomia

Lideranca

Capacidade de analisar as variaveis envolvidas em situacdes de conflito, buscando
a resolucdo dos pontos divergentes e 0 consenso entre partes.

Capacidade de correlacdo de dados, informacdes e fatos buscando interpretacdes
conclusivas.

Capacidade de integrar recursos, processos e pessoas em torno de objetivos
comuns.

Capacidade de pesquisar, indagar e examinar com método, fatos e dados .

Capacidade de elaborar e implantar projetos e programas, baseado em metodologia
de gestdo, buscando o cumprimento de prazo qualidade e custo estabelecidos.

Capacidade de expressar-se de forma clara, precisa , objetiva e assertiva, com
habilidade para ouvir, interpretar e dar retorno, demonstrando compreenséo do
conteudo e buscando o entendimento entre partes.

Capacidade de manter sua atencéo de modo direcionado para uma determinada
tarefa, mesmo que em condi¢fes adversas.

Capacidade de agir com responsabilidade e decis&o, nos limites de seu cargo,
tendo em vista os preceitos éticos, a satisfacéo do cliente e os interesses da
instituicao.

Capacidade de mobilizar um grupo para uma direcdo em comum, buscando o
alcance de objetivos e criando um clima motivador e de equipe.
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Perfil de cargo
Dados de identificacao

Grupo de cargos Superior

Nome do cargo: Relacdes Publicas
Nivel: Especialista
Setor: Comunicacéo
Data realizacéo: 28/07/2011

Data da Ultima revisao: 27/03/2014

Objetivo do cargo

Cargo superior técnico, necessario para orientar a execucao de atividades técnicas, do desenvolvimento
projetos, da emisséo de pareceres técnicos e a sugestdo de melhoria nos procedimentos de diversos setores
do CREMERS, subsidiando a Diretoria e a Geréncia Administrativa quanto a informacdes para tomada de
decisdes.

Resumo das atribuicdes

Realizar atividades de apoio e assessoria a gestdo em sua area de atuacédo no que diz respeito a manutencao
da imagem institucional do CREMERS, tanto interna quanto externamente, coordenando as atividades de
relacionamento publico, tais como: organizacgado e participacdo de eventos, emitir pareceres sobre a
comunicacao interna e externa, coordenar as atividades de comunicacao interna.

AtribuicOes Detalhadas

- Coordenar as atividades de apoio logistico na realizagcéo dos eventos do CREMERS como confirmacéo de
presencas, organizacdo da sala, decoracao, recepgdo de convidados, slides, audio e demais providéncias,
conforme planejado.

- Acompanhar e apoiar na organizacdo de eventos, solicitar e orientar fotos para registro do mesmo, observar
assuntos e sugeri-los em reunido de pauta;

Realizar trabalho de apoio de audio e video durante reunifes Plenarias e demais reunides realizadas no
CREMERS;
- Sugerir textos para meio de comunicacéo internos;

Coordenar a organizacao e planejamento de eventos internos e externos patrocinados pelo CREMERS;

- Elaborar politicas de comunicacéo interna e de relagc@es publicas para 0o CREMERS;

- Preparar e/ou coordenar matérias para edicdo em veiculos de comunicagao interna;

- Participar de projetos para melhoria da qualidade de servigcos de seu setor;

- Realizar coleta de informacdes e relatdrios quanto as atividades sob sua responsabilidade;

- Controlar o orcamento para do seu setor de atuacao;

- Assessorar a organizagdo na formulagéo de politicas de relagBes publicas, publicidade e imprensa;

- Participar da organizacéo de solenidades promovidas pelo CREMERS; desde o planejamento do cerimonial
até operacionalizacéo e finalizacéo do evento, prevendo recursos necessarios e coordenando a equipe de
apoio;

- Representar o CREMERS em solenidades, conforme solicitacdo da Diretoria;

Planejar a programac¢do semestral e anual de solenidades e festividades do CREMERS, juntamente com a

Diretoria;

Supervisionar a elaboracédo de textos de publicacdo de qualquer natureza, a serem emitidas pelo CREMERS;

Supervisionar o planejamento e execucdo de solenidades promovidas pelo CREMERS;

Supervisionar o planejamento e execucdo dos stands e participacdes do CREMERS em eventos, orientando

a equipe de apoio;

Realizar demais atividades correlatas, conforme solicitagdo de seu superior imediato ou da diretoria.

Fatores de avaliagcéao

1. Responsabilidade por informacdes confidenciais

2|Possui acesso a alguns dados e informacdes sigilosas e confidenciais, que se divulgadas, poderiam causar
algum impacto a imagem da instituicao, acarretando reclamacdes ou constrangimentos e algum mal estar,
gue poderao facilmente ser diminuidos ou neutralizados.

2. Responsabilidade por contatos

2|Contatos internos e externos destinados a troca de informacdes no sentido de prestar esclarecimento quanto
ao funcionamento do CREMERS e a rotinas de trabalho, ocasionando alguma repercusséo, caso sejam mal
conduzidos pois poderdo causar atrasos na rotina de trabalho, algum constrangimento ou originar
reclamacgdes.
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3. Responsabilidade por equipe

2|Nao possui coordenacao direta ou indireta de equipe, mas orienta a execucgédo de tarefas mais complexas e
realiza treinamentos on the job ou em sala de aula aos colegas, sobre rotinas do setor;
4. Complexidade das tarefas
3|Atividades Técnicas de maior complexidade, baseada em andlise e posicionamentos técnicos, exigindo maior
grau de conhecimento técnico.
5. Atendimento ao Cliente
5 Impacto moderado, este cargo desenvolve tarefas de atendimento direto ao cliente, porém sao de natureza
simples, de troca de informag6es basicas, devendo o contato ser cordial para a manutencao da imagem
institucional frente ao cliente ou as decisdes e a qualidade do trabalho realizado pelo ocupante deste cargo,
podem impactar também de forma moderada nos servi¢os prestados e portanto na satisfacéo do cliente.
6. Experiéncia 1 |até 2 anos de experiéncia
7. Escolaridade 4 [Conhecimento (Saber)

Formacédo Basica

Superior completo em Relagfes Publicas

Formacao complementar

Conhecimentos especificos

Informéatica: Word, Excel
Cerimonial

Portugués

Redacao

Organizacao de Eventos
Fotografia digital

Habilidades (fazer) e Atitudes (Ser)

Institucionais

Postura profissional
Disciplina

Disponibilidade

Atendimento ao Cliente

Trabalhar em equipe

Comprometimento

Capacidade de agir com educacéo, ética, sigilo, presteza mantendo
apresentacao pessoal adequada ao ambiente.

Agir com coeréncia as normas internas e politicas estabelecidas pelo
CREMERS .

Predisposicao para aceitar solicitacGes externas.

Capacidade de identificar as necessidades do cliente, buscando superar suas
expectativas através de uma postura de resolucdo de problemas de modo
atencioso e rapido.

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

Agir com compromisso face as suas responsabilidades, em consonancia com a
visdo e missao da instituicdo, empenhando-se para o adequado
desenvolvimento de suas tarefas, zelando pelo patriménio e pela imagem do
CREMERS.

Funcionais

Agilidade

Capacidade de
comunicacéao

Capacidade de
Posicionamento

Iniciativa

Organizacéo

Relacionamento
interpessoal

Capacidade de desenvolver tarefas ou trabalhos com desembaraco e presteza.

Capacidade de expressar-se de forma clara, precisa , objetiva e assertiva, com
habilidade para ouvir, interpretar e dar retorno, demonstrando compreenséo do
contelido e buscando o entendimento entre partes.

Capacidade de expressar-se com firmeza e assertividade, através de
argumentacdes consistentes baseadas no trabalho realizado ou em orientacées
previamente analisadas, frente a situacdes adversas e de grande pressao, por
representarem conflitos de entendimento ou de informacgdes .

Capacidade de propor solucdes, ideias de forma proativa.

Capacidade de desenvolver trabalhos com etapas planejadas e ordenadas,
segundo prioridades estabelecidas.

Facilidade em estabelecer contatos sociais adequados com pessoas de diversos
niveis sociais e de interesses diversos.
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Perfil de cargo
Dados de identificacao

Grupo de cargos Superior

Nome do cargo: Relacdes Publicas
Nivel: Senior

Setor: Comunicacéo
Data realizacao: 28/07/2011

Data da Ultima reviséo: 27/03/2014

Objetivo do cargo

Cargo superior técnico, necessario para orientar a execugao de atividades técnicas, do desenvolvimento
projetos, da emissdo de pareceres técnicos e a sugestao de melhoria nos procedimentos de diversos setores
do CREMERS, subsidiando a Diretoria e a Geréncia Administrativa quanto a informacdes para tomada de
decisoes.

Resumo das atribuicdes

Realizar atividades de apoio e assessoria aos setores do CREMERS, em sua area de atuagéo, no que diz
respeito a manutencao da imagem institucional do CREMERS, tanto interna quanto externamente, coordenando
as atividades de relacionamento publico, tais como: organizagéo e participacdo de eventos, emitir pareceres
sobre a comunicacgdo interna e externa, coordenar as atividades de comunicacéo interna.

AtribuicOes Detalhadas

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

Supervisionar o planejamento e execucdo de solenidades e eventos do CREMERS prevendo 0s recursos
necessarios e orientando a equipe de apoio;

Analisar e corrigir textos para meio de comunicac¢éao internos;

Propor e revisar matérias para edigdo em veiculos de comunicagéo interna;

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

Analisar informacdes e relatérios sob sua responsabilidade;

Representar o CREMERS em solenidades, conforme solicitacdo da Diretoria;

Coordenar o planejamento da programacéo semestral e anual de solenidades e festividades do CREMERS,
juntamente com a Diretoria;

Revisar a elaboracao de textos de publicacdo a serem emitidos pelo CREMERS;

Supervisionar a logisitca necessaria a participacdes do CREMERS em eventos, orientando a equipe de
apoio;

Realizar demais atividades correlatas, conforme solicitagdo de seu superior imediato ou da diretoria.

Fatores de avaliacao
1. Responsabilidade por informacées confidenciais

3|Possui acesso a dados e informacdes sigilosas e confidenciais, que se divulgadas, poderiam causar impacto
a imagem da instituicao, acarretando transtornos e necessidade de intervencao de niveis mais elevados da
instituicdo a fim de minimizar constrangimentos ou desentendimentos.

2. Responsabilidade por contatos

Contatos internos e externos destinados a prestar informacées e esclarecimentos quanto ao funcionamento
do CREMERS e a rotinas de trabalho, ocasionando média repercusséao, caso sejam mal conduzidos, pois
poderdo causar embaracos ou atrasos significativos no andamento do trabalho.

3. Responsabilidade por equipe

2|Nao possui coordenacao direta ou indireta de equipe, mas orienta a execucdo de tarefas mais complexas e
realiza treinamentos on the job ou em sala de aula aos colegas, sobre rotinas do setor.

4. Complexidade das tarefas

4|Atividades técnicas de maior complexidade, pouco repetitivas, baseada em analise e posicionamento técnico
e especializado e exigindo alto grau de conhecimento técnico.
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5. Atendimento ao Cliente
5 Impacto moderado, este cargo desenvolve tarefas de atendimento direto ao cliente, porém sao de natureza
simples, de troca de informag6es basicas, devendo o contato ser cordial para a manutencao da imagem
institucional frente ao cliente ou as decisGes e a qualidade do trabalho realizado pelo ocupante deste cargo,
podem impactar também de forma moderada nos servigos prestados e portanto na satisfacéo do cliente.
6. Experiéncia 4 |até 2 anos de experiéncia
7. Escolaridade 4 |Conhecimento (Saber)

Formacao Basica

Superior completo em Relagbes Publicas

Formacao complementar

Conhecimentos especificos

Informéatica: Word, Excel

Pé6s-graduacdo em Comunicacdo Empresarial
Cerimonial

Portugués

Redacao

Organizacao de Eventos

Fotografia digital

Habilidades (fazer) e Atitudes (Ser)

Institucionais

Postura profissional
Disciplina

Disponibilidade

Atendimento ao Cliente

Trabalhar em equipe

Comprometimento

Capacidade de agir com educacao, ética, sigilo, presteza mantendo
apresentacao pessoal adequada ao ambiente.

Agir com coeréncia as normas internas e politicas estabelecidas pelo
CREMERS .

Predisposicao para aceitar solicitacGes externas.

Capacidade de identificar as necessidades do cliente, buscando superar suas
expectativas através de uma postura de resolucéo de problemas de modo
atencioso e rapido.

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

Agir com compromisso face as suas responsabilidades, em consonancia com a
visdo e missao da instituicdo, empenhando-se para o adequado
desenvolvimento de suas tarefas, zelando pelo patriménio e pela imagem do
CREMERS.

Funcionais

Agilidade

Capacidade de
comunicacao

Capacidade de
Posicionamento

Iniciativa

Organizacéo

Relacionamento
interpessoal

Lideranca

Capacidade de desenvolver tarefas ou trabalhos com desembaraco e presteza.

Capacidade de expressar-se de forma clara, precisa , objetiva e assertiva, com
habilidade para ouvir, interpretar e dar retorno, demonstrando compreensédo do
conteudo e buscando o entendimento entre partes.

Capacidade de expressar-se com firmeza e assertividade, através de
argumentacdes consistentes baseadas no trabalho realizado ou em orientacées
previamente analisadas, frente a situacdes adversas e de grande pressao, por
representarem conflitos de entendimento ou de informacdes .

Capacidade de propor solucdes, ideias de forma proativa.

Capacidade de desenvolver trabalhos com etapas planejadas e ordenadas,
segundo prioridades estabelecidas.

Facilidade em estabelecer contatos sociais adequados com pessoas de diversos
niveis sociais e de interesses diversos.

Capacidade de mobilizar um grupo para uma direcdo em comum, buscando o
alcance de objetivos e criando um clima motivador e de equipe.
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Perfil de cargo
Dados de identificacao

Grupo de cargos Superior
Nome do cargo: Bibliotecario
Nivel: Especialista
Setor: Biblioteca
Data realizacéo: 15/07/2004
Data de reviséo: 27/07/2011

Objetivo do cargo

Cargo Técnico de nivel superior, necessario para organizar, classificar e controlar o uso do material
bibliografico e documental pertencente ao acervo bibliografico do CREMERS, garantindo a rapidez de
localizacéo e o uso adequado do material em questéo.

Resumo das atribuicdes

Realizar, organizar e orientar as atividades de aquisi¢do, classificacdo, documentacéo, arquivo e utilizacéo do
material bibliografico e documental do acervo bibliografico do CREMERS.

AtribuicOes Detalhadas

- Classificar material bibliografico e documental, pesquisando tabela e identificando a matéria tratada, a fim
de correlacionar os assuntos e propiciar a sua localizacao;
- Catalogar material bibliografico e documental, de acordo com a codificacéo especifica em fichas ou no
sistema com o objetivo de proporcionar aos usuarios, referéncias sobre o material e sua localizacao fisica;
Orientar a elaboracao de folha de rosto e indices de documentos e material bibliografico editado pelo
CREMERS, indicando dados necessarios para posterior encadernacéo, catalogacao e classificacao;
Instruir os usuarios da biblioteca, na identificacao de informacdes e recursos disponiveis, bem como na
maneira correta de utilizar o acervo bibliografico e documental, objetivando facilitar a localizacéo, o
manuseio do material e coleta de dados desejados;
Controlar o empréstimo de material bibliografico e documental, registrando dados referentes ao usuario e
ao material emprestado, dando baixa nos casos de devolucéo e tomando as providéncias quando ocorrer
atraso, a fim de assegurar a manutencao doservico;
Pesquisar informacdes bibliograficas e documentais, manuseando bibliografias e indices e extraindo
informacdes que possibilitem a localizagdo de determinado assunto, com o objetivo de fornecer referéncias
gue abordem a matéria procurada;
Organizar servicos bibliograficos e documentais, obedecendo a normas técnicas e meios disponiveis,
visando a implantacdo e o funcionamento regular das atividades, no ambito global da organizacao;
Realizar levantamentos sobre acervo bibliografico da biblioteca emitindo, quando necessario, requisi¢édo de
material bibliografico, por meio de consulta a catalogos de editoriais, bibliografia e leitores, efetuando
compra, permuta e/ou doacdo de documentos, a fim de atualizar o acervo;
Analisar a viabilidade econémica para aquisicao e atualizagdo do material bibliogréafico, considerando o
orgcamento especifico para o setor;
Elaborar informativo sobre material bibliografico e documental, analisando, resumindo e transcrevendo
dados de referéncia da obra, a fim de fornecer elementos para conhecimento do material existente na
Conferir todos os documentos recebidos para o acervo da biblioteca, anotando irregularidades para que
sejam tomadas as providéncias necessarias;
Orientar aos usuarios da biblioteca, as regras para retirada de livros, pesquisas ou consultas e a maneira

Localizar no acervo bibliogréfico, livros, revistas, artigos, matérias, e demais formas de consulta, para
subsidiar trabalhos, pesquisas, pareceres e posicionamentos, realizados por diversos setores como
Assessoria Juridica, Servigos de Assuntos técnicos, Camaras Técnicas, Diretoria, ouvidoria ou outros;
Catalogar material bibliografico, conforme rotina de cadastramento previamente especificada, mantendo a
ordem de registro para a correta utilizacao de recursos do acervo bibliografico e sua facil localizacao;

Registrar empréstimos, retiradas e utilizacdo para pesquisas em documentos e sistema especifico,
controlando a devolucao e tomando providéncias quando do atraso ou ma utilizacéo dos recursos;

- Orientar e realizar a manutencao e organizagdo do acervo bibliografico, conforme ja catalogado;

- Orientar e organizar livros, jornais e revistas para stands;

- Realizar demais atividades correlatas, conforme solicitagdo de seu superior imediato ou da diretoria.
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Fatores de avaliagcéao

. Responsabilidade por informag¢des confidenciais

Possui pouco ou nenhum acesso a dados e informacdes sigilosas e confidenciais, que se divulgadas,
poderiam causar pouco ou nenhum impacto a imagem da instituicdo.As informacg8es que este cargo tem
acesso sdo em sua maioria, aquelas apenas de conhecimento geral.

. |Responsabilidade por contatos

guanto ao funcionamento do CREMERS e a rotinas de trabalho, ocasionando alguma repercusséo, caso
sejam mal conduzidos pois poderdo causar atrasos na rotina de trabalho, algum constrangimento ou
originar reclamacdes.

. Responsabilidade por equipe

Possui coordenacéo direta de equipe de nivel operacional e médio, na distribuicdo de tarefas e no
acompanhamento do desempenho ou na condugédo de projetos especificos para garantir a operacéo de

. Complexidade das tarefas

Atividades Técnicas de média complexidade, geralmente repetitivas, feitas sob supervisédo do coordenador
e gue exige um grau médio de dominio e conhecimento técnico especializado.

. Atendimento ao Cliente

Impacto moderado, este cargo desenvolve tarefas de atendimento direto ao cliente, porém séo de natureza
simples, de troca de informacdes basicas, devendo o contato ser cordial para a manutencédo da imagem
institucional frente ao cliente ou as decisfes e a qualidade do trabalho realizado pelo ocupante deste cargo,
podem impactar também de forma moderada nos servicos prestados e portanto na satisfacdo do cliente.

. Experiéncia 1 |até 2 anos de experiéncia

. Escolaridade 4 |Conhecimento
Formacéo Basica Superior completo em Biblioteconomia
Formacao Complementar Informatica:Word, Excel

Conhecimentos especificos Normas da ABNT
Técnicas de cadastramento e arquivamento

Habilidades e Atitudes

Institucionais

Postura profissional Capacidade de agir com educacéo, ética, sigilo, presteza mantendo
apresentacao pessoal adequada ao ambiente.

Disciplina Agir com coeréncia as normas internas e politicas estabelecidas pelo
CREMERS .

Disponibilidade Predisposi¢éo para aceitar solicitacdes externas.

Atendimento ao Cliente Capacidade de identificar as necessidades do cliente, buscando superar suas
expectativas através de uma postura de resolucéo de problemas de modo
atencioso e rapido.

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

Comprometimento Agir com compromisso face as suas responsabilidades, em consonéancia com a
visdo e missao da instituicdo, empenhando-se para o adequado
desenvolvimento de suas tarefas, zelando pelo patriménio e pela imagem do

CREMERS.
Funcionais
Organizacao Capacidade de desenvolver trabalhos com etapas planejadas e ordenadas,
segundo prioridades estabelecidas.
Postura profissional Capacidade de agir com educagao, ética, sigilo e presteza mantendo

apresentacao pessoal adequada ao ambiente.

Atencédo concentrada  Capacidade de manter sua ateng&o de modo direcionado para uma
determinada tarefa, mesmo que em condi¢fes adversas.
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Perfil de cargo
Dados de identificacao

Grupo de cargos Superior
Nome do cargo: Bibliotecario
Nivel: Sénior

Setor: Biblioteca
Data realizacao: 15/07/2004
Data de revisao: 27/07/2011

Objetivo do cargo

Cargo Tecnico de nivel superior, necessario para planejar e stervisionar a organizacao, classificacédo e
0

controle de uso do material bibliografico e documental pertencente ao acervo bibliografico do CREMERS,

Resumo das atribuicdes

Planejar e supervisionar a realizacdo, organizacdo e orientacédo das atividades de aquisicao,
classificagdo, documentagédo arquivo e utilizagdo do material bibliografico e documental do acervo
bibliografico do CREMERS;

Atribuicbes Detalhadas

- Supervisionar a execucao técnica das atividades pertinentes a biblioteca e web space ;

- Planejar, programar e controlar as atividades relacionadas a aquisicdo, catalogacéo, classificagao,
preparacédo e manutencao de documentacéo técnica da organizacao;

- Planejar a realizacao de servicos bibliograficos e documentais, obedecendo a normas técnicas,
visando a implantag&o e o funcionamento regular das atividades, no &mbito global da organizacéo;

- Planejar a ampliacéo e atuacéo do acervo bibliografico;

- Supervisionar a realizacao de pesquisas de informacdes bibliograficas e documentais, com a finalidade
de fornecer referéncias que abordem a matériaprocurada;

- Realizar demais atividades correlatas, conforme solicitacdo de seu superior imediato ou da diretoria.

Fatores de avaliacao

1. Responsabilidade por informagdes confidenciais

2|Possui acesso a alguns dados e informacdes sigilosas e confidenciais, que se divulgadas, poderiam
causar algum impacto a imagem da instituicdo, acarretando reclamacgdes ou constrangimentos e
algum mal estar, que poderao facilmente ser diminuidos ou neutralizados.

2. Responsabilidade por contatos

3|Contatos internos e externos destinados a prestar informacgées e esclarecimentos quanto ao
funcionamento do CREMERS e a rotinas de trabalho, ocasionando média repercusséo, caso sejam
mal conduzidos pois poderdo causar embaracos ou atrasos significativos no andamento do trabalho.

3. Responsabilidade por equipe

4|Possui coordenacdo direta de equipe de nivel médio ou superior, na distribuicao de atividades e
processos, no acompanhamento do desempenho ou na conducédo de projetos especificos para
garantir a adequada conducdo técnica dos mesmos, em tarefas de média e alta complexidade.

4. Complexidade das tarefas

3|Atividades Técnicas de maior complexidade, baseada em andlise e posicionamentos técnicos,
exigindo maior grau de conhecimento técnico.

5. Atendimento ao Cliente

2|Impacto moderado, este cargo desenvolve tarefas de atendimento direto ao cliente, porém sao de
natureza simples, de troca de informac8es basicas, devendo o contato ser cordial para a manutencéo
da imagem institucional frente ao cliente ou as decisfes e a qualidade do trabalho realizado pelo
ocupante deste cargo, podem impactar também de forma moderada nos servigos prestados e portanto
na satisfacéo do cliente.

6. Experiéncia | 3 |4 anos de experiéncia




CREMERS
Conselho Regional de Medicina do Estado do Rio Grande do Sul

7. Escolaridade 4 |[Conhecimento
Formacédo Basica X Superior Biblioteconomia
Formacao Complementar Informatica: Word, Excel, digitacdo, banco de dados
Conhecimentos especificos Normas da ABNT
Técnicas de arquivamento e cadastramento

Habilidades e Atitudes

Institucionais

Postura profissional Capacidade de agir com educagéo, ética, sigilo, presteza mantendo
apresentacao pessoal adequada ao ambiente.

Disciplina Agir com coeréncia as normas internas e politicas estabelecidas pelo
CREMERS .

Disponibilidade Predisposigéo para aceitar solicitacdes externas.

Atendimento ao Cliente Capacidade de identificar as necessidades do cliente, buscando superar
suas expectativas através de uma postura de resolucdo de problemas de
modo atencioso e rapido.

Trabalhar em equipe Facilidade em desenvolver trabalhos em parceria com outras pessoas da
equipe, dividindo tarefas, a demanda de trabalho e respeitando as
combinagdes realizadas.

Comprometimento Agir com compromisso face as suas responsabilidades, em consonancia
com a visdo e missdo da instituicdo, empenhando-se para o adequado
desenvolvimento de suas tarefas, zelando pelo patriménio e pela imagem

do CREMERS.
Funcionais
Organizacao Capacidade de desenvolver trabalhos com etapas planejadas e ordenadas,
segundo prioridades estabelecidas.
Postura profissional Capacidade de agir com educagao, ética, sigilo e presteza mantendo

apresentacéo pessoal adequada ao ambiente.

Atencédo concentrada Capacidade de manter sua atengdo de modo direcionado para uma
determinada tarefa, mesmo que em condi¢tes adversas.

Capacidade Analitica Capacidade de correlacdo de dados, informacdes e fatos buscando
interpretacdes conclusivas.

Autonomia Capacidade de agir com responsabilidade e deciséo, nos limites de seu
cargo, tendo em vista 0s preceitos éticos, a satisfacédo do cliente e os
interesses da instituicao.
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Perfil de cargo
Dados de identificac&o

Grupo de cargos Superior
Nome do cargo: Médico Fiscal
Nivel: Especialista
Setor: Fiscalizacdo
Data realizacéo: 15/07/2004
Data de reviséo: 27/07/2011

Objetivo do Cargo

Cargo técnico de nivel superior, necessario para verificar o cumprimento de determinacdes legais e éticas do
exercicio da medicina e representar os interesses do CREMERS, através da realizacéo de visitas, vistorias e
fiscalizagdo em entidades de saude publica e/ou privada, coletando informagdes, realizando relatérios e
assessorando a Diretoria e Plenarias no decorrer de processos, sindicancias e denuncias.

Resumo das atribuicdes

Realizar visitas, vistorias, fiscalizagdo em entidades de salde publica e/ou privada de Porto Alegre e interior do
estado, notificar e sugerir ato de interdicdo ou desinterdicdo conforme analise de relatérios de vistorias, fiscalizar
a regulamentacédo dos profissionais quanto ao registro médico, assessorar Diretoria, Plendrias e demais setores
internos do CREMERS, emitir pareceres, realizar estudos e elaborar relatorios técnicos, desenvolver, padronizar
e adaptar rotinas e normas do setor .

Atribuicbes Detalhadas

Realizar visitas, vistorias e fiscalizacao em entidades de saude publica e/ou privada de Porto Alegre e interior

do estado, avaliando condi¢8es de trabalho, atendimento, instalagées, area fisica, equipamentos, materiais e

documentacdes especifica, com o objetivo verificar o cumprimento de medidas e determinagdes do

CREMERS, por ocasiao de denuncias, sindicancias, processos ou por vistorias de rotina;

Notificar entidades de salde publica e/ou privada, a partir da verificacéo de irregularidades nas condigbes de

trabalho, atendimento, instala¢des, area fisica, equipamentos, materiais e documentacao especifica de

funcionamento, quando identificadas em vistorias de rotina ou aquelas motivadas por dentncias, sindicancias

ou processos, a fim de atender o cumprimento da legislacédo especifica;

Propor a interdicao ou desinterdigdo do exercicio da medicina em estabelecimentos de saude publica e/ou

privada, para analise da Diretoria;

Redigir o auto de interdigdo ética, a partir da deciséo de interdigdo tomada pela Plenaria;

Fiscalizar a ocorréncia de profissionais ou empresas ndo inscritos ou irregularmente inscritos no CREMERS

identificando o exercicio ilegal da pratica médica ou a realizacao ilegal de procedimentos médicos em

entidades de salde publica e/ou privada, a fim de encaminhar medidas peronistas pelo regulamento do

CREMERS;

Elaborar e assinar relatério de visita a estabelecimentos de saude publica ou privada e encaminhar para

analise da Diretoria;

Orientar o registro de visitas, solicitando e orientando a realizacéo de fotos, filmagem, gravacéo, coleta de

documentos, de depoimentos e demais procedimentos para documentacdo e montagem do relatorio;

Requisitar o auxilio de outros profissionais (peritos, engenheiros, advogados..) que possam subsidiar a

fiscalizagdo com pareceres técnicos de sua area de atuacao, conforme a natureza do problema, descrito na

dendncia, sindicancia ou processo;

Requisitar forca policial, quando do impedimento do exercicio de sua atividade de fiscalizacdo em algum

estabelecimento de salide publica e/ou privada, a fim de cumprir com suas responsabilidades como

representante do CREMERS;

- Assessorar a Diretoria, Plenaria, ou demais 6rgdos internos do CREMERS, em assuntos ligados ao seu setor

de atuacao através da elaboracao de pareceres técnicos, da realizacdo de estudos e da elaboracéo de

propostas para solu¢céo dos problemas apresentados;

Emitir relatérios e pareceres técnicos a partir de consulta a legislacéo especifica, do levantamento de dados

especificos, para fins de instrugao processual;

- Desenvolver, propor modificacBes e acompanhar a implantacdo de normas e rotinas especificas do setor de
fiscalizac&o a fim de obter uma estruturacdo padronizada e racionalizada de procedimentos do servico;
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Realizar demais atividades correlatas, conforme solicitagdo de seu superior imediato ou da diretoria.

Fatores de avaliacao

1. I-?esponsabilidade por informag¢des confidenciais

3|Possui acesso a dados e informacdes sigilosas e confidenciais, que se divulgadas, poderiam causar impacto
a imagem da instituicdo, acarretando transtornos e necessidade de intervencao de niveis mais elevados da
instituicdo a fim de minimizar constrangimentos ou desentendimentos.

2. Responsabilidade por contatos

3|Contatos internos e externos destinados a prestar informacdes e esclarecimentos quanto ao funcionamento
do CREMERS e a rotinas de trabalho, ocasionando média repercusséo, caso sejam mal conduzidos pois
poderdo causar embara¢os ou atrasos significativos no andamento do trabalho.

3. Responsabilidade por equipe

2|Nao possui coordenacao direta ou indireta de equipe, mas orienta a execucgédo de tarefas mais complexas e
realiza treinamentos on the job ou em sala de aula aos colegas, sobre rotinas do setor;

4. Complexidade das tarefas

3|Atividades Técnicas de maior complexidade, baseada em andlise e posicionamentos técnicos, exigindo maior
grau de conhecimento técnico.

5. Atendimento ao Cliente

2|Impacto moderado, este cargo desenvolve tarefas de atendimento direto ao cliente, porém sdo de natureza

simples, de troca de informac8es basicas, devendo o contato ser cordial para a manutencédo da imagem
institucional frente ao cliente ou as decisdes e a qualidade do trabalho realizado pelo ocupante deste cargo,
podem impactar também de forma moderada nos servi¢os prestados e portanto na satisfacéo do cliente.

. Experiéncia 4 |5 anos de experiéncia em atendimento médico

7. Escolaridade 4 |Conhecimento (Saber)
Formacao Basica Superior - Medicina, com residéncia completa em qualquer especialidade
Formacao complementar Especializacdo em Saude Publica ou administracdo hospitalar
Conhecimentos especificos Legislacdo do Conselhos regionais e federal de Medicina

Saude publica

Epidemiologia

Questdes relativas a condicdes de trabalho médico
Cédigo de Etica Médica

Portugués

Habilidades (fazer) e Atitudes (Ser)

Institucionais

Postura profissional Capacidade de agir com educagéo, ética, sigilo, presteza mantendo
apresentacéo pessoal adequada ao ambiente.

Disciplina Agir com coeréncia as normas internas e politicas estabelecidas pelo
CREMERS (RH, Licitacdes, Viagens, PCS e outros procedimentos afins).

Disponibilidade Predisposi¢éo para aceitar solicitacdes externas.

Atendimento ao Cliente Capacidade de identificar as necessidades do cliente, buscando superar

suas expectativas através de uma postura de resolucéo de problemas de
modo atencioso e rapido.

Trabalhar em equipe Facilidade em desenvolver trabalhos em parceria com outras pessoas da
equipe, dividindo tarefas, a demanda de trabalho e respeitando as
combinagdes realizadas.

Comprometimento Agir com compromisso face as suas responsabilidades, em consonancia
com a visdo e missdo da instituicdo empenhando-se para o adequado
desenvolvimento de suas tarefas, zelando pelo patriménio e pela imagem do

CREMERS.
Funcionais
Administracéo de conflito: Capacidade de analisar as variaveis envolvidas em situagfes de conflito,
buscando a resolucdo dos pontos divergentes e o consenso entre partes.
Autonomia Capacidade de agir com responsabilidade e deciséo, nos limites de seu

cargo, tendo em vista 0s preceitos éticos, a satisfagéo do cliente e os
interesses da empresa.
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Capacidade de investigacao

Trabalhar sob presséo

Capacidade de
Posicionamento

Capacidade Analitica

Capacidade de comunicacéo

Negociacao

Capacidade de pesquisar, indagar e examinar com método, fatos e dados.

Capacidade de desenvolver suas atividades com qualidade mesmo sob forte
pressao de prazo, de priorizacdo ou de condi¢cdes adversas, mantendo o
equilibrio emocional.

Capacidade de expressar-se com firmeza e assertividade, através de
argumentac6es consistentes baseadas no trabalho realizado ou em
orientacdes previamente analisadas, frente a situacdes adversas e de
grande pressao, por representarem conflitos de entendimento ou de
informacdes .

Capacidade de correlacdo de dados, informacdes e fatos buscando
interpretacdes conclusivas.

Capacidade de expressar-se de forma clara, precisa , objetiva e assertiva,
com habilidade para ouvir, interpretar e dar retorno, demonstrando
compreenséao do contelido e buscando o entendimento entre partes.

Capacidade de criar condi¢cdes e argumentos para buscar entendimento e
aceitacdo de propostas ou interesses divergentes.
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Perfil de cargo
Dados de identificacao

Grupo de cargos Superior
Nome do cargo: Médico Fiscal
Nivel: Sénior

Setor: Fiscalizacado
Data realizacao: 15/07/2004
Data de revisao: 27/07/2011

Objetivo do Cargo

Cargo técnico de nivel superior, necessario para orientar o cumprimento de determinacdes legais e éticas do
exercicio da medicina, representando os interesses do CREMERS, através da orientacéo técnica e realizagao
de visitas, vistorias e fiscalizacdo em entidades de sadde publica e/ou privada, orientando a coleta de
informacdes, realizando relatérios e assessorando a Diretoria e Plenarias no decorrer de processos,
sindicancias e denincias.

Resumo das atribuicdes

Assessorar, analisar, orientar e realizar visitas, vistorias, fiscalizacdo em entidades de saude publica e/ou
privada de Porto Alegre e interior do estado, orientar a notificacdo e sugerir ato de interdicdo ou desinterdicdo
conforme analise de relatorios de vistorias, assessorar Diretoria, Plenarias e demais setores internos do
CREMERS, orientar a emissao de pareceres,orientar a realizagao de estudos e a laboracéo de relatérios
técnicos, desenvolver, padronizar e adaptar rotinas e normas do setor .

Atribuicbes Detalhadas

" Realizar todas as atribuicbes do nivel Especialista e acrescentar:

- Orientar a realizagdo de visitas, vistorias e fiscalizacdo em entidades de saude publica e/ou privada de Porto
Alegre e interior do estado, avaliando condi¢c®es de trabalho, atendimento, instalacdes, area fisica,
equipamentos, materiais e documentacdes especifica, com o objetivo verificar o cumprimento de medidas e
determinacdes do CREMERS, por ocasiao de denulncias, sindicancias, processos ou por vistorias de rotina;
Assessorar tecnicamente o processo de notificacdo, a sugestédo de interdicdo e desinterdi¢do pelo
CREMERS, em entidades de saude publica e/ou privada,conforme analise de irregularidades nas condicdes
de trabalho, atendimento, instalacdes, area fisica, equipamentos, materiais e documentacéo especifica de
funcionamento, quando identificadas em vistorias de rotina ou aquelas motivadas por denincias, sindicancias
Orientar a redacgdo do auto de interdigdo ética, a partir da decisao de interdigdo tomada pela Plenaria;
Assessorar a elaboracao do relatério de visita a estabelecimentos de saude publica ou privada e encaminhar
para analise da Diretoria;

Orientar a emisséo de pareceres técnicos a partir de consulta a legislacéo especifica, do levantamento de
dados especificos, para fins de instrugdo processual;

Realizar demais atividades correlatas, conforme solicitacdo de seu superior imediato ou da diretoria.

Fatores de avaliacao

1. I-?esponsabilidade por informag¢des confidenciais

4|Possui acesso a dados e informagdes sigilosas e confidenciais, que se divulgadas, poderiam causar grande
impacto a imagem da instituicdo, graves problemas e de dificil solu¢cdo, mesmo com intervencéo dos niveis
mais elevados da institui¢ao.

2. Responsabilidade por contatos

3|Contatos internos e externos destinados a prestar informacdes e esclarecimentos quanto ao funcionamento
do CREMERS e a rotinas de trabalho, ocasionando média repercusséo, caso sejam mal conduzidos pois
poderdo causar embaragos ou atrasos significativos no andamento do trabalho.

3. Responsabilidade por equipe

4|Possui coordenacéo direta de equipe de nivel médio ou superior, na distribuicao de atividades e processos,
no acompanhamento do desempenho ou na conduc¢éo de projetos especificos para garantir a adequada
conducdo técnica dos mesmos, em tarefas de média e alta complexidade.

4.|Complexidade das tarefas

4|Atividades técnicas de maior complexidade, pouco repetitivas, baseada em analise e posicionamento técnico
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[e especializado, exigindo alto grau de conhecimento técnico;

5. Atendimento ao Cliente

3|Impacto elevado, este cargo desenvolve tarefas de atendimento direto ao cliente, porém sdo de média
complexidade através da troca de informa¢cdes 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 reducéo
do prazo de atendimento e portanto na satisfacdo do cliente.

6. Experiéncia 5 [|acima de 6 anos de experiéncia em atendimento médico
7. Escolaridade 4 |Conhecimento (Saber)
Formacédo Basica Superior - Medicina, com residéncia completa em qualquer especialidade

Formacdo complementar o o , o - - .
Especializacdo como sanitarista, satude publica ou administracdo hospitalar

Conhecimentos especificos Portugués
Saude publica
Questdes relativas a condicdes de trabalho médico
Leagislacdo do CREMERS
Epidemiologia
Codigo de Etica Médica
Legislacdo CFM

Habilidades (fazer) e Atitudes (Ser)

Institucionais

Postura profissional Capacidade de agir com educagao, ética, sigilo, presteza mantendo apresentacao
pessoal adequada ao ambiente.

Disciplina Agir com coeréncia as normas internas e politicas estabelecidas pelo CREMERS
(RH, Licitacdes, Viagens, PCS e outros procedimentos afins).

Disponibilidade Predisposi¢éo para aceitar solicitacdes externas.

Atendimento ao Cliente Capacidade de identificar as necessidades do cliente, buscando superar suas
expectativas através de uma postura de resolucéo de problemas de modo
atencioso e rapido.

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

Comprometimento Agir com compromisso face as suas responsabilidades, em consonéncia com a
visdo e missao da instituicdo, empenhando-se para o adequado desenvolvimento
de suas tarefas, zelando pelo patriménio e pelaimagem do CREMERS.

Funcionais

Administracéo de Capacidade de analisar as variaveis envolvidas em situagdes de conflito, buscando

conflito: a resolucdo dos pontos divergentes e 0 consenso entre partes.

Autonomia Capacidade de agir com responsabilidade e decis&o, nos limites de seu cargo,
tendo em vista os preceitos éticos, a satisfacao do cliente e os interesses da
instituicao.

Capacidade de Capacidade de pesquisar, indagar e examinar com método, fatos e dados .

investigacao
Trabalhar sob presséo Capacidade de desenvolver suas atividades com qualidade mesmo sob forte
presséo de prazo, de priorizagao ou de condi¢des adversas, mantendo o equilibrio

emocional.
Capacidade de Capacidade de expressar-se com firmeza e assertividade, através de
Posicionamento argumentacdes consistentes baseadas no trabalho realizado ou em orientacées

previamente analisadas, frente a situacdes adversas e de grande pressao, por
representarem conflitos de entendimento ou de informacdes .

Capacidade Analitica  Capacidade de correla¢do de dados, informacdes e fatos buscando interpreta¢des
conclusivas.
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Capacidade de
comunicacéo

Negociacao

Lideranca

Capacidade de expressar-se de forma clara, precisa , objetiva e assertiva, com
habilidade para ouvir, interpretar e dar retorno, demonstrando compreenséo do
contelido e buscando o entendimento entre partes.

Capacidade de criar condi¢des e argumentos para buscar entendimento e
aceitacdo de propostas ou interesses divergentes.

Capacidade de mobilizar um grupo para uma dire¢cdo em comum, buscando o
alcance de objetivos e criando um clima motivador e de equipe.
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Perfil de cargo
Dados de identificacao

Grupo de cargos Superior
Nome do cargo: Advogado
Nivel: Especialista
Setor: Juridico
Secretaria de Assuntos Técnicos
Data realizacéo: 15/07/2004
Data de revisao: 27/03/2014

Objetivo do cargo

Cargo técnico de nivel superior, necessario para dar suporte juridico a Diretoria e conselheiros, visando a
operacionalizacdo de rotinas, o cumprimento da legislacdo e o correto encaminhamento de processos e
sindicancias, conforme legislacao especifica.

Resumo das atribuicdes

Analisar, acompanhar e emitir pareceres das areas de ética médica, civil, administrativa, processual, fiscal,
tributaria e societaria. Acompanhar processos e sindicancias movidos pelo CREMERS ou em 6rgédos do
judiciario e da administracao publica e a tramitacao de documentos dos mesmos, prestando informacdes
a quem de direito. Pesquisar legislacao, doutrinas e jurisprudéncias para apoiar decisées em processos.
Emitir pareceres juridicos sobre matérias que lhe sao consultadas, elaborar minutas, peticées, editais,
redigir contratos, analisar resolu¢@es e portarias de interesse do CREMERS. Representar a instituigdo em
processos judiciais e extrajudiciais movidos pelo CREMERS ou contra a instituicao.

Atribuicbes Detalhadas

- Acompanhar processos em 6rgdos do judiciario ou da administracéo publica, elaborando e
apresentando peticdes;

- Realizar patrocinio judicial e extrajudicial do CREMERS;

- Elaborar pareceres sobre matérias de sua competéncia, bem como analisar e emitir pareceres
relacionados a consultas feitas ao e pelo CREMERS, encaminhando para superviséo técnica da
coordenacéao do setor;

- Acompanhar sindicancias, processos éticos e procedimentos administrativos do CREMERS,
controlando a legalidade no encaminhamento dos mesmos;

- Pesquisar doutrinas, legislacédo e jurisprudéncias, a fim de assessorar juridicamente o CREMERS;

- Comparecer em audiéncias em quaisquer tribunal com a finalidade de defender os interesses do
CREMERS, recorrendo a outras instancias, caso seja necessario para obter ganho de causa;

- Analisar e elaborar resolucdes e portarias com matérias de interesse do CREMERS;

- Elaborar peticdes 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 organizacao, analisando processos e decisfes anteriores,
consultando material especifico;

- Proceder a leitura de diario oficial, coletando dados de interesse para a organizagédo, com o objetivo de
acompanhar acfes e cumprimento de prazos;

- Participar de negociag@es, subsidiando o setor especifico quanto a encaminhamentos legais do
processo em questao;

- Redigir contratos, convénios e acordos, seguindo padrdes definidos pelo cédigo de ética, livros
técnicos, jurisprudéncias e demais materiais de consultas;

- Acompanhar Plenarias, quando necessario;

- Realizar demais atividades correlatas, conforme solicitagdo de seu superior imediato ou da diretoria.

Fatores de avaliacéao

1. Responsabilidade por informac¢des confidenciais

3|Possui acesso a dados e informacdes sigilosas e confidenciais, que se divulgadas, poderiam causar
impacto a imagem da instituicdo, acarretando transtornos e necessidade de intervencao de niveis mais
elevados da instituicdo a fim de minimizar constrangimentos ou desentendimentos.
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. Responsabilidade por contatos

Contatos internos e externos destinados a prestar informagfes e esclarecimentos quanto ao
funcionamento do CREMERS e a rotinas de trabalho, ocasionando média repercusséo, caso sejam mal
conduzidos pois poderdo causar embaracos ou atrasos significativos no andamento do trabalho.

. Responsabilidade por equipe

N&o possui coordenacdo direta ou indireta de equipe, mas orienta a execucédo de tarefas mais
complexas e realiza treinamentos on the job ou em sala de aula aos colegas, sobre rotinas do setor;

. Complexidade das tarefas

Atividades Técnicas de maior complexidade, baseada em andlise e posicionamentos técnicos, exigindo
maior grau de conhecimento técnico.

. Atendimento ao Cliente

Impacto moderado, este cargo desenvolve tarefas de atendimento direto ao cliente, porém sao de
natureza simples, de troca de informac8es basicas, devendo o contato ser cordial para a manutencéo
da imagem institucional frente ao cliente ou as decisfes e a qualidade do trabalho realizado pelo
ocupante deste cargo, podem impactar também de forma moderada nos servigos prestados e portanto
na satisfacéo do cliente.

. Experiéncia 2 |3 anos de experiéncia
. Escolaridade 4 |Conhecimento (Saber)
Formacédo Basica Superior completo em Direito com inscricdo na OAB
Formacao Complementar Word, Internet
Conhecimentos especificos Legislacao fiscal e tributaria Etica Médica
Responsabilidade civil e penal Portugués
Ledislacdo societaria(empresarial) Legislacdo medicina
Leaislacdo do CREMERS e CFM Cédigo de processo
Licitacao e contratos administrativos Direito administrativo

Habilidades (fazer) e Atitudes (Ser)

Institucionais

Postura profissional Capacidade de agir com educagao, ética, sigilo, presteza mantendo
apresentacao pessoal adequada ao ambiente.

Disciplina Agir com coeréncia as normas internas e politicas estabelecidas pelo
CREMERS .
Disponibilidade Predisposigéo para aceitar solicitagdes externas.

Atendimento ao Cliente Capacidade de identificar as necessidades do cliente, buscando superar
suas expectativas através de uma postura de resolucéo de problemas de
modo atencioso e rapido.

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

Comprometimento Agir com compromisso face as suas responsabilidades, em consonancia
com a visdo e misséo da instituicdo, empenhando-se para o adequado
desenvolvimento de suas tarefas, zelando pelo patriménio e pela imagem do
CREMERS.

Funcionais

Organizacéo Capacidade de desenvolver trabalhos com etapas planejadas e ordenadas,
segundo prioridades estabelecidas.

Capacidade Analitica  Capacidade de correlacdo de dados, informacdes e fatos buscando
interpretacdes conclusivas.

Capacidade de Capacidade de pesquisar, indagar e examinar com método, fatos e dados.

investigacao

Equilibrio Emocional  Capacidade de lidar com situa¢des que suscitam emogdes diversas,
mantendo uma postura ponderada, equilibrada, de busca de solu¢6es para
0s pontos criticos.

Negociacao Capacidade de criar condicdes e argumentos para buscar entendimento e
aceitacdo de propostas ou interesses divergentes.
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Capacidade de Capacidade de expressar-se com firmeza e assertividade, através de

Posicionamento argumentagdes consistentes baseadas no trabalho realizado ou em
orientacdes previamente analisadas, frente a situac6es adversas e de grande
pressao, por representarem conflitos de entendimento ou de informacdes .

Capacidade de Capacidade de expressar-se de forma clara, precisa , objetiva e assertiva,
comunicacéo com habilidade para ouvir, interpretar e dar retorno, demonstrando
compreenséao do contelido e buscando o entendimento entre partes.

Eloquéncia Capacidade de pronunciar palavras com distingdo e clareza, com emprego
adequado das mesmas.
Persuasao Capacidade de argumentacao e convencimento na busca de objetivos.
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Perfil de cargo
Dados de identificac&o

Grupo de cargos Superior
Nome do cargo: Advogado
Nivel: Sénior
Setor: Juridico
Secretaria de Assuntos Técnicos
Data realizacao: 15/07/2004
Data de reviséo: 27/03/2014

Objetivo do cargo

Cargo técnico de nivel superior, necessario para dar assessoria e suporte juridico a Diretoria e
conselheiros, visando o cumprimento da legislacéo e o correto encaminhamento de processos e
sindicancias, conforme legislacdo especifica.

Resumo das atribuicdes

Assessorar a diretoria em assuntos da Assessoria Juridica; orientar, analisar, acompanhar e emitir
pareceres das areas de ética médica, civil, administrativa, processual, fiscal, tributaria e societaria.
Acompanhar processos e sindicancias movidos pelo CREMERS ou em érgaos do judiciario e da
administracdo publica e a tramitacdo de documentos dos mesmos, prestando informacdes a quem de
direito. Orientar e pesquisar legislacdo, doutrinas e jurisprudéncias para apoiar decisfes em processos.
Orientar a emisséo de pareceres juridicos sobre matérias que lhe sdo consultadas, orientar tecnicamente
a elaboracéo de minutas, peticdes, editais, redigir contratos, analisar resolu¢cdes e portarias de interesse
do CREMERS. Representar a instituicio em processos judiciais e extrajudiciais movidos pelo CREMERS
ou contra ele.

AtribuicOes Detalhadas

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

Assessorar a Diretoria e Geréncia, respondendo a consultas apresentadas;

Assessorar 0s setores da organiza¢édo quanto a posicionamentos juridicos a serem adotados pelos
mesmos, visando o cumprimento da legislacao;

Assessorar os conselheiros nas sessoes de julgamento de sindicancias e processos éticos, bem como
acompanhar as plenarias;

Realizar e orientar estudos e emitir e orientar a elaboracéo de pareceres sobre a aplicacédo da lei
subsidiando a tomada de decisdo da Diretoria;

Planejar e executar treinamentos para servidores novos, de seu setor ou de temas relacionados a area
Juridica;

Realizar demais atividades correlatas, conforme solicitacdo de seu superior imediato ou da diretoria.

Fatores de avaliagcéao

.|Responsabilidade por informag¢des confidenciais

Possui acesso a dados e informacdes sigilosas e confidenciais, que se divulgadas, poderiam causar grande
impacto a imagem da instituicdo, graves problemas e de dificil solugao, mesmo com intervencao dos niveis
mais elevados da institui¢ao.

.|Responsabilidade por contatos

Contatos internos e externos destinados a prestar informagdes e esclarecimentos quanto ao funcionamento
do CREMERS e a rotinas de trabalho, ocasionando média repercusséao, caso sejam mal conduzidos pois
poderdo causar embaracos ou atrasos significativos no andamento do trabalho.

.|Responsabilidade por equipe

Possui coordenacéo direta de equipe de nivel médio ou superior, na distribuicéo de atividades e processos,
no acompanhamento do desempenho ou na conduc¢éo de projetos especificos para garantir a adequada
conducéo técnica dos mesmos, em tarefas de média e alta complexidade.

.|Complexidade das tarefas

Atividades técnicas de maior complexidade, pouco repetitivas, baseada em analise e posicionamento
técnico e especializado, exigindo alto grau de conhecimento técnico;

.|Atendimento ao Cliente

Alto impacto, este cargo desenvolve tarefas de atendimento direto ao cliente, de média ou alta
complexidade, ligadas ao negécio da instituicdo ou as decisdes e qualidade do trabalho realizado, exercem
grande impacto na qualidade dos servicos prestados e no cumprimento ou reducao do prazo de
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atendimento e portanto interferem diretamente na satisfacdo do cliente.

. |Experiéncia

4 |5 anos de experiéncia

. Escolaridade

4 |Conhecimento (Saber)

Formacao Basica

Superior completo em Direito com inscricdo na OAB

Formacdo complementar

Informatica Word, Internet

Conhecimentos especificos

Legislacéao fiscal e tributaria
Responsabilidade civil e penal
Leaislacéo societaria(empresarial)
Leaislacdo do CREMERS e CFM
Leaislacao medicina

Direito administrativo

Licitacdo e contratos administrativos

Portuqués
Etica Médica
Caodigo de processo

Habilidades (fazer) e Atitudes (Ser)

Institucionais

Postura profissional
Disciplina

Disponibilidade

Atendimento ao Cliente

Trabalhar em equipe

Comprometimento

Capacidade de agir com educacao, ética, sigilo, presteza mantendo
apresentacao pessoal adequada ao ambiente.

Agir com coeréncia as normas internas e politicas estabelecidas pelo
CREMERS .

Predisposicao para aceitar solicitacfes externas.

Capacidade de identificar as necessidades do cliente, buscando superar suas
expectativas através de uma postura de resolucéo de problemas de modo
atencioso e rapido.

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

Agir com compromisso face as suas responsabilidades, em consonéancia com a
visdo e missao da instituicdo, empenhando-se para o adequado
desenvolvimento de suas tarefas, zelando pelo patriménio e pela imagem do
CREMERS.

Funcionais

Organizacéo

Capacidade Analitica

Capacidade de
investigacao

Equilibrio Emocional

Negociacao

Capacidade de
Posicionamento

Capacidade de
comunicacéao

Eloquéncia

Persuaséo

Lideranca

Capacidade de desenvolver trabalhos com etapas planejadas e ordenadas,
segundo prioridades estabelecidas.

Capacidade de correlacdo de dados, informacdes e fatos buscando
interpretacdes conclusivas.

Capacidade de pesquisar, indagar e examinar com método, fatos e dados

Capacidade de lidar com situa¢fes que suscitam emocdes diversas, mantendo
uma postura ponderada, equilibrada, de busca de solu¢des para os pontos
criticos

Capacidade de criar condicdes e argumentos para buscar entendimento e
aceitacdo de propostas ou interesses divergentes.

Capacidade de expressar-se com firmeza e assertividade, através de
argumentacdes consistentes baseadas no trabalho realizado ou em orientacées
previamente analisadas, frente a situacdes adversas e de grande pressao, por
representarem conflitos de entendimento ou de informagdes .

Capacidade de expressar-se de forma clara, precisa , objetiva e assertiva, com

habilidade para ouvir, interpretar e dar retorno, demonstrando compreensédo do
conteudo e buscando o entendimento entre partes.

Capacidade de pronunciar palavras com distin¢do e clareza, com emprego
adequado das mesmas.

Capacidade de argumentacéo e convencimento na busca de objetivos.
Capacidade de mobilizar um grupo para uma direcdo em comum, buscando o
alcance de objetivos e criando um clima motivador e de equipe.
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Perfil de cargo
Dados de identificacao

Grupo de cargos Superior

Nome do cargo: Administrador

Nivel: Especialista

Setor: Secretaria Operacional
Tesouraria
Patriménio
Geréncia

Data realizacéo: 15/07/2004

Data de revisao: 27/03/2014

Objetivo do cargo

Cargo especialista de nivel superior, necessario para suprir a organizagao com técnicas de planejamento,
implantacdo de projetos, revisdo de processos e assessoria no tocante a legislacdo publica, responsavel por
propor a melhoria dos servicos prestados pela instituicdo, visando a modernizacéo, racionalizacéo e
otimizacao de recursos, garantindo o cumprimento da legislacéo.

Resumo das atribuicdes

Elaborar e acompanhar a execucao de métodos e medidas administrativas como o Planejamento
Estratégico e financeiro da instituicdo; implantagéo de projetos e processos administrativos e técnicos,
visando a racionalizacdo e otimizac&o de recursos, a realizagdo do orcamento e cumprimento da legislacdo
nos diversos ambitos da instituicdo, além de assessorar a Diretoria em assuntos de sua responsabilidade.

Atribuicbes Detalhadas

Desenvolver estudos a fim de apoiar a execucao do Planejamento Estratégico, a definicdo das diretrizes e
metas setoriais, acompanhando seus desdobramentos nos diversos setores da empresa,

Analisar a estrutura organizacional , métodos e processos de trabalho dos setores, avaliando a necessidade de
pessoal, redimensionando de recursos, conforme o volume de atividades;

Avaliar rotinas, fluxos de trabalhos, sistemas administrativos, apresentando solu¢des para racionalizacao e
otimizacao de recursos;

Desenvolver projetos, definindo estratégias e etapas de planejamento, implantagédo, verificagcdo e avaliagao,
determinado prazos, prioridades, estimando recursos materiais, humanos e financeiros a serem empregados, definindo
or¢camento, tendo sempre como foco o cumprimento das determinagdes legais;

Avaliar alternativas tecnoldgicas para modernizacéo e otimizacao de processos, bem como a racionalizagédo
de recursos, dentro dos parametros legais;

Desenvolver e propor novas hormas, rotinas e manuais a serem implantadas, realizando treinamentos para obter o seu
adequado cumprimento, visando a padronizacao 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 organiza¢do, analisando
distorcbes entre o realizado e o or¢cado, detectando causas e redirecionando o problema para resolvé-lo;
Realizar e analisar relatérios gerenciais para o acompanhamento das metas estabelecidas pelo Planejamento
Estratégico;

Participar do planejamento e execucao dos concursos publicos promovidos pelo CREMERS, sugerindo
critérios de selecao e sugerindo o direcionamento das etapas do processo a fim de cumprir com parametros
internos definidos pelo PCS e externos, previstos pela lei;

Supervisionar a confec¢éo de contratos de compra ou de prestacdo de servicos, a serem firmados pelo
CREMERS;

Realizar demais atividades correlatas, conforme solicitacdo de seu superior imediato ou da diretoria.

Fatores de avaliagcéao

. I-?esponsabilidade por informag¢des confidenciais

Possui acesso a dados e informacdes sigilosas e confidenciais, que se divulgadas, poderiam causar
impacto a imagem da instituicdo, acarretando transtornos e necessidade de intervencao de niveis mais
elevados da instituicdo a fim de minimizar constrangimentos ou desentendimentos.
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. Responsabilidade por contatos

Contatos internos e externos destinados a prestar informacées e esclarecimentos quanto ao funcionamento
do CREMERS e a rotinas de trabalho, ocasionando média repercusséo, caso sejam mal conduzidos pois
poderdo causar embaracos ou atrasos significativos no andamento do trabalho.

. Responsabilidade por equipe

N&o possui coordenacédo direta ou indireta de equipe, mas orienta a execucéo de tarefas mais complexas e
realiza treinamentos on the job ou em sala de aula aos colegas, sobre rotinas do setor;

. Complexidade das tarefas
Atividades Técnicas de maior complexidade, baseada em analise e posicionamentos técnicos, exigindo
maior grau de conhecimento técnico.

. Atendimento ao Cliente

Impacto moderado, este cargo desenvolve tarefas de atendimento direto ao cliente, porém sao de natureza
simples, de troca de informag6es basicas, devendo o contato ser cordial para a manutencao da imagem
institucional frente ao cliente ou as decises e a qualidade do trabalho realizado pelo ocupante deste cargo,
podem impactar também de forma moderada nos servigos prestados e portanto na satisfacdo do cliente.

. Experiéncia 2 |3 anos de experiéncia

. Escolaridade 4 [Conhecimento (Saber)
Formacao Basica Superior completo em Administracdo de empresas
Formacao complementar Informatica: Word, Excel
Conhecimentos especificos Gestao de processos e projetos

Metodologia de Planejamento Estratégico
Leqislacéo especifica do CREMERS e CFM
Leqislacdo publica

Nocoes basicas de contabilidade e gestédo financeira
Profundo conhecimento de processos de licitacdo

Habilidades (fazer) e Atitudes (Ser)

Institucionais

Capacidade de agir com educagéo, ética, sigilo, presteza mantendo
apresentacéo pessoal adequada ao ambiente.

Agir com coeréncia as normas internas e politicas estabelecidas pelo
CREMERS .

Disponibilidade Predisposicdo para aceitar solicitagdes externas.

Capacidade de identificar as necessidades do cliente, buscando superar suas
Atendimento ao Cliente expectativas através de uma postura de resolucéo de problemas de modo
atencioso e rapido.
Trabalhar em equipe Facilidade em desenvolver trabalhos em parceria com outras pessoas da equipe,
dividindo tarefas, a demanda de trabalho e respeitando as combinacdes
realizadas.

Postura profissional

Disciplina

Agir com compromisso face as suas responsabilidades, em consonéncia com a
visdo e missdo da instituicdo, empenhando-se para o adequado desenvolvimento
de suas tarefas, zelando pelo patriménio e pela imagem do CREMERS.

Comprometimento

Funcionais
Administracéo de Capacidade de analisar as variaveis envolvidas em situagdes de conflito,
conflito: buscando a resolucao dos pontos divergentes e 0 consenso entre partes.
Autonomia Capacidade de agir com responsabilidade e deciséo, nos limites de seu cargo,
tendo em vista os preceitos éticos, a satisfacdo do cliente e os interesses da
instituicdo.

Capacidade Analitica Capacidade de correlacéo de dados, informacdes e fatos buscando
interpretacdes conclusivas.

Capacidade de Capacidade de integrar recursos, processos e pessoas em torno de conceitos
integragéo comuns.
Priorizagao Capacidade de distinguir niveis de importancia, urgéncia e gravidade, ordenando

as ac¢Oes segundo sua influéncia nos resultados.
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Trabalhar sob presséo

Capacidade de
Posicionamento

Organizacéao
Relacionamento

interpessoal
Iniciativa

Capacidade de desenvolver suas atividades com qualidade mesmo sob forte
pressao de prazo, de priorizacdo ou de condi¢cdes adversas, mantendo o
equilibrio emocional

Capacidade de expressar-se com firmeza e assertividade, através de
argumentacdes consistentes baseadas no trabalho realizado ou em orientacées
previamente analisadas, frente a situacdes adversas e de grande pressao, por
representarem conflitos de entendimento ou de informacdes .

Capacidade de desenvolver trabalhos com etapas planejadas e ordenadas,
segundo prioridades estabelecidas.

Facilidade em estabelecer contatos sociais adequados com pessoas de diversos
niveis sociais e de interesses diversos.

Capacidade de propor solucdes, ideias de forma proativa.
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Perfil de cargo

Dados de identificacao

Grupo de cargos Superior

Nome do cargo: Administrador

Nivel: Sénior

Setor: Secretaria Operacional
Tesouraria
Patriménio
Geréncia

Data realizacéo: 15/07/2004

Data de revisao: 17/03/2014

Objetivo do cargo

Cargo especialista de nivel superior, necessario para suprir a organizagao com técnicas de planejamento,
implantagdo de projetos, revisdo de processos e assessoria no tocante a legislacao publica, responsavel por
propor a melhoria dos servicos prestados pela instituicdo, visando a modernizacéo, racionalizacéo e
otimizacdo de recursos, garantindo o cumprimento da legislacéo.

Resumo das atribuicdes

Planejar e orientar a execugdo de métodos e medidas administrativas como o Planejamento Estratégico e
financeiro da instituicdo; Orientar e acompanhar a implantacdo de projetos e processos administrativos e
técnicos, visando a racionalizacao e otimizacéo de recursos, a realizacdo do orcamento e cumprimento da
legislacdo nos diversos ambitos da instituicdo, além de assessorar a Diretoria em assuntos de sua
responsabilidade.

Atribuicbes Detalhadas

Realizar todas as atribuicdes previstas no nivel especialista e agregar a estas:

Orientar o desenvolvimento de estudos para embasar a execucao 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 implantacdo de rotinas, fluxos de trabalhos, sistemas administrativos, visando a
racionalizacdo e otimizagao de recursos;

Planejar e orientar o desenvolvimento de projetos, definindo estratégias em todas as etapas desde o planejamento,
implantacao, verificacdo 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 implantacdo de novas normas, rotinas e manuais, acompanhando a execuc¢ao dos treinamentos, visando a
padronizacdo dos procedimentos e servigos, dentro dos parametros estabelecidos pela lei ;

Planejar e organizar juntos aos setores, as necessidades de treinamento, palestras e cursos a serem
desenvolvidos pelo plano de treinamento organizacional,

Controlar o cumprimento do orcamento dos diversos setores da organizacéo, analisando distor¢des entre o
realizado e o orcado, detectando causas e redirecionando o problema para resolvé-lo;

Analisar as diretrizes setoriais ligadas ao Planejamento Estratégico e acompanhar sua execucao;

Orientar e acompanhar a execucéo dos concursos promovidos pelo CREMERS, cuidando para manter o cumprimento
dos paré@metros estabelecidos internamente pelo PCS e aqueles estabelecidos pela lei;

Realizar demais atividades correlatas, conforme solicitacdo de seu superior imediato ou da diretoria.

Fatores de avaliagcéao

. Responsabilidade por informagdes confidenciais

Possui acesso a dados e informacdes sigilosas e confidenciais, que se divulgadas, poderiam causar grande
impacto a imagem da instituicdo, graves problemas e de dificil solugao, mesmo com intervencao dos niveis
mais elevados da instituicao.
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2. Responsabilidade por contatos
4|Contatos internos e externos diversificados e complexos,no sentido de conducgéo e andlise de projetos e
decis@es institucionais, ocasionando sérias repercussoes, caso sejam mal conduzidos pois poderao trazer
danos a imagem e ao prestigio da instituicao .
3. Responsabilidade por equipe
5|Possui coordenacéo de equipe, direta e indireta,com acompanhamento do desempenho para os funcionarios
com subordinacao direta e com autonomia para indicar medidas administrativas.
4. Complexidade das tarefas
4|Atividades técnicas de maior complexidade, pouco repetitivas, baseada em analise e posicionamento técnico
e especializado, exigindo alto grau de conhecimento técnico;
5. Atendimento ao Cliente
4|Alto impacto, este cargo desenvolve tarefas de atendimento direto ao cliente, de média ou alta complexidade,
ligadas ao negécio da instituicdo ou as decisdes e qualidade do trabalho realizado, exercem grande impacto
na qualidade dos servigos prestados e no cumprimento ou reducéo do prazo de atendimento e portanto
interferem diretamente na satisfagdo docliente.
6. |[Experiéncia 4 |5 anos de experiéncia
7. Escolaridade 4 [Conhecimento (Saber)
Formacao Basica Superior completo em Administracdo de empresas
Formacdo complementar Informatica: Word, Excel
Conhecimentos especificos Metodologia de Planejamento Estratégico

Gestao de processos e projetos

Legislacdo especifica do CREMERS e CFM
Legislacao publica

Nocbes de tecnologia da informacéo

NocGes basicas de contabilidade e gestéo financeira
Profundo conhecimento de processos de licitagdo

Habilidades (fazer) e Atitudes (Ser)

Institucionais

Capacidade de agir com educacao, ética, sigilo, presteza mantendo

apresentacao pessoal adequada ao ambiente.
Agir com coeréncia as normas internas e politicas estabelecidas pelo CREMERS

Postura profissional
Disciplina

Disponibilidade Predisposicdo para aceitar solicitacdes externas.

Capacidade de identificar as necessidades do cliente, buscando superar suas
Atendimento ao Cliente expectativas através de uma postura de resolucéo de problemas de modo
atencioso e rapido.
Trabalhar em equipe Facilidade em desenvolver trabalhos em parceria com outras pessoas da equipe,
dividindo tarefas, a demanda de trabalho e respeitando as combinacdes
realizadas.

Agir com compromisso face as suas responsabilidades, em consonéncia com a
visdo e missdo da instituicdo, empenhando-se para o adequado desenvolvimento
de suas tarefas, zelando pelo patriménio e pela imagem do CREMERS.

Comprometimento

Funcionais
Adm|_n|stra<;ao de Capacidade de analisar as variaveis envolvidas em situa¢des de conflito,
conflito: buscando a resolucéo dos pontos divergentes e o consenso entre partes.
Autonomia

Capacidade de agir com responsabilidade e deciséo, nos limites de seu cargo,
tendo em vista os preceitos éticos, a satisfacéo do cliente e os interesses da
instituicdo.

Capacidade Analitica Capacidade de correlacdo de dados, informacdes e fatos buscando
interpretacdes conclusivas.
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Capacidade de
integracao
Priorizacéo

Trabalhar sob presséo

Capacidade de
Posicionamento

Organizacéao
Relacionamento
interpessoal
Lideranca

Iniciativa

Capacidade de integrar recursos, processos e pessoas em torno de conceitos
comuns.

Capacidade de distinguir niveis de importancia, urgéncia e gravidade, ordenando
as ac¢fes segundo sua influéncia nos resultados.

Capacidade de desenvolver suas atividades com qualidade mesmo sob forte
presséo de prazo, de priorizacdo ou de condi¢cdes adversas, mantendo o
equilibrio emocional

Capacidade de expressar-se com firmeza e assertividade, através de
argumentacdes consistentes baseadas no trabalho realizado ou em orientacées
previamente analisadas, frente a situacdes adversas e de grande pressao, por
representarem conflitos de entendimento ou de informagdées .

Capacidade de desenvolver trabalhos com etapas planejadas e ordenadas,
segundo prioridades estabelecidas.

Facilidade em estabelecer contatos sociais adequados com pessoas de diversos
niveis sociais e de interesses diversos.

Capacidade de mobilizar um grupo para uma direcdo em comum, buscando o
alcance de objetivos e criando um clima motivador e de equipe.

Capacidade de propor solucdes, ideias de forma proativa.
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Anexo Il

(*)DESCRITIVO HABILIDADES E ATITUDES

Habilidade/
Atitude

Conceito

Comportamento Esperado

Administracéo Capacidade de analisar as 1. Analisa a situacdo de modo sistémico procurando entender as causas do

de Conflito variaveis envolvidas em conflito.
situacdes de conflito, 2. Escuta diferentes pontos de vista.
buscando a resolugéo dos 3. Procura alternativas para solucionar o conflito.
pontos divergentes e 0 4. Incentiva 0 consenso e o dialogo.

CONSeNso entre partes. 5. Nao cria situagdes que incrementem o conflito.

Agilidade Capacidade de desenvolver 1. Demonstra rapidez na execugdo dastarefas.
tarefas ou trabalhos com 2. Atende rapidamente as solicitagdes.
desembaraco e presteza. 3. E capaz de acelerar seu ritmo de trabalho, quandonecessario.

Atencéo Capacidade de manter sua 1. Mantém atencdo nas suas atividades.

Concentrada atencdo de modo 2. Comeca e termina as atividades sem dispersar-se com outrosestimulos
direcionado para uma ndo relacionados ao trabalho.
determinada tarefa, mesmo
que em condi¢des
adversas.

Atendimento ao  Capacidade de identificar 1. Adota comportamento aberto ao didlogo e conciliador com o objetivo de

Cliente as necessidades do cliente, facilitar o entendimento das demandas da clientelamédica.
buscando superar suas 2. Age com presteza e rapidez.
expectativas através de 3. Presta informagdes com correcdo e seguranca.
uma postura de resolucéo 4. Procura alternativas para resolu¢ao de problemas.
de problemas de modo 5. Busca auxilio quando tem dificuldades noatendimento.
atencioso e rapido.

Autonomia Capacidade de agir com 1. Age dentro dos limites do seu conhecimento e do seucargo.
responsabilidade e deciséo, 2. Desenvolve suas atividades sem necessitar desupervisao.
nos limites de seu cargo, 3. Assume responsabilidades pela suaag&o.
tendo em vista os preceitos 4. Respeita a hierarquia da instituigao.
éticos, a satisfacdo do
cliente e os interesses da
instituicdo.

Capacidade Capacidade de correla¢do 1. Analisa todas as variaveis envolvidas nosdados/situagdes.

Analitica de dados, informagdes e 2. Busca explicacbes causais para os fatos.
fatos buscando 3. Define hipéteses a partir da analise de dados.
interpretacBes conclusivas. 4. Correlaciona dados de forma a encontrarconclus@es.

Capacidade de  Capacidade de integrar 1. Integra diferentes fontes de dados e recursos visando atingir um objetivo.

Integracéo recursos, processos e 2. Analisa os objetivos de formasistémica.
pessoas em torno de 3. Busca pontos em comum a fim de realizar um objetivo.
objetivos comuns. 4. Integra diferentes pessoas em um objetivocomum.

Capacidade de  Capacidade de pesquisar, 1. Adota postura “curiosa” buscando relacdes entre as informagdes

Investigacao indagar e examinar recehidas.
utilizando método, fatos e 2. Examina com atencdo as informag@es atentando adetalhes.
dados. 3. Toma a iniciativa em pesquisar outras fontes de dados para complementar

a analise.

Capacidade de  Capacidade de expressar- 1. Ouve com atengao.

Comunicacao se de forma clara, precisa, 2. Mantém didlogo aberto, dando espago para 0 outro sepronunciar.
objetiva e assertiva, com 3. Busca compreender o ponto de vista do outro a fim de facilitar oprocesso
habilidade para ouvir, de comunicagéo.
interpretar e dar retorno, 4. Comunica-se com fluidez, clareza e objetividade com diferentes publicos.
demonstrando 5. Utiliza vocabulario e tom de voz adequado ao ambiente esituagdo.

compreensao do contetdo e
buscando o entendimento
entre partes.
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Habilidade/ Conceito Comportamento Esperado
Atitude
Capacidade de  Capacidade de 1. Consegue transmitir seus pensamentos e ideias de formaclara.
Posicionamento  expressar-se com 2. Mantém coeréncia entre 0s argumentos, completando suasideias.
firmeza e 3. Utiliza argumentos baseados em fatos e dados.
assertividade, através 4.  Comunica-se de forma objetiva e ordenada mesmo em situagdes
de argumentacdes adversas.
consistentes
baseadas no trabalho
realizado ou em
orientacdes
previamente
analisadas, frente a
situagBes adversas e
de grande pressao,
por representarem
conflitos de
entendimento ou de
informagoes.
Comprometi- Agir com 1. Assume responsabilidades de acordo com suasatribui¢des.
mento compromisso face as 2. Compromete-se com prazos (processos, documentos, relatorios etc.),
suas cumprindo-os.
responsabilidades, em 3. Age de forma a manter a imagem positiva da instituicdo e do setor de
consonancia com a trabalho.
visdo e missdo da 4. Utiliza com cuidado e responsabilidade os recursos disponibilizados
instituicéo, pelainstitui¢&o.
empenhando-se para 5. Segue as orientacdes recebidas.
0 adequado 6. Pergunta quando tem ddvidas de forma a minimizarerros.
desenvolvimento de 7. Informa qualquer desvio ao estabelecido.
suas tarefas, zelando 8.  Zela pela qualidade do trabalho.
pelo patrimdnio e pela
imagem do
CREMERS.
Disciplina Agir com coeréncia as 1. Atende ao estabelecido nas normas e resolugdes que determinam a
normas internas e prestacdo de servicos no CREMERS.
politicas estabelecidas 2. Atende a legislacdo para compra de bens eservicos.
pelo CREMERS (RH, 3. Atende a legislag&o e normas internas pertinentes a &rea de Recursos
LicitagOes, Viagens, Humanos: horério de trabalho, intervalos, horas-extras, uniformes,
PCS e outros memorandos, entre outros.
procedimentos afins). 4. Presta informagdes necesséarias ao atendimento da legislacdoe
normas internas.
5. Cumpre prazos (documentos, relatorios, entre outros).

Disponibilidade

Predisposicdo para
aceitar solicitacdes
externas.

Ouve atentamente as solicitagdes externas (outras areas e clientes)
realizando-as com atencéo.

Buscar alternativas para auxiliar nassolicitacdes.

Demonstra satisfacdo em auxiliar.

Responde com presteza as solicitagdes realizadas por telefone, email,
memorando.

Eloquéncia

Capacidade de
pronunciar palavras
com distingdo e
clareza, com emprego
adequado das
mesmas.

D4 énfase necessaria a expressao de ideias eargumentos.
Utiliza vocabulario adequado para destacar os principais argumentos.
Apresenta tom de voz e postura fisica adequados asituagao.
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Habilidade/ Conceito Comportamento Esperado

Atitude

Equilibrio Capacidade de lidar 1. Mantém postura profissional mesmo em condi¢desadversas.

Emocional com situagBes que 2. Busca compreender o ponto de vista do outro, buscando consenso.
suscitam emogdes 3. Compreende o seu papel profissional e as implicacdes que advémdeste.
diversas, mantendo 4. Mostra-se resiliente.
uma postura
ponderada,
equilibrada, de busca
de solugbes para 0s
pontos criticos.

Iniciativa Capacidade de propor 1. Propde melhorias e/ou sugestdes para solucionar problemas dentro de
solucdes, ideias de seu ambito de atuacéo.
forma proativa. 2. Antevé problemas, agindo proativamente.

3. Oferece-se no auxilio aos colegas ou as situagdes visando obom
andamento do trabalho.

Lideranca Capacidade de 1. Eexemplo de atitude no trabalho para suaequipe.
mobilizar um grupo 2. Consegue influenciar colegas para alcancgar os objetivos institucionais.
para uma direcdo em 3. Assume responsabilidade pelo andamento de sua &rea (pessoas e
comum, buscando o atividades)
alcance de objetivos e 4, Motiva a equipe, da retorno do desempenho e acompanha otrabalho.
criando um clima 5. Age proativamente a fim de evitar conflitos nosetor.
motivador e de
equipe.

Negociacdo Capacidade de criar 1. Busca pontos convergentes a fim de encontrar consenso.
condigdes e 2. Tem boa capacidade de escuta buscando compreender o ponto de vista
argumentos para do outro.
buscar entendimento 3. Mostra-se flexivel a mudar de opinido mediante fatos edados.

e aceitagdo de 4. Possui comunicagao assertiva e persuasiva.
propostas ou

interesses

divergentes.

Organizacao Capacidade de 1. Mantém seu ambiente de trabalho ordenado.
desenvolver trabalhos 2. Arquiva documentos seguindo as normas internas dainstitui¢&o.
com etapas 3. Planeja suas atividades de modo a atender os prazosestabelecidos.
planejadas e 4. Trabalha com método.
ordenadas, segundo
prioridades
estabelecidas.

Persuaséo Capacidade de 1. Utiliza fatos e dados de forma a clarificar um ponto de vista/ objetivo.
argumentacéo e 2. Busca novos argumentos a fim de auxiliar na compreensdo de uma ideia/
convencimento na objetivo.
busca de objetivos. 3. Consegue adaptar a linguagem aos diferentes publicos facilitando o

dialogo.

Planejamento Capacidade de 1. Considera todas as variaveis técnicas na elaboracéo de umprojeto.

Técnico elaborar e implantar 2. Identifica impactos, recursos e prazosnecessarios.
projetos e programas, 3. Planeja a¢des de minimizagdo de impactos negativos e manutencéo dos
baseado em objetivos com qualidade.
metodologia de 4. Trabalha com método.
gestdo, buscando o 5. Utiliza ferramentas de andlise e solug&o de problemas.
cumprimento de 6. Respeita orcamento estabelecido.
prazo, qualidade e 7. Cumpre prazos.
custo estabelecidos. 8. Realiza follow-up das a¢bes planejadas.
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Habilidade/

Conceito

Comportamento Esperado

Atitude

Postura Capacidade de agir 1. Mantém confidencialidade das informag@es que transitam na instituigao.
profissional com educacdo, ética, 2. Age com ética, ndo busca vantagem em beneficio proprio.
sigilo e presteza 3. Age com respeito e educagdo para com colegas e clientes, pessoalmente e
mantendo por telefone.
apresentacdo pessoal 4.  Vesturio prima pela discricdo e é adequado ao ambiente da instituicéo
adequada ao (evita 0 uso de roupas de ginastica, saias e vestidos curtos, decotes
ambiente. acentuados e chinelos).
5. Adota tom de voz e vocabulario adequado ao ambiente detrabalho.
Priorizagdo Capacidade de distinguir 1. Consegue estabelecer ordem na execugdo detarefas.
niveis de importancia, 2. Avalia corretamente a urgéncia, importancia e gravidade de
urgéncia e gravidade, cada tarefa / situac&o.
ordenando as ag0es 3. Comunica o superior imediato de novas prioridades que
segundo sua influéncia nos surgirem.
resultados. 4. Segue as orientagBes de prioridade estabelecidas pelosuperior
imediato
Relacionamento Facilidade em estabelecer 1.  Relaciona-se com colegas de forma harmoniosa, sem gerar
interpessoal contatos sociais adequados conflitos.
com pessoas de diversos 2. Atende aos clientes com atenc&o e cuidado.
niveis sociais e de 3. Comporta-se socialmente de acordo comambiente.
interesses diversos. 4. Mantém contatos adequados com clientes colegas de outras
areas de trabalho, agindo com respeito e educacdo em todas as
situagoes.
Trabalhar sob Capacidade de desenvolver 1. Desenvolve suas atividades a contento mesmo em situacées
pressdo suas atividades com adversas.
qualidade mesmo sob forte 2. Mantém equilibrio emocional quando sob press&o.
pressdo de prazo, de 3. Comunica-se com clareza mesmo em situagdesadversas.
priorizagdo ou de condicbes
adversas, mantendo o
equilibrio emocional.
Trabalhar em equipe  Facilidade em desenvolver 1. Avalia os impactos de suas agdes no andamento dos objetivos
trabalhos em parceria com da area de trabalho.
outras pessoas da equipe, 2. Adota postura cooperativa, compartilhando tarefas, auxiliando
dividindo tarefas, a seus colegas.
demanda de trabalho e 3. E capaz de realizar tarefas em grupo, dividindo
respeitando as responsabilidades.
combinagdes realizadas. 4,  Contribui com ideias, é aberto ao dialogo, demonstra

flexibilidade a fim de atingir um objetivocomum.




CREMERS

Conselho Regional de Medicina Estado do Rio Grande do Sul

Anexo IV

Identificacéo
Periodo:

AVALIACAO DE DESEMPENHO

( )Avaliac&o Superior Imediato () Auto-Avaliacédo - Servidor

Nome do funcionario:

Matricula:

Carreira:

Cargo:

(*)Superior Imediato:

(*)Superior Mediato:

Data da avaliagéo: / /

Introducéo:

Este instrumento de Avaliacdo de Desempenho é parte integrante do Plano de Cargos e Salarios - PCS - do CREMERS e objetiva oportunizar ao
funcionario, um momento especifico de analise do seu desempenho dentro das exigéncias e atribuicdes estabelecidas para o cargo ocupado
por ele na estrutura do CREMERS. Desta forma, a Avaliagdo de Desempenho contribui para melhorar a eficacia na execugéo de suas atribuicdes
e responsabilidades e possibilita o desenvolvimento de um plano de agdo visando melhor adequacéo do funcionario a instituicdo. Os resultados
obtidos na Avaliacdo de Desempenho servem de parametro para a progressédo funcional do funcionario, dentro da estrutura do PCS do

CREMERS.

Instrucdes e critérios para avaliacdo de desempenho
(*)Preencha os fatores avaliados com a pontuagdo adequada ao nivel de desempenho apresentado pelo servidor (consulte quadro abaixo).

Niveis de avaliacédo

Descri¢do do Nivel

Pontos

Basico

Demonstra pouca ou nenhuma evidéncia do conhecimento / habilidade/ atitude,
necessitando de supervisao constante para execucao das atividades.

1

Intermediario

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

Referéncia

Demonstra evidéncias de conhecimento/ habilidade/ atitude dentro do esperado para
0 exercicio da funcéo, desenvolvendo suas atividades com autonomia (nos limites de
seu cargo) e sem necessitar de supervisdo direta.

Exceléncia

Demonstra nivel acima do requerido para sua funcao quanto a conhecimento/
habilidade/ atitude, sendo referéncia para melhoria de processos, modelo de conduta,
multiplicacdo interna de conhecimento e atividades de maior complexidade, ndo
necessitando de supervisdo para realizacdo das atividades. Na avaliacdo dos fatores
Habilidades e Atitudes, de carater Institucional, considerar também o seguinte critério:
ndo apresenta histérico de eventos disciplinares no periodo da avaliacéo.

Nao Aplicavel

Utilizar somente para os itens relativos ao conhecimento e nas situa¢gées em que o
conhecimento requerido ndo fez parte das atividades desenvolvidas pelo avaliado.

NA




Avaliagdo de Desempenho

Pontos
Fatores avaliados Descricédo do fator Auto-aval. | Aval Sup.
(peso 1) Imediato
P (peso 3)
Propdésitos,objetivos e funcdes do CREMERS
9 Institucional Estrutura e funcionamento dos setores do CREMERS
= Rotinas do setor em que esta trabalhando atualmente
g Depende do cargo em guestao
3 _
T Funcional
zZ
O
O
. Capacidade de agir com educacdo, ética, sigilo, presteza mantendo boa apresentagao
Postura Profissional P g ¢ gro. p P ¢
pessoal.
. Capacidade de identificar as necessidades do cliente e buscar superar suas
Atendimento ao . . ~ X
Cliente expectativas através de uma postura de resolugéo de problemas de atendimento
atencioso e rapido.
o Agir com coeréncia as normas internas e politicas estabelecidas pelo CREMERS
Disciplina L . ; )
Institucional (RH, Licitac®es, Viagens, PCS e outros procedimentos afins).
Disponibilidade Predisposicdo para aceitar solicitacfes externas.
& .
a Trabalhar em equipe |racilidade em desenvolver trabalhos em parceria com outras pessoas da equipe,
P dividindo tarefas, a demanda de trabalho e respeitando as combinacGes realizadas.
E Agir com compromisso face as suas responsabilidades, em consonancia com a visao
Wl Comprometimento e misséo da empresa, empenhando-se para o adequado desenvolvimento de suas
%) tarefas, zelando pelo patriménio_e pela imagem do CREMERS.
"'DJ Depende do cargo em questao
<
a .
o Funcional
m
<
T
L Pontuacéo Parcial 0 | 0
Nota Avaliacdo dos Fatores po——
¢ Pontuacéo Final #DIV/0!
Descontos na Pontuacao Final (N Eventos / | Desconto de
(a ser preenchido pela area de Recursos Humanos e, no caso das Delegacias, preenchido pelo delegado responsavel) N° Horas Pontos
Numero de faltas ndo abonadas 0
NUmero de atrasos e/ou saidas antecipadas ndo abonadas 0
Total de Descontos| 0

Resultado Final da AD = Pontuagéo Final - Total de Descontos | #DIV/0! |




Recomendacgdes:

Conhecimento

Treinamentos
(assinale e cite o treinamento
recomendado)

( )Informatica:

( )Idiomas:

( )Técnicos:

( )Procedimentos CREMERS:

( JAtendimento ao cliente:

( )Trabalho em equipe:

( )Lideranca:

Visitas técnicas

Local/ Objetivo:

Leitura de livro ou bibliografia especifica

Qual/ Objetivo:

Habilidades e Atitudes

Acdes (especifique e justifique as acfes necessarias)

Observagdes

A ser preenchido pelo Superior Imediato:
indicacdo de potencial para outro setor

A ser preenchido pelo funcionario:
manifestacado de interesse por outro setor

Assinatura do Avaliador

Assinatura do Avaliado
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FUNCOES DE CONFIANCA
DESCRICAO E PERFIL DE CARGO

SECRETARIA EXECUTIVA
Responsabilidades e atribuiges:

- Organizar e a agenda do Presidente, do vice- presidente e demais membros da Diretoria, com os
compromissos relacionados ao CREMERS;

- Receber correspondéncias do Protocolo enderecadas a Diretoria, selecionar previamente, priorizar
encaminhamentos e distribuir para responsaveis;

- Analisar as correspondéncias junto ao diretor responsavel e combinar encaminhamentos de cada
assunto, dando prosseguimento aos mesmos;

- Digitar expedir e/ou arquivar oficios, correspondéncias, documentos, filmes, apresentacdes,
documentos no micro, conforme ordem alfabética, numérica, por assunto ou outra ordem a ser
sugerida para facilitar a localizac¢ao;

- Selecionar assuntos para pauta da reunido semanal de diretoria, conforme protocolo de
documentos encaminhados para Presidéncia e validar com Gerente;

- Organizar a logistica para a reunido (sala, dgua, café,lanches);

- Organizar listas de presenca quando de reunides da Diretoria com conselheiros, encaminhando
providéncias para realizacdo da mesma, como contatos pessoais, convites, confirmacdo e controle de
presenca, reserva de salas e infraestrutura necessarias, reserva de hotéis e motorista aos convidados
e demais providéncias;

- Participar das reunides de Diretoria, digitar a ata da reunido, constando o assunto, decisoes,
encaminhamentos e responsaveis e encaminhar cépia da ata para quem de direito;

- Redigir, digitar e enviar oficios da Presidéncia e Diretoria, como agradecimentos, confirmacdes,
convites, oficios para autoridades, notas oficiais, release (eventual) entre outros;

- Providenciar café e agua na sala quando solicitado;

- Realizar e atender ligagcbes telefonicas, encaminhando o assunto, conforme combinado
previamente, anotar transmitir recados;

- Passar e receber e-mail e fax, conforme encaminhamento solicitado pelaDiretoria;

- Atualizar lista de contatos com telefones, enderecos, e-mail, fax para facil e rapida localizagao,
conforme necessidade da diretoria;

- Solicitar reparos na sala ou limpeza quando necessdrio;

- Solicitar a disponibilizagcdo dos motoristas conforme hordrios solicitados pela Presidéncia ou demais
membros da Diretoria;

- Desenvolver apresentagoes e trabalhos no micro, conforme solicitagao e orientagdo da Diretoria;
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- Realizar logistica para viagens representativas da Presidéncia, Vice- Presidéncia e Diretoria,
marcando com agéncia hotéis, passagens aéreas, Traslados, e demais providéncias para a viagem,
monitorando a sua realizagdao conforme combinado previamente;

- Solicitar emissdo de passagem aérea e hotéis para os membros do CREMERS, conforme autorizagao
prévia;
- Elaborar e controlar a escala dos motoristas;

- Realizar demais atividades correlatas, conforme solicitacdo de seu superior imediato ou da
diretoria.

Perfil do Cargo:
- Escolaridade: superior completo em Secretariado Executivo.
- Experiéncia: preferencialmente 3 anos de experiéncia nafungao.

- Conhecimentos especificos: Word, Excel e Power Point, internet, no¢cdes basicas de area financeira,
redacdo de textos e documentos.

- Habilidades e Atitudes: postura profissional, disciplina, disponibilidade, comprometimento,
atendimento ao cliente, agilidade, capacidade de priorizagdo, organizagdao, relacionamento
interpessoal, trabalho em equipe, capacidade de suportar pressao.

Rev. Janl17 2



CREMERS
Conselho Regional de Medicina Estado do Rio Grande do Sul

COORDENADOR DE SETOR — SECRETARIA OPERACIONAL (PESSOA FiSICA E/OU JURIDICA)

Responsabilidades e atribuiges:

- Acompanhar o desempenho de sua equipe nas tarefas realizadas e controlar o cumprimento das
normas internas e determinagdes da area de RH;

- Responder pelo processo de avaliacao de desempenho de sua equipe;

- Analisar os encaminhamentos, classificar e distribui as tarefas para a equipe, nas etapas dos
processos de seu setor, acompanhando e respondendo pelo andamento dasmesmas;

- Conferir documentos emitidos pelo setor sob sua responsabilidade, evitando a tramitagao de
informacgdes equivocadas, mal redigidas ou dubias ainterpretagao;

- Controlar o Orcamento do setor sob sua responsabilidade, conforme definido em orgcamento
institucional;

- Desenvolver apresenta¢Bes em PPT para apresentar resultados e agbes de seusetor;

- Despachar com diretor responsavel e com o Gerente, encaminhamentos dados aos processos sob
sua responsabilidade;

- Garantir o correto encaminhamento aos demais setores do Conselho dos documentos que
tramitam no setor, entregando-os conforme destinag¢do, dentro dos prazosestabelecidos;

- Participar de reunides de Diretoria quando solicitado para demonstracao de dados e de andamento
de projetos;

- Elaborar relatdrios que demonstrem o desempenho de seu setor com informagdes comparativas,
apresentando uma analise técnica ou gerencial das informac¢Ges demonstradas, subsidiando a
Diretoria e a Geréncia com informacdes para tomada de decisdes;

- Garantir o adequado atendimento aos clientes do CREMERS, bem como o encaminhamento e
protocolo das correspondéncias recebidas.

- Garantir a correta emissdo das carteiras de identidade médica, de acordo com os procedimentos do
CREMERS, e o arquivamento da documentacao correspondente.

- Solicitar compra de material de expediente para o setor responsdvel, emitindo e assinando a ordem
de compra;

- Realizar atividades administrativas relacionadas com sua drea deatuacgao;
- Acompanhar e orientar os estagiarios no exercicio de atividades administrativas do setor;

- Sugerir praticas modernas e atualizadas de rotinas administrativas, visando a otimizacdo dos
recursos internos e a satisfagdo do médico ou dos setores internos que dependem do produto de seu
setor;

- Realizar e coordenar treinamentos em assuntos de sua area deatuacao;

- Coordenar o processo de eleicdo, distribuindo tarefas e atentando para legislagdo vigente e
cumprimento de prazos;
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- Realizar demais atividades correlatas, conforme solicitacdo de seu superior imediato ou da
diretoria.

Perfil do Cargo:
- Escolaridade: superior completo em Secretariado Executivo ou Administracdo ouDireito.
- Experiéncia: preferencialmente 3 anos de experiéncia em fungdo similar ou em cargos degestao.

- Conhecimentos especificos: Word, Excel, Power Point, internet, no¢ées basicas de area financeira e
controle de documentacdo, gestdo de equipes.

- Habilidades e Atitudes: postura profissional, disciplina, disponibilidade, comprometimento,
atendimento ao cliente, capacidade de priorizacdo, relacionamento interpessoal, trabalho em
equipe, capacidade de suportar pressao, organizagao, lideranca, capacidade de administrar conflito.
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COORDENADOR DE SETOR — SECRETARIA ASSUNTOS TECNICOS (SINDICANCIAS E/OU
PROCESSOS)

Responsabilidades e atribuiges:

- Acompanhar o desempenho de sua equipe nas tarefas realizadas e controlar o cumprimento das
normas internas e determinag¢des da area de RH;

- Responder pelo processo de avaliagdo de desempenho de sua equipe;

- Analisar os encaminhamentos, classificar e distribui as tarefas para a equipe, nas etapas dos
processos de seu setor, acompanhando e respondendo pelo andamento dasmesmas;

- Conferir documentos emitidos pelo setor sob sua responsabilidade, evitando a tramitacdo de
informacgdes equivocadas, mal redigidas ou dubias ainterpretagao;

- Controlar o Orcamento do setor sob sua responsabilidade, conforme definido em orgcamento
institucional;

- Desenvolver apresentagGes em PPT para apresentar resultados e agGes de seusetor;

- Despachar com diretor responsavel e com o Gerente, encaminhamentos dados aos processos sob
sua responsabilidade;

- Garantir o correto encaminhamento aos demais setores do Conselho dos documentos que
tramitam no setor, entregando-os conforme destinac¢do, dentro dos prazosestabelecidos;

- Elaborar relatérios que demonstrem o desempenho de seu setor com informagdes comparativas,
apresentando uma anadlise técnica ou gerencial das informa¢bGes demonstradas, subsidiando a
Diretoria e a Geréncia com informacGes para tomada de decisdes;

- Participar de reunides de Diretoria quando solicitado para demonstracdo de dados e de andamento
de projetos;

- Realizar atividades administrativas relacionadas com sua area deatuacdo;
- Acompanhar e orientar os estagiarios no exercicio de atividades administrativas do setor;
- Realizar e coordenar treinamentos em assuntos de sua area de atuacao;

- Solicitar compra de material de expediente para o setor responsavel, emitindo e assinando a ordem
de compra;

- Sugerir prdticas modernas e atualizadas de rotinas administrativas, visando a otimizacdo dos
recursos internos e a satisfacdo do médico ou dos setores internos que dependem do produto de seu
setor;

- Acompanha visitas de fiscalizacao e orienta o funciondrio que o acompanha, a tirar fotos, filmar e
gravar, conforme o andamento da visita sob coordenacdo dofiscal.

- Coordenar o trabalho da equipe que secretaria as reunides das comissées ligadas ao SAT (Comissao
de divulgacao de assuntos médicos e Comissado de fiscalizagao).

- Supervisionar e eventualmente digita relatério de visita de fiscalizacdo e encaminha para diretoria,
apos assinado pelo fiscal.
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- Elaborar e digitar as atas das CamarasPlenarias;

- Encaminhar assuntos de pauta para plenaria, conforme despachado com diretoria, conselheiros ou
Geréncia Administrativa;

- Encaminhar providéncias administrativas, conforme decisGes tomadas em Plendrias e constantes
em ata sob sua responsabilidade;

- Fazer o calendario anual das Plendrias para aprovagao da Diretoria e confirmar a presenca dos
conselheiros a cada plendria, distribuindo as sindicancias para cadaPlenaria.

- Organizar a logistica para as Camaras Plenarias como reserva da sala, cadeiras, condi¢cdes da sala,
reserva de lanches, café e agua;

- Secretariar as Camaras Plenarias, anotando as decisdes e encaminhamentos, assessorar 0s
participantes da reunido, disponibilizando e organizando material de consulta, literatura,
documentacdo e material de apoio (papel, canetas...);

- Garantir o encaminhamento de sindicancias e processos, enviando para devidas assinaturas;

- Realizar demais atividades correlatas, conforme solicitacio de seu superior imediato ou da
diretoria.

Perfil do Cargo:
- Escolaridade: superior completo em Secretariado Executivo ou Administracdo ouDireito.
- Experiéncia: preferencialmente 3 anos de experiéncia em fungao similar ou em cargos degestao.

- Conhecimentos especificos: Word, Excel, Power Point, internet, no¢ées basicas de area financeira e
controle de documentacdo, gestdo de equipes.

- Habilidades e Atitudes: postura profissional, disciplina, disponibilidade, comprometimento,
atendimento ao cliente, capacidade de priorizacdo, relacionamento interpessoal, trabalho em
equipe, capacidade de suportar pressao, organizagao, liderancga, capacidade de administrar conflito.
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COORDENADOR DE SETOR — PESSOAL

Responsabilidades e atribuiges:

- Acompanhar o desempenho de sua equipe nas tarefas realizadas e controlar o cumprimento das
normas internas e determinagdes da area de RH;

- Responder pelo processo de avaliacao de desempenho de sua equipe;

- Analisar os encaminhamentos, classificar e distribui as tarefas para a equipe, nas etapas dos
processos de seu setor, acompanhando e respondendo pelo andamento dasmesmas;

- Conferir documentos emitidos pelo setor sob sua responsabilidade, evitando a tramitagao de
informacgdes equivocadas, mal redigidas ou dubias ainterpretagao;

- Garantir o correto encaminhamento aos demais setores do Conselho dos documentos que
tramitam no setor, entregando-os conforme destinagdo, dentro dos prazosestabelecidos;

- Controlar o Orcamento do setor sob sua responsabilidade, conforme definido em orgcamento
institucional;

- Desenvolver apresentacdes em PPT para apresentar resultados e a¢des de seusetor;

- Despachar com diretor responsavel e com o gerente, encaminhamentos dados aos processos sob
sua responsabilidade;

- Elaborar relatdrios que demonstrem o desempenho de seu setor com informagdes comparativas,
apresentando uma analise técnica ou gerencial das informacdes demonstradas, subsidiando a
Diretoria e a Geréncia com informacdes para tomada de decises;

- Realizar atividades administrativas relacionadas com sua drea deatuagao;
- Acompanhar e orientar os estagiarios no exercicio de atividades administrativas do setor;

- Solicitar compra de material de expediente para o setor responsdvel, emitindo e assinando a ordem
de compra;

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

- Sugerir prdticas modernas e atualizadas de rotinas administrativas, visando a otimizacdo dos
recursos internos e a satisfacdo do médico ou dos setores internos que dependem do produto de seu
setor;

- Participar de reunides de Diretoria quando solicitado para demonstracao de dados e de andamento
de projetos;

- Realizar demais atividades correlatas, conforme solicitacdo de seu superior imediato ou da
diretoria.

Perfil do Cargo:
- Escolaridade: superior completo Administracdo ou Direito ou C. Contdbeis.

- Experiéncia: preferencialmente 3 anos de experiéncia em fungdo similar ou em cargos degestao.
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- Conhecimentos especificos: Word, Excel, Power Point, internet, nocGes basicas de area financeira e
controle de documentacao, gestdao de equipes.

- Habilidades e Atitudes: postura profissional, disciplina, disponibilidade, comprometimento,
atendimento ao cliente, capacidade de priorizacdo, relacionamento interpessoal, trabalho em
equipe, capacidade de suportar pressao, organizagao, lideranca, capacidade de administrar conflito.
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COORDENADOR DE SETOR - TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

Responsabilidades e atribuigdes:

- Pesquisar, analisar, testar, especificar e sugerir solu¢cbes hardware (parque de impressédo,
equipamentos, micro.), software (banco de dados, aplicativos.) e infraestrutura (cabeamento,
servidor...) para a instituicdo, acompanhando sua eficdcia a partir daimplantacgao;

- Gerenciar projetos ligados as melhorias no setor de Informatica cuidando para que as mudancas
causem o minimo impacto possivel na operac¢do, evitando a perda de dados do Banco de dados e
controlando prazos e custo;

- Avaliar tecnicamente novas tecnologias e sua aplicabilidade para os projetos da instituicao;
- Desenvolver e gerenciar o Plano Diretor epoliticas técnicas do setor de Tecnologia da informacao;

- Acompanhar e responder pela execugdo das rotinas de seguranga da rede como realizagdo de
backup e uso correto dos recursos pelos usuarios;

- Coordenar a contratagao de servicos de terceiros e a execugdo de servicos de manutengdo e
ampliacdo da rede como cabeamentos, instalacdo de hardware e software.

- Acompanhar processos de licitagdo, emitindo ou conferindo pareceres técnicos e apoiando a
elaboracao de edital e condicdes de selegdo de fornecedores, gerenciando posteriormente o
recebimento, registro e distribuicdo dos equipamentos recebidos;

- Gerenciar os recursos do setor de Tecnologia da informacdo visando a otimizagdo 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 elaboragdo e/ou elaborar o Orgamento do CREMERS e controlar o or¢amento de
todos os setores, conforme em orgamento institucional aprovado;

- Participar de reunides de Diretoria quando solicitado para demonstracdo de dados e de andamento
de projetos;

- Elaborar relatérios que demonstrem o desempenho de seu setor com informagdes comparativas,
apresentando uma andlise técnica ou gerencial para os dadosdemonstrados;

- Acompanhar o desempenho de sua equipe nas tarefas realizadas e controlar os cumprimentos de
determinagbes da gestdo de pessoal como o cumprimento de horarios, realizar a avaliagdo de
desempenho de sua equipe, conforme regras do PCS;

- Responder pelo processo de avaliagdo de desempenho de sua equipe.

- Realizar demais atividades correlatas, conforme solicitacdo de seu superior imediato ou da
diretoria.

Perfil do Cargo:
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- Escolaridade: superior completo em Andlise de Sistemas ou Tecnologia da Informagdo ou
Informatica.

- Experiéncia: preferencialmente 3 anos de experiéncia em funcdo similar ou em cargos degestao.

- Conhecimentos especificos: tecnologia e seguranca de redes, administracdo de banco de dados
relacionais, gerenciamento de sistemas de armazenagem de massa, conhecimento de hardware,
programacao, servidores de dados e aplicativos, linguagens de programacdao e seguranca WEB,
tecnologia da informacao, suporte a usuarios e capacidade de gestdo de equipes.

- Habilidades e Atitudes: postura profissional, disciplina, disponibilidade, comprometimento,
atendimento ao cliente, capacidade analitica e de priorizacdo, relacionamento interpessoal,
capacidade de suportar pressao e de comunicagdo, organizacao, capacidade de planejamento
técnico, trabalho em equipe, capacidade de administrar conflito elideranca.
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COORDENADOR DE SETOR - FISCALIZACAO

Responsabilidades e atribuigdes:

- Acompanhar os processos de fiscalizagdgo promovidos pelo CREMERS, em entidades de saude
publica e/ou privada;

- Supervisionar e realizar visitas, vistorias, fiscalizacdo em entidades de saude publica e/ou privada,
de POA e interior do estado;

- Supervisionar e realizar relatérios de visitas, vistorias e fiscalizacdo desenvolvidos pelos médicos-
fiscais;

- Realizar o calendario e a distribuicdo de visitas, vistorias e fiscalizacdo realizadas pela equipe da
fiscalizacdo, conforme previsto por rotina, denuncias, sindicancias e processos;

- Orientar quanto a a¢des de notificacdo ou proposicdo de interdi¢do e/ou desinterdi¢io de
entidades de saude publica e/ou privada, conforme identificacdo de irregularidades;

- Representar o CREMERS frente a entidades de satde publica e/ou privada, em situacées de
fiscalizagdo, notificacdo, interdi¢do e/ou desinterdi¢do, conforme orientacdo da Diretoria;

- Elaborar e supervisionar a reda¢do do auto de interdi¢ao ética emitida pelo CREMERS;

- Participar de Plendrias e reunies de Diretoria para relatar andamento das agdes do setor e
assessorar na tomada de decisdes;

- Coordenar a fiscalizagao de profissionais ou empresas ndo inscritos ou irregularmente inscritos no
CREMERS, fazendo cumprir as determinagdes previstas para estassituagdes;

- Autorizar a solicitacdo de contratacdo de servicos de outros profissionais (peritos, advogados,
engenheiros), requisitados para elaboragdo de pareceres técnicos para embasar o ato de fiscalizacdo;

- Planejar e estruturar o setor de Fiscalizagao, com o aval daDiretoria;
- Aprovar rotinas e normas desenvolvidas para o setor defiscalizagao;

- Coordenar tarefas e cumprimento de horarios da equipe de Fiscalizagao, bem como realizar a
avaliacao de desempenho, conforme calenddrio previsto pelo PCS;

- Propor as diretrizes para o planejamento estratégico, de seu setor deatuacao;
- Acompanhar o orcamento previsto para o seusetor;
- Responder pelo processo de avaliagdao de desempenho de sua equipe.

- Realizar demais atividades correlatas, conforme solicitacdo de seu superior imediato ou da
diretoria.

Perfil do Cargo:
- Escolaridade: superior completo em Medicina.

- Experiéncia: preferencialmente 10 anos de experiéncia em salde publica e em cargos de
fiscalizacao.
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- Conhecimentos especificos: Word, Excel, salde publica, gestdo hospitalar, codigo de ética médica,
epidemiologia, gestao de equipes e redagao.

- Habilidades e Atitudes: postura profissional, disciplina, disponibilidade, comprometimento,
atendimento ao cliente, capacidade analitica, capacidade de suportar pressdo e de posicionamento,
organizacao, capacidade de planejamento técnico, autonomia, capacidade de administrar conflito e
negociacao, lideranca.
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COORDENADOR DE SETOR — LICITAGOES E COMPRAS

Responsabilidades e atribuigdes:

- Acompanhar o desempenho de sua equipe nas tarefas realizadas e controlar o cumprimento das
normas internas e determinag¢des da area de RH;

- Responder pelo processo de avaliacdao de desempenho de sua equipe;

- Analisar os encaminhamentos, classificar e distribui as tarefas para a equipe, nas etapas dos
processos de seu setor, acompanhando e respondendo pelo andamento dasmesmas;

- Conferir documentos emitidos pelo setor sob sua responsabilidade, evitando a tramitacao de
informacgdes equivocadas, mal redigidas ou dubias ainterpretagao;

- Controlar para que a contratacdo dos servicos e compras esteja em acordo com o Orcamento do
setor solicitante;

- Desenvolver apresenta¢Bes em PPT para apresentar resultados e a¢Ges de seusetor;

- Despachar com diretor responsavel e com o Gerente, encaminhamentos dados aos processos sob
sua responsabilidade;

- Garantir o correto encaminhamento aos demais setores do Conselho dos documentos que
tramitam no setor, entregando-os conforme destinagdo, dentro dos prazosestabelecidos;

- Participar de reunides de Diretoria quando solicitado para demonstracdao de dados e de andamento
de projetos;

- Elaborar relatérios que demonstrem o desempenho de seu setor com informagdes comparativas,
apresentando uma analise técnica ou gerencial das informag¢des demonstradas, subsidiando a
Diretoria e a Geréncia com informacdes para tomada de decisOes;

- Garantir o adequado atendimento aos clientes internos e fornecedores do CREMERS, bem como o
encaminhamento e protocolo das correspondénciasrecebidas.

- Realizar atividades administrativas relacionadas com sua area deatuagao;

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

- Acompanhar e executar todas as etapas referente aos processos de licitacdo, desde a identificacdo
da necessidade, planejamento das condicdes, elaboracdo e convites e editais, a coordenacao de
reunides de abertura, até a compra, estoque e distribuicdo do material

- Decidir sobre processos de licitagdo, conforme orientagdo, considerando todas as informacgdes
ligadas ao orcamento da compra;

- Garantir a efetividade narealizacao dos pregdes, atuando como Pregoeiro, quando necessario.

- Participar da comissao de licitacdo, sendo responsavel pela organizacao e arquivamento da
documentacgdo dos processos.

- Manter-se atualizado em relagdo a mudangas na legislagdo quanto a processos de licitagcdo publica,
suprindo a instituicdo de informagbes e cuidando para que seja implantado a rotina correta,
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analisando se necessario com a Geréncia, Assessoria Juridica e Diretoria pontos de divergéncias ou
de interpretacdo dubia.

- Desenvolver relatdrios demonstrativos de volume e itens de estoque para controle do passivo
investido em materiais.

- Garantir sigilo em relacdo aos processos e informagdes do setor.
- Emitir pareceres mediante solicitacdo da Assessoria Juridica e/ouDiretoria.
- Acompanhar e orientar os estagiarios no exercicio de atividades administrativas do setor;

- Sugerir praticas modernas e atualizadas de rotinas administrativas, visando a otimizagdo dos
recursos e processos internos atrelados a sua drea de atuacgao;

- Realizar e coordenar treinamentos em assuntos de sua area deatuacdo;

- Realizar demais atividades correlatas, conforme solicitacdo de seu superior imediato ou da
diretoria.

Perfil do Cargo:
- Escolaridade: superior completo em Administracao ou Direito ouContabilidade.

- Experiéncia: preferencialmente 3 anos de experiéncia em funcdo similar envolvendo Pregdo e
Licitacdes; desejavel experiéncia em cargos de gestao;

- Conhecimentos especificos: Word, Excel, Power Point, internet, no¢Ges basicas de area financeira e
controle de documentacdo, gestdao de equipes, conhecimento de legislacdo relativa as licitacdes,
formacao de Pregoeiro; conhecimento de movimentagdo de materiais.

- Habilidades e Atitudes: postura profissional, disciplina, disponibilidade, comprometimento,
atendimento ao cliente, capacidade de priorizacdo, relacionamento interpessoal, trabalho em
equipe, organizacao, liderancga, capacidade de comunicac¢ao, atencdo concentrada e agilidade.
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COMPRADOR

Responsabilidades e atribuiges:

- Realizar as atividades relacionadas ao suprimento de materiais, presta¢do de servigos de terceiros,
analisando necessidade, controlando o nivel de estoque e a distribui¢ao, suprindo as necessidades da
instituicdo, com vistas a otimizacdo de recursos;

- Orientar e controlar a operacao de rotinas administrativas dos setores de compra, de acordo com
os procedimentos estabelecidos pela instituicdo, identificando necessidade de material e distribui¢ao
de tarefas;

- Coordenar a gestdo de estoques, conforme uso do material, controlando o investimento com
passivos no estoque;

- Orientar quanto ao uso adequado dos recursos da instituicdo em sua conservacao, controle e
registro de patrimonio;

- Desenvolver manuais de normas e rotinas de seu setor de atuagao;

- Desenvolver relatérios demonstrativos de volume de estoque (entrada, saida e passivo) e itens de
estoque, patrimonio para controle do passivo investido emmateriais;

- Realizar coleta de informacgBes e relatérios semanais e mensais quanto as atividades sob sua
responsabilidade;

- Controlar o orgamento para do seu setor de atuacgao;

- Participar da comissao de licitacdo, coordenando a organizacao e arquivamento da documentacao
dos processos;

- Participar de reunides semanais da Diretoria, quando solicitado, para relatar e prestar
esclarecimentos da sua area de atuacdo;

- Realizar demais atividades correlatas, conforme solicitacio de seu superior imediato ou da
diretoria.

Perfil do Cargo:
- Escolaridade: superior completo Administragdo ou C. Contabeis.
- Experiéncia: preferencialmente 3 anos de experiéncia em funcdosimilar.

- Conhecimentos especificos: Word, Excel, Power Point, internet, no¢des bdsicas de drea financeira e
controle de documentacgdo e gestdo de estoques.

- Habilidades e Atitudes: postura profissional, disciplina, disponibilidade, comprometimento,
atendimento ao cliente, capacidade de comunicac¢do, capacidade de priorizagdo, relacionamento
interpessoal, trabalho em equipe, capacidade de suportar pressdo, organizacdo, capacidade de
negociagao, capacidade analitica.
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ASSESSOR DE COMUNICAGAO

Responsabilidades e atribuigdes:

- Assessorar a elaboragdo de politicas de comunicacdo e relages publicas, imprensa e publicidade do
CREMERS;

- Representar o CREMERS em solenidades ou demais eventos, conforme solicitacdo daDiretoria;

- Assessorar a Diretoria em sua insercao nos diversos meios de comunicacado, supervisionando textos,
anuncios, reportagens e demais informacGes veiculadas pelo CREMERS;

- Coordenar as reunides de pauta para a elaboracao da revista do CREMERS, validando com a
Diretoria os temas a serem veiculados;

- Coordenar a elaboracado da revista do CREMERS, conferindo textos, fotos, layout, negociando com a
agéncia, controlando prazos;

- Coordenar a divulgacdo de informagdes de interesse publico ou de divulgacdo de assuntos
referente as atividades da organizacdo, através dos meios de comunicag¢do disponiveis, conforme
negociado com Diretoria;

- Analisar e elaborar textos a serem publicados, corrigindo quando necessario e submetendo a
aprovacao da Diretoria;

- Coordenar elaboragdo padronizada de materiais visuais e audiovisuais para apresenta¢ées com
representacdao do CREMERS;

- Contatar com representantes da midia, autoridades, imprensa e demais seguimentos quanto a
divulgacdo de assuntos de interesse do CREMERS;

- Elaborar programacao de solenidades e cerimonial, coordenando a execucgao, recebendo
autoridades e o publico em geral e orientando a equipe de apoio;

- Coordenar o arquivo e catalogacdo de fitas, reportagens, anuncios, noticias e outros assuntos
relacionados a atividade do CREMERS;

- Coordenar a realizagdo de pesquisas de opinido publica e analisar dados de pesquisa conduzidas
pelo CREMERS;

- Desenvolver e coordenar veiculos de informacdo interna, visando a agilidade de informacdes;

- Solicitar compra de material de expediente para o setor responsavel, emitindo e assinando a ordem
de compra;

- Controlar o Orcamento do setor sob sua responsabilidade, conforme definido em orcamento
institucional;

- Participar de reunides de Diretoria quando solicitado para demonstracao de dados e de andamento
de projetos;

- Elaborar relatdrios que demonstrem o desempenho de seu setor com informagdes comparativas,
apresentando uma analise técnica ou gerencial para os dados demonstrados;
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- Acompanhar o desempenho de sua equipe nas tarefas realizadas e controlar o cumprimentos de
determinacdes da gestdo de pessoal como o cumprimento de horarios;

- Responder pelo processo de avaliacao de desempenho de sua equipe.

- Realizar demais atividades correlatas, conforme solicitacao de seu superior imediato ou da
diretoria.

Perfil do Cargo:
- Escolaridade: superior completo em Comunicagdo Social (Jornalismo).
- Experiéncia: preferencialmente 5 anos na area ou em fungao similar.

- Conhecimentos especificos: pacote Windows Office, fotografia digital, comunicacdo empresarial,
comunicac¢do em situacdo de crise, gestdo de equipes e redacdo.

- Habilidades e Atitudes: postura profissional, disciplina, disponibilidade, comprometimento,
atendimento ao cliente, capacidade analitica, capacidade de suportar pressdo, organizagao,
capacidade de administrar conflito, iniciativa, capacidade de integracao, capacidade de investigacao,
capacidade de comunicagao, lideranga.

Rev. Janl17 17



CREMERS
Conselho Regional de Medicina Estado do Rio Grande do Sul

ASSESSOR JURIDICO

Responsabilidades e atribuigdes:

- Acompanhar processos em 6érgdos do judicidrio ou da administracdo publica, elaborando e
apresentando peticdes;

- Realizar e/ou supervisionar patrocinio judicial e extrajudicial do CREMERS como representacgdes no
Ministério publico e outras autarquias;

- Elaborar pareceres sobre matérias de sua competéncia, a pedido da Diretoria do CREMERS;

- Acompanhar sindicancias, processos éticos e procedimentos administrativos do CREMERS,
controlando a legalidade no encaminhamento dos mesmos.

- Assessorar a Diretoria, conselheiros, cdmaras técnicas, e demais setores quanto a questées
juridicas, em reunides e sessées do CREMERS.

- Pesquisar doutrinas, legislacdo e jurisprudéncias, a fim de assessorar 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 decausa;

- Analisar e elaborar resolugdes e portarias com matérias de interesse do CREMERS;

- Supervisionar e/ou elaborar petices diversas, contestacdes e recursos, baseando-se em consultas
especificas;

- Elaborar minutas de atas ou supervisiona-las, conforme andamento das sindicancias, processos
éticos e administrativos do CREMERS;

- Analisar processos e posicionamentos da instituicao, tendo como referéncia a legislacao,
jurisprudéncias, doutrinas e o conhecimento sobre ética médica;

- Supervisionar a equipe de advogados do CREMERS nos diversos processos acompanhados pelos
mesmos, assessorando quanto a questdes mais complexas;

- Coordenar o andamento dos processos, assim como o cumprimento de prazos legais;

- Realizar e/ ou supervisionar a elaboragao de pareceres e orientagdo juridica relacionadas as
plendrias e julgamentos, substituindo-os quando necessario, a partir de andlise prévia;

- Assessorar e analisar o processo de registro de pessoa juridica, realizando ou revisando os devidos
pareceres;

- (*)JAcompanhar e fiscalizar tecnicamente os servicos prestados por assessoria juridica terceirizada
nas dareas trabalhista, penal e tributdria - Representar o CREMERS em oérgdos judiciais e
administrativos;

- Orientar a Diretoria quanto a procedimentos a serem adotados frente a intimacdes judiciais ou
administrativos, a¢do civil publica contra o CREMERS e processos;

- Coordenar tarefas e cumprimento de hordrios da equipe da Assessorialuridica;

- Planejar e estruturar o setor de Assessoria Juridica, com o aval daDiretoria;
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- Responder pelo processo de avaliacao de desempenho de sua equipe.

- Realizar demais atividades correlatas, conforme solicitacao de seu superior imediato ou da
diretoria.

Perfil do Cargo:
- Escolaridade: superior completo em Direito
- Experiéncia: preferencialmente 5 anos de experiéncia naarea.

- Conhecimentos especificos: Word, Excel, legislacdao publica, direito civil, penal, tributdrio e
administrativo, cddigo de ética médica, gestdo de equipes e redagao.

- Habilidades e Atitudes: postura profissional, disciplina, disponibilidade, comprometimento,
atendimento ao cliente, capacidade analitica e de investigacao, equilibrio emocional, capacidade de
posicionamento, organiza¢do, persuasdo, autonomia, capacidade de administrar conflito e
comunicac¢do, negociacdo e lideranca.
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(*)ASSESSOR DE GESTAO — RECURSOS HUMANOS

Responsabilidades e atribuigdes:

- Assessorar a Presidéncia na elaboracdo de projetos de desenvolvimento organizacional e de
pessoas, gestao de processos e de qualidade;

- Orientar os setores na elabora¢do de normas, rotinas e procedimentos de trabalho, apoiando na
organizacao e padronizacado dos setores;

- Assessorar e executar o PCS, implantando todas as etapas do projeto, assessorando a geréncia e
diretoria na andlise de informacgdes, realizando propostas de alteracdes e melhorias no PCS,
conforme necessidade e mudangas na estruturaorganizacional;

- Assessorar a Diretoria no encaminhamento das promogdes, conforme regras definidas noPCS;

- Desenvolver o Plano de treinamento com apoio dos Coordenadores e Geréncia para todos os
setores do CREMERS, baseado também nos perfis descritos pelo PCS;

- Assessorar a Geréncia no desenvolvimento de uma politica de QualidadeTotal;

- Assessorar os coordenadores na elaboracdo dos planos e diretrizes de seus setores, baseado em
metodologia prépria e nas definicbes do Planejamento Estratégico;

- Atuar como instrutora de ferramentas da Qualidade e metodologias de gestdo para toda a
organizagao;

- Acompanhar o desenvolvimento de trabalhos para ajustes nos processos, conforme definicdes de
auditorias;

- (*)Sugerir métodos e metodologia de trabalho e de gestdo de recursos humanos;

- Realizar demais atividades correlatas, conforme solicitacdo de seu superior imediato ou da
diretoria.

Perfil do Cargo:
- Escolaridade: superior completo em Psicologia, Administracao de Empresas, Pedagogia Empresarial.
- Experiéncia: preferencialmente 3 anos de experiéncia naarea.

- Conhecimentos especificos: Word, Excel, Power Point, processos de recursos humanos (selegao,
treinamento e desenvolvimento, cargos e saldrios), processos grupais.

- Habilidades e Atitudes: postura profissional, disciplina, disponibilidade, comprometimento,
atendimento ao cliente, organizacdo, iniciativa, capacidade de comunicacdo, relacionamento
interpessoal, trabalho em equipe, capacidade analitica e de priorizacdo, autonomia, negociagao.
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(*)ASSESSOR DE GESTAO - FINANCEIRO

Responsabilidades e atribuigdes:

- Acompanhar o desempenho financeiro da instituicao e a partir de determinagdes de auditorias
internas e externas.

- Assessorar a Gerencia e Diretoria quanto a gestdo dos recursos financeiros da instituicao, sugerindo
estratégias para a adequada utilizagdo dosrecursos.

- Assessorar a Geréncia e o Diretoria na elaboragao e implantacdo do Plano de A¢do Anual de
arrecadacao.

- Subsidiar e acompanhar a Geréncia e Diretoria quanto ao relacionamento com as institui¢es
financeiras externas.

- Aplicar estratégias financeiras definidas pelaDiretoria.

- Realizar o planejamento fiscal e tributdrio, apontando a¢des que busquem maior economia de taxas
e impostos.

- Assessorar e participar com a Geréncia e Diretoria do planejamento/ orgamento financeiro/ metas
estratégicas da instituicdo.

- Assessorar a gerencia e Diretoria no relacionamento da gestdo financeira com as prdticas e normas
do CFM e TCU.

- Subsidiar a Geréncia com dados e informagdes para a correta execucao dos relatérios de prestagao
de contas anual ao CFM e TCU e outros entes que forem necessarios

- Garantir, em conjunto com a Geréncia, a transparéncia das a¢des da area financeira.

- Identificar e informar a Geréncia e Diretoria de possiveis riscos financeiros, tributarios, fiscais,
trabalhistas para a instituicao.

- Orientar tecnicamente a equipe de servigosfinanceiros.

- Contribuir no atendimento aos indicadores do setor financeiro, sugerindo melhorias e realizando
acompanhamento destes.

- Analisar o fluxo do processo financeiros e seus impactos nas demais areas da institui¢cdo, sugerindo
melhorias.

- Manter-se atualizado quanto a legislacdo pertinente a sua drea apontando necessidades de
corre¢do nos processos internos na sua area de atuagao.

- Analisar relatérios financeiros, subsidiando a Geréncia e Diretoria na tomada dedecisdes.

- Realizar outras atividades correlatas a pedido daDiretoria.
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Perfil do Cargo:

- Escolaridade: superior completo em Contabilidade, Economia ou Administracdo. Preferencialmente
com pos-graduacgdo na area Financeira ou GestdoPublica.

- Experiéncia: preferencialmente 3 anos de experiéncia na fungdo oufuncdo correlata.

- Conhecimentos especificos: Word, Excel e Power Point, sistemas de gerenciamento financeiro,
analise de indicadores financeiros, legislacao fiscal e tributdria, gestdo financeira.

- Habilidades e Atitudes: postura profissional, disciplina, disponibilidade, comprometimento,
atendimento ao cliente, trabalho em equipe, capacidade de priorizagdo, organizacao,
relacionamento interpessoal, capacidade analitica, administra¢do de conflitos, capacidade de
investigacdo, capacidade de comunicacdo, planejamento técnico.
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GERENTE

Responsabilidades e atribuigdes:

- Coordenar o desenvolvimento do planejamento estratégico da instituicdo, definindo diretrizes e
metas e acompanhando seus desdobramentos nos diversos setores, com foco em finangas,
tecnologia da informagdo, processos de gestdo, marketing institucional, prestacdo e ampliacdo de
servicos oferecidos aos médicos, orcamento e cumprimento dalegislagao;

- Suprir a instituicdo com solugGes tecnoldgicas e de gestdo, a partir da andlise de tendéncias de
mercado, adaptadas as necessidades do CREMERS e ao Planejamento Estratégico, através de
benchmarking de processos ou tecnologias correlatas;

- Desenvolver o planejamento da estratégia de ampliacdo fisica e de servicos (ex.: Biblioteca, web,
central de documentos, novos prédios ou salas);

- Gerenciar a elaboracdo, o acompanhamento e a prestacdo de contas do planejamento
orcamentadrio anual;

- Assessorar e acompanhar o Tesoureiro na execugao de estratégias de aplicacdo financeira;

- Gerenciar o desenvolvimento de projetos para todos os setores da instituicdo, definindo estratégias
e etapas de planejamento, implantacao, verificacdo e avaliacdao, determinando prazos, prioridades,
estimando recursos materiais, humanos e financeiros a serem empregados, definindo orcamento,
tendo sempre como foco o cumprimento das determinagdes legais;

- Analisar a necessidade, propor e acompanhar a revisdo de processos ligados a operacao,
acompanhando a execugdao do projeto através de relatdrios, validando novas normas e rotinas a
serem implantadas, prestando orientagdes para o seu cumprimento, visando a moderniza¢do dos
processos, a racionalizacao de recursos e a padronizacao dos procedimentos e servigos, dentro dos
parametros estabelecidos pela lei;

- Identificar, acompanhar e direcionar manutencdes e/ou alteracdes 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;

- Gerenciar manutenc¢Ges preventivas e corretivas na estrutura fisica da instituicdo, encaminhando
providéncias (aparéncia, seguranca e perfeitas condi¢cGes de uso, encaminhando reparos, alteraces
de layout, decoragdo, junto a equipe interna ou servigos de terceiros), quando necessario;

- Acompanhar condi¢Ges de uso dos geradores, elevadores, cabines de som, equipamentos de dudio
e video, verificando a execucdo de manutencdo preventiva e solicitando consertos ou troca de
equipamentos quando necessario;

- Supervisionar os diversos setores sob sua responsabilidade, recomendando procedimentos e
emitindo orienta¢des, bem como acompanhando a implantacao de normas erotinas;

- Orientar a realizacdo de tarefas a equipes de transporte, compras, servicos gerais e manutengao;
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- Assessorar a Diretoria em assuntos de sua area de atuagdo, participando de reunides, elaborando
estudos, projetos e outros, emitindo pareceres e propondo alternativas para solu¢des dos problemas
apresentados;

- Assessorar a Diretoria na andlise de relatorios gerenciais;

- Assessorar a Diretoria na articulacdo de contatos internos e externos, necessarios para efetivacdo
de projetos estratégicos ou de importancia politica para aInstituicdo;

- Participar dos processos de licitacdo, executando algumas etapas do processo, conforme
necessidade, visando o cumprimento e a legislagao especifica;

- Fiscalizar os processos de compra e licitagdo, conforme Planejamento Estratégico e definicdo de
Diretoria;

- Fiscalizar a elaboracdo de contratos contendo as condi¢bes comerciais necessarias para a
contratacao do servico ou efetivagdao dacompra;

- Realizar analise de situagdes especificas com Assessoria Juridica para andlise da Diretoria;
- Responder pelo processo de avaliacdao de desempenho de sua equipe.

- Realizar demais atividades correlatas, conforme solicitacdio de seu superior imediato ou da
diretoria.

Perfil do Cargo:
- Escolaridade: superior completo em Administracao de Empresas ou Economia ouContabeis.
- Experiéncia: preferencialmente 5 anos de experiéncia nadrea.

- Conhecimentos especificos: Word, Excel, Power Point, matematica financeira, custos, processos de
licitacdo, administracdo publica, gestdo de equipes. Desejavel conhecimento de processos de
recursos humanos (administracdo de pessoal, selecdo, treinamento e desenvolvimento, cargos e
salarios, comunicagao interna, beneficios).

- Habilidades e Atitudes: postura profissional, disciplina, disponibilidade, comprometimento,
atendimento ao cliente, iniciativa, capacidade de comunicacdo, relacionamento interpessoal,
trabalho em equipe, capacidade de suportar pressdo, capacidade analitica e de priorizagdo,
autonomia, administracdo de conflito, capacidade de integracao elideranga.
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Anexo VII
DESCONTO DE PONTOS NA AVALIACAO DE DESEMPENHO POR FALTAS

As ocorréncias de faltas que acarretam descontos de pontos na Avaliacao de Desempenho
(AD) referem-se aquelas ndo previstas na CLT e por esta razdo ndo abonadas.

Numero de Faltas Nao Abonadas Numero de Pontos a Descontar na AD

1 1

2 2

3 3

4 4

5 4

6 4 e exclusdo da elegibilidade da progressao por

merecimento.
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(*)Anexo VIl

DESCONTO DE PONTOS NA AVALIAGAO DE DESEMPENHO POR ATRASOS E/OU SAIDAS
ANTECIPADAS

As ocorréncias por atrasos e/ou saidas antecipadas que acarretam desconto na Avaliacdo de

Desempenho (AD) referem-se aqueles ndo previstas na CLT ou no Manual de Procedimentos

Internos de Recursos Humanos e por esta razdo ndo abonadas.

N2 Critériol | Descontos para | Critério2 | Descontos para | Critério3 | Descontos para
Ocorréncias Cc1 C1 Cc2 c2 Cc3 Cc3
1 0 -0,33 *
2 0 -0,67 -1
3 0 -1,00 -1,33
4 0 Soma anual -1,33 -1,67
5 Soma anual 0 de atrasos -1,67 Soma anual -2
6 0 e/ou saidas -2,00 de atrasos -2,33
de atrasos antecipadas e/ou saidas
. /e SR : d: 23 antecipadas 207
S antecipadas 0 04h01min 257 acimz de .00
9 até 4h 0 - -3,00 8haSmin -3,33
10 0 8ha5min -3,33 -3,67
11 0 -3,67 -4,0
. -2 (ndo exclui -4 (ndo exclui - 4,0 (exclui
12 ou mais - ~ ~
A Progressao por Progressao por Progressao por
ocorréncias ) ) )
Merecimento) Merecimento) Merecimento)

*uma ocorréncia de 8h45min corresponde a um dia de trabalho, portanto ndo caracteriza

atraso/saida antecipada e, sim, uma falta.
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